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LEI N© 245, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022.
(texto consolidado)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINIS-
TRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PO-
DER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
ITAGI, ESTADO DA BAHIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

APREFEITO MUNICIPAL DE ITAGI, ESTADO DABAHIA, no uso de suas atribuigdes legais que lhe confere a Lei
Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DAESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO
DA CONSTITUICAO DE ORGAOS E CARGOS

Art. 1°. AEstrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Itagi, Estado da Bahia
¢é definida e estabelecida por esta Lei, constituida de 6rgéos que compde a Administragéo Publica Municipal e
cargos de provimento em comiss&do ad nutum de livre nomeacgéo e exoneragao Unica e exclusiva do Prefeito
Municipal, que Ihes sao correspondentes por competéncias dos 6rgaos e atribui¢des dos cargos, juntamente
com 0s seus respetivos simbolos e valores de vencimentos, dispondo, ainda, sobre o modelo de gestéao a ser
aplicada na estrutura organizacional do municipio, seus principios e objetivos criados e definidos por esta Lei e
seus Anexos.

§1°. Apresente Estrutura Administrativa e Organizacional sera desempenhada e executadas pelos titulares dos
orgaos designados e Jou nomeados para os cargos definidos nesta Lei, e pelo conjunto de servidores publicos
municipais pertencentes ao quadro efetivo e permanente da Administragao Publica Municipal.

§ 2°. A atuacédo dos servidores pUblicos municipais pertencentes ao quadro efetivo e permanente da Adminis-
tracdo Municipal perante esta Estrutura Administrativa e Organizacional, levara em conta para todos os fins de
direito, os cargos, vencimentos, carga horaria, habilitagao, lotagao e atribuicdes pelos quais foram concursados,
que poderao ser designados para o exercicio de fungéo de confianga através dos cargos comissionados cons-
tituidos por esta Lei destinados apenas as atribuicoes de direcéo, chefia e assessoramento.

§ 3°. Nos termos do caput deste artigo, integram a presente Lei 0s seguintes Anexos:

l. Anexo | —Orgéos que compde a Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal;

Il. Anexo Il Competéncias dos Orgaos que compde a Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder
Executivo Municipal,

. Anexo Il = Cargos que compoe a Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Munici-
pal;

V. Anexo IV — Atribuicbes dos Cargos que compde a Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS APLICADOS NAESTRUTURA ADMINISTRATIVAE ORGANIZACION AL

Art. 2°. AEstrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal € composta pelos 6rgéos ora
constituidos de acordo o Anexo | desta Lei, subordinados hierarquicamente ao Prefeito Municipal, cujas com-
peténcias encontram-se definidas e estabelecidas no seu Anexo Il.

§1°. As Secretarias Municipais na qualidade de 6rgaos de representagcdo municipal e de assessoramento direto
do Chefe do Poder Executivo Municipal, com competéncias proprias e exclusivas, desempenhadas por seus
respectivos titulares, mediante atribuicdes definidas nesta Lei, reservadas aos Secretarios Municipais, que, na
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qualidade de agentes paliticos designados e ou/ nomeados, 0s quais séo subordinados diretamente e hierar-
quicamente ao Prefeito Municipal.

§ 2°. Os Departamentos sdo 6rgaos integrantes das Secretarias Municipais de carater estruturante, coordena-
tivo e diretivo, compostos de suborgaos dotados de competéncias proprias e exclusivas, desempenhadas por
seus respetivos titulares, mediante atribuicdes definidas nesta Lei, os quais sdo designados e/ou nomeados
subordinados diretamente e hierarquicamente ao Secretario Municipal da pasta correspondente.

CAPITULO Il
DOS CARGOS APLICADOS NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 3°. Fica criados os cargos em comissao nos termos do Anexo Il desta Lei, destinados tdo somente para o
exercicio de fungdes de direcao, chefia e assessoramento, nao se prestando ao desempenho de atividades
burocraticas, técnicas ou operacionais, pressupondo a necessaria relagao de confianga entre a autoridade no-
meante e o servidor nomeado, cuja designagao efou nomeacao se dara Unica e exclusivamente por ato do Pre-
feito Municipal, cujas atividades institucionais inerentes aos mesmos, seréo exercidas e tocadas pelos titulares
dos cargos ad nutum, de livre nomeacéo e exoneragéo do Prefeito Municipal, cuja responsabilidade, atuagéo e
desempenho sera exercida pelo titular em total e estrita observancia as atribuicdes especificadas e estabeleci-
das no Anexo IV.

Art. 4°. A funcao de confianga sera exercida exclusivamente por servidores do quadro efetivo e permanente da
Administragao Publica Municipal, mediante ato de nomeacé&o efou designacao expedido pelo Prefeito, observa-
das as disposicoes e regulamentagdes previstas em Lei.

Art. 5. Dos cargos em comissao criados por esta Lei nos termos do seu Anexo |, sera destinado no minimo o
percentual de 5% (cinco por cento) do seu total, relativo as atribuicoes de diregao, chefia e assessoramento a
serem preenchidos exclusivamente por servidores de carreira da Administragéo Publica Municipal, no desem-
penho de fungao de confianga, proibida terminantemente o acimulo de mais de uma func¢éo de confianca.

Art. 6°. Ao servidor ocupante de cargo efetivo designado efou nomeado para a funcdo de confianga atrelada
aos cargos de provimento em comissao ou de natureza especial que se destinam as atribui¢cdes de direcao,
chefia e assessoramento, fara jus a gratificagéo devida de retribuicdo no percentual de 30% (trinta por cento)
do vencimento do cargo comissionado.

Art. 7°. N&o sera admitida em hipdtese alguma designacéo para func¢oes gratificadas e/ou nomeacao direta para
0s cargos comissionados o0 agente publico, incluindo ai os servidores de carreira que:

l. se encontrar respondendo processo administrativo disciplinar;

Il. se enquadrar nas vedagodes da Sumula Vinculante n®. 13 do STF, que estabelece os casos de nepotismo
na Administracao Publica;

. se enquadrar nos impedimentos de acumulagéo de cargos e empregos publicos previstos no inciso XVl
do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

V. se encontrar condenado em segunda instancia por ato de improbidade administrativa;

V. ndo se enquadrar no perfil profissional ou formagao académica compativel a exigéncia prevista para o
cargo, quando exigivel; e
VI. nao dispor de idoneidade moral e reputacao ilibada.

Art. 82, Aremuneracgéo dos servidores publicos ocupantes de cargos em comissao criados por esta Lei, somente
podera ser alterada por Lei especifica, assegurada a revisdo geral anual definida em Lei, sempre na mesma
data e indice em que ocorrer a dos servidores de carreira da Administragado Publica Municipal, com base nos
valores constantes do Anexo Il desta Lei.

TiTULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DE ACAO ADMINISTRATIVA
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Art. 92. O Municipio de Itagi, Estado do Bahia, pessoa juridica de direito publico interno, com autonomia politica,
administrativa, financeira e patrimonial prépria, passa a ter a sua estrutura e organizagao estabelecidas nesta
Lei e seus Anexos, devidamente norteada pelos principios da: legalidade, impessoalidade, moralidade, publici-
dade e eficiéncia, observando ainda os seguintes fundamentos:

[ Planejamento;

Il. Coordenagao;
. Desconcentracao;
V. Delegacao de Competéncias e Atribuicdes;
V. Controle.
CAPITULO
DO PLANEJAMENTO

Art. 10. Aacao governamental obedecera a planejamento que visa a promover o desenvolvimento econémico e
social do municipio, norteando-se segundo planos e programas elaborados, na forma desta Lei, e compreen-
dera a elaboracéo e atualizacdo dos seguintes instrumentos basicos:

a) plano geral de governo;

b) programas gerais, setoriais e regionais, de duragéo plurianual;
c) orgamento programa anual,

d) programacao financeira.

§ 1°. O planejamento compreendera a elaboracao e a manutencao dos seguintes instrumentos, constituidos de
acordo a legislagéo aplicada a matéria e regulamentos expedidos por ato do Prefeito Municipal:

[ Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;
I. Plano Diretor;

[l. Plano Plurianual;

V. Diretrizes Orgamentarias;

V. Orcamento Anual;

VI. Planos e Programas Setoriais.

§ 2°. Aelaboracéo e a execugéo do planejamento das atividades municipais deverdo guardar estreita conso-
nancia com os planos e programas intergovernamentais, quando possivel.

§ 3°. O planejamento administrativo municipal resultara do conhecimento objetivo da realidade local, em termos
de problemas, demandas, limitagdes, possibilidades e potencialidades e compor-se-ao de diretrizes gerais de
desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais da Administragcdo Municipal.

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 11. As atividades da Administrac&o Publica Municipal e, especialmente, a execugao dos planos e progra-
mas de governo, serdo objeto de permanente coordenacao.

§ 1°2. A coordenacéao sera exercida em todos os niveis da administracao, mediante a atuacéo das Secretarias
Municipais, a realizagao sistematica de reunides com a participacéo das chefias subordinadas e a instituicéo e
funcionamento de comissdes de coordenacao em cada nivel administrativo, objetivando a governanca estrutu-
rante da gestao, frente a regular aplicagdo dos recursos publicos e os resultados promissores e eficientes das
politicas publicas a serem alcancas.

§ 2°. No nivel superior da Administracéo Publica Municipal, a coordenacgao sera assegurada através de reunides
das Secretarias, responsaveis por areas afins, por atribuicdo de incumbéncia ao Secretario Municipal de
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Governo, visando a governanca e o efetivo funcionamento dos 6rgéos integrantes e estruturantes da presente
Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal.

§ 3°. Quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos dever&o ter sido previamente coordenados com
todos os setores neles interessados, inclusive no que respeita aos aspetos administrativos pertinentes, através
de consultas e entendimentos, de modo a sempre compreenderem solugdes integradas e que se harmonizem
com a politica geral e setorial do Governo, procedimento este, que devera ser adotado nos demais niveis da
Administragado Municipal, antes da submissao dos assuntos a decisdo da autoridade competente.

Art. 12. Os 6rgéos que operam na mesma area serdo submetidos a coordenagédo com o objetivo de assegurar
a programagao e execucao integrada dos servigos.

§ 1°. O Prefeito Municipal, com a colaboragéo dos titulares das Secretarias Municipais e dos 6rgéos de igual
nivel hierarquico e da Alta Administracao Municipal, conduzira o processo de planejamento e induzira o com-
portamento administrativo do municipio para a consecucao dos seguintes objetivos:

l. coordenar e integrar a agao local com as intergovernamentais oriundas do Estado e a da Uni&o;

Il. coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas, ob jetivos, planos e pro-
gramas setoriais e globais de trabalho, bem como or¢gamentos anuais e planos plurianuais;

. acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigcos publicos;

V. integrar 0s objetivos e agdes dos varios setores da Administragéo Municipal;

V. coordenar a elaboracao e execucao dos planos e orgcamentos publicos de forma integrada;

VI. coletar e interpretar dados, informacdes e diagnosticos sobre problemas e demandas do municipio e
formular objetivos para a agéo governamental;

VII.  identificar solu¢des que permitam a adequada alocagao dos recursos municipais entre os diversos pro-
gramas e atividades;

VIIl.  definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes 6érgdos no sentido de cumprir os objetivos go-
vernamentais;

IX. levantar dados e informagdes sobre a execucao das agdes programadas, avalia-las e definir medidas
corretivas;

X. sintonizar os planos setoriais com as politicas de agao comunitaria adotadas pelo municipio.

§ 2° Consideram-se membros da Alta Administracdo Municipal, para os efeitos desta Lei: o Prefeito; o Vice-
prefeito; os Secretarios Municiais; o Controlador Interno; o Procurador e Assessores Juridicos.

§ 3°. Todos os ¢6rgaos da Administracéo Municipal devem ser acionados permanentemente no sentido de:

l. conhecer 0s problemas e as demandas da populagao;

Il. estudar e propor alternativas de solugéo social e economicamente compativeis com a realidade local;
. definir e operacionalizar ob jetivos de agdo governamental ;

V. acompanhar a execugao de programas, projetos e atividades que Ihes séo afetos;

V. avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;
VI. rever e atualizar objetivos, programas e projetos.
CAPITULO I
DADESCONCENTRAGCAO

Art. 13. A execucéo das atividades da Administragcao Publica Municipal devera ser amplamente desconcen-
trada.

§ 1°. Adesconcentragao sera posta em pratica em trés planos principais:

a) dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo-se claramente o nivel de diregao, execu-
¢ao e hierarquig;
b) da Administracao Municipal para outras unidades e 6rgaos internos, de forma integrada e compartilhada
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quando possivel, objetivando a adequada e regular execugéo das politicas publicas;

c) da Administragdo Municipal para a orbita privada, mediante autorizagdes, contratos, concessdes e per-
missoes.

§ 2°. Em cada 6rgéo da Administracdo Municipal, os servicos que compdem a estrutura central de direcao de-
vem permanecer liberados das rotinas de execucao e das tarefas de mera formalizacéo de atos administrativos,
para que possam concentrar-se nas atividades de planejamento, supervisdo, coordenagao e controle.

§ 3°. A administracéo casuistica, assim entendida a decisdo de casos individuais, compete, em principio, ao
nivel de execucao, especialmente aos servi¢os de natureza local, que estdo em contato com os fatos e com o
publico.

§ 4°. Compete a estrutura central de direcéo o estabelecimento das normas, programas e principios, que 0s
Servigos responsaveis pela execugao sao obrigados a respeitar na solugdo dos casos individuais € no desem-
penho de suas atribuicoes.

§ 5°. Ressalvados os casos de manifesta impraticabilidade ou inconveniéncia, a execugéo de projetos e pro-
gramas municipais podera ser delegada, no todo ou em parte, mediante convénio, termo de parceria etc., com
entidades civis organizadas incumbidas de servigos correspondentes e compativeis.

§ 6°. Os 6rgaos municipais responsaveis pelos projetos e programas conservaréo a autoridade normativa e
exercerao controle e fiscalizagdo indispensaveis sobre a execucéo local, condicionando-se a liberacao dos re-
cursos ao fiel cumprimento dos projetos e programas mediante convénios.

§ 7°. Paramelhor desempenho das tarefas de planejamento, coordenacgao, supervisao e controle e com objetivo
de impedir o crescimento desmensurado da maquina administrativa, a Administracéo Publica Municipal procu-
rara desobrigar-se darealizagdo material de tarefas executivas, em especial as decorrentes de apoio e atividade
meio, recorrendo, sempre que possivel, a execugao indireta, mediante contrato, desde que exista, na area, ini-
ciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execucao.

§ 8°. A aplicacéo desse critério sera condicionada em qualquer caso, aos ditames do interesse publico e as
conveniéncias da Administracéo Municipal, resguardando para todos os fins de direito a legislacao licitatéria e
contratual.

CAPITULO IV
DADELEGACAO DE COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 14. As competéncias de coordenacgéo dos 6rgaos que constituem a Estrutura Administrativa e Organizacio-
nal do Poder Executivo Municipal seréo exercidas automaticamente pelos respectivos titulares dos cargos co-
missionados criados por esta Lei, designados e/ou homeados por ato do Prefeito em consonancia com suas
atribuicdes inerentes e pertinentes ao cargo definidas e estabelecidas nesta Lei.

§ 1°. Adelegacéo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa, com o
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, pessoas
ou problemas a atender.

§ 2°. E facultado ao Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais, delegar competéncia para a pratica de atos
administrativos acessorios conforme se dispuser em regulamento.

§ 3°. O ato de delegacéao indicara com precisao a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes
de delegacéo, ndo se admitindo em hipdtese alguma delegacao genérica e imprecisa.

Art. 15. As atribuicdes dos titulares dos cargos em comissdo que compde a Estrutura Administrativa e Organi-
zacional do Poder Executivo Municipal encontram-se descritas no Anexo Il desta Lei, de forma clara e objetiva,
as quais seréo exercidas com a finalidade de cumprir as competéncias e atividades dos 6rgaos.
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§ 1°. Excepcionalmente em casos supervenientes, podera o dirigente de 6rgéo responder interinamente de
forma cumulativamente outro érgdo, sem que para isto resulte no acimulo de vencimento ou subsidio, salvo os
beneficios momentaneos permitidos e previstos em Lei.

§ 2°. A cumulatividade interina ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias.

CAPITULO V
DO CONTROLE

Art. 16. O controle das atividades da Administracdo Municipal devera exercer-se em todos 0s niveis e em todos
os 6rgaos, compreendendo, particularmente:

a) o controle interno exercido diretamente pela Controladoria Geral Interna da Administragédo Publica Muni-
cipal;

b) o controle externo exercicio pela Camara Municipal, pelos érgédos de controle externo e pelos conselhos
sociais estabelecidos na forma da Lei;

c) o controle, pela chefia competente, da execucao dos projetos e programas e da observancia das normas
que regulam a atividade especifica do érgéo controlado;

d) o controle, pelos 6rgéos proprios de cada sistema, da observancia das normas gerais que regulam o
exercicio e das atividades auxiliares;

e) o controle da aplicac&o dos dinheiros publicos e da guarda dos bens publicos municipais pelos 6rgdos
préprios integrantes da Administracao Municipal, destacando-se o controle geral interno, da gestéo de
contabilidade, da gestao financeira e da gestao patrimonial.

Art. 17. O trabalho administrativo sera racionalizado mediante simplificac@o de processos e supresséo de con-
troles que se evidenciarem como puramente formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

Art. 18. A assisténcia, assessoria e consultoria prestadas ao Prefeito e aos Secretarios Municipais far-se-a por
intermédio de pessoal técnico e especializado, vinculados a 6rgaos estruturais do municipio, com vistas a as-
segurar o controle absoluto da fiscalizagéo, acompanhamento e execucéo das agbes da Administracao Munici-

pal.

TITULO 11
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL E DAS DIRETRIZES E POLITICAS

CAPITULOI
DA ADMINISTRACAO E DO MODELO DE GESTAO

Art. 19. A Administracao Publica Municipal é dirigida em nivel hierarquico superior pelo Prefeito Municipal, com
auxilio dos Secretéarios Municipais e dos dirigentes de 6rgaos e entidades da Administragao Direta.

Art. 20. A Administragao Publica Municipal compreende:

l. Administracao Direta: constituida por 6rgaos integrantes da Estrutura Administrativa e Organizacional do
Poder Executivo Municipal,

Il. Administracao Indireta: constituida pelas entidades autarquicas, empresas publicas, sociedade de eco-
nomia mista e fundacionais dotadas de personalidade juridica propria instituidas nos termos da Lei.

Art. 21. O modelo de gestdo da Administragéo Publica Municipal a ser implantado, a partir desta Lei, esta las-
treado na introdug&o de novas praticas gerenciais de governangca como a gestao por projetos, programas e
resultados visando o dinamismo e a integracao das politicas publicas.

Art. 22. Adefinicao dos objetivos e respectivos indicadores para a avaliagao dos resultados de cada 6rgao deve
ter como parametro:
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a contribuicao de cada 6rgao ou entidade no cumprimento das metas tracadas para a administracéo
publica por meio de seus planos estratégicos, bem como para a efetividade das agdes de interesse pu-
blico;

Il. o envolvimento dos dirigentes e servidores e o trabalho em equipe para consecucao dos objetivos e me-
tas pactuadas;

. a otimizacao da aplicag&o dos recursos publicos e agilidade na concretizagéo das agdes programadas;

V. a criatividade e atitude empreendedora do 6rgao ou entidade para obtengao e gestao dos recursos;

V. a responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro, buscando atingir
maior economicidade na realizagao das despesas;

VI. o empreendedorismo e na inovagao da gestao publica municipal de forma a fomentar a atitude e pro
atividade da Administragdo Publica, assim como a busca atrativa de investimentos por parte da iniciativa
privada;

VII.  adesburocratizagéo e eficientizacéo dos servigos publicos;

VIIl.  a transparéncia e participacado efetiva da sociedade na definicdo das prioridades e na execugao dos

projetos e programas municipais, através dos 6rgaos colegiados.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES E POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Art. 23. A Administracao Publica Municipal reger-se-a pelas seguintes diretrizes e politicas administrativas:

l. o planejamento sera considerado um processo continuo, fundamentado tecnicamente e imprescindivel
para o desenvolvimento da acao administrativa, e abrangera o conjunto de servigos e atividades gover-
namentais;

Il. todos os planos de atividades elaborados no ambito do governo municipal deverao estabelecer padrées
e servirem como instrumentos de controle;

. a coordenacéo e o controle deverao ser exercidos em todos 0s niveis da administragao, mediante meca-
nismos apropriados, inclusive com a realizagao sistematica de reuniées com a participagao das pessoas
envolvidas no desenvolvimento das atividades em questao;

V. 0 processo decisorio sera descentralizado na maxima escala possivel para proporcionar rapidas deci-
sdes, respeitado o sincronismo de agdes entre as unidades afetadas;

V. cada titular devera tomar decisdes e medidas administrativas na esfera de sua atribuicdo e competéncia,
sendo vedada a transferéncia delas para outras areas, exceto para o nivel hierarquico imediatamente
superior;

VI. a autoridade devera ser exercida com estrita obediéncia a linha de comando estabelecida, evitando- se,

assim, conflitos de atribuicdes e competéncias, preservando-se a autoridade dos titulares em todos os
niveis, mesmo que se permita a existéncia de: a) relagdes informais entre os 6rgéos para dinamizar as
atividades administrativas e aumentar a sua eficacia; b) relacionamento horizontal e diagonal entre os
orgaos, com prévia anuéncia das suas chefias imediatas;

VII.  os servicos municipais dever&o ser permanentemente atualizados, através da modernizacéo e racionali-
zacao dos métodos e processos de trabalho, visando a reducao dos seus custos, sem prejudicar o aten-
dimento as necessidades da comunidade;

VIIl.  a Administragcao Publica Municipal, que € mantida pelo dinheiro pablico, devera ter, em todos os niveis,
a preocupacao de eliminar os desperdicios e o0 atendimento escusos de interesses privados;

IX. a execucao de obras e servigos, sempre que admissivel e recomendavel, podera ser repassada a tercei-
ros ou desenvolvida em consorcio com entidades publicas ou privadas, mediante instrumentos legais
adequados, para solugéo de problemas comuns, melhor aproveitamento de recursos fisicos, financeiros
e técnicos e evitar a assungao de novos encargos permanentes;

X. a Administracao Publica Municipal procurara valorizar o servidor publico, oferecendo-lhe programas de
freinamento e perspectivas de carreira e elevar a sua produtividade, evitando o crescimento desneces-
sario do seu quadro de pessoal e buscando a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

XI. a Administracdo Municipal promovera a integracéo da comunidade na vida politico administrativa da mu-
nicipalidade, através de 6rgaos coletivos, compostos por pessoas representativas dos diversos segmen-
tos da populacéo, que Ihe prestardo assessoria.
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TITULO IV
DO REGIME DE TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVAE GRATIFICACAO DEVIDA

CAPITULOI
DO TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA

Art. 24. O regime de tempo integral e dedicagéo exclusiva podera ser aplicado a ocupantes de cargo ou fungéo
que envolva a responsabilidade de direcéo, chefia e assessoramento em funcéo da natureza e complexidade
do cargo definida no Anexo Il desta Lei, sem prejuizo de constar declarado no ato de designacéo e/ou nomea-
cao pelo Prefeito Municipal.

§ 1°. O servidor, desde que colocado em regime de tempo integral e dedicagéo exclusiva, fica sujeito, em ca-
rater obrigatério, as normas que lhe sdo inerentes.

§ 2°. O regime de tempo integral e dedicagao exclusiva obriga o servidor ao minimo de 40 (quarenta) horas de
trabalho semanais sem prejuizo de ficar o servidor a disposicao do 6rgdo em que estiver servindo, sempre que
as necessidades do servigo o exigirem.

§ 3°. O regime parcial de tempo integral e dedicacéo exclusiva obriga o servidor ao minimo de 20 (vinte) horas
de trabalho semanais sem prejuizo de ficar o servidor a pré-disposicéo do érgdo em que estiver servindo, sem-
pre que as necessidades do servigo o exigirem.

§ 4°. O servidor designado e/ou nomeado para a fungéo de confianga, cessada a sujei¢do do regime de tempo
integral e dedicacao exclusiva, reassumira ele, automaticamente o cargo efetivo para o qual fora concursado,
lotac&o e carga horaria devida.

§ 5°. O regime de tempo integral e dedicacao exclusiva vigorara a partir da designagéo e/ou nomeacao do
servidor pelo Prefeito Municipal.

§ 6°. Os ocupantes de cargos ou funcdes de direcao, chefia e assessoramento somente poderao eximir-se do
regime de tempo integral e dedicacao exclusiva quando invocados impedimento legal ou motivo justo, a juizo
da Administracao Publica Municipal.

§ 7°. Os Secretarios Municipais na qualidade de agentes politicos, legitimos portadores da representagéo poli-
tica da pasta, por natureza do cargo, integram indispensavelmente e automaticamente ao regime de tempo
integral e dedicacao exclusiva, em cumprimento as competéncias da pasta e as atribuigdes inerentes ao cargo.

§ 8°. Em cumprimento ao art. 37, inciso Xl da Constituicao Federal os Secretarios Municipais, pelo exercicio do
regime integral e dedicacao exclusiva natural a que sao legalmente inseridos, n&o receberao por isto, qualquer
gratificacao ou vantagem individual e pessoal além dos subsidios.

CAPITULO Il
DA GRATIFICACAO EM REGIME DE TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA

Art. 25. Ficainstituida a gratificagao pelo exercicio funcional em regime de tempo integral e dedicacéo exclusiva,
que podera ser concedida a todo e qualquer servidor da Administragéo Publica Municipal ocupantes de cargos
comissionados e exercentes de funcédo de confianca designado efou nomeado pelo Prefeito Municipal, com
excecgao dos Secretarios Municipais, com o objetivo de remunerar 0 aumento da produtividade da unidade ad-
ministrativa ou de seus 6rgéos e setores, a realizagédo de trabalhos especializados, como também pela disposi-
cao de tempo integral e dedicagao exclusiva.

§ 1°. A gratificacéo pelo regime de tempo integral e dedicagao exclusiva de que frata esse artigo podera ser
concedida no percentual de até 70% (setenta por cento) sobre o vencimento do cargo ocupado pelo servidor,
respeitado o limite de concessao de até 50% (cinquenta por cento) para os servidores portadores de curso
médio ou técnico, e de até 70% (setenta por cento) para os servidores portadores de curso superior.
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§ 2°. Afiscalizagdo da execucgéo do regime de tempo integral e dedicagao exclusiva estabelecida nesta Lei,
sera efetuada pelo superior hierarquico da pasta.

Art. 26. A gratificacdo somente podera ser concedida dentro do percentual estabelecido nesta Lei e na forma
em que for fixada em regulamento a ser expedido por ato do Prefeito Municipal, com o fim de propiciar:

a compensacéo do trabalho exercido por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, tempo-
rario e em comissado de livre nomeacao, que na forma prevista em regulamento, exercem o regime de
tempo integral e dedicagao exclusiva na Administragc&o Publica Municipal,

a compensagéao do trabalho extraordinario prestado antes ou depois do horario normal;

a remuneracao do exercicio de atribuicbes que exijam habilitacao especifica ou demorados estudos e
criteriosos trabalhos técnicos;

a atribuicéo de fungdes ou servicos desempenhados cumulativamente no atendimento de atividades de-
senvolvidas por servidor, ainda que néo faga parte do campo de atuacéo das atribui¢cdes especificas do
cargo para o qual foi nomeado.

TiITULO vV
DAS NORMAS E DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULOI
REVISAO E MODIFICACAO DAS NORMAS DE PESSOAL

Art. 27. O Poder Executivo promovera a sempre quando possivel a revisao da legislacéo e das normas regula-
mentares relativas ao pessoal da Administragao Publica Municipal, com o objetivo de ajusta-las aos seguintes
principios:

VI.

VIL.

VIILL

XI.

valorizag&o e dignificac@o da fungéo publica e do servidor publico;

aumento da eficacia, eficiéncia e efetividade na execucao das a¢gdes da Administracdo Municipal;
profissionalizacao e aperfeicoamento do servidor publico, fortalecimento do sistema do mérito para o
ingresso na fungao publica, acesso a fungéo superior € escolha do ocupante de fun¢des de direcédo e
assessoramento;

conduta funcional pautada por normas éticas cuja infragdo incompatibilize o servidor para a funcéo;
retribuicao baseada na classificacéo das fun¢des a desempenhar, levando-se em conta o nivel educaci-
onal exigido pelos deveres e responsabilidade do cargo, a experiéncia que o exercicio deste requer, a
satisfagdo de outros requisitos que se reputarem essenciais ao seu desempenho e as condi¢des do mer-
cado de trabalho.

organizacao dos quadros funcionais, levando-se em conta os interesses de recrutamento para certas
funcdes e a necessidade de relacionar ao mercado de trabalho local ou regional;

concessao de maior autonomia aos dirigentes e chefes na administragéo de pessoal, visando fortalecer
a autoridade do comando, em seus diferentes graus, e a dar-lhes efetiva responsabilidade pela supervi-
sao e rendimento dos servi¢cos sob sua competéncia e responsabilidade;

fixacdo da qualidade de servidores, de acordo com as reais necessidades de funcionamento de cada
orgao, efetivamente comprovadas e avaliadas na oportunidade da elaborag&o do orgamento programa,
e estreita observancia dos quantitativos que forem considerados adequados pelo Poder Executivo no
que se refere aos dispéndios de pessoal, observando para todos os fins os limites e regras estabelecidas
pela Lei Complementar n®. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF);

aprovacao das lotagdes segundo critérios ob jetivos que relacionam a quantidade de servidores as atri-
buicdes e ao volume de trabalho do 6rgao;

instituicao, pelo Poder Executivo de reconhecimento do mérito aos servidores que contribuam com su-
gestdes, planos e projetos ndo elaborados em decorréncia do exercicio de suas fungdes e dos quais
possam resultar aumento de produtividade e reducao dos custos operacionais da Administragao Munici-
pal;

estabelecimento de mecanismos adequados a apresentagéo por parte dos servidores, nos varios niveis
organizacionais de suas reclamacoes e reivindicagdes, bem como a rapida apreciagéo, pelos 6rgdos
administrativos competentes, dos assuntos nelas contidos;
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Xll.  estimulo ao associativismo dos servidores para fins sociais e culturais.

Art. 28. O Poder Executivo promovera as medidas necessarias a verificagao da produtividade do pessoal a ser
empregado em quaisquer atividades visando a coloca-lo em niveis de competicdo com a atividade privada ou
a evitar custos injustificaveis de operacéo, podendo, para tanto, expedir todo e qualquer ato administrativo ne-
cessario e pertinente as solugdes adequadas, inclusive objetivando a eliminagéo de exigéncias abusivas que
dificulte o éxito da produtividade e rentabilidade funcional.

CAPITULO Il
DAS MEDIDAS DE APLICACAO IMEDIATA

Art. 29. Os Secretarios Municipais devidamente nomeados, teréo o prazo de 60 (sessenta) dias, contados de
suas respectivas nomeagdes para promover a restruturacéo da pasta, revisando as lotagdes funcionais dos
servidores, a fim de que possa corresponder as estritas e adequadas necessidades de pessoal, adotando as
providéncias para a permanente verificagdo da existéncia de pessoal ocioso e desnecessario, diligenciando
para sua eliminagao ou redistribuicdo imediata.

§1°. Sem prejuizo dainiciativa do 6rgao de pessoal da reparticao, todo titular de 6rgédo que verificar a existéncia
de pessoal ocioso e desnecessario, devera informar a chefiaimediata, para fins de redistribuicao, que ocorrera
sempre no interesse do servigo publico.

§ 2°. O servidor ocioso devera ser aproveitado em outro 6rgao ou setor, observando sempre a compatibilidade,
habilidade, capacidade e qualidade funcional, além da correlagao do cargo e funcgéao.

§ 3°. N&o se preenchera vaga nem se abrira concurso sem que se verifique, previamente, no competente centro
de redistribuicdo de pessoal, ainexisténcia de servidor a ser aproveitado, possuidor da necessaria capacitagdo
e qualificacao, resguardando para esse fim, ainda, o cumprimento de 5% (cinco por cento) do total dos cargos
de direcéo, chefia e assessoramento estabelecidos nesta Lei, a serem preenchidos por servidores de carreira
pertencente ao quadro efetivo e permanente da Administracdo Municipal designados e/ou nomeados para o
exercicio de funcao de confianga.

CAPITULO Il
DA ALTERACAO DAESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 30. AEstrutura Administrativa e Organizacional da Administracéo Publica Municipal sera sempre objeto de
alteracao e reforma para ajusta-la as disposi¢coes da presente Lei, e especialmente, as diretrizes e principios
fundamentais de indole constitucional, visando a Perfeito e adequacgao estruturante da gestdo e da governanca
publica rumo a melhoria da qualidade de vida da populagcao, mediante a execugao de politicas publicas neces-
sarias e pertinentes para esse fim.

§1°. Aaplicagao da presente Lei e suas alteracdes devera objetivar, prioritariamente, a execugéo ordenada dos
servigos da Administragao Publica Municipal, segundo os principios nele enunciados € com apoio na instrumen-
tacao basica adotada, de modo a nao haver solugao de continuidade.

§ 2°. A presente Estrutura Administrativa e Organizacional aplicada ao Poder Executivo Municipal podera ser
alterada a qualquer momento, visando atender Unica e excepcionalmente o interesse publico em decorréncia
dos ajustes pertinentes e necessarios a execucao das paliticas publicas e as garantias nesta Lei estabelecidas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 31. Até que os 6rgdos e 0s cargos sejam ajustados a presente Estrutura Administrativa e Organizacional da
Administragcdo Municipal, o pessoal que os integram, sem prejuizo de sua situagao funcional, para os efeitos
legais, continuara a servir nos 6rgaos em que estiver lotado, podendo passar a ter exercicio, mediante requisi-
¢ao, nos orgaos resultantes de desdobramento, aglutinados ou criados em virtude da presente Lei, sem prejuizo
das designagdes e/ou nomeacoes a serem efetuadas para os cargos aqui estabelecidos.
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Art. 32. AEstrutura Administrativa e Organizacional, iniciada com esta Lei, podera ser realizada e aplicada pro-
gressivamente por etapas, a medida que se forem ultimando as providéncias necessarias a sua execugao, me-
diante a:

a) promogao do levantamento das leis, decretos e atos regulamentares que disponham sobre a estrutura-
¢éo, funcionamento e competéncia dos 6rgaos da Administragcao Publica Municipal, com o proposito de
ajusta-los as disposicoes desta Lej;

b) obediéncia as diretrizes, principios fundamentais e demais disposi¢cdes da presente Lei, expedindo pro-
gressivamente os atos de reorganizacéo, reestruturacéo, locagéo, definicdo de competéncia e atribui-
¢des, revisdo de funcionamento e outros necessarios a efetiva implantagéo desta Lei.

Art. 33. A orientacao, coordenacéo e supervisdo das providéncias de que trata este capitulo ficara a cargo do
Secretario Municipal de Gestéo.

Art. 34. Ficam os Secretarios Municipais autorizados a elaborar o Organograma e o Regimento Interno das res-
pectivas secretarias, observadas as disposigdes desta Lei, 0s quais serdo objeto de homologagao por parte do
Prefeito Municipal mediante a expedicao de ato administrativo proprio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. A Secretaria Municipal de Gestao, através do Departamento de Recursos Humanos, procedera as mo-
dificacdes que se fagcam necessarias no quadro de pessoal, em decorréncia da aplicagdo desta Lei.

Art. 36. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orcamento vigente os ajustamentos que se fizerem
necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa e as fungdes de governo.

Art. 37. As despesas decorrentes de aplicacéo da presente lei correrdo a conta de dotagbes orgamentarias
existentes, sob rubrica Vencimentos e Vantagens Fixas —Pessoal Civil.

Art. 38. Fica o Prefeito Municipal autorizado a regulamentar a presente Lei no que couber, podendo para tanto,
expedir todo e qualquer ato administrativo necessario e pertinente para esse fim.

Art. 39. Fica vedada a nomeagéo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em
cargo de direcéo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissao ou de confiancga ou, ainda,
de funcéo gratificada na administracé@o publica direta e indireta no Poder Executivo Municipal, inclusive com-
preendido o ajuste mediante designagodes reciprocas.

§ 1°. N&o se enquadra nas disposi¢cdes deste artigo a nomeacéo de quaisquer das pessoas nomeadas para o
cargo de Secretario Municipal, bem como a designacao e Jou nomeacao de servidores de carreira efetivos per-
tencentes ao quadro permanente da Administracao Municipal para exercicio de fun¢des de confianca.

§ 2°. A apuragéo do impedimento previsto neste artigo devera ser efetuada permanentemente pela Secretaria
Municipal de Gestéo e pelo Departamento de Recursos Humanos, que devera informar ao Prefeito Municipal
sobre a evidente proibicao estabelecida pela Sumula Vinculante n°. 13 do Supremo Tribunal Federal — STF.

Art. 40. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a remanejar, transpor ou transferir, dotagdes or-
camentarias, em decorréncia da extingdo, desmembramento ou criagdo de Secretarias e 6rgéaos vinculados,
visando aimplementagao desta Lei, cujo detalhamento das despesas, decorrente das realocagdes de dotacoes,
far-se-a mediante decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 41. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogam-se as disposicoes em contrario, em es-
pecial a Lei Municipal n°. 60, de 03 de junho de 2009.
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Gabinete do Perfeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, em 26 de dezembro de 2022.

DR. OLIVAL ANDRADE JUNIOR
PERFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
LEI N¢. 245/2022
ORGAOS QUE COMPOE AESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

SECRETARIAMUNICIPAL DE GOVERNO

GABINETE DE SECRETARIA

1.1.1. Assessoria Técnica de Gabinete
1.1.2. Assessoria Técnica de Controle Interno

1.1.3. Geréncia do Setor Especial de Assuntos Institucionais
1.1.4. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

1.2.1. Diretoria Técnica de Departamento

1.2.2. Coordenadoria de Transportes e Logisticas

1.2.3. Coordenadoria de Apoio Institucional

1.2.4. Supervisao do Setor de Cerimonial

1.2.5. Supervisao do Setor de Eventos Institucionais

1.2.6. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA JURIDICA
1.3.1. Diretoria Juridica

1.3.2. Coordenadoria de Assisténcia Juridica
1.3.3. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E INFORMAGAO SOCIAL

1.4.1. Diretoria de Comunicacao e Informacgao Social

1.4.2. Geréncia do Setor da Ouvidoria e Servigo de Atendimento ao Cidadao
1.4.3. Chefia do Setor de Producé&o Audiovisual

1.4.4. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE CULTURA

1.5.1. Diretoria de Cultura

1.5.2. Coordenadoria de Comunicacéo e Informacéo Social
1.5.3. Coordenadoria de Projetos e Programas

1.5.4. Geréncia do Setor de Projetos Culturais

1.5.5. Chefia do Setor de Fundo de Cultura

1.5.6. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIADAINFORMACAO GOVERNAMENTAL
1.6.1. Assessoria de Tecnologia da Informagédo Governamental

1.6.2. Coordenadoria de Projetos e Programas da Tecnologia da Informagéo
1.6.3. Coordenadoria de Instrugdo e Informagéo Tecnoldgica

1.6.4. Assisténcia de Secretaria

SECRETARIAMUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

GABINETE DE SECRETARIA

2.1.1. Assessoria Técnica de Gabinete

2.1.2. Assessoria Técnica Institucional

2.1.3. Coordenadoria de Gestao Administrativa
2.1.4. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
2.2.1. Diretoria Técnica Administrativa

2.2.2. Diretoria de Compras e Suprimentos

2.2.3. Coordenadoria de Abastecimento e Compras
2.2.4. Coordenadoria de Operacdes Administrativas
2.2.5. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2.3.1. Diretoria de Recursos Humanos

2.3.2. Coordenadoria de Gestao de Pessoas e Processos
2.3.3. Coordenadoria de Recrutamento e Selecao

2.3.4. Coordenadoria do Gestéo de Diarias

2.3.5. Chefia do Setor de Controle e Apontamento

2.3.6. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL
2.4.1. Diretoria de Controle Patrimonial
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2.5.

2.4.2. Diretoria de Aimoxarifado Central

2.4.3. Coordenadoria de Arquivo Central

2.4.4. Chefia do Setor de Logistica e Suprimentos

2.4.5. Chefia do Setor de Manutencao e Conservacgéao Patrimonial
2.4.6. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE LICITAGAO E CONTRATAGAO PUBLICA
2.5.1. Diretoria de Contratacéo

2.5.2. Diretoria de Pregéo

2.5.3. Coordenadoria de Licitagdes e Contratagdes Publicas

2.5.4. Coordenadoria de Pesquisas de Pregos de Mercado

2.5.5. Coordenadoria de Gestédo de Contratos

2.5.6. Assisténcia de Secretaria

SECRETARIAMUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

3.1.

3.2.

3.3.

GABINETE DE SECRETARIA
3.1.1. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

3.2.1. Assessoria Técnica de Implementagéo de Instrumentos de Desenvolvimento Sustentavel
3.2.2. Coordenadoria de Desenvolvimento Sustentavel

3.2.3. Coordenadoria de Projetos e Programas Sustentaveis

3.2.4. Coordenadoria de Planejamento Orgamentario e de Gestao

3.2.5. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE HABILITAGAO E CAPTACAO DE RECURSOS INTERGOVERNAMENTAIS
3.3.1. Diretoria de Habilitagdo e Captacao de Recursos Intergovernamentais

3.3.2. Diretoria de Acompanhamento e Gerenciamento de Prestagcado de Contas de Convénios
3.3.3. Coordenadoria de Projetos e Programas

3.3.4. Assisténcia de Secretaria

SECRETARIAMUNICIPAL DE FINANCAS

4.1.

4.2.

4.3.

GABINETE DE SECRETARIA
4.1.1. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE EXECUCAO FINANCEIRAE CONTABIL

4.2.1. Diretoria Geral de Tesouraria

4.2.2. Diretoria Geral de Contabilidade

4.2.3. Coordenadoria de Apoio a Execugédo Orgamentaria, Financeira e Contabil
4.2.4. Geréncia do Setor de Processos

4.2.5. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E EXECUGAO TRIBUTARIA
4.3.1. Diretoria de Arrecadacao e Execugéo Tributaria

4.3.2. Assessoria Juridica de Arrecadagéo e Execucgao Tributaria
4.3.3. Chefia do Setor de Fiscalizagéo Tributaria

4.3.4. Chefia do Setor de Cadastro de Imoveis

4.3.5. Assisténcia de Secretaria

SECRETARIAMUNICIPAL DE EDUCACAO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

GABINETE DE SECRETARIA
5.1.1. Supervisao de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVADO ENSINO BASICO
5.2.1. Assessoria Técnica do Ensino Basico

5.2.2. Assessoria Juridica do Ensino Basico

5.2.3. Assessoria Técnica de Projetos e Servigcos de Engenharia

5.2.4. Diretoria de Compras e Contratos

5.2.5. Diretoria de Acompanhamento de Recursos Humanos

5.2.6. Diretoria da Educacao Basica, Censo Escolar, Sistema Presenga e Busca Ativa
5.2.7. Coordenadoria de Comunicagéo e Informacao Social do Ensino Béasico

5.2.8. Geréncia do Setor de Aimoxarifado e Suprimentos

5.2.9. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO DO ENSINO BASICO
5.3.1. Diretoria de Financgas

5.3.2. Coordenadoria de Agdes Agregadas

5.3.3. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE DO ENSINO BASICO
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5.5.

5.6.

5.4.1. Diretoria de Transporte Escolar

5.4.2. Coordenadoria de Programa de Assisténcia Especializada ao Estudante
5.4.3. Coordenadoria de Gestao de Alimentagao Escolar

5.4.4. Coordenadoria de Planejamento Alimentar

5.4.5. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE EDUCACAQ BASICA

5.5.1. Assessoria de Gestao Estratégica e Projetos do Ensino Basico
5.5.2. Diretoria de Educacéao Especial

5.5.3. Diretoria de Planejamento de Programas e Projetos Educacionais
5.5.4. Coordenadoria de Educacgao de Jovens e Adultos

5.5.5. Coordenadoria de Biblioteca

5.5.6. Coordenadoria de Programas Educacionais

5.5.7. Coordenadoria de Tecnologia e Informagao

5.5.8. Assisténcia de Secretaria

5.5.9. Assisténcia de Unidade para Todos

DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO DO ENSINO BASICOFUNGAO DE CONFIANCA
5.6.1. Coordenadoria Geral de Apoio Técnico Pedagogico

5.6.2. Coordenadoria Técnica Pedagogica do Ensino Infantil

5.6.3. Coordenadoria Técnica Pedagogica do Ensino Fundamental Anos Iniciais

5.6.4. Coordenadoria Técnica Pedagogica do Ensino Fundamental Anos Finais

5.6.5. Diretoria de Unidade Escolar Urbana Grande Porte

5.6.6. Diretoria de Unidade Escolar Urbana Médio Porte

5.6.7. Diretoria de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte

5.6.8. Vice-Diretoria de Unidade Escolar Urbana Grande Porte

5.6.9. Vice-Diretoria de Unidade Escolar Urbana Médio Porte

5.6.10. Vice-Diretoria de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte

5.6.11. Coordenadoria de Unidade Escolar Urbana

5.6.12. Diretoria de Unidade Escolar do Campo

5.6.13. Vice-Diretoria de Unidade Escolar do Campo

5.6.14. Coordenadoria de Unidade Escolar do Campo

5.6.15. Coordenadoria da Educacao Especial

5.6.16. Coordenadoria Geral de Apoio Técnico Pedagogico da Educagéao de Jovens e Adultos

SECRETARIAMUNICIPAL DE ESPORTES

6.1.

GABINETE DE SECRETARIA

6.1.1. Diretoria de Esportes

6.1.2. Chefia do Setor de Promogéao de Eventos Esportivos
6.1.3. Assisténcia de Secretaria

SECRETARIAMUNICIPAL DE SAUDE

7.1.

7.2.

7.3.

GABINETE DE SECRETARIA

7.1.1. Diretoria Técnica de Saude

7.1.2. Coordenadoria de Gabinete

7.1.3. Coordenadoria de Auditoria e Autorizagcéo de Procedimentos

7.1.4. Coordenadoria de Planejamento, Desenvolvimento, Avaliagao e Controle da Saude
7.1.5. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

7.2.1. Diretoria Administrativa

7.2.2. Diretoria de Contabilidade

7.2.3. Diretoria de Projetos e Servigos de Engenharia

7.2.4. Coordenadoria Administrativa

7.2.5. Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo da Saude

7.2.6. Coordenadoria de Controle e Fiscalizac&o Veicular de Unidade de Saude
7.2.7. Supervisao do Setor de Aimoxarifado em Unidades de Saude

7.2.8. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A ATENGAO BASICA DE SAUDE

7.3.1. Assessoria da Atencao Béasica de Saude

7.3.2. Diretoria da Atencao Basica

7.3.3. Diretoria de Unidade Saude da Familia - USF

7.3.4. Diretoria de Assisténcia a Satude Bucal

7.3.5. Coordenadoria de Assisténcia a Saude da Mulher e Educagéo em Saude
7.3.6. Coordenadoria de Nutricao da Saude

7.3.7. Coordenadoria de Tratamento Fora do Domicilio - TFD

7.3.8. Coordenadoria de Transportes e Logisticas

7.3.9. Chefia do Setor de Controle e Fiscalizagdo de Cobertura de Area Territorial PACS
7.3.10. Chefia do Setor Técnico de Servigos de Satde

7.3.11. Chefia do Setor Técnico de Saude Bucal
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

712

7.3.12. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AMEDIAE ALTA COMPLEXIDADE DE SAUDE
7.4.1. Diretoria de Servigos e Atendimento a Saude

7.4.2. Coordenadoria de Servigos e Atendimento de Saude

7.4.3. Coordenadoria de Transportes

7.4.4. Coordenadoria de Regulacdo de Média e Alta Complexidade

7.4.5. Coordenadoria de Tratamento Fora do Domicilio - TFD

7.4.6. Coordenador de Enfermagem

7.4.7. Coordenadoria de Transportes e Logisticas

7.4.8. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIALABORATORIAL
7.5.1. Coordenadoria de Assisténcia Laboratorial
7.5.2. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A VIGILANCIAEM SAUDE

7.6.1. Diretoria de Vigilancia Epidemiolégica

7.6.2. Diretoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

7.6.3. Diretoria de Vigilancia Saude do Trabalhador

7.6.4. Coordenadoria de Imunizacéo

7.6.5. Coordenadoria de Nucleo de Endemias

7.6.6. Chefia do Setor de Apoio aos Servigos de Vigilancia Epidemiolégica
7,6.7. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIAFARMACEUTICA

7.7.1. Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica

7.7.2. Chefia do Setor de Abastecimento e Distribuigdo Farmacéutica
7.7.3. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE MENTAL
7.8.1. Diretoria de Satude Mental

7.8.2. Coordenadoria de Assisténcia a Saude Mental
7.8.3. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO
7.9.1. Geréncia do Setor de Fundo de Saude
7.9.2. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE GESTAO HOSPITALAR

7.10.1. Diretoria da Assisténcia Médica

7.10.2. Diretoria Administrativa e Financeira

7.10.3. Diretoria de Controle de Infecgao Hospitalar
7.10.4. Coordenadoria de Contas Hospitalares
7.10.5. Coordenadoria de Servigo Técnico de Nutricao
7.10.6. Coordenadoria de Assisténcia Social

7.10.7. Coordenadoria de Farmacia

7.10.8. Coordenadoria do Sistema de Informacao
7.10.9. Coordenadoria de Transporte

7.10.10. Coordenadoria de Enfermagem

7.10.11. Coordenadoria de Material e Esterilizagdo
7.10.12. Coordenadoria do Centro Cirdrgico

7.10.13. Coordenadoria da Lavanderia Hospitalar
7.10.14. Chefia do Setor Técnico de Servigo de Saude
7.10.15. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SAMU

7.11.1. Diretoria Administrativa do SAMU

7.11.2. Coordenadoria de Transportes e Logisticas
7.11.3. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ACADEMIA DE SAUDE
7.12.1. Coordenadoria de Academia de Saude

7.12.2. Supervisdo do Setor de Academia de Saude
7.12.3. Assisténcia de Secretaria

SECRETARIAMUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

8.1.

8.2.

GABINETE DE SECRETARIA

8.1.1. Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento de Politicas Estratégicas
8.1.2. Chefia do Setor de Orientagéo Social

8.1.3. Assisténcia de Secretaria

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
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8.2.1. Assessoria de Gestao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
8.2.2. Diretoria de Proteg&o Social Basica

8.2.3. Diretoria Juridica de Defesa e Assisténcia ao Cidadao

8.2.4. Diretoria do Cadastro Unico

8.2.5. Diretoria do Servigo de Familia Acolhedora

8.2.6. Coordenadoria do Programa Crianca Feliz

8.2.7. Assisténcia de Secretaria

8.3. DEPARTAMENTO TECNICO DE PROJETOS E PROGRAMAS
8.3.1. Coordenadoria de Projeto e Programas de Desenvolvimento Social
8.3.2. Coordenadoria de Assisténcia Social
8.3.3. Coordenadoria de Psicologia
8.3.4. Chefia do Setor de Logistica e Conducao Veicular
8.3.5. Supervisao do Setor de Projetos e Programas de Renda e Cidadania
8.3.6. Supervisao do Setor de Entrevistas do Programa Bolsa Familia
8.3.7. Supervisao do Setor de Digitagao e Informacdes do Programa Bolsa Familia
8.3.8. Supervisao do Programa Crianga Feliz
8.3.9. Chefia do Setor de Orientagao Social
8.3.10. Assistente de Secretaria

8.4. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO
8.4.1. Coordenadoria Administrativa
8.4.2. Coordenadoria Financeira
8.4.3. Coordenadoria de Prestacéo de Contas de Fundos, Projetos e Programas
8.4.4. Assisténcia de Secretaria

9. SECRETARIAMUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

9.1. GABINETE DE SECRETARIA
9.1.1. Assisténcia de Secretaria

9.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
9.2.1. Diretoria Técnica Administrativa
9.2.2. Coordenadoria de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos e Convénios
9.2.3. Assisténcia de Secretaria

9.3. DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS
9.3.1. Assessoria de Projetos de Engenharia
9.3.2. Diretoria de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas
9.3.3. Diretoria de Limpeza e Higienizag&o de Vias Publicas
9.3.4. Diretoria de lluminagao Publica
9.3.5. Coordenadoria de Execucao de Servigos Publicos
9.3.6. Chefia do Setor de Gestao e Manutengéo de Cemitérios
9.3.7. Chefia do Setor de Abastecimento e Esgotamento Sanitario
9.3.8. Chefia do Setor de Compras e Suprimentos
9.3.9. Supervisao do Setor de Desenvolvimento de Infraestrutura em Areas Rurais
9.3.10. Chefia do Setor de Apoio a Obras e Servigos Publicos
9.3.11. Assisténcia de Secretaria

9.4. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
9.4.1. Diretoria de Estradas e Rodagens
9.4.2. Coordenadoria de Manutengao e Maquinas e Equipamentos
9.4.3. Coordenadoria de Manutencéo e Conservacgao de Estradas Vicinais
9.4.4. Geréncia do Setor de Logistica de Transportes
9.4.5. Chefia do Setor de Gestao e Fiscalizagéo de Contratos
9.4.6. Supervisao do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado
9.4.7. Assisténcia de Secretaria

10.  SECRETARIAMUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E TURISMO

10.1. GABINETE DE SECRETARIA
10.1.1. Coordenadoria Administrativa
10.1.2. Supervisédo do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado
10.1.3. Assisténcia de Secretaria

10.2. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA, COMERCIAL E INDUSTRIAL
10.2.1. Diretoria de Planejamento Agricola
10.2.2. Diretoria de Desenvolvimento Agroindustrial
10.2.3. Coordenadoria Técnica Agricola
10.2.4. Coordenadoria de Abastecimento e Feira Livre
10.2.5. Chefia do Setor de Unidades de Produgao
10.2.6. Assisténcia de Secretaria
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10.3.  DEPARTAMENTO DE AGRICULTURAFAMILIAR
10.3.1. Diretoria de Agricultura Familiar
10.3.2. Coordenadoria de Assisténcia ao Agricultor Familiar
10.3.3. Chefia do Setor de Programas, Projetos e Convénios
10.3.4. Assisténcia de Secretaria

10.4. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL
10.4.1. Diretoria de Desenvolvimento Ambiental
10.4.2. Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental
10.4.3. Setor de Programas, Projetos e Convénios
10.4.4. Setor de Fiscalizagdo Ambiental
10.4.5. Supervisado do Setor de Parques e Jardins
10.4.6. Assisténcia de Secretaria

10.5. DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE INSPECAO SANITARIA
10.5.1. Coordenadoria do Servigos de Inspegédo Municipal
10.5.2. Assisténcia de Secretaria

10.6. DEPARTAMENTO DE TURISMO
10.6.1. Diretoria de Turismo
10.6.2. Geréncia do Setor de Projetos e Programas Turisticos
10.6.3. Chefia do Setor de Fundo de Turismo
10.6.4. Assisténcia de Secretaria

Gabinete do Perfeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, em 26 de dezembro de 2022.

DR. OLIVAL ANDRADE JUNIOR
Prefeito Municipal

—___________ | T S e
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ANEXO I
LEI N¢. 245/2022
COMPETENCIAS DOS ORGAOS QUE COMPOE AESTRUTURA
ADMINISTRATIVAE ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

SECRETARIAMUNICIPAL DE GOVERNO

A Secretaria Municipal de Governo compete planejar, organizar, dirigir, coordenar e confrolar as
acles politicas e de comunicacao social do Poder Executivo Municipal, visando a integracao das
paliticas publicas e das atividades dos érgéos e das entidades da Administragdo Publica.

GABINETE DE SECRETARIA
1. Assessoria Técnica de Gabinete
2. Assessoria Técnica de Controle Interno
3. Geréncia do Setor Especial de Assuntos Institucionais
4. Assisténcia de Secretaria
O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

1.1.
1.1.
1.1.
1.1.
1.1.

1.2 DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

1.2.1. Diretoria Técnica de Departamento

1.2.2. Coordenadoria de Transportes € Logisticas

1.2.3. Coordenadoria de Apoio Institucional

1.2.4. Supervisao do Setor de Cerimonial

1.2.5. Supervisao do Setor de Eventos Institucionais

1.2.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assessoria Técnica compete assessorar a Secretaria Municipal no desempenho
e controle de suas atividades funcionais, administrativas, de recursos humanos, demandas de bens
e servigos objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em
matéria eminentemente administrativa, técnica, relagbes publicas e tecnologica; analisar, permanen-
temente, a organizacao e o funcionamento dos servi¢cos e atividades, propondo adogédo de novos
métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo, a gestao de
pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboracdo de estudos e relatérios de inte-
resse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar aimplementacéo de estratégias, politicas, diretrizes
e acOes corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboracdo e acompanhamento
de planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus or-
gaos; coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestao da
Secretaria e seus 6rgaos; e executar outras tarefas correlatas. humanos, demandas de bens e servi-
¢os objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em ma-
téria eminentemente administrativa, técnica, relagdes publicas, tecnoldgica; analisar, permanente-
mente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adogéo de novos mé-
todos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA JURIDICA
1 Diretoria Juridica
.2. Coordenadoria de Assisténcia Juridica

1.
1.
1.
1.3.3. Assisténcia de Secretaria

wwww
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O Departamento de Assessoria Técnica Juridica compete prestar consultoria e assessoramento juri-
dicos a Secretaria, € demais 6rgéos da Estrutura Administrativa e Organizacional da Administragao
Publica; opinar sobre minutas de todo e qualquer ato administrativo praticados pela Administragéo
Municipal, inclusive os atos licitatérios, contratos, convénios, acordos de parcerias etc., a serem fir-
mados pelo municipio; aprovar minutas-padrao; propor criagéo, alteracéo ou revogacéo de leis e atos
normativos; atuar por meio dos advogados nomeados em juizo ou fora dele na defesa das prerroga-
tivas do municipio, mediante autorizagéo especifica, asseguradas as garantias profissionais conferi-
das aos advogados publicos e legislacéo correlata aplicavel ao servigo publico; elaborar as pecas
processuais e informagdes a serem encaminhadas a justica; representar 0 municipio em qualquer
juizo, instancia, tribunal, 6rgaos publicos (federal, estadual ou municipal), érgdos da administragao
publica direta ou indireta, cartérios (de notas, protesto, imoveis, titulos e documentos, registro civil
das pessoas juridicas, naturais e de interdi¢cdes e tutelas, e de distribuicao), empresas publicas ou
privadas em geral, associacoes, entidades governamentais ou ndo, sindicatos, podendo representar,
propor agdes em nome do municipio e defendé-lo nas conftrarias; confessar; reconhecer a procedén-
cia do pedido; transigir; desistir; renunciar ao direito sobre que se funda a agao; receber e dar quita-
cao; firmar termo e compromisso; nomear bens a penhora; analisar, requerer e retirar documentos;
praticar todos os atos do processo, receber citagao; e, inclusive substabelecer, com ou sem reserva,
podendo também, em juizo ou fora dele, praticar quaisquer atos necessarios a defesa dos direitos e
interesses do municipio, agindo seus advogados em conjunto ou separadamente; e exercer outras
atividades correlatas.

1.4. DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO E INFORMACAO SOCIAL

1.4.1. Diretoria de Comunicacéo e Informagé&o Social

1.4.2. Geréncia do Setor da Ouvidoria e Servico de Atendimento ao Cidadao

1.4.3. Chefia do Setor de Producao Audiovisual

1.4.4. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Comunicacéo e Informagéo Social compete publicar e divulgar as atividades da
Administragéo Publica Municipal em suas atribuigdes constitucionais, por meio dos veiculos de co-
municagao impressos, eletrénicos, digitais € interativos assegurando sempre a transparéncia e inte-
racao com a sociedade; elaborar a politica de comunicagéao e divulgacao institucional do Administra-
¢ao Municipal, externa e interna, que resulte na producéo de informacgdes de carater informativo e
social, apartidario, imparcial e ndo opinativo; apoiar e promover iniciativas de relacionamento institu-
cional do municipio por meio de programas de comunicagédo que contribuam para a transparéncia
das atividades administrativas e institucionais; executar as atividades de assessoria de imprensains-
titucional; coordenar a criacéo e gestao dos perfis institucionais da Administragao Municipal em mi-
dias sociais; coordenar e gerir o acervo multimidia; realizar a cobertura jornalistica e publicitarias de
interesse da municipalidade; assessorar, nos assuntos de sua competéncia as Secretarias Munici-
pais; exercer outras atividades correlatas.

1.5. DEPARTAMENTO DE CULTURA

1.5.1. Diretoria de Cultura

1.5.2. Coordenadoria de Comunicagéo e Informacéao Social

1.5.3. Coordenadoria de Projetos e Programas

1.5.4. Geréncia do Setor de Projetos Culturais

1.5.5. Chefia do Setor de Fundo de Cultura

1.5.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Cultura compete assessorar, executar, gerir e coordenar a politica de cultura do
municipio; propiciar apoio a implantacao de programas e projetos na area da cultura, bem como pla-
nejar, executar e fomentar as atividades culturais locais; planejar, coordenar, controlar, executar e
fomentar projetos programas e atividades culturais do municipio mediante a participacao e integra-
¢ao de organismos intergovernamentais, entidades civis organizadas e a comunidade local; incenti-
var as atividades e praticas culturais organizadas pela populagao, as atribuicdes de planejamento,
coordenacao e controle dos projetos e programas e atividades relacionadas ao incremento e a pro-
mocéao de eventos de natureza empreendedora, econémica e social ha area de sua atuagao; incenti-
var e implementar iniciativas, quando necessarias, para a reformulacgéo, atualizacéo e adequacéo da
Secretaria no tocante a politica da cultura local; formular, subsidiar e incentivar a criagdo de produtos
culturais no municipio; promover a realizacao de eventos de interesse para o desenvolvimento das
atividades culturais com a participagao direta das demais Secretarias e 6rgaos municipais; viabilizar
a preservagao do patrimoénio histérico, artistico, cultural, preservando e conservando as tradicbes e
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manifestagdes folcloricas do municipio; formular, executar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal
da Cultura; viabilizar a execugéo de programas, projetos e agdes culturais para o desenvolvimento
social, econémico, politico e ambiental do municipio; estabelecer canais de comunicagao com a so-
ciedade civil, visando adequar a formulacéo de politicas publicas as demandas sociais, na area de
cultura; criar e manter formas de acesso da populacéo a bens e servigos culturais, bem como pro-
porcionar incentivo a artistas e grupos locais a usufruir do acesso a meios de criagédo, producao,
distribuicdes e consumo; fomentar a criagao e dinamizagdo dos espacos culturais, em especial esti-
mulando a realizac@o de acdes relacionadas a linguagens artisticas, ao audiovisual, a radiodifusao
comunitaria, a cultura digital e outras expressoes tradicionais ou contemporaneas; viabilizar meios de
formagéo e aperfeicoamento de pessoas nos campos da gestao, criagdo e produgao cultural; apoiar
arealizagéo de festejos tradicionais e a manifestagdes das culturas populares e afro-brasileiras, e de
outros grupos participantes do processo civilizatério nacional; manter e administrar o Arquivo Munici-
pal e apoiar arquivos provados de interesse publico, garantindo o livre acesso a documentagéo pu-
blica de valor historico, artistico, cultural e cientifico, assegurada a sua preservagao € o interesse
publico; planejar e executar medidas necessarias ao levantamento, ao tombamento e a defesa do
patrimdnio artistico e cultural material e imaterial do municipio; manter e administrar memoriais, gale-
rias e outros espacos culturais de propriedade do municipio, bem como apoiar instituicdes de inte-
resse publico; criar, organizar e manter acervos bibliograficos; promover e apoiar agdes de incentivo
a leitura; gerir o Fundo Municipal de Cultura e promover, coordenar e acompanhar, em parceria com
outras instituicdes publicas e privadas, programas de fomento a economia da cultura, visando a ge-
racdo de emprego e renda; incentivar e manter o intercambio com outros municipios no campo cul-
tural; participar e promover interacées com o Estado e a Unido no desenvolvimento cultural, através
dos Sistemas Estadual e Nacional de Cultura; propor e implementar agdes transversais de modo a
incluir a cultura no @&mbito de outras paliticas e fungdes do Governo Municipal; exercer outras ativida-
des correlatas.

1.6. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIADAINFORMACAO GOVERNAMENTAL

1.6.1. Assessoria de Tecnologia da Informagao Governamental

1.6.2. Coordenadoria de Projetos e Programas da Tecnologia da Informacgao

1.6.3. Coordenadoria de Instrucéo e Informagéo Tecnoldgica

1.6.4. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Tecnologia da Informagédo Governamental tem como finalidade planejar, coor-
denar, supervisionar, implantar e manter solugbes tecnoldgicas que promovam a modernizagao, a
eficiéncia e a transparéncia da administragcao publica municipal. Atua de forma integrada com os
demais 6rgaos da estrutura administrativa, assegurando a seguranca da informacéo, a governanca
de dados e o suporte tecnoldgico necessario as atividades do governo. Composi¢cao e Competéncias
Especificas: 1. Assessoria de Tecnologia da Informacéo Governamental - Presta apoio direto a dire-
¢ao do departamento na formulacéo de diretrizes estratégicas de TI. Avalia e orienta as agdes técni-
cas e administrativas. Promove a articulagcé&o entre os diversos setores da administragao publica
quanto ao uso da tecnologia da informacéo. 2. Coordenadoria de Projetos e Programas da Tecnologia
da Informacéo - Elabora, executa e acompanha projetos e programas de tecnologia da informacéo.
Garante a padronizacao e a integracéo de sistemas utilizados pela administracéo. Coordena a im-
plantacé@o de solugdes inovadoras e sustentaveis no setor publico. 3. Coordenadoria de Instrugéo e
Informacgao Tecnologica - Responsavel por capacitar servidores publicos na utilizagéo de ferramen-
tas tecnologicas. Desenvolve conteldos e promove treinamentos voltados a melhoria do uso dos sis-
temas de informacao. Gerencia a disseminagao de boas praticas de tecnologia no servigo puablico. 4.
Assisténcia de Secretaria - Executa atividades administrativas e de apoio operacional do departa-
mento. Organiza documentacéo, controle de agendas, registros e atendimento interno/externo. Da
suporte logistico as a¢des e eventos promovidos pelas demais coordenadorias.

SECRETARIAMUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A SecretariaMunicipal de Administragao compete formular politicas e diretrizes para a gestao publica
compreendidas a organizacao e o funcionamento da Administragdo Publica Municipal, em especial
quanto a modelos juridico-institucionais, estruturas organizacionais, cargos em comissao, func¢des de
confianga e fungbes comissionadas de natureza técnica; a pactuagéo de resultados, o aperfeicoa-
mento e a inovacao da gestao dos 6rgaos e das entidades da Administragdo Municipal; propor, co-
ordenar e apoiar aimplementacao de planos, programas, projetos e agdes estratégicos de inovagao,
modernizagéo e aperfeicoamento da gestao e da governanca publica; promover a gestéo do conhe-
cimento e a cooperagdo em gestao publica; coordenar, gerenciar e prestar apoio técnico a projetos
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especiais de modernizacédo da gestéo publica relacionados a temas e areas estratégicas de governo;
atuar, como 6rgao supervisor das carreiras dos servidores publicos; promover politicas publicas e
gestédo governamental mediante a promogéao da capacitacéo e qualificagdo dos servidores publicos;
desenvolver proposigao de paliticas, captagdo, coordenagao, supervisionamento e orientagao nor-
mativa de atividades da gestdo governamental sustentavel; exercer outras atividades correlatas.

2.1.  GABINETE DE SECRETARIA

2.1.1. Assessoria Técnica de Gabinete

2.1.2. Assessoria Técnica Institucional

2.1.3. Coordenadoria de Gestao Administrativa

2.1.4. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

2.2.  DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

2.2.1. Diretoria Técnica Administrativa

2.2.2. Diretoria de Compras e Suprimentos

2.2.3. Coordenadoria de Abastecimento e Compras

2.2.4. Coordenadoria de Operagdes Administrativas

2.2.5. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assessoria Técnica compete assessorar a Secretaria Municipal no desempenho
e controle de suas atividades funcionais, administrativas, de recursos humanos, demandas de bens
e servigos objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em
matéria eminentemente administrativa, técnica, relagbes publicas e tecnologica; analisar, permanen-
temente, a organizacao e o funcionamento dos servi¢cos e atividades, propondo adogédo de novos
métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo, a gestao de
pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboracdo de estudos e relatérios de inte-
resse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar aimplementacéo de estratégias, politicas, diretrizes
e acOes corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboracdo e acompanhamento
de planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus or-
gaos; coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestao da
Secretaria e seus 6rgaos; e executar outras tarefas correlatas. humanos, demandas de bens e servi-
¢os objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em ma-
téria eminentemente administrativa, técnica, relagdes publicas, tecnoldgica; analisar, permanente-
mente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adogéo de novos mé-
todos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

2.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2.3.1. Diretoria de Recursos Humanos

2.3.2. Coordenadoria de Gestao de Pessoas e Processos

2.3.3. Coordenadoria de Recrutamento e Selecao

2.3.4. Coordenadoria do Gestao de Diarias

2.3.5. Chefia do Setor de Controle e Apontamento

2.3.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Recursos Humanos compete assessorar a Secretaria na elaboragéo da folha de
pagamento com 0s descontos obrigatorios e autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como
os subsidios dos agentes politicos; fazer o controle do pagamento do salario-familia, do adicional por
tempo de servico e de outras vantagens aos servidores previstos na legislagado em vigor, verificando
prazos e solicitando a confirmacao de dependentes, quando for o0 caso; executar na época propria
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as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuicées ao INSS e movimentacéo do PASEP; ela-
borar as relacdes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas ao INSS; efetuar
os calculos das importancias devidas aos servidores dispensados; elaborar e distribuir na época pro-
pria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de contribuicdo de imposto de renda; elaborar a
escala de férias dos servidores, de acordo com 0s mapas, € encaminha-la ao Secretario para refe-
renda-la; distribuir a todos os 6rgéos da Administragdo Municipal, na primeira semana do més de
novembro de cada ano, os mapas relativos a escala de férias e controlar devolugéo quando devida-
mente preenchidos; emitir e fazer entrega dos avisos de férias para as respectivas chefias e, depois
de confirmada, langar a ocorréncia nas respectivas fichas funcionais; tomar as decisdes cabiveis
frente as irregularidades que se relacione com a administracéo do pessoal; providenciar em época
oportuna o preenchimento da DIRF; examinar e opinar sobre estudos relativos a cargos e vencimen-
tos; atualizar as tabelas de niveis de vencimentos quando necessarias; elaborar o controle de fre-
quéncia dos servidores mensalmente; propor programas de treinamento para funcionarios; desen-
volver as atividades de integracdo de novos servidores; treinar e orientar os funcionarios, avaliar o
seu desempenho funcional, conjuntamente com os respectivos superiores hierarquicos, propondo e
participando da execugao de medidas para a melhoria da qualidade da prestac&o de servigos pelos
servidores; coordenar e gerenciar o e-Social no cumprimento das obrigagdes institucionais e sociais;
acompanhar a carreira e o desempenho funcional dos servidores; e exercer outras atividades corre-
latas.

2.4, DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL

2.4.1. Diretoria de Controle Patrimonial

2.4.2. Diretoria de Amoxarifado Central

2.4.3. Coordenadoria de Arquivo Central

2.4.4. Chefia do Setor de Logistica e Suprimentos

2.4.5. Chefia do Setor de Manutencéo e Conservacgao Patrimonial

2.4.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Controle Patrimonial compete estabelecer a politica de protecéo do patriménio e
do acervo documental da Administracéo Municipal; assessorar a Secretaria nos assuntos referentes
a conservagao e manutencao do acervo documental da Administragdo Municipal; opinar sobre os
projetos e programas destinados ao acervo documental, para fins de concessao de apoio técnico as
Secretarias; apoiar, com recursos técnicos a preservagao, conservagao, organizacao e difusdo do
acervo documental, histérico e institucional do municipio; definir as normas basicas de conservagao,
organizacgao e acesso necessarias a garantia da preservacao dos documentos e suas informagoes;
catalogar, organizar e manter adequadamente o acervo patrimonial e documental da Administragao
Municipal; assegurar a manutencao do inventario geral e registro do acervo documental, bem como
suas condi¢Oes de conservagao, organizagao e acesso; estimular e ampliar a divulgagéo de tais acer-
VOS € 0 acesso a eles; fomentar a pesquisa e a consulta a acervos, e recomendar providéncias para
sua garantia existencial; e exercer outras tarefas correlatas.

2.5, DEPARTAMENTO DE GESTAO DE LICITAGAO E CONTRATACAO PUBLICA

2.5.1. Diretoria de Contratagao

2.5.2. Diretoria de Pregéo

2.5.3. Coordenadoria de Licitagbes e Contratagdes Publicas

2.5.4. Coordenadoria de Pesquisas de Precos de Mercado

2.5.5. Coordenadoria de Gestao de Contratos

2.5.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestao de Licitagdo e Contratagcao Publica compete promover a politica licitatéria
e de contratagdo no ambito da Administracdo Municipal; expedir regras, orientacdes e instrucdes
objetivando a elaboracao dos procedimentos licitatérios e a efetiva contratagéo de bens e servigos;
promover cursos, treinamentos e seminarios objetivando a capacitacao e qualificacéo dos servidores
envolvidos no processo licitatério, bem como fomentar qualificacéo dos possiveis fornecedores vi-
sando o maior numero de participantes nos certames; minutar e expedir todo e qualquer ato adminis-
trativo necessario e pertinente para a realizacéo das licitagcdes e contratacdes demandadas pelos
orgaos da Administracdo Municipal; realizar certames licitatorios; apreciar e julgar recursos; requisi-
tar estudos técnicos, laudos, pareceres, analises, relatorios etc., com a finalidade de fundamentar e
assegurar a garantia da boa técnica nos processo licitatorios; exercer outras atividades correlatas.
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SECRETARIAMUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

3.1.  GABINETE DE SECRETARIA

3.1.1. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagado das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

3.2, DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

3.2.1. Assessoria Técnica de Implementagéo de Instrumentos de Desenvolvimento Sustentavel
3.2.2. Coordenadoria de Desenvolvimento Sustentavel

3.2.3. Coordenadoria de Projetos e Programas Sustentaveis

3.2.4. Coordenadoria de Planejamento Orgamentario e de Gestéo

3.2.5. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Desenvolvimento Sustentavel é responsavel pela formulacéo, coordenacéo e
execucao de politicas, programas e a¢bes que promovam o equilibrio entre desenvolvimento socio-
econdmico, protecao ambiental e planejamento estratégico de longo prazo. Atua de forma transversal
com outras areas da administracéo publica, visando a sustentabilidade das politicas publicas e o
cumprimento de metas de desenvolvimento sustentavel. Composicado e Competéncias Especificas:
1. Assessoria Técnica de Implementacao de Instrumentos de Desenvolvimento Sustentavel - Fornece
suporte técnico especializado para a formulagdo e execugao de politicas e instrumentos legais de
desenvolvimento sustentavel. Acompanha indicadores e métricas de sustentabilidade. Avalia a con-
formidade de projetos com diretrizes ambientais, sociais e econdmicas sustentaveis. 2. Coordenado-
ria de Desenvolvimento Sustentavel - Coordena acgdes integradas voltadas ao desenvolvimento am-
biental, social e econémico do municipio. Propde diretrizes e estratégias para insercéo da sustenta-
bilidade na gestao publica. Articula parcerias interinstitucionais para fortalecimento de politicas sus-
tentaveis. 3. Coordenadoria de Projetos e Programas Sustentaveis - Desenvolve e gerencia projetos
e programas voltados a sustentabilidade urbana e rural. Atua na captacao de recursos e na gestao
de convénios relacionados a iniciativas sustentaveis. Monitora e avalia os resultados das agdes im-
plementadas. 4. Coordenadoria de Planejamento Orgamentario e de Gestéo - Integra os objetivos de
sustentabilidade aos processos de planejamento e orgcamento municipal. Realiza estudos de viabili-
dade econbmica e ambiental de projetos publicos. Coordena a elaboragéo de relatérios e planos
estratégicos alinhados aos principios do desenvolvimento sustentavel. 5. Assisténcia de Secretaria -
Responsavel pelo apoio administrativo e logistico do departamento. Organiza documentos, presta
atendimento interno e externo, agenda reunides e auxilia na tramitagcdo de processos. Suporte as
acOes das coordenadorias e da assessoria técnica.

3.3. DEPARTAMENTO DE HABILITACAO E CAPTACAO DE RECURSOS INTERGOVERNAMEN-
TAIS

3.3.1. Diretoria de Habilitagdo e Captacao de Recursos Intergovernamentais

3.3.2. Diretoria de Acompanhamento e Gerenciamento de Prestagdo de Contas de Convénios

3.3.3. Coordenadoria de Projetos e Programas

3.3.4. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Habilitagéo e Captacéo de Recursos Intergovernamentais, compete ao Departa-

mento coordenar, planejar, supervisionar e executar as atividades relativas a habilitagdo institucional

do municipio junto a entes federais e estaduais, bem como a captacéo, celebracdo, acompanha-

mento e controle de convénios, contratos de repasse e outros instrumentos congéneres. Atua também

na articulagdo com 6rgédos governamentais e na elaboracéo de projetos estratégicos que viabilizem

a obtencdo de recursos externos. 3.4.1. Diretoria de Habilitagdo e Captagéo de Recursos Intergover-

namentais: Compete a Diretoria promover e manter a habilitagdo institucional do municipio junto aos

orgaos federais e estaduais; identificar oportunidades de recursos e programas intergovernamentais;

elaborar e submeter projetos e propostas técnicas para captagdo de recursos; realizar articulacdes
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técnicas com ministérios, secretarias estaduais, autarquias e entidades parceiras; e manter atualiza-
das as documentacdes e certiddes exigidas para firmar parcerias e convénios. 3.4.2. Diretoria de
Acompanhamento e Gerenciamento de Prestacdo de Contas de Convénios: Compete a Diretoria
acompanhar a execucao fisico-financeira dos convénios, contratos de repasse e outros instrumentos
de cooperacéao celebrados pelo municipio; orientar as secretarias e 6rgdos municipais na adequada
execucao dos recursos; coordenar a elaboracao e envio de prestacdes de contas aos 6érgaos conce-
dentes; zelar pela regularidade documental e contabil dos processos; e manter o controle e o arqui-
vamento das prestacdes de contas e relatérios de execugao. 3.4.3. Coordenadoria de Projetos e Pro-
gramas: Compete a Coordenadoria prestar apoio técnico na elaboragéo de projetos e programas
destinados a captagéo de recursos; consolidar dados e informagdes necessarias para os planos de
trabalho; acompanhar o cumprimento de metas e cronogramas dos projetos aprovados; realizar es-
tudos de viabilidade; e manter interface com as areas técnicas das secretarias envolvidas na execu-
caodos projetos. 3.4.4. Assisténcia de Secretaria: Compete a Assisténcia prestar apoio administrativo
e técnico as diretorias e a chefia do Departamento; organizar agendas, documentos, correspondén-
cias e arquivos; preparar relatérios e atas de reunides; controlar prazos e fluxos de processos; auxiliar
no atendimento as demandas internas e externas; e realizar outras atividades administrativas corre-
latas.

SECRETARIAMUNICIPAL DE FINANGCAS

A Secretaria Municipal de Finangas compete executar a politica fiscal e financeira do municipio; pro-
mover a arrecadacao de tributos e executar a programacgao orgamentaria e financeira; desenvolver e
manter o cadastro fiscal de contribuintes e imobiliario do municipio; executar o controle de titulos e
valores mobiliarios; cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizagao tribu-
taria; receber, pagar, guardar e movimentar os numerarios e outros valores do municipio; administrar
0 servigo da divida ativa tributaria e néo tributaria do municipio; processar a despesa e manter o re-
gistro e o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial do municipio; cumprir e fazer cum-
prir as determinacdes legais expressas naLei Federal n®. 4.320/1964, Lei Complementar n®. 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF) e demais normas brasileiras de contabilidade, orgamentaria,
financeira e patrimonial, além das emanadas dos Tribunais de Contas e Secretaria do Tesouro Naci-
onal — STN; preparar os balancetes, bem como, o balango geral € as prestacdes de contas de recur-
sos transferidos para o municipio; fiscalizar e fazer tomada de contas instruidas nos termos da lei;
realizar o fluxo financeiro e de caixa, mantendo o equilibrio fiscal adequado e regular; gerenciar,
acompanhar e fiscalizar as aquisicoes e contratagdes nos termos da lei de licitagéo; exercer outras
atividades correlatas.

41. GABINETE DE SECRETARIA

4.1.1. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

4.2.  DEPARTAMENTO DE EXECUCAO FINANCEIRAE CONTABIL

4.2.1. Diretoria Geral de Tesouraria

4.2.2. Diretoria Geral de Contabilidade

4.2.3. Coordenadoria de Apoio a Execucéo Orgamentaria, Financeira e Contabil

4.2.4. Geréncia do Setor de Processos

4.2.5. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Execucéo Financeira e Contabil compete acompanhar a execugao orgamentaria
setorial ao longo do exercicio financeiro; prestar informagdes sobre a situagao da execucéo orgamen-
taria setorial; salicitar liberagao de bloqueio orgcamentario; consolidar e disponibilizar informacdes e
relatérios gerenciais sobre a execugao das agdes e programas da unidade setorial; alimentar anual-
mente as informacgdes e avaliagdes da execugao orcamentaria setorial de cada programa e agao no
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maodulo do relatério de avaliagdo governamental; fornecer informacgdes a autoridade compete na ela-
boracéo dorelatdrio de gestao anual; zelar pela legalidade dos atos relativos a execucéo da despesa
setorial; emitir nota de dotag&o e nota de empenho; controlar, acompanhar e preparar o0 pagamento
de despesas; preparar o pagamento das devolugdes de garantias contratuais, taxas e custas; con-
trolar, preparar e informar dados para fluxo de caixa; processar as reten¢des de tributos e obrigacdes
previdenciarias; realizar a escrituragao contabil, incorporando as informagdes contabeis dos setores;
registrar a receita orgamentaria e extraorcamentaria, operagdes de crédito e outros ingressos finan-
ceiros; promover e acompanhar a contabilizacdo das despesas orgamentarias pagas e nao pagas,
dos recebimentos e pagamentos de natureza orgamentaria, extraorgamentaria e das variagoes e mu-
tacoes patrimoniais verificadas no patriménio municipal; efetuar o levantamento dos balancetes men-
sais; elaborar o balango patrimonial, financeiro e orgamentario anual; elaborar o relatério resumido da
execugao orcamentaria e o relatorio de gestao fiscal; preparar a documentacao pertinente a presta-
¢ao de contas e o seu efetivo envio ao érgdo competente; atender as inspecgdes e outras solicitagcdes
dos 6rgaos de controle interno e externo; analisar e conciliar relatérios de processos pagos no més,
bem como encaminhar ao 6rgédo competente as demonstracdes contabeis; analisar anualmente as
consolidagdes dos balancos dos érgédos; acompanhar mensalmente o demonstrativo das movimen-
tacoes de almoxarifados e de bens moéveis; fornecer aos 6rgdos o0s elementos necessarios para sub-
sidiar questionamentos referentes as diligéncias demandadas pelos 6rgaos de controle interno e ex-
ternos; realizar a analise de contas patrimoniais, orgamentarias e financeiras; acompanhar e avaliar
os registros contabeis elaborados e informar aos responsaveis 0s atos de gestao realizados; elaborar
os devidos registros contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais, auxiliando na elaboragao
do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei orgamentaria anual; executar outras ativida-
des correlatas.

4.3. DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E EXECUCAQO TRIBUTARIA

4.3.1. Diretoria de Arrecadacéao e Execucéo Tributaria

4.3.2. Assessoria Juridica de Arrecadacéo e Execucao Tributaria

4.3.3. Chefia do Setor de Fiscalizagao Tributaria

4.3.4. Chefia do Setor de Cadastro de Imoveis

4.3.5. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Arrecadacéo e Execucéo Tributaria compete propor, executar e controlar as po-
liticas de fiscalizag&o e de arrecadacéao de tributos municipais, bem como avaliar os reflexos de seus
programas na arrecadacéo e atividade econdmica; propor metas de arrecadagao dos tributos muni-
cipais e realizar estudos comparativos da receita projetada e realizada; supervisionar e orientar as
atividades desenvolvidas pelos 6rgados de registro de imoveis, expedindo os atos necessarios a ope-
racionalizagéo e aperfeicoamento do cadastro, langcamento e atividades de auditoria tributaria; coor-
denar e controlar as atividades pertinentes a arrecadacéo e fiscalizagao fiscal, nos termos da legisla-
¢éao tributaria, bem como promover e assegurar o bom relacionamento entre o fisco e o contribuinte;
acompanhar a elaboragdo e manutencédo do banco de dados sobre informagdes econémico-fiscais
e de arrecadacgéo do municipio, objetivando a consolidagédo de um efetivo planejamento de atuagao
na arrecadacéo e fiscalizagao; solicitar dados estatisticos e econédmico—fiscais, com o fim de subsi-
diar a formulacéo e execucao da palitica de fiscalizag&o e incremento da arrecadagao; propor a pro-
curadoria juridica a adogao de medidas necessarias visando resguardar os interesses da fiscalizagao
e arrecadacao, inclusive levantando a divida ativa municipal para fins de proposi¢ao de acéo de exe-
cucao fiscal; acompanhar as atividades de inteligéncia fiscal para a producéo de conhecimentos re-
veladores sobre possiveis praticas de fraudes fiscais estruturadas visando o combate a sonegacgao
fiscal; exercer, no ambito de sua area de atuacéao, atividades relacionadas ao preparo € a tramitagao
do processo administrativo tributario; sugerir e validar a elaboragéo de minutas de acordos, contratos,
convénios, protocolos e outros atos de interesse da fiscalizagéo tributaria; emitir resolucoes e atos
normativos referentes aos procedimentos internos do 6rgéo nos limites de sua competéncia legal;
desenvolver atividades, projetos, programas, eventos, estudos e pesquisas de interesse da fiscaliza-
¢ao e participar de comissdes, seminarios, grupos e subgrupos de trabalho, mantendo articulagéo e
intercambio permanente com outras administragcoes publicas em matéria de natureza tributaria e fis-
cal; promover a educacgéo fiscal e tributaria; exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIAMUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria Municipal de Educacao compete programar, coordenar e executar a politica educacio-
nal na rede publica de ensino; administrar o sistema de ensino; instalar e manter estabelecimentos
publicos municipais de ensino, controlando e fiscalizando o seu funcionamento; manter e assegurar
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a universalizagao dos niveis e modalidades de ensino; prover o atendimento educacional especiali-
zado com recursos tecnologicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquiteténica, entre ou-
tros, conforme a necessidade do aluno com deficiéncia; articular agdes com outros 6rgaos publicos
—municipais, estaduais e federais -, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins
lucrativos para complementar o atendimento especializado nas areas de educacgao; incentivar e fo-
mentar a pesquisa didatico-pedagogica no intuito de implementar uma pratica continua de divulga-
¢ao e publicagao por meio de eventos na area da educacao; instituir e fomentar a institucionalizagao
dos conselhos escolares; proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para alunos, pro-
fissionais da educacao e servidores; implementar programas de alimentacao e nutricdo nos estabe-
lecimentos publicos municipais de ensino; participar efetivamente nos conselhos municipais; prover
a politica de transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime de colaboragdo com
0s governos estadual e federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucra-
tivos, de forma a garantir o acesso dos alunos a escolg; realizar as avaliagbes de desempenho dos
servidores lotados na Secretaria e participar do processo de reorganizagao e readequacao do sis-
tema de avaliacéo de desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na Secretarig;
intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacao técnica efou financeira ou instrumen-
tos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos intergovernamentais; desenvol-
ver acgoes integradas com outras secretarias municipais; estabelecer plano de agédo orgamentario
anual que contemple: a criagdo de mecanismos de controle e avaliagao do sistema de ensino, forma-
¢éo continuada, adequacéo do espaco fisico, aquisicdo de materiais e equipamentos, entre outros;
exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria; executar atividades administrativas no am-
bito da Secretaria; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secreta-
ria; zelar pelo patriménio alocado nas unidades, comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais
alteracdes; promover, fomentar e executar a politica de esporte e lazer do municipio, incentivando o
esporte estudantil e amador local; executar outras atividades correlatas.

5.1. GABINETE DE SECRETARIA

5.1.1. Supervisao de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

5.2.  DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVADO ENSINO BASICO

5.2.1. Assessoria Técnica do Ensino Basico

5.2.2. Assessoria Juridica do Ensino Basico

5.2.3. Assessoria Técnica de Projetos e Servicos de Engenharia

5.2.4. Diretoria de Compras e Contratos

5.2.5. Diretoria de Acompanhamento de Recursos Humanos

5.2.6. Diretoria da Educacédo Basica, Censo Escolar, Sistema Presenca e Busca Ativa

5.2.7. Coordenadoria de Comunicacéo e Informacao Social do Ensino Basico

5.2.8. Geréncia do Setor de Aimoxarifado e Suprimentos

5.2.9. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assessoria Técnica Administrativa do Ensino Basico compete assessorar a Se-
cretaria Municipal no desempenho e controle de suas atividades funcionais, administrativas, de re-
cursos humanos, demandas de bens e servigos ob jetivando a manutencéao estrutural e o regular fun-
cionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relacdes pu-
blicas e tecnologica; analisar, permanentemente, a organizagdo e o funcionamento dos servicos e
atividades, propondo adogao de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos;
propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relati-
vas ao suporte administrativo, a gestéo de pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a
elaboracao de estudos e relatdrios de interesse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a imple-
mentacao de estratégias, politicas, diretrizes e agbes corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos;
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coordenar a elaboragao e acompanhamento de planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca
da informacao para a Secretaria e seus 6rgaos; coordenar o desenvolvimento de propostas de me-
lhoria dos métodos de trabalho e gestao da Secretaria e seus 6rgéos; e executar outras tarefas cor-
relatas. humanos, demandas de bens e servigos objetivando a manutencéo estrutural e o regular fun-
cionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relacdes pu-
blicas, tecnolbdgica; analisar, permanentemente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e ati-
vidades, propondo adogdo de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos;
propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas corre-
latas.

5.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO DO ENSINO BASICO

5.3.1. Diretoria de Financas

5.3.2. Coordenadoria de Agbes Agregadas

5.3.3. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestao de Fundo do Ensino Basico compete assessora a Secretaria no ambito
das atividades contabeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais; executar a politica de gestéo do
Fundo Municipal da Educag&o em todos 0s aspectos legais e institucionais, estabelecendo praticas
de acordo as normas regulamentares de aplicagdo dos seus recursos financeiros em consonancia
com a programagcao financeira estabelecida pelo érgédo central do municipio; acompanhar, avaliar e
decidir sobre a realizacdo das agdes previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e
Lei Orgcamentaria Anual; encaminhar a contabilidade central do municipio as demonstracdes de re-
ceitas e despesas para fins de consolidacéo, de todas as agdes contabeis, orcamentarias, financeiras
e patrimoniais; efetuar a fomentacéao financeira do fundo perante os agentes bancarios; ordenar em-
penhos, liquidagdes e pagamentos das despesas vinculados ao fundo; autorizar a realizagao de lici-
tacoes, nas modalidades previstas nalei aplicada a matéria; proceder a homologagéo dos processos
licitatérios, adjudicando o respectivo objeto, na forma regulamentar; manter controles e registros ne-
cessarios a execugao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial da Secretaria; manter, em con-
formidade com as normas legais, os langamentos contabeis e a atualizagao das pec¢as de balango
estabelecidas pela Lei Federal n®. 4.320/1964 e Lei Complementar n©. 101/2000 (Lei de Responsabi-
lidade Fiscal —LRF); elaborar, justificar, esclarecer e responder notificagcdes expedidas pelo controle
interno e pelos 6rgados de controle externo; efetuar a prestagao de contas do fundo, encaminhando-a
para os 6rgdos competentes; executar outras atividades correlatas.

5.4. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE DO ENSINO BASICO

5.4.1. Diretoria de Transporte Escolar

5.4.2. Coordenadoria de Programa de Assisténcia Especializada ao Estudante

5.4.3. Coordenadoria de Gestao de Alimentagao Escolar

5.4.4. Coordenadoria de Planejamento Alimentar

5.4.5. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assisténcia ao Estudante do Ensino Basico compete propor as politicas relativas
a prestacao da assisténcia estudantil; promover acdes para o inter-relacionamento dos integrantes
da comunidade estudantil atuando como agentes da palitica social, cultural e comunitaria; orientar,
assessorar e acompanhar os programas e projetos de prestacéo de assisténcia ao estudante; esti-
mular a organizacao de entidades estudantis; propor atualizagdo da politica e sua reformulacéo que
permita a articulagcao e o desenvolvimento das a¢bes de assisténcia estudantil; atuar na defesa da
politica de assisténcia estudantil, visando contribuir desde 0 acesso aos programas de assisténcia
estudantil, a permanéncia e o éxito dos estudantes na rede de ensino do municipio; apoiar estudos e
pesquisas na area de sua competéncia; realizar reunides, conferéncias, seminarios e outros; acom-
panhar as acdes da Politica Nacional de Assisténcia Estudantil; promover a politica de assisténcia ao
estudante mediante a elaboragao, implantagao e execugéao de planos, projetos, programas etc.; con-
tribuir para a permanéncia, inclusédo social e o éxito dos estudantes na rede municipal de ensino;
redimensionar os recursos destinados as acdes da assisténcia estudantil desenvolvidas na perspec-
tiva de atender as necessidades dos estudantes, levando em consideracéo a realidade local; promo-
ver a formacéo integral dos estudantes, estimulando e desenvolvendo a criatividade, a reflexdo cri-
tica, as atividades de leitura e os intercambios culturais, esportivo, artistico, linguistico, politico, cien-
tifico e tecnologico; incentivar a representacao estudantil nos processos de formulagéo, acompanha-
mento, execucao e avaliagao das acdes; identificar demandas de estudantes em situagao de vulne-
rabilidade social e quando necessario encaminha-los a rede de servicos socioassistenciais ou ao
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processo de concessao de beneficios da assisténcia estudantil; promover a publicidade da politica
de assuntos estudantis; exercer outras tarefas correlatas.

5.5. DEPARTAMENTO DE EDUCACAO BASICA

5.5.1. Assessoria de Gestéo Estratégica e Projetos do Ensino Basico

5.5.2. Diretoria de Educacéo Especial

5.5.3. Diretoria de Planejamento de Programas e Projetos Educacionais

5.5.4. Coordenadoria de Educagéo de Jovens e Adultos

5.5.5. Coordenadoria de Biblioteca

5.5.6. Coordenadoria de Programas Educacionais

5.5.7. Coordenadoria de Tecnologia € Informacéao

5.5.8. Assisténcia de Secretaria

5.5.9. Assisténcia de Unidade para Todos

O Departamento de Educagao Basica compete nos termos da Lei de Diretrizes e Bases da Educacgéo
Nacional —LDB (Lei n®. 9.394/1996) e demais disposi¢cdes pertinentes a matéria, programar, coorde-
nar e executar a politica educacional no ensino basico da rede publica de ensino; administrar o sis-
tema de ensino basico; prover o atendimento educacional basico especializado com recursos tecno-
l6gicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetdnica, entre outros, conforme a necessi-
dade do aluno com deficiéncia; articular acbes com outros 6rgéos publicos — municipais, estaduais
e federais -, entidades nao-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para comple-
mentar o atendimento da educacao basica no municipio; incentivar e fomentar a pesquisa didatico-
pedagdgica no intuito de implementar uma pratica continua de divulgacéo e publicagdo por meio de
eventos na area da educacao basica; implementar projetos e programas de alimentagéo e nutricao
para o alunado do ensino basico; prover a politica de transporte escolar a zona rural, sempre que
necessario em regime de colaboragao com os governos estadual e federal, entidades ndo-governa-
mentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola
na rede béasica de ensino; realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores e profissionais da
educacéo da rede basica de ensino, e participar do processo de reorganizacéo e readequagao do
sistema de avaliacéo de desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na Secreta-
ria; intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao técnica efou financeira ou instru-
mentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgéos intergovernamentais; de-
senvolver agdes integradas com outras secretarias municipais; estabelecer plano de agdo orgamen-
tario anual que contemple: a criagao de mecanismos de controle e avaliagao do sistema de ensino,
formagéo continuada, adequacao do espaco fisico, aquisicdo de materiais e equipamentos, entre
outros; exercer o controle orgamentario no ambito da educagao basica; executar atividades adminis-
trativas no ambito da educacéo basica; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais,
no ambito da educacéo basica; zelar pelo patriménio alocado nas unidades do ensino basico, comu-
nicando o 6rgao responsavel sobre eventuais alteragoes; promover, fomentar e executar a politica de
esporte e lazer no ambito da educacgao basica, incentivando o esporte estudantil local e regional;
executar outras atividades correlatas.

5.6. DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO DO ENSINO BASICO/FUNGAO DE CONFIANCA
5.6.1. Coordenadoria Geral de Apoio Técnico Pedagogico

5.6.2. Coordenadoria Técnica Pedagobgica do Ensino Infantil

5.6.3. Coordenadoria Técnica Pedagbgica do Ensino Fundamental Anos Iniciais

5.6.4. Coordenadoria Técnica Pedagbgica do Ensino Fundamental Anos Finais

5.6.5. Diretoria de Unidade Escolar Urbana Grande Porte

5.6.6. Diretoria de Unidade Escolar Urbana Médio Porte

5.6.7. Diretoria de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte

5.6.8. Vice-Diretoria de Unidade Escolar Urbana Grande Porte

5.6.9. Vice-Diretoria de Unidade Escolar Urbana Médio Porte

5.6.10. Vice-Diretoria de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte

5.6.11. Coordenadoria de Unidade Escolar Urbana

5.6.12. Diretoria de Unidade Escolar do Campo

5.6.13. Vice-Diretoria de Unidade Escolar do Campo

5.6.14. Coordenadoria de Unidade Escolar do Campo

5.6.15. Coordenadoria da Educacao Especial

5.6.16. Coordenadoria Geral de Apoio Técnico Pedagogico da Educacgao de Jovens e Adultos
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O Departamento Técnico Pedagoégico do Ensino Basico/Funcéo de Confianga compete coordenar e
supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos ao sistema municipal
de ensino; programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas,
objetivando a evolugéo do sistema educacional do municipio; planejar, coordenar e executar assis-
téncia técnica pedagodgica, visando subsidiar dirigentes e professores no processo de ensino apren-
dizagem; programar, coordenar e supervisionar a implantacéo de atividades técnico-pedagdgicas
no municipio; coordenar e supervisionar a elaboragdo e a implantagéo de projetos e programas no
campo do ensino noturno regular e na educacgao de jovens e adultos; propor a capacitagéo e o aper-
feicoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; coordenar e super-
visionar a elaboragao dos curriculos do ensino basico; propor a formagéo de equipe interdisciplinar
para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagao; programar, organizar € coordenar
as atividades de superviséo e orientacdo educacional; prestar informacdes e assistir aos responsa-
veis pelas escolas a cargo do municipio; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedago-
gico dos estabelecimentos de ensino; sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagodgico; participar
da formulagé&o e acompanhamento da programacao das atividades educacionais, dos planos, das
normas, instrugdes e orientacdes aplicadas no desenvolvimento da educagao municipal; elaborar
propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a realizacéo de educacao fisica escolar
nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizacéo de estudos e pesquisas visando a pro-
gramagcao e o desenvolvimento da educagao municipal e dos cursos profissionalizantes; planejar e
programar 0s cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os relatorios
técnicos da educagao municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico pedagdgico da
Secretaria; executar outras atribuicoes afins.

SECRETARIAMUNICIPAL DE ESPORTES

A Secretaria Municipal de Esportes compete promover, desenvolver, gerir € executar a politica de
esporte e lazer do municipio, de forma compartilhada e integrada com o0s demais 6rgaos; apaiar,
desenvolver e incentivar as praticas esportivas e de lazer no municipio; planejar, programar, organi-
zar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreacao
e de lazer no municipio; apoiar e supervisionar o desenvolvimento do esporte amador e da educagao
fisica no municipio, estimulando a pratica das diversas modalidades esportivas; administrar os equi-
pamentos municipais destinados a pratica de esportes; promover projetos e programas desportivos
e de recreagao no municipio, promovendo competi¢cdes locais e regionais; integrar-se a politica es-
tadual de incentivo ao esportes amador, participando de competicdes, campeonatos amadores etc.;
estabelecer parcerias com 6rgaos afins, inclusive ligas, federacdes e empresas, de forma aincentivar
e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo; analisar e propor atividades recreativas e de lazer,
que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro, povoado e regido rural do municipio;
subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposicdo e acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das acdes esportivas, recreativas e de lazer no municipio; pro-
mover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para terceira idade e deficientes
fisicos; exercer outras atividades correlatas.

6.1. GABINETE DE SECRETARIA

6.1.1. Diretoria de Esportes

6.1.2. Chefia do Setor de Promocéao de Eventos Esportivos

6.1.3. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

SECRETARIAMUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Saude compete assessorar, coordenar, executar e gerir em nivel local o
Sistema Unico de Salde; identificar e avaliar as condigdes de salde no municipio; planejar e executar
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apolitica sanitaria e as agoes e servicos de sua competéncia de modo a conservar a salde e ainter-
ferir nos fatores de agravos a salde da populagao; gerenciar as agoes € 0s servicos de salde com
vistas a maior eficacia da sua prestacéo; promover medidas relativas a prestacéo de assisténcia mé-
dica e odontoldgica primaria a comunidade; prestar assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica as
pessoas carentes de recursos, de conformidade com suas condi¢des financeiras e fisicas e prestar
socorros médicos de urgéncia e emergéncia, independente da condi¢cao econdmica/ financeira do
cidadao; promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemioldgico no ambito do municipio, em co-
laboracéo com 6Orgaos e entidades afins, atuantes na regido e em consonancia com as diretrizes
emanadas de outros niveis governamentais; criar e divulgar projetos e programas coletivos de pre-
vencao de doencgas e confrolar doengas transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manuten-
cao de vigilancia sanitaria e epidemiologica; promover a fiscalizagdo médico-sanitaria; promover a
formagéo da consciéncia sanitaria junto a populacéo; controlar e fiscalizar as agdes e servicos de
saude, através da execucgao direta ou de servigos de terceiros; desenvolver as acdes de salude, inte-
grando-se a rede do sistema estadual e federal de satude; promover campanhas de vacinagéo por
iniciativa propria ou em colaboragdo com 6rgaos de outras esferas governamentais; administrar as
unidades basicas de saude; promover a manutencédo de equipamentos e servicos necessarios aos
desempenho de suas atividades; tomar ainiciativa de assessorar e de informar aos érgados municipais
assuntos de interesse do governo municipal relacionados a sua esfera de atuagao; promover o trei-
namento dos profissionais engajados na promogao da saude; promover a inspecédo de salude dos
servidores municipais para efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e outros finsiguais; promover
a orientagéo do comportamento de grupos especificos, em face a problemas de salude, higiene, edu-
cacgao sanitaria, planejamento familiar e outros; desenvolver o estudo e o cadastramento das fontes
de recursos que podem ser utilizados pelo municipio na execugao de projetos e programas de saude;
controlar e promover a fiscalizagao da aplicagéo dos recursos do municipio que forem transferidos
para outras entidades dedicadas a salude; executar, coordenar e gerir 0s projetos e programas inter-
governamentais no ambito do municipio; desempenhar outras atividades correlatas.

7.1.  GABINETE DE SECRETARIA

7.1.1. Diretoria Técnica de Saude

7.1.2. Coordenadoria de Gabinete

7.1.3. Coordenadoria de Auditoria e Autorizagédo de Procedimentos

7.1.4. Coordenadoria de Planejamento, Desenvolvimento, Avaliagdo e Controle da Saude

7.1.5. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores e a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

7.2.  DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

7.2.1. Diretoria Administrativa

7.2.2. Diretoria de Contabilidade

7.2.3. Diretoria de Projetos e Servi¢gos de Engenharia

7.2.4. Coordenadoria Administrativa

7.2.5. Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo da Saude

7.2.6. Coordenadoria de Controle e Fiscalizag&o Veicular de Unidade de Saude

7.2.7. Supervisao do Setor de Aimoxarifado em Unidades de Saude

7.2.8. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assessoria Técnica Administrativa compete assessorar a Secretaria Municipal no
desempenho e controle de suas atividades funcionais, administrativas, de recursos humanos, deman-
das de bens e servigos objetivando a manutencao estrutural e o regular funcionamento da Secretaria,
inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relagcoes publicas e tecnologica; anali-
sar, permanentemente, a organizacéo e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo ado-
¢ao de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes
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aaumentar a eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo,
a gestdo de pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboragao de estudos e relato-
rios de interesse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a implementacéo de estratégias, politi-
cas, diretrizes e agbes corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboragao e acom-
panhamento de planos de treinamento, gestéo de riscos e segurancga da informacéo para a Secretaria
e seus orgdos; coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e
gestdo da Secretaria e seus 6rgaos; e executar outras tarefas correlatas. humanos, demandas de
bens e servigos objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclu-
sive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relagdes publicas, tecnoldgica; analisar, per-
manentemente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adogéo de
novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a au-
mentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

7.3.  DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A ATENGCAO BASICA DE SAUDE

7.3.1. Assessoria da Atencéo Basica de Saude

7.3.2. Diretoria da Atengéo Basica

7.3.3. Diretoria de Unidade Saude da Familia - USF

7.3.4. Diretoria de Assisténcia a Satude Bucal

7.3.5. Coordenadoria de Assisténcia a Satude da Mulher e Educagédo em Salude

7.3.6. Coordenadoria de Nutricdo da Saude

7.3.7. Coordenadoria de Assisténcia a Saude Mental

7.3.8. Coordenadoria de Tratamento Fora do Domicilio - TFD

7.3.9. Coordenadoria de Transportes e Logisticas

7.3.10. Chefia do Setor de Controle e Fiscalizagdo de Cobertura de Area Territorial PACS

7.3.11. Chefia do Setor Técnico de Servigos de Saude

7.3.12. Chefia do Setor Técnico de Saude Bucal

7.3.13. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assisténcia a Atencéo Basica de Saude compete definir as diretrizes e agdes
para a melhoria do acesso, da atenc¢éo a saude e do cuidado da populagéo, bem como implementar
e coordenar estratégias para o funcionamento continuo e eficaz da atengéo primaéria a saude, de
forma a considerar os determinantes sociais de salde e visa a reducéo dos agravos; elaborar, imple-
mentar, coordenar, monitorar e avaliar politicas e estratégias no @mbito da atencao primaria a satde,
identificar seus impactos e propor agdes de melhoria, de forma a ampliar o acesso e garantir a inte-
gralidade da assisténcia a saude; elaborar, implementar e avaliar politicas e estratégias de promogéo
da equidade em salde que garantam o respeito a diversidade de orientagcao sexual e identidade de
género, a diversidade étnico-racial, cultural e territorial, e ampliem o acesso de grupos e individuos
wulneraveis em situacao de iniquidade no acesso € na assisténcia a saude; realizar a articulacéo € a
integracao das politicas de atengao primaria a satde, de formaintersetorial e em parceria com outros
municipios, para visar a construcao do sistemaintegrado de servigos de salde, em consonancia com
os principios do SUS; acompanhar e monitorar a implementagéo das paliticas nacionais instituidas no
ambito da atencao primaria a saude; definir, elaborar e promover processos de educagéo perma-
nente no municipio para a melhoria dos processos de trabalho da atengéo primaria a satde; monitorar
os resultados alcangados pelo municipio nas agdes de atencéo primaria a salde, para identificar os
impactos e propor agdes de melhoria; elaborar, implementar, monitorar e avaliar politicas de estrutu-
racédo da atencao primaria a satde do municipio, para identificar seus impactos e propor agdes de
melhoria, de forma a considerar as necessidades assistenciais; orientar, acompanhar e assessorar
as agdes e 0s servicos, de natureza técnica, desempenhados pelos 6rgéos estruturantes da Secre-
taria no ambito de sua atuagao; executar e fiscalizar os contratos ou instrumentos congéneres no
ambito da saude primaria; executar outras atividades correlatas.

7.4.  DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AMEDIAE ALTA COMPLEXIDADE DE SAUDE
7.4.1. Diretoria de Servigos e Atendimento a Saude

7.4.2. Coordenadoria de Servigos e Atendimento de Saude

7.4.3. Coordenadoria de Transportes

7.4.4. Coordenadoria de Regulacéo de Média e Alta Complexidade

7.4.5. Coordenadoria de Tratamento Fora do Domicilio - TFD

7.4.6. Coordenador de Enfermagem

7.4.7. Coordenadoria de Transportes e Logisticas

7.4.8. Assisténcia de Secretaria
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O Departamento de Assisténcia a Média e Alta Complexidade de Salude compete definir as diretrizes
e acdes para a melhoria do acesso, da atencao a saude e do cuidado da populagéo, bem como
implementar e coordenar estratégias para o funcionamento continuo e eficaz da politica de média e
alta complexidade a saude, de forma a considerar os determinantes sociais de saude e visa a redu-
¢ao dos agravos; elaborar, implementar, coordenar, monitorar e avaliar politicas e estratégias no am-
bito da média e alta complexidade a salde, identificar seus impactos e propor agdes de melhoria, de
forma a ampliar o acesso e garantir a integralidade da assisténcia a salde no ambito média e alta
complexidade a salde; elaborar, implementar e avaliar politicas e estratégias de promogéo da equi-
dade em salde que garantam o respeito a diversidade de orientacdo sexual e identidade de género,
a diversidade étnico-racial, cultural e territorial, e ampliem o acesso de grupos e individuos vulnera-
veis em situagdo de iniquidade no acesso e na assisténcia a salde de média e alta complexidade;
realizar a articulacéo e a integragao das politicas de atengao primaria a satde, de forma intersetorial
e em parceria com outros municipios, para visar a constru¢ao do sistema integrado de servigos de
salde, em consonancia com os principios do SUS na média e alta complexidade a saude; acompa-
nhar e monitorar a implementacao das politicas nacionais instituidas no &mbito da média e alta com-
plexidade a saude; definir, elaborar e promover processos de educagao permanente no municipio
para a melhoria dos processos de trabalho da média e alta complexidade a satde; monitorar os re-
sultados alcangados pelo municipio nas agcdes de média e alta complexidade a saude, para identifi-
car os impactos e propor agdes de melhoria; elaborar, implementar, monitorar e avaliar politicas de
estruturacdo da média e alta complexidade a saude do municipio, para identificar seus impactos e
propor agdes de melhoria, de forma a considerar as necessidades assistenciais; orientar, acompa-
nhar e assessorar as agdes e 0s servicos, de natureza técnica, desempenhados pelos 6rgaos estru-
turantes da Secretaria no ambito de sua atuagao; executar e fiscalizar os contratos ou instrumentos
congéneres no ambito da média e alta complexidade a salde; executar outras atividades correlatas.

7.5. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIALABORATORIAL

7.5.1. Coordenadoria de Assisténcia Laboratorial

7.5.2. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assisténcia Laboratorial compete assessora a Secretaria no desenvolvimento da
politica municipal da assisténcia laboratorial, envolvendo um conjunto de agdes voltadas a promogéo,
protecdo e recuperacéo da salde, conforme os principios e diretrizes do SUS (Sistema Unico de
Salde); buscar garantir, no que diz respeito a oferta de exames laboratoriais: a universalidade do
acesso dos cidadaos as acdes e servigos de coletas de exames; a integralidade da atencao; a equi-
dade na alocagao de recursos e a manutencéo e qualificagao dos servigos ofertados pelo municipio;
o planejamento dos servigcos de diagndstico em analises clinicas deve ser orientado pelos principios
de descentralizacéo, regionalizacao e hierarquizagéo, reconhecendo o carater de apoio das ativida-
des de laboratério para a resolutividade da atencao, seja no ambito das agbes de promogao da sa-
Gde, assisténcia, prevencéo e tratamento de doengas; realizar exames de analises clinicas para a
populacao do municipio com rapidez e eficacia, seguindo protocolos clinicos baseados na melhor
evidéncia cientifica disponivel, garantindo a satisfagdo dos usuarios e profissionais envolvidos na
promogao e recuperacao da salde, adequados aos principios e valores dos SUS; atender a demanda
de exames diagnosticos em analises clinicas para a populagéo local; propiciar a acessibilidade, se-
guranca, confiabilidade e qualidade nos servigos ofertados; comprometer com agdes e servigos de
salde que envolvam o apoio ao diagnostico e tratamento de doengas, em funcéo de dados epidemi-
ologicos e de demandas das urgéncias e emergéncias, além de prevencédo das mesmas, visando
sempre a obtencéo de resultados de exames diagnosticos em anélises clinicas qualificados e fide-
dignos, no menor tempo possivel; montar rede de apoio ao diagnostico de anélises clinicas, com uma
logistica de postos de coleta de amostras em todas as unidades de salde, que devem ser referenci-
adas para analise nos laboratérios proprios da rede, inclusive outros laboratérios publicos ou priva-
dos; promover a contratacao terceirizada de servigos laboratoriais de forma complementar os servi-
cos ofertados pelas unidades municipais a fim de garantir a cobertura assistencial a populagéao; ela-
borar plano operativo que integre todos os ajustes entre o ente publico, instituicado privada com e sem
fins lucrativos, contendo elementos que demonstrem a utilizagdo da capacidade instalada necessaria
ao cumprimento do objeto do contrato, a definicdo de oferta, fluxo de servicos e a pactuagéo das
metas, o qual deve ser previamente submetido a aprovagao do Conselho Municipal de Saude; englo-
bar diretrizes de utilizagdo da tabela SIGTAP como referéncia para realizagdo de exames SUS; a ga-
rantia de facil acesso ao usuario para a coleta de amostras; a atuagao no &mbito do SUS como apoio
nas acgdes de prevencao e tratamento de doengas epidemioldgicas; a manutencéo e implementacao
de servigos de assisténcia laboratorial na rede publica de salde, nos diferentes niveis de atencéao,
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considerando necessaria articulagéo e observancia das prioridades definidas nas instancias gesto-
ras do SUS; promover a qualidade dos servigos laboratoriais ofertados, provenientes dos laboratorios
préprios ou de laboratérios contratados; promover aimplementagéo de forma intersetorial de politica
envolvendo as universidades com o objetivo do desenvolvimento de pesquisas que atendam as ne-
cessidades e demandas da assisténcia laboratorial no municipio; propiciar a participagéo do controle
social para avaliacao, discussao e fiscalizagdo dos servicos prestados e dos recursos orgamentarios
destinados a assisténcia laboratorial; garantir a qualificagdo dos servicos de logistica e transporte de
amostras, a fim de garantir aintegridade das mesmas e, consequentemente, a exceléncia da analise;
promover a implementacédo de exames de testes de diagnostico rapidos nos servicos de urgéncia,
emergéncia, especializados e nas a¢des de promog¢ao a salde; garantia de exames laboratoriais a
todos os usuarios do municipio de forma gratuita e de facil acesso, sendo inclusa no programa de
atendimento domiciliar; garantir a qualidade dos servigos através da utilizagdo de programas de con-
trole internos e externos da qualidade dos exames laboratoriais, para averiguacéo da exceléncia dos
servicos prestados pelos laboratérios proprios e contratados; garantir o acesso humanizado nos ser-
vicos de analises clinicas, conforme preconiza a Politica Nacional da Humanizagéo; garantir o cum-
primento da legislac&o sanitaria nos servigos de diagnosticos em analises clinicas; promover o moni-
toramento das acdes e de indicadores da qualidade da assisténcia laboratorial através de um sistema
de gestao laboratorial adequado e transparente, com a emisséo de relatérios para a realizacéo de
planos de acao para melhorias nos processos; exercer outras atividades correlatas.

7.6.  DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A VIGILANCIAEM SAUDE

7.6.1. Diretoria de Vigilancia Epidemiologica

7.6.2. Diretoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

7.6.3. Diretoria de Vigilancia Saude do Trabalhador

7.6.4. Coordenadoria de Imunizagao

7.6.5. Coordenadoria de Nucleo de Endemias

7.6.6. Chefia do Setor de Apoio aos Servigos de Vigilancia Epidemiologica

7,6.7. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assisténcia a Vigilancia em Saude compete coordenar a gestdo do sistema mu-
nicipal de vigilancia em salde em estrita direfrizes e instrugdes dos subsistemas estabelecidos pelo
Sistema Nacional de Vigilancia em Salde; elaborar e divulgar informagdes e anélise de situagao da
salde que permitam estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario municipal; avaliar o im-
pacto das a¢des de prevencéao e controle de doengas e agravos, além de subsidiar a formulacéo de
poaliticas dos érgéos estaduais e federais de salde; coordenar a execugao das atividades relativas a
disseminacéo do uso da metodologia epidemioldgica em todos os niveis do SUS, para subsidiar a
formulacéo, a implementacéo e a avaliagao das acdes de prevencao e confrole de doengas e de
outros agravos a salde no municipio; coordenar a execucao das atividades relativas a prevencgéo e
ao controle de doengas e outros agravos a salde no municipio; coordenar e supervisionar a execugao
das atividades técnicas desenvolvidas pelos 6rgéos estruturantes da vigilancia sanitaria municipal;
promover a elaboracao e o acompanhamento das a¢des de vigilancia em satude no ambito do muni-
cipio; participar da elaboracao, da implantagédo e da implementagdo de normas, instrumentos € mé-
todos que fortalecam a capacidade de gestdo das satde local; fomentar e implementar o desenvol-
vimento de estudos e pesquisas que contribuam para o aperfeicoamento das a¢des de vigilancia em
salde no municipio; promover o intercambio técnico-cientifico, com organismos governamentais e
ndo governamentais, de dmbito nacional e internacional, na area de vigilancia em salde; propor po-
liticas, normas e agdes de educagao, comunicacéo e mobilizacao social referentes a area de vigilan-
cia em salde no municipio; prestar assessoria técnica e estabelecer cooperagao intergovernamen-
tais com vistas a potencializagéo da capacidade gerencial e ao fomento de novas praticas de vigi-
lancia em salde; formular e propor a politica de vigilancia sanitaria, em articulagéo com outros érgéos
de vigilancia sanitaria, além de regular e acompanhar o seu contrato de gestéo; e definir diretrizes
para as agdes estruturantes e emergenciais do municipio no que se refere a vigilancia em saude;
desenvolver outras atividades afins.

7.7.  DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIAFARMACEUTICA

7.7.1. Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica

7.7.2. Chefia do Setor de Abastecimento e Distribuicdo Farmacéutica

7.7.3. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assisténcia Farmacéutica compete assessorar, consolidar e praticar, no ambito
do municipio a palitica municipal de medicamentos e assisténcia farmacéutica, destinada a prover
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atencéo integral a salde da populagéo; promover no ambito de sua atuagao a articulagdo em todas
as instancias e entes integrantes do Sistema Unico de Saude - SUS, objetivando garantir atengéo
integral a satde da populagéo no que dizrespeito a assisténcia farmacéutica a populagéo; contribuir
para o aprimoramento € aintegracéo sistémica das atividades da assisténcia farmacéutica nas acdes
e servicos de salde, visando uma atengao continua, integral, responsavel e humanizada a popula-
¢ao; garantir e ampliar 0 acesso da populacéo a medicamentos eficazes, seguros e de qualidade,
visando a integralidade do cuidado e ao monitoramento dos resultados terapéuticos desejados; co-
ordenar, no &mbito do municipio as agdes relacionadas com selecéo, programacéo, aquisi¢ao, dis-
tribuicao e dispensagéo de medicamentos e insumos; promover o uso racional dos medicamentos,
garantindo a populagao o acesso aqueles considerados essenciais; colaborar no planejamento e no
desenvolvimento das atividades, buscando organizar as informagdes para 0 acompanhamento dos
projetos e programas propostos para a assisténcia farmacéutica local; desenvolver agcdes que con-
tribuam para a articulagao intergovernamental na area de atuagéo da assisténcia farmacéutica; ela-
borar relatérios e consolidar informacdes para subsidiar decisdes da Secretaria; acompanhar audito-
rias dos 6rgdos de controle interno e externo; realizar estudos, elaborar relatérios, analisar e instruir
processos e expedientes, emitindo informacdes ou pareceres sobre assuntos que lhe sédo afe-
tos; exercer outras atividades correlatas.

7.8.  DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE MENTAL

7.8.1. Diretoria de Saude Mental

7.8.2. Chefia do Setor de Atendimento a Saude Mental

7.8.3. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assisténcia a Saude Mental compete definir as diretrizes e agdes para a melhoria
do acesso, da atencao a saude e do cuidado da populagédo, bem como implementar e coordenar
estratégias para o funcionamento continuo e eficaz da atencao a assisténcia a salde mental de forma
a considerar os determinantes sociais de saude e visa areducao dos agravos; elaborar, implementar,
coordenar, monitorar e avaliar politicas e estratégias no ambito da assisténcia a saude mental, iden-
tificar seus impactos e propor agdes de melhoria, de forma a ampliar 0 acesso e garantir a integrali-
dade da assisténcia a satde mental; elaborar, implementar e avaliar politicas e estratégias de pro-
mocéao da equidade em saude que garantam o respeito a diversidade de orientacédo sexual e identi-
dade de género, a diversidade étnico-racial, cultural e territorial, € ampliem o acesso de grupos e
individuos vulneraveis em situagéo de iniquidade no acesso e assisténcia a saude mental; realizar a
articulagao e a integracao das paliticas de atencao a assisténcia a salde mental, de forma interseto-
rial e em parceria com outros municipios, para visar a construgéo do sistema integrado de servicos
de assisténcia a saude mental, em consonéncia com os principios do SUS; acompanhar e monitorar
aimplementacgéo das politicas nacionais instituidas no @&mbito da assisténcia a satde mental; definir,
elaborar e promover processos de educagao permanente no municipio para a melhoria dos proces-
sos de trabalho da assisténcia a satde mental; monitorar os resultados alcangados pelo municipio
nas acdes de assisténcia a saude mental, para identificar os impactos e propor a¢oes de melhorig;
elaborar, implementar, monitorar e avaliar politicas de estruturacéo da assisténcia a satde mental do
municipio, para identificar seus impactos e propor acdes de melhoria, de forma a considerar as ne-
cessidades assistenciais; orientar, acompanhar e assessorar as agbes e 0s servicos, de natureza
técnica, desempenhados pelos 6rgaos estruturantes da Secretaria no ambito de sua atuacéo; execu-
tar e fiscalizar os contratos ou instrumentos congéneres no ambito da assisténcia a saude mental,
executar outras atividades correlatas.

7.9. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO

7.9.1. Geréncia do Setor de Fundo de Saude

7.9.2. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestédo de Fundo compete assessora a Secretaria no ambito das atividades con-
tabeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais; executar a politica de gestdo do Fundo Municipal
de Salde em todos os aspectos legais e institucionais, estabelecendo praticas de acordo as normas
regulamentares de aplicacdo dos seus recursos financeiros em consonancia com a programagao
financeira estabelecida pelo 6rgéo central do municipio; acompanhar, avaliar e decidir sobre a reali-
zacao das agdes previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria
Anual; encaminhar a contabilidade central do municipio as demonstragdes de receitas e despesas
para fins de consolidacéo, de todas as a¢bes contabeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais;
efetuar a fomentagéo financeira do fundo perante os agentes bancarios; ordenar empenhos, liquida-
¢des e pagamentos das despesas vinculados ao fundo; autorizar a realizagdo de licitagdes, nas
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modalidades previstas na lei aplicada a matéria; proceder a homologacéao dos processos licitatorios,
adjudicando o respectivo objeto, na forma regulamentar; manter controles e registros necessarios a
execugao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial da Secretaria; manter, em conformidade
com as normas legais, 0s langamentos contabeis e a atualizagao das pegas de balango estabeleci-
das pela Lei Federal n®. 4.320/1964 e Lei Complementar n®. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fis-
cal —LRF); elaborar, justificar, esclarecer e responder notificacbes expedidas pelo controle interno e
pelos érgéos de controle externo; efetuar a prestacéo de contas do fundo, encaminhando-a para os
orgaos competentes; executar outras atividades correlatas.

7.10. DEPARTAMENTO DE GESTAO HOSPITALAR

7.10.1. Diretoria da Assisténcia Médica

7.10.2. Diretoria Administrativa e Financeira

7.10.3. Diretoria de Controle de Infecgdo Hospitalar

7.10.4. Coordenadoria de Contas Hospitalares

7.10.5. Coordenadoria de Servigo Técnico de Nutricdo

7.10.6. Coordenadoria de Assisténcia Social

7.10.7. Coordenadoria de Farmacia

7.10.8. Coordenadoria do Sistema de Informacao

7.10.9. Coordenadoria de Transporte

7.10.10. Coordenadoria de Enfermagem

7.10.11. Coordenadoria de Material e Esterilizagdo

7.10.12. Coordenadoria do Centro Cirdrgico

7.10.13. Coordenadoria da Lavanderia Hospitalar

7.10.14. Chefia do Setor Técnico de Servico de Saude

7.10.15. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestéao Hospitalar compete promover a gestao hospitalar local mediante acdes
de: gerir, planejar, organizar e gerenciar ainfraestrutura do espaco fisico hospitalar; programar a ma-
nutencao preventiva de equipamentos médicos hospitalares; controlar e organizar a escala de servi-
¢os e plantdes dos profissionais de satde lotados na unidade hospitalar; efetuar os registros e movi-
mentagdes dos recursos humanos lotados na unidade escolar; elaborar programa e cronograma de
férias; controlar o estoque de materiais, organizar alimpeza e dar destinacéo adequada aos residuos
hospitalares; garantir o bem-estar dos pacientes e dos empregados do estabelecimento, organizando
0 processo de trabalho e gerenciando adequadamente o espaco de atendimento e de atuagéo da
equipe de profissionais; participar de campanhas de salde para o controle de epidemias; elaborar e
contribuir na elaboragao de planos, relatérios, projetos e programas visando a melhoria dos servigos
de saude hospitalar; exercer outras atividades correlatas.

7.11. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SAMU

7.11.1. Diretoria Administrativa do SAMU

7.11.2. Coordenadoria de Transportes e Logisticas

7.11.3. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestdo do SAMU compete promover a gestdo do SAMU mediante agdes de:
gerir, planejar, organizar e gerenciar a infraestrutura do espaco fisico, veiculos, equipamentos e re-
cursos humanos disponibilizados para o SAMU, objetivando o regular funcionamento do SAMU de
acordo as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Saude, de modo a assegurar a escuta médica
permanente para as urgéncias, através da Central de Regulagdo Médica das Urgéncias, utilizando
numero exclusivo e gratuito; operacionalizar o sistema regionalizado e hierarquizado de saude, no
que concerne as urgéncias, equilibrando a distribuicdo da demanda de urgéncia e proporcionando
resposta adequada e adaptada as necessidades do cidadao, através de orientacéo ou pelo envio de
equipes, visando atingir todos os municipios da regido de abrangéncia; realizar a coordenacao, a
regulacéo e a supervisdo médica, direta ou a distancia, de todos os atendimentos pré-hospitalares;
realizar o atendimento médico pré-hospitalar de urgéncia, tanto em casos de fraumas como em situ-
acles clinicas, prestando os cuidados médicos de urgéncia apropriados ao estado de saude do ci-
dadao e, quando se fizer necessario, transporta-lo com seguranca e com o acompanhamento de
profissionais do sistema até o ambulatério ou hospital; promover a unido dos meios médicos proprios
do SAMU ao dos servigos de salvamento e resgate do Corpo de Bombeiros, da Policia Militar, da
Palicia Rodoviaria, da Defesa Civil ou das Forgas Armadas quando se fizer necessario; regular € or-
ganizar as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves internados pelo Sistema Unico de
Saude (SUS) no ambito macrorregional e estadual, ativando equipes apropriadas para as
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transferéncias de pacientes; participar dos planos de organizagéo de socorros em caso de desastres
ou eventos com multiplas vitimas, tipo acidente aéreo, ferroviario, inundagoes, terremotos, explosdes,
intoxicagdes coletivas, acidentes quimicos ou de radiagdes ionizantes, e demais situacdes de catas-
trofes; manter, diariamente, informagao atualizada dos recursos disponiveis para o atendimento as
urgéncias; prover banco de dados e estatisticas atualizados no que diz respeito a atendimentos de
urgéncia, a dados médicos e a dados de situagdes de crise e de transferéncia inter-hospitalar de
pacientes graves, bem como de dados administrativos; realizar relatérios mensais e anuais sobre os
atendimentos de urgéncia, transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves e recursos disponi-
veis na rede de salde para o atendimento as urgéncias; servir de fonte de pesquisa e extensao a
instituicbes de ensino; identificar, através do banco de dados da Central de Regulagao, acbes que
precisam ser desencadeadas dentro da propria area da salde e de outros setores, como transito,
planejamento urbano, educacao dentre outros; participar da educagéo sanitaria, proporcionando cur-
sos de primeiros socorros a comunidade, e de suporte basico de vida aos servigos e organizacdes
que atuam em urgéncias; estabelecer regras para o funcionamento das centrais regionais.

7.12. DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ACADEMIADE SAUDE

7.12.1. Coordenadoria de Academia de Saude

7.12.2. Supervisao do Setor de Academia de Saude

7.12.3. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestao da Academia de Salde compete promover a gestdo da academia de
salude mediante ac¢des de: gerir, planejar, organizar e gerenciar a infraestrutura do espaco fisico da
academia; programar a manutengao preventiva de equipamentos; controlar e organizar a escala de
servicos e plantdes dos profissionais disponibilizados para atuar na academia de saude; efetuar os
registros e movimentagoes dos recursos humanos lotados no setor; elaborar programa e cronograma
de férias; garantir o uso adequado dos equipamentos visando o bem-estar dos usuarios gerenciando
adequadamente o espaco de atendimento e de atuacéo da equipe de profissionais; participar de
campanhas de saude ob jetivando a melhor qualidade de vida da populagao; elaborar e contribuir na
elaboracao de planos, relatérios, projetos e programas visando a melhoria dos servicos de satde
local; exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIAMUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compete assessorar e executar a politica municipal
de assisténcia social; administrar creches e centros sociais; promover o levantamento da forga de
trabalho do municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras muni-
cipais, bem como, em outras instituicdes publicas e particulares; promover a realizagéo de cursos de
qualificagao profissional, preparando efou especializando a mdo-de-obralocal necesséria as ativida-
des econémicas do municipio; fomentar o desenvolvimento de atividades geradoras de emprego e
renda seja individualmente ou sob a forma integrada e associativa com outros 6rgéos e setores; esti-
mular a adog¢&o de medidas que ob jetivem ampliar o mercado de trabalho local, principalmente atra-
vés daintroducéo de novas alternativas; estimular e contribuir para a criagdo de associagdes e outros
tipos de organizagdo comunitaria para atuar no campo da promogao social; receber necessitados
que procuram a Secretaria em busca de ajuda individual ou coletiva, estudar o caso, e dar a orienta-
¢éo ou solugéo adequada a cada situagao; conceder auxilios financeiros ou através de outras formas,
em casos de pobreza extrema ou situagdes de emergéncia, quando devidamente comprovados; co-
ordenar e executar projeto e programas sociais comunitarios; desenvolver atividades de assisténcia
social e do servico de plantédo social; levantar problemas ligados as condi¢des habitacionais, a fim
de desenvolver quando necessario e possivel, projetos e programa de habitac@o popular; dar assis-
téncia e protecao ao menor carente, principalmente as criangas e adolescentes que se encontram
em situagdes de riscos, solicitando para tanto, a colaboracédo dos 6rgaos e entidades estaduais e
federais que cuidam especificamente do problema; pronunciar-se sobre as solicitacdes de entidades
assistenciais do municipio, relativas a subven¢des ou auxilios, controlando e fiscalizando sua aplica-
¢ao quando concedidos; promover o controle e a fiscalizagao dos contratos, bem como a gestéo e
prestacéo de contas dos recursos proprios € dos repasses destinados a Secretaria; exercer outras
atividades correlatas.

8.1. GABINETE DE SECRETARIA

8.1.1. Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento de Politicas Estratégicas
8.1.2. Chefia do Setor de Orientacéo Social

8.1.3. Assisténcia de Secretaria
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O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientacdes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

8.2.  DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

8.2.1. Assessoria de Gestédo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

8.2.2. Diretoria de Protecao Social Basica

8.2.3. Diretoria Juridica de Defesa e Assisténcia ao Cidadao

8.2.4. Diretoria do Cadastro Unico

8.2.5. Diretoria do Servigo de Familia Acolhedora

8.2.6. Coordenadoria do Programa Crianga Feliz

8.2.7. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assessoria Técnica compete assessorar a Secretaria Municipal no desempenho
e controle de suas atividades funcionais, administrativas, de recursos humanos, demandas de bens
e servigos objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em
matéria eminentemente administrativa, técnica, relagbes publicas e tecnologica; analisar, permanen-
temente, a organizacao e o funcionamento dos servi¢cos e atividades, propondo adogédo de novos
métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo, a gestao de
pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboracdo de estudos e relatérios de inte-
resse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar aimplementacéo de estratégias, politicas, diretrizes
e acOes corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboracdo e acompanhamento
de planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus or-
gaos; coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestao da
Secretaria e seus 6rgaos; e executar outras tarefas correlatas. humanos, demandas de bens e servi-
¢os objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em ma-
téria eminentemente administrativa, técnica, relagdes publicas, tecnoldgica; analisar, permanente-
mente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adogéo de novos mé-
todos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

8.3. DEPARTAMENTO TECNICO DE PROJETOS E PROGRAMAS

8.3.1. Coordenadoria de Projeto e Programas de Desenvolvimento Social

8.3.2. Coordenadoria de Assisténcia Social

8.3.3. Coordenadoria de Psicologia

8.3.4. Chefia do Setor de Logistica e Conducao Veicular

8.3.5. Supervisao do Setor de Projetos e Programas de Renda e Cidadania

8.3.6. Supervisao do Setor de Entrevistas do Programa Bolsa Familia

8.3.7. Supervisao do Setor de Digitacao e Informacdes do Programa Bolsa Familia

8.3.8. Supervisado do Programa Criancga Feliz

8.3.9. Chefia do Setor de Orientagao Social

8.3.10. Assistente de Secretaria

O Departamento Técnico de Projetos e Programas compete fomentar a atividade de elaboracgao, cri-
agao e execugdo de projetos e programas visando a aplicagao de politicas publicas no segmento da
assisténcia social e da cidadania através da articulagao e integragéo institucional e intergovernamen-
tal; apoiar a elaboracgéo técnica de projetos e programas junto a sociedade civil organizada, propici-
ando a formulagéo de convénios e acordos de cooperagédo que tenham como objeto o desenvolvi-
mento e a execucao de politicas de assisténcia sociais e de cidadania local; analisar projetos e pro-
gramas institucionais a serem submetidos a processos selecao/captacdo de recursos, recomen-
dando (ou n&o) afo sua/seu aprovagaojfreconhecimento pela Secretaria; acompanhar ajo execu-
cao/desenvolvimento dos projetos e programas por meio de relatdrios semestrais; estabelecer vincu-
los permanentes com foruns, entidades, agentes e o movimento assistencial local e regional; buscar
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possibilidades de convénios publicos e privados para o desenvolvimento dos projetos e programas
de assisténcia social tocados pela Administragéo Municipal; exercer outras atividades correlatas.

8.4. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO

8.4.1. Coordenadoria Administrativa

8.4.2. Coordenadoria Financeira

8.4.3. Coordenadoria de Prestagao de Contas de Fundos, Projetos e Programas

8.4.4. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Gestédo de Fundo compete assessora a Secretaria no ambito das atividades con-
tabeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais; executar a politica de gestdo do Fundo Municipal
de Assisténcia Social em todos o0s aspectos legais e institucionais, estabelecendo praticas de acordo
as normas regulamentares de aplicagcao dos seus recursos financeiros em consonancia com a pro-
gramagcao financeira estabelecida pelo 6rgao central do municipio; acompanhar, avaliar e decidir so-
bre arealizacao das acdes previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias e Lei Orga-
mentaria Anual; encaminhar a contabilidade central do municipio as demonstragdes de receitas e
despesas para fins de consolidagéo, de todas as acdes contabeis, orcamentarias, financeiras e pa-
trimoniais; efetuar a fomentacao financeira do fundo perante os agentes bancarios; ordenar empe-
nhos, liquidagdes e pagamentos das despesas vinculados ao fundo; autorizar a realizagao de licita-
¢des, nas modalidades previstas na lei aplicada a matéria; proceder a homologagao dos processos
licitatérios, adjudicando o respectivo objeto, na forma regulamentar; manter controles e registros ne-
cessarios a execugao contabil, orgcamentaria, financeira e patrimonial da Secretaria; manter, em con-
formidade com as normas legais, os langamentos contabeis e a atualizagao das pecas de balango
estabelecidas pela Lei Federal n®. 4.320/1964 e Lei Complementar n©. 101/2000 (Lei de Responsabi-
lidade Fiscal —LRF); elaborar, justificar, esclarecer e responder notificagcdes expedidas pelo controle
interno e pelos érgados de controle externo; efetuar a prestagao de contas do fundo, encaminhando-a
para 0s 6rgdos competentes; executar outras atividades correlatas.

SECRETARIAMUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

A Secretaria Municipal de Infraestrutura compete promover e formular as politicas do municipio nas
areas obras e servicos de habitacéo, saneamento basico, abastecimento de agua, iluminagao pu-
blica, manutencao de cemitérios, pavimentacédo de ruas, avenidas, pragas e logradouros publicos,
mobilidade, acessibilidade urbana, transito, telecomunicacdes; articular e fomentar a implementagao
das politicas de infraestrutura de forma local e regional mediante ajustes e acordos de cunho intergo-
vernamentais e consorciais; elaborar planos diretores e modelos de gestao compativeis com as agdes
de desenvolvimento programados no ambito dos setores estruturantes integrantes do governo muni-
cipal; desenvolver os planos estratégicos para implementacéo das paliticas de infraestrutura local,
estabelecer objetivos, diretrizes e estratégias visando aimplementacao de agbes que propicie a me-
lhoria da infraestrutura empregada no municipio; promover a integracéo das agdes programadas
para a area de infraestrutura através do governo estadual, federal, consocios e a comunidade local,
coordenar programas e agdes de impacto regional no ambito de suas competéncias institucionais;
definir e implementar a politica publica municipal de infraestrutura e sugerir legislacéo disciplinando
a matéria; estabelecer a base institucional necessaria para as areas de atuagao da Infraestrutura;
captar recursos, celebrar convénios e promover a articulagao entre os 6rgéos e entidades estaduais,
federais, municipais, internacionais e privados para implementagéo das politicas de sua competén-
cia; supervisionar as atividades relativas & execucéo de projetos e programas de infraestrutura de-
senvolvidos pela Secretaria e 6rgéos vinculados; estabelecer normas, controles e padrdes para ser-
Vicos executados em sua arca de abrangéncia; exercer outras atribuicdes necessarias ao cumpri-
mento de suas finalidades.

9.1. GABINETE DE SECRETARIA

9.1.1. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades da Secretaria; repassar a in-
teressados as orientagbes, informacdes e posicionamentos atualizados e precisos de
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responsabilidade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e exe-
cutar outras atividades correlatas.

9.2.  DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

9.2.1. Diretoria Técnica Administrativa

9.2.2. Coordenadoria de Gestao e Fiscalizagao de Contratos e Convénios

9.2.3. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Assessoria Técnica compete assessorar a Secretaria Municipal no desempenho
e controle de suas atividades funcionais, administrativas, de recursos humanos, demandas de bens
e servigos objetivando a manutencgéo estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em
matéria eminentemente administrativa, técnica, relagbes publicas e tecnologica; analisar, permanen-
temente, a organizacao e o funcionamento dos servi¢cos e atividades, propondo adogédo de novos
métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo, a gestao de
pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboracdo de estudos e relatérios de inte-
resse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar aimplementacéo de estratégias, politicas, diretrizes
e acOes corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboracdo e acompanhamento
de planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus or-
gaos; coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestao da
Secretaria e seus 6rgaos; e executar outras tarefas correlatas. humanos, demandas de bens e servi-
¢os objetivando a manutencgéao estrutural e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em ma-
téria eminentemente administrativa, técnica, relagdes publicas, tecnoldgica; analisar, permanente-
mente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adog&o de novos mé-
todos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

9.3. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

9.3.1. Assessoria de Projetos de Engenharia

9.3.2. Diretoria de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas

9.3.3. Diretoria de Limpeza e Higienizag&o de Vias Publicas

9.3.4. Diretoria de lluminagéo Publica

9.3.5. Coordenadoria de Execucgéao de Servigos Publicos

9.3.6. Chefia do Setor de Gestdo e Manutencéo de Cemitérios

9.3.7. Chefia do Setor de Abastecimento e Esgotamento Sanitario

9.3.8. Chefia do Setor de Compras e Suprimentos

9.3.9. Supervisao do Setor de Desenvolvimento de Infraestrutura em Areas Rurais

9.3.10. Chefia do Setor de Apoio a Obras e Servigos Publicos

9.3.11. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Servigos Publicos compete assessorar, coordenar e promover a politica de exe-
cucao e manutencao dos servigos de limpeza publica, funerarios, iluminacao publica, parques, jar-
dins, logradouros publicos, arborizagéo, paisagismo, transporte urbano, abastecimento de agua e
esgotamento publico; estudar, pormenorizadamente, as reparticoes e estabelecimentos publicos no
campo de sua atuacdo, com o fim de determinar, do ponto de vista da economia e eficiéncia, as
modificagcbes a serem feitas na organizagao dos servigos publicos, sua distribuicéo e agrupamento,
dotagdes orgamentarias, condi¢cbes e processos de trabalho, relacdes de uns com os oufros e com o
publico; promover o treinamento, adaptagéo, readaptacao, especializagao e aperfeicoamento dos
seus servidores; elaborar, coordenar e supervisionar os projetos e programas de assisténcia técnica
dos servicos ofertados pela Administracao Publica; elaborar estudos, normas e padrdes técnicos a
serem aplicados no desenvolvimento dos servigos publicos; executar outras atividades correlatas.

9.4. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

9.4.1. Diretoria de Estradas e Rodagens

9.4.2. Coordenadoria de Manutencéo e Maquinas e Equipamentos

9.4.3. Coordenadoria de Manutencéo e Conservagéo de Estradas Vicinais
9.4.4. Geréncia do Setor de Logistica de Transportes

9.4.5. Chefia do Setor de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos

9.4.6. Supervisao do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado

9.4.7. Assisténcia de Secretaria
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10.

O Departamento de Transportes compete promover e formular as politicas do municipio nas areas de
transportes, logistica de transportes, constru¢do e manutencao de estradas vicinais primarias e se-
cundarias; realizar a construcéo e manutencao de obras rodoviarias em especial no interior do muni-
cipio como pontes, bueiros, muros de arrimos, mata-burros, etc.; efetuar a limpeza da vegetagéo nos
corredores das estradas vicinais; elaborar o plano municipal rodoviario totalmente georreferenciado
com indicag&o cadastral dos principais pontos de referencia; realizar obras de estradas, pavimenta-
¢ao, mobilidade, acessibilidade rural; articular e fomentar a implementacéo das politicas de infraes-
trutura rodoviaria e de transportes de forma local e regional mediante ajustes e acordos de cunho
intergovernamentais e consorciais; elaborar planos diretores e modelos de gestdo compativeis com
as acoes de desenvolvimento programados no ambito dos setores estruturantes integrantes do go-
verno municipal; desenvolver os planos estratégicos para implementacao das politicas de infraestru-
tura rodoviaria e de transporte local; estabelecer objetivos, diretrizes e estratégias visando a imple-
mentacao de a¢des que propicie amelhoria dainfraestrutura de transportes empregada no municipio;
promover a integracao das acdes programadas para a area de infraestrutura através do governo es-
tadual, federal, consécios e a comunidade local; coordenar programas € acdes de impacto regional
no ambito de suas competéncias institucionais; definir e implementar a politica publica municipal de
infraestrutura de transportes e sugerir legislagcéo disciplinando a matéria; estabelecer a base institu-
cional necessaria para as areas de atuacao da Infraestrutura rodoviaria e de transportes; captar re-
cursos, celebrar convénios e promover a articulagao entre os 6rgéos e entidades estaduais, federais,
municipais, internacionais e privados para implementacao das politicas de sua competéncia; super-
visionar as atividades relativas a execugéo de projetos e programas de infraestrutura rodoviaria e de
transportes desenvolvidos pela Secretaria e 6rgéos vinculados; estabelecer normas, controles e pa-
drdes para servigcos executados em sua arca de abrangéncia; exercer outras atribuicdes necessarias
ao cumprimento de suas finalidades.

SECRETARIAMUNICIPAL DE AGRICULTURAE MEIO AMBIENTE

A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compete promover, desenvolver e executar a
politica publica do setor agricola, de recursos hidricos e de meio ambiente do municipio; realizar
estudos e a execucao de medidas, visando o desenvolvimento das atividades agricolas, comercial,
industrial do municipio e sua integracdo a economia local e regional; articular-se com entidades pu-
blicas e privadas para promogé&o e implantacao de programas e projetos nas areas de sua atuagao;
desenvolver, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento comercial e agroindustrial do mu-
nicipio; execucao e fiscalizacdo de natureza agricola na zona urbana e rural; agdes e projetos nas
areas de pecuaria, agricultura e dos recursos naturais renovaveis local e regional; promover o incen-
tivo ao cooperativismo e associativismo nas éareas ligadas as atividades de sua atuagéo; apoiar e
fomentar a politica local e regional de melhoria da infraestrutura de areas rurais; promover a implan-
tacao e exercer a direcdo de oficinas-escolas e centros vocacionais tecnologicos, voltados para o
preparo, formagéo e capacitagdo das pessoas para o exercicio de atividades produtivas; manter o
equilibrio ambiental do municipio, executando o combate a poluicéo e a degradacéo dos ecossiste-
mas; promover atividades de educagao ambiental no municipio; articular-se com 6rgéos estaduais e
federais competentes e, quando for o caso, com outros municipios, objetivando a solugéo de praoble-
mas comuns relativos a protecdo ambiental, ao agronegdécio, ao comercio e a indUstria; articular-se
com 6rgaos congéneres visando a preservagao do patrimonio natural do municipio; controlar e fisca-
lizar as atividades consideradas efetiva ou potenciais de alteracdo no meio ambiente; propor e parti-
cipar da realizagao de estudos relativos ao zoneamento e ao uso e ocupagao do solo visando asse-
gurar a protecdo ambiental; estabelecer areas em que a agdo municipal, relativa a qualidade ambi-
ental, deve ser prioritaria; desempenhar outras atividades afins.

10.1. GABINETE DE SECRETARIA

10.1.1. Coordenadoria Administrativa

10.1.2. Supervisao do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado

10.1.3. Assisténcia de Secretaria

O Gabinete de Secretaria compete assessorar a Secretaria Municipal, recebendo e avaliando todas
as demandas direcionadas a Secretaria; estabelecer o direcionamento, registro e acompanhamento,
encaminhamento e procedimentos adotados para resolutividade do caso; organizar o fluxo proces-
sual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade; servir de ponte entre os
dirigentes dos demais 6rgaos e servidores € a Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; elaborar relatérios estatisticos da atuacédo das atividades da Secretaria; repassar a
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interessados as orientacdes, informagdes e posicionamentos atualizados e precisos de responsabili-
dade da Secretaria; representar a Secretaria em eventos na forma determinada; e executar outras
atividades correlatas.

10.2. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA, COMERCIAL E INDUSTRIAL

10.2.1. Diretoria de Planejamento Agricola

10.2.2. Diretoria de Desenvolvimento Agroindustrial

10.2.3. Coordenadoria Técnica Agricola

10.2.4. Coordenadoria de Abastecimento e Feira Livre

10.2.5. Chefia do Setor de Unidades de Producéo

10.2.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Desenvolvimento Agricola, Comercial e Industrial, compete definir uma politica
de producéo de alimentos e promogéao de abastecimento no municipio, bem como pelo desenvolvi-
mento agropecuario, industrial, comercial e de fomento; articular-se com érgéos e entidades estadu-
ais e federais de fomento industrial, comercial, agricola, e agropecuario; formular a politica do setor
de agricultura, pecuaria, abastecimento, saide animal, recursos naturais renovaveis, solo, agua, in-
dustria, comércio e agropecuario; planejar, propor e coordenar a gestdo e o desenvolvimento agri-
cola, comercial e industrial no Municipio, com vistas a manutencéo da producéao sustentavel; exercer
a coordenacao das atividades dos 6rgaos subordinados e entidades vinculadas a Secretaria; plane-
jar e viabilizar a criagéo e implantagcao ou campos de produgao agropecuaria, bem como as areas
para producao familiar e do micro e pequeno produtor; formular e executar projetos e programas de
agao que visem ao incremento do sistema de produgéo e abastecimento alimentar do municipio; pla-
nejar e coordenar as atividades de administracao de feiras e exposicdes realizadas no municipio,
verificando se os objetivos das mesmas estao sendo atendidos; planejar, incentivar e supervisionar a
manuteng¢ao da produgéo agricola, comercial e industrial, zelando pelo pronto apoio técnico expan-
sionista das mesmas; planejar, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais a cargo do
municipio, relativas a promogao e ao incentivo agricola, comercial e industrial local; manter intercam-
bio com entidades publicas e privadas nacionais e internacionais, a fim de obter cooperacao técnica
e financeira, objetivando a modernizacao e expansao das atividades do setor agricola, comercial e
industrial do municipio; articular as politicas de gestao dos recursos ambientais, especialmente os
recursos hidricos, visando ao desenvolvimento sustentavel local; promover a aplicacéo da legislacéo
e das normas especificas do setor agropecuario, comercial e industrial; auxiliar e assessorar o pro-
dutor agropecuario, comercial aindustrial a prestar informagdes quanto as declaragées exigidas pelo
fisco municipal, estadual e federal; articular-se com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais
no estabelecimento de planos, programas e projetos de protegdo de mananciais, das nascentes, das
matas, das bacias hidrograficas, do solo, do ar, da fauna e da flora; representar o governo municipal
perante as entidades intergovernamentais de desenvolvimento econdmico sustentavel; planejar e co-
ordenar planos, programas e projetos de educagéao e extensao do setor agricola, comercial e indus-
trial; estabelecer cooperacgéo técnica, financeira e institucional aos micros e pequenos produtores;
contribuir com acdes visando planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizagao referentes
ao uso dos recursos naturais; emitir atos administrativos de sua competéncia; realizar outras ativida-
des relacionadas com a sua area.

10.3. DEPARTAMENTO DE AGRICULTURAFAMILIAR

10.3.1. Diretoria de Agricultura Familiar

10.3.2. Coordenadoria de Assisténcia ao Agricultor Familiar

10.3.3. Chefia do Setor de Programas, Projetos e Convénios

10.3.4. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Agricultura Familiar é responsavel por planejar, coordenar e executar politicas
publicas voltadas para o fortalecimento da agricultura familiar, promovendo o desenvolvimento sus-
tentavel, a seguranca alimentar e a geracao de renda no campo. 10.3.1. Diretoria de Agricultura Fa-
miliar - Planejar e coordenar programas e acgoes estratégicas voltadas ao desenvolvimento da agri-
cultura familiar; Articular parcerias com instituicoes publicas e privadas; Acompanhar e avaliar 0s re-
sultados das politicas publicas implementadas; Promover capacitacdes e eventos voltados ao agri-
cultor familiar; Elaborar relatérios e prestar contas das agoes executadas. 10.3.2. Coordenadoria de
Assisténcia ao Agricultor Familiar - Prestar assisténcia técnica e extensao rural aos agricultores fami-
liares; Apoiar a organizagao de associacdes, cooperativas e outras formas de organizacgao rural; Iden-
tificar demandas e propor solugbes para melhoria da produgdo e comercializagdo; Acompanhar
acOes de crédito rural, seguro agricola e acesso a politicas publicas; Promover a incluséo produtiva
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e social dos agricultores. 10.3.3. Chefia do Setor de Programas, Projetos e Convénios - Elaborar, ge-
renciar e acompanhar a execugéo de programas e projetos voltados a agricultura familiar; Captar
recursos junto a 6rgaos estaduais, federais e organismos internacionais; Coordenar a execugao de
convénios e parcerias; Monitorar e prestar contas de projetos e recursos recebidos; Garantir a con-
formidade dos projetos com as diretrizes institucionais. 10.3.4. Assisténcia de Secretaria - Prestar
apoio administrativo a Diretoria e demais setores do Departamento; Organizar documentos, corres-
pondéncias e arquivos; Agendar reunides e compromissos institucionais; Redigir atas, relatorios e
demais documentos oficiais; Auxiliar na tramitacao de processos internos.

10.4. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

10.4.1. Diretoria de Desenvolvimento Ambiental

10.4.2. Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental

10.4.3. Setor de Programas, Projetos e Convénios

10.4.4. Setor de Fiscalizagdo Ambiental

10.4.5. Supervisao do Setor de Parques e Jardins

10.4.6. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Desenvolvimento Ambiental compete executar e desenvolver politicas publicas
de protecéo do meio ambiente e dos recursos naturais, de forma a evitar o seu esgotamento e manter
o equilibrio ecolégico, bem como garantir qualidade de vida saudavel a todos os cidadaos do muni-
cipio; promover a implantagao, coordenacao e execugao da politica ambiental local; o exercicio das
atividades de vigilancia, fiscalizacao e protecéo a natureza, compreendida como tal a fauna, a flora
terrestre e aquatica, bem como os recursos hidricos, solos € ar; promover 0s contatos com entidades
publicas e privadas, cujas atividades tenham relag&o direta ou indireta com a preservagéo e o con-
trole ambiental; promover junto aos érgados publicos e privados, de programas de conscientizacéo e
educacao ambiental, visando a recuperacao e a defesa do meio ambiente; realizar a implantagéo e
administragdo de parques e das reservas naturais existentes no municipio, fiscalizando seu uso dire-
tamente ou em convénio com outras entidades publicas; promover a pesquisa da disponibilidade de
recursos do meio ambiente, estabelecendo a politica local de aproveitamento dos recursos naturais;
desenvolver estudos, pesquisas e projetos relativos a hidrografia, aguas subterréneas, hidrogeologia,
limnologia, imigragéo, drenagem, derivacao de aguas, combate a inundacéo, degradagéo e eroséao
do solo; articular-se com 6rgaos estaduais e federais para fins de incentivar a regularizagéo de licen-
cas, outorgas e autorizagdes de uso racional dos recursos ambientais na forma da legislacéo apli-
cada a matéria; exercer outras atividades correlatas.

10.5. DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE INSPECAO SANITARIA

10.5.1. Coordenadoria do Servigos de Inspecao Municipal

10.5.2. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Servigos de Inspecao Sanitaria - SIM compete assessorar, coordenar e executar
a politica dos servicos de inspecéo sanitaria do municipio, objetivando promover a preservagao da
salde humana e do meio ambiente e, ao mesmo tempo, que ndo implique obstaculo para a instalagéo
e legalizacao da agroindustria rural de pequeno porte; focar na atuacéo da qualidade sanitaria dos
produtos finais; promover o processo educativo permanente e continuado para todos os atores da
cadeia produtiva, estabelecendo a democratizacdo do servigo e assegurando a maxima participagéo
de governo, da sociedade civil, de agroindustrias, dos consumidores e das comunidades técnica e
cientifica nos sistemas de inspec¢ao; exercer outras atividades correlatas.

10.6. DEPARTAMENTO DE TURISMO

10.6.1. Diretoria de Turismo

10.6.2. Geréncia do Setor de Projetos e Programas Turisticos

10.6.3. Chefia do Setor de Fundo de Turismo

10.6.4. Assisténcia de Secretaria

O Departamento de Turismo é o 6rgdo responsavel pelo planejamento, coordenagao, execugéo e
avaliacao das paliticas publicas de turismo, promovendo o desenvolvimento sustentavel do setor, a
valorizacao do patrimonio cultural e natural, e o fortalecimento da economia local por meio da ativi-
dade turistica. 10.6.1. Diretoria de Turismo - Formular e implementar a politica municipal de turismo;
Coordenar planos, programas e a¢des que promovam o turismo sustentavel; Articular-se com entida-
des publicas e privadas para o desenvolvimento do setor; Promover campanhas e eventos de divul-
gacéo turistica; Supervisionar e avaliar os projetos e atividades vinculadas ao departamento. 10.6.2.
Geréncia do Setor de Projetos e Programas Turisticos - Elaborar e executar projetos e programas
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voltados ao desenvolvimento turistico; Identificar oportunidades de captacéo de recursos para o se-
tor; Promover estudos e diagnosticos sobre o potencial turistico local; Fomentar agdes de infraestru-
tura e qualificac@o dos servicos turisticos; Acompanhar a implementacao de roteiros turisticos e ini-
ciativas tematicas. 10.6.3. Chefia do Setor de Fundo de Turismo - Gerir os recursos do Fundo Munici-
pal de Turismo; Elaborar e acompanhar a execugao orgamentaria e financeira do fundo; Prestar con-
tas da aplicagao dos recursos aos 6rgaos competentes; Controlar a entrada e saida de recursos con-
forme legislacao vigente; Apoiar financeiramente acdes, projetos e eventos turisticos aprovados.
10.6.4. Assisténcia de Secretaria - Dar suporte administrativo as unidades do Departamento de Tu-
rismo; Organizar agenda, documentos, correspondéncias e processos internos; Elaborar memoran-
dos, oficios, relatérios e outros documentos oficiais; Atender ao publico e apoiar a comunicagao ins-
titucional; Controlar o fluxo de informagdes e tramitagcdes administrativas.

Gabinete do Perfeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, em 26 de dezembro de 2022.

DR. OLIVAL ANDRADE JUNIOR
Perfeito Municipal
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ANEXO I
LEI N¢. 245/2022

CARGOS QUE COMPOE AESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

1. SECRETARIAMUNICIPAL DE GOVERNO

1.1.GABINETE DE SECRETARIA

Ne DE

CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Governo Subsidio 7.500,00
2 Assessor Técnico de Gabinete CC.1 2.800,00
1 Assessor Técnico de Controle Interno CC.1 2.800,00
2 Gerente Especial de Assuntos Institucionais CC.4 1.800,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
1.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor Técnico de Departamento CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Transportes e Logisticas CC.3 2.000,00
3 Coordenador de Apoio Institucional CC.3 2.000,00
1 Supervisor do Setor de Cerimonial CC.6 1.600,00
1 Supervisor do Setor de Eventos Institucionais CC.6 1.600,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
1.3. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA JURIDICA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor Juridico CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Assisténcia Juridica CC.3 2.000,00
6 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
1.4. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E INFORMACAO SOCIAL
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Comunicagao e Informacé&o Social CC.2 2.700,00
1 Gerente do Setor da Ouvidoria e Servigo de Atendimento ao Cidadao CC.4 1.800,00
2 Chefe do Setor de Produgéo Audiovisual CC.5 1.700,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
1.5. DEPARTAMENTO DE CULTURA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Cultura CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Comunicagéo e Informacao Social CC.3 2.000,00
3 Coordenador de Projetos e Programas CC.3 2.000,00
1 Gerente do Setor de Projetos Culturais CC.4 1.800,00
1 Chefe do Setor de Fundo de Cultura CC.5 1.700,00
8 Assistentes de Secretaria CC.8 1.518,00
1.6. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIADAINFORMACAO GOVERNAMENTAL
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor Técnico de Tecnologia da Informagédo Governamental CC.1 2.800,00
3 Coordenador de Projetos e Programas da Tecnologia da Informagao CC.3 2.000,00
2 Coordenador de Instrugéo e Informagao Tecnoldgica CC.3 2.000,00
5 Assistentes de Secretaria CC.8 1.518,00
2. SECRETARIAMUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
2.1. GABINETE DE SECRETARIA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Administracéo Subsidio 7.500,00
1 Assessor Técnico de Gabinete CC.1 2.800,00
1 Assessor Técnico Institucional CC.1 2.800,00
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1 Coordenador de Gestao Administrativa CC.3 2.000,00
6 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
2.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor Técnico Administrativo CC.2 2.700,00
1 Diretor de Compras e Suprimentos CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Abastecimento e Compras CC.3 2.000,00
2 Coordenador de Operagdes Administrativas CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Pesquisas de Precos de Mercado CC.3 2.000,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
2.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
N° DE X i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Recursos Humanos CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Gestao de Pessoas e Processos CC.3 2.000,00
2 Coordenador de Recrutamento e Selegéo CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Gestao de Diarias CC.3 2.000,00
1 Agente do Setor de Controle e Apontamento CC.7 1.550,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
2.4. DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL
N° DE x f
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Controle Patrimonial CC.2 2.700,00
1 Diretor de Aimoxarifado Central CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Arquivo Central CC.3 2.000,00
2 Chefe do Setor de Logistica e Suprimentos CC.5 1.700,00
2 Agente do Setor de Manutencao e Conservacgao Patrimonial CC.7 1.550,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
2.5. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE LICITACAO E CONTRATAGCAO PUBLICA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Contratagao CC.2 2.700,00
2 Diretor de Pregéo CC.2 2.700,00
3 Coordenador de Licitagbes e Contratagbes Publicas CC.3 2.000,00
3 Coordenador de Gestao de Contratos CC.3 2.000,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
3. SECRETARIAMUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
3.1. GABINETE DE SECRETARIA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestao Subsidio 7.500,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
3.2. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor Técnico de Implementacao de Instrumentos de Desenvolvimento Susten- CC.1 2.800,00
tavel
1 Coordenador de Desenvolvimento Sustentavel CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Projetos e Programas Sustentaveis CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Planejamento Orgamentario e de Gestéo CC.3 2.000,00
4 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
3.3. DEPARTAMENTO DE HABILITACAO E CAPTACAO DE RECURSOS INTERGOVERNAMENTAIS
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Habilitagao e Captacéo de Recursos Intergovernamentais CC.2 2.700,00
1 Diretor de Acompanhamento e Gerenciamento de Prestacdo de Contas CC.2 2.700,00
2 Coordenador de Projetos e Programas CC.3 2.000,00
4 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
4. SECRETARIAMUNICIPAL DE FINANCAS
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4.1. GABINETE DE SECRETARIA

Ne DE N .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Finangas Subsidio 7.500,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
4.2. DEPARTAMENTO DE EXECUCAO FINANCEIRAE CONTABIL
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor Geral de Tesouraria CC.2 2.700,00
1 Diretor Geral de Contabilidade CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Apoio a Execugao Orgamentaria, Financeira e Contabil CC.3 2.000,00
1 Gerente do Setor de Processos CC.4 1.800,00
5 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
4.3. DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E EXECUCAO TRIBUTARIA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Arrecadagéo e Execucgao Tributaria CC.2 2.700,00
1 Assessor Juridico de Arrecadacao e Execugéo Tributaria CC.1 2.800,00
2 Agente do Setor de Fiscalizagao Tributaria CC.7 1.550,00
1 Agente do Setor de Cadastro de Imoveis CC.7 1.550,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
5. SECRETARIAMUNICIPAL DE EDUCACAO
5.1. GABINETE DE SECRETARIA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Educagéo do Ensino Basico Subsidio 7.500,00
3 Supervisor de Secretaria CC.6 1.600,00
5.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVADO ENSINO BASICO
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor Técnico do Ensino Basico CCA1 2.800,00
1 Assessor Juridico do Ensino Basico CC.1 2.800,00
1 Assessor Técnico de Projetos e Servigos de Engenharia CC.1 2.800,00
2 Diretor do Setor de Compras e Contratos CC.2 2.700,00
2 Diretor do Setor de Acompanhamento de Recursos Humanos CC.2 2.700,00
1 Diretor da Educacgéo Basica, Censo Escolar, Sistema Presenca e Busca Ativa CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Comunicacao e Informagéo Social do Ensino Basico CC.3 2.000,00
2 Gerente do Setor de Aimoxarifado e Suprimentos CC.4 1.800,00
10 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
5.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO DO ENSINO BASICO
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
2 Diretor de Financas CC.2 2.700,00
3 Coordenador do Setor de Agdes Agregadas CC.3 2.000,00
10 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
5.4. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE DO ENSINO BASICO
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
2 Diretor de Transporte Escolar CC.2 2.700,00
8 Coordenador de Programa de Assisténcia Especializada ao Estudante CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Gestado de Alimentacéo Escolar CC.3 2.000,00
3 Coordenador de Planejamento Alimentar CC.3 2.000,00
6 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
5.5. DEPARTAMENTO DE EDUCACAO BASICA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor de Gestéo Estratégica e Projetos do Ensino Basico CC.1 2.800,00
2 Diretor de Educacao Especial CC.2 2.700,00
2 Diretor de Planejamento de Programas e Projetos Educacionais CC.2 2.700,00
3 Coordenador de Educagéo de Jovens e Adultos CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Setor de Biblioteca CC.3 2.000,00
3 Coordenador de Programas Educacionais CC.3 2.000,00
2 Coordenador de Tecnologia e Informagéo CC.3 2.000,00
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8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
1 Assistente Unidade para Todos CC.8 1.518,00
5.6. DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO DO ENSINO BASICOFUNCAO DE CONFIANCA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO PERCENTUAL
1 Coordenador Geral de Apoio Técnico Pedagogico FG 40%
1 Coordenador Técnico Pedagogico do Ensino Infantil FG 40%
1 Coordenador Técnico Pedagbgico do Ensino Fundamental Anos Iniciais FG 40%
1 Coordenador Técnico Pedagbgico do Ensino Fundamental Anos Finais FG 40%
1 Diretor de Unidade Escolar Urbana Grande Porte FG 40%
1 Diretor de Unidade Escolar Urbana Médio Porte FG 30%
1 Diretor de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte FG 20%
1 Vice-Diretor de Unidade Escolar Urbana Grande Porte FG 20%
1 Vice-Diretor de Unidade Escolar Urbana Médio Porte FG 15%
1 Vice-Diretor de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte FG 10%
9 Coordenador de Unidade Escolar Urbana FG 20%
1 Diretor de Unidade Escolar do Campo FG 40%
1 Vice-Diretor de Unidade Escolar do Campo FG 20%
1 Coordenador de Unidade Escolar do Campo FG 20%
1 Coordenador da Educacéo Especial FG 20%
1 Coordenador Geral de Apoio Técnico Pedagogico da Educagao de Jovens e Adul- FG 40%
tos
6. SECRETARIAMUNICIPAL DE ESPORTES
6.1. GABINETE DE SECRETARIA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Esportes Subsidio 7.500,00
1 Diretor de Esportes CC.2 2.700,00
1 Chefe do Setor de Promogao de Eventos Esportivos CC.5 1.700,00
4 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7. SECRETARIAMUNICIPAL DE SAUDE
7.1. GABINETE DE SECRETARIA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Saude Subsidio 7.500,00
1 Diretor Técnico de Saude CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Gabinete CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Auditoria e Autorizagdo de Procedimentos CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Planejamento, Desenvolvimento, Avaliacéo e Controle da Saude CC.3 2.000,00
4 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Contabilidade CC.2 2.700,00
1 Diretor Administrativo CC.2 2.700,00
1 Diretor de Projetos e Servicos de Engenharia CC.2 2.700,00
1 Coordenador Administrativo CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Tecnologia da Informacao da Saude CC.3 2.000,00
2 Coordenador do Setor de Controle e Fiscalizagao Veicular de Unidade de Saude CC.3 2.000,00
6 Supervisor de Aimoxarifado em Unidades de Saude CC.6 1.600,00
7 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.3. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A ATENCAO BASICADE SAUDE
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor da Atengéo Basica de Saude CCA1 2.800,00
1 Diretor de Atencéo Basica CC.2 2.700,00
5 Diretor de Unidade Saude da Familia - USF CC.2 2.700,00
1 Diretor de Assisténcia a Saude Bucal CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Assisténcia a Satde da Mulher e Educag&o em Salde CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Nutricdo da Saude CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio - TFD CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Transportes e Logisticas CC.3 2.000,00
4 Agente do Setor de Controle e Fiscalizag&o de Cobertura de Area Territorial PACS CC.7 1.550,00
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4 Agente do Setor Técnico de Servigos de Salde CC.7 1.550,00
2 Agente do Setor Técnico de Saude Bucal CC.7 1.550,00
12 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.4. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AMEDIAE ALTA COMPLEXIDADE DE SAUDE
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Servigos e Atendimento a Saude CC.2 2.700,00
1 Coordenador do Departamento de Servigos e Atendimento de Saude CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Departamento de Transportes CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Setor de Regulacéo de Média e Alta Complexidade CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio - TFD CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Departamento de Enfermagem CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Transportes e Logisticas CC.3 2.000,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.5. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIALABORATORIAL
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Coordenador de Assisténcia Laboratorial CC.3 2.000,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.6. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A VIGILANCIAEM SAUDE
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Vigilancia Epidemioldgica CC.2 2.700,00
1 Diretor do Setor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental CC.2 2.700,00
1 Diretor do Setor de Vigilancia Satude do Trabalhador CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Imunizagao CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Nucleo de Endemias CC.3 2.000,00
1 Chefe do Setor de Apoio aos Servigos de Vigilancia Epidemiolégica CC.5 1.700,00
5 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.7. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIAFARMACEUTICA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
2 Coordenador de Assisténcia Farmacéutica CC.3 2.000,00
1 Chefe do Setor de Abastecimento e Distribuicdo Farmacéutica CC.5 1.700,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.8. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE MENTAL
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor do Departamento de Saude Mental CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Assisténcia a Satde Mental CC.3 2.000,00
1 Chefe do Setor de Atendimento de Saude Mental CC.5 1.700,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.9. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Gerente do Setor de Fundo de Saude CC.4 1.800,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.10. DEPARTAMENTO DE GESTAO HOSPITALAR
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor da Assisténcia Médica CC.2 2.700,00
1 Diretor Administrativo e Financeiro CC.2 2.700,00
1 Diretor da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar CC.2 2.700,00
1 Coordenador do Setor de Contas Hospitalares CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Servigo Técnico de Nutricao CC.3 2.000,00
1 Coordenador da Assisténcia Social CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Setor de Farmacia CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Sistema de Informagao CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Departamento de Transporte CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Setor de Enfermagem CC.3 2.000,00
1 Coordenador da Central de Material e Esterilizacao CC.3 2.000,00
1 Coordenador do Centro Cirurgico CC.3 2.000,00
1 Coordenador da Lavanderia Hospitalar CC.3 2.000,00
4 Agente Técnico do Setor de Servigo de Saude CC.7 1.550,00
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| 8 | Assistente de Secretaria | ccs 1.518,00 |
7.11. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SAMU
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor Administrativo do SAMU CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Transportes e Logisticas CC.3 2.000,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
7.12. DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ACADEMIA DE SAUDE
N° DE ~ i
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Coordenador da Academia de Saude CC.3 2.000,00
3 Supervisor do Setor de Academia de Saude CC.6 1.600,00
1 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
8. SECRETARIAMUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
8.1. GABINETE DE SECRETARIA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social Subsidio 7.500,00
1 Assessor de Planejamento e Desenvolvimento de Politicas Estratégicas CC.1 2.800,00
5 Agente do Setor de Orientagao Social CC.7 1.550,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
8.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor de Gestao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS CC.1 2.800,00
1 Diretor de Protegdo Social Basica CC.2 2.700,00
1 Diretor Juridico de Defesa e Assisténcia ao Cidadao CC.2 2.700,00
1 Diretor do Cadastro Unico CC.2 2.700,00
1 Diretor do Servigo de Familia Acolhedora CC.2 2.700,00
1 Coordenador do Programa Crianga Feliz CC.3 2.000,00
5 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
8.3. DEPARTAMENTO TECNICO DE PROJETOS E PROGRAMAS
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
3 Coordenador de Projeto e Programas de Desenvolvimento Social CC.3 2.000,00
5 Coordenador do Setor de Assisténcia Social CC.3 2.000,00
3 Coordenador do Setor de Psicologia CC.3 2.000,00
5 Chefe do Setor de Logistica e Conducgao Veicular CC.5 1.700,00
3 Supervisor do Setor de Projetos e Programas de Renda e Cidadania CC.6 1.600,00
4 Supervisor do Setor de Entrevistas do Programa Bolsa Familia CC.6 1.600,00
4 Supervisor do Setor de Digitagao e Informagdes do Programa Bolsa Familia CC.6 1.600,00
6 Supervisor do Programa Crianga Feliz CC.6 1.600,00
8 Agente de Orientac&o Social CC.7 1.550,00
4 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
8.4. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Coordenador Administrativo CC.3 2.000,00
1 Coordenador Financeiro CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Prestacao de Contas de Fundos, Projetos e Programas CC.3 2.000,00
5 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
9. SECRETARIAMUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
9.1. GABINETE DE SECRETARIA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Infraestrutura Subsidio 7.500,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
9.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
N° DE ~ ‘
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
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1 Diretor Técnico Administrativo CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos e Convénios CC.3 2.000,00
8 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
9.3. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Assessor de Projetos de Engenharia CC.1 2.800,00
1 Diretor de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas CC.2 2.700,00
1 Diretor de Limpeza e Higienizagao de Vias Publicas CC.2 2.700,00
1 Diretor de lluminag&o Publica CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Execucéo de Servigos Publicos CC.3 2.000,00
2 Chefe do Setor de Gestao e Manutengéo de Cemitérios CC.5 1.700,00
2 Chefe do Setor de Abastecimento e Esgotamento Sanitario CC.5 1.700,00
1 Chefe do Setor de Compras e Suprimentos CC.5 1.700,00
2 Supervisor do Setor de Desenvolvimento de Infraestrutura em Areas Rurais CC.6 1.600,00
20 Agente do Setor de Apoio a Obras e Servicos Publicos CC.7 1.550,00
2 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
9.4. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Estradas e Rodagens CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Manutencéo e Maquinas e Equipamentos CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Manutencao e Conservagao de Estradas Vicinais CC.3 2.000,00
1 Gerente do Setor de Logistica de Transportes CC.4 1.800,00
1 Chefe do Setor de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos CC.5 1.700,00
1 Supervisor do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado CC.6 1.600,00
6 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
10. SECRETARIAMUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E TURISMO
10.1. GABINETE DE SECRETARIA
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente Subsidio 7.500,00
2 Coordenador Administrativo CC.3 2.000,00
2 Supervisor do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado CC.6 1.600,00
5 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
10.2. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA, COMERCIAL E INDUSTRIAL
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Planejamento Agricola CC.2 2.700,00
1 Diretor de Desenvolvimento Agroindustrial CC.2 2.700,00
3 Coordenador Técnico Agricola CC.3 2.000,00
1 Coordenador de Abastecimento e Feira Livre CC.3 2.000,00
2 Chefe do Setor de Unidades de Producgéo CC.5 1.700,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
10.3. DEPARTAMENTO DE AGRICULTURAFAMILIAR
N° DE X ‘
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Agricultura Familiar CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Assisténcia ao Agricultor Familiar CC.3 2.000,00
1 Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios CC.5 1.700,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
10.4. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL
Ne¢ DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Desenvolvimento Ambiental CC.2 2.700,00
1 Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental CC.3 2.000,00
1 Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios CC.5 1.700,00
1 Chefe do Setor de Fiscalizagédo Ambiental CC.5 1.700,00
1 Supervisor do Setor de Parques e Jardins CC.6 1.600,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
10.5. DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE INSPECAO SANITARIA
Ne DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
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1 Coordenador do Servigos de Inspe¢éo Municipal CC.3 2.000,00
3 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
10.6. DEPARTAMENTO DE TURISMO
N° DE ~ .
CARGOS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO R$
1 Diretor de Turismo CC.2 2.700,00
1 Gerente do Setor de Projetos e Programas Turisticos CC.4 1.800,00
1 Chefe do Setor de Fundo de Turismo CC.5 1.700,00
1 Assistente de Secretaria CC.8 1.518,00
SINTESE DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO SUBSIDIO/VENCIMENTO R$
Secretario Municipal - 7.500,00

Assessor CCA

2.800,00
Diretor CC.2 2.700,00
Coordenador CC.3 2.000,00
Gerente CC.4 1.800,00
Chefe CC.5 1.700,00
Supervisor CC.6 1.600,00
Agente CC.7 1.550,00
Assistente CC.8 1.518,00
Gabinete do Prefeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, em 26 de dezembro de 2022.
DR. OLIVAL ANDRADE JUNIOR
Prefeito Municipal
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ANEXO IV
LEI N¢. 245 /2022
ATRIBUICOES DOS CARGOS QUE COMPOE AESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

1. SECRETARIAMUNICIPAL DE GOVERNO

1.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Governo

Tem por atribuicdes, planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as agdes politicas institucionais e de co-
municacéao social do Poder Executivo Municipal; executar as atividades de assessoramento juridico e assistén-
cias da Administragao Municipal; desenvolver as atividades de integracao e intergovernamental visando a ha-
bilitacdo do municipio para fins de captacao de recursos no @mbito estadual, federal etc., visando a integracao
das politicas publicas e das atividades dos 6rgaos e das entidades da Administracao Publica, e demais outras
correlatas.

Assessor Técnico de Gabinete

Tem por atribuicdes, avaliar tudo o que chega e estabelecer o caminho a ser trilhado, organizando o fluxo pro-
cessual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade, servindo de ponte entre a Secre-
taria e os demais 6rgéos e servidores, repassando as orientagdes e posicionamentos atualizados e precisos
sobre as demandas e processos que tramitam no Gabinete do Secretario Municipal de Governo, organizado
agenda, compromissos e demais outras correlatas.

Assessor Técnico de Controle Interno

Tem por atribui¢cdes prestar assessoramento técnico a Controladoria Interna no controle da gestao dos 6rgéos
da Administracao Publica; estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem econdmico-financeiro-orgamen-
taria-patrimonial de interesse da instituicao; analisar e orientar a aplicagdo de normas gerais de controle interno
ditadas pela legislacao pertinente a matéria; promover estudos e pesquisas, propor sistematizagéo, normatiza-
¢éo e padronizagéo de procedimentos operacionais na gestdo e execugéo econdmico-financeiro-orgamentaria-
patrimonial; realizar visitas “in loco” nas unidades da instituicdo para apontamentos, acompanhamentos e ori-
entacOes técnicas, atendendo as recomendagdes emanadas pela Alta Administracéo e pelos 6rgéos de fisca-
lizacdo externa; realizar auditorias, inspec¢des ou outros procedimentos pertinentes, nos sistemas contabil, fi-
nanceiro, orgamentario, de pessoal, administrativo, operacional e patrimonial, com observancia na legalidade,
legitimidade, economicidade e moralidade; analisar as informacdes contidas nos relatérios econémico-finan-
ceiro-orgamentario-patrimonial, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras disposi¢coes
legais; promover a apuragao dos atos e fatos inquinados formalmente apontados, praticados quando da utiliza-
¢ao de recursos publicos, dando ciéncia a Controladoria Interna e, quando for o caso, comunicar a unidade
responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis; formular e executar o plano de atuagdo da as-
sessoria, observadas as orientacdes técnicas aplicaveis; elaborar o Plano Anual de Atividades — PAA para o
ano subsequente e apresenta-lo ao Controlador Interno; elaborar e manter atualizado Manual da Controladoria
e Auditoria Interna efou introdugéo de novos procedimentos, levando em consideragao novas normatizagoes, o
aperfeicoamento de técnicas e procedimentos de controle interno; manter intercambio de dados e conhecimen-
tos técnicos com unidades de atuagdo similar de outros 6rgdos da Administrac@o Publica; solicitar, quando
necessario, parecer técnico a profissional comprovadamente habilitado, sobre questées que exijam conheci-
mento especifico para fundamentacao de parecer; realizar a gestéo e a execugao de projetos e acdes estraté-
gicas relacionados ao planejamento institucional afetos a sua area de atuagéo, mantendo os registros necessa-
rios e prestando as correspondentes informacdes a Controladoria Interna; exercer outras atribui¢cdes inerentes
a area de competéncia técnica que forem determinadas pela Controladoria Interna ou que decorram de inova-
¢éo técnica efou legislativa; desenvolver outras atribuiges correlatas.

Gerente Especial de Assuntos Institucionais

Tem por atribuicdes definir a politica de relagdes institucionais, estabelecendo diretrizes para sua implementa-
¢do; mapear e monitorar as areas e niveis de interesse das relacgdes institucionais do Governo Municipal;
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desenvolver relacionamentos em nome Governo Municipal com instituices publicas, privadas e do terceiro se-
tor; atuar como facilitador para as diversas demandas institucionais do Governo internas e externamente; coor-
denar agdes que possibilitem o estabelecimento e manutencao de parceiras com outras instituicdes, e demais
outras correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

1.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Técnico de Departamento

Tem por atribuicoes desenvolver de forma geral as fun¢des técnicas e de coordenacao de atividades estraté-
gicas dentro da Secretaria de Governo, responsavel por articular agdes do governo municipal, fazer a interface
com outras secretarias e esferas de poder, além de coordenar politicas publicas. Coordenar tecnicamente os
projetos e atividades do departamento sob sua responsabilidade.

Elaborar e revisar estudos, pareceres, relatorios e documentos técnicos. Participar do planejamento estratégico
da Secretaria de Governo. Propor, acompanhar e avaliar metas e indicadores de desempenho do departa-
mento. Estabelecer contato com outras secretarias, 6rgaos publicos e entidades privadas para alinhamento de
acoes e projetos. Prestar apoio técnico a chefia da Secretaria de Governo em articulagdes com o Poder Legis-
lativo, Judiciario e demais 6rgaos da Administracao Publica. Gerir e supervisionar equipes técnicas do depar-
tamento, distribuindo tarefas e acompanhando prazos e resultados. Promover a capacitagéo e desenvolvimento
dos servidores sob sua chefia. Promover o acompanhamento de Politicas Publicas. Acompanhar a execucgéo
de politicas publicas coordenadas pela Secretaria de Governo. Sugerir melhorias e solugdes técnicas para a
implementacéo de programas e projetos governamentais. Controlar processos administrativos internos do de-
partamento. Zelar pela correta utilizagao de recursos publicos e pelo cumprimento das normas legais e admi-
nistrativas. Prestar assessoramento direto ao Secretario de Governo em assuntos técnicos e estratégicos. Sub-
sidiar tecnicamente decisdes administrativas e politicas da Secretaria.

Coordenador de Transportes e Logisticas

Tem por atribuigdes promover acdes de paliticas publicas voltadas para o desenvolvimento da logistica da Se-
cretaria, preparar os roteiros e deslocamentos; controlar a manutencao periddica dos veiculos da Secretaria;
controlar o consumo de combustiveis; emitir e elaborar documentos, relatérios e demonstrativos; promover o
apoio institucional dos envolvidos no uso dos veiculos a disposicao da Secretaria; efetuar outras atividades
correlatas.

Supervisor do Setor de Cerimonial

Tem por atribuicoes chefiar e desenvolver a politica publica de competéncia do 6rgaos no processo regular e
funcional do setor; elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servicos continuos pertinentes e de
competéncia do setor; auxiliar e apoiar o érgdo no que lhe compete; digitar e conferir documentos; registrar
entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas ele-
tronicos; executar outras tarefas compativeis com a funcéo de acordo as regras e instrugdes emanadas da
autoridade competente; desenvolver outras atividades correlatas.

Supervisor do Setor de Eventos Institucionais

Tem por atribuicoes chefiar e desenvolver a politica publica de competéncia do 6rgaos no processo regular e
funcional do setor no que tange a realizagdo e produgao dos eventos institucionais do municipio; elaborar e
organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos pertinentes e de competéncia do setor; auxiliar e
apoiar o 6rgao no que lhe compete; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos;
elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informacdes nos sistemas eletrénicos; executar outras tarefas
compativeis com a funcéo de acordo as regras e instru¢ées emanadas da autoridade competente; desenvolver
outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria
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Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

1.3. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA JURIDICA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Juridico

Tem por atribuicdes prestar assessoramento e consultoria juridica a Administragcao Publica Municipal como o6r-
gao central e geral de assuntos juridicos, com o auxilio funcional direto das demais assessorias e assisténcias
juridicas lotadas nos demais 6rgaos; opinar sobre minutas de todo e qualquer ato administrativo praticados pela
Administragao Municipal, inclusive os atos licitatérios, contratos, convénios, acordos de parcerias etc., a serem
firmados pelo municipio; aprovar minutas-padréo; propor criagao, alteracéo ou revogacéao de leis e atos norma-
tivos; atuar por meio dos advogados nomeados em juizo ou fora dele na defesa das prerrogativas do municipio,
mediante autorizacao especifica, asseguradas as garantias profissionais conferidas aos advogados publicos e
legislacao correlata aplicavel ao servigo publico; elaborar as pecas processuais e informagdes a serem enca-
minhadas a justica; representar o municipio em qualquer juizo, instancia, tribunal, érgéos publicos (federal, es-
tadual ou municipal), 6rgaos da administracao publica direta ou indireta, cartérios (de notas, protesto, imoveis,
titulos e documentos, registro civil das pessoas juridicas, naturais e de interdicdes e tutelas, e de distribuicéo),
empresas publicas ou privadas em geral, associagdes, entidades governamentais ou n&o, sindicatos, podendo
representar, propor agées em nome do municipio e defendé-lo nas contrarias; confessar; reconhecer a proce-
déncia do pedido; transigir; desistir; renunciar ao direito sobre que se funda a a¢ao; receber e dar quitagao;
firmar termo e compromisso; nomear bens a penhora; analisar, requerer e retirar documentos; praticar todos os
atos do processo, receber citagao; e, inclusive substabelecer, com ou sem reserva, podendo também, em juizo
ou fora dele, praticar quaisquer atos necessarios a defesa dos direitos e interesses do municipio, agindo seus
advogados em conjunto ou separadamente; e exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Assisténcia Juridica

Tem por atribuicoes auxiliar o Assessor Juridico Geral na distribuicéo de tarefas; exigir, cobrar e fazer cumprir
o fluir dos prazos judiciais; atender demandas internas e externas, distribui-las; planejar e estruturar o funcio-
namento técnico juridico, administrativo do Departamento de Assessoria Juridica; estabelecer metas e objetivos
a serem alcangadas pela equipe e ajudar a mapear os problemas e buscar as solugdes mais adequadas,
quando requisitado devera: opinar sobre minutas de todo e qualquer ato administrativo praticados pela Admi-
nistragao Municipal, inclusive os atos licitatorios, contratos, convénios, acordos de parcerias etc., a serem fir-
mados pelo municipio; aprovar minutas-padrao; propor criagéo, alteragao ou revogacao de leis e atos normati-
vos; atuar por meio dos advogados nomeados em juizo ou fora dele na defesa das prerrogativas do municipio,
mediante autorizacao especifica, asseguradas as garantias profissionais conferidas aos advogados publicos e
legislacao correlata aplicavel ao servigo publico; elaborar as pecas processuais e informagdes a serem enca-
minhadas a justica; representar o municipio em qualquer juizo, instancia, tribunal, érgéos publicos (federal, es-
tadual ou municipal), 6rgaos da administragcao publica direta ou indireta, cartorios (de notas, protesto, imoéveis,
titulos e documentos, registro civil das pessoas juridicas, naturais e de interdicdes e tutelas, e de distribuicéo),
empresas publicas ou privadas em geral, associagdes, entidades governamentais ou n&o, sindicatos, podendo
representar, propor agoes em nome do municipio e defendé-lo nas contrarias; confessar; reconhecer a proce-
déncia do pedido; transigir; desistir; renunciar ao direito sobre que se funda a agao; receber e dar quitagao;
firmar termo e compromisso; nomear bens a penhora; analisar, requerer e retirar documentos; praticar todos os
atos do processo, receber citagao; e, inclusive substabelecer, com ou sem reserva, podendo também, em juizo
ou fora dele, praticar quaisquer atos necessarios a defesa dos direitos e interesses do municipio, agindo seus
advogados em conjunto ou separadamente; e exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar

—___________ | P S e
Prefeitura Municipal de Itagi | Avenida Nilton Vaz, n2 95, Itagi — Bahia | Telefone: (73) 3539-2213
E-mail: secgoverno@itagi.ba.gov.br | CNPJ: 14.200.406/0001-22



ESTADO DA BAHIA ‘ PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGI /A7 |TAG|

GABINETE DO PREFEITO FORCA PARA AVANCAR

informacodes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géne-
ros alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

1.4. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E INFORMACAO SOCIAL

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Comunicacéao e Informagéo Social

Tem por atribuicdes gerir, administrar e apoiar o processo de comunicagao da Secretaria, com foco em informar
a sociedade mediante a veiculagéo e divulgacado de matérias institucionais de interesse publico e de cunho
excepcionalmente social; dela ndo podendo constar nomes e imagens visando a promogao pessoal do agente;
promover e disseminar informagdes a respeito de eventos, congressos, seminarios, oficinas, campanhas etc.;
esclarecer e manifestar sobre matérias, noticias e assuntos que evidencie a caréncia de melhor comunicagéo
e dissipacao de fatos perante a populacéo; emitir notas técnicas; gerencia e planejar a comunicagao interna e
externa da Secretaria; dispor e distribuir perante a impressa em geral, noticias e informacoes de interesse pu-
blico; assessorar os demais 6rgéos no trato da matéria, técnicas de redacgéo, veiculagéo e publicacéo dos atos
e fatos administrativos; exercer outras atividades correlatas.

Gerente do Setor da Ouvidoria e Servigo de Atendimento ao Cidadao

Tem por atribuicdes gerir e coordenar a politica do servigcos de ouvidoria e de atendimento ao cidadao na Ad-
ministracao Municipal; prestar suporte e assessoria técnica administrativa no atendimento do cidadao (por meio
de e-mail, atendimento pessoal e/ou de telefone), respondendo dentro do prazo regulamentar as solicitagdes
recebidas, observados os padrdes de respostas preestabelecidas; registrar, alimentar e controlar as planilhas
de estatisticas da ouvidoria, bem como dos registros de atendimento; solicitar, quando necessario, esclareci-
mentos ou levantamentos junto as unidades competentes e seus 6rgaos, dos fatos decorrentes das ocorréncias
registradas; acompanhar e controlar as solicitagbes de esclarecimentos ou levantamentos a fim de atender
dentro do prazo estipulado as solicitagbes recebidas; elaborar relatorios da ouvidoria, com posterior encami-
nhamento aos 6rgdos competentes envolvidos, bem como para analise e deliberagdo da Controladoria Geral
Interna e as auditorias internas e externas; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Produgao Audiovisual

Tem por atribuicdes gerenciar o processo de producéo, informagéo e comunicagao audiovisual da Secretaria;
elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao fun-
cionamento da Secretaria nos aspectos de informagao e comunicacao; digitar e conferir documentos; registrar
entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas ele-
tronicos; realizar atendimento ao publico; executar outras tarefas compativeis com a funcéo.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

1.5. DEPARTAMENTO DE CULTURA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Cultura

Tem por atribuicdes efetuar a gestao das politicas culturais do municipio; coordenar e supervisionar a execugao
de planos, programas, projetos e atividades relativos as praticas esportivas; planejar, coordenar e executar
acOes de gestao de programas pertinentes a area de atuagao de acordo as regras e direfrizes estabelecidas
pelo érgéos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantagcao de atividades dos programas
e projetos culturais; demandar aquisigdes; coordenar e supervisionar a elaboragao e aimplantagéo de projetos
e programas voltados para implementar a gestdo de acdes para o regular funcionamento da cultura local; ela-
borar os relatérios técnicos da educagao municipal no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atua-
¢éo do 6rgao; executar outras atribuigdes afins.

Coordenador de Comunicacgéao e Informagéo Social
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Tem por atribuicoes gerir, administrar e apoiar o processo de comunicagédo do Departamento de Cultura, com
foco em informar a sociedade mediante a veiculacéo e divulgacéo de matérias institucionais de interesse pu-
blico e de cunho excepcionalmente social; dela ndo podendo constar nomes e imagens visando a promogao
pessoal do agente; promover e disseminar informacdes a respeito de eventos, congressos, seminarios, ofici-
nas, campanhas etc.; esclarecer e manifestar sobre matérias, noticias e assuntos que evidencie a caréncia de
melhor comunicacgao e dissipacao de fatos perante a populagéo; emitir notas técnicas; gerencia e planejar a
comunicagao interna e externa do Departamento; dispor e distribuir perante a impressa em geral, noticias e
informacodes de interesse publico; assessorar 0s demais 6rgédos no trato da matéria, técnicas de redacéo, vei-
culacéo e publicagao dos atos e fatos administrativos; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Projeto Culturais

Tem por atribui¢cdes gerenciar e desenvolver projetos culturais de competéncia do 6rgéos; viabilizar o processo
regular e funcional do setor, especificamente dentro das diretrizes e bases estabelecidas no projeto efou pro-
grama; elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigcos continuos, gerais e recorrentes de apoio
ao funcionamento da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; ela-
borar planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; executar outras tarefas com-
pativeis com a funcéo de acordo as regras e instrugdes do projeto e/ou programa.

Chefe do Setor de Fundo de Cultura

Tem por atribui¢cdes efetuar a gestao financeira do fundo municipal de cultura; coordenar e supervisionar a
execucao de planos, programas, projetos e atividades relativos ao fundo de cultura; planejar, coordenar e exe-
cutar agdes de gestao de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes estabele-
cidas pelo érgaos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantacéo de atividades dos pro-
gramas e projetos de fiscalizacdo; demandar aquisicdes; coordenar e supervisionar a elaboracao e aimplanta-
¢ao de projetos e programas voltados para implementar a gestao de agdes para o regular funcionamento do
fundo de cultura; elaborar os relatérios técnicos da educagao municipal no que diz respeito as diretrizes esta-
belecidas para a atuacgéo do fundo de cultura; executar outras atribui¢des afins.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

1.6. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIADAINFORMAGCAO GOVERNAMENTAL

CARGO/ATRIBUICOES

Assessor Técnico de Tecnologia da Informacédo Governamental

Tem por atribuicoes assessorar a Secretaria nas questoes institucionais relacionadas a tecnologia da informa-
¢ao; coordenar as atividades de planejamento, a execucgéo e avaliagdo das atividades do érgéo na area de
informatica, de processamento de dados; coordenar a formacao de grupos de trabalho relacionados ao apri-
moramento das atividades de tecnologia da informacéao, sobretudo para desenvolvimento de planos estratégi-
cos, taticos, gestéo e execucdo de projetos e programas tocados pela Administragcdo Municipal; desenvolver
projetos basicos tecnolégicos para garantir o regular funcionamento dos 6rgéos da gestao publica; definir nor-
mas e politicas de servigos de tecnologia da informac&o, como também paliticas de gestao e governanca efici-
ente; apresentar propostas de aprimoramentos da estrutura tecnologia da Secretaria e dos demais érgéos da
Administragcado Municipal; exercer outras atividades e tarefas correlatas.

Coordenador de Projetos e Programas da Tecnologia da Informacao

Tem por atribuigdes auxiliar a o Departamento na supervisao dos servi¢os relacionados a tecnologia da infor-
magao; contribuir no desenvolvimento das atividades de planejamento, a execugéo e avaliagdo das atividades
do 6rgdo na area de informatica, de processamento de dados; contribuir € auxiliar na formacao de grupos de
trabalho relacionados ao aprimoramento das atividades de tecnologia da informacao, sobretudo para desen-
volvimento de planos estratégicos, taticos, gestéao e execucao de projetos e programas tocados pela Adminis-
tracdo Municipal; apoiar e supervisionar projetos basicos tecnoldgicos para garantir o regular funcionamento
dos 6rgdos da gestado publica; auxiliar na definicdo de normas e politicas de servicos de tecnologia da
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informacéao, como também politicas de gestéo e governanca eficiente; apresentar propostas de aprimoramen-
tos da estrutura tecnologia da Secretaria e dos demais 6rgaos da Administragdo Municipal; exercer outras
atividades e tarefas correlatas.

Coordenador de Instrucao e Informagéo tecnoldgica

Tem por atribui¢cdes atuar no assessoramento do Departamento no desempenho de suas competéncias e atri-
buicbes em especial quanto aos assuntos e politicas voltadas para a elaboragao de projetos e inovagoes tec-
nolégicas da informacgao didatica pedagogica a ser utilizada, realizar treinamentos, cursos, seminarios, promo-
ver a instrugéo e a educacéo voltada para o bom uso dos sistemas tecnolégicos, bem como recomendar 0s
projetos mais adequados para o bom desempenho dos 6rgaos e servigos da Administracéo Municipal.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

2. SECRETARIAMUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Administracao

Tem por atribuicdes, planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragéo de recur-
sos humanos, bem como as acgdes de selecao, andlise e descricéo de cargos e fungdes, avaliagdo e controle
de desempenho, reconhecimento, desenvolvimento € monitoramento do capital humano, visando ao alcance
dos objetivos e a realizagdo da misséo da instituicao; propor normas, projetos e programas de tecnologia da
informacao e rotinas destinadas a simplificagéo, a padronizacao e a acessibilidade nos procedimentos relacio-
nados a gestéo de pessoas; propor parametros para os concursos e ingresso de pessoal; desenvolver a politica
de compras, licitagcbes, contratos, armazenagem e distribuigdes nos érgdos da Administracao Municipal; de-
senvolver a politica de gestéo, acompanhamento e fiscalizagéo de contratos; manifestar-se nos procedimentos
de apuracao de responsabilidade de servidor, propondo o encaminhamento mais adequado nos casos de con-
flitos comportamentais e disciplinares que estejam afetando o clima organizacional dos 6rgaos; implementar
politicas e praticas necessarias ao incremento do capital humano institucional; analisar os processos e proce-
dimentos de sistemas de gestao de pessoal e beneficios; analisar a legalidade dos atos sujeitos a registros pelo
Tribunal de Contas; analisar, previamente, os processos administrativos de pessoal e beneficios; supervisionar
e orientar as atividades desempenhadas pelos seus 6rgaos e suborgaos; promover a integracéo, o aperfeicoa-
mento e a valorizagdo dos servidores em exercicio; fomentar o pronto atendimento das necessidades dos ser-
vidores e buscar a exceléncia na eficiéncia organizacional; manter atualizado o sistema com os dados relativos
aos servidores, viabilizando a extragdo de informacoes fidedignas sempre que necessario, cumprindo as exi-
géncias e diretrizes estabelecidas pelo e-Social; executar outras tarefas correlatas.

Assessor Técnico de Gabinete

Tem por atribuicdes, avaliar tudo o que chega e estabelecer o caminho a ser trilhado, organizando o fluxo pro-
cessual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade, servindo de ponte entre a Secre-
taria e os demais 6rgéos e servidores, repassando as orientagdes e posicionamentos atualizados e precisos
sobre as demandas e processos que tramitam no Gabinete do Secretario Municipal de Gestao, organizado
agenda, compromissos e demais outras correlatas.

Assessor Técnico Institucional

Tem por atribuicdes coordenar a politica de assisténcia técnica institucional da Secretaria no desempenho e
controle de suas atividades funcionais e institucionais, no desenvolvimento de servigos objetivando a manuten-
¢ao estrutural e institucional e o regular funcionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente téc-
nica de valor intergovernamentais e intragovernamentais e de relagdes publicas; analisar, permanentemente, a
organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adogdo de novos métodos de trabalho
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técnico institucional; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia
e a produtividade institucional; coordenar as atividades relativas ao suporte de intermediacao e integracéo ins-
titucional; coordenar a elaboragéo de estudos e relatérios de interesse da Secretaria e de seus 6rgdos em seu
campo de atuagéo; coordenar a implementacao de estratégias, politicas, diretrizes e agcbes corporativas da
Secretaria e de seus 6rgéos; coordenar a elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, gestéao de
riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus 6rgaos no que diz respeito a politica institucional;
coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestdo da Secretaria e seus
orgaos no ambito da politica institucional; e executar outras tarefas correlatas.

Coordenador de Gestao Administrativa

Tem por atribuicées o Coordenador de Gestao Administrativa a responsabilidade de planejar, coordenar e
controlar as atividades administrativas e operacionais. Coordenacéo Administrativa: Coordenar os processos
administrativos da unidade, garantindo eficiéncia, legalidade e conformidade com as normas internas e legis-
lag&o vigente. Supervisionar o andamento de processos, documentos e demandas internas, promovendo o fluxo
adequado das informagdes. Gestédo de Recursos Humanos: Acompanhar e controlar a frequéncia, férias, licen-
¢as e movimentacdes funcionais dos servidores lotados na unidade. Apoiar agdes de capacitacéo e desenvol-
vimento de pessoal, em articulagao com o setor responsavel. Gestao de Recursos Materiais e Patrimoniais: Gerir
0 Uso e a distribuicao de materiais de consumo e permanentes, solicitando compras e controlando o estoque.
Manter atualizados os registros de bens patrimoniais da unidade, conforme normas do controle patrimonial.
Apoio Logistico e Operacional: Coordenar a manutengao da infraestrutura fisica da unidade (salas, equipamen-
tos, mobiliario). Organizar servigos de apoio, como protocolo, arquivo, transporte, limpeza, seguranca e recep-
¢ao. Elaboracao e Controle de Documentos: Elaborar oficios, memorandos, relatérios e outros documentos ad-
ministrativos. Manter organizada a documentacéo da unidade, fisica e digitalmente, conforme normas de ar-
quivo. Controle Orgamentario e Financeiro: Acompanhar a execugéo orcamentaria e financeira da unidade, em
conjunto com os setores competentes. Auxiliar na elaboracdo de propostas orgamentarias e prestagdes de
contas. Apoio a Tomada de Decis&o: Subsidiar a diregdo com informacdes e dados administrativos para a to-
mada de decisdes estratégicas. Sugerir melhorias nos processos e fluxos administrativos da unidade. Cumpri-
mento de Normas e Procedimentos: Garantir a observancia das normas internas e externas aplicaveis as rotinas
administrativas. Promover a padronizag&o de procedimentos e a modernizagéo da gestao administrativa.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

2.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Técnico Administrativo

O cargo de Diretor Técnico Administrativo € responsavel por coordenar e supervisionar atividades administrati-
vas com énfase técnica, garantindo o bom funcionamento da estrutura organizacional € o cumprimento das
normas e procedimentos. E um cargo de natureza estratégica e gerencial. Planejamento e Coordenagao Admi-
nistrativa: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da unidade, promovendo a eficién-
cia organizacional. Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestdo de pessoal, materiais, contratos, fi-
nangas e logistica administrativa. Supervisao de Processos Administrativos: Acompanhar e controlar os proces-
sos administrativos internos, assegurando a conformidade com as normas legais e regulamentares. Garantir o
cumprimento de prazos, fluxos documentais e protocolos internos. Gestao de Recursos Humanos e Materiais:
Coordenar as atividades relacionadas a administracao de pessoal, incluindo frequéncia, escalas, férias e de-
sempenho funcional. Controlar o uso, conservagao e reposicdo de materiais e bens patrimoniais da unidade.
Elaboracédo de Documentos e Relatérios Técnicos: Elaborar e revisar oficios, relatérios, pareceres técnicos e
documentos administrativos de apoio a gestdo. Fornecer dados e informagdes que subsidiem a tomada de
decisbes da alta gestao. Gestdo Or¢camentaria e Financeira: Acompanhar a execugéo orgamentaria e financeira
da unidade, promovendo o uso racional dos recursos publicos. Participar da elaboragao de propostas
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orgcamentarias, prestacdes de contas e relatérios de gestao fiscal. Apoio Técnico a Direcao Superior: Prestar
assessoramento técnico e administrativo ao Secretério. Participar de reunides de planejamento estratégico, pro-
pondo solu¢des administrativas e melhorias nos processos. Controle de Contratos e Convénios: Acompanhar a
execucao de contratos administrativos e convénios firmados pela unidade. Manter a documentacao contratual
organizada e atualizada, em conformidade com a legislacao. Zelo pela Eficiéncia e Legalidade: Promover a
legalidade, transparéncia e economicidade nas a¢des administrativas. Implementar boas praticas de gover-
nancga e gestao publica.

Diretor de Compras e Suprimentos

Tem por atribuicbes dirigir, executar e promover a politica de compras e suprimentos dos 6rgaos da Adminis-
tracao Publica Municipal; contribuir, auxiliar e apoiar as demais secretarias na politica de compras e suprimen-
tos; proceder a supervisao geral das compras; elaborar relatorios ob jetivando o controle do fluxo de demandas
etc.; efetuar o controle das compras e seu direcionamento; efetuar auditoria in loco junto aos 6rgaos da Admi-
nistracéo Municipal quanto ao fluxo das demandas, armazenamento, estoque, uso € manuseio de bens adqui-
ridos; elaborar cotagdes e pesquisas de precos; elaborar relatérios de fluxo de compras e demandas, de modo
anortear as aquisi¢coes futuras; elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes de especi-
ficagdo e nomenclatura; promover estudos peridédicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque mi-
nimo de materiais de uso comum; elaborar calendario anual de fixagao de datas para recebimento dos pedidos
de aquisicdo de material e servigos; auxiliar, elaborar, formalizar e finalizar no que lhe compete objetivando a
instrucao dos processos administrativos destinados a licitacao, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber,
instruir e encaminhar processos de licitagdo as comissdes para 0s procedimentos que Ihes cabem executar;
emitir ordem de servigos e fornecimento; demandar bens e servicos junto a fornecedores vencedores dos cer-
tames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Abastecimento e Compras

Tem por atribui¢des dirigir, executar e promover a politica de compras e suprimentos da Secretaria; contribuir,
auxiliar e apoiar as demais secretarias na politica de compras e suprimentos; proceder a superviséo geral das
compras; elaborar relatérios objetivando o controle do fluxo de demandas etc.; efetuar o controle das compras
e seu direcionamento; efetuar auditoria in loco junto aos 6rgaos da Secretaria quanto ao fluxo das demandas,
armazenamento, estoque, uso e manuseio de bens adquiridos; elaborar cotagdes e pesquisas de precos; ela-
borar relatérios de fluxo de compras e demandas, de modo a nortear as aquisi¢des futuras; elaborar e divulgar
o catalogo de material e estabelecer os padrbes de especificacdo e nomenclatura; promover estudos periodi-
cos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de materiais de uso comum; elaborar calendario
anual de fixagcéo de datas para recebimento dos pedidos de aquisicdo de material e servigos; auxiliar, elaborar,
formalizar e finalizar no que lhe compete objetivando a instru¢gao dos processos administrativos destinados a li-
citacéo, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber, instruir e encaminhar processos de licitagéo as comis-
sdes para os procedimentos que lhes cabem executar; emitir ordem de servicos e fornecimento; demandar
bens e servicos junto a fornecedores vencedores dos certames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.
Coordenador de Operagdes Administrativas

As atribuicées do Coordenador de Operagdes Administrativas estéo relacionadas a supervisdo, execugao e
controle das rotinas operacionais e administrativas de uma unidade organizacional. Esse cargo costuma ter
foco na fluidez das atividades diarias, integragao entre setores e cumprimento de prazos e procedimentos. Co-
ordenar as atividades operacionais € administrativas da unidade, garantindo o bom andamento dos servigcos e
o cumprimento das normas internas e externas; Supervisionar a execugao das rotinas administrativas, como
protocolo, arquivo, controle de documentos, requisicdes de materiais, apoio logistico e servigos gerais; Organi-
zar e distribuir tarefas entre os servidores e equipes de apoio, assegurando a correta execugao das atividades
operacionais; Monitorar o funcionamento dos sistemas de controle interno, colaborando com a padronizagao
de procedimentos e o aperfeicoamento da gestdo administrativa; Acompanhar a tramitagcdo de processos e
documentos, assegurando o atendimento a prazos e a fluidez na comunicagao entre setores; Controlar a en-
trada, movimentagao e uso de materiais e equipamentos, promovendo o uso racional dos recursos publicos;
Apoiar tecnicamente a direcdo da unidade na analise de demandas administrativas e na implementacao de
medidas de melhoria; Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho das atividades operacionais, pro-
pondo solugdes para otimizagao de processos; Assegurar o cumprimento de normas legais e administrativas,
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promovendo a eficiéncia e a conformidade na execucao dos servigos; Interagir com outras coordenacoes e
setores, promovendo a integracao e a cooperagao institucional.

Coordenador de Pesquisa de Pregos de Mercado

O cargo de Coordenador de Pesquisa de Precos de Mercado é responsavel pela coordenacéo da pesquisa de
precos de mercado objetivando a realizacéo das compras e licitagdes da administragéo publica. Sua principal
responsabilidade é coordenar a coleta, anélise e sistematizacdo de dados de precos praticados no mercado,
com o objetivo de subsidiar processos de compras, elaboracéo de termos de referéncia e justificativas de va-
lores. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de levantamento de precos de bens e servigos no mer-
cado, com vistas a subsidiar os processos de aquisicao da administragao publica; Realizar pesquisas de pre-
¢os junto a fornecedores, portais especializados, sistemas oficiais (como o Painel de Precos do Governo Fede-
ral) e contratos anteriores, observando critérios técnicos e legais; Elaborar relatérios técnicos e quadros com-
parativos de precos, com base nas cotagdes obtidas, para instru¢cao de processos licitatorios, dispensas, ine-
xigibilidades e adesdes a atas de registro de pregos; Acompanhar a variagcao de precos praticados no mercado,
identificando tendéncias, oscilagdes e possiveis irregularidades, de modo a garantir a economicidade € a lega-
lidade nas aquisicbes publicas; Manter atualizado o banco de dados de fornecedores e pregos praticados,
garantindo a rastreabilidade e transparéncia das informagdes utilizadas nos processos administrativos; Emitir
pareceres técnicos e notas justificativas de precos, quando solicitado pelos setores competentes, em confor-
midade com a legislacéo vigente; Prestar apoio técnico aos setores de compras e licitagoes, orientando quanto
a adequacéo dos precos estimados e a elaboracao de termos de referéncia e editais; Zelar pela conformidade
legal das pesquisas de precos, observando as normas previstas naLei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes)
e demais regulamentacdes aplicaveis; Promover a capacitagéo continua da equipe envolvida nas atividades de
pesquisa de precos, visando a melhoria da qualidade técnica dos servigos prestados; Colaborar com os 6rgéos
de controle interno e externo, fornecendo informacdes e documentos sempre que solicitado, para fins de fisca-
lizacao e auditoria.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

2.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor do Setor de Recursos Humanos

Tem por atribuicdes, assessor e executar diretamente o Secretario Municipal de Administracéo as atividades
de: planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragcao de recursos humanos,
bem como as agdes de selecao, andlise e descricdo de cargos e fungdes, avaliagdo e controle de desempenho,
reconhecimento, desenvolvimento e monitoramento do capital humano, visando ao alcance dos objetivos € a
realizacéo da misséo da instituicao; propor normas, projetos e programas de tecnologia da informacao e rotinas
destinadas a simplificacéo, a padronizacéo e a acessibilidade nos procedimentos relacionados a gestao de
pessoas; propor parametros para 0s concursos € ingresso de pessoal; desenvolver a paolitica de compras, lici-
tacoes, contratos, armazenagem e distribuicdes nos 6rgaos da Administragdo Municipal; desenvolver a politica
de gestao, acompanhamento e fiscalizagdo de contratos; manifestar-se nos procedimentos de apuracgao de
responsabilidade de servidor, propondo 0 encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos comporta-
mentais e disciplinares que estejam afetando o clima organizacional dos 6rgéaos; implementar politicas e prati-
cas necessarias ao incremento do capital humano institucional; analisar os processos e procedimentos de sis-
temas de gestéo de pessoal e beneficios; analisar a legalidade dos atos sujeitos a registros pelo Tribunal de
Contas; analisar, previamente, os processos administrativos de pessoal e beneficios; supervisionar e orientar
as atividades desempenhadas pelos seus 6rgéos e suborgéos; promover a integracéo, o aperfeicoamento e a
valorizagéo dos servidores em exercicio; fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e
buscar a exceléncia na eficiéncia organizacional; manter atualizado o sistema com os dados relativos aos ser-
vidores, viabilizando a extracéo de informagdes fidedignas sempre que necessario, cumprindo as exigéncias e
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diretrizes estabelecidas pelo e-Social; gerir a folha de pagamento de pessoal; efetuar as movimentagdes e al-
teracdes de pessoal; efetuar os registros dos atos administrativos competentes; executar outras tarefas corre-
latas.

Coordenador de Gestao de Pessoas e Processos

O cargo de Coordenador de Gestao de Pessoas e Processos coliga com as atribuicdes ligadas a administracéo
de recursos humanos com a gestéo e melhoria de processos organizacionais. Planejar, coordenar e supervisi-
onar as atividades relacionadas a gestao de pessoas, abrangendo recrutamento, sele¢do, capacitacéo, avali-
acao de desempenho e movimentagéo funcional; Acompanhar e orientar os processos de desenvolvimento
organizacional, promovendo agbes voltadas a valorizagdo, motivagao e engajamento dos servidores; Elaborar
e implementar politicas e programas de gestéo de pessoas, em conformidade com os objetivos estratégicos da
instituicao e a legislagao vigente; Mapear, revisar e propor melhorias nos processos organizacionais, promo-
vendo maior eficiéncia, padronizagdo e qualidade na execugéo das atividades administrativas; Acompanhar
indicadores de desempenho institucional e de gestao de pessoas, propondo medidas corretivas e de aprimo-
ramento quando necessario; Coordenar a elaboracao de manuais de procedimentos e fluxogramas de proces-
sos, garantindo clareza e uniformidade nas rotinas internas; Prestar apoio técnico aos setores na implantagéo
de boas praticas de gestao, promovendo a modernizagdo administrativa e o uso de ferramentas tecnolégicas;
Promover aintegragéo entre as equipes e setores da instituicao, fomentando a comunicagao interna e a coope-
racéo entre areas; Acompanhar o cumprimento das normas trabalhistas, estatutarias e administrativas, assegu-
rando a legalidade dos atos relacionados a gestéo de pessoas; Organizar e supervisionar programas de capa-
citacao, treinamentos e acdes de desenvolvimento institucional, em parceria com escolas de governo ou insti-
tuicbes de ensino; Subsidiar a alta administracao com relatérios, diagnésticos e propostas técnicas, colabo-
rando na tomada de decisdes estratégicas relacionadas a pessoas e processos; Atuar como elo entre a gestao
administrativa e os servidores, promovendo a escuta ativa, a mediagao de conflitos e a melhoria do clima orga-
nizacional.

Coordenador de Recrutamento e Selegéo

O cargo de Coordenador de Recrutamento e Selecao esta diretamente vinculado a area de gestao de pessoas
e tem como foco principal a condugao estratégica dos processos seletivos, visando atrair e contratar profissio-
nais alinhados as necessidades institucionais. Planejar, coordenar e supervisionar os processos de recruta-
mento e selecdo de pessoal, atendendo as demandas das diversas unidades administrativas da instituicao;
Elaborar editais, termos de referéncia, cronogramas e instrumentos de avaliagéo, assegurando a legalidade e
a transparéncia dos processos seletivos publicos ou internos; Definir critérios técnicos e perfis profissionais, em
conjunto com as unidades requisitantes, para garantir o alinhamento entre a selegéo e as necessidades orga-
nizacionais; Promover a¢des de divulgacao de vagas e oportunidades, utilizando canais oficiais, midias sociais
e plataformas de recrutamento; Aplicar ou supervisionar a aplicagéo de métodos e instrumentos de avaliagéo,
como entrevistas, provas objetivas, testes psicolégicos, dindmicas de grupo e analises de curriculos; Acompa-
nhar todas as fases do processo seletivo, desde a abertura até a homologacao, assegurando o cumprimento
de prazos, normas e principios administrativos; Zelar pelo cumprimento da legislagao vigente, especialmente o
Estatuto dos Servidores Publicos, a legislagao trabalhista, quando aplicavel; Elaborar relatérios técnicos e pa-
receres relativos aos processos seletivos, subsidiando a gestédo na tomada de decisbes sobre contratagao ou
nomeagao; Manter atualizados os registros e banco de dados de candidatos, de modo a permitir futuras con-
sultas e reaproveitamento em processos similares; Promover a melhoria continua das praticas de recrutamento
e selecao, com base em indicadores de desempenho, pesquisas de satisfacéo e avaliagdo dos processos;
Estabelecer parcerias com instituicbes de ensino, centros de formacéo e entidades publicas ou privadas, vi-
sando ampliar o alcance e a qualidade das selecdes; Colaborar com a area de integracao de novos servidores,
fornecendo informagdes para o processo de ambientagéo e adaptagao funcional.

Coordenador de Gestao de Diarias

O cargo de Coordenador de Gestao de Diarias esta geralmente vinculado a area financeira, administrativa ou
de pessoal € é responsavel pelo controle, analise e processamento de concessdes de diarias € passagens a
servidores publicos em deslocamento a servigo. Planejar, coordenar e supervisionar os procedimentos relacio-
nados a concessao, controle e prestacéo de contas de diarias e passagens no ambito do 6rgédo ou entidade;
Receber, analisar e validar solicitagcdes de diarias e passagens, verificando a conformidade com a legislagéo
vigente, as normas internas e a disponibilidade orgcamentaria; Manter atualizados os registros e sistemas de
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controle de concessao de diarias, assegurando a transparéncia, rastreabilidade e legalidade dos atos adminis-
trativos; Instruir processos administrativos de concesséo de diarias, incluindo a emissao de autorizaces, liqui-
dacéo e acompanhamento dos pagamentos; Orientar os servidores sobre 0s procedimentos corretos para so-
licitacao, utilizacao e prestacdo de contas de diarias e passagens, conforme as normas estabelecidas; Controlar
0s prazos para prestacéo de contas das diarias concedidas, notificando os responsaveis em caso de irregula-
ridades ou omissdes; Analisar a prestacdo de contas apresentada pelos servidores, verificando a compatibili-
dade das despesas com os objetivos da missado ou deslocamento; Elaborar relatérios gerenciais periddicos
sobre a execugao e controle das diarias, subsidiando a tomada de decisdo da alta gestao; Atuar em conformi-
dade com os principios da legalidade, economicidade, moralidade e transparéncia, garantindo o uso eficiente
dos recursos publicos; Prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgédos de controle interno e externo, quando
solicitado, sobre os procedimentos e registros de diarias; Propor melhorias nos fluxos e sistemas de gestao de
diarias, visando a modernizacéo e a maior eficiéncia dos processos; Garantir a conformidade dos atos com a
legislagao vigente, bem como com decretos, instrugdes normativas e demais normativas locais.

Agente do Setor de Controle e Apontamento

Tem por finalidade auxiliar e assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos nas suas ativida-
des, inclusive no registro e apontamento que se fizerem mesarios in loco junto aos 6rgdos da Administracéo
Municipal, objetivando assegurar de que as informagdes direcionadas aos 6rgaos séo fidedignas para fins de
imputagédo e movimentacéo de direitos, dados pessoais visando a elaboracgao e expedicéo da folha de paga-
mento e os devidos registros funcionais; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

2.4, DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Controle Patrimonial

Tem por atribuicdes exercer a politica de controle gerencial dos bens patrimoniais pertencentes ao municipio;
expedir toda e qualquer norma, instru¢ao visando o gerenciamento dos bens patrimoniais em poder dos 6rgéos
da efetuar o tombamento e emplaguetamento dos bens publicos municipais; emitir termo de uso e responsabi-
lidade; efetuar vistorias e levantamentos de todos os bens de acordo os termos regulamentares; verificar o es-
tado de conservacgao; atualizar os registros e cadastro dos bens moveis; executar o inventario anual; realizar a
baixa dos bens moéveis inserviveis, obsoletos, antieconémicos ou danificados; efetuar a mensuragéo dos bens
para fins de aplicacao das depreciacdes, evolugdes e variagdes patrimoniais; efetuar fiscalizagc&o periddica do
patrimdnio publico, controle da movimentacéo e da alocacéo dos bens; exercer outras atividades correlatas.
Diretor de Aimoxarifado Central

Tem por atribui¢cdes exercer a politica de controle gerencial dos bens patrimoniais em estoque, efetuando a sua
efetiva distribuicdo e armazenamento; controlar entrada e saida de bens moveis, inclusive produtos de consumo
pelos 6rgaos da Administragao Municipal; efetuar e informar sobre os registros de controle; apurar o fluxo de
demandas dos bens (entradas e saidas) para fins de nortear o controle das aquisi¢gdes futuras; controlar a vali-
dade dos produtos, ndo aceitando produtos na iminéncia de serem vencidos, tudo de acordo as regras esta-
belecidas para esse fim; verificar 0 estado de conservacéo dos bens em seu poder; atualizar os registros e
cadastro dos bens em seu poder; executar o inventario anual; informar sobre possiveis baixas de bens moveis
inserviveis, obsoletos, antieconémicos ou danificados; efetuar a mensuragao dos bens em seu poder para fins
de aplicacao das depreciacgoes, evolugbes e variagbes patrimoniais; fiscalizar periodicamente o estoque em
seu poder; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Arquivo Central

Tem por atribuicdes exercer a politica de manuseio, manutengao, preservagao e conservagao dos documentos
produzidos pela Administragdo Municipal, bem como facultar o acesso aos respetivos documentos sob sua
guarda, e acompanhar e implementar a politica municipal de arquivos; gerir o arquivo de documentos
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obsoletos e nao aplicaveis; receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso,
autos e documentos, cuidando da conservagdo e organizagéo da massa documental armazenada no ar-
quivo geral; proceder a digitalizacdo de documentos, efetuando a sua organizacao digital; efetuar os registros
de acompanhamento e controle dos documentos em seu poder; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Logisticas e Suprimentos

Tem por atribuicdes dirigir, executar e promover a politica de distribuicdo de compras e suprimentos dos 6rgéos
da Administragao Publica Municipal; contribuir, auxiliar e apoiar as demais secretarias na politica de compras
e suprimentos; proceder a supervisao geral das compras; elaborar relatérios objetivando o controle do fluxo de
demandas etc.; efetuar o controle das compras e seu direcionamento; efetuar auditoria in loco junto aos 6rgéos
da Administragcdo Municipal quanto ao fluxo das demandas, armazenamento, estoque, uso e manuseio de bens
adquiridos; elaborar cotagdes e pesquisas de precos; elaborar relatorios de fluxo de compras e demandas, de
modo a nortear as aquisicdes futuras; elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes de
especificacao e nomenclatura; promover estudos periddicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque
minimo de materiais de uso comum; elaborar calendario anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedi-
dos de aquisi¢cao de material e servigos; auxiliar, elaborar, formalizar e finalizar no que lhe compete ob jetivando
ainstrucao dos processos administrativos destinados a licitacao, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber,
instruir e encaminhar processos de licitagdo as comissdes para 0s procedimentos que Ihes cabem executar;
emitir ordem de servigos e fornecimento; demandar bens e servicos junto a fornecedores vencedores dos cer-
tames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.

Agente do Setor de Manutengao e Conservacgéo Patrimonial

Tem por atribuicdes exercer a politica de manutencéo e preservacao dos bens patrimoniais pertencentes ao
municipio; expedir toda e qualquer norma, instru¢ao visando a adog¢ao de boas praticas para manutencéo e
preservacao do patrimoénio publico; estabelecer meios e rotinas de acompanhamento e fiscalizacéo ob jetivando
0 adequado uso dos bens publicos; verificar o estado de conservacéo dos bens publicos; exigir o cumprimento
de garantias e manutengdes devidas; indicar possiveis baixas dos bens moveis inserviveis, obsoletos, anti-
econdmicos ou danificados; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

2.5. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE LICITACAO E CONTRATACAO PUBLICA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Geral de Contratagao

Tem por atribuictes tomar decisdes, acompanhar o trédmite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio
e executar quaisquer oufras atividades necessarias ao bom andamento da licitagdo até a homologagao de
acordo o art. 8, daLei n® 14.133/21, além de outras atribuicdes definidas em regulamentos.

Diretor de Pregao

Tem por atribuicdes tomar decisdes, executar os certames de pregdes, acompanhar o trémite da licitagao, dar
impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento da
licitagdo no que concerne aos pregdes, além de outras atribui¢cdes definidas em regulamentos.

Coordenador de Licitagdes e Contratagoes Publicas

Tem por atribuicfes auxiliar, apoiar dar suporte técnico e operacional ao Departamento de Gestao de Licitagdo
e Contratagao Publica nos certames licitatorios; redigir e elaborar atas, relatérios e demais atos administrativos
demandados e solicitados pelos titulares dos 6rgéos de licitagéo e contratagéo; efetuar diligéncias; executar
outras atividades correlatas.

Coordenador de Gestao de Contatos

Tem por atribuicdes conhecer a legislagcao aplicavel ao objeto contratado, anotada no instrumento contratual
efou no ato licitatorio; participar, quando possivel, da elaboragédo do Termo de Referéncia/Projeto Basico e opi-
nar na especificacéo, prazos e condigdes de entrega do material, servico ou obra submetidos ao seu controle,

—___________ | P S e
Prefeitura Municipal de Itagi | Avenida Nilton Vaz, n2 95, Itagi — Bahia | Telefone: (73) 3539-2213
E-mail: secgoverno@itagi.ba.gov.br | CNPJ: 14.200.406/0001-22




ESTADO DA BAHIA ‘ PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGI /A7 |TAG|

GABINETE DO PREFEITO FORCA PARA AVANCAR

gestéo e fiscalizagao; responder, quando possivel, a consulta da Comissao Permanente de Licitagoes/Prego-
eiro/Agente de Contratagdo, quando provocado, apresentando subsidios técnicos que auxiliem no julgamento
das fases de habilitagcdo e/ou propostas comerciais, podendo, conforme a especificidade do objeto exigir, con-
tar com subsidios de consultoria externa, previamente contratada pela Administragcéo; manter sob sua respon-
sabilidade, para o devido acompanhamento da execucao do objeto, copias do Termo de Referéncia/Projeto
Basico (também em meio digital), do termo contratual e de todos os aditivos (se existentes) correspondentes a
contratacdo em que figure como gestor, juntamente com os outros documentos que possam dirimir davidas
originarias do cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes; averiguar se a garantia contratual foi feita
com as devidas coberturas (inclusive aquelas relativas as obrigagdes previdenciarias e trabalhistas ndo honra-
das pela contratada) e se consta sua comprovagao no processo da confratacdo, nos casos em que esta for
exigida, sempre verificando a veracidade da garantia prestada, entrando em contato com a instituicao finan-
ceira ou qualquer outra diligéncia necessaria para tal fim; supervisionar as atividades do(s) fiscal(ais) do con-
trato, dirimindo suas duvidas e auxiliando-os no desempenho de suas atribuicdes; realizar reunides com o(s)
fiscal(ais) do contrato, quando considerar necessario corrigir procedimentos de acompanhamento e fiscaliza-
¢ao dos servicos prestados; fiscalizar a disponibilidade e o comprometimento do supervisorjrepresentante da
contratada, quando a natureza do contrato exigir, verificando, por exemplo, se 0 mesmo realiza todas as ativi-
dades sob sua responsabilidade com presteza, competéncia e de forma tempestiva; promover reunido inicial,
devidamente registrada em ata, ap6s a assinatura do contrato, inclusive quando os servicos contratados forem
de natureza intelectual, com a finalidade de dar inicio a execugéo do servico, prestar esclarecimento das obri-
gacOes contratuais e tracar as metas de controle, fiscalizacéo e acompanhamento do contrato, devendo estar
presentes a reunido 0s agentes responsaveis da confratada e da contratante, tais como gestor efou fiscal do
contrato, os técnicos da area requisitante, representantes da empresa efou demais interessados; manter regis-
tro de todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do objeto contratado, inclusive o controle do saldo e
da vigéncia contratual; atestar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais previamente conferidas
e atestadas pelo(s) fiscal(ais) do contrato; comunicar e justificar formalmente a autoridade competente e demais
interessados quando da necessidade de: a) alteracao contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa
ou quantitativamente, as necessidades do 6rgdo, em especial ao observar que o saldo contratual restante sera
insuficiente para atender as expectativas de utilizacao; e b) rescisdo do instrumento de contrato, por perda do
objeto ou conveniéncia da Administragdo; comunicar a autoridade competente e demais interessados, medi-
ante a anuéncia da contratada e com antecedéncia minima de 02 (dois) meses do término contratual, da ne-
cessidade de prorrogacao da avenca, quando legalmente prevista, apresentando para tanto as devidas justifi-
cativas; comunicar e justificar formalmente a Administragdo quando da necessidade de abertura de novos pro-
cedimentos licitatérios, desde que com antecedéncia minima de 6 (seis) meses do término contratual, ou assim
que for detectada a necessidade, em decorréncia da inadequacgao ou insuficiéncia da contratagdo atual para
atender as expectativas do 6érgdo ou em razao da impossibilidade de prorrogacéo do contrato, incluindo-se
neste Ultimo caso a inabilitagdo da empresa que aimpega de contratar com o poder publico; submeter a auto-
ridade competente, apos andlise prévia e exposicao das justificativas pertinentes, desde que o contrato ainda
esteja vigente, pleitos da contratada referentes areajustes, repactuagdes e reequilibrios econdmico-financeiros,
para tanto, o gestor devera estar atento aos prazos estabelecidos em lei para a andlise dos pedidos, de forma
a ndo comprometer a tempestiva agao dos demais setores envolvidos na tramitagéo do feito; elaborar docu-
mento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de fornecedores, executantes de obras e prestadores
de servicos e submeté-lo a autoridade competente com vistas a expedicédo dos respectivos atestados ou ins-
trumentos correlatos; notificar formalmente a contratada quando forem constatados inadimplementos contratu-
ais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestagéo e solugéo do problema; submeter os casos de
inadimplementos contratuais a autoridade competente, mediante comunicagao de ocorréncia, sempre que, de-
pois de notificada, a contratada ndo apresentar solugéo satisfatéria dentro do prazo, ou quando a frequéncia
dos registros prejudique a consecugao do objeto da contratacéo; coordenar pesquisas mercadologicas, a se-
rem executadas pelo(s) fiscal(is) do contrato, para verificar a economicidade dos precos praticados e atestar a
compatibilidade com os precos de mercado, com vistas a monitorar periodicamente os custos de contratagao
e apoiar, sempre que solicitado, a autoridade competente por ocasi&o das prorrogagdes contratuais, repactu-
acoes, reajustes e reequilibrios econdmico-financeiros; orientar, no caso de duvidas apresentadas pela contra-
tada, sobre os procedimentos a serem adotados; observar se a contratada mantém, durante a vigéncia do
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contrato, as condi¢bes de habilitagdo para contratar com a Administragc&o Publica, apresentando sempre que
exigido os comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista; solicitar a contratada a substituicdo de empregado
ou preposto da contratada e aprovar, previamente, mediante termo juntado ao processo, a substituicao de ini-
ciativa da contratada, quando assim exigir o contrato; apurar indices e taxas previstos em contrato, referentes
a afericao qualitativa ou quantitativa da prestagéo do servi¢co ou do fornecimento do bem; informar a autoridade
competente a necessidade de refor¢o ou anulagdo de saldo de notas de empenho; oferecer subsidios para a
defesa da contratante e atuar como preposto da Administragéo Municipal em juizo, no caso de demandas judi-
ciais originadas a partir do contrato sob sua responsabilidade; atestar, quando for o caso, para fins de restitui-
¢ao da garantia, que a contratada cumpriu integralmente todas as obriga¢tes contratuais, inclusive as traba-
lhistas e previdenciarias; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

3. SECRETARIAMUNICIPAL PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

3.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestao

O cargo de Secretario Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestao é estratégico dentro da administracéo
municipal e envolve a formulacao de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento institucional, ao equilibrio
fiscal e a gestéo eficiente dos recursos publicos. Planejar, coordenar e supervisionar as politicas publicas de
planejamento estratégico, orcamento, administragéo e gestao institucional no dmbito do Poder Executivo Muni-
cipal; Elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei
Orcamentaria Anual (LOA), em articulagao com as demais secretarias e érgados municipais; Zelar pelo equilibrio
fiscal do municipio, promovendo a gestao eficiente das receitas e despesas publicas, conforme os principios
da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF); Promover a modernizagédo da gestao publica municipal, incentivando
o uso de tecnologias, indicadores de desempenho e boas praticas administrativas; Supervisionar 0s processos
de gestédo de pessoas, patrimoénio, contratos, compras publicas e demais areas administrativas vinculadas a
pasta; Coordenar a formulagdo e o monitoramento de projetos estratégicos e programas de governo, assegu-
rando a execugao alinhada ao plano de governo e as metas prioritarias; Estabelecer normas, diretrizes e orien-
tacOes técnicas para os 6rgdos municipais quanto a elaboracéo e execugao de seus respectivos planos, pro-
gramas e orgamentos; Acompanhar a execug¢ao orgamentaria e financeira da administragao direta e indireta,
emitindo relatdrios gerenciais e propondo ajustes necessarios; Conduzir o processo de avaliagao de resultados
das politicas publicas e programas municipais, com base em metas fisicas e financeiras; Representar o Muni-
cipio em féruns, conselhos, reunides técnicas e outros espacos intergovernamentais, quando designado pelo
Prefeito Municipal; Promover a transparéncia e o0 acesso a informagao sobre os atos e dados orgamentarios e
de gestao, em conformidade com alegislagéo vigente; Articular agdes com os demais 6rgdos municipais e com
os entes federativos, visando ao planejamento integrado e a captagéo de recursos externos para projetos prio-
ritarios; exercer a politica de elaboragao de planos e agdes voltadas para o desenvolvimento sustentavel do
municipio; Desempenhar outras atividades correlatas, estratégicas ou administrativas, que lhe forem atribuidas
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.
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3.2. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

CARGO/ATRIBUICOES

Assessor Técnico de implantagao de Instrumentos de Desenvolvimento Sustentavel

O cargo de Assessor Técnico de Implantagado de Instrumentos de Desenvolvimento Sustentavel tem como foco
a assessoria, 0 apoio técnico e estratégico a formulagao, execucédo e monitoramento de politicas, projetos e
aclOes voltadas ao desenvolvimento sustentavel do municipio — considerando aspectos ambientais, sociais,
econdmicos e institucionais. Assessorar tecnicamente a administragdo municipal na formulagéo, implementa-
¢do e monitoramento de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento sustentavel, em consonancia com os
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da Agenda 2030; Propor e acompanhar a implantacéo de
instrumentos de planejamento territorial, ambiental e urbano, como planos diretores, planos de mobilidade, ges-
tao de residuos, saneamento basico, zoneamento ecoldgico-econdémico, entre outros; Assessorar na realizagdo
de estudos técnicos, diagnosticos e mapeamentos socioambientais, subsidiando decisdes estratégicas e a ela-
boracéo de projetos sustentaveis; Apoiar a elaboracao de projetos para captagéo de recursos junto a organis-
mos nacionais e internacionais, voltados a sustentabilidade ambiental, inclusdo social, inovagao e resiliéncia
climatica; Estabelecer diretrizes técnicas para a integracao da sustentabilidade nas politicas setoriais do muni-
cipio, como educagao, saude, infraestrutura, mobilidade, agricultura e meio ambiente; Colaborar na criagédo e
fortalecimento de mecanismos de participacéo social, como conselhos, foruns e audiéncias publicas, no ambito
das acgobes de sustentabilidade; Assessorar a gestdo municipal na adogao de praticas administrativas sustenta-
veis, incluindo licitagdes sustentaveis, consumo consciente, eficiéncia energética e gestao de residuos soélidos;
Monitorar indicadores de sustentabilidade, contribuindo com a elaboracéo de relatérios de desempenho ambi-
ental, social e institucional do municipio; Articular parcerias com instituicdes publicas, privadas, académicas e
da sociedade civil, visando a promogéo de programas e projetos sustentaveis; Divulgar e sensibilizar sobre
praticas sustentaveis por meio de campanhas, oficinas, eventos e materiais educativos, em parceria com as
demais secretarias; Acompanhar e propor a atualizagao da legislacdo municipal, para garantir a coeréncia nor-
mativa com as diretrizes de desenvolvimento sustentavel; Desempenhar outras atividades de natureza técnica
correlata, conforme determinagéo da chefia imediata ou da autoridade superior.

Coordenador de Desenvolvimento Sustentavel

O cargo de Coordenador de Desenvolvimento Sustentavel inclui a lideranca de iniciativas de sustentabilidade,
a gestao de projetos relacionados a tematica, a avaliagéo do impacto ambiental e social, a promog¢ao de prati-
cas sustentaveis e a comunicagao interna e externa sobre questoes de sustentabilidade. Lideranca de Iniciati-
vas: E responsavel por conduzir e implementar projetos e agdes que visam a promog&o do desenvolvimento
sustentavel na organizacao. Gestao de Projetos: Coordena a elaboracao, o planejamento e a execucgéo de pro-
jetos relacionados a sustentabilidade, garantindo que eles estejam alinhados com os objetivos da organizagéo
e com os principios do desenvolvimento sustentavel. Avaliagdo de Impacto: Avalia o impacto ambiental e social
das atividades da organizacgéo, identificando oportunidades de melhoria e de reducéo do impacto negativo.
Promocao de Préaticas Sustentaveis: Busca a adogéo de praticas mais sustentaveis na organizagéo, promo-
vendo a eficiéncia energética, o uso de recursos de forma responsavel e a redugéo de desperdicios. Comuni-
cagao e Articulagao: Atua como um ponto de contato entre a organizacao e o publico interno e externo, comu-
nicando sobre as iniciativas de sustentabilidade e promovendo a conscientizagao sobre a importancia do de-
senvolvimento sustentavel. Analise e Elaboragéo de Relatorios: E responsavel por elaborar relatérios sobre o
desempenho da organizagdo em relacéo a sustentabilidade, bem como por analisar dados e indicadores de
sustentabilidade. Elaboracéo de Paliticas: Contribuir para a elaboragao de politicas e diretrizes internas que
visam a promog¢ao do desenvolvimento sustentavel. Acompanhamento de Indicadores: Acompanhar indicado-
res-chave de desempenho (KPIs) relacionados a sustentabilidade, como consumo de agua, energia e emissoes
de gases de efeito estufa. Parcerias e Relacionamentos: Estabelece parcerias com outras organizagdes e en-
tidades, buscando a troca de conhecimento e a promocéo de agdes em conjunto. Formagao e Capacitagao:
Desenvolve e implementa programas de formagao e capacitagédo para os funcionarios, visando a promocéao de
praticas sustentaveis no dia a dia. Acompanhamento de Normas e Legislagdes: Acompanha as normas e legis-
lagOes relacionadas a sustentabilidade, garantindo que a organizagao esteja em conformidade com as regras.
Desenvolve acdes multifacetada e envolve a gestéo, o desenvolvimento e a promogao da sustentabilidade em
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diferentes niveis da organizagao, visando um municipio mais sustentavel e resiliente. Propor e acompanhar po-
liicas publicas direcionadas ao desenvolvimento sustentavel e financgas verdes.

Coordenador de Projetos e Programas Sustentaveis

As atribuicdes do Coordenador de Projetos e Programas Sustentaveis abrangem a gestao, o planejamento, a
execucao e o acompanhamento de projetos e programas com foco em sustentabilidade, envolvendo aspectos
sociais, ambientais e econdmicos. Isso inclui definir metas, distribuir tarefas, analisar riscos, gerenciar orgamen-
tos, monitorar investimentos e garantir que os projetos alcancem os resultados desejados. Elaboragéo e Plane-
jamento: Define os objetivos especificos de cada projeto e programa, alinhando-os com as metas de sustenta-
bilidade da organizacéo. Elaboracao de planos de implementagéo: Cria planos detalhados para cada projeto,
incluindo cronogramas, recursos necessarios e entregas esperadas. Gestédo de riscos: Realiza anélises de
risco para identificar possiveis problemas e desenvolver planos de contingéncia. Gestéo e Execucéo: Gerencia
equipes de trabalho, distribuindo tarefas e monitorando o progresso. Gestéo de orgamentos: Controla os gastos
do projeto, garantindo que as atividades sejam realizadas dentro do orcamento aprovado. Captagéo de recur-
sos: Planeja estratégias para captar recursos, como parcerias e doagdes, para financiar os projetos. Monitora-
mento de investimentos: Acompanha os investimentos feitos nos projetos e programas, avaliando o impacto e
os resultados. Acompanhamento e Avaliagdo: Produz relatérios técnicos e de progresso, acompanhando o an-
damento dos projetos e avaliando os resultados. Avaliagado de impactos: Avalia o impacto dos projetos e pro-
gramas em termos sociais, ambientais e econdmicos. Melhoria continua: Procura por oportunidades de melhoria
nos processos € praticas sustentaveis. Coordena programas e projetos de sustentabilidade, no ambito social,
ambiental e econdémico, administra orgamentos, estabelece parcerias, planeja estratégias na captagéo de re-
cursos e monitora investimentos para alcance dos melhores resultados.

Coordenador de Planejamento Orgamentario e de Gestao

Tem o Coordenador de Planejamento Orcamentario e de Gestao as atribuicbes de planejar e coordenar ativida-
des, projetos ou programas para alcangar objetivos especificos. Desenvolve planos, monitora o progresso,
identifica e resolve problemas, e muitas vezes lidera equipes para garantir a execucgéo eficaz das tarefas. Pla-
nejamento e Desenvolvimento de Metas: formular planos e estratégias para atingir objetivos organizacionais,
tanto de curto quanto de longo prazo. Coordenacgéo de Equipes: liderar e coordenar equipes de trabalho, ga-
rantindo que todos estejam alinhados com as metas e objetivos do plano. Monitoramento e Acompanhamento:
acompanha o progresso das atividades e projetos, identificando desvios e propondo ajustes para manter o
planejamento dentro do prazo e orgamento. Analise de Dados e Tomada de Decis&do: Analisa dados, identificam
oportunidades e riscos, e utilizam essas informagdes para tomar decisdes estratégicas e orientar o processo de
planejamento. Elaboragéo de Relatérios: Prepara relatérios de progresso, destacando os resultados alcanca-
dos e os desafios encontrados, para que a alta gestdo possa acompanhar o desempenho do projeto. Gerenci-
amento de Riscos: Identifica e avalia riscos potenciais e desenvolve planos de contingéncia para mitigar seus
impactos. Implementacao de Processos: Esta envolvido na implementacdo de novos processos e sistemas de
planejamento, buscando melhorias e aprimoramentos. Comunicacao e Relacionamento: Estabelece comunica-
céo eficaz com a equipe e com as partes interessadas, garantindo que todos estejam informados e alinhados.
Participa da organizacao de eventos de planejamento estratégico. Coordena projetos de implementacao de
processos de planejamento estratégico. Planeja e controla a produgéo, acompanhar estoques e identificar
necessidades de aquisicéo de equipamentos. Gerencia o fluxo de producgéo, garantindo a eficiéncia e pontu-
alidade na enfrega de produtos ou servicos. Supervisiona o planejamento e a execucgéo de projetos. Elabora
relatdrios gerenciais sobre o desempenho de projetos. Coordena a politica de elaboragéo do PPA —Plano Plu-
rianual, LDO —Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA —Lei Orgamentaria Anual. Avalia o cumprimento de metas
fiscais e de indices legais.

3.3. DEPARTAMENTO DE HABILITAGAO E CAPTACAO DE RECURSOS INTERGOVERNAMENTAIS
CARGOS/ATRIBUICOES

Diretor de Habilitagao e Captagao de Recursos Intergovernamentais

O Diretor de Habilitagcao e Captacao de Recursos Intergovernamentais, tem por atribuicdes coordenar, planejar,
supervisionar e executar as atividades relativas a habilitagao institucional do municipio junto a entes federais e
estaduais, bem como a captacéo, celebracao, acompanhamento e controle de convénios, contratos de repasse
e outros instrumentos congéneres. Atua também na articulagdo com drgdos governamentais e na elaboragéo
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de projetos estratégicos que viabilizem a obtencéo de recursos externos, promover e manter a habilitagéo
institucional do municipio junto aos 6rgéos federais e estaduais; identificar oportunidades de recursos e progra-
mas intergovernamentais; elaborar e submeter projetos e propostas técnicas para captacéo de recursos; reali-
zar articulagdes técnicas com ministérios, secretarias estaduais, autarquias e entidades parceiras; e manter
atualizadas as documentagoes e certiddes exigidas para firmar parcerias e convénios.

Diretor de Acompanhamento e Gerenciamento de Prestac@o de Contas de Convénios

O Diretor de Acompanhamento e Gerenciamento de Prestacéo de Contas de Convénios tem por atribuicbes
acompanhar a execucéo fisico-financeira dos convénios, contratos de repasse e outros instrumentos de coo-
peracao celebrados pelo municipio; orientar as secretarias e 6érgdos municipais na adequada execuc¢ao dos
recursos; coordenar a elaboracéo e envio de prestagdes de contas aos 6rgdos concedentes; zelar pela regula-
ridade documental e contabil dos processos; € manter o controle e o arquivamento das prestagdes de contas e
relatérios de execugao.

Coordenadoria de Projetos e Programas

O Coordenador de Projetos e Programas tem por atribuices prestar apoio técnico na elaboragao de projetos e
programas destinados a captacéo de recursos; consolidar dados e informagdes necessarias para os planos de
trabalho; acompanhar o cumprimento de metas e cronogramas dos projetos aprovados; realizar estudos de
viabilidade; e manter interface com as areas técnicas das secretarias envolvidas na execugao dos projetos.
Assisténcia de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros

alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

4. SECRETARIAMUNICIPAL DE FINANCAS

4.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Finangas

Tem por atribuicdes promover a execucéo das politicas econdmica, fiscal e tributaria do municipio, conforme
diretrizes estabelecidas em lei; desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria do sistema de arrecada-
¢do municipal; proceder o cadastramento dos contribuintes, langamento, arrecadacéo e fiscalizagao dos tribu-
tos e demais rendas municipais; tomar medidas para promover o efetivo recebimento dos tributos municipais;
responder pelos recebimentos, pagamentos, guarda e movimentagao de recursos financeiros e outros valores
de propriedade do Governo Municipal; responder pela execucao orgamentaria, segundo diretrizes estabeleci-
das pela Coordenacéao Geral; V. realizar o controle financeiro e a escrituragao contabil da Prefeitura; elaborar
documentacéo para prestacéo de contas ou para divulgacao de informes financeiros, quando for o caso; con-
trolar a capacidade de endividamento do municipio; atender as exigéncias feitas pelo controle externo da Ad-
ministracao Publica; assessorar os demais 6rgéos da Administracéo Municipal no planejamento e desenvolvi-
mento econdmico, financeiro, patrimonial e orcamentario; tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Se-
cretaria Municipal de Governo em assuntos de interesse do governo municipal e relacionados com a sua esfera
de atuacao; desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

4.2. DEPARTAMENTO DE EXECUGAQ FINANCEIRAE CONTABIL

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Geral de Tesouraria

Tem por atribuicdes exercer a politica de controle de caixa da Administragéo Municipal; executar o cronograma
de desembolso de acordo das normas estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964, Lei Complementar n®.
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101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN; Tribunais de Contas
etc.; contribuir e auxiliar com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal na elaboragéo de prestacdes de
contas; efetuar pagamentos, retencgdes, transferéncias bancarias, abertura de conta correntes etc.; exercer ou-
tras atribui¢cdes correlatas.

Diretor Geral da Contabilidade

Tem por atribuicdes executar a politica contabil da Administragdo Municipal efetuar langcamentos contabeis;
emitir e elaborar relatérios; cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964,
Lei Complementar n°. 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN;
Tribunais de Contas etc.; contribuir e auxiliar com os demais 6rgéos da Administracéo Municipal na elaboragéo
de prestacdes de contas; contabilizar despesas e receitas, pagamentos, retencdes, transferéncias bancarias
etc.; exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Apoio a Execugao Orgamentaria, Financeira e Contabil

Tem por atribuicdes gerenciar e apoiar a execugéo da politica orgcamentaria da Administracao Municipal efetuar
lancamentos orgamentarios; emitir e elaborar relatérios; cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela
Lei Federal n°. 4.320/1964, Lei Complementar n®. 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria
do Tesouro Nacional — STN; Tribunais de Contas etc.; contribuir e auxiliar com os demais 6rgdos da Adminis-
tracdo Municipal na elaboragéo de prestagdes de contas; efetuar registros orgamentarios; exercer outras atri-
buictes correlatas.

Gerente do Setor de Processo

As atribuiges do cargo de Gerente do Setor de Processos envolvem responsabilidades relacionadas a coor-
denacéo, supervisdo e controle das atividades contabeis e de processos financeiros. Gestdo de Processos
Contabeis: Coordenar e supervisionar os processos de escrituragcao contabil; Garantir o cumprimento dos pra-
zos legais para entrega das obrigagdes acessorias; Assegurar que os langamentos contabeis estejam em con-
formidade com as normas vigentes, como o PCASP e MCASP. Controle e Analise Contabil: Analisar balancetes,
demonstrativos contabeis e demais relatérios financeiros; Identificar e corrigir inconsisténcias nos langcamentos
contabeis; Acompanhar o controle patrimonial e a conciliagdo das contas contabeis. Planejamento e Coorde-
nacao: Planejar, organizar e acompanhar a execucgao das rotinas do setor; Definir fluxos de trabalho e prazos
para processos internos; Coordenar a equipe de contabilidade, promovendo capacitacdes quando necessario.
Auditoria e Conformidade: Atender auditorias internas e externas; Implementar controles internos contabeis e
propor melhorias; Assegurar a conformidade com a legislagao fiscal, tributaria e contabil. Relacionamento Ins-
titucional: Interagir com setores correlatos como financeiro, juridico, recursos humanos e controladoria; Forne-
cer informacgdes contabeis para suporte a tomada de decisdo da alta gestao; Assessorar a diretoria ou 6rgéos
de controle em temas contabeis. Acompanhamento da Legislagao: Manter-se atualizado quanto a legislagéo
fiscal, tributaria e contabil; Adaptar os processos contabeis internos conforme alteragdes legais e normativas.
Preparacéo de prestagdes de contas anuais € relatorios para tribunais de contas; Apoio na elaboracéo da Lei
de Diretrizes Or¢camentarias (LDO), Lei Orgamentaria Anual (LOA) e Plano Plurianual (PP A); Supervisao da con-
tabilizag&o de recursos vinculados e transferéncias intergovernamentais.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

4.3. DEPARTAMENTO DE ARRECADAGCAO E EXECUCAO TRIBUTARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Arrecadacgao e Execucgao Tributaria

Tem por atribuicdes executar a politica de arrecadagao e execugéo tributaria do municipio; efetuar a implanta-
¢éo e aplicacéo dos planos de combate a sonegacao e evasao fiscal; promover os registros e escrituragéo
regular de todos os fatos relativos a arrecadacéo e execucao tributaria municipal; classificar os fatos para re-
gistros tributarios, por qualquer processo, inclusive computacgéo eletrénica, e respectiva validagao dos registros
e demonstracdes; abertura e encerramento de escritas tributarias; execucao dos servicos de escrituragao
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tributarias; efetuar o cadastro fiscal do municipio, mantendo-o atualizado; elaborar balancetes e demonstractes
do movimento por contas ou grupos de contas, de forma analitica ou sintética; levantamento de balangos de
qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades tributarias; proceder analise de balancgos tributarios;
conciliagbes de contas tributarias; auditoria interna e operacional; pericias tributarias; planificagéo das contas
dereceitas, com a descri¢cao das suas fungdes e do funcionamento dos servigos estabelecidas pela Lei Federal
n®. 4.320/1964, Lei Complementar n°. 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro
Nacional —STN; Tribunais de Contas etc.; exercer outras atividades correlatas.

Assessor Juridico de Arrecadacéo e Execucéo Tributaria

Tem por atribuicbes promover os atos advocaticios voltados para defender os interesses da municipalidade na
arrecadacéao e execucéo tributaria; exigir, cobrar e fazer cumprir o fluir dos prazos judiciais; atender demandas
internas e externas, distribui-las; planejar e estruturar o funcionamento técnico juridico, administrativo do De-
partamento; estabelecer metas e objetivos a serem alcangadas pela equipe e ajudar a mapear os problemas e
buscar as solugbes mais adequadas, quando requisitado devera: opinar sobre minutas de todo e qualquer ato
administrativo praticados pela Administragao Municipal, inclusive os atos licitatérios, contratos, convénios, acor-
dos de parcerias etc., a serem firmados pelo municipio; aprovar minutas-padréo; propor criagao, alteragéo ou
revogacao de leis e atos normativos; atuar por meio dos advogados nomeados em juizo ou fora dele na defesa
das prerrogativas do municipio, mediante autorizacado especifica, asseguradas as garantias profissionais con-
feridas aos advogados publicos e legislagao correlata aplicavel ao servigo publico; elaborar as pegas proces-
suais e informacdes a serem encaminhadas a justica; representar o municipio em qualquer juizo, instancia, tri-
bunal, 6érgdos publicos (federal, estadual ou municipal), 6rgaos da administracéo publica direta ou indireta,
cartorios (de notas, protesto, iméveis, titulos e documentos, registro civil das pessoas juridicas, naturais e de
interdicdes e tutelas, e de distribuicdo), empresas publicas ou privadas em geral, associacdes, entidades go-
vernamentais ou nao, sindicatos, podendo representar, propor agées em nome do municipio e defendé-lo nas
contrarias; confessar; reconhecer a procedéncia do pedido; transigir; desistir; renunciar ao direito sobre que se
funda a acao; receber e dar quitacao; firmar termo e compromisso; nomear bens a penhora; analisar, requerer
e retirar documentos; praticar todos os atos do processo, receber citacao; e, inclusive substabelecer, com ou
sem reserva, podendo também, em juizo ou fora dele, praticar quaisquer atos necessarios a defesa dos direitos
e interesses do municipio, agindo seus advogados em conjunto ou separadamente; e exercer outras atividades
correlatas.

Agente do Setor de Fiscalizagao Tributaria

Tem por atribuices atuar diretamente na fiscalizacéo tributaria do municipio; executar planos de combate a
sonegacéao e evasao fiscal; promover os registros e escrituragéo fiscal dos tributos a serem cobrados pelo
municipio; registrar os fatos relativos a fiscalizag&o tributaria municipal; efetuar os langamentos fiscais, expedir
auto de infracao, classificar os fatos para registros fiscais tributarios, por qualquer processo, inclusive compu-
tacao eletronica, e respectiva validacao dos registros e demonstracdes; abertura e encerramento de processos
de fiscalizagao tributaria; execucéo dos servicos de escrituracéo fiscal tributaria; efetuar registro no cadastro
fiscal do municipio, mantendo atualizado as fases de fiscalizagado; elaborar relatérios de fiscalizagdo; efetuar
levantamento e apuracao de créditos fiscais; proceder anélise de balangos empresariais para fins de apuracéo
e levantamento de créditos fiscais; proceder auditoria fiscal interna e operacional; pericias fiscais; exercer a
pratica de fiscalizacdo de acordo estabelecidas pela Lei Federal n®. 4.320/1964, Lei Complementar n®.
101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN; Tribunais de Contas
etc.; exercer outras atividades correlatas.

Agente do Setor de Cadastro de Iméveis

Tem por atribuicdes efetuar e manter atualizado o cadastro de imoveis urbanos do municipio; participar de co-
missdes objetivando a restruturacao da planta genérica de valores dos imoveis urbanos; proceder levanta-
mento, apuracao e registro quanto a titularidade dos imoéveis urbanos; imputar dados e informagdes no sistema
de cadastro de imdveis urbanos; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar
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informacodes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géne-
ros alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

5. SECRETARIAMUNICIPAL DE EDUCACAO

5.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Educacao

Tem por atribuicbes desenvolver e executar a politica educacional do municipio; elaborar normas de trabalho
relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribui¢ao, propiciando o desenvolvimento
de politicas especificas e programas deducionais; controlar e avaliar as metas propostas, em termos de efici-
éncia, eficacia e efetividade das agdes e politicas educacionais; promover o intercambio de informagodes e de
assisténcia técnica bilateral, com instituicdes publicas e privadas; definir as diretrizes para a elaboragao do
Plano Municipal de Educacao; organizar, administrar, controlar e avaliar a agao municipal no campo da educa-
¢ao; articular-se com 6rgéos federais, estaduais e municipais, assim como aqueles de ambito municipal para o
desenvolvimento de politicas e para a elaboracao de legislagcao educacional, em regime de parceria; implantar
e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos,
professores e servidores; estudar, pesquisar e avaliar 0s recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua plena utilizacao e eficiente operacionalidade; integrar suas agdes as
atividades esportivas do municipio; pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagao perma-
nentes das caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populagéo estudantil, atuando de maneira com-
pativel com os problemas identificados; assegurar aos alunos, no ambito do sistema educacional do municipio,
as condigbes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar; planejar, orientar, coordenar e executar
a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacao alimentar dos
usuarios de creches e demais servigcos publicos; assumir o controle financeiro dos recursos orgamentarios pre-
vistos narede, bem como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretri-
zes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; implantar politica de qualificagédo profissional,
quando necessario, na area educativa e esportiva; desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas
pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacgéo.

Supervisor de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

5.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVADO ENSINO BASICO
CARGO/ATRIBUICOES

Assessor Técnico do Ensino Basico

Tem por atribui¢bes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao sistema municipal de ensino, especificamente a educagéo basica; programar, orientar, coordenar e super-
visionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolug&o do sistema educacional do muni-
cipio; auxiliar no planejar, coordenar e executar assisténcia técnica pedagdgica, visando subsidiar dirigentes e
professores no processo de ensino aprendizagem; programar, coordenar € supervisionar a implantagao de ati-
vidades técnico-pedagogicas no ambito da educagéo béasica; coordenar e supervisionar a elaboragéo e aim-
plantacéo de projetos e programas voltados para o ensino basico; propor a capacitagao e o aperfeicoamento
dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino basico; coordenar e supervisionar a elabo-
ragcdo dos curriculos do ensino basico; propor a formagao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento
de curriculos e programas de avaliagao; programar, organizar e coordenar as atividades de supervisao e orien-
tacao educacional; prestar informacoes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do municipio; orientar
e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico dos estabelecimentos de ensino basico; sugerir a
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aquisicdo do material didatico-pedagogico; participar da formulagdo e acompanhamento da programacgao das
atividades educacionais, dos planos, das normas, instrucdes e orientagdes aplicadas no desenvolvimento da
educacao basica municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a realizacéo
de educacéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizacéo de estudos e pesqui-
sas visando a programacéo e o desenvolvimento da educacgao basica municipal e dos cursos profissionalizan-
tes; planejar e programar os cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os rela-
torios técnicos da educacao basica municipal no que dizrespeito as diretrizes de apoio técnico pedagogico da
Secretaria; executar outras atribuicoes afins.

Assessor Juridico do Ensino Basico

Tem por atribuicoes prestar assessoramento e consultoria juridica a Secretaria como érgéo de assuntos juridi-
cos, com o auxilio funcional direto das demais assessorias e assisténcias juridicas lotadas nos demais 6rgaos;
opinar sobre minutas de todo e qualquer ato administrativo praticados pela Secretaria, inclusive os atos licitato-
rios, contratos, convénios, acordos de parcerias etc., a serem firmados pelo municipio; aprovar minutas-padrao;
propor criagéo, alteragdo ou revogacao de leis e atos normativos; atuar por meio dos advogados nomeados em
juizo ou fora dele na defesa das prerrogativas do municipio, mediante autorizagéo especifica, asseguradas as
garantias profissionais conferidas aos advogados publicos e legislacao correlata aplicavel ao servigo publico;
elaborar as pecas processuais e informacoes a serem encaminhadas a justica; representar o municipio em
qualquer juizo, instancia, tribunal, 6rgaos publicos (federal, estadual ou municipal), érgdos da administracao
publica direta ou indireta, cartorios (de notas, protesto, imoveis, titulos e documentos, registro civil das pessoas
juridicas, naturais e de interdic@es e tutelas, e de distribuicdo), empresas publicas ou privadas em geral, asso-
ciagOes, entidades governamentais ou nao, sindicatos, podendo representar, propor agdes em nome do muni-
cipio e defendé-lo nas contrarias; confessar; reconhecer a procedéncia do pedido; transigir; desistir; renunciar
ao direito sobre que se funda a agao; receber e dar quitagao; firmar termo e compromisso; nomear bens a
penhora; analisar, requerer e retirar documentos; praticar todos os atos do processo, receber citagao; e, inclu-
sive substabelecer, com ou sem reserva, podendo também, em juizo ou fora dele, praticar quaisquer atos ne-
cessarios a defesa dos direitos e interesses do municipio, agindo seus advogados em conjunto ou separada-
mente; e exercer outras atividades correlatas.

Diretor do Setor de Compras e Contratos

Tem por atribuicbes dirigir, executar e promover a politica de compras e suprimentos dos 6rgaos da Adminis-
tracao Publica Municipal; contribuir, auxiliar e apoiar as demais secretarias na politica de compras e suprimen-
tos; proceder a supervisao geral das compras; elaborar relatorios ob jetivando o controle do fluxo de demandas
etc.; efetuar o controle das compras e seu direcionamento; efetuar auditoria in loco junto aos 6rgaos da Admi-
nistracéo Municipal quanto ao fluxo das demandas, armazenamento, estoque, uso € manuseio de bens adqui-
ridos; elaborar cotagdes e pesquisas de precos; elaborar relatérios de fluxo de compras e demandas, de modo
anortear as aquisi¢coes futuras; elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes de especi-
ficagdo e nomenclatura; promover estudos peridédicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque mi-
nimo de materiais de uso comum; elaborar calendario anual de fixagao de datas para recebimento dos pedidos
de aquisicdo de material e servigos; auxiliar, elaborar, formalizar e finalizar no que lhe compete objetivando a
instrucao dos processos administrativos destinados a licitagao, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber,
instruir e encaminhar processos de licitagdo as comissdes para 0s procedimentos que Ihes cabem executar;
emitir ordem de servigos e fornecimento; demandar bens e servicos junto a fornecedores vencedores dos cer-
tames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.

Diretor do Setor de Acompanhamento de Recursos Humanos

Tem por atribuicoes auxiliar e contribuir na elaboracao da folha de pagamento com os descontos obrigatorios
e autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios dos agentes politicos; fazer o controle
do pagamento do salario-familia, do adicional por tempo de servigo e de outras vantagens aos servidores pre-
vistos na legislagdo em vigor, verificando prazos e solicitando a confirmacéo de dependentes, quando for o
caso; executar na época propria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuigdes ao INSS e movimen-
tacao do PASEP; elaborar as relagdes e preencher as guias de recolhimento das importancias devidas ao INSS;
efetuar os célculos dasimportancias devidas aos servidores dispensados; elaborar e distribuir na época prépria
as comunicagdes sob rendimentos para efeito de contribuicdo de imposto de renda; elaborar a escala de férias
dos servidores, de acordo com 0s mapas, e encaminha-la ao Secretario para referenda-la; distribuir a todos os
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orgaos da Administragado Municipal, na primeira semana do més de novembro de cada ano, os mapas relativos
a escala de férias e controlar devolugdo quando devidamente preenchidos; emitir e fazer entrega dos avisos de
férias para as respectivas chefias e, depois de confirmada, lancar a ocorréncia nas respectivas fichas funcio-
nais; tomar as decisdes cabiveis frente as irregularidades que se relacione com a administragcao do pessoal;
providenciar em época oportuna o preenchimento da DIRF; examinar e opinar sobre estudos relativos a cargos
e vencimentos; atualizar as tabelas de niveis de vencimentos quando necessarias; elaborar o controle de fre-
quéncia dos servidores mensalmente; propor programas de treinamento para funcionarios; desenvolver as ati-
vidades de integracao de novos servidores; treinar e orientar os funcionarios, avaliar o seu desempenho funci-
onal, conjuntamente com os respectivos superiores hierarquicos, propondo e participando da execugao de me-
didas para a melhoria da qualidade da prestacéo de servigos pelos servidores; coordenar e gerenciar o e-Social
no cumprimento das obrigagdes institucionais e sociais; acompanhar a carreira e o desempenho funcional dos
servidores; e exercer outras atividades correlatas.

Diretor do Setor de Apoio a Educagéo Basica, Censo Escolar, Sistema Presenca e Busca Ativa

Tem por atribuicoes chefiar e desenvolver a politica publica de competéncia do 6rgaos no processo regular e
funcional do setor, especificamente dentro das diretrizes e bases estabelecidas para a gestao estratégica da
educacao basica; promover e desenvolver agdes de politicas publicas voltadas para o Censo escolar, Sistema
e Presenca e Busca Ativa; elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e
recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida
de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; executar
outras tarefas compativeis com a fun¢ao de acordo as regras e instru¢oes do projeto e/ou programa.
Coordenador de Comunicacgéo e Informagéo Social do Ensino Basico

Tem por atribuigdes gerir, administrar e apoiar o processo de comunicagdo do Departamento, com foco em
informar a sociedade mediante a veiculacao e divulgacédo de matérias institucionais de interesse publico e de
cunho excepcionalmente social; dela ndo podendo constar nomes e imagens visando a promogao pessoal do
agente; promover e disseminar informagdes a respeito de eventos, congressos, seminarios, oficinas, campa-
nhas etc.; esclarecer e manifestar sobre matérias, noticias e assuntos que evidencie a caréncia de melhor co-
municacéo e dissipacao de fatos perante a populacao; emitir notas técnicas; gerencia e planejar a comunica-
caointerna e externa do Departamento; dispor e distribuir perante a impressa em geral, noticias e informagoes
de interesse publico; assessorar os demais 6rgdos no trato da matéria, técnicas de redacéo, veiculagao e
publicacao dos atos e fatos administrativos; exercer outras atividades correlatas.

Gerente do Setor de Aimoxarifado e Suprimentos

Tem por atribuicdes dirigir, executar e promover a politica de distribuicdo de compras e suprimentos dos 6rgéos
da Secretaria; contribuir, auxiliar e apoiar as demais secretarias na politica de compras e suprimentos; proceder
a supervisado geral das compras; elaborar relatorios objetivando o controle do fluxo de demandas etc.; efetuar
o controle das compras e seu direcionamento; efetuar auditoria in loco junto aos 6rgaos da Secretaria Municipal
quanto ao fluxo das demandas, armazenamento, estoque, uso e manuseio de bens adquiridos; elaborar cota-
cdes e pesquisas de precos; elaborar relatérios de fluxo de compras e demandas, de modo a nortear as aqui-
si¢des futuras; elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes de especificagdo e nomen-
clatura; promover estudos peridédicos junto ao almoxarifado para fixar € manter o estoque minimo de materiais
de uso comum; elaborar calendario anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedidos de aquisicdo de
material e servigcos; auxiliar, elaborar, formalizar e finalizar no que Ihe compete objetivando a instrugéo dos pro-
cessos administrativos destinados a licitagao, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber, instruir e encami-
nhar processos de licitagao as comissdes para os procedimentos que Ihes cabem executar; emitir ordem de
servicos e fornecimento; demandar bens e servigos junto a fornecedores vencedores dos certames licitatorios;
exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.
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5.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Financas

Tem por atribuicoes efetuar a gestao financeira de fundos educacionais; coordenar e supervisionar a execugao
de planos, programas, projetos e atividades relativos aos fundos educacionais; planejar, coordenar e executar
acOes de gestao de programas pertinentes a area de atuacao de acordo as regras e direfrizes estabelecidas
pelo érgéos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantagéo de atividades dos programas
e projetos de fiscalizac&o escolar; demandar aquisi¢oes; coordenar e supervisionar a elaboragao e a implanta-
¢éo de projetos e programas voltados para implementar a gestao de a¢des para o regular funcionamento dos
fundos educacionais; elaborar os relatorios técnicos da educagdo municipal no que diz respeito as diretrizes
estabelecidas para a atuacédo do 6rgao; executar outras atribuicdes afins.

Coordenador do Setor de A¢des Agregadas

Tem por atribuicbes auxiliar e apoiar a gestdo do fundo mediante agbes visando a prestacéo de contas dos
fundos educacionais; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades rela-
tivos aos fundos educacionais; planejar, coordenar e executar acbes de gestdo de programas pertinentes a
area de atuacao de acordo as regras e direfrizes estabelecidas pelo 6rgaos financiadores; programar, coorde-
nar e supervisionar a implantagéo de atividades dos programas e projetos de prestacao de contas dos fundos
educacionais; demandar aquisi¢cbes; coordenar e supervisionar a elaboracéo e a implantacéo de projetos e
programas voltados para implementar a gestao de a¢des para o regular funcionamento dos fundos educacio-
nais; elaborar os relatorios técnicos da educagédo municipal no que dizrespeito as diretrizes estabelecidas para
a atuacéao do 6rgao; executar outras atribuigdes afins.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

5.4. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE DO ENSINO BASICO

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Transporte Escolar

Tem por atribui¢bes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao transporte escolar financiado com recursos do FNDE; planejar, coordenar e executar agcbes de gestédo de
programas pertinentes a area de atuacao de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgaos financia-
dores; programar, coordenar e supervisionar a implantagéo de atividades dos programas e projetos de trans-
porte escolar; demandar aquisigdes, contratacdes; estabelecer rotas, itinerarios e linhas de acesso; coordenar
e supervisionar a elaboracéo e a implantacao de projetos e programas voltados para implementar a gestao de
aclOes de assisténcia ao estudante no transporte escolar; elaborar os relatérios técnicos da educagédo municipal
no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagao do 6rgao; executar outras atribuicdes afins.
Coordenador de Programa de Assisténcia Especializada ao Estudante

Tem por atribui¢bes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao sistema municipal de ensino, especificamente os programas de assisténcia ao estudante; programar, orien-
tar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugao do sistema
educacional do municipio; planejar, coordenar e executar agoes de assisténcia ao estudante, visando subsidiar
dirigentes e professores no processo de ensino aprendizagem; programar, coordenar e supervisionar aimplan-
tacao de atividades de assisténcia ao estudante no municipio; coordenar e supervisionar a elaboracao e a im-
plantacédo de projetos e programas no campo d e assisténcia ao estudante; elaborar os relatérios técnicos da
educacao municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico de assisténcia ao estudante; executar
outras atribui¢cées afins.

Coordenador de Gestao de Alimentagéo Escolar

Tem por atribui¢gbes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
a gestao de alimentagdo escolar; planejar, coordenar e executar agdes de gestao da alimentar escolar de
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acordo as regras e diretrizes estabelecidas para o PNAE, programar, coordenar e supervisionar a implantagao
de atividades da gestao de alimentagdo escolar no municipio; demandar aquisi¢cdes; controlar estoques e ar-
mazenamento de produtos; coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantagao de projetos e programas
voltados para implementar a gestao de alimentacao escolar; elaborar os relatérios técnicos da educagao muni-
cipal no que dizrespeito as diretrizes de alimentacéo escolar; executar outras atribui¢coes afins.

Coordenador de Planejamento Alimentar

Tem por atribui¢gbes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao planejamento do setor de alimentacao escolar; planejar, coordenar e executar agdes de gestao da alimentar
escolar de acordo as regras e diretrizes estabelecidas para o PNAE, programar, coordenar e supervisionar a
implantacéo de atividades da gestao de alimentagao escolar no municipio; demandar aquisi¢cdes; controlar es-
toques e armazenamento de produtos; coordenar e supervisionar a elaboracéo e a implantagédo de projetos e
programas voltados para implementar a gestao de alimentacéo escolar; elaborar os relatérios técnicos da edu-
cagao municipal no que diz respeito as diretrizes de alimentagao escolar; executar outras atribuigdes afins.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

5.5. DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO BASICA

CARGO/ATRIBUICOES

Assessor de Gestao Estratégica e Projetos do Ensino Basico

O cargo de Assessor de Gestao Estratégica e Projetos do Ensino Basico esta vinculado a Secretaria Municipal
de Educacao, e tem como foco o planejamento, monitoramento e apoio a implementacéo de politicas educaci-
onais estratégicas no ambito da educacéo basica. Planejamento Estratégico: Assessorar na formulagéo, imple-
mentacdo e monitoramento do planejamento estratégico da educacéao basica; Apoiar a definicdo de metas,
indicadores e estratégias voltadas a melhoria da qualidade do ensino; Elaborar diagnosticos educacionais com
base em dados estatisticos e evidéncias técnicas. Gestao de Projetos Educacionais: Coordenar € acompanhar
projetos estratégicos voltados ao fortalecimento da educagao basica; Realizar o acompanhamento técnico, cro-
nolégico e orcamentario dos projetos educacionais; |dentificar boas praticas e propor inovagées para as agoes
pedagobgicas e de gestdo escolar.

Monitoramento e Avaliagao: Desenvolver e aplicar instrumentos de monitoramento e avaliagéo de politicas pu-
blicas educacionais;

Analisar dados de desempenho escolar (como IDEB, avaliagbes externas e internas); Emitir pareceres e relato-
rios técnicos com recomendacgdes para tomada de deciséo. Articulagao Interinstitucional: Estabelecer articula-
¢do com gestores escolares, coordenadores pedagdgicos, 6érgdos da administracéo publica e entidades par-
ceiras; Representar institucionalmente a unidade de ensino basico em foruns, reunides e eventos estratégicos.
Apoio a Gestdo Educacional: Apoiar a organizacéo dos processos de planejamento pedagdgico e administra-
tivo das unidades escolares; Contribuir para a formulagéo de politicas de formagao continuada de professores
e gestores escolares; Assessorar na elaboracédo de normas, diretrizes e instrumentos de gestdo da rede de
ensino. Tecnologia e Inovacéo na Educagao: Sugerir e apoiar a implementagao de tecnologias educacionais e
sistemas de gestéo escolar;

Incentivar a integracao de ferramentas digitais nos processos de ensino e gestao escolar. Elaboragéo de Do-
cumentos Técnicos: Elaborar projetos, planos de trabalho, termos de referéncia, relatérios e pareceres técnicos;
Redigir minutas de instrumentos legais relacionados a gestao estratégica da educagéo.

Diretor de Educacao Especial

Tem por atribui¢gbes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
a educagao especial da rede municipal de ensino; programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvol-
vimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugao do sistema educacional do municipio no que tange a
educacao especial; planejar, coordenar e executar assisténcia técnica pedagogica, visando subsidiar dirigen-
tes e professores no processo de ensino aprendizagem da educagado especial; programar, coordenar e
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supervisionar aimplantagéo de atividades técnico-pedagdgicas no municipio; coordenar e supervisionar a ela-
boracao e a implantacdo de projetos e programas no campo da educagao especial; propor a capacitacéo e o
aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; coordenar e supervisionar
a elaboracgao dos curriculos do ensino basico; propor a formagéo de equipe interdisciplinar para o acompanha-
mento de curriculos e programas de avaliagdo; programar, organizar e coordenar as atividades de supervisao
e orientacédo educacional; prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do municipio;
orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagoégico dos estabelecimentos de ensino; sugerir a aqui-
sicdo do material didatico-pedagoégico; participar da formulagdo e acompanhamento da programacao das ati-
vidades educacionais, dos planos, das normas, instrucoes e orientagdes aplicadas no desenvolvimento da edu-
cagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a realizagao de educagéo
fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizacéo de estudos e pesquisas visando a
programacao e o desenvolvimento da educagado municipal e dos cursos profissionalizantes; planejar e progra-
mar 0s cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os relatérios técnicos da edu-
cacao municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico pedagogico da Secretaria; executar outras
atribuicdes afins.

Diretor de Planejamento de Programas e Projetos Educacionais

Tem por atribuicbes planejar, assistir e apoiar a politica publica de competéncia do 6rgaos no processo regular
e funcional do setor, especificamente dentro das diretrizes e bases estabelecidas no projeto efou programa;
elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao fun-
cionamento da Secretaria e no planejamento de programas e projetos; digitar e conferir documentos; emitir
relatérios; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informacgdes
nos sistemas eletrénicos; executar outras tarefas compativeis com a funcéo de acordo as regras e instrugdes
do projeto e/ou programa.

Coordenador de Educacgéo de Jovens e Adultos

Tem por atribui¢bes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao sistema municipal de ensino, especificamente a educacéo de jovens e adultos; programar, orientar, coorde-
nar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugao do sistema educacional
do municipio; planejar, coordenar e executar assisténcia técnica pedagoégica, visando subsidiar dirigentes e
professores no processo de ensino aprendizagem; programar, coordenar e supervisionar a implantagao de ati-
vidades técnico-pedagbgicas no municipio; coordenar e supervisionar a elaboragéo e a implantacao de proje-
tos e programas no campo do ensino noturno regular e na educagao de jovens e adultos; propor a capacitagao
e 0 aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; coordenar e supervi-
sionar a elaboragéo dos curriculos do ensino basico; propor a formagao de equipe interdisciplinar para o acom-
panhamento de curriculos e programas de avaliagao; programar, organizar € coordenar as atividades de su-
pervisédo e orientacao educacional; prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do
municipio; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos estabelecimentos de ensino; su-
gerir a aquisicao do material didatico-pedagogico; participar da formulagao e acompanhamento da programa-
¢ao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instrugoes e orientagcdes aplicadas no desenvolvi-
mento da educacéo municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a realizagéo
de educacéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizacéo de estudos e pesqui-
sas visando a programacéo e o desenvolvimento da educag¢ao municipal e dos cursos profissionalizantes; pla-
nejar e programar os cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os relatorios
técnicos da educagao municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico pedagogico da Secretarig;
executar outras atribui¢cées afins.

Coordenador do Setor de Biblioteca

Tem por atribuicdes executar a politica do setor de bibliotecas municipais; promover e manter o arquivo muni-
cipal e apoiar arquivos provados de interesse publico, garantindo o livre acesso a documentacéo publica de
valor historico, artistico, cultural e cientifico, assegurada a sua preservagao e o interesse publico; planejar e
executar medidas necessarias ao levantamento, ao tombamento e a defesa do patriménio bibliotecario do mu-
nicipio; manter e administrar memoriais bibliotecéarios de propriedade do municipio, bem como apoiar institui-
¢oes de interesse publico; criar, organizar e manter bibliotecas, inclusive itinerantes, bem como apoiar bibliote-
cas provadas de interesse publico, zelando pela atualizagdo e ampliagao do acervo bibliografico, de acordo
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com o desenvolvimento da ciéncia, da técnica, da arte e da cultura em geral; promover e apoiar agdes de in-
centivo a leitura; promover, coordenar e acompanhar, em parceria com outras instituicoes publicas e privadas,
programas de fomento a ao acervo bibliotecario; incentivar e manter o intercdmbio com outros municipios no
campo bibliotecario; participar e promover interacdes com o Estado e a Unido no desenvolvimento da politica
bibliotecéria; propor e implementar acdes transversais de modo a incluir a cultura da leitura no ambito de outras
politicas e fungdes do Governo Municipal; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Programas Educacionais

Tem por atribuicdes assistir e apoiar a politica publica de competéncia do érgdos no processo regular e funci-
onal do setor, especificamente dentro das diretrizes e bases estabelecidas no projeto efou programa; elaborar
e organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento
da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atu-
alizar cadastros; imputar informacoes nos sistemas eletrénicos; executar outras tarefas compativeis com a fun-
¢éo de acordo as regras e instru¢des do projeto efou programa.

Coordenador de Tecnologia e Informagéo

Tem por atribuicoes assessorar a Secretaria nas questoes institucionais relacionadas a tecnologia da informa-
¢ao; coordenar as atividades de planejamento, a execucgéo e avaliagdo das atividades do érgéo na area de
informatica, de processamento de dados; coordenar a formacao de grupos de trabalho relacionados ao apri-
moramento das atividades de tecnologia da informacgéao, sobretudo para desenvolvimento de planos estratégi-
cos, taticos, gestéo e execucdo de projetos e programas tocados pela Administracdo Municipal; desenvolver
projetos basicos tecnolégicos para garantir o regular funcionamento dos 6rgéaos da gestao publica; definir nor-
mas e politicas de servigos de tecnologia da informac&o, como também paliticas de gestao e governanca efici-
ente; apresentar propostas de aprimoramentos da estrutura tecnologia da Secretaria e dos demais érgéos da
Administragcado Municipal; exercer outras atividades e tarefas correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

Assistente Unidade para Todos

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

5.6. DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO DO ENSINO BASICO/FUNGAO DE CONFIANCA
CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador Geral de Apoio Técnico Pedagoégico

Tem por atribui¢gbes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
a area pedagogica da rede municipal de ensino; programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvi-
mento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugao do sistema educacional do municipio; planejar, coorde-
nar e executar assisténcia técnica pedagogica, visando subsidiar dirigentes e professores no processo de en-
sino aprendizagem; programar, coordenar e supervisionar a implantacao de atividades técnico-pedagogicas
Nno municipio; coordenar e supervisionar a elaboragao e a implantagcéo de projetos e programas no campo do
ensino na educagado municipal; propor a capacitacao e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimo-
ramento da qualidade do ensino; coordenar e supervisionar a elaboracéo dos curriculos do ensino basico; pro-
por a formagao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagao;
programar, organizar e coordenar as atividades de superviséo e orientacdo educacional; prestar informagoes
e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do municipio; orientar e acompanhar o trabalho administrativo
e pedagodgico dos estabelecimentos de ensino; sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico; participar
da formulagdo e acompanhamento da programacgéo das atividades educacionais, dos planos, das normas,
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instrucdes e orientagdes aplicadas no desenvolvimento da educag&o municipal; elaborar propostas de calen-
dario escolar; organizar e supervisionar a realizacdo de educagéo fisica escolar nas escolas municipais; asses-
sorar a Secretaria na realizac&o de estudos e pesquisas visando a programacéo e o desenvolvimento da edu-
cacao municipal e dos cursos profissionalizantes; planejar e programar os cursos profissionalizantes de acordo
com a demanda detectada; elaborar os relatérios técnicos da educacao municipal no que diz respeito as dire-
trizes de apoio técnico pedagdgico da Secretaria; executar outras atribuicoes afins estabelecidas em regula-
mentos.

Coordenador Técnico Pedagogico do Ensino Infantil

Tem por atribui¢bes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao sistema municipal de ensino, especificamente a educacgao infantil; programar, orientar, coordenar e super-
visionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugao do sistema educacional do muni-
cipio; planejar, coordenar e executar assisténcia técnica pedagogica, visando subsidiar dirigentes e professo-
res no processo de ensino aprendizagem; programar, coordenar e supervisionar a implantagao de atividades
técnico-pedagogicas no municipio; coordenar e supervisionar a elaboragéo e a implantagdo de projetos e pro-
gramas no campo do ensino noturno regular e na educacao de jovens e adultos; propor a capacitagao e o
aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; coordenar e supervisionar
a elaboracgao dos curriculos do ensino basico; propor a formagéo de equipe interdisciplinar para o acompanha-
mento de curriculos e programas de avaliagdo; programar, organizar e coordenar as atividades de supervisao
e orientacédo educacional; prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do municipio;
orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagoégico dos estabelecimentos de ensino; sugerir a aqui-
sicdo do material didatico-pedagoégico; participar da formulagdo e acompanhamento da programacao das ati-
vidades educacionais, dos planos, das normas, instrucoes e orientagdes aplicadas no desenvolvimento da edu-
cagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a realizagao de educagéo
fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizacéo de estudos e pesquisas visando a
programacao e o desenvolvimento da educagado municipal e dos cursos profissionalizantes; planejar e progra-
mar 0s cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os relatérios técnicos da edu-
cagao municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico pedagogico da Secretaria; executar outras
atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Coordenador Técnico Pedagogico do Ensino Fundamental Anos Iniciais

Tem por atribui¢bes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao sistema municipal de ensino, especificamente a educacado fundamental anos iniciais; programar, orientar,
coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, ob jetivando a evolu¢ao do sistema edu-
cacional do municipio; planejar, coordenar e executar assisténcia técnica pedagodgica, visando subsidiar diri-
gentes e professores no processo de ensino aprendizagem; programar, coordenar e supervisionar a implanta-
¢ao de atividades técnico-pedagogicas no municipio; coordenar e supervisionar a elaboracao e aimplantacéo
de projetos e programas no campo do ensino noturno regular e na educacgéo de jovens e adultos; propor a
capacitagado e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; coorde-
nar e supervisionar a elaboracao dos curriculos do ensino basico; propor a formacéo de equipe interdisciplinar
para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagéo; programar, organizar e coordenar as ativida-
des de supervisao e orientacéo educacional; prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a
cargo do municipio; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagoégico dos estabelecimentos de
ensino; sugerir a aquisicao do material didatico-pedagogico; participar da formulagéo e acompanhamento da
programacgao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instrucoes e orientacdes aplicadas no de-
senvolvimento da educagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a
realizacéo de educacéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria narealizagéo de estudos
e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagéo municipal e dos cursos profissionali-
zantes; planejar e programar os cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os
relatdrios técnicos da educacédo municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico pedagogico da
Secretaria; executar outras atribuigdes afins estabelecidas em regulamentos.

Coordenador Técnico Pedagogico do Ensino Fundamental Anos Finais

Tem por atribui¢gbes coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos
ao sistema municipal de ensino, especificamente a educacao fundamental anos finais; programar, orientar,
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coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, ob jetivando a evolu¢ao do sistema edu-
cacional do municipio; planejar, coordenar e executar assisténcia técnica pedagodgica, visando subsidiar diri-
gentes e professores no processo de ensino aprendizagem; programar, coordenar e supervisionar a implanta-
¢ao de atividades técnico-pedagogicas no municipio; coordenar e supervisionar a elaboracao e aimplantacéo
de projetos e programas no campo do ensino noturno regular e na educagao de jovens e adultos; propor a
capacitagado e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; coorde-
nar e supervisionar a elaboracao dos curriculos do ensino basico; propor a formacéo de equipe interdisciplinar
para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagao; programar, organizar e coordenar as ativida-
des de supervisao e orientacéo educacional; prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a
cargo do municipio; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagoégico dos estabelecimentos de
ensino; sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico; participar da formulacéo e acompanhamento da
programacgao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instrucoes e orientactes aplicadas no de-
senvolvimento da educagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e supervisionar a
realizacéo de educacéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria narealizagéo de estudos
e pesquisas visando a programacéao e o desenvolvimento da educagéo municipal e dos cursos profissionali-
zantes; planejar e programar os cursos profissionalizantes de acordo com a demanda detectada; elaborar os
relatérios técnicos da educagédo municipal no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico pedagoégico da
Secretaria; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Diretor de Unidade Escolar Urbana Grande Porte

Tem por atribuicdes dirigir unidades escolares de grande porte nos termos do Estatuto e Plano de Cargos e
Salarios do Magistério; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades re-
lativos a educacéao da unidade escolar; programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de
estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do municipio no que tange a educagao
na unidade escolar; planejar, coordenar e executar com o corpo técnico a assisténcia técnica pedagobgica,
visando subsidiar os professores no processo de ensino aprendizagem da educacéo especial; programar, co-
ordenar e supervisionar a implantacéo de atividades técnico-pedagogicas na unidade escolar; coordenar e
supervisionar a elaboracéo e aimplantagao de projetos e programas na unidade escolar; propor a capacitagao
e o aperfeicoamento dos profissionais da educagéo da unidade escolar, visando o aprimoramento da qualidade
do ensino; coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos do ensino na unidade escolar; propor a for-
macao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagédo; programar,
organizar e coordenar as atividades de supervisao e orientacdo educacional; prestar informacoes e assistir aos
responsaveis pelos 6rgaos educacionais; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico da
unidade escolar; sugerir a aquisicao do material didatico-pedagoégico; participar da formulagéo e acompanha-
mento da programacao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instrugdes e orienta¢des aplica-
das no desenvolvimento da educagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e super-
visionar a realizagao de educacéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizagéo
de estudos e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagao municipal e dos cursos
implementados pela Secretaria; planejar e programar os cursos de acordo com a demanda detectada; elaborar
os relatérios técnicos da educacao na unidade escolar, no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico-pe-
dagogico da Secretaria; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Diretor de Unidade Escolar Urbana Médio Porte

Tem por atribui¢des dirigir unidades escolares de médio porte nos termos do Estatuto e Plano de Cargos e
Salarios do Magistério; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades re-
lativos a educacéao da unidade escolar; programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de
estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do municipio no que tange a educagao
na unidade escolar; planejar, coordenar e executar com o corpo técnico a assisténcia técnica pedagobgica,
visando subsidiar os professores no processo de ensino aprendizagem da educacéo especial; programar, co-
ordenar e supervisionar a implantacéo de atividades técnico-pedagogicas na unidade escolar; coordenar e
supervisionar a elaboracéo e aimplantacao de projetos e programas na unidade escolar; propor a capacitagéo
e o aperfeicoamento dos profissionais da educagéo da unidade escolar, visando o aprimoramento da qualidade
do ensino; coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos do ensino na unidade escolar; propor a for-
magcao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagédo; programar,

—___________ | P S e
Prefeitura Municipal de Itagi | Avenida Nilton Vaz, n2 95, Itagi — Bahia | Telefone: (73) 3539-2213
E-mail: secgoverno@itagi.ba.gov.br | CNPJ: 14.200.406/0001-22



ESTADO DA BAHIA ‘ PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGI /A7 |TAG|

GABINETE DO PREFEITO FORCA PARA AVANCAR

organizar e coordenar as atividades de supervisao e orientacdo educacional; prestar informacoes e assistir aos
responsaveis pelos 6rgaos educacionais; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagégico da
unidade escolar; sugerir a aquisicao do material didatico-pedagoégico; participar da formulagéo e acompanha-
mento da programacao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instrugdes e orienta¢des aplica-
das no desenvolvimento da educagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e super-
visionar a realizagao de educagéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizagao
de estudos e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagao municipal e dos cursos
implementados pela Secretaria; planejar e programar os cursos de acordo com a demanda detectada; elaborar
os relatérios técnicos da educacéao na unidade escolar, no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico-pe-
dagogico da Secretaria; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Diretor de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte

Tem por atribuicdes dirigir unidades escolares de pequeno porte nos termos do Estatuto e Plano de Cargos e
Salarios do Magistério; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades re-
lativos a educacéao da unidade escolar; programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de
estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do municipio no que tange a educagao
na unidade escolar; planejar, coordenar e executar com o corpo técnico a assisténcia técnica pedagobgica,
visando subsidiar os professores no processo de ensino aprendizagem da educacgéo especial; programar, co-
ordenar e supervisionar a implantacéo de atividades técnico-pedagogicas na unidade escolar; coordenar e
supervisionar a elaboracéo e aimplantagao de projetos e programas na unidade escolar; propor a capacitagao
e 0 aperfeicoamento dos profissionais da educagéo da unidade escolar, visando o aprimoramento da qualidade
do ensino; coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos do ensino na unidade escolar; propor a for-
magcao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas de avaliagédo; programar,
organizar e coordenar as atividades de supervisao e orientacdo educacional; prestar informacoes e assistir aos
responsaveis pelos 6rgaos educacionais; orientar € acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico da
unidade escolar; sugerir a aquisicao do material didatico-pedagoégico; participar da formulagéo e acompanha-
mento da programagcao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instrugdes e orienta¢des aplica-
das no desenvolvimento da educagao municipal; elaborar propostas de calendario escolar; organizar e super-
visionar a realizagao de educacéo fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria na realizagéo
de estudos e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagao municipal e dos cursos
implementados pela Secretaria; planejar e programar os cursos de acordo com a demanda detectada; elaborar
os relatérios técnicos da educacéao na unidade escolar, no que diz respeito as diretrizes de apoio técnico-pe-
dagogico da Secretaria; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Vice-Diretor de Unidade Escolar Urbana Grande Porte

Tem por atribuicdes auxiliar na dire¢cao e gestao de unidades escolares de grande porte nos termos do Estatuto
e Plano de Cargos e Salarios do Magistério; coordenar e supervisionar a execucao de planos, programas, pro-
jetos e atividades relativos a educagao da unidade escolar; programar, orientar, coordenar e supervisionar o
desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do municipio no que
tange a educacgao na unidade escolar; planejar, coordenar e executar com o corpo técnico a assisténcia técnica
pedagobgica, visando subsidiar os professores no processo de ensino aprendizagem da educacao especial;
programar, coordenar e supervisionar a implantagao de atividades técnico-pedagobgicas na unidade escolar;
coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantacao de projetos e programas na unidade escolar; propor a
capacitacao e o aperfeicoamento dos profissionais da educagéo da unidade escolar, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino; coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos do ensino na unidade escolar;
propor a formacao de equipe interdisciplinar para 0 acompanhamento de curriculos e programas de avaliagao;
programar, organizar e coordenar as atividades de superviséo e orientagdo educacional; prestar informacoes
e assistir aos responsaveis pelos 6rgéos educacionais; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pe-
dagogico da unidade escolar; sugerir a aquisicao do material didatico-pedagogico; participar da formulacéo e
acompanhamento da programacao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instru¢des e orien-
tacoes aplicadas no desenvolvimento da educacédo municipal; elaborar propostas de calendario escolar; orga-
nizar e supervisionar a realizacdo de educacao fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria
na realizacao de estudos e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagao municipal e
dos cursos implementados pela Secretaria; planejar e programar os cursos de acordo com a demanda
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detectada; elaborar os relatérios técnicos da educacgao na unidade escolar, no que dizrespeito as diretrizes de
apoio técnico-pedagogico da Secretaria; executar outras atribuicdes afins.

Vice-Diretor de Unidade Escolar Urbana Médio Porte

Tem por atribuigdes auxiliar na direcéo e gestéo de unidades escolares de médio porte nos termos do Estatuto
e Plano de Cargos e Salarios do Magistério; coordenar e supervisionar a execucao de planos, programas, pro-
jetos e atividades relativos a educagao da unidade escolar; programar, orientar, coordenar e supervisionar o
desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do municipio no que
tange a educagao na unidade escolar; planejar, coordenar e executar com o corpo técnico a assisténcia técnica
pedagobgica, visando subsidiar os professores no processo de ensino aprendizagem da educacgao especial;
programar, coordenar e supervisionar a implantagcao de atividades técnico-pedagobgicas na unidade escolar;
coordenar e supervisionar a elaboragao e a implantag@o de projetos e programas na unidade escolar; propor a
capacitacao e o aperfeicoamento dos profissionais da educagéo da unidade escolar, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino; coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos do ensino na unidade escolar;
propor a formacao de equipe interdisciplinar para 0 acompanhamento de curriculos e programas de avaliagao;
programar, organizar e coordenar as atividades de superviséo e orientagdo educacional; prestar informacoes
e assistir aos responsaveis pelos 6rgéos educacionais; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pe-
dagogico da unidade escolar; sugerir a aquisicao do material didatico-pedagogico; participar da formulacéo e
acompanhamento da programacao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instru¢oes e orien-
tacoes aplicadas no desenvolvimento da educacédo municipal; elaborar propostas de calendario escolar; orga-
nizar e supervisionar a realizacdo de educacao fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria
na realizacao de estudos e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagao municipal e
dos cursos implementados pela Secretaria; planejar e programar os cursos de acordo com a demanda detec-
tada; elaborar os relatérios técnicos da educacgéo na unidade escolar, no que dizrespeito as diretrizes de apoio
técnico-pedagogico da Secretaria; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.
Vice-Diretor de Unidade Escolar Urbana Pequeno Porte

Tem por atribuigdes auxiliar na direcéo e gestéo de unidades escolares de médio porte nos termos do Estatuto
e Plano de Cargos e Salarios do Magistério; coordenar e supervisionar a execucao de planos, programas, pro-
jetos e atividades relativos a educagao da unidade escolar; programar, orientar, coordenar e supervisionar o
desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do municipio no que
tange a educacgao na unidade escolar; planejar, coordenar e executar com o corpo técnico a assisténcia técnica
pedagobgica, visando subsidiar os professores no processo de ensino aprendizagem da educacao especial;
programar, coordenar e supervisionar a implantagao de atividades técnico-pedagobgicas na unidade escolar;
coordenar e supervisionar a elaboragao e a implantag@o de projetos e programas na unidade escolar; propor a
capacitacao e o aperfeicoamento dos profissionais da educagéo da unidade escolar, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino; coordenar e supervisionar a elaboragao dos curriculos do ensino na unidade escolar;
propor a formacao de equipe interdisciplinar para 0 acompanhamento de curriculos e programas de avaliagao;
programar, organizar e coordenar as atividades de superviséo e orientagdo educacional; prestar informacoes
e assistir aos responsaveis pelos 6rgéos educacionais; orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pe-
dagogico da unidade escolar; sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico; participar da formulacéo e
acompanhamento da programacao das atividades educacionais, dos planos, das normas, instru¢des e orien-
tacoes aplicadas no desenvolvimento da educagédo municipal; elaborar propostas de calendario escolar; orga-
nizar e supervisionar a realizacdo de educacao fisica escolar nas escolas municipais; assessorar a Secretaria
na realizagao de estudos e pesquisas visando a programacao e o desenvolvimento da educagao municipal e
dos cursos implementados pela Secretaria; planejar e programar os cursos de acordo com a demanda detec-
tada; elaborar os relatérios técnicos da educacgéo na unidade escolar, no que dizrespeito as diretrizes de apoio
técnico-pedagogico da Secretaria; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.
Coordenador de Unidade Escolar Urbana

Tem por atribuicdes efetuar a coordenacao de unidade escolar urbana nos termos do Estatuto e Plano de Car-
gos do Magistério Publico Municipal; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e
atividades relativas a unidade escolar urbana; planejar, coordenar e executar agdes de gestao de programas
pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgéos financiadores; pro-
gramar, coordenar e supervisionar a implantagdo de atividades dos programas e projetos educacionais na
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unidade; demandar aquisi¢des; coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantacao de projetos e progra-
mas voltados para implementar a gestao de a¢des para o regular funcionamento da unidade escolar; elaborar
os relatérios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuacéo da unidade no bojo da
educacao municipal; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Diretor de Unidade Escolar do Campo

Tem por atribuicdes efetuar a gestéo e diregdo de unidade escolar do campo nos termos do Estatuto e Plano
de Cargos do Magistério Publico Municipal; coordenar e supervisionar a execugéo de planos, programas, pro-
jetos e atividades relativas a unidade escolar do campo; planejar, coordenar e executar agdes de gestao de
programas pertinentes a area de atuacao de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgaos financia-
dores; programar, coordenar e supervisionar aimplantacao de atividades dos programas e projetos educacio-
nais na unidade; demandar aquisi¢gdes; coordenar e supervisionar a elaboragao e a implantagéo de projetos e
programas voltados para implementar a gestdo de a¢des para o regular funcionamento da unidade escolar;
elaborar os relatérios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo da unidade no
bojo da educacao municipal; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Vice-Diretor de Unidade Escolar do Campo

Tem por atribuicdes auxiliar e apoiar gestao e diregéo de unidade escolar do campo nos termos do Estatuto e
Plano de Cargos do Magistério PUblico Municipal; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas,
projetos e atividades relativas a unidade escolar do campo; planejar, coordenar e executar agdes de gestao de
programas pertinentes a area de atuacao de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgaos financia-
dores; programar, coordenar e supervisionar a implantacao de atividades dos programas e projetos educacio-
nais na unidade; demandar aquisi¢gdes; coordenar e supervisionar a elaboragao e a implantagéo de projetos e
programas voltados para implementar a gestdo de a¢des para o regular funcionamento da unidade escolar;
elaborar os relatérios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo da unidade no
bojo da educacao municipal; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Coordenador de Unidade Escolar do Campo

Tem por atribuicdes efetuar a coordenacgéo de unidade escolar do campo nos termos do Estatuto e Plano de
Cargos do Magistério Publico Municipal; coordenar e supervisionar a execucao de planos, programas, projetos
e atividades relativas a unidade escolar do campo; planejar, coordenar e executar agdes de gestao de progra-
mas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgéos financiadores;
programar, coordenar e supervisionar a implantacao de atividades dos programas e projetos educacionais na
unidade; demandar aquisi¢des; coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantacao de projetos e progra-
mas voltados para implementar a gestao de a¢des para o regular funcionamento da unidade escolar; elaborar
os relatérios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo da unidade no bojo da
educacao municipal; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Coordenador da Educacgao Especial

Tem por atribuicdes efetuar a coordenacao da educacgao especial nos termos do Estatuto e Plano de Cargos do
Magistério Publico Municipal; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e ativida-
desrelativas a coordenacéo da educacao especial; planejar, coordenar e executar agdes de gestao de progra-
mas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgéos financiadores;
programar, coordenar e supervisionar a implantacao de atividades dos programas e projetos educacionais na
unidade; demandar aquisi¢des; coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantacao de projetos e progra-
mas voltados para implementar a gestao de a¢des para o regular funcionamento da unidade escolar; elaborar
os relatérios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo da unidade no bojo da
educacao municipal; executar outras atribuicdes afins estabelecidas em regulamentos.

Coordenador Geral de Apoio Técnico Pedagoégico da Educacéo de Jovens e Adultos

Tem por atribuigbes efetuar a coordenacgéo geral de apoio técnico pedagdgico da educagao de jovens e adultos
nos termos do Estatuto e Plano de Cargos do Magistério Publico Municipal; coordenar e supervisionar a execu-
cao de planos, programas, projetos e atividades relativas a coordenacao da educacgao de jovens e adultos;
planejar, coordenar e executar acbes de gestao de programas pertinentes a area de atuagao de acordo as
regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgaos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implanta-
¢ao de atividades dos programas e projetos educacionais na unidade; demandar aquisi¢bes; coordenar e su-
pervisionar a elaboragao e aimplantacao de projetos e programas voltados paraimplementar a gestéo de agdes
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para o regular funcionamento da unidade escolar; elaborar os relatdrios técnicos no que diz respeito as diretri-
zes estabelecidas para a atuagao da unidade no bojo da educagao municipal; executar outras atribui¢coes afins
estabelecidas em regulamentos.

6. SECRETARIAMUNICIPAL DE ESPORTES

6.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Esportes

Tem por atribuicdes efetuar a gestéo das politicas de esportes e lazer do municipio; coordenar e supervisionar
a execucéao de planos, programas, projetos e atividades relativos as praticas esportivas; planejar, coordenar e
executar agbes de gestao de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes esta-
belecidas pelo érgéos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantacéo de atividades dos
programas e projetos esportivos; demandar aquisi¢oes; coordenar e supervisionar a elaboracéo e a implanta-
¢ao de projetos e programas voltados para implementar a gestao de agdes para o regular funcionamento da
politica esportiva local; elaborar os relatérios técnicos da educagdo municipal no que diz respeito as diretrizes
estabelecidas para a atuacdo do 6rgao; executar outras atribui¢des afins.

Diretor de Esportes

Tem por atribuicdes assessorar, auxiliar e apoiar o Secretario no desenvolvimento, execugao e gestao das po-
liticas de esportes e lazer do municipio; implementar planos, programas, projetos e atividades relativos as pra-
ticas esportivas; planejar, coordenar e executar acoes de gestdo de programas pertinentes a area de atuagéo
de acordo asregras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgédos financiadores; programar, coordenar e supervisionar
aimplantacao de atividades dos programas e projetos esportivos, demandar aquisicdes; coordenar e supervi-
sionar a elaboragdo e a implantacao de projetos e programas voltados para implementar a gestéo de acodes
para o regular funcionamento da politica esportiva local; elaborar os relatérios técnicos da educagao municipal
no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagao do 6rgao; executar outras atribui¢des afins.
Chefe do Setor de Promogao de Eventos de Esportivos

Tem por atribuicoes chefiar e promover eventos esportivos e de lazer do municipio; coordenar e supervisionar
a execucéao de planos, programas, projetos e atividades relativos as praticas esportivas; planejar, coordenar e
executar agbes de gestao de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes esta-
belecidas pelo érgéos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantacéo de atividades dos
programas e projetos de esportes e lazer; demandar aquisi¢gdes; coordenar e supervisionar a elaboracao e a
implantacéo de projetos e programas voltados para implementar a gestdo de a¢des para o regular funciona-
mento das politicas pertinentes; elaborar os relatérios técnicos da educagao municipal no que diz respeito as
diretrizes estabelecidas para a atuagao do 6rgao; executar outras atribui¢des afins.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7. SECRETARIAMUNICIPAL DE SAUDE

7.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Saude

Tem por atribuicdes promover e gerir a politica de saude do municipio, mediante a¢des voltadas para assesso-
rar, coordenar, executar e gerir em nivel local o Sistema Unico de Saude; identificar e avaliar as condicoes de
saude no municipio; planejar e executar a politica sanitaria e as agdes e servigos de sua competéncia de modo
aconservar a saude e ainterferir nos fatores de agravos a salde da populacao; gerenciar as agoes e 0S Servicos
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de saude com vistas a maior eficacia da sua prestacao; promover medidas relativas a prestacéo de assisténcia
médica e odontologica priméaria a comunidade; prestar assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica as pes-
soas carentes de recursos, de conformidade com suas condi¢des financeiras e fisicas e prestar socorros mé-
dicos de urgéncia e emergéncia, independente da condicdo econdmica/ financeira do cidadao; promover a
vigilancia sanitaria e o controle epidemioldgico no ambito do municipio, em colaboragdo com 6rgaos e entida-
des afins, atuantes na regiao e em consonancia com as diretrizes emanadas de outros niveis governamentais;
criar e divulgar projetos e programas coletivos de prevencao de doengas e controlar doengas transmissiveis,
zoonoses e alimentos, através da manutencao de vigilancia sanitaria e epidemioldgica; promover a fiscalizagéo
médico-sanitaria; promover a formacao da consciéncia sanitaria junto a populagéo; controlar e fiscalizar as
acoes e servicos de salde, através da execucéo direta ou de servicos de terceiros; desenvolver as acdes de
saude, integrando-se a rede do sistema estadual e federal de salde; promover campanhas de vacinagéo por
iniciativa propria ou em colaboracdo com 6rgéos de outras esferas governamentais; administrar as unidades
basicas de saude; promover a manutengéo de equipamentos e servigos necessarios aos desempenho de suas
atividades; tomar a iniciativa de assessorar e de informar aos 6rgaos municipais assuntos de interesse do go-
verno municipal relacionados a sua esfera de atuacao; promover o treinamento dos profissionais engajados na
promogao da salde; promover a inspegéo de salde dos servidores municipais para efeitos de admissao, li-
cenga, aposentadoria e outros fins iguais; promover a orientagdo do comportamento de grupos especificos, em
face a problemas de salude, higiene, educacgao sanitaria, planejamento familiar e outros; desenvolver o estudo
e 0 cadastramento das fontes de recursos que podem ser utilizados pelo municipio na execugéo de projetos e
programas de saude; controlar e promover a fiscalizagao da aplicagdo dos recursos do municipio que forem
transferidos para outras entidades dedicadas a salde; executar, coordenar e gerir os projetos e programas
intergovernamentais no ambito do municipio; desempenhar outras atividades correlatas.

Diretor Técnico de Saude

Tem por atribui¢cbes auxiliar e assessorar o titular da secretaria no desempenho de suas atividades, atribuictes
e competéncias, em especial no assessorar, coordenar, executar e gerir em nivel local o Sistema Unico de
Saude; identificar e avaliar as condi¢gbes de saude no municipio; planejar e executar a politica sanitaria e as
acoes e servicos de sua competéncia de modo a conservar a salde e a interferir nos fatores de agravos a saude
da populagao; gerenciar as agdes € o0s servicos de saude com vistas a maior eficacia da sua prestacao; pro-
mover medidas relativas a prestacdo de assisténcia médica e odontoldgica primaria a comunidade; prestar
assisténcia médica, hospitalar e odontolégica as pessoas carentes de recursos, de conformidade com suas
condi¢des financeiras e fisicas e prestar socorros médicos de urgéncia e emergéncia, independente da condi-
¢éo econbmica/ financeira do cidadao; promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemioldgico no ambito
do municipio, em colaboragdo com érgaos e entidades afins, atuantes na regido e em consonancia com as
diretrizes emanadas de outros niveis governamentais; criar e divulgar projetos e programas coletivos de pre-
vencao de doencas e confrolar doengas transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutencéo de vigi-
l&ncia sanitaria e epidemiologica; promover a fiscalizagdo médico-sanitaria; promover a formagao da conscién-
cia sanitaria junto a populagéo; controlar e fiscalizar as acdes e servicos de salde, através da execugao direta
ou de servicos de terceiros; desenvolver as agdes de saude, integrando-se a rede do sistema estadual e federal
de salde; promover campanhas de vacinagao por iniciativa prépria ou em colaboragéo com 6érgaos de outras
esferas governamentais; administrar as unidades basicas de saude; promover a manutengéo de equipamentos
e Servicos necessarios aos desempenho de suas atividades; tomar a iniciativa de assessorar e de informar aos
orgaos municipais assuntos de interesse do governo municipal relacionados a sua esfera de atuacao; promover
o treinamento dos profissionais engajados na promogao da saude; promover a inspec¢ao de salde dos servido-
res municipais para efeitos de admisséao, licenca, aposentadoria e outros fins iguais; promover a orientagao do
comportamento de grupos especificos, em face a problemas de salde, higiene, educacao sanitaria, planeja-
mento familiar e outros; desenvolver o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser uftiliza-
dos pelo municipio na execugao de projetos e programas de salde; controlar e promover a fiscalizagao da
aplicacao dos recursos do municipio que forem transferidos para outras entidades dedicadas a salde; execu-
tar, coordenar e gerir 0s projetos e programas intergovernamentais no ambito do municipio; desempenhar ou-
tras atividades correlatas.

Coordenador de Gabinete
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Tem por atribuicdes, avaliar tudo o que chega e estabelecer o caminho a ser trilhado, organizando o fluxo pro-
cessual para que as principais demandas sejam analisadas com prioridade, servindo de ponte entre a Secre-
taria e os demais 6rgéos e servidores, repassando as orientagdes e posicionamentos atualizados e precisos
sobre as demandas e processos que tramitam na Secretaria, organizado agenda, compromissos e demais ou-
tras correlatas.

Coordenador de Auditoria e Autorizagao de Procedimentos

Tem por atribuicdes coordenar a politica de auditora e autorizagdes de procedimentos de saude; emitir deman-
dadas; elaborar relatérios, demonstrativos planilhas objetivando apurar e levantar o fluxo de autorizagoes de
procedimento de saude; desenvolver outras atividades correlatas.

Coordenador de Planejamento, Desenvolvimento, Avaliacdo e Controle da Saude

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de planejamento, desenvolvimento, avaliagdo e controle das agdes
de saude no municipio; emitir relatdrios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos
administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do 6rgao; atender as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Contabilidade

Tem por atribuicdes executar a politica contabil da Administragdo Municipal efetuar langamentos contabeis;
emitir e elaborar relatérios; cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964,
Lei Complementar n°. 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN;
Tribunais de Contas etc.; contribuir e auxiliar com os demais 6rgéos da Administracéo Municipal na elaboragéo
de prestacdes de contas; contabilizar despesas e receitas, pagamentos, retengdes, transferéncias bancarias
etc.; exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor Administrativo

Tem por atribuicdes, planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragéo de recur-
sos humanos, bem como as agdes de selecao, andlise e descricéo de cargos e fungdes, avaliagdo e controle
de desempenho, reconhecimento, desenvolvimento € monitoramento do capital humano, visando ao alcance
dos objetivos e a realizagdo da missédo da instituicao; propor normas, projetos e programas de tecnologia da
informacao e rotinas destinadas a simplificagéo, a padronizacao e a acessibilidade nos procedimentos relacio-
nados a gestéo de pessoas; propor parametros para 0s concursos e ingresso de pessoal; desenvolver a politica
de compras, licitagbes, contratos, armazenagem e distribuicées nos 6rgaos da Secretaria; desenvolver a poli-
tica de gestao, acompanhamento e fiscalizagdo de contratos; manifestar-se nos procedimentos de apuragéo
de responsabilidade de servidor, propondo o encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos compor-
tamentais e disciplinares que estejam afetando o clima organizacional dos 6rgaos; implementar politicas e pra-
ticas necessarias ao incremento do capital humano institucional; analisar os processos e procedimentos de
sistemas de gestao de pessoal e beneficios; analisar a legalidade dos atos sujeitos a registros pelo Tribunal de
Contas; analisar, previamente, os processos administrativos de pessoal e beneficios; supervisionar e orientar
as atividades desempenhadas pelos seus 6rgaos e suborgaos; promover a integracéo, o aperfeicoamento e a
valorizagéo dos servidores em exercicio; fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e
buscar a exceléncia na eficiéncia organizacional; manter atualizado o sistema com os dados relativos aos ser-
vidores, viabilizando a extracédo de informagdes fidedignas sempre que necessario, cumprindo as exigéncias e
diretrizes estabelecidas pelo e-Social; executar outras tarefas correlatas.

Diretor de Projetos e Servigos de Engenharia

Tem por atribuicbes dirigir, executar e promover a politica de projetos e servicos de engenharia na Secretaria
de Saude; contribuir, auxiliar e apoiar o setor de licitagdes na elaboragéo dos processos licitatérios de
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contratacéo visando o interesse da Secretaria de Salde no ambito da construgao civil e servigos de engenharig;
proceder a supervisao geral das contratagdes; elaborar relatorios ob jetivando o controle do fluxo de demandas
da Secretaria etc.; efetuar o controle das contratos de engenharia; efetuar auditoria in loco junto aso obras e
servicos de engenharia quanto ao fluxo das demandas; elaborar relatérios de fluxo de contratagbes e deman-
das, de modo a nortear as aquisi¢des futuras; elaborar e divulgar o catalogo de material, produtos e servigos e
estabelecer os padrdes de especificacdo e nomenclatura; promover estudos periddicos; auxiliar, elaborar, for-
malizar e finalizar no que Ihe compete objetivando a instrugdo dos processos administrativos destinados a lici-
tacéo, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber, instruir e encaminhar processos de licitagdo as comissoes
para os procedimentos que lhes cabem executar; emitir ordem de servigos e fornecimento; demandar bens e
servi¢os junto a fornecedores vencedores dos certames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.
Coordenador Administrativo

Tem por atribuicdes, auxiliar na coordenacgao administrativa do Departamento; planejar, organizar, coordenar
e controlar as atividades relativas a administragéo de recursos humanos, bem como as acgdes de selecao, ana-
lise e descricédo de cargos e fun¢des, avaliagéo e controle de desempenho, reconhecimento, desenvolvimento
e monitoramento do capital humano, visando ao alcance dos objetivos e a realizagado da missao da instituicao;
propor normas, projetos e programas de tecnologia da informacao e rotinas destinadas a simplificacao, a pa-
dronizacéo e a acessibilidade nos procedimentos relacionados a gestéo de pessoas; propor parametros para
0S CoNncursos e ingresso de pessoal; desenvolver a politica de compras, licitagdes, contratos, armazenagem e
distribuigdes nos 6rgaos do Departamento; desenvolver a politica de gestao, acompanhamento e fiscalizacao
de contratos; manifestar-se nos procedimentos de apuracgéo de responsabilidade de servidor, propondo o en-
caminhamento mais adequado nos casos de conflitos comportamentais e disciplinares que estejam afetando o
clima organizacional dos 6rgéos; implementar politicas e praticas necessarias ao incremento do capital humano
institucional; analisar os processos e procedimentos de sistemas de gestao de pessoal e beneficios; analisar a
legalidade dos atos sujeitos a registros pelo Tribunal de Contas; analisar, previamente, os processos adminis-
trativos de pessoal e beneficios; supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelos seus 6rgéos e
suborgaos; promover a integracéo, o aperfeicoamento e a valorizagao dos servidores em exercicio; fomentar o
pronto atendimento das necessidades dos servidores e buscar a exceléncia na eficiéncia organizacional; man-
ter atualizado o sistema com os dados relativos aos servidores, viabilizando a extragao de informacdes fidedig-
nas sempre que necessario, cumprindo as exigéncias e diretrizes estabelecidas pelo e-Social; executar outras
tarefas correlatas.

Coordenador de Tecnologia da Informacgéo da Saude

Tem por atribuigdes coordenar a Secretaria nas questdes institucionais relacionadas a tecnologia da informa-
¢ao; coordenar as atividades de planejamento, a execucgéo e avaliagdo das atividades do érgéo na area de
informatica, de processamento de dados; coordenar a formacao de grupos de trabalho relacionados ao apri-
moramento das atividades de tecnologia da informacéao, sobretudo para desenvolvimento de planos estratégi-
cos, taticos, gestédo e execugao de projetos e programas tocados pela Secretaria; desenvolver projetos basicos
tecnolégicos para garantir o regular funcionamento dos 6rgaos da gestéo publica; definir normas e politicas de
servicos de tecnologia da informagéo, como também politicas de gestéo e governanga eficiente; apresentar
propostas de aprimoramentos da estrutura tecnologia da Secretaria; exercer outras atividades e tarefas corre-
latas.

Coordenador do Setor de Controle e Fiscalizagao Veicular de Unidade de Saude

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de controle e fiscalizag&o veicular de unidade de saude; emitir rela-
torios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as ati-
vidades e o regular funcionamento do 6rgao; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo superior; exercer
outras atividades correlatas.

Supervisor de Aimoxarifado em Unidades de Saude

Tem por atribui¢des dirigir, executar e promover a politica de compras e suprimentos da Secretaria; contribuir,
auxiliar e apoiar as demais secretarias na politica de compras e suprimentos; proceder a superviséo geral das
compras; elaborar relatérios objetivando o controle do fluxo de demandas etc.; efetuar o controle das compras
e seu direcionamento; efetuar auditoria in loco junto aos 6rgaos da Secretaria quanto ao fluxo das demandas,
armazenamento, estoque, uso e manuseio de bens adquiridos; elaborar cotagdes e pesquisas de precos; ela-
borar relatérios de fluxo de compras e demandas, de modo a nortear as aquisi¢des futuras; elaborar e divulgar
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o catalogo de material e estabelecer os padrdes de especificacdo e nomenclatura; promover estudos periodi-
cos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de materiais de uso comum; elaborar calendario
anual de fixagcéo de datas para recebimento dos pedidos de aquisicdo de material e servigos; auxiliar, elaborar,
formalizar e finalizar no que lhe compete objetivando ainstru¢ao dos processos administrativos destinados a li-
citacéo, dispensa e inexigibilidade; auxiliar o receber, instruir e encaminhar processos de licitagao as comis-
sdes para os procedimentos que lhes cabem executar; emitir ordem de servicos e fornecimento; demandar
bens e servicos junto a fornecedores vencedores dos certames licitatorios; exercer outras atividades correlatas.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.3. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A ATENGAO BASICA DE SAUDE

CARGO/ATRIBUICOES

Assessor da Atengdo Basica de Saude

Tem por atribuicdes assessorar no desenvolvimento da palitica da atengéo basica de saide do municipio; emitir
relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as
atividades e o regular funcionamento do 6rgéo; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer
outras atividades correlatas.

Diretor da Atencgéo Basica

Tem por atribui¢des dirigir e desenvolver a politica da atengao basica de satde do municipio; emitir relatorios,
demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades
e o regular funcionamento do 6rgéo; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6érgdo superior; exercer outras
atividades correlatas.

Diretor de Unidade Saude da Familia —USF

Tem por atribuicdes dirigir e desenvolver a politica administrativa, gerencial e de gestédo da unidade de saude
da familia; controlar, registrar e proceder a movimentacao de pessoal da unidade; estabelecer cronograma de
trabalho, plantdes etc.; emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos
administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento da unidade; requisitar material, controlar es-
toques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Assisténcia a Saude Bucal

Tem por atribuicdes promover, implantar, supervisionar e avaliar uma politica de promogao da saude que prio-
rize de forma universal, igualitaria e equanime a atencéo a satde bucal. organizar as agdes e servigos de salde
bucal em todas as unidades de saude; planejar e criar a possibilidade de se compreender a realidade, os prin-
cipais problemas e necessidades da populagao, permitindo uma analise desses problemas, bem como buscar
elaborar propostas capazes de soluciona-los, resultando em um plano de acgéo; viabilizar por meio de agdes
estratégicas, onde se estabelecem metas, a implementacdo de um sistema de acompanhamento e avaliagéo
destas operacgoes; realizar acompanhamento periodico e sistematico das equipes, promovendo espagos de
debate sobre os processos de trabalho das equipes; desenvolver juntos as equipes, uma rotina de avaliagao e
monitoramento do processo de trabalho e da assisténcia prestada a populacao; identificar, solicitar e acompa-
nhar a manutencéao preventiva e corretiva dos equipamentos e estrutura fisica dos consultérios odontolégicos,
com base nas demandas apontadas pelas equipes; identificar, solicitar e acompanhar o suprimento de recursos
materiais para os consultérios odontoldgicos; garantir, de forma regular, na agenda dos profissionais de odon-
tologia, periodos para educagao permanente; acompanhar e alimentar as ferramentas de gestdo do municipio
relacionadas a salde bucal; acompanhar e analisar os dados produzidos pelas equipes de salude bucal para
alimentacao dos sistemas de informagao; apoiar as equipes de salde bucal na andlise das informacdes gera-
das a partir dos sistemas de informacao; apoiar na construcéo das politicas municipais de saltde e na implan-
tacao das politicas nacionais e estaduais vinculadas & satde bucal; estimular as agdes intersetoriais, buscando
parcerias que propiciem o desenvolvimento integral das acdes de saude bucal, de acordo com as prioridades
estabelecidas na gestéo; participar nos espacos regionais de discussao sobre saude bucal; realizar agbes que
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promovam a integragéo da saude bucal com a vigilancia em saude; contribuir na elaboracgao e alimentacéo das
ferramentas de gestdo do municipio relacionadas com a saude bucal; subordinada a coordenacao de atencéo
basica, busca promover a integracao dos profissionais de saude bucal com os demais membros da equipe de
saude da familia, de modo a desenvolverem agdes integradas; programar, acompanhar e avaliar a execugao
das atividades previstas nas legislacoes referentes ao financiamento da atencéo basica; manter a coordenagéo
da atencéo basica sempre ciente da situagéo, problematica e programacao das atividades programadas; con-
trola estoques de materiais, formular pedidos; elaborar planejamento e termo de referéncia afim de auxiliar e
dar inicio as demandas que necessitam de processos licitatorios; realizar reunides peridédicas com equipes;
emitir e elaborar relatérios e demonstrativos; alimentar sistemas afins de acordo com a periodicidade necessa-
ria; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Assisténcia a Saude da Mulher e Educagdo em Salude

Tem por atribuigdes coordenar a politica e diretrizes da assisténcia a satde da mulher e da educagéo em saude;
desenvolver e promover as politicas de assisténcia a saude da mulher; promover a intersetorialidade das redes
publicas de saude e de educagao e das demais redes sociais para o desenvolvimento das acgdes de saude,
implicando mais do que ofertas de servicos num mesmo territério, mas a sustentabilidade das agdes a partir da
conformacéo de redes de corresponsabilidade; promover e facilitar a pratica estratégia de integracéo da satude
e educacgao para o desenvolvimento da satde da mulher e da qualificac@o das politicas publicas municipais;
fiscalizar a assiduidade dos servidores do setor; efetuar o gerenciamento de distribuicdes e movimentagao de
pessoal; acompanhar a frequéncia e assiduidade dos servidores; contribuir com a promogéao e o desenvolvi-
mento da salde basica local; apurando irregularidades e levando ao conhecimento dos seus superiores para
que seja tomadas as devidas providencias nos termos lei; emitir e elaborar relatérios e demonstrativos de suas
atividades sempre que solicitado; executar, gerenciar e monitorar as agdes que envolvam o setor, inclusive as
interligadas efou compartilhadas; elaborar normas e procedimentos visando aprimorar e customizar a pratica e
osresultados das acdes; analisar o trabalho e as condigcdes em que esse se desenvolve; assessorar a Secretaria
nos seus mais variados setores através das obrigacdes e responsabilidades pertinentes e inerentes; realizar
pesquisa de satisfacdo na comunidade, a fim de colher informagdes sobre a qualidade do trabalho prestado no
respectivos setor; acompanhar e analisar os relatérios referentes a politica d satde local; contribuir para a me-
lhor utilizag&o e qualificagdo das pessoas envolvidas nas acdes de responsabilidade do setor; apresentar men-
salmente relatério consolidado das atividades realizadas no periodo, identificando os profissionais que nao al-
cangaram as metas e suas respectivas dificuldades; controlar estoques de materiais, formular pedidos; elaborar
o planejamento e termo de referéncia afim de auxiliar e dar inicio as demandas que necessitam de processos
licitatorios; realizar reunides periddicas com equipes; emitir relatérios e demonstrativos habituais; alimentar sis-
temas afins de acordo com a periodicidade necessaria; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Nutricdo da Saude

Tem por atribuicoes coordenar a politica e diretrizes de nutricdo no &mbito da salde; desenvolver e promover
as politicas de nutricdo e saude; promover a intersetorialidade das redes publicas de nutrigdo e saude e das
demais redes para o desenvolvimento das a¢bes de promog¢ao da nutrigdo e saude, implicando mais do que
ofertas de servigos num mesmo territorio, mas a sustentabilidade das agdes a partir da conformacéo de redes
de corresponsabilidade; promover e facilitar a pratica estratégia de integracao da nutricao e a saude para o
desenvolvimento da cidadania e da qualificagao das politicas publicas municipais; fiscalizar a assiduidade dos
servidores do setor; efetuar o gerenciamento de distribuicdes e movimentacao de pessoal; acompanhar a fre-
quéncia e assiduidade dos servidores; contribuir com a promogao e o desenvolvimento da satde basicalocal;
apurando irregularidades e levando ao conhecimento dos seus superiores para que seja tomadas as devidas
providencias nos termos lei; emitir e elaborar relatorios e demonstrativos de suas atividades sempre que solici-
tado; executar, gerenciar e monitorar as agdes que envolvam o setor, inclusive as interligadas e/ou comparti-
lhadas; elaborar normas e procedimentos visando aprimorar e customizar a pratica e os resultados das acoes;
analisar o trabalho e as condi¢gbes em que esse se desenvolve; assessorar a Secretaria nos seus mais variados
setores através das obrigacdes e responsabilidades pertinentes e inerentes; realizar pesquisa de satisfagao na
comunidade, a fim de colher informagdes sobre a qualidade do trabalho prestado no respectivos setor; acom-
panhar e analisar os relatérios referentes a politica de satde local; contribuir para a melhor utilizagao e qualifi-
cacao das pessoas envolvidas nas acdes de responsabilidade do setor; apresentar mensalmente relatério con-
solidado das atividades realizadas no periodo, identificando os profissionais que nao alcangaram as metas e
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suas respectivas dificuldades; controlar estoques de materiais, formular pedidos; elaborar o planejamento e
termo de referéncia afim de auxiliar e dar inicio as demandas que necessitam de processos licitatorios; realizar
reunides periédicas com equipes; emitir relatérios e demonstrativos habituais; alimentar sistemas afins de
acordo com a periodicidade necessaria; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio - TFD

O Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio (TFD) no ambito da atengao basica de salde é responsavel
por supervisionar e coordenar 0 acesso dos pacientes a tratamentos e procedimentos que necessitam ser rea-
lizados fora de sua localidade habitual. As principais atribuicdes e responsabilidades desse cargo incluem:
Coordenagéo do Tratamento Fora do Domicilio/Gestao de Solicitagdes : Receber e avaliar as solicitagbes de
TFD dos pacientes, garantindo que as requisi¢oes estejam completas e atendam aos critérios estabelecidos.
Acompanhamento de Processos : Monitorar o andamento dos processos de autorizagdo e encaminhamento
para tratamentos fora do domicilio, assegurando que os pacientes recebam as autorizagdes necessarias. As-
sisténcia aos Pacientes/Orientacéo e Informacéo : Fornecer informacgdes claras aos pacientes sobre o processo
de TFD, incluindo direitos, deveres e documentagéo necessaria. Suporte na Locomocao : Coordenar o trans-
porte dos pacientes para consultas e procedimentos em outros municipios ou regides, garantindo acesso efe-
tivo ao tratamento. Registro e Controle de DadosManejo de Informacdes : Manter um banco de dados atuali-
zado sobre todos os pacientes que estao sob tratamento fora do domicilio, registrando informagdes como tipo
de tratamento, periodos, e status de autorizagdes. Avaliagao de Indicadores : Monitorar indicadores de desem-
penho relacionados ao TFD, como o numero de solicitagbes atendidas, tempo para autorizacéo e satisfacao do
paciente. Integracdo com Outros Setores/Coordenacéo Intersetorial : Trabalhar em conjunto com outras coor-
denacdes e setores da Secretaria Municipal de Saude, assim como com 0s servigos de salde das localidades
onde os tratamentos sao realizados, para assegurar uma abordagem integrada. Parcerias com Instituicdes de
Saude : Estabelecer e manter relagdes com hospitais, clinicas e instituicbes que oferecem tratamentos fora do
domicilio, garantindo que os servigos sejam acessiveis aos pacientes. Gestdo de Recursos/Controle de Custos
. Gerir e monitorar os custos relacionados aos tratamentos fora do domicilio, garantindo o uso eficiente dos
recursos financeiros disponiveis. Prestacdo de Contas : Preparar relatorios financeiros e de atividades, apre-
sentando a utilizagao dos recursos no TFD e garantindo transparéncia na gestdo. Promocao de Educagao em
Saude/Sensibilizagao sobre TFD : Desenvolver campanhas de conscientizagao sobre o Tratamento Fora do
Domicilio, informando a populagdo sobre o processo e a importancia dos tratamentos especializados quando
nao disponiveis localmente. Capacitacdo de Profissionais : Promover treinamentos para os profissionais de sa-
Gde sobre os processos de TFD, assegurando que estejam informados e preparados para atender aos pacien-
tes. Avaliagdo e Melhoria Continua/Anélise de Resultados : Avaliar os resultados do TFD em termos de eficacia
e satisfacdo do paciente, utilizando essas informacdes para implementar melhorias nos processos. Feedback
de Pacientes : Coletar feedback dos pacientes que utilizaram o TFD, identificando areas que necessitam de
aprimoramento e ajustes nos servigos oferecidos.

Coordenador de Transportes e Logisticas

Tem por atribuicées promover agdes de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da logistica no &m-
bito da saude basica, preparar os roteiros e deslocamentos; controlar a manutengao periddica dos veiculos da
Secretaria; controlar o consumo de combustiveis; emitir e elaborar documentos, relatdrios e demonstrativos;
promover o apoio institucional dos envolvidos no uso dos veiculos a disposi¢cao da Secretaria; efetuar outras
atividades correlatas.

Agente do Setor de Controle e Fiscalizagdo de Cobertura de Area Territorial PACS

Tem por atribui¢cdes desenvolver a politica de controle e fiscalizagao de cobertura de areas territoriais do PACS;
registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuacéo; estabelecer cronograma de trabalho;
emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos perti-
nente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as dire-
trizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Agente do Setor Técnico de Servigos de Saude

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de apoios técnico dos servicos de saude; registrar e proceder a
movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; emitir relatérios, demons-
trativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o
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regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo
Orgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Agente do Setor Técnico de Saude Bucal

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de apoios técnico dos servicos de saude; registrar e proceder a
movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; emitir relatérios, demons-
trativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o
regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo
Orgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formacodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.4. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AMEDIAE ALTA COMPLEXIDADE DE SAUDE
CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Servicos e Atendimento a Saude

Tem por atribuicoes desenvolver a politica dos servigos de atendimento de salude; registrar e proceder a movi-
mentacéo de pessoal da area de atuacao; estabelecer cronograma de trabalho; emitir relatérios, demonstrati-
vos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular
funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo
superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador do Departamento de Servigos e Atendimento a Saude

Tem por atribuicdes coordenar e desenvolver a politica dos servigcos de atendimento de saude; registrar e pro-
ceder a movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; emitir relatérios,
demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades
e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador do Departamento de Transporte

Tem por atribui¢des coordenar e desenvolver a palitica de controle e fiscalizac&o de transportes do departa-
mento de assisténcia de média e alta complexidade de saude; emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.;
controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do
orgao; atender as diretrizes estabelecidas pelo érgado superior; exercer outras atividades correlatas.
Coordenador do Setor de Regulacao de Média e Alta Complexidade

Tem por atribuicdes desenvolver a politica gerencial do setor de regulacado de média e alta complexidade de
servicos de saude; registrar e proceder a movimentagéo de pessoal da area de atuagao; estabelecer crono-
grama de trabalho; emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos
administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar esto-
ques; atender as diretrizes estabelecidas pelo érgado superior; exercer outras atividades correlatas.
Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio — TFD

O Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio (TFD) no &mbito da assisténcia a salde de média e alta com-
plexidade € responsavel por supervisionar e coordenar o acesso dos pacientes a tratamentos e procedimentos
que necessitam ser realizados fora de sua localidade habitual. As principais atribuicdes e responsabilidades
desse cargo incluem: Coordenacao do Tratamento Fora do Domicilio/Gestéo de Solicitagdes : Receber e avaliar
as solicitacdes de TFD dos pacientes, garantindo que as requisicoes estejam completas e atendam aos critérios
estabelecidos. Acompanhamento de Processos : Monitorar o andamento dos processos de autorizagao e en-
caminhamento para tratamentos fora do domicilio, assegurando que os pacientes recebam as autorizagdes
necessarias. Assisténcia aos Pacientes/Orientacao e Informacao : Fornecer informagdes claras aos pacientes
sobre o processo de TFD, incluindo direitos, deveres e documentagdo necessaria. Suporte na Locomogéo :
Coordenar o transporte dos pacientes para consultas e procedimentos em outros municipios ou regides, garan-
tindo acesso efetivo ao tratamento. Registro e Controle de Dados/Manejo de Informacdes : Manter um banco de
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dados atualizado sobre todos os pacientes que estéo sob tratamento fora do domicilio, registrando informagoes
como tipo de tratamento, periodos, e status de autorizagdes. Avaliacao de Indicadores : Monitorar indicadores
de desempenho relacionados ao TFD, como o numero de solicitagdes atendidas, tempo para autorizagéo e
satisfagdo do paciente. Integracao com Outros Setores/Coordenacgéo Intersetorial : Trabalhar em conjunto com
outras coordenacdes e setores da Secretaria Municipal de Saude, assim como com 0s servigos de saude das
localidades onde os tratamentos sao realizados, para assegurar uma abordagem integrada. Parcerias com Ins-
tituicbes de Saude : Estabelecer e manter relagbes com hospitais, clinicas e instituicdes que oferecem trata-
mentos fora do domicilio, garantindo que 0s servi¢cos sejam acessiveis aos pacientes. Gestao de Recursos/Con-
trole de Custos : Gerir e monitorar os custos relacionados aos tratamentos fora do domicilio, garantindo o uso
eficiente dos recursos financeiros disponiveis. Prestacéo de Contas : Preparar relatérios financeiros e de ativi-
dades, apresentando a utilizagado dos recursos no TFD e garantindo transparéncia na gestéo. Promogao de
Educacado em Saude/Sensibilizagdo sobre TFD : Desenvolver campanhas de conscientizagao sobre o Trata-
mento Fora do Domicilio, informando a populagao sobre o0 processo e a importancia dos tratamentos especiali-
zados quando n&o disponiveis localmente. Capacitagdo de Profissionais : Promover treinamentos para os pro-
fissionais de saude sobre os processos de TFD, assegurando que estejam informados e preparados para aten-
der aos pacientes. Avaliagéo e Melhoria Continua/Anélise de Resultados : Avaliar os resultados do TFD em ter-
mos de eficacia e satisfagdo do paciente, utilizando essas informagdes para implementar melhorias nos pro-
cessos. Feedback de Pacientes : Coletar feedback dos pacientes que utilizaram o TFD, identificando areas que
necessitam de aprimoramento e ajustes nos servigos oferecidos.

Coordenador do Departamento de Enfermagem

Tem por atribuicbes desenvolver a palitica gerencial do departamento de enfermagem; registrar e proceder a
movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; emitir relatérios, demons-
trativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o
regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo
Orgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Transportes e Logisticas

Tem por atribuicées promover agdes de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da logistica no &m-
bito da assisténcia a satde de média e alta complexidade, preparar os roteiros e deslocamentos; controlar a
manutencgao periddica dos veiculos da Secretaria; controlar o consumo de combustiveis; emitir e elaborar do-
cumentos, relatérios e demonstrativos; promover o apoio institucional dos envolvidos no uso dos veiculos a dis-
posicao da Secretaria; efetuar outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.5. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA LABORATORIAL

CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador de Assisténcia Laboratorial

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de coordenacéo do setor de assisténcia laboratorial de acordo as
diretrizes estabelecidas pelo programa; registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuagao;
estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e ex-
pedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar
material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades
correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar

—___________ | P S e
Prefeitura Municipal de Itagi | Avenida Nilton Vaz, n2 95, Itagi — Bahia | Telefone: (73) 3539-2213
E-mail: secgoverno@itagi.ba.gov.br | CNPJ: 14.200.406/0001-22




ESTADO DA BAHIA ‘ PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGI /A7 |TAG|

GABINETE DO PREFEITO FORCA PARA AVANCAR

informacodes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géne-
ros alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

7.6. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A VIGILANCIAEM SAUDE

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Vigilancia Epidemioldgica

Tem por atribuicdes de dirigir e desenvolver a politica de vigilancia sanitaria do municipio de acordo as diretrizes
estabelecidas pelo programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuacao; estabelecer
cronograma de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e
qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material,
controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo superior; exercer outras atividades correla-
tas.

Diretor do Setor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

Tem por atribuicdes gerenciar o setor de vigilancia sanitaria, ambiental e satide do trabalhador no municipio;
de acordo as diretrizes estabelecidas pelo programa; registrar e proceder a movimentagéo de pessoal da area
de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; con-
trolar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor;
requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo superior; autuar, notificar,
embargar, lacrar e exercer outras atividades correlatas.

Diretor do Setor de Vigilancia de Saude do Trabalhador

Tem por atribuicbes gerenciar o setor de vigilancia de saude do trabalhador no municipio de acordo as diretrizes
estabelecidas pelo programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuacao; estabelecer
cronograma de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e
qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material,
controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo superior; autuar, notificar, embargar, lacrar
e exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Imunizagao

Tem por atribuicbes coordenar o setor de imunizag@o de acordo as diretrizes estabelecidas pelo programa;
registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuacéo; estabelecer cronograma de trabalho;
controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrati-
vos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender
as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador do Setor de Nucleo de Endemias

Tem por atribuigcdes supervisionar o setor de nucleos de endemias de acordo as diretrizes estabelecidas pelo
programa; registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de
trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos ad-
ministrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques;
atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Apoio aos Servigos de Vigilancia Epidemioldgica

Tem por atribuicdes de chefiar o setor de apoio aos servigos de vigilancia epidemiolégica de acordo as diretri-
zes estabelecidas pelo programa; registrar e proceder a movimentacéo de pessoal da area de atuagéo; esta-
belecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir
todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar ma-
terial, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6érgdo superior; exercer outras atividades
correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.
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7.7. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIAFARMACEUTICA

CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador de Assisténcia Farmacéutica

Tem por atribuicbes supervisionar o setor de assisténcia farmacéutica de acordo as diretrizes estabelecidas
pelo programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma
de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos
administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar esto-
ques; atender as diretrizes estabelecidas pelo érgado superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Abastecimento e Distribuicdo Farmacéutica

Tem por atribuicdes chefiar o setor de abastecimento e distribuicdo farmacéutica de acordo as diretrizes esta-
belecidas pelo programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuagao; estabelecer
cronograma de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e
qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material,
controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo superior; exercer outras atividades correla-
tas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.8. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE MENTAL

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor do Departamento de Satude Mental

O Diretor do Departamento de Saude Mental € responsavel por planejar, coordenar e implementar agoes volta-
das para a promog¢ao da salde mental e o tratamento de transtornos mentais. Suas principais competéncias e
responsabilidades incluem: Gestao de Servigos de Salude Mental/Coordenacao de Servigos : Supervisionar e
organizar os servicos de saude mental, incluindo Centros de Atengao Psicossocial (CAPS), ambulatérios de
saude mental e equipes de salde mental em unidades basicas. Desenvolvimento de Protocolos: Estabelecer e
implementar diretrizes e protocolos de atendimento para garantir a qualidade e a integralidade dos servigos
prestados. Promocao da Saude MentalEducacédo e Conscientizagao : Desenvolver campanhas educativas
para a populagéo sobre a importancia da satde mental, abordando temas como prevencao, identificagéo de
sintomas e busca por tratamento. Promog¢ao de Ambientes Saudaveis: Fomentar a criagéo de ambientes sau-
daveis nas escolas, locais de trabalho e na comunidade, promovendo o bem-estar psicolégico. Tratamento e
Acompanhamento/Atencéao Integral : Garantir que os usuarios tenham acesso a uma assisténcia integral, que
inclua atendimento psicologico, psiquiatrico e terapias ocupacionais. Gerenciamento de Casos : Implementar
programas de gerenciamento de casos para individuos com transtornos mentais graves, assegurando que re-
cebam o acompanhamento adequado e continuo. Integracdo com outros servigcos de saude/Articulagéo Inter-
setorial : Coordenar acgdes entre o setor de salde mental e outros setores da salde, como atencao basica,
saude da familia, e satde do trabalhador, para um atendimento multidisciplinar. Parcerias com Organizagoes :
Estabelecer parcerias com instituicées e organizagbes n&o governamentais para ampliar o alcance das ac¢des
de saude mental. Formacéo e Capacitagdo/Capacitacédo de Profissionais : Promover a formagéo e a atualizagédo
profissional continua dos trabalhadores da saude que atuam no campo da satde mental. Sensibilizagao de
Redes de Atencao : Capacitar profissionais de outras areas da saude para reconhecer e abordar questdes de
saude mental, promovendo uma abordagem mais holistica. Apoio Psicossocial e Reabilitacao Suporte Psicos-
social : Oferecer apoio psicossocial a individuos com transtornos mentais e suas familias, ajudando na reinte-
gracao social e na superagéao de estigmas. Programas de Reabilitagdo : Desenvolver programas que favoregcam
a reabilitacéo psicossocial, capacitando os individuos para o desempenho de papéis significativos na socie-
dade. Monitoramento e Avaliagdo/Coleta de Dados e Andlise : Monitorar e avaliar a qualidade e a efetividade
dos servicos de saude mental, utilizando indicadores especificos para medir o sucesso das intervencdes reali-
zadas. Feedback da Comunidade : Realizar pesquisas e coletar feedback dos usuarios e familiares para
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identificar areas de melhoria e ajustar os servicos conforme necessario. Resposta a Crises/Atendimento em
Situacdes de Crise : Desenvolver protocolos para a intervencédo em crises, assegurando que as pessoas em
emergéncias recebam atendimento imediato e apropriado. Suporte a Emergéncias de Saude Publica: Estar
preparado para responder a surtos de doenga mental em emergéncias de saude publica, oferecendo apoio e
recursos necessarios.

Coordenador de Assisténcia de Saude Mental

Tem por atribuicdes coordenar o departamento de saude mental de acordo as diretrizes estabelecidas pelo
programa; registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de
trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos ad-
ministrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques;
atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Atendimento de Saude Mental

Tem por atribuicdes coordenar o setor de atendimento de salde mental de acordo as diretrizes estabelecidas
pelo programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma
de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos
administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar esto-
ques; atender as diretrizes estabelecidas pelo érgado superior; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.9. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO

CARGO/ATRIBUICOES

Gerente do Setor de Fundo de Saude

Tem por atribuicbes assessorar a Secretaria no ambito das atividades contabeis, orgamentarias, financeiras e
patrimoniais; executar a politica de gestdo do Fundo Municipal da Cultura em todos os aspectos legais e insti-
tucionais, estabelecendo praticas de acordo as normas regulamentares de aplicagéo dos seus recursos finan-
ceiros em consonancia com a programagcao financeira estabelecida pelo 6rgéo central do municipio; acompa-
nhar, avaliar e decidir sobre a realizacdo das a¢des previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamenta-
rias e Lei Orgamentaria Anual; encaminhar a contabilidade central do municipio as demonstracdes de receitas
e despesas para fins de consolidacao, de todas as agdes contabeis, orcamentarias, financeiras e patrimoniais;
efetuar a fomentacgéo financeira do fundo perante os agentes bancéarios; ordenar empenhaos, liquidacdes e pa-
gamentos das despesas vinculados ao fundo; autorizar a realizagao de licitagdes, nas modalidades previstas
na lei aplicada a matéria; proceder a homologacéo dos processos licitatérios, adjudicando o respectivo objeto,
na forma regulamentar; manter controles e registros necessarios a execugao contabil, orcamentaria, financeira
e patrimonial da Secretaria; manter, em conformidade com as normas legais, os langamentos contabeis e a
atualizacéo das pegas de balango estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964 e Lei Complementar n®.
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF); elaborar, justificar, esclarecer e responder notificagdes ex-
pedidas pelo controle interno e pelos érgédos de controle externo; efetuar a prestacao de contas do fundo, en-
caminhando-a para os 6rgaos competentes; executar outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.10. DEPARTAMENTO DE GESTAO HOSPITALAR
CARGO/ATRIBUICOES
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Diretor da Assisténcia Médica

Tem por atribuigdes zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor; assegurar con-
dicdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando ao melhor desempenho do
corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em beneficio da populacéo, sendo responsavel por faltas
éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituicdo; assegurar o pleno funcio-
namento do hospital, cumprindo as determinagdes legais; certificar-se da regular habilitagdo dos médicos pe-
rante o Conselho de Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentagéo formal
dos documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel, apli-
cando-se essa mesma regra aos demais profissionais da area da saude que atuem na instituicdo; organizar a
escala de plantonistas, zelando para que n&o haja lacunas durante as 24 (vinte e quatro) horas de funciona-
mento da instituicdo, de acordo com regramento da Resolucdo CFM n® 2.056/2013; tomar providéncias para
solucionar a auséncia de plantonistas; nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo, envidar
esfor¢os para assegurar a correcao do repasse dos honorarios e do pagamento de salarios, comprovando do-
cumentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores para solucionar eventuais problemas;
assegurar que as condi¢des de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servigos de
manutengao predial; representar a instituicao perante os Conselhos e a sociedade, inclusive em juizo ou fora
dele; assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer natureza seja adequado ao supri-
mento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme
padronizagao da instituicdo; cumprir o que determina a Resolugao CFM n® 2.056/2013 no que for atinente a
organizacao dos demais setores assistenciais de saude, coordenando as agdes e pugnando pela harmonia
intra e interprofissional; cumprir o que determina a norma quanto as comissdes oficiais instituidas, garantindo
seu pleno funcionamento; assegurar que 0s médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial mé-
dico, independente do seu vinculo, obedegam ao disposto no Regimento Interno da instituicao, as orientagoes,
recomendacdes e instrugdes da Secretaria e do Conselho Municipal de Salde; assegurar que as pessoas
juridicas que atuam na instituicao estejam regularmente inscritas no CRM; assegurar que 0s convénios na area
sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos; ndo contratar médicos formados
no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina; exercer outras atividades correlatas.

Diretor Administrativo e Financeiro

Tem por atribuicoes dirigir e efetuar a gestao financeira do hospital; coordenar e supervisionar a execugao de
planos, programas, projetos e atividades relativos aos recursos financeiros do hospital; planejar, coordenar e
executar agbes de gestao de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes esta-
belecidas pelo érgéos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantacéo de atividades dos
programas e projetos de fiscalizagc&o hospitalar; demandar aquisicdes; coordenar e supervisionar a elaboragéo
e aimplantacao de projetos e programas voltados para implementar a gestado de acgdes para o regular funcio-
namento do hospital; elaborar os relatédrios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atu-
acao do hospital; assessorar a Secretaria Municipal no desempenho e controle de suas atividades funcionais,
administrativas, de recursos humanos, demandas de bens e servigos objetivando a manutengédo estrutural e o
regular funcionamento do hospital, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relagdes publi-
cas e tecnologica; analisar, permanentemente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades hos-
pitalar, propondo adog¢ao de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatorios técnicos; propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade hospitalar; coordenar as atividades relativas ao suporte
administrativo, a gestao de pessoas e de bens materiais do hospital; coordenar a elaboracao de estudos e
relatérios de interesse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a implementacéo de estratégias, politicas,
diretrizes e acbes corporativas do hospital e de seus 6rgaos; coordenar a elaboragdo e acompanhamento de
planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus 6rgaos; coordenar
o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestdo do hospital e seus érgaos;
executar outras tarefas correlatas.

Diretor da Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar

Tem por atribuicbes dirigir e efetuar a gestdo da comissado de controle de infeccéo hospitalar; cumprir e fazer
cumprir as normas e determinacdes legais sobre o controle de infec¢ao hospitalar; coordenar e supervisionar a
execucao de planos, programas, projetos e atividades relativas a controle de infecgéo hospitalar; planejar, co-
ordenar e executar agbes de gestdo de programas pertinentes a area de atuagdo de acordo as regras e
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diretrizes estabelecidas pelos 6rgdos competentes e financiadores; programar, coordenar e supervisionar a
implantacao de atividades dos programas e projetos de fiscalizacéo e controle de infecgéo hospitalar; deman-
dar aquisi¢des; coordenar e supervisionar a elaboracao e aimplantacao de projetos e programas voltados para
implementar a gestao de controle de infecgao hospitalar, para o regular funcionamento do hospital; elaborar os
relatérios, demonstrativos e planilhas técnicas no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo
do hospital; executar outras atribui¢coes afins.

Coordenador do Setor de Contas Hospitalares

Tem por atribuigbes dirigir e efetuar a gestao de contas hospitalares; coordenar e supervisionar a execucao de
planos, programas, projetos e atividades relativos as contas hospitalares; planejar, coordenar e executar agoes
de gestado de programas pertinentes a area de atuagéo de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo
orgaos financiadores; programar, coordenar e supervisionar aimplantacao de atividades dos programas e pro-
jetos de fiscalizagao hospitalar; demandar aquisicdes; coordenar e supervisionar a elaboracéo e a implantagéo
de projetos e programas voltados para implementar a gestéo de agdes para o regular funcionamento do hospi-
tal; elaborar os relatérios técnicos no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuacéo do hospital;
executar outras atribui¢cées afins.

Coordenador do Setor de Servigo Técnico de Nutricdo

Tem por atribuices coordenador 0s servigos técnicos de alimentacéo e nutricdo hospitalar; coordenar e super-
visionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades relativos a alimentacéo e nutricdo hospitalar;
planejar, coordenar e executar acbes de gestdo de programas pertinentes a area de atuagao de acordo as
regras e diretrizes estabelecidas pelo érgédos de controle e financiadores; programar, coordenar e supervisionar
aimplantacao de atividades dos programas e projetos de fiscalizagcao hospitalar; demandar aquisi¢oes; coor-
denar e supervisionar a elaboracao e a implantagdo de projetos e programas voltados para implementar a ges-
tdo de acbes para o regular funcionamento da alimentacao e nutricdo hospitalar; elaborar os relatérios, demons-
trativos e planilhas técnicas no que dizrespeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo da politica alimentar
e nutricional do hospital; desenvolver e promover as politicas de nutricéo e saude; promover a intersetorialidade
das redes publicas de nutricdo e saude e das demais redes para o desenvolvimento das a¢des de promogao
da nutricdo e saude, implicando mais do que ofertas de servicos num mesmo territorio, mas a sustentabilidade
das acoes a partir da conformacgéo de redes de corresponsabilidade; promover e facilitar a pratica estratégia
de integracéo da nutricdo e a saude para o desenvolvimento da cidadania e da qualificacao das politicas pu-
blicas municipais; fiscalizar a assiduidade dos servidores do setor; efetuar o gerenciamento de distribui¢des e
movimentacao de pessoal; acompanhar a frequéncia e assiduidade dos servidores; contribuir com a promogao
e o desenvolvimento da salde basica local; apurando irregularidades e levando ao conhecimento dos seus
superiores para que seja tomadas as devidas providencias nos termos lei; emitir e elaborar relatérios e demons-
trativos de suas atividades sempre que solicitado; executar, gerenciar e monitorar as agdes que envolvam o
setor, inclusive as interligadas e/ou compartilhadas; elaborar normas e procedimentos visando aprimorar e cus-
tomizar a pratica e os resultados das agdes; analisar o trabalho e as condicbes em que esse se desenvolve;
assessorar a Secretaria nos seus mais variados setores através das obrigacdes e responsabilidades pertinentes
e inerentes; realizar pesquisa de satisfagdo na comunidade, a fim de colher informacdes sobre a qualidade do
trabalho prestado no respectivos setor; acompanhar e analisar os relatérios referentes a politica de satde local;
contribuir para a melhor utilizagédo e qualificagdo das pessoas envolvidas nas agdes de responsabilidade do
setor; apresentar mensalmente relatério consolidado das atividades realizadas no periodo, identificando os pro-
fissionais que n&o alcancaram as metas e suas respectivas dificuldades; controlar estoques de materiais, for-
mular pedidos; elaborar o planejamento e termo de referéncia afim de auxiliar e dar inicio as demandas que
necessitam de processos licitatorios; realizar reunides peridédicas com equipes; emitir relatérios e demonstrati-
vos habituais; alimentar sistemas afins de acordo com a periodicidade necessaria; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador da Assisténcia Social

Tem por atribuicdes coordenar e exercer a politica de assisténcia social do hospital, de acordo as diretrizes
estabelecidas pelainstituicdo e programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuagao;
estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e ex-
pedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar
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material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador do Setor de Farméacia

Tem por atribuicdes coordenar e exercer a politica da divisédo farmacéutica do hospital de acordo as diretrizes
estabelecidas pelainstituicdo e programa; registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuagao;
estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e ex-
pedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar
material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador do Setor de Sistema de Informacao

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de tecnologia da informacéo da satde; emitir relatérios, demonstra-
tivos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular
funcionamento do 6rgéo; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéao superior; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador do Setor de Transporte

Tem por atribuicbes coordenar e exercer a politica do departamento de transportes do hospital de acordo as
diretrizes estabelecidas pela instituicdo e programa; registrar e proceder a movimentagéo de pessoal da area
de atuacgao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar a manutencao dos veiculos, abastecimentos de
combustiveis, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos adminis-
trativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; aten-
der as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador do Setor de Enfermagem

Tem por atribuicbes coordenar e exercer a politica da divisdo de enfermagem do hospital de acordo as diretrizes
estabelecidas pelainstituicdo e programa; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuagao;
estabelecer cronograma de trabalho; controlar o exercicio das atividades e fungdes da divis&o, emitir relatérios,
demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades
e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador da Central de Material e Esterilizagao

Tem por atribui¢cdes coordenar e executar a politica direcionada a central de material e esterilizagao hospitalar;
efetuar a gestao da central de material e esterilizagao hospitalar; cumprir € fazer cumprir as normas e determi-
nacoes legais sobre o controle de materiais e esterilizagdo hospitalar; coordenar e supervisionar a execugao de
planos, programas, projetos e atividades relativas a controle de materiais e esterilizacdo hospitalar; planejar,
coordenar e executar acdes de gestdo de programas pertinentes a area de atuagao de acordo as regras e
diretrizes estabelecidas pelo hospital e financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantagao de
atividades dos programas e projetos de fiscalizag@o e controle de materiais e esterilizagao hospitalar; deman-
dar, controlar e especificar aquisicbes e demandas; coordenar e supervisionar a elaboracéo e a implantacéo
de projetos e programas voltados para implementar a gestéo de controle de materiais e esterilizacao hospitalar,
para o regular funcionamento do hospital; elaborar relatérios, demonstrativos e planilhas técnicas no que diz
respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagao do setor e do hospital; executar outras atribuigdes afins.
Coordenador do Centro Cirdrgico

Tem por atribuicdes coordenar e executar a politica direcionada ao centro cirdrgico do hospital; efetuar a gestéo
e organizacao do centro cirlrgico; cumprir e fazer cumprir as normas e determinagdes legais sobre o controle
e organizagdo do centro cirlrgico; coordenar e supervisionar a execugéo de planos, programas, projetos e
atividades relativas a controle, estruturagao e organizagao do centro cirurgico hospitalar; planejar, coordenar e
executar agbes de gestao de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes esta-
belecidas pelo hospital e financiadores; programar, coordenar e supervisionar aimplantacao de atividades dos
programas e projetos de fiscalizagao e controle do centro cirlrgico; demandar, instrumentalizar, controlar e
especificar aquisicdes e demandas; coordenar e supervisionar a elaboracao e aimplantacdo de projetos e pro-
gramas voltados para implementar a gestao de controle pleno do centro cirdrgico, para o seu regular funciona-
mento e do hospital; elaborar relatérios, demonstrativos e planilhas técnicas no que diz respeito as diretrizes
estabelecidas para a atuacéo do setor e do hospital; executar outras atribuicoes afins.
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Coordenador do Setor de Lavanderia Hospitalar

Tem por atribuicbes coordenar e executar a politica direcionada a lavanderia do hospital; efetuar a gestéo e
organizacao da lavanderia hospitalar; cumprir e fazer cumprir as normas e determinagées legais sobre o con-
trole e organizagao da lavanderia do hospital; coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas,
projetos e atividades relativas ao controle, estruturagéo e organizagao da lavanderia hospitalar; planejar, coor-
denar e executar agdes de gestao de programas pertinentes a area de atuagao de acordo as regras e diretrizes
estabelecidas pelo hospital e financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantagéo de atividades
dos programas e projetos de fiscalizacéo e controle da lavanderia hospitalar; demandar, instrumentalizar, es-
truturar, controlar e especificar aquisicdes e demandas; coordenar e supervisionar a elaboracao e a implanta-
¢ao de projetos e programas voltados para implementar a gestéo de controle pleno da lavanderia hospitalar,
para o seu regular funcionamento e do hospital; elaborar relatorios, demonstrativos e planilhas técnicas no que
dizrespeito as diretrizes estabelecidas para a atuagao do setor e do hospital; executar outras atribuicdes afins.
Agente do Setor Técnico de Servigos de Saude

Tem por atribuicdes desenvolver a politica de apoios técnico dos servicos de saude; registrar e proceder a
movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; emitir relatérios, demons-
trativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o
regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo
Orgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.11.DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SAMU

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Administrativo do SAMU

Tem por atribuicdes realizar e executar a direcéo administrativa do SAMU; zelar pelo cumprimento das disposi-
¢des legais e regulamentares em vigor do SAMU; assegurar condi¢cdes dignas de trabalho e os meios indispen-
saveis a pratica médica do SAMU, visando ao melhor desempenho do corpo técnico e dos demais profissionais
que integram a equipe do SAMU, em beneficio da populagao, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes
de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituigdo; assegurar o pleno funcionamento do SAMU,
cumprindo as determinagdes legais; certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de
Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentacéo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel, aplicando-se essa
mesma regra aos demais profissionais da area da satde que atuem no SAMU; organizar a escala de plantonis-
tas, zelando para que n&o haja lacunas durante as 24 (vinte e quatro) horas de funcionamento da instituigéo, de
acordo com regramento da Resolugdo CFM n® 2.056/2013; tomar providéncias para solucionar a auséncia de
plantonistas; nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo, envidar esforgos para assegurar
a correcéo do repasse dos honorarios € do pagamento de salarios, comprovando documentalmente as provi-
déncias tomadas junto das instancias superiores para solucionar eventuais problemas; assegurar que as con-
dicdes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servicos de manutengao predial,
dos veiculos, EPI etc.; representar a instituicdo perante os Conselhos e a sociedade, inclusive em juizo ou fora
dele; assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer natureza seja adequado ao supri-
mento do consumo do estabelecimento assistencial do SAMU; coordenar as agdes e politicas de satde pug-
nando pela harmoniaintra e interprofissional; cumprir o que determina anorma quanto as diretores do programa
SAMU, garantindo o seu pleno funcionamento; assegurar que os médicos que prestam servico de forma ade-
quada em cumprimento as normas do SAMU, independente do seu vinculo, obedegcam ao disposto no Regi-
mento Interno do SAMU, as orientacdes, recomendacdes e instru¢des da Secretaria e do Conselho Municipal
de Salde; assegurar que 0s convénios na area do SAMU sejam formulados dentro das normas vigentes,
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garantindo seus cumprimentos; ndo contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de
Medicina; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Transportes e Logisticas

Tem por atribuicées promover a¢des de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da logistica no &m-
bito do SAMU, preparar os roteiros e deslocamentos; controlar a manutencéo periddica dos veiculos da Secre-
taria; controlar o consumo de combustiveis; emitir e elaborar documentos, relatorios e demonstrativos; promover
0 apoio institucional dos envolvidos no uso dos veiculos a disposicéo da Secretaria; efetuar outras atividades
correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formacodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

7.12.DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ACADEMIADE SAUDE

CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador da Academia de Saude

Tem por atribuicdes coordenar a politica direcionada a academia de salde; efetuar a gestéo e organizacéo da
academia de saude; cumprir e fazer cumprir as normas e determinagdes legais sobre o controle e organizagéo
da academia de salde; coordenar e supervisionar a execu¢éo de planos, programas, projetos e atividades
relativas ao controle, estruturagao e organizagéo da academia de salude; planejar, coordenar e executar agcoes
de gestado de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pela
Secretaria e financiadores; programar, coordenar a implantacdo de atividades dos programas e projetos de
fiscalizagao e controle da academia de saude; demandar, instrumentalizar, estruturar, controlar e especificar
aquisi¢oes; coordenar a elaboragao e a implantagdo de projetos e programas voltados para implementar a
gestdo de controle pleno da academia de salde, para o seu regular funcionamento; elaborar relatoérios, de-
monstrativos e planilhas técnicas no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagéo e aprimora-
mento do uso academia de salde; executar outras atribuicoes afins.

Supervisor da Academia de Saude

Tem por atribuicdes supervisionar a politica direcionada a academia de salde; efetuar a gestdo e organizagéo
da academia de salde; supervisionar de modo a cumprir e fazer cumprir as normas e determinacdes legais
sobre o controle e organizagao da academia de saude; supervisionar a execugéo de planos, programas, pro-
jetos e atividades relativas ao controle, estruturagao e organiza¢cado da academia de saude; planejar, supervisi-
onar a execucéo das acdes de gestao de programas pertinentes a area de atuagdo de acordo as regras e
diretrizes estabelecidas pela Secretaria e financiadores; programar, supervisionar a implantacdo de atividades
dos programas e projetos de fiscalizag&o e controle da academia de saude; demandar, instrumentalizar, estru-
turar, controlar e especificar aquisi¢coes; supervisionar a elaboracéo e a implantacdo de projetos e programas
voltados para implementar a gestdo de controle pleno da academia de salde, para o seu regular funciona-
mento; elaborar relatorios, demonstrativos e planilhas técnicas no que diz respeito as diretrizes estabelecidas
para a atuacéo e aprimoramento do uso academia de salde; executar outras atribui¢coes afins.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

8. SECRETARIAMUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

8.1. GABINETE DE SECRETARIA
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CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Desenvolvimento Social

Tem por atribuictes executar a politica municipal de assisténcia social; administrar creches e centros sociais;
promover o levantamento da for¢a de trabalho do municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento
Nos Servigos e obras municipais, bem como, em outras instituicdes publicas e particulares; promover a realiza-
¢ao de cursos de qualificagao profissional, preparando e/ou especializando a mdo-de-obra local necessaria as
atividades econémicas do municipio; fomentar o desenvolvimento de atividades geradoras de emprego e renda
seja individualmente ou sob a forma integrada e associativa com outros 6rgaos e setores; estimular a adogao
de medidas que objetivem ampliar o mercado de trabalho local, principalmente através da introdu¢ao de novas
alternativas; estimular e contribuir para a criagdo de associagdes e outros tipos de organizagao comunitaria
para atuar no campo da promogao social; receber necessitados que procuram a Secretaria em busca de ajuda
individual ou coletiva, estudar o caso, e dar a orienta¢éo ou solugdo adequada a cada situagao; conceder au-
xilios financeiros ou através de outras formas, em casos de pobreza extrema ou situacdes de emergéncia,
quando devidamente comprovados; coordenar e executar projeto e programas sociais comunitarios; desenvol-
ver atividades de assisténcia social e do servi¢o de plantédo social; levantar problemas ligados as condicdes
habitacionais, a fim de desenvolver quando necessario e possivel, projetos e programa de habitacao popular;
dar assisténcia e protegcdo ao menor carente, principalmente as criancas e adolescentes que se encontram em
situagdes de riscos, solicitando para tanto, a colaboracéo dos 6rgaos e entidades estaduais e federais que
cuidam especificamente do problema; pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do muni-
cipio, relativas a subvencdes ou auxilios, controlando e fiscalizando sua aplicagdo quando concedidos; promo-
ver o controle e a fiscalizagdo dos contratos, bem como a gestao e prestagéo de contas dos recursos proprios
e dos repasses destinados a Secretaria; exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Planejamento e Desenvolvimento de Politicas Estratégicas

Tem por atribuices assessorar no planejamento e desenvolvimento de politicas estratégicas de acordo as di-
retrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e proceder a movimentagéo de pessoal da
area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.;
controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do
setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer
outras atividades correlatas.

Agente do Setor de Orientagéo Social

Tem por atribuicées de promover acdes de orientagdo social competindo-lhe fomentar a atividade de elabora-
¢ao, criacéo e execucao de projetos e programas visando a aplicagao de politicas publicas no segmento da
assisténcia social e da cidadania através da articulagao e integragao institucional e intergovernamental; apoiar
a elaboracgao técnica de projetos e programas junto a sociedade civil organizada, propiciando a formulacéo de
convénios e acordos de cooperacao que tenham como objeto o desenvolvimento e a execucéo de politicas de
assisténcia sociais e de cidadanialocal; analisar projetos e programas institucionais a serem submetidos a pro-
cessos selecdo/captacao de recursos, recomendando (ou ndo) ajo sua/seu aprovagaojreconhecimento pela
Secretaria; acompanhar ajo execugao/desenvolvimento dos projetos e programas por meio de relatérios se-
mestrais; estabelecer vinculos permanentes com féruns, entidades, agentes e o movimento assistencial local e
regional; buscar possibilidades de convénios publicos e privados para o desenvolvimento dos projetos e pro-
gramas de assisténcia social tocados pela Secretaria Municipal; exercer outras atividades correlatas.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

8.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA
CARGO/ATRIBUICOES
Assessor de Gestdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
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Tem por atribuicdes assessorar e executar a gestédo do Centro de Referencia de Assisténcia Social — CRAS
competindo-lhe fomentar a atividade de elaboracéo, criacéo e execugao de projetos e programas visando a
aplicacao de paliticas publicas no segmento da assisténcia social e da cidadania através da articulagéo e inte-
gracéo institucional e intergovernamental; apoiar a elaboragéo técnica de projetos e programas junto a socie-
dade civil organizada, propiciando a formulagcao de convénios e acordos de cooperagao que tenham como
objeto o desenvolvimento e a execuc¢ao de politicas de assisténcia sociais e de cidadania local; analisar projetos
e programas institucionais a serem submetidos a processos sele¢ao/captacéo de recursos, recomendando (ou
ndo) ajo sua/seu aprovagao/reconhecimento pela Secretaria; acompanhar ajo execugao/desenvolvimento dos
projetos e programas por meio de relatérios semestrais; estabelecer vinculos permanentes com féruns, entida-
des, agentes e o movimento assistencial local e regional; buscar possibilidades de convénios publicos e priva-
dos para o desenvolvimento dos projetos e programas de assisténcia social tocados pela Administragdo Muni-
cipal; exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Protec&o Social Basica

Tem por atribuicdes assessorar a Secretaria Municipal no desempenho e controle de suas atividades voltada
para a protecéo social basica; analisar, permanentemente, a organizagao e o funcionamento dos servicos e
atividades de protecgéo social, propondo adogéo de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios
técnicos; propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas
ao suporte protetivo social; coordenar a elaboracéo de estudos e relatérios de interesse da Secretariano ambito
da protecéo social; coordenar a implementacéo de estratégias, paliticas, diretrizes e agdes corporativas da
Secretaria e de seus 6rgaos no fortalecimento da protecao social; coordenar a elaboragéo e acompanhamento
de planos de treinamento, gestao de riscos e seguranca da informagéo para a Secretaria e seus 6rgéos no
ambito da protecao social basica; coordenar o desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de
trabalho e gestdo da Secretaria e seus 6rgaos voltadas para o aprimoramento da protegéo social basica; e
executar outras tarefas correlatas.

Diretor Juridico de Defesa e Assisténcia ao Cidadao

Tem por atribuicdes promover a assessoria juridica na defesa e assisténcia do cidadao perante a Secretaria, e
demais 6rgdos da sua estrutura; opinar sobre minutas de todo e qualquer ato administrativo praticados pela
Administragdo Municipal, inclusive os atos licitatérios, contratos, convénios, acordos de parcerias etc., a serem
firmados pelo municipio; aprovar minutas-padréo; propor criagao, alteragcao ou revogacao de leis e atos norma-
tivos; atuar por meio dos advogados nomeados em juizo ou fora dele na defesa das prerrogativas do municipio,
mediante autorizacao especifica, asseguradas as garantias profissionais conferidas aos advogados publicos e
legislacao correlata aplicavel ao servigo publico; elaborar as pecas processuais e informacdes a serem enca-
minhadas a justica; representar o municipio em qualquer juizo, instancia, tribunal, 6érgéos publicos (federal, es-
tadual ou municipal), 6rgaos da administragcao publica direta ou indireta, cartorios (de notas, protesto, imoveis,
titulos e documentos, registro civil das pessoas juridicas, naturais e de interdi¢des e tutelas, e de distribuigcéo),
empresas publicas ou privadas em geral, associagdes, entidades governamentais ou n&o, sindicatos, podendo
representar, propor agées em nome do municipio e defendé-lo nas contrarias; confessar; reconhecer a proce-
déncia do pedido; transigir; desistir; renunciar ao direito sobre que se funda a agao; receber e dar quitagao;
firmar termo e compromisso; nomear bens a penhora; analisar, requerer e retirar documentos; praticar todos os
atos do processo, receber citagao; e, inclusive substabelecer, com ou sem reserva, podendo também, em juizo
ou fora dele, praticar quaisquer atos necessarios a defesa dos direitos e interesses do municipio, agindo seus
advogados em conjunto ou separadamente; e exercer outras atividades correlatas

Diretor do Cadastro Unico

Tem por atribuicdes gerir, em nivel municipal, os sistemas e bases de dados do Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal, zelando pela preservacao dos aspectos éticos e de privacidade das familias nele
inscritas, assim como pela fidedignidade, qualidade e atualidade de seus registros; Sugerir padroes tecnologi-
cos para o Cadastro Unico, assim como especificar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas e aplicativos
de entrada e tratamento de informagdes daquele Cadastro; Propor, desenvolver, sistematizar e disseminar es-
tratégias e metodologias de cadastramento, inclusive no que se refere aos povos e populagdes tradicionais e
especificas e aos casos de populacdes mais vulneraveis; Orientar e acompanhar os processos de cadastra-
mento e de manutencao das informacgdes cadastrais realizados no municipio; Monitorar o uso das informagoes
contidas no Cadastro Unico, de forma a: a) estimular o seu uso por outros 6rgaos e instituicées na esfera
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municipal, principalmente nos processos de planejamento, gestdo e implementagao de programas sociais vol-
tados a populagéo de baixa renda; b) incentivar o municipio a promover a atualizagdo continuada dos registros
cadastrais e a realizarem a gestédo do Cadastro Unico em sua respectiva esfera; e c) desenvolver e implementar
metodologias de auditoria do Cadastro Unico; Atualizar e manter, em parceria com a Fundagéo Instituto Brasi-
leiro de Geografia e Estatistica - IBGE, as estimativas de populagéo pobre para o Cadastro Unico e o Programa
Bolsa Familia; Disponibilizar as informagées do Cadastro Unico aos érgaos do governamentais; Acompanhar
agoes realizadas na gestao do Cadastro Unico no ambito municipal.

Diretor do Servico de Familia Acolhedora

Tem por atribuicdes coordenar a politica de assisténcia social através do servigo familia acolhedora; dirigir e
assessorar no planejamento e desenvolvimento de politicas estratégicas de acordo as diretrizes estabelecidas
pelo programa de servigo de familia acolhedora instituido nos termos da lei; abrir e manter o credenciamento
de possiveis familias acolhedoras de acordo as regras e diretrizes do programa; estabelecer cronograma de
trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer ato ad-
ministrativo pertinente as atividades e o regular funcionamento do servigo de familia acolhedora; executar outras
tarefas correlatas.

Coordenador do Programa Criancga Feliz

Tem por atribui¢cdes coordenar a politica de assisténcia social através do Programa Crianca Feliz; coordenar e
assessorar no planejamento e desenvolvimento de politicas estratégicas de acordo as diretrizes estabelecidas
pelo programa; elaborar prestagcao de contas de acordo as regras e diretrizes do programa; estabelecer cro-
nograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qual-
quer ato administrativo pertinente as atividades e o regular funcionamento do programa; executar outras tarefas
correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuigdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

8.3. DEPARTAMENTO TECNICO DE PROJETOS E PROGRAMAS

CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador de Projeto e Programas de Desenvolvimento Social

Tem por atribuicdes chefiar, executar e assessorar na elaboracao de projeto e programas de desenvolvimento
social de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e proceder a movimen-
tacdo de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demons-
trativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o
regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo
Orgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador do Setor de Assisténcia Social

Tem por atribuices gerenciar o setor de assisténcia social de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secreta-
ria e seus programas; registrar e proceder a movimentacao de pessoal da area de atuagao; estabelecer crono-
grama de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer
atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar
estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo superior; exercer outras atividades correlatas.
Coordenador do Setor de Psicologia

Tem por atribuigdes gerenciar o setor de psicologia de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e
seus programas; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuacao; estabelecer cronograma
de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos
administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar esto-
ques; atender as diretrizes estabelecidas pelo érgado superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Logistica e Condugao Veicular
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Tem por atribuiges chefiar o setor de conducgéao veicular, inclusive na elaboragéo de projeto e programas de
desenvolvimento social de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e
proceder a movimentagédo de pessoal da area de atuagao; elaborar roteiros e deslocamentos; promover o0s
registros de manutencéo periddica dos veiculos; controlar o consumo de combustivel e lubrificantes; emitir e
elaborar relatérios e demonstrativos; imputar informacées em sistema eletrénico; elaborar laudos de vistoria
veicular; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; contro-
lar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor;
requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo superior; exercer outras
atividades correlatas.

Supervisor do Setor de Projetos e Programas de Renda e Cidadania

Tem por atribuices supervisionar o setor de projetos e programas de renda e cidadania competindo-lhe fo-
mentar a atividade de elaboragao, criagcao e execugao de projetos e programas visando a aplicacao de politicas
publicas no segmento da assisténcia social e da cidadania através da articulacéo e integragéo institucional e
intergovernamental; apoiar a elaboragéo técnica de projetos e programas junto a sociedade civil organizada,
propiciando a formulacéo de convénios e acordos de cooperagao que tenham como objeto o desenvolvimento
e a execucao de politicas de assisténcia sociais e de cidadania local; analisar projetos e programas institucio-
nais a serem submetidos a processos selecao/captacao de recursos, recomendando (ou n&o) a/o sua/seu apro-
vacgao/reconhecimento pela Secretaria; acompanhar ajo execugéo/desenvolvimento dos projetos e programas
por meio de relatorios semestrais; estabelecer vinculos permanentes com foéruns, entidades, agentes e 0 movi-
mento assistencial local e regional; buscar possibilidades de convénios publicos e privados para o desenvolvi-
mento dos projetos e programas de assisténcia social tocados pela Administragdo Municipal; exercer outras
atividades correlatas.

Supervisor do Setor de Entrevistas do Programa Bolsa Familia

Tem por atribuicdes chefiar o setor de entrevistadores do Programa Bolsa Familia, inclusive na aproveitamento
dos relatérios de entrevistas para fins de elaboragao de projeto e programas de desenvolvimento social de
acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e proceder a movimentacao de
pessoal da area de atuacao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos,
planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular fun-
cionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6érgao su-
perior; exercer outras atividades correlatas.

Supervisor do Setor de Digitagéo e Informacéo do Programa Bolsa Familia

Tem por atribui¢cdes supervisionar o setor de digitagédo e informacéo do Programa Bolsa Familia, inclusive no
aproveitamento da base do programa para fins de elaboracao de projeto e programas de desenvolvimento
social de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e proceder a movimen-
tacdo de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demons-
trativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o
regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo
Orgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Supervisor do Programa Crianca Feliz

Tem por atribui¢des supervisionar as agdes junto ao Programa Crianga Feliz competindo-lhe fomentar a ativi-
dade de elaboracao, criagéo e execucao de projetos e programas visando a aplicagao de politicas publicas no
segmento da assisténcia social e da cidadania através da articulacao e integracao institucional e intergoverna-
mental; apoiar a elaboracéo técnica de projetos e programas junto a sociedade civil organizada, propiciando a
formulacéo de convénios e acordos de cooperagao que tenham como objeto o desenvolvimento e a execugao
de politicas de assisténcia sociais e de cidadania local; analisar projetos e programas institucionais a serem
submetidos a processos selecao/captacéo de recursos, recomendando (ou ndo) a/o sua/seu aprovagaojreco-
nhecimento pela Secretaria; acompanhar ajo execucéo/desenvolvimento dos projetos e programas por meio
de relatorios semestrais; estabelecer vinculos permanentes com féruns, entidades, agentes e o movimento as-
sistencial local e regional; buscar possibilidades de convénios publicos e privados para o desenvolvimento dos
projetos e programas de assisténcia social tocados pela Secretaria Municipal; exercer outras atividades corre-
latas.

Agente de Orientacéo Social
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Tem por atribuicdes promover a¢des de orientagdo social, inclusive na elaboragao de projeto e programas de
desenvolvimento social de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e
proceder amovimentagao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir
relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as
atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes es-
tabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

8.4. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE FUNDO

CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador Administrativo do Fundo Municipal de Assisténcia Social

Tem por atribuicbes assessorar a Secretaria no ambito das atividades contabeis, orgamentarias, financeiras e
patrimoniais; executar a politica de gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social em todos os aspectos
legais e institucionais, estabelecendo praticas de acordo as normas regulamentares de aplicagcao dos seus
recursos financeiros em consonancia com a programagcao financeira estabelecida pelo 6rgéo central do muni-
cipio; acompanhar, avaliar e decidir sobre arealizagao das agdes previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual; encaminhar a contabilidade central do municipio as demonstracdes
de receitas e despesas para fins de consolidacgao, de todas as agdes contabeis, orcamentarias, financeiras e
patrimoniais; efetuar a fomentacgao financeira do fundo perante os agentes bancarios; ordenar empenhos, liqui-
dacbes e pagamentos das despesas vinculados ao fundo; autorizar arealizagéo de licitagdes, nas modalidades
previstas na lei aplicada a matéria; proceder a homologagéao dos processos licitatorios, adjudicando o respec-
tivo objeto, na forma regulamentar; manter controles e registros necessarios a execugao contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial da Secretaria; manter, em conformidade com as normas legais, os langcamentos conta-
beis e a atualizacdo das pegas de balanco estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964 e Lei Complementar
n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF); elaborar, justificar, esclarecer e responder notificagbes
expedidas pelo controle interno e pelos 6rgaos de controle externo; efetuar a prestacao de contas do fundo,
encaminhando-a para 0s 6rgdos competentes; executar outras atividades correlatas.

Coordenador Financeiro

Tem por atribuicdes assessorar a Secretaria no ambito das atividades financeira do Fundo Municipal de Assis-
téncia Social; executar a politica financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social em todos os aspectos
legais e institucionais, estabelecendo praticas de acordo as normas regulamentares de aplicagcao dos seus
recursos financeiros em consonancia com a programagcao financeira estabelecida pelo 6rgéo central do muni-
cipio; acompanhar, avaliar e decidir sobre arealizagao das agdes previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual; encaminhar a contabilidade central do municipio as demonstracdes
de receitas e despesas para fins de consolidacao, de todas as agdes contabeis, orcamentarias, financeiras e
patrimoniais; efetuar a fomentacao financeira do fundo perante os agentes bancarios; ordenar empenhos, liqui-
dacobes e pagamentos das despesas vinculados ao fundo; autorizar arealizagéo de licitagdes, nas modalidades
previstas na lei aplicada a matéria; proceder a homologagéao dos processos licitatorios, adjudicando o respec-
tivo objeto, na forma regulamentar; manter controles e registros necessarios a execugao contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial da Secretaria; manter, em conformidade com as normas legais, os langcamentos conta-
beis e a atualizacdo das pecas de balanco estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964 e Lei Complementar
n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF); elaborar, justificar, esclarecer e responder notificagtes
expedidas pelo controle interno e pelos 6rgaos de controle externo; efetuar a prestacao de contas do fundo,
encaminhando-a para 0s 6rgdos competentes; executar outras atividades correlatas.

Coordenador do Setor de Prestacdo de Contas de Fundo, Projetos e Programas

Tem por atribuicdes chefiar o setor de prestagédo de contas do fundo, projetos e programas, de acordo as dire-
trizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area
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de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; con-
trolar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor;
requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo superior; exercer outras
atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

9. SECRETARIAMUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

9.1. GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Infraestrutura

Tem por atribuicées promover e formular as politicas do municipio na area de obras, habitagdo, saneamento
basico, abastecimento de agua, estradas, pavimentagdo, mobilidade, acessibilidade urbana, transito, teleco-
municacdes, energia e infraestrutura urbana e rural; articular e fomentar aimplementacao das politicas de infra-
estrutura de forma local e regional mediante ajustes e acordos de cunho intergovernamentais e consorciais;
elaborar planos diretores e modelos de gestao compativeis com as agdes de desenvolvimento programados no
ambito dos setores estruturantes integrantes do governo municipal; desenvolver os planos estratégicos para
implementacéo das politicas de infraestrutura local; estabelecer objetivos, diretrizes e estratégias visando a
implementacéo de agbes que propicie a melhoria da infraestrutura empregada no municipio; promover a inte-
gracéo das acdes programadas para a area de infraestrutura através do governo estadual, federal, consoécios
e a comunidade local; coordenar programas e ac¢des de impacto regional no dmbito de suas competéncias
institucionais; definir e implementar a politica pablica municipal de infraestrutura e sugerir legislacao discipli-
nando a matéria; estabelecer a base institucional necessaria para as areas de atuacéo da Infraestrutura; captar
recursos, celebrar convénios e promover a articulagao entre os 6rgaos e entidades estaduais, federais, munici-
pais, internacionais e privados para implementacéo das politicas de sua competéncia; supervisionar as ativida-
des relativas a execucao de projetos e programas de infraestrutura desenvolvidos pela Secretaria e 6rgéos
vinculados; estabelecer normas, controles e padroes para servigos executados em sua arca de abrangéncia;
exercer outras atribuicoes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

9.2. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor Técnico Administrativo

Tem por atribuigbes assessorar a Secretaria Municipal no desempenho e controle de suas atividades funcionais,
administrativas, de recursos humanos, demandas de bens e servigos objetivando a manutengédo estrutural e o
regular funcionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relacoes pu-
blicas e tecnoldgica; analisar, permanentemente, a organizagéo e o funcionamento dos servigos e atividades,
propondo adogéo de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas ten-
dentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo, a
gestéo de pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboragéo de estudos e relatérios de inte-
resse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a implementacao de estratégias, politicas, diretrizes e acdes
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corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboragao e acompanhamento de planos de treina-
mento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus 6rgéos; coordenar o desenvolvi-
mento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestdo da Secretaria e seus 6rgaos; e executar
outras tarefas correlatas. humanos, demandas de bens e servigos objetivando a manutencéo estrutural e o re-
gular funcionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relagcbes publi-
cas, tecnologica; analisar, permanentemente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, pro-
pondo adogao de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas tendentes
a aumentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

Coordenador de Gestéao e Fiscalizagao de Contratos e Convénios

Tem por atribuicdes verificar se o cronograma fisico-financeiro dos servigos ou a aquisicdo de materiais se de-
senvolvem de acordo com a respectiva a ordem de servigo, fornecimento e nota de empenho; prestar, ao or-
denador de despesa, informacdes necessarias ao calculo do reajustamento de precos, quando previsto em
normas proprias; dar ciéncia ao 6rgéo ou entidade contratante, sobre: a) ocorréncias que possam ensejar apli-
cacao de penalidades ao contratado; b) alteragdes necessarias na reformulacéo de metas fisicas e suas con-
sequéncias no custo inicial do contrato; atestar a conclusao das etapas ajustadas; prestar a autoridade compe-
tente e a unidade setorial de orgcamento e finangas, ou equivalente, informagdes quanto ao andamento das
etapas da execucéao contratual; verificar a articulac@o entre as etapas, de modo que 0s servigos € a enfrega
dos bens nao sejam prejudicados; emitir relatorios circunstanciados a respeito da execugéo contratual; verificar
in loco se a entrega dos servicos e bens estdo ocorrendo em estrita conformidade com o que foi licitado e
contratado; dar ciéncia a autoridade competente sobre qualquer desvio, impericia, impasse verificado na exe-
cucao do contrato; apresentar justificativas e solicitagdes de ajustes contratuais mediante termo de aditamento,
apostilamento e etc.; registrar historicamente os objetivos efetivamente executados, bem como, disponibilizar
ao setor de compras e contratacéo o efetivo quantitativo de bens e servigos de fato adquiridos e utilizados no
periodo para fins de nortear futuras aquisi¢des; expedir notificacao, advertir, instruir e orientar os atores envol-
vidos na aquisicao, entrega e uso dos bens e servigos; verificar, atestar, impugnar e contestar medigdes; soli-
citar parecer juridico, orientagdes e instru¢cdes quanto as desavencas e vicios verificados na execugao contra-
tual, bem como a respeito de possiveis prorrogacdes, alteragdes e ajustes necessarios; exercer outras ativida-
des correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

9.3. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

CARGO/ATRIBUICOES

Assessor de Projetos de Engenharia

Tem por atribuicbes promover, elaborar e acompanhar a execucéo de projetos de engenharia; verificar se o
cronograma fisico-financeiro dos servigos ou a aquisicao de materiais se desenvolvem de acordo com a res-
pectiva a ordem de servigo, fornecimento e nota de empenho; prestar, ao ordenador de despesa, informagdes
necessarias ao calculo do reajustamento de precos, quando previsto em normas proéprias; dar ciéncia ao 6érgéo
ou entidade contratante, sobre: a) ocorréncias que possam ensejar aplicagdo de penalidades ao contratado; b)
alteracdes necessarias na reformulacdo de metas fisicas e suas consequéncias no custo inicial do contrato;
atestar a conclusao das etapas ajustadas; prestar a autoridade competente e a unidade setorial de orcamento
e finangas, ou equivalente, informacgdes quanto ao andamento das etapas da execugao contratual; verificar a
articulagao entre as etapas, de modo que 0s servigos e a entrega dos bens nao sejam prejudicados; emitir
relatdrios circunstanciados a respeito da execugao contratual; verificar in loco se a entrega dos servicos e bens
estéo ocorrendo em estrita conformidade com o que foi licitado e contratado; dar ciéncia a autoridade compe-
tente sobre qualquer desvio, impericia, impasse verificado na execucéo do contrato; apresentar justificativas e
solicitagdes de ajustes contratuais mediante termo de aditamento, apostilamento e etc.; registrar historicamente
os objetivos efetivamente executados, bem como, disponibilizar ao setor de compras e contratagéo o efetivo
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quantitativo de bens e servigos de fato adquiridos e utilizados no periodo para fins de nortear futuras aquisicoes;
expedir notificagao, advertir, instruir e orientar os atores envolvidos na aquisi¢ao, entrega e uso dos bens e
servicos; verificar, atestar, impugnar e contestar medicdes; solicitar parecer juridico, orientacdes e instrucdes
quanto as desavengas e vicios verificados na execucéo contratual, bem como a respeito de possiveis prorro-
gacoOes, alteragdes e ajustes necessarios; fiscalizar a assiduidade dos servidores do setor; efetuar o gerencia-
mento de distribuicdes e movimentagcéo de pessoal; acompanhar a frequéncia e assiduidade dos servidores;
contribuir com a promogao e o desenvolvimento da politica de engenharia urbana local; apurando irregularida-
des e levando ao conhecimento dos seus superiores para que seja tomadas as devidas providencias nos termos
lei; emitir e elaborar relatérios e demonstrativos de suas atividades sempre que solicitado; executar, gerenciar
e monitorar as agdes que envolvam o setor, inclusive as interligadas efou compartilhadas; elaborar normas e
procedimentos visando aprimorar e customizar a pratica e os resultados das acoes; analisar o trabalho e as
condi¢cdes em que esse se desenvolve; assessorar a Secretaria nos seus mais variados setores através das
obrigagoes e responsabilidades pertinentes e inerentes; realizar pesquisa de satisfagdo na comunidade, a fim
de colher informagdes sobre a qualidade do trabalho prestado no respectivos setor; acompanhar e analisar os
relatdrios referentes a politica de engenharia urbana local; contribuir para a melhor utilizagao e qualificagao das
pessoas envolvidas nas acdes de responsabilidade do setor; apresentar mensalmente relatério consolidado
das atividades realizadas no periodo, identificando os profissionais que nao alcangaram as metas e suas res-
pectivas dificuldades; controlar estoques de materiais, formular pedidos; elaborar o planejamento e termo de
referéncia afim de auxiliar e dar inicio as demandas que necessitam de processos licitatorios; realizar reunides
periddicas com equipes; emitir relatorios e demonstrativos habituais; alimentar sistemas afins de acordo com a
periodicidade necessaria; exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas

Tem por atribuigdes dirigir e executar as politicas publicas de desenvolvimento urbano de acordo as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria e por meio de seus projetos e programas; registrar e proceder a movimentagéo
de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrati-
vos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular
funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo
superior; exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Limpeza e Higienizagdo de Vias Publicas

Tem por atribuigdes assessorar tecnicamente o setor de limpeza e higienizagao de vias publicas de acordo as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria e seus programas; registrar e proceder a movimentacao de pessoal da
area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.;
controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do
setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer
outras atividades correlatas.

Diretor do Setor de lluminagao Publica

Tem por atribuicbes chefiar o setor de iluminagéo publica de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria
e por meio de seus projetos e programas; registrar e proceder a movimentagéo de pessoal da area de atuagao;
estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e ex-
pedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar
material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador do Setor de Execugao de Servigos Publicos

Tem por atribui¢bes coordenar as politicas publicas do setor de execugao de servigos publicos de acordo as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria e por meio de seus projetos e programas; registrar e proceder a movi-
mentacdo de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, de-
monstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e
o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Gestédo e Manutengéo de Cemitérios

Tem por atribuigdes chefiar e executar as politicas publicas do setor de gestao e manutencao de cemitérios de
acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e por meio de seus projetos e programas; registrar e

—___________ | P S e
Prefeitura Municipal de Itagi | Avenida Nilton Vaz, n2 95, Itagi — Bahia | Telefone: (73) 3539-2213
E-mail: secgoverno@itagi.ba.gov.br | CNPJ: 14.200.406/0001-22



ESTADO DA BAHIA ‘ PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGI /A7 |TAG|

GABINETE DO PREFEITO FORCA PARA AVANCAR

proceder amovimentagao de pessoal da area de atuacéao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir
relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as
atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes es-
tabelecidas pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Abastecimento e Esgotamento Sanitario

Tem por atribuicbes chefiar e executar as politicas publicas do setor de abastecimento e esgotamento sanitario
do municipio de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secretaria e por meio de seus projetos e programas;
registrar e proceder a movimentagao de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho;
controlar, emitir relatérios, demonstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrati-
vos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender
as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao superior; exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

Tem por atribuicbes chefiar o setor de compras e suprimento de acordo as diretrizes estabelecidas pela Secre-
taria e por meio de seus projetos e programas; registrar e proceder a movimentagédo de pessoal da area de
atuacao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatorios, demonstrativos, planilhas etc.; con-
trolar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular funcionamento do setor;
requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo 6rgédo superior; exercer outras
atividades correlatas.

Supervisor de Desenvolvimento de Infraestrutura em Areas Rurais

Tem por atribuicdes supervisionar o setor de desenvolvimento de infraestrutura em areas rurais de acordo as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria e por meio de seus projetos e programas; registrar e proceder a movi-
mentacdo de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, de-
monstrativos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e
o regular funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgéo superior; exercer outras atividades correlatas.

Agente de Apoio a Obras e Servigos Publicos

Tem por atribuicbes proceder acdes de apoio ao setor de obras e servigos publicos de acordo as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria e por meio de seus projetos e programas; registrar e proceder a movimentagéo
de pessoal da area de atuagao; estabelecer cronograma de trabalho; controlar, emitir relatérios, demonstrati-
vos, planilhas etc.; controlar e expedir todo e qualquer atos administrativos pertinente as atividades e o regular
funcionamento do setor; requisitar material, controlar estoques; atender as diretrizes estabelecidas pelo érgéo
superior; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

9.4. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Estradas e Rodagens

Tem por atribuigdes dirigir e executar as politicas publicas do setor de estradas e rodagens, visando o regular
e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recor-
rentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de
documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; realizar
atendimento ao publico; executar outras tarefas compativeis com a funcgéo.

Coordenador de Manutengado e Maquinas e Equipamentos

Tem por atribuicbes coordenar e executar a politica de manutencédo de maquinas e equipamentos do 6rgaos;
elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao fun-
cionamento da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar
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planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico;
demandar e controlar bem e servigos; executar outras tarefas compativeis com a funcéo.

Coordenador de Manutengao e Conservacgao de Estradas Vicinais

Tem por atribuigcdes coordenar e executar a politica de manutencgéo e conservacao de estradas vicinais; elabo-
rar e organizar documentos e arquivos; realizar servicos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funciona-
mento da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas;
atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; demandar
e controlar bem e servigos; executar outras tarefas compativeis com a funcéo.

Gerente do Setor de Logistica de Transportes

Tem por atribuicdes gerenciar e executar a politica de do setor de logistica e transportes; elaborar e organizar
documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secre-
taria; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar ca-
dastros; imputar informacgdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; demandar e controlar
bem e servigos; executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

Chefe do Setor de Gestéo e Fiscalizagao de Contratos

Tem por atribuicdes conhecer a legislagcao aplicavel ao objeto contratado, anotada no instrumento contratual
efou no ato licitatorio; participar, quando possivel, da elaboragédo do Termo de Referéncia/Projeto Basico e opi-
nar na especificacéo, prazos e condigdes de entrega do material, servico ou obra submetidos ao seu controle,
gestéo e fiscalizagao; responder, quando possivel, a consulta da Comissao Permanente de Licitagoes/Prego-
eiro/Agente de Contratacdo, quando provocado, apresentando subsidios técnicos que auxiliem no julgamento
das fases de habilitacdo e/ou propostas comerciais, podendo, conforme a especificidade do ob jeto exigir, con-
tar com subsidios de consultoria externa, previamente contratada pela Administragcédo; manter sob sua respon-
sabilidade, para o devido acompanhamento da execugao do objeto, copias do Termo de Referéncia/Projeto
Basico (também em meio digital), do termo contratual e de todos os aditivos (se existentes) correspondentes a
contratacdo em que figure como gestor, juntamente com os outros documentos que possam dirimir davidas
originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes; averiguar se a garantia contratual foi feita
com as devidas coberturas (inclusive aquelas relativas as obrigagdes previdenciarias e trabalhistas ndo honra-
das pela contratada) e se consta sua comprovagao no processo da contratagdo, nos casos em que esta for
exigida, sempre verificando a veracidade da garantia prestada, entrando em contato com a instituicao finan-
ceira ou qualquer outra diligéncia necessaria para tal fim; supervisionar as atividades do(s) fiscal(ais) do con-
trato, dirimindo suas duvidas e auxiliando-os no desempenho de suas atribuicdes; realizar reunides com o(s)
fiscal(ais) do contrato, quando considerar necessario corrigir procedimentos de acompanhamento e fiscaliza-
¢ao dos servicos prestados; fiscalizar a disponibilidade e 0 comprometimento do supervisorjrepresentante da
contratada, quando a natureza do contrato exigir, verificando, por exemplo, se 0 mesmo realiza todas as ativi-
dades sob sua responsabilidade com presteza, competéncia e de forma tempestiva; promover reunido inicial,
devidamente registrada em ata, ap6s a assinatura do contrato, inclusive quando os servicos contratados forem
de natureza intelectual, com a finalidade de dar inicio a execugéo do servigo, prestar esclarecimento das obri-
gacOes confratuais e tragar as metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato, devendo estar
presentes a reunido os agentes responsaveis da contratada e da contratante, tais como gestor efou fiscal do
contrato, os técnicos da area requisitante, representantes da empresa e/ou demais interessados; manter regis-
tro de todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do objeto contratado, inclusive o controle do saldo e
da vigéncia contratual; atestar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais previamente conferidas
e atestadas pelo(s) fiscal(ais) do contrato; comunicar e justificar formalmente a autoridade competente e demais
interessados quando da necessidade de: a) alteracao contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa
ou quantitativamente, as necessidades do 6rgdo, em especial ao observar que o saldo contratual restante sera
insuficiente para atender as expectativas de utilizagao; e b) rescisdo do instrumento de contrato, por perda do
objeto ou conveniéncia da Administragdo; comunicar a autoridade competente e demais interessados, medi-
ante a anuéncia da contratada e com antecedéncia minima de 02 (dois) meses do término contratual, da ne-
cessidade de prorrogacao da avenca, quando legalmente prevista, apresentando para tanto as devidas justifi-
cativas; comunicar e justificar formalmente a Administragdo quando da necessidade de abertura de novos pro-
cedimentos licitatérios, desde que com antecedéncia minima de 6 (seis) meses do término contratual, ou assim
que for detectada a necessidade, em decorréncia da inadequagao ou insuficiéncia da contratacéo atual para
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atender as expectativas do 6érgdo ou em razao da impossibilidade de prorrogacao do contrato, incluindo-se
neste Ultimo caso a inabilitagdo da empresa que aimpega de contratar com o poder publico; submeter a auto-
ridade competente, apos andlise prévia e exposicao das justificativas pertinentes, desde que o contrato ainda
esteja vigente, pleitos da contratadareferentes areajustes, repactuagdes e reequilibrios econdmico-financeiros,
para tanto, o gestor devera estar atento aos prazos estabelecidos em lei para a anélise dos pedidos, de forma
a ndo comprometer a tempestiva agao dos demais setores envolvidos na tramitagéo do feito; elaborar docu-
mento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de fornecedores, executantes de obras e prestadores
de servicos e submeté-lo a autoridade competente com vistas a expedicédo dos respectivos atestados ou ins-
trumentos correlatos; notificar formalmente a contratada quando forem constatados inadimplementos contratu-
ais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestagéo e solugéo do problema; submeter os casos de
inadimplementos contratuais a autoridade competente, mediante comunicagao de ocorréncia, sempre que, de-
pois de notificada, a contratada ndo apresentar solugao satisfatéria dentro do prazo, ou quando a frequéncia
dos registros prejudique a consecugao do objeto da contratacéo; coordenar pesquisas mercadologicas, a se-
rem executadas pelo(s) fiscal(is) do contrato, para verificar a economicidade dos precos praticados e atestar a
compatibilidade com os precos de mercado, com vistas a monitorar periodicamente os custos de contratagao
e apoiar, sempre que solicitado, a autoridade competente por ocasi&o das prorrogagdes contratuais, repactu-
acoes, reajustes e reequilibrios econémico-financeiros; orientar, no caso de dlvidas apresentadas pela contra-
tada, sobre os procedimentos a serem adotados; observar se a contratada mantém, durante a vigéncia do con-
trato, as condigdes de habilitagdo para contratar com a Administragédo Publica, apresentando sempre que exi-
gido os comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista; solicitar a contratada a substituicao de empregado
ou preposto da contratada e aprovar, previamente, mediante termo juntado ao processo, a substituicao de ini-
ciativa da contratada, quando assim exigir o contrato; apurar indices e taxas previstos em contrato, referentes
a afericao qualitativa ou quantitativa da prestagéo do servi¢co ou do fornecimento do bem; informar a autoridade
competente a necessidade de refor¢o ou anulagdo de saldo de notas de empenho; oferecer subsidios para a
defesa da contratante e atuar como preposto da Administragéo Municipal em juizo, no caso de demandas judi-
ciais originadas a partir do contrato sob sua responsabilidade; atestar, quando for o caso, para fins de restitui-
¢ao da garantia, que a contratada cumpriu integralmente todas as obriga¢tes contratuais, inclusive as traba-
lhistas e previdenciarias; exercer outras atividades correlatas.

Supervisor do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado

Tem por atribuicoes gerenciar e executar a palitica do setor de compras, suprimento e almoxarifado; controlar
e organizar estoque; emitir documentos e arquivos sobre compras, suprimento e estoque; realizar servigos
continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e conferir documentos; regis-
trar entrada e saida de material, bens imoéveis etc.; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informacoes
nos sistemas eletrénicos; executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

10. SECRETARIAMUNICIPAL DE AGRICULTURAE MEIO AMBIENTE

10.1.  GABINETE DE SECRETARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Turismo

Tem por atribuigdes promover, desenvolver e executar a politica publica do setor agricola, de recursos hidricos,
de meio ambiente e de turismo do municipio; realizar estudos e a execucao de medidas, visando o desenvol-
vimento das atividades agricolas, comercial, industrial do municipio e sua integragéo a economia local e regio-
nal; articular-se com entidades publicas e privadas para promogao e implantagcéo de programas e projetos nas
areas de sua atuacéo; desenvolver, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento comercial e
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agroindustrial do municipio; execugéo e fiscalizagéo de natureza agricola na zona urbana e rural; agcoes e pro-
jetos nas areas de pecuaria, agricultura e dos recursos naturais renovaveis local e regional; promover oincentivo
ao cooperativismo e associativismo nas areas ligadas as atividades de sua atuagéo; apoiar e fomentar a politica
local e regional de melhoria da infraestrutura de areas rurais; promover a implantacéo e exercer a direcéo de
oficinas-escolas e centros vocacionais tecnologicos, voltados para o preparo, formagéo e capacitagéo das pes-
soas para o exercicio de atividades produtivas; manter o equilibrio ambiental do municipio, executando o com-
bate a poluicédo e a degradacao dos ecossistemas; promover atividades de educagéo ambiental no municipio;
articular-se com 6rgéos estaduais e federais competentes e, quando for o caso, com outros municipios, objeti-
vando a solucéo de problemas comuns relativos a protecao ambiental, ao agronegocio, ao comercio e a indls-
trig; articular-se com 6rgéos congéneres visando a preservacao do patrimdnio natural do municipio; controlar e
fiscalizar as atividades consideradas efetiva ou potenciais de alteracdo no meio ambiente; propor e participar
da realizacao de estudos relativos ao zoneamento e ao uso e ocupacao do solo visando assegurar a protegao
ambiental; estabelecer areas em que a agdo municipal, relativa a qualidade ambiental, deve ser prioritaria; de-
sempenhar outras atividades afins.

Coordenador Administrativo

Tem por atribuigbes assessorar a Secretaria Municipal no desempenho e controle de suas atividades funcionais,
administrativas, de recursos humanos, demandas de bens e servigos objetivando a manutengédo estrutural e o
regular funcionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relacdes pu-
blicas e tecnoldgica; analisar, permanentemente, a organizagéo e o funcionamento dos servigos e atividades,
propondo adogéo de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatérios técnicos; propor medidas ten-
dentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade; coordenar as atividades relativas ao suporte administrativo, a
gestédo de pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a elaboragéo de estudos e relatérios de inte-
resse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a implementacao de estratégias, politicas, diretrizes e acdes
corporativas da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a elaboragao e acompanhamento de planos de treina-
mento, gestao de riscos e seguranca da informacao para a Secretaria e seus 6rgéos; coordenar o desenvolvi-
mento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestao da Secretaria e seus 6rgaos; e executar
outras tarefas correlatas. humanos, demandas de bens e servigos objetivando a manutencéo estrutural e o re-
gular funcionamento da Secretaria, inclusive em matéria eminentemente administrativa, técnica, relagcées publi-
cas, tecnologica; analisar, permanentemente, a organizacao e o funcionamento dos servigos e atividades, pro-
pondo adogéao de novos métodos de trabalho; elaborar estudos e relatorios técnicos; propor medidas tendentes
a aumentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

Supervisor do Setor de Compras, Suprimento e Aimoxarifado

Tem por atribuigdes supervisionar o gerenciamento e a execugao da politica do setor de compras, suprimento
e almoxarifado; controlar e organizar estoque; emitir documentos e arquivos sobre compras, suprimento e es-
toque; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de material, bens iméveis etc.; elaborar planilhas; atualizar cadas-
tros; imputar informacodes nos sistemas eletrénicos; executar outras tarefas compativeis com a fungao.
Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

10.2. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA, COMERCIAL E INDUSTRIAL
CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Planejamento Agricola

O Diretor de Planejamento Agricola é responsavel por planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades agri-
colas em nivel municipal. Suas atribuicdes incluem a elaboracao de planos e programas, a gestao de recursos,
a promocao de pesquisas e a assisténcia técnica. Planejamento: Elaborar planos e programas de desenvolvi-
mento agricola, incluindo metas, indicadores e cronogramas. Coordenacao: Coordenar as atividades de dife-
rentes 6rgéos e entidades relacionadas a agricultura, como produtores, pesquisadores e 6rgdos publicos.
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Orientacéo: Orientar os produtores e demais interessados sobre as melhores praticas agricolas, tecnologias e
politicas publicas. Avaliacdo: Avaliar a eficacia dos planos e programas, identificar pontos fortes e fracos e
propor ajustes. Gestdo de Recursos: Gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais para a execugao dos
planos e programas. Promogé&o de Pesquisas: Promover e apoiar pesquisas cientificas e tecnologicas para o
desenvolvimento da agricultura. Assisténcia Técnica: Prestar assisténcia técnica aos produtores, por meio de
informacoes, treinamentos e consultorias. Elaborar planos de zoneamento agricola, identificando as areas mais
adequadas para a produgao de diferentes culturas. Desenvolver programas de estimulo a producéo e comer-
cializagao de produtos agricolas. Implementar sistemas de informagéo agricola, facilitando a tomada de deci-
sdes e 0 acesso ainformacgdes relevantes. Coordenar a execucéao de projetos de irrigacao e drenagem, visando
aumentar a produtividade agricola.

Promover a adocao de praticas agricolas sustentaveis, como a agricultura organica e a agricultura de baixo
carbono.

Diretor de Desenvolvimento Agroindustrial

As atribuigdes do Diretor de Desenvolvimento Agroindustrial envolvem a gestao e o desenvolvimento de projetos
e estratégias para impulsionar o crescimento e a competitividade do setor agroindustrial. Planejamento e Co-
ordenacéo: Planejar e coordenar projetos e programas de desenvolvimento agroindustrial, incluindo a identifi-
cacao de oportunidades e a definicdo de metas. Acompanhar e avaliar o desempenho dos projetos, identifi-
cando pontos de melhoria e ajustando as estratégias quando necessario. Estabelecer indicadores de desem-
penho e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas. Desenvolvimento de Politicas e Estratégias: Elabo-
rar e propor politicas e estratégias para o desenvolvimento agroindustrial, considerando as necessidades do
mercado e as tendéncias do setor. Articular com outros érgdos publicos e privados para a implementacao das
politicas e estratégias. Promover a inovagéo e o desenvolvimento tecnoldgico no setor agroindustrial. Gestao
de Equipes e Recursos: Gerir as equipes envolvidas nos projetos e programas de desenvolvimento agroindus-
trial. Gerenciar os recursos financeiros, humanos e materiais necessarios para a execucéo dos projetos. Pro-
mover a capacitacéo e o desenvolvimento profissional dos colaboradores. Comunicagao e Relagdes:
Estabelecer e manter relacionamento com parceiros, fornecedores, clientes e outros stakeholders do setor
agroindustrial. Divulgar os projetos e programas de desenvolvimento agroindustrial, buscando o apoio e a par-
ticipacao de diferentes segmentos da sociedade. Representar a organizagdo em eventos, féruns e outros even-
tos relacionados ao setor agroindustrial. Outras Atribui¢cdées: Acompanhar e analisar a legislacéo e regulamen-
tacao aplicaveis ao setor agroindustrial. Promover a sustentabilidade e a responsabilidade social no setor
agroindustrial. Realizar outras tarefas e atividades relacionadas ao desenvolvimento agroindustrial, conforme
necessidade.

Coordenador Técnico Agricola

As atribuicées de um Coordenador Técnico Agricola incluem planejar e coordenar as operacdes agricolas,
desde o plantio a colheita, monitorar o desempenho das culturas, identificar e solucionar problemas, além de
prestar apoio técnico aos produtores; Envolver a gestdo de equipes, treinamento de pessoal e aimplementagéo
de tecnologias agricolas. Planejamento e Coordenagéo: Elaborar planos de safra, considerando as condigcbes
climaticas, demandas do mercado e recursos disponiveis. Coordenar as atividades de plantio, adubagao, con-
trole de pragas e doengas, e colheita. Definir os cronogramas de trabalho e acompanhar o seu cumprimento.
Monitoramento e Avaliagdo: Monitorar o desenvolvimento das culturas, identificando possiveis problemas como
pragas, doengas, ou falta de nutrientes. Realizar anélises de solo e folhas para determinar a necessidade de
correcao e adubacao. Avaliar a produtividade das culturas e propor melhorias. Apoio Técnico e Treinamento:
Prestar assisténcia técnica aos produtores, fornecendo orientagdes sobre praticas agricolas e uso de insumos.
Treinar e orientar equipes de trabalho, garantindo o cumprimento das normas de segurancga e qualidade. Apre-
sentar resultados das andlises, propor medidas de corregéo e realizar recomendagdes de produtos quimicos,
agrotoéxicos, fertilizantes e corretivos. Gestao e Implementacdo: Gerenciar a logistica de insumos, como se-
mentes, fertilizantes, e defensivos quimicos. Implementar novas tecnologias agricolas, como sistemas de irri-
gacéo, drones, e agricultura de precisao. Promover a sustentabilidade na producao agricola, adotando praticas
que minimizem o impacto ambiental. Outras Atribuicdes: Promover treinamento e curso para fins de administrar
propriedades rurais. Prestar assisténcia técnica na aplicacéo, comercializagdo, manejo e regulagem de ma-
quinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados. Elaborar projetos de financiamento
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de investimento e custeio pelo sistema de crédito rural ou industrial. Promover organizagéo, extenséo e capaci-
tagao rural.

Coordenador do Setor de Abastecimento e Feira Livre

Tem por atribuicoes chefiar o setor de abastecimento e feiras-livres do municipio; fiscalizar a assiduidade dos
servidores do setor; efetuar o gerenciamento de distribuicdes e movimentagcao de pessoal; acompanhar a fre-
quéncia e assiduidade dos servidores; acompanhar e fiscalizar os servigos de limpeza, conservagao e higiene
do centro de abastecimento e feiras-livres; contribuir com a promogao e o desenvolvimento da politica da Se-
cretaria; apurar possiveisirregularidades, levando ao conhecimento dos seus superiores para que seja tomadas
as devidas providencias nos termos lei; emitir e elaborar relatorios e demonstrativos de suas atividades sempre
que solicitado; executar, gerenciar e monitorar as agcdes que envolvam o setor, inclusive as interligadas efou
compartilhadas; elaborar normas e procedimentos visando aprimorar e customizar a pratica e os resultados das
acgoes desenvolvidas pelo setor; analisar o trabalho e as condigdes em que esse se desenvolve; assessorar a
Secretaria nos seus mais variados setores através das obrigacoes e responsabilidades que Ihes sdo pertinentes
e inerentes; realizar pesquisa de satisfagdo na comunidade, a fim de colher informacdes sobre a qualidade do
trabalho prestado no respectivos setor; acompanhar e analisar os relatérios referentes a politica e diretrizes
estabelecidas pelo setor; contribuir para a melhor utilizacéo e qualificacao das pessoas envolvidas nas acdes
de responsabilidade do setor; apresentar mensalmente relatério consolidado das atividades realizadas no pe-
riodo, identificando os profissionais que n&o alcangaram as metas e suas respectivas dificuldades; controlar
estoques de materiais, formular pedidos; elaborar o planejamento e termo de referéncia afim de auxiliar e dar
inicio as demandas que necessitam de processos licitatorios; realiza reunides periddicas com equipes; emitir
relatérios e demonstrativos habituais; alimentar sistemas afins de acordo com a periodicidade necessaria; exer-
cer outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Unidades de Producéo

Tem por atribuicoes chefiar o setor de unidades de produgéo no municipio; fiscalizar a assiduidade dos servi-
dores do setor; efetuar o gerenciamento de distribuicbes e movimentacao de pessoal; acompanhar a frequéncia
e assiduidade dos servidores; promover e fomentar a politica de produgao local; contribuir com a promogao e
o desenvolvimento da politica da Secretaria; apurar possiveis irregularidades, levando ao conhecimento dos
seus superiores para que seja tomadas as devidas providencias nos termos lei; emitir e elaborar relatorios e
demonstrativos de suas atividades sempre que solicitado; executar, gerenciar e monitorar as agdes que envol-
vam o setor, inclusive as interligadas efou compartilhadas; elaborar normas e procedimentos visando aprimorar
e customizar a pratica e os resultados das a¢des desenvolvidas pelo setor; analisar o trabalho e as condigdes
em que esse se desenvolve; assessorar a Secretaria nos seus mais variados setores através das obrigacdes e
responsabilidades que lhes séo pertinentes e inerentes; realizar pesquisa de satisfacdo na comunidade, a fim
de colher informagdes sobre a qualidade do trabalho prestado no respectivos setor; acompanhar e analisar os
relatdrios referentes a politica e diretrizes estabelecidas pelo setor; contribuir para a melhor utilizagcéo e qualifi-
cacao das pessoas envolvidas nas acdes de responsabilidade do setor; apresentar mensalmente relatério con-
solidado das atividades realizadas no periodo, identificando os profissionais que nao alcangaram as metas e
suas respectivas dificuldades; controlar estoques de materiais, formular pedidos; elaborar o planejamento e
termo de referéncia afim de auxiliar € dar inicio as demandas que necessitam de processos licitatorios; realiza
reunides periédicas com equipes; emitir relatérios e demonstrativos habituais; alimentar sistemas afins de
acordo com a periodicidade necessaria; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

10.3.DEPARTAMENTO DE AGRICULTURAFAMILIAR
CARGO/ATRIBUICOES
Diretor de Agricultura Familiar
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As atribuigdes de um Diretor de Agricultura Familiarincluem a coordenacgao de projetos, apromog¢ao de politicas
de apoio a agricultura familiar, a gestao de recursos e a assisténcia aos agricultores. Planejamento e Coorde-
nacao: Planejar, desenvolver e coordenar programas e projetos de apoio a agricultura familiar. Elaborar planos
de trabalho, metas e indicadores de desempenho. Organizar e facilitar o processo de planejamento participa-
tivo, envolvendo agricultores, organizagoes e outras instituicdes. Gestdo e Apoio: Gerenciar recursos financei-
ros e materiais destinados a agricultura familiar. Promover a celebragéo de contratos, convénios e acordos de
cooperacao. Apoiar e auxiliar os agricultores familiares em suas atividades de produgéo. Fomento e Desenvol-
vimento:

Incentivar o associativismo e o cooperativismo rural. Promover a geragcado de emprego e renda no meio rural.
Fomentar a producéo de alimentos saudaveis e sustentaveis. Integracdo e Articulagcao: Articular acbes com
outras secretarias e 6rgaos publicos, bem como com entidades privadas. Promover a participagao da agricul-
tura familiar em politicas publicas e programas de desenvolvimento rural. Promover a divulgagéo e o reconhe-
cimento daimportancia da agricultura familiar. Fiscalizagao e Monitoramento: Fiscalizar o cumprimento das nor-
mas e leis relacionadas a agricultura familiar. Monitorar o desempenho dos projetos e programas de apoio a
agricultura familiar. Realizar auditorias e avaliagbes. Representar a secretaria ou 6rgéo em eventos e reunides.
Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas por seu superior. Captacao de recursos: Promover a capta-
¢ao de recursos financeiros para financiar projetos e programas de apoio a agricultura familiar. Distribuicao de
recursos: Distribuir os recursos de forma eficiente e transparente, de acordo com as necessidades dos agricul-
tores. Planejamento e gestéo de areas: Delimitar e implantar areas destinadas a produgao agricola e pecuaria.
Assisténcia técnica: Fornecer assisténcia técnica e extensao rural aos agricultores familiares. Cadastro de pro-
priedades rurais: Coordenar e manter atualizado o cadastramento das propriedades rurais do municipio.
Formacao e capacitagao: Promover a formacao e capacitagao dos agricultores familiares.

Coordenador de Assisténcia ao Agricultor Familiar

As atribuicdes de um Coordenador de Assisténcia ao Agricultor Familiar abrangem a gestéo e o apoio a progra-
mas e projetos que visam o desenvolvimento e o fortalecimento da agricultura familiar, incluindo a coordenagéo
de acdes de assisténcia técnica, a promogao da transferéncia de tecnologia, 0 acompanhamento de politicas
publicas e a articulagdo com diversas entidades para garantir o acesso dos agricultores familiares a recursos e
SEervigos essenciais.

Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios

Tem por atribuicoes chefiar, coordenar e executar a politica do setor de programas, projetos e convénios; ela-
borar e organizar documentos e arquivos; realizar servicos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcio-
namento da Secretaria no que lhe concerne; requisitar materiais, bem e servicos; controlar e organizar a palitica
de desenvolvimento ambiental local; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos;
elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informacdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao
publico; demandar e confrolar bens e servigos; executar outras tarefas compativeis com a fungéao.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

10.4.DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Desenvolvimento Ambiental

Tem por atribuicoes coordenar e executar a politica do setor de planejamento e desenvolvimento ambiental;
executar e desenvolver politicas publicas de protecéo do meio ambiente e dos recursos naturais, de forma a
evitar o seu esgotamento e manter o equilibrio ecolégico, bem como garantir qualidade de vida saudavel a
todos os cidadaos do municipio; promover a implanta¢éo, coordenacao e execugao da politica ambiental local;
0 exercicio das atividades de vigilancia, fiscalizac&o e protecdo a natureza, compreendida como tal a fauna, a
flora terrestre e aquatica, bem como os recursos hidricos, solos e ar; promover os contatos com entidades pu-
blicas e privadas, cujas atividades tenham relacao direta ou indireta com a preservagéao e o controle ambiental;
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promover junto aos 6rgaos publicos e privados, de programas de conscientizagdo e educacao ambiental, vi-
sando a recuperacéo e a defesa do meio ambiente; realizar a implantacéo e administragcdo de parques e das
reservas naturais existentes no municipio, fiscalizando seu uso diretamente ou em convénio com outras entida-
des publicas; promover a pesquisa da disponibilidade de recursos do meio ambiente, estabelecendo a politica
local de aproveitamento dos recursos naturais; desenvolver estudos, pesquisas e projetos relativos a hidrogra-
fia, Aguas subterréneas, hidrogeologia, limnologia, imigracéo, drenagem, derivacéo de aguas, combate a inun-
dacéo, degradacéao e erosdo do solo; articular-se com 6rgéos estaduais e federais para fins de incentivar a
regularizagéo de licengas, outorgas e autorizagdes de uso racional dos recursos ambientais na forma da legis-
lag&o aplicada a matéria; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental

As atribuicdes de um Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental incluem coordenar, planejar
e dirigir projetos e a¢oes relacionados a educagédo ambiental, normatizacao, controle, prote¢do e recuperagéo
dos recursos naturais, além de promover uma cultura de sustentabilidade. Isso pode envolver a gestao de indi-
cadores ambientais, a revisao de procedimentos operacionais e a colaboragao com equipes operacionais para
atingir metas ambientais.

Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios

Tem por atribuicoes chefiar, coordenar e executar a politica do setor de programas, projetos e convénios; ela-
borar e organizar documentos e arquivos; realizar servicos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcio-
namento da Secretaria no que lhe concerne; requisitar materiais, bem e servigos; controlar e organizar a palitica
de desenvolvimento ambiental local; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos;
elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informacdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao
publico; demandar e confrolar bens e servigos; executar outras tarefas compativeis com a fungéao.

Chefe de Fiscalizacdo Ambiental

Tem por atribuicdes chefiar, coordenar e executar a politica de fiscalizagdo ambiental; elaborar e organizar
documentos e arquivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secre-
taria no que lhe concerne; requisitar materiais, bem e servigos; controlar e organizar a politica de desenvolvi-
mento ambiental local; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar plani-
lhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; de-
mandar e controlar bens e servigos; executar outras tarefas compativeis com a fungao.

Supervisor de Parques e Jardins

Tem por atribuicdes coordenar e executar a politica do setor de parques e jardins; elaborar e organizar docu-
mentos e arquivos; realizar servicos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria
no que Ilhe concerne; requisitar materiais, bem e servigos; controlar e organizar a politica de desenvolvimento
ambiental local; digitar e conferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas;
atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas eletrénicos; realizar atendimento ao publico; demandar
e controlar bens e servigos; executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

10.5.DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE INSPECAO SANITARIA

CARGO/ATRIBUICOES

Coordenador do Servigos de Inspegéo Municipal

Tem por atribuigdes coordenar as politicas publicas do setor de servigos de inspecao municipal; assessorar,
coordenar e executar a palitica dos servicos de inspegao sanitaria do municipio, objetivando promover a pre-
servacéo da salde humana e do meio ambiente e, ao mesmo tempo, que ndo implique obstaculo para a insta-
lagéo e legalizagcéo da agroindustria rural de pequeno porte; focar na atuagdo da qualidade sanitaria dos pro-
dutos finais; promover o processo educativo permanente e continuado para todos os atores da cadeia produ-
tiva, estabelecendo a democratizagcdo do servico e assegurando a maxima participagdo de governo, da
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sociedade civil, de agroindustrias, dos consumidores e das comunidades técnica e cientifica nos sistemas de
inspecao; exercer outras atividades correlatas.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

10.6.DEPARTAMENTO DE TURISMO

CARGO/ATRIBUICOES

Diretor de Turismo

Tem por atribuigdes efetuar a gestéo das politicas turisticas do municipio; coordenar e supervisionar a execugao
de planos, programas, projetos e atividades relativas ao turismo local; planejar, coordenar e executar agdes de
gestéo de programas pertinentes a area de atuagéo de acordo as regras e diretrizes estabelecidas pelo 6rgéos
financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantagcao de atividades dos programas e projetos
turisticos; demandar aquisi¢des; coordenar e supervisionar a elaboragao e aimplantacéo de projetos e progra-
mas voltados para implementar a gestdo de agdes para o regular funcionamento do turismo local; elaborar os
relatdrios técnicos da educagéo municipal no que diz respeito as diretrizes estabelecidas para a atuagao do
Orgao; executar outras atribui¢des afins.

Gerente do Setor de Projetos e Programas Turisticos

Tem por atribuicdes gerenciar e desenvolver projetos e programas de competéncia do 6rgaos voltados para o
setor de turismo; viabilizar o processo regular e funcional do setor, especificamente dentro das diretrizes e ba-
ses estabelecidas no projeto e/ou programa; elaborar e organizar documentos e arquivos; realizar servigos con-
tinuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e conferir documentos; registrar
entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar informagdes nos sistemas ele-
tronicos; executar outras tarefas compativeis com a funcéo de acordo as regras e instru¢des do projeto efou
programa; executar outras atribuicoes pertinentes ao setor.

Chefe do Setor de Fundo de Turismo

Tem por atribuicdes efetuar a gestéo financeira do fundo municipal de turismo; coordenar e supervisionar a
execucao de planos, programas, projetos e atividades relativos ao fundo de turismo; planejar, coordenar e exe-
cutar agdes de gestao de programas pertinentes a area de atuacéo de acordo as regras e diretrizes estabele-
cidas pelo érgaos financiadores; programar, coordenar e supervisionar a implantacéo de atividades dos pro-
gramas e projetos de fiscalizacdo; demandar aquisicdes; coordenar e supervisionar a elaboracgao e aimplanta-
¢ao de projetos e programas voltados para implementar a gestao de agdes para o regular funcionamento do
fundo de cultura; elaborar os relatérios técnicos da educagao municipal no que diz respeito as diretrizes esta-
belecidas para a atuacéo do fundo de cultura; executar outras atribui¢des afins.

Assistente de Secretaria

Tem por atribuicdes auxiliar no processo regular e funcional do 6rgéo; elaborar e organizar documentos e ar-
quivos; realizar servigos continuos, gerais e recorrentes de apoio ao funcionamento da Secretaria; digitar e con-
ferir documentos; registrar entrada e saida de documentos; elaborar planilhas; atualizar cadastros; imputar in-
formagodes nos sistemas eletronicos; realizar atendimento ao publico; controlar material de expediente, géneros
alimenticios, limpeza, higiene etc.; executar outras tarefas compativeis com a funcao.

Gabinete do Perfeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, em 26 de dezembro de 2022.

DR. OLIVAL ANDRADE JUNIOR
Perfeito Municipal
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