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LEI MUNICIPAL N° 1.267, DE 20 DE JANEIRO DE 2025.

(texto consolidado)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGA-
NIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRA-
TAIA, ESTADO DA BAHIA, DEFINE OR-
GAQOS, CRIA CARGOS COMISSIONA-
DOS, FUNGAO DE CONFIANGA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de lbirataia, Estado da Bahia, no uso de suas atribuicdes legais que lhe
faculta a Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A Estrutura Organizacional e Administrativa do Municipio de Ibirataia, unidade terri-
torial do Estado da Bahia, criado pela Lei Estadual n®. 1.347 de 10 de novembro de 1960,
pessoa juridica de direito publico interno, com autonomia politica, administrativa financeira
e patrimonial € constituida de 6rgados da administragédo direta e indireta, de cargos de pro-
vimento em comissao ad nutum de livre nomeacao e exoneracao exclusiva do Prefeito Mu-
nicipal, de 6rgaos colegiados de carater representativo social, consultivo e deliberativo que
tem como func¢ao principal acompanhar e controlar a distribuicéo, a transferéncia, a aplica-
cao dos recursos publicos e 0 desenvolvimento das politicas publicas no ambito da Admi-
nistragcao Municipal.

Art. 2°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal auxiliado pelos Secretarios do
Municipio e os demais titulares dos 6rgaos da Administragdo Publica Municipal.

Art. 3°. A Administracao Publica Municipal compreende:

l. A administracao direta, que constitui dos servicos integrados na estrutura das Se-
cretarias Municipais, dos Departamentos Institucionais e dos demais 6rgaos cons-
tituidos;

Il. A administracao indireta, composta das seguintes categorias de entidades dotadas
de personalidade juridica prépria:

a) autarquias;

b) Fundagoes;

C) Empresa publicas;

d) Sociedade de economia mista.
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Art. 4° Para fins desta Lei, e de acordo com o art. 87, § 2° da Lei Organica Municipal,
considera-se:

l. Autarquia — servigo autébnomo, criado por lei com personalidade juridica, patriménio
e receita propria, para executar atividades tipicas da Administracao Publica, que
requeiram, para seu melhor funcionamento, gestao administrativa e financeira des-
centralizadas.

Il. Fundacao — a entidade dotada de personalidade juridica privada, sem fins lucrati-
vOs, criada em virtude de autorizagao legislativa, para o desenvolvimento de ativi-
dades que nao exijam execucgao por 6rgaos entidades de direito publico, com auto-
nomia administrativa, patriménio proprio gerido pelos respectivos 6rgaos de dire-
¢ao, e funcionamento custeado por recursos do Municipio e de outras fontes.

I. Empresa publica — a entidade dotada de personalidade juridica de direito privado,
com patrimdnio e capital exclusivos do Municipio, criada por lei, para a exploracao
de atividades econdémicas que o governo municipal seja levado a exercer, por forgca
de contingéncia ou conveniéncia administrativa, podendo revestir-se de qualquer
das formas admitidas em direito.

V. Sociedade de economia mista — a entidade dotada de personalidade juridica de
direito privado, criada por lei, para exploracéo de atividades econémicas, sob a
forma de sociedade andnima, cujas acbdes com direito a voto pertengam, em sua
maioria, ao Municipio ou a entidade da Administracao Indireta.

Paragrafo unico — As entidades que compdem a Administragao indireta vinculam-se a Se-
cretaria ou Diretoria em cuja area de competéncia estiver enquadrada sua principal ativi-
dade.

CAPITULO Il
DA CONSTITUICAO DE ORGAOS E CARGOS

Secgao |
Dos Orgaos que Compde a Estrutura Organizacional e Administrativa

Art. 5°. A Estrutura Organizacional e Administrativa do Poder Executivo Municipal é consti-
tuida de 6rgaos estruturantes compostos de Secretarias Municipais, Departamentos, Seto-
res, Diretorias, Assessorias e Chefias criados e estabelecidos de acordo o Quadro Geral de
Orgéos - Anexo | desta Lei, que terdo por atributo o desenvolvimento das acdes e politicas
publicas inerentes e proprias da Administracdo Publica Municipal.

§ 1°. Os respectivos 6rgaos estruturantes previstos no caput deste artigo, encontram-se
detalhados e especificados por Secretarias Municipais de acordo o Quadro dos Orgéaos,
Organogramas e Competéncias — Anexo Il desta Lei.

§ 2°. Para os fins de aplicacao desta Lei, entende-se como competéncias dos 6rgaos o
conjunto de poderes e deveres que a lei atribui a cada um deles para o desempenho de
suas atividades, as quais sao irrenunciaveis e inalienaveis, mas podem ser exercidas tem-
porariamente e em situagcao excepcional por outros 6rgaos por meio de delegacao de po-
deres, supléncia ou substituicao na forma que o ato administrativo estabelecer.
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§ 3°. A atuacao dos servidores publicos municipais pertencentes ao quadro efetivo e per-
manente da Administracdo Municipal perante esta Estrutura, levara em conta para todos os
fins de direito, os cargos, vencimentos, carga horaria, habilitagédo, lotagao e atribuicdes pe-
los quais foram concursados nos termos da Lei.

§ 4°. As Secretarias Municipais na qualidade de érgaos de representacao politica municipal,
e de assessoramento direto do Chefe do Executivo Municipal, com competéncias proprias
e exclusivas, exercidas por seus respectivos titulares mediante atribuicdes definidas nesta
Lei, reservadas aos Secretarios Municipais, que na qualidade de agentes politicos sao no-
meados, e subordinados diretamente e hierarquicamente ao Prefeito Municipal.

§ 6°. Os Departamentos, Setores, Diretorias, Assessorias e Chefias e demais 6rgaos que
integram as respectivas Secretarias Municipais de carater estruturante, coordenativo e di-
retivo, compostos de suborgaos dotados de competéncias préprias e exclusivas, desempe-
nhadas por seus respetivos titulares, mediante atribuicoes definidas nesta Lei, os quais sao
nomeados e respondem diretamente e hierarquicamente ao Secretario Municipal da pasta
correspondente.

§ 7°. Integram ainda a presente Estrutura Organizacional e Administrativa os 6rgaos colegi-
ados de carater representativo social, consultivo e deliberativo que tem como fungao prin-
cipal acompanhar o desenvolvimento das politicas publicas, controlar a distribuigéo, a trans-
feréncia, a aplicacao dos recursos publicos no ambito da Administracao Municipal, os quais
atuaram de acordo a lei propria e especifica que o0s constituiram, observados os fundamen-
tos, diretrizes, objetivos e normas especificas pertinentes.

Secao ll
Dos Cargos que Compde a Estrutura Organizacional e Administrativa

Art. 6°. Os cargos que comp0e a presente Estrutura Organizacional e Administrativa sao os
criados e estabelecidos de acordo o Quadro de Cargos e Atribuicdes — Anexo Ill desta Lei,
devidamente estruturados por Secretaria, ora declarados de livre nomeacao e exoneracao
exclusiva pelo Prefeito Municipal, dirigido por seus respectivos titulares nomeados pela au-
toridade competente para o efetivo desempenho das atribuicdes pertinentes.

§ 1°. Para os fins de aplicacao desta Lei, entende-se como atribuicées dos cargos o conjunto
de tarefas e responsabilidades que o titular deve desempenhar no cargo que ocupa, as
quais sao essenciais para garantir que o trabalho seja feito com efetividade, eficiéncia e de
forma eficaz.

§ 2°. Os cargos comissionados criados no caput deste artigo, destina-se tdo somente para
0 exercicio de funcdes de direcao, chefia e assessoramento, nao se prestando ao desem-
penho de atividades burocraticas, técnicas ou operacionais, pressupondo a necessaria re-
lacao de confianca entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado, cuja nomeagao se
dara unica e exclusivamente por ato do Prefeito Municipal.

§ 3°. A funcao de confianca sera exercida exclusivamente por servidores do quadro efetivo
e permanente da Administracdo Publica Municipal, mediante ato de nomeacao expedido
pelo Prefeito Municipal, observadas as disposicdes e regulamentacdes previstas nesta Lei.
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Art. 7°. Do total de cargos em comissao criados por esta Lei nos termos do seu Anexo I,
sera destinado no minimo o percentual de 10% (dez por cento), relativo as atribuicdes de
direcao, chefia e assessoramento a serem preenchidos exclusivamente por servidores de
carreira da Administracédo Publica Municipal, no desempenho de funcao de confianga, pro-
ibida terminantemente o acumulo de mais de uma fung¢ao de confianga.

Art. 8°. Ao servidor ocupante de cargo efetivo designado e/ou nomeado para a fungao de
confianga atrelada aos cargos de provimento em comissao ou de natureza especial que se
destinam as atribuicoes de direcao, chefia e assessoramento, fara jus a gratificagcao devida
de retribuicdo no percentual e forma definida nesta Lei.

Art. 9°. Nao sera admitida em hipdtese alguma designagao para fungdes gratificadas e/ou
nomeacao direta para os cargos comissionados 0 agente publico, incluindo ai os servidores
de carreira que:

l. Se encontrar respondendo processo administrativo disciplinar;

I. Se enquadrar nas vedagdes da Sumula Vinculante n°. 13 do STF, que estabelece
0s casos de nepotismo na Administracao Publica;

[l Se enquadrar nos impedimentos de acumulacao de cargos e empregos publicos
previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituicao Federal de 1988;

V. Se encontrar condenado em segunda instancia por ato de improbidade administra-
tiva;

V. Nao se enquadrar no perfil profissional ou formacao académica compativel a exi-
géncia prevista para o cargo, quando exigivel; e

VI Nao dispor de idoneidade moral e reputacao ilibada.

Art. 10. Aremuneracgao dos servidores publicos ocupantes de cargos em comissao criados
por esta Lei, somente podera ser alterada por Lei especifica, assegurada a revisao geral
anual definida em Lei, sempre na mesma data e indice em que ocorrer a dos servidores de
carreira da Administragéo Publica Municipal, com base nos valores constantes do Anexo |ll
desta Lei.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E DIRETRIZES FUNDAMENTAIS

Secao |
Dos Principios Constitucionais

Art. 11. Os atos da Administragao Publica Municipal serao pautados e fundamentados nos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficién-
cia, aos quais o administrador publico esta subordinado, e deles ndo pode se afastar ou
desviar, sob pena de praticar ato invalido.

Secao ll
Das Diretrizes Fundamentais
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Art. 12. As atividades da Administragcao Publica Municipal obedeceréo as seguintes diretri-
zes fundamentais:

[ Planejamento;

I. Coordenacéo;

. Descentralizacdo e Desconcentracao;
V. Delegacao de Competéncia;

V. Controle;

VI. Transparéncia;

VII. Responsabilizagao.

Subsegao |
Planejamento

Art. 13. A agado governamental obedecera ao planejamento que visa promover o desenvol-
vimento econdmico-social do Municipio e compreendera a elaboragao e atualizagcao dos
seguintes instrumentos basicos:

l. Plano Diretor;
Il. Plano Plurianual;
[l Diretrizes Orcamentarias;

V. Orcamentos Anuais;
V. Programagcao Financeira e Desembolso.
Subsecéo Il
Coordenacéao

Art. 14. As atividades da Administracao Publica Municipal e, especialmente, a execugéo dos
Planos e Programas de Governo, serao objeto de permanente coordenagao.

§ 1°. A coordenagéo sera exercida em todos os niveis da Administragao, mediante a atua-
¢do dos Coordenadores de Divisao, com a realizagao sistematica de reunides junto aos Se-
cretarios e Coordenadores de Departamento.

§ 2°. No ambito da Administragédo Municipal, a coordenacgao sera assegurada através de
reunides dos Secretarios Municipais.

§ 3°. Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverao ter sido previamente coordena-
dos com todos 0s setores neles interessados, inclusive no que se diz respeito aos aspectos
administrativos pertinentes, através de consultas e atendimentos, de modo a sempre com-
preenderem solucdes integradas e que se harmonizem com a politica geral e setorial do
Governo, procedimento este, que sera adotado nos demais niveis da Administracdo Muni-
cipal, antes da submissao dos assuntos a decisao da autoridade competente.

Art. 15. Quando ficar demonstrada a inviabilidade de celebragdo de convénios com 6rgaos
estaduais e federais que exercam atividades idénticas, 0s 6rgaos municipais buscarao com
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eles coordenar-se para evitar dispersao de esfor¢os e de investimentos na mesma area ge-
ogréfica.

Subsecao lll
Descentralizacdo e Desconcentracao

Art. 16. A execucao das atividades da Administracao Municipal devera ser amplamente des-
centralizada.

§ 1°. O fendbmeno da desconcentragdo ou da descentralizagéo serao postos em pratica nos
trés planos principais:

a) dentro dos quadros da Administracao Municipal, distinguindo-se claramente o nivel
de direcdo de execugao;

b) da Administragcao Municipal com o Estado e a Unido quando estejam devidamente
aparelhadas e mediante convénio;

c) da Administragcdo Municipal para a orbita privada, mediante contratos ou conces-
soes.

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

§ 3°. A administragao casuistica, assim entendida a decisdo de casos individuais, compete,
em principio, ao nivel de execugao, especialmente aos servigos de natureza local, que estao
em contato com os fatos e com o publico.

§ 4°. Compete a estrutura central de diregao o estabelecimento das normas, programas e
principios, que 0s servigos responsaveis pela execucao sao obrigados a respeitar na solu-
cao dos casos individuais € no desempenho de suas atribuicoes.

§ 5°. Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacgao, supervisao e
controle e com objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina administrativa,
a Administracado procurara desobrigar-se de tarefas executivas, recorrendo, sempre que
possivel, a execugao indireta, mediante contrato, que atendam as exigéncias da municipa-
lidade dentro da legislacao vigente e dos principios administrativos.

§ 6°. A aplicacao desse critério sera condicionada, em qualquer caso, aos ditames do inte-
resse publico e as conveniéncias da Administragcao Municipal.

Subsegao IV
Delegagao e Competéncia

Art. 17. A delegacéo de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentragao
administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situ-
ando-se na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.
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Art. 18. E facultado ao Prefeito e aos Secretarios Municipais em geral, delegar competéncia
através de portaria, para a pratica de atos administrativos comuns.

Paragrafo unico — O ato de delegacéo indicara com precisao a autoridade delegante, auto-
ridade delegada, atribuicdes do objeto de delegacao e prazo de vigéncia estabelecido.

Subsegao V
Controle

Art. 19. O controle das atividades e procedimentos da Administracao Municipal devera exer-
cer-se em todos os niveis e em todos os 6rgaos e sera coordenado pela Controladoria In-
terna, e atuara diretamente sobre:

l. O controle pela autoridade competente da execucao dos programas e da obser-
vancia das normas que governam a atividade especifica do 6érgao controlado;

Il. O controle de aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio
pelos sistemas de controle externo e controle interno, na forma do art. 70 da Cons-
tituicao Federal e do art. 89 da Constituicdo Estadual.

§ 1°. O controle sera efetuado de forma interna e externa, sendo a interna coordenado pela
Controladoria Interna e externa pelos 6rgaos de controle externos.

§ 2°. A Controladoria Interna tera estrutura propria definida em Lei especifica.

Art. 20. O trabalho administrativo sera racionalizado mediante simplificacao de processos e
supressao de controles que se evidenciarem como puramente formais e cujo custo seja
evidentemente superior ao risco.

Subsecgéo VI
Transparéncia

Art. 21. A Administracdo Publica Municipal produzira uma gestao totalmente transparente
da informacao, nos termos da Lei, propiciando:

l. Ampla divulgagao e acesso a informacao dos atos praticados pela gestao publica;

Il. A protegao da informacdao, garantindo sua disponibilidade, autenticidade e integri-
dade;

. A protecao da informacao sigilosa e da informagao pessoal, observada a sua dis-
ponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso nos termos
da lei.

§ 1°. Para todos os fins de direito, entende-se como meio primario de publicacao dos atos
administrativos expedidos pela Administragao Publica Municipal o Diario Oficial Eletrénico
do Municipio de Ibirataia.

§ 2°. A Administracédo Publica Municipal com a finalidade de garantir o acesso a informa-
¢Oes, observara as disposi¢oes da Lei Federal n®. 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei
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de Acesso a Informagao - LAI, do Decreto Federal n°. 7.724, de 16 de maio de 2012 (Re-
gulamenta a LAl), e da Lei Federal n°. 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Pro-
tecdo de Dados Pessoais - LGPD).

Subsecgéo Vi
Responsabilizagao

Art. 22. A responsabilizagao recaira sobre o titular exercente do cargo publico previsto nesta
Lei, referindo-se no dever de prestar contas e arcar com as consequéncias tanto no ambito
administrativo quanto no penal e civil dos atos praticados no desempenho da funcao publica,
inclusive por negligéncia, imprudéncia ou impericia.

§ 1°. Os atos administrativos a serem praticados pelos ocupantes dos cargos estabelecidos
nesta Lei, serao efetuados em total consonancia com os principios constitucionais da lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e demais principios aplicados a
Administracao Publica.

§ 2°. A responsabilizacao civil, administrativa e penal recaira em decorréncia dos atos irre-
gulares praticados por quem der causa, cujos danos ao erario serdo ressarcidos aos cofres
publicos municipais, sem prejuizo de reparagao a terceiros.

TITULO Il
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL E DAS DIRETRIZES E POLITICAS

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO GERENCIAL E DO MODELO DE GESTAO

Art. 23. A Administracao Publica Municipal é dirigida em nivel hierarquico superior pelo Pre-
feito Municipal, com auxilio dos Secretarios Municipais e dos dirigentes de 6rgaos e entida-
des da Administragao Publica Municipal.

Art. 24. O Poder Executivo Municipal adotara a Politica de Governanca da Administracao
Publica Municipal que por sua vez proporcionara maior € mais eficaz controle no desempe-
nho das atividades de gestao governamental e desenvolvimento de politicas publicas, e sera
regulamentada por meio de Decreto expedido pelo Prefeito Municipal, devendo focar na:

l. Governancga publica - conjunto de mecanismos de lideranga, estratégia e controle
postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a gestao, com vistas a con-
ducao de politicas publicas e a prestacao de servicos de interesse da sociedade;

Il. Valor publico - produtos e resultados gerados, preservados ou entregues pelas ati-
vidades de uma organizagao que representem respostas efetivas e Uteis as neces-
sidades ou as demandas de interesse publico e modifiquem aspectos do conjunto
da sociedade ou de alguns grupos especificos reconhecidos como destinatarios
legitimos de bens e servigos publicos;
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Alta administracao — é o grupo de pessoas que toma as decisdes mais importantes
do governo composta do Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios Municipais, Controla-
dor Interno, Procuradores e ocupantes de cargos de natureza especial, ocupantes
de cargo de Direcao e Assessoramento; e

Gestao de riscos - processo de natureza permanente, estabelecido, direcionado e
monitorado pela alta administracao, que contempla as atividades de identificar, ava-
liar e gerenciar potenciais eventos que possam afetar a organizacao, destinado a
fornecer seguranca razoavel quanto a realizacao de seus objetivos.

§ 1°. Compete a alta administragao promover acdes e atitudes que aprimoram e otimizam

a.

D> DO OO0 T
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Governanca;

Tomada de decisoes;

Direcionamento estratégico;

Promocao de boas praticas de governanca;

Conducéao da gestao aos principios éticos; e

Cumprir normas e boas praticas de interesse da sociedade.

§ 2°. A alta administracao deve ser capaz de:

O O T Q
_ ==

)

Alocar recursos financeiros, tecnoldgicos e humanos de forma adequada;
Prestar contas dos progressos e resultados;

Divulgar informagdes sobre 0 desempenho da gestao;

Promover a melhoria continua dos servigos publicos;

Apoiar outros papéis relevantes no ambito da gestao.

Art. 25. O modelo de gestao da Administragao Publica Municipal a ser implantado, a partir
desta Lei, esta lastreado na introducao de novas praticas gerenciais de governanga como
a gestao por projetos, programas e resultados visando o dinamismo e a integragao das po-
liticas publicas.

Art. 26. A definigdo dos objetivos e respectivos indicadores para a avaliagao dos resultados
de cada 6rgao deve ter como parametro:

A contribuicdo de cada orgao ou entidade no cumprimento das metas tragadas para
a administrag@o publica por meio de seus planos estratégicos, bem como para a
efetividade das acdes de interesse publico;

O envolvimento dos dirigentes e servidores e o trabalho em equipe para consecucao
dos objetivos e metas pactuadas;

A otimizacao da aplicagdo dos recursos publicos e agilidade na concretizagao das
acoes programadas;

A criatividade e atitude empreendedora do 6rgao ou entidade para obtencéo e ges-
tao dos recursos;

A responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro,
buscando atingir maior economicidade na realizagao das despesas;
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O empreendedorismo e na inovagao da gestao publica municipal de forma a fomen-
tar a atitude e pro atividade da Administracdo Publica, assim como a busca atrativa
de investimentos por parte da iniciativa privada;

A desburocratizacao e eficientizacao dos servicos publicos;

A transparéncia e participacao efetiva da sociedade na definicdo das prioridades e
na execugao dos projetos e programas municipais, através dos 6érgaos colegiados.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES E POLITICAS ADMINISTRATIVAS GERENCIAIS

Art. 27. A Administracao Publica Municipal reger-se-a pelas seguintes diretrizes e politicas
administrativas:

VI.

VII.

VIII.

O planejamento serd considerado um processo continuo, fundamentado tecnica-
mente e imprescindivel para o desenvolvimento da acao administrativa, e abrangera
0 conjunto de servigos e atividades governamentais;

Todos os planos de atividades elaborados no @mbito do governo municipal deverao
estabelecer padrbes e servirem como instrumentos de controle;

A coordenacao e o controle deverao ser exercidos em todos os niveis da administra-
¢do, mediante mecanismos apropriados, inclusive com a realizagao sistematica de
reunidées com a participagao das pessoas envolvidas no desenvolvimento das ativi-
dades em questao;

O processo decisorio sera descentralizado na maxima escala possivel para propor-
cionar rapidas decisdes, respeitado o sincronismo de acdes entre as unidades afe-
tadas;

Cada titular devera tomar decisdes e medidas administrativas na esfera de sua atri-
buicao e competéncia, sendo vedada a transferéncia delas para outras areas, exceto
para o nivel hierarquico imediatamente superior;

A autoridade devera ser exercida com estrita obediéncia a linha de comando esta-
belecida, evitando-se, assim, conflitos de atribuicdes e competéncias, preservando-
se a autoridade dos titulares em todos 0s niveis, mesmo que se permita a existéncia
de: a) relagbes informais entre os 6rgaos para dinamizar as atividades administrativas
e aumentar a sua eficacia; b) relacionamento horizontal e diagonal entre os érgaos,
com prévia anuéncia das suas chefias imediatas;

Os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, através da mo-
dernizacao e racionalizacao dos métodos e processos de trabalho, visando a redu-
¢ao dos seus custos, sem prejudicar o atendimento as necessidades da comunidade;
A Administragcao Publica Municipal, que € mantida pelo dinheiro publico, devera ter,
em todos os niveis, a preocupacao de eliminar os desperdicios e 0 atendimento es-
cusos de interesses privados;

A execucao de obras e servicos, sempre que admissivel e recomendavel, podera ser
repassada a terceiros ou desenvolvida em consaércio com entidades publicas ou pri-
vadas, mediante instrumentos legais adequados, para solucdo de problemas co-
muns, melhor aproveitamento de recursos fisicos, financeiros e técnicos e evitar a
assuncao de novos encargos permanentes;
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X. A Administragdo Publica Municipal procurara valorizar o servidor publico, ofere-

cendo-lhe programas de treinamento e perspectivas de carreira e elevar a sua pro-
dutividade, evitando o crescimento desnecessario do seu quadro de pessoal e bus-
cando a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

XI. A Administragao Municipal promovera a integragdo da comunidade na vida politico-
administrativa da municipalidade, através de érgaos coletivos, compostos por pes-
soas representativas dos diversos segmentos da populagéo, que lhe prestarao as-
sessoria.

TITULO 1Nl
DO REGIME DE TEMPO INTEGRAL, PARCIAL E DEDICACAO EXCLUSIVA
E GRATIFICACAO

CAPITULO |
JORNADA DE TRABALHO DE TEMPO INTEGRAL, PARCIAL
E DEDICAGCAO EXCLUSIVA

Art. 28. O regime de tempo integral e dedicagao exclusiva sera aplicado a todos os Secre-
tarios Municipais e Controlador Interno, podendo ser aplicado a outros ocupantes de cargo
ou funcéo que envolva a responsabilidade de direcao, chefia e assessoramento em funcéo
da natureza e complexidade do cargo criado de acordo o Anexo Il desta Lei, sem prejuizo
de constar declarado no ato de designacao e/ou nomeacao pelo Prefeito Municipal.

§ 1°. O servidor, desde que colocado em regime de tempo integral e dedicagdo exclusiva,
fica sujeito, em carater obrigatério, as normas que Ihe s&o inerentes.

§ 2°. A critério da Administracao Publica Municipal em atendimento a conveniéncia e opor-
tunidade do interesse publico, podera ser aplicado o regime integral parcial, obrigando o
servidor a jornada de trabalho semanal minima de 20h (vinte horas), sem prejuizo de ficar o
servidor a disposicao do 6rgao em que estiver servindo, sempre que as necessidades do
Servigo o exigirem.

§ 3°. O servidor designado e/ou nomeado para a fungao de confianga, cessada a sujeigao
do regime de trabalho, reassumira ele, automaticamente o cargo efetivo para o qual fora
concursado, lotacao e carga horaria devida.

§ 4°. O regime de trabalho vigorara a partir da designagédo e/ou nomeacgao do servidor pelo
Prefeito Municipal.

§ 5°. Os ocupantes de cargos ou funcdes de diregao, chefia e assessoramento somente
poderdo eximir-se do regime de trabalho a que fora aplicado, quando invocados impedi-
mento legal ou motivo justo a juizo da Administragdo Publica Municipal.

§ 6°. Os Secretarios Municipais na qualidade de agentes politicos, legitimos portadores da
representagao politica da pasta, por natureza do cargo, integram indispensavelmente e au-
tomaticamente ao regime de tempo integral e dedicagéo exclusiva, em cumprimento as
competéncias da pasta e as atribuigdes inerentes ao cargo.
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§ 7°. Em cumprimento ao art. 37, inciso Xl| da Constituicdo Federal os Secretarios Munici-
pais, pelo exercicio do regime integral e dedicacao exclusiva natural a que sao legalmente
inseridos, nao receberado por isto, qualquer gratificacdo ou vantagem individual e pessoal
além dos subsidios.

CAPITULO Il
DA GRATIFICAGAO PELO EXERCICIO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 29. Fica instituida a gratificacao pelo exercicio funcional da jornada de trabalho, que
podera ser concedida a todo e qualquer servidor da Administracao Publica Municipal ocu-
pantes de cargos comissionados e exercentes de funcao de confianca designado e/ou no-
meado pelo Prefeito Municipal, com excecao dos Secretarios Municipais, com o objetivo de
remunerar 0 aumento da produtividade da unidade administrativa ou de seus 6rgaos e se-
tores, a realizagao de trabalhos especializados, como também pela disposicao de tempo
integral, parcial e dedicacao exclusiva.

§ 1°. A gratificagao pelo regime de jornada de trabalho de que trata esse artigo podera ser
concedida no percentual de até 100% (cem por cento) sobre o vencimento do cargo ocu-
pado pelo servidor, através de ato administrativo expedido pelo chefe do Poder Executivo
Municipal. (redagao dada pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)

§ 2°. A fiscalizagao da execucgao do regime de tempo integral e dedicagao exclusiva esta-
belecida nesta Lei, sera efetuada pelo superior hierarquico da pasta.

Art. 30. A gratificagdo 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:

l. A compensacao do trabalho exercido por servidores ocupantes de cargos de provi-
mento efetivo, temporario e em comissao, que na forma prevista em regulamento,
exercem o regime de tempo integral, parcial e dedicacao exclusiva,;

Il. A compensacao do trabalho extraordinario prestado antes ou depois do horario nor-
mal;

I. A remuneracao do exercicio de atribuicdes que exijam habilitacdo especifica ou de-
morados estudos e criteriosos trabalhos técnicos;

V. A atribuicdo de funcdes ou servicos desempenhados cumulativamente no atendi-
mento de atividades desenvolvidas por servidor, ainda que nao faga parte do campo
de atuacéao das atribuicdes especificas do cargo para o qual foi nomeado;

V. Pela participacao em grupos de trabalho, comissdes especiais e desenvolvimento de
atividades de representacao perante conselhos sociais.

CAPITULO Il
DA GRATIFICAGAO PELO EXERCICIO DE FUNGAO DE CONFIANGCA

Art. 31. Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em funcao de direcao, chefia ou
assessoramento, cargo de provimento em comissao ou de natureza especial € devida retri-
buicao a titulo de gratificacao pelo seu exercicio da funcao,
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§ 1°. A gratificacao prevista no caput deste artigo sera de até 50% (cinquenta por cento)
sobre o vencimento do cargo de provimento do servidor, se este for igual ou superior ao
vencimento do cargo comissionado.

§ 2°. No caso do vencimento do servidor for inferior ao do cargo comissionado, a gratifica-
¢dao sera calculada sobre o vencimento do cargo comissionado.

§ 3°. Quando verificada a designagao do servidor efetivo para o cargo de Secretario Muni-
cipal, este podera optar pela remuneragao do cargo efetivo ou subsidio do cargo de Secre-
tario.

§ 4°. Se a opgao recair pela remuneracao do cargo efetivo, o servidor fara jus a uma gratifi-
cacgao de 50% (cinquenta por cento), calculada sobre o subsidio do cargo de Secretario.

§ 5°. Fica reservado o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos comissionados criados
por esta lei, a serem preenchidos por servidores de carreira para o desempenho dos cargos
de direcéo, chefia e assessoria.

TITULO IV
DAS NORMAS E DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO |
REVISAO E MODIFICAGCAO DAS NORMAS DE PESSOAL

Art. 32. O Poder Executivo promovera a sempre quando possivel a revisao da legislacao e
das normas regulamentares relativas ao pessoal da Administracao Publica Municipal, com
0 objetivo de ajusta-las aos seguintes principios:

l. Valorizagao e dignificagdo da fungao publica e do servidor publico;

Il. Aumento da eficacia, eficiéncia e efetividade na execucao das acdes da Administra-
¢ao Municipal,

[l Profissionalizagao e aperfeicoamento do servidor publico, fortalecimento do sistema
do mérito para o ingresso na fungao publica, acesso a funcao superior € escolha do
ocupante de funcdes de direcao e assessoramento;

V. Conduta funcional pautada por normas éticas cuja infracao incompatibilize o servidor
para a funcao;

V. Retribuicdo baseada na classificacao das funcbes a desempenhar, levando-se em
conta o nivel educacional exigido pelos deveres e responsabilidade do cargo, a ex-
periéncia que o exercicio deste requer, a satisfacdo de outros requisitos que se re-
putarem essenciais ao seu desempenho e as condigdes do mercado de trabalho.

VI. Organizagao dos quadros funcionais, levando-se em conta os interesses de recruta-
mento para certas funcdes e a necessidade de relacionar ao mercado de trabalho
local ou regional;

VII.  Concessao de maior autonomia aos dirigentes e chefes na administracao de pessoal,
visando fortalecer a autoridade do comando, em seus diferentes graus, e a dar-lhes
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efetiva responsabilidade pela supervisdo e rendimento dos servigos sob sua compe-
téncia e responsabilidade;

VIIl.  Fixacao da qualidade de servidores, de acordo com as reais necessidades de funci-
onamento de cada 6rgao, efetivamente comprovadas e avaliadas na oportunidade
da elaboragdo do orgamento-programa, e estreita observancia dos quantitativos que
forem considerados adequados pelo Poder Executivo no que se refere aos dispén-
dios de pessoal, observando para todos os fins os limites e regras estabelecidas pela
Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF);

IX. Aprovacao das lotagbes segundo critérios objetivos que relacionam a quantidade de
servidores as atribuicdes e ao volume de trabalho do 6rgao;

X. Instituicao, pelo Poder Executivo de reconhecimento do mérito aos servidores que
contribuam com sugestdes, planos e projetos nao elaborados em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e dos quais possam resultar aumento de produtividade e
redugao dos custos operacionais da Administragdo Municipal;

Xl Estabelecimento de mecanismos adequados a apresentacao por parte dos servido-
res, Nos varios niveis organizacionais de suas reclamacdes e reivindicagdes, bem
como a rapida apreciacao, pelos orgaos administrativos competentes, dos assuntos
nelas contidos;

Xll.  Estimulo ao associativismo dos servidores para fins sociais e culturais.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Administragao promovera as medidas necessarias a ve-
rificagdo da produtividade do pessoal a ser empregado em quaisquer atividades visando a
coloca-lo em niveis de competicao desejaveis ou a evitar custos injustificaveis de operagao,
podendo, para tanto, expedir todo e qualquer ato administrativo necessario e pertinente as
solugbes adequadas, inclusive objetivando a eliminagao de exigéncias abusivas que dificulte
0 éxito da produtividade e rentabilidade funcional.

CAPITULO Il
DAS MEDIDAS DE APLICACAO IMEDIATA

Art. 34. Os Secretarios Municipais devidamente nomeados, terdo o prazo de 60 (sessenta)
dias, contados de suas respectivas nomeacdes para promover a restruturacao da pasta,
revisando as lotagdes funcionais dos servidores afins de que possa corresponder as estritas
e adequadas necessidades de pessoal, adotando as providéncias para a permanente veri-
ficacao da existéncia de pessoal ocioso e desnecessario, diligenciando para sua eliminacao
ou redistribuicao imediata.

§ 1°. Sem prejuizo da iniciativa do 6rgao de pessoal da reparticao, todo titular de érgao que
verificar a existéncia de pessoal ocioso e desnecessario, devera informar a chefia imediata,
para fins de redistribuicdo, 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 correlacao do
cargo e funcgao.

§ 3°. Nao se preenchera vaga nem se abrira concurso sem que se verifique, previamente,
no competente centro de redistribuigao de pessoal, a inexisténcia de servidor a ser aprovei-
tado, possuidor da necessaria capacitacao e qualificacao, resguardando para esse fim,
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ainda, o cumprimento de 10% (dez por cento) do total dos cargos de direcao, chefia e as-
sessoramento estabelecidos nesta Lei, a serem preenchidos por servidores de carreira per-
tencente ao quadro efetivo e permanente da Administracdo Municipal designados e/ou no-
meados para o exercicio de funcao de confianca.

CAPITULO Il
DA ALTERAGAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Art. 35. A Estrutura Organizacional e Administrativa da Administragdo Publica Municipal
sera sempre objeto de alteracao e reforma para ajusta-la as disposicdes da presente Lei, e
especialmente, as diretrizes e principios fundamentais de indole constitucional, visando a
perfeita e adequacao estruturante da gestao e da governanca publica rumo a melhoria da
qualidade de vida da populacao, mediante a execucao de politicas publicas necessarias e
pertinentes para esse fim.

§ 1°. A aplicacao da presente Lei e suas alteracdes devera objetivar, prioritariamente, a
execucao ordenada dos servigos da Administragao Publica Municipal, segundo os principios
nele enunciados € com apoio na instrumentagao basica adotada, de modo a n&o haver so-
lucao de continuidade.

§ 2°. A presente Estrutura Organizacional e Administrativa aplicada ao Poder Executivo Mu-
nicipal podera ser alterada a qualquer momento, visando atender Unica e excepcionalmente
o interesse publico em decorréncia dos ajustes pertinentes e necessarios a execugao das
politicas publicas e as garantias legais estabelecidas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 36. Até que 0s 6rgaos e os cargos sejam ajustados a presente Estrutura Organizacional
e Administrativa, o pessoal efetivo que os integram, sem prejuizo de sua situacao funcional,
para os efeitos legais, continuara a servir nos 6érgaos em que estiver lotado, podendo passar
a ter exercicio, mediante requisigao, nos orgaos resultantes de desdobramento, aglutinados
ou criados em virtude da presente Lei, sem prejuizo das designacdes e/ou nomeacdes a
serem efetuadas para 0s cargos aqui estabelecidos.

Art. 37. A Estrutura Organizacional e Administrativa, estabelecida por esta Lei, podera ser
realizada e aplicada progressivamente por etapas, a medida que se forem ultimando as pro-
vidéncias necessarias a sua execucao, mediante a:

a) Promocao do levantamento das leis, decretos e atos regulamentares que disponham
sobre a estruturacao, funcionamento e competéncia dos 6rgaos da Administragédo
Publica Municipal, com o propdésito de ajusta-los as disposi¢cdes desta Lei;

b) Obediéncia as diretrizes, principios fundamentais e demais disposicdes da presente
Lei, expedindo progressivamente os atos de reorganizagao, reestruturagao, locagao,
definicdo de competéncia e atribuigdes, revisdo de funcionamento e outros neces-
sarios a efetiva implantacao desta Lei.
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Art. 38. A orientacao, coordenacao e supervisao das providéncias de que trata este capitulo
ficara a cargo do Secretario Municipal de Administracao.

Art. 39. Ficam os Secretarios Municipais autorizados a elaborar o Regimento Interno das
respectivas Secretarias, 0s quais serdo objeto de homologacgao por parte do Prefeito Muni-
cipal mediante a expedicado de ato administrativo proprio.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A Secretaria Municipal de Administracao, através do Departamento de Recursos
Humanos, procedera as modificacdes que se facam necessarias no quadro de pessoal, em
decorréncia da aplicagao desta Lei.

Art. 41. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento vigente os ajustamen-
tos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de des-
pesa e as fungbes de governo fixadas no presente orcamento.

Art. 42. As despesas decorrentes de aplicacao da presente lei correrdo por conta de dota-
¢des orcamentarias existentes, sob rubrica propria consignadas no orgamento vigente.

Art. 43. 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. 44, Fica vedada a nomeacao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, cola-
teral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor
da mesma pessoa juridica investido em cargo de direcao, chefia ou assessoramento, para
0 exercicio de cargo em comissdo ou de funcao de confiangca na Administragao Publica
Municipal, inclusive compreendido o ajuste mediante designacdes reciprocas.

§ 1°. Nao se enquadra nas disposi¢cdes deste artigo a nomeacao de quaisquer das pessoas
nomeadas para o cargo de Secretario Municipal, bem como a designacao e /ou nomeagao
de servidores de carreira efetivos pertencentes ao quadro permanente da Administracao
Municipal para o exercicio de funcbes de confianca.

§ 2°. A apuracao do impedimento previsto neste artigo devera ser efetuada permanente-
mente pela Secretaria Municipal de Administragéo e pelo Departamento de Recursos Hu-
manos, que devera informar ao Prefeito Municipal sobre a evidente proibicao estabelecida
pela Sumula Vinculante n°. 13 do Supremo Tribunal Federal — STF.

Art. 45. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a remanejar, transpor ou
transferir dotacdes orgcamentarias, efetuar a abertura de créditos especiais necessarios para
atender a presente lei, inclusive em decorréncia da extingdo, desmembramento ou criacao
de Secretarias e 6rgaos vinculados, visando a implementacao desta Lei, cujo detalhamento
das despesas, decorrente das realocacdes de dotacdes, far-se-a mediante ato administra-
tivo expedido pelo Prefeito Municipal.
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Art. 46. Os orgaos criados por este Lei, atuardo e desenvolverao suas atividades e acdes
de forma compartilhadas e interagidas, sendo fundamentais para a promocao de politicas
publicas integradas e eficazes, inclusive quando ocorrer coincidéncia entre competéncias e
até mesmo atribuicdes dos cargos, fazendo valer sempre nesses casos o compartilhamento,
a interacao e a complementacao dos atributos dos cargos em prol da qualidade da politica
publica a ser ofertada a populacao, sem prejuizo das atividades proprias, inerentes e espe-
cifica dos respectivos 6rgaos.

Art. 47. Os atos administrativos expedidos pelo Gabinete do Prefeito relacionados as com-
peténcias proprias e pertinentes dos 6rgaos da Administracao Publica Municipal, serdo sem-
pre assinados pelo Prefeito e o titular do érgéao.

Art. 48. Integram a presente Lei que estabelece a Estrutura Organizacional e Administrativa
do Poder Executivo Municipal, 0os seguintes Anexos:

l. ANEXO | — QUADRO GERAL DE ORGAOS QUE COMPOE A ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL E ADMINISTRATIVA,; (redacao dada pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)
. ANEXO Il - QUADRO DE ORGAOS, ORGANOGRAMA, COMPETENCIAS POR SE-

CRETARIAS; (redacso dada pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)
. ANEXO Ill - QUADRO DE CARGOS E ATRIBUICOES POR SECRETARIA. (redagzo dada

pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)

Art. 49. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposicdes
em contrario, em especial a Lei Municipal n°. 1.113 de 2 de outubro de 2017 e suas altera-
coes.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IBIRATAIA, ESTADO DA BAHIA, em 20 de janeiro
de 2025.

ALEXSANDRO FREITAS SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE ORGAOS QUE COMPOE
A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
(Lei Municipal n°. 1.267/2025)

(redagdo dada pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)

GABINETE DO PREFEITO - GAPRE

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO — SEPLANG
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS — SEFIN

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO — SEAD

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO — SEMED

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA - SECULT

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER — SEMEL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA — SEDESC
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E MEIO AMBIENTE — SEAMA
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS — SEMISP

230N RLNS

)

1. GABINETE DO PREFEITO - GAPRE

1.1. Assessoria Especial de Gabinete

1.2 Diretoria Geral
1.2.1.  Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
1.2.2.  Assessoria Técnica Especial
1.2.3. Assessoria Técnica Juridica

1.3. Subprefeitura do Distrito de Algoddo
1.3.1. Coordenadoria de Infraestruturas e Servigos Publicos
1.3.2. Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura
1.3.3.  Coordenadoria de Saude
1.3.4. Setor de Limpeza e Higienizagéo de Vias Publicas
1.3.5.  Setor de lluminacao Publica
1.3.6. Setor de Seguranca Publica
1.3.7. Setor de Gestao de Abastecimento de Agua
1.3.8. Setor de Gestao de Cemitério
1.3.9. Setor de Eventos e Promogéao Cultural
1.3.10. Setor de Gestdo de Mddulos Esportivos
1.3.11. Setor de Compras e Suprimentos
1.3.12. Setor de Abastecimento e Producao
1.3.13. Setor de Gestao de Politicas de Desenvolvimento Social
1.3.14. Setor de Gestao de Politicas Educacionais
1.3.15. Assisténcia de Secretaria

1.4. Departamento de Assessoramento Técnico
1.4.1. Setor de Alistamento Militar
1.4.2. Setor de Compras e Suprimentos
1.4.3. Assisténcia de Secretaria

1.5. Departamento de Gestdo e Apoio Técnico Institucional
1.5.1. Diretoria de Relagdes Institucionais
1.5.2.  Coordenadoria de Logistica e Apoio Institucional
1.5.3.  Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais
1.5.4. Setor de Gestao de Povoados
1.5.5.  Assisténcia de Secretaria

1.6. Departamento de Comunicagao e Informagao Social
1.6.1. Coordenadoria de Comunicagao e Informagéo Social
1.6.2. Setor de Veiculagéo de Informagéo Social
1.6.3. Setor de Atendimento ao Cidadao — Ouvidoria
1.6.4. Assisténcia de Secretaria

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - SEPLANG

2.1. Diretoria Geral
2.1.1. Assessoria Técnica de Planejamento
2.1.2. Assessoria Técnica de Gestao
2.1.3. Coordenadoria de Planejamento Estruturante e Estratégico
2.1.4. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
2.1.5.  Setor de Compras e Suprimentos
2.1.6. Assisténcia de Secretaria

2.2. Diretoria de Assessoramento Técnico
2.2.1. Coordenadoria de Captacéo de Recursos Intergovernamentais
2.2.2. Coordenadoria de Planejamento Urbano e Regularizagédo Fundiaria
2.2.3. Coordenadoria de Habilitagdo de Convénios, Projetos e Programas
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2.2.4. Coordenadoria de Acompanhamento de Prestagdo de Contas de Convénios
2.2.5. Assisténcia de Secretaria
2.3. Departamento de Tecnologia da Informacao e Inovagéao
2.3.1.  Setor de Infraestrutura de Tl
2.3.2. Setor de Projetos e Inovagao
2.3.3. Assisténcia de Secretaria
2.4. Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Econémico Sustentével
2.4.1. Setor de Fomento de Projetos e Programas Sustentaveis
2.4.2. Assisténcia de Secretaria

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS — SEFIN
3.1, Diretoria Geral
3.1.1.  Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
3.1.2. Assisténcia de Secretaria
3.2. Departamento de Execugéo Orgamentaria, Financeira e Contéabil
3.2.1. Coordenadoria de Execugéo Orgamentaria
3.2.2. Coordenadoria de Execugéo Financeira
3.2.3. Coordenadoria de Execugéo Contabil
3.2.4. Setor de Compras e Suprimentos
3.2.5. Assisténcia de Secretaria
3.3. Departamento de Arrecadagao e Execucao Tributaria
3.3.1. Diretoria Geral de Arrecadagao e Execugéo Tributéaria
3.3.1.1. Assessoria Técnica Juridica
3.3.1.2. Coordenadoria de Fiscalizagao Tributaria
3.3.1.3. Coordenadoria de Cadastro e Registros
3.3.1.4. Assisténcia de Secretaria
3.4. Departamento de Licitagdes e Contratos
3.4.1. Diretoria Geral de Licitagdes e Contratos
3.4.1.1. Assessoria Técnica Juridica
3.4.1.2. Coordenadoria de Gestao de Contratos
3.4.1.3. Coordenadoria de Fiscalizagdo de Contratos
3.4.1.4. Coordenadoria de Aquisi¢do e Suprimento
3.4.1.5. Assisténcia de Secretaria
3.4.2. Diretoria Geral de Contratagao
3.4.2.1. Coordenadoria de Acompanhamento e Analise de Processos Licitatorios
3.4.2.2. Coordenadoria de Pesquisas de Pregos
3.4.2.3. Assisténcia de Secretaria

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEAD

4.1. Diretoria Geral
4.1.1. Assessoria Técnica Administrativa
4.1.2. Setor de Compras e Suprimentos
4.1.3. Assisténcia de Secretaria

4.2. Superintendéncia de Assuntos Juridicos
4.2.1. Assessoria Técnica Juridica
4.2.2. Assisténcia de Secretaria

4.3. Departamento de Recursos Humanos
4.3.1. Coordenadoria de Recursos Humanos
4.3.2. Coordenadoria de Processamento de Dados e Consignagdes
4.3.3. Assisténcia de Secretaria

4.4. Departamento de Seguranga Publica Municipal
4.4.1. Coordenadoria de Seguranga Publica Municipal
4.4.2. Setor de Controle e Fiscalizagado de Servigos de Seguranga Municipal
4.4.3. Assisténcia de Secretaria

4.5. Departamento Patrimonial e Acervo Documental
4.5.1. Setor de Controle Patrimonial
4.5.2. Setor de Manutengao e Preservagao Patrimonial
4.5.3. Setor de Almoxarifado Central
4.5.4. Setor de Arquivo Central
4.5.5. Assisténcia de Secretaria

5. SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO - SEMED

5.1. Diretoria Geral
5.1.1. Assessoria Técnica de Gestao da Educagao Basica
5.1.2. Assessoria Técnica Juridica
5.1.3. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
5.1.4. Setor de Compras e Suprimentos
5.1.5. Assisténcia de Secretaria

5.2. Departamento de Assessoramento Técnico Institucional
5.2.1. Coordenadoria Técnica Administrativa e de Relac¢des Institucionais
5.2.2. Coordenadoria de Prestagdo de Contas de Programas e Projetos Educacionais
5.2.3. Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura Educacional
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5.2.4. Coordenadoria de Apuracao de indices e Resultados Educacionais
5.2.5. Setor de Controle e Informagdes de Dados Educacionais
5.2.6. Setor de Manutengao e Conservagao de Unidades Educacionais
5.2.7. Assisténcia de Secretaria

5.3. Departamento Técnico da Educacéo
5.3.1. Coordenadoria Pedagdgica da Educacéo Infantil
5.3.2. Coordenadoria Pedagogica do Ensino Fundamental - Anos Iniciais
5.3.3.  Coordenadoria Pedagogica do Ensino Fundamental - Anos Finais
5.3.4. Coordenadoria Pedagogica da Educagao de Jovens e Adultos
5.3.5. Coordenadoria Pedagdgica da Educagédo de Tempo Integral
5.3.6. Coordenadoria Pedagodgica de Escolas do Campo
5.3.7. Coordenadoria Pedagodgica da Educacéo Especial
5.3.8. Assisténcia de Secretaria

5.4. Departamento de Gestdo de Fundos Educacionais
5.4.1. Coordenadoria de Gestao de Fundos Educacionais
5.4.2. Assisténcia de Secretaria

5.5. Departamento de Programas de Assisténcia ao Estudante
5.5.1. Setor de Infraestrutura de Tl da Educagao
5.5.2. Setor de Gestao do Transporte Escolar
5.5.3. Setor de Preparo e Distribuicdo da Alimentagdo Escolar
5.5.4. Setor de Nutricéo e da Alimentag&o Escolar
5.5.5. Setor de Programas e Projetos de Assisténcia ao Estudante
5.5.6. Setor de Apoio ao Estudante do Curso Técnico e Superior
5.5.7. Assisténcia de Secretaria

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SECULT
6.1. Diretoria Geral
6.1.1. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
6.1.2. Assisténcia de Secretaria
6.2. Departamento de Cultura
6.2.1. Coordenadoria de Cultura
6.2.2. Setor de Produgao e Realizagdo de Eventos Culturais
6.2.3.  Setor de Artes Cénicas
6.2.4. Setor de Captagéo e Fomento a Cultura
6.2.5. Setor de Prestagdo de Contas de Convénios
6.2.6. Setor de Compras e Suprimentos
6.2.7. Assisténcia de Secretaria

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS

7. Diretoria Geral
7.1.1.  Assessoria Técnica Administrativa
7.1.2. Assessoria Técnica Juridica
7.1.3. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
7.1.4. Assisténcia de Secretaria

7.2. Departamento de Assessoramento Técnico Administrativo e Institucional
7.2.1. Coordenadoria de Gestao do Fundo, Projetos e Prestagao de Contas da Saude
7.2.2. Coordenadoria de Auditoria, Avaliagdo, Controle e Ouvidoria da Saude
7.2.3. Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura de Saude
7.2.4. Setor de Manutencao e Conservagao de Unidades de Saude
7.2.5. Setor de Manutencao de Equipamentos e Controle Patrimonial
7.2.6. Setor de Execugéo Financeira e Contabil
7.2.7. Setor de Gestao da Frota, Transporte e Logistica
7.2.8. Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao
7.2.9. Setor de Comunicagéo e Eventos da Saude
7.2.10. Setor de Nucleagao de Dados e Informagdes da Saude
7.2.11. Setor de Controle de Tratamento Fora do Domicilio
7.2.12. Setor de Compras e Suprimentos
7.2.13. Setor de AlImoxarifado
7.2.14. Assisténcia de Secretaria

7.3. Departamento de Vigilancia a Saude
7.3.1.  Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Saude do Trabalhador
7.3.2.  Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica
7.3.3.  Coordenadoria de Vigilancia Endémicas
7.3.4. Coordenadoria de Vigilancia, Prevengéo e Controle de Zoonoses
7.3.5.  Setor de Imunizagao
7.3.6. Assisténcia de Secretaria

7.4. Departamento de Integracdo a Saude
7.4.1. Coordenadoria da Atengao Basica de Saude
7.4.2. Coordenadoria de Unidades de Saude da Familia
7.4.3. Coordenadoria do SAMU
7.4.4. Coordenadoria de Saude da Mulher
7.4.5. Coordenadoria de Laboratério
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7.4.6. Coordenadoria de Especialidades Médicas
7.4.7. Coordenadoria de Autorizagdo de Procedimentos
7.4.8. Coordenadoria do Centro de Atengao Psicossocial — CAPS
7.4.9. Coordenadoria de Agentes Comunitarios de Saude e de Endemias
7.4.10. Setor de Assisténcia a Saude Mental
7.4.11. Coordenadoria de Assisténcia a Saude Bucal (redagéo dada pela Lei n°. 1.286, de 28/08/2025)
7.4.12. Setor de Assisténcia a Educagdo Continuada e Controle de Saude
7.4.13. Assisténcia de Secretaria
7.5. Departamento de Assisténcia Farmacéutica
7.5.1. Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica
7.5.2. Setor de Abastecimento Farmacéutico
7.5.3. Assisténcia de Secretaria
7.6. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.6.1. Coordenadoria de Média e Alta Complexidade
7.6.2. Coordenadoria de Regulagao
7.6.3. Assisténcia de Secretaria

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SEMEL

8.1. Diretoria Geral
8.1.1. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
8.1.2. Setor de Compras e Suprimentos
8.1.3. Assisténcia de Secretaria

8.2. Departamento de Esportes e Lazer
8.2.1. Coordenadoria de Esportes
8.2.2. Setor de Programas e Projetos Esportivos Comunitarios
8.2.3. Setor de Gestdo de Mddulos Esportivos
8.2.4. Assisténcia de Secretaria

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA — SEDESC
9.1. Diretoria Geral
9.1.1. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
9.1.2. Assisténcia de Secretaria
9.2. Departamento de Assessoramento Técnico Social
9.2.1. Coordenadoria de Desenvolvimento Social
9.2.2. Coordenadoria de Apoio as Entidades Filantrépicas e Religiosas
9.2.3. Setor de Programas e Projetos para a Infancia e Adolescéncia
9.2.4. Setor de Programas e Projetos para o Idoso
9.2.5. Setor de Programas e Projetos Comunitarios
9.2.6. Setor de Compras e Suprimentos
9.2.7. Assisténcia de Secretaria
9.3. Diretoria Geral do CRAS
9.3.1. Coordenadoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS
9.3.2. Coordenadoria de Projetos e Programas Sociais
9.3.3. Assessoria Técnica Juridica a Populagdo Carente
9.3.4. Assisténcia de Secretaria
9.4. Departamento de Gestao Financeira e Fundos Sociais
9.4.1. Coordenadoria de Gestéo do Fundo Municipal de Assisténcia Social
9.4.2. Coordenadoria de Prestagdo de Contas de Programas e Projetos Sociais
9.4.3. Coordenadoria de Execugdo Contabil
9.4.4. Setor de Beneficios Sociais
9.4.5. Assisténcia de Secretaria

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E MEIO AMBIENTE - SEAMA
10.1.  Diretoria Geral
10.1.1. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
10.1.2. Assisténcia de Secretaria
10.2. Departamento de Desenvolvimento Agricola, Comercial e Industrial
10.2.1. Setor de Planejamento e Desenvolvimento das Estradas Vicinais
10.2.2. Setor de Manutengao e Conservagéo de Estradas e Rodagens
10.2.3. Setor de Planejamento e Desenvolvimento da Agricultura, do Comercio e da Industria
10.2.4. Setor de Abastecimento e Produgao
10.2.5. Setor de Abatimento Animal
10.2.6. Setor de Unidades de Produgao
10.2.7. Setor de Compras e Suprimentos
10.2.8. Assisténcia de Secretaria
10.3. Departamento de Conservagao dos Recursos Hidricos
10.3.1. Setor de Planejamento e Desenvolvimento dos Recursos Naturais
10.3.2. Setor de Programas, Projetos e Convénios
10.3.3. Assisténcia de Secretaria
10.4. Departamento de Meio Ambiente
10.4.1. Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental
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10.4.2. Setor de Licenciamento e Outorgas
10.4.3. Setor de Fiscalizagdo Ambiental

10.4.4. Setor de Programas, Projetos e Convénios
10.4.5. Assisténcia de Secretaria

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS - SEMISP
11.1.  Diretoria Geral
11.1.1.  Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
11.1.2.  Setor de Compras e Suprimento
11.1.3.  Assisténcia de Secretaria
11.2.  Departamento de Desenvolvimento e Infraestrutura
11.2.1.  Diretoria de Desenvolvimento e Infraestrutura
11.2.2.  Diretoria de Engenharia e Infraestrutura
11.2.3.  Assisténcia de Secretaria
11.3.  Departamento de Infraestrutura de Vias Publicas
11.3.1.  Diretoria de Infraestrutura de Vias Publicas
11.3.2.  Setor de Controle e Manutengao de Veiculos, Maquinas e Equipamentos
11.3.3.  Setor de Gestdo de Oficina Mecanica
11.3.4.  Setor de Operagao de Veiculos Pesados
11.3.5.  Setor de Operacgao de Maquinas e Equipamentos
11.3.6. Assisténcia de Secretaria
11.4.  Departamento de Servigos Publicos
11.4.1. Diretoria de Execugéo e Desenvolvimento de Servigos Publicos
11.4.2.  Setor de Logistica e Apoio a Infraestrutura e Servigos Publicos
11.4.3.  Setor de Limpeza e Higienizagéo de Vias Publicas
11.4.4.  Setor de lluminagao Publica
11.4.5.  Setor de Gestdo de Cemitérios
11.4.6.  Assisténcia de Secretaria
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GABINETE DO PREFEITO o
IBIRATAIA

ANEXO I
QUADRO DE ORGAOS, ORGANOGRAMA
E COMPETENCIAS POR SECRETARIAS
(Lei Municipal n°.1.267/2025)

(redagdo dada pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)

1. GABINETE DO PREFEITO
— GAPRE -
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GABINETE DO PREFEITO o
IBIRATAIA

S
LES

| - COMPOSICAO DOS ORGAOS/GABINETE DO PREFEITO - GAPRE

1. GABINETE DO PREFEITO - GAPRE

1.1 Assessoria Especial de Gabinete

1.2. Diretoria Geral
1.2.1.  Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
1.2.2. Assessoria Técnica Especial
1.2.3. Assessoria Técnica Juridica

1.3. Subprefeitura do Distrito de Algod&do
1.3.1.  Coordenadoria de Infraestruturas e Servigos Publicos
1.3.2.  Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura
1.3.3.  Coordenadoria de Saude
1.3.4. Setor de Limpeza e Higieniza¢&o de Vias Publicas
1.3.5.  Setor de lluminagao Publica
1.3.6. Setor de Seguranca Publica ’
1.3.7.  Setor de Gestdo de Abastecimento de Agua
1.3.8. Setor de Gestdo de Cemitério
1.3.9. Setor de Eventos e Promogé&o Cultural
1.3.10. Setor de Gestdo de Mddulos Esportivos
1.3.11. Setor de Compras e Suprimentos
1.3.12. Setor de Abastecimento e Produgéo
1.3.13. Setor de Gestéo de Politicas de Desenvolvimento Social
1.3.14. Setor de Gestao de Politicas Educacionais
1.3.15. Assisténcia de Secretaria

1.4. Departamento de Assessoramento Técnico
1.4.1.  Setor de Alistamento Militar
1.4.2. Setor de Compras e Suprimentos
1.4.3. Assisténcia de Secretaria

1.5. Departamento de Gestao e Apoio Técnico Institucional
1.5.1.  Diretoria de Relagdes Institucionais
1.5.2.  Coordenadoria de Logistica e Apoio Institucional
1.5.3.  Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais
1.5.4. Setor de Gestao de Povoados
1.5.5. Assisténcia de Secretaria

1.6. Departamento de Comunicagéo e Informagao Social
1.6.1.  Coordenadoria de Comunicagao e Informacao Social
1.6.2. Setor de Veiculagédo de Informagdo Social
1.6.3. Setor de Atendimento ao Cidadao — Ouvidoria
1.6.4. Assisténcia de Secretaria
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

Il - COMPETENCIAS DOS ORGAOS/GABINETE DO PREFEITO

1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito desempenha um papel central na administragdo municipal, sendo responsavel por diversas fungdes
e competéncias. As principais competéncias do Gabinete do Prefeito incluem: Assessoria ao Prefeito: Oferecer suporte insti-
tucional ao Prefeito em assuntos administrativos, politicos e estratégicos, auxiliando na tomada de decisdes. Coordenagéo
entre Secretarias: Facilitar a comunicagado e a colaboragéo entre as diversas secretarias e departamentos da administragcdo
municipal, coordenando agdes que demandem articulagéo intersetorial. Gestdo de Politicas Publicas: Auxiliar na formulagéo,
implementagéo e monitoramento de politicas publicas que atendam as necessidades da populagao. Planejamento e Organi-
zacgdo de Eventos: Organizar eventos oficiais, audiéncias e reunides que envolvam o Prefeito e a comunidade, bem como
outros stakeholders. Atendimento a Demandas: Receber e tratar solicitagdes e reivindicagdes da populagéo, encaminhando-
as para os setores competentes dentro da administragdo municipal. Comunicacgado e Rela¢des Publicas: Gerenciar a comu-
nicagéo oficial do Prefeito, incluindo pronunciamentos, entrevistas e interagées com a imprensa. Representagao: Representar
o Prefeito em eventos, reunides e situagdes que demandem a presencga do chefe do Executivo Municipal.

Assessoria Especial de Gabinete

A Assessoria Especial do Gabinete é competente para desempenhar algumas competéncias tipicas que incluem: Assessoria
Especial: Prestar assessoria direta ao Prefeito e demais autoridades do Gabinete em questdes especificas de interesse da
administragdo municipal. Coordenagao de Projetos Especiais: Gerenciar e coordenar projetos ou programas que demandem
atencdo especial, muitas vezes relacionados a politicas publicas prioritarias. Articulagao Intersetorial: Facilitar a articulagao
entre diferentes secretarias e departamentos para garantir a execugao integrada de agdes governamentais. Gestédo de Crises
e Situagdes Especiais: Atuar na gestdo de crises e situagdes emergenciais, coordenando a¢des rapidas e eficazes em res-
posta a demandas urgentes. Atendimento ao Cidad&o: Implementar e gerenciar servigcos de atendimento ao cidaddo que
estejam sob sua responsabilidade, promovendo a intera¢édo entre a populagéo e o governo municipal. Monitoramento e Ava-
liagao de Politicas Publicas: Acompanhar a implementagao das politicas publicas geridas pela Superintendéncia, avaliando
resultados e propondo melhorias. Comunicacdo e Relacionamento com a Comunidade: Promover agdes de comunicagéo e
engajamento com a comunidade, assegurando que a populagao esteja informada sobre as iniciativas do governo.

Diretoria Geral

As competéncias da Diretoria Geral comuns incluem: Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar o planejamento
estratégico da instituicdo, definindo metas, objetivos e diretrizes para suas atividades. Gestdo Administrativa: Supervisionar
a gestao administrativa do 6rgao, incluindo a alocagao de recursos, gestdo de pessoal e a implementacado de politicas inter-
nas. Coordenacéo de Projetos: Coordenar e monitorar projetos e programas institucionais, garantindo que os objetivos sejam
alcangados de acordo com prazos e orgamentos estabelecidos. Tomada de Decisbes: Analisar informacdes e dados para
tomar decisOes estratégicas que impactem a institucionalizagao das agdes e o cumprimento das metas. Representacao Ins-
titucional: Representar o 6rgao em eventos, reunides e negociagoes, estabelecendo parcerias e cooperagdes com outras
instituicdes publicas e privadas. Superviséo e Controle: Supervisionar as atividades dos diversos setores e garantir a confor-
midade com as legislagdes e normas vigentes. Comunicagdo e Transparéncia: Promover a comunicagao interna e externa,
assegurando a transparéncia nas agdes e decisdes da Diretoria.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal dentro
da Administragado Publica Municipal, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pa-
gamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selecéo: Coordenar processos de recrutamento e sele¢do, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboragdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagéo a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a andlise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decis&do da gestéo.

Assessoria Técnica Especial

A Assessoria Técnica Especial € um érgédo que atua como um suporte especializado dentro do Gabinete do Prefeito, sendo
que suas competéncias incluem: Consultoria Especializada: Fornecer orientagéo e consultoria ao Gabinete em &reas técnicas
especificas visando a elaboragéo de demandas ao legislativo municipal. Elaboragao de Relatérios e Estudos: Produzir relato-
rios técnicos, estudos e anélises que subsidiem a tomada de deciséo do Gabinete. Planejamento e Gest&o de Projetos: Au-
xiliar no planejamento, implementagdo e monitoramento de projetos especiais ou de grande complexidade em sua area de
especializagdo. Capacitagao e Treinamento: Promover a formagado e capacitagao de servidores e colaboradores nas areas
técnicas de atuacao, garantindo que a equipe esteja atualizada com as melhores praticas e normas. Apoio em Licitagdes e
Contratos: Prestar assessoria na elaboragédo do Plano Anual de Contratagdes assegurando conformidade com normas téc-
nicas e legais. Interlocugdo com Outros Orgéos: Atuar como elo de comunicagéo entre diferentes 6rgaos, secretarias ou
departamentos, facilitando a troca de informagdes e a colaboragdo em projetos intersetoriais. Gestao de Dados e Informagao:
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Desenvolver e implementar sistemas de controle, coleta e analise de dados que permitam o embasamento técnico das deci-
sdes administrativas. Desenvolvimento de Politica Publica: Contribuir para a formulagéo de politicas publicas relacionadas a
sua area de especializagao, assegurando que sejam embasadas em evidéncias técnicas e praticas recomendadas.

Assessoria Técnica Juridica

A Assessoria Técnica Juridica tem o poder de prestar consultoria e assessoria juridica diretamente ao Gabinete do Prefeito,
representando o Gabinete em juizo ou fora dele por determinacgao; emitir parecer juridico para os casos especificos deman-
dados pelo Gabinete; assistir com presteza e rapidez na resolutiva de situagdes e assuntos de carater emergéncia de urgén-
cia, urgentissima.

Subprefeitura do Distrito de Algodéo

A Subprefeitura do Distrito de Algoddo compete no ambito da politica de descentralizagédo das atividades administrativas e
funcionais da Administragao Publica Municipal, instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalega as formas
participativas atuando como indutoras de desenvolvimento local, implementando politicas publicas a partir das vocagées
regionais e dos interesses manifestos pela populagao do Distrito, além de facilitar o acesso e imprimir agilidade e transparén-
cia na execugdo dos servigos publicos, tornando-os dinamicos, precisos e mais proximos dos cidaddos do Distrito de Algo-
déao.

Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Publicos

A Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Publicos tem o poder de tragar, planejar e estruturar e executar as obras e
servigos estruturantes, contemplando as boas préaticas de edificagao e de servigos, objetivando atender plenamente a neces-
sidade da populagdo no mais amplo conceito de infraestrutura e de servigos publicos.

Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura

A Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura, como parte do érgao publico possui competéncias especificas relacionadas
a elaboragao e gestéo de projetos de engenharia, construgdo e manutenc¢éo de infraestrutura, em total consonancia com as
normas técnicas regulamentares da construgao civil; coordenar e supervisionar a execugao de obras, assegurando a quali-
dade, os prazos e 0s custos previstos; planejar e implementar programas de manutengao preventiva e corretiva das obras;
oferecer suporte técnico aos 6rgaos, unidades ou departamentos no que se refere a infraestrutura; propor normas e diretrizes
técnicas para processos de engenharia e execugao de obras visando melhorar a dindmica de execugéao e instalagéo; promo-
ver a capacitagdo de equipes técnicas em engenharia e infraestrutura; implementar praticas sustentaveis e inovadoras em
projetos de engenharia, visando a eficiéncia e a diminuigdo de impactos ambientais.

Coordenadoria de Saude

A Coordenadoria de Saude do Distrito de Algodao compete, reportando sempre a Secretaria Municipal de Saude definir as
diretrizes e agdes para a melhoria do acesso, da atengao a saude e do cuidado da populagdo, bem como implementar e
coordenar estratégias para o funcionamento continuo e eficaz da atengéo priméria a saude, de forma a considerar os deter-
minantes sociais de saude e visa a redugdo dos agravos; elaborar, implementar, coordenar, monitorar e avaliar politicas e
estratégias no ambito da atengao primaria a saude, identificar seus impactos e propor a¢des de melhoria, de forma a ampliar
0 acesso e garantir a integralidade da assisténcia a saude; elaborar, implementar e avaliar politicas e estratégias de promogao
da equidade em saude que garantam o respeito a diversidade de orientagéo sexual e identidade de género, a diversidade
étnico-racial, cultural e territorial, e ampliem o acesso de grupos e individuos vulneraveis em situagao de iniquidade no acesso
e na assisténcia a saude; realizar a articulagao e a integragéo das politicas de atengdo priméria a saude, de forma intersetorial
e em parceria com outros municipios, para visar a construgé@o do sistema integrado de servigos de saude, em consonancia
com os principios do SUS; acompanhar e monitorar a implementagéo das politicas nacionais instituidas no ambito da atengao
primaria a saude; definir, elaborar e promover processos de educagdo permanente no municipio para a melhoria dos proces-
sos de trabalho da atengdo primaria a saude; monitorar os resultados alcan¢ados pelo municipio nas acdes de atengao
primaria a saude, para identificar os impactos e propor agdes de melhoria; elaborar, implementar, monitorar e avaliar politicas
de estruturagao da atengéo primaria a saude do municipio, para identificar seus impactos e propor a¢des de melhoria, de
forma a considerar as necessidades assistenciais; orientar, acompanhar e assessorar as agdes e 0s servi¢os, de natureza
técnica, desempenhados pelos 6rgéos estruturantes da Secretaria no ambito de sua atuagao; executar e fiscalizar os contra-
tos ou instrumentos congéneres no ambito da saude primaria.

Setor de Limpeza e Higienizagdo de Vias Publicas

O Setor de Limpeza e Higienizagdo de Vias Publicas tem o poder de desempenhar um papel crucial na manutengao da salude
publica e na preservagao do ambiente urbano, sendo que suas competéncias incluem: Coleta de Lixo: organizar e executar
a coleta regular de residuos solidos das vias publicas, garantindo a destinagdo adequada dos materiais. Limpeza de Vias:
realizar a varrigdo de ruas, pragas e calgadas, removendo lixo, areia, folhas e outros detritos. Higienizagdo: promover a de-
sinfecgao e limpeza de areas publicas, especialmente em locais de grande circulagdo e em situagdes especificas, como
surtos de doengas. Manutengéo de Lixeiras: instalar e manter lixeiras publicas, garantindo que estejam limpas e em boas
condig¢des de uso. Educagdo Ambiental: desenvolver campanhas de conscientizagao para a populagdo sobre a importancia
da limpeza e da correta disposigao dos residuos. Monitoramento e Controle: monitorar as condi¢gdes de limpeza das vias e
identificar areas que necessitam de maior atengao ou atuagéo. Cooperacgéao Intersetorial: trabalhar em conjunto com outros
setores e 6rgdos publicos, como saude e urbanismo, para abordar questdes relacionadas a limpeza urbana.

Setor de lluminagéo Publica
O Setor de lluminagéo Publica é responséavel por diversas atividades que garantem a seguranga e a qualidade de vida nos
espacgos urbanos, sendo as principais competéncias desse setor: Instalagcdo de lluminagao: planejar, executar e supervisionar

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

a instalagao de sistemas de iluminagao nas vias publicas, pragas e outros espagos urbanos. Manutengao: realizar a manu-
tengéo corretiva e preventiva da iluminagao publica, incluindo reparos em lampadas, reatores e outros componentes do sis-
tema. Otimizagao da lluminag&o: avaliar e propor melhorias nos sistemas de iluminagdo para aumentar a eficiéncia energética
e a seguranca, considerando aspectos como luminosidade e sustentabilidade. Atendimento a Solicitagdes: receber e geren-
ciar demandas da populagao relacionadas a iluminagao publica, como pedidos de instalagao ou reparo. Fiscalizagdo e Moni-
toramento: monitorar a qualidade da iluminagdo nas vias publicas e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos
relacionados a iluminagéo urbana. Planejamento de Projetos: propor e elaborar projetos de ampliagdo ou modernizagdo da
rede de iluminagéo publica, incluindo a adogdo de tecnologias mais eficientes, como leds. Educagao e Conscientizagao:
promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da iluminagao publica para a seguranca e o bem-estar da
comunidade.

Setor de Seguranga Publica

O Setor de Seguranga Publica no ambito municipal tem como objetivo garantir a seguranca e o bem-estar da populagdo em
ambito local, suas principais competéncias incluem: planejamento e implementagao de politicas de seguranca: desenvolver
estratégias e politicas publicas voltadas para a seguranca da comunidade, integrando agdes com outros érgaos e instituigdes;
prevengao da criminalidade: implementar programas e a¢des de prevengao a violéncia e a criminalidade, como campanhas
de conscientizagao e patrulhamento comunitario; atendimento a emergéncias: coordenar e agir em situagdes de emergéncia,
como desastres naturais ou eventos de seguranga publica, em parceria com outros 6rgaos competentes; fiscalizagdo e con-
trole: realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos e eventos, garantindo o cumprimento das normas de seguranga, cComo o
controle do uso de substancias ilegais e a manutengéo da ordem publica; promogao de integragdo comunitaria: fomentar a
participagcdo da comunidade em agdes de seguranca, criando canais de comunicagdo e promovendo a colaboragao entre
cidadéos e autoridades; capacitagao e treinamento: oferecer treinamentos e capacitagdo para os agentes de seguranga e 0s
cidadaos, visando aumentar a eficiéncia no enfrentamento da criminalidade e na promogao da seguranga; cooperagao inte-
rinstitucional: trabalhar em conjunto com outras esferas de governo, como a policia, o corpo de bombeiros, e servigos de
saude, para integrar esforgos na manutencdo da seguranga publica.

Setor de Gestao de Abastecimento de Agua

O Setor de Gestao de Abastecimento de Agua tem um papel fundamental na administragdo e manutencéo do sistema de
abastecimento de agua, suas competéncias incluem: planejamento e gestdo do abastecimento: desenvolver e implementar
estratégias para a captagao, tratamento e distribuicdo de dgua, garantindo a eficiéncia e a sustentabilidade do sistema; ma-
nutengao da infraestrutura: realizar a manutengao preventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos envolvidos no abas-
tecimento de agua, como reservatorios, tubulagdes e esta¢des de tratamento; controle da qualidade da agua: monitorar a
qualidade da agua distribuida, realizando analises periédicas para garantir que atenda aos padrdes estabelecidos por 6rgaos
de saude e ambientais; atendimento ao cliente: receber e atender as demandas e reclamagdes da populagao relacionadas
ao abastecimento de agua, como interrupgdes no fornecimento ou problemas de pressado; educagéo e conscientiza¢do: pro-
mover campanhas educativas sobre o uso eficiente da agua e a importancia da preservagéo dos recursos hidricos; gestéo
de recursos hidricos: colaborar com outros 6rgaos na gestdo sustentavel dos recursos hidricos, incluindo agdes de protegao
de mananciais e bacias hidrogréficas; implementagao de projetos: elaborar e executar projetos de extensédo e melhoria do
sistema de abastecimento, buscando expandir a cobertura e a qualidade dos servigos prestados.

Setor de Gestdo de Cemitérios

O Setor de Gestdo de Cemitério tem a responsabilidade de administrar e cuidar dos servigos funerarios e do funcionamento
do cemitério. As competéncias desse setor incluem: Administragdo de Cemitério: Gerenciar a operagao diaria do cemitério,
incluindo a manutengao das instalagdes, sepulturas e areas comuns. Registro e Controle de Sepultamentos: Manter registros
detalhados de todos os sepultamentos realizados, garantindo a atualizagéo e a precisdo das informagdes. Autorizagdo de
Sepultamentos e Servigos Funerarios: Emitir autorizagdes e licengas para sepultamentos, exumagdes e outros servigos fune-
rarios, seguindo as normas e regulamentos locais. Planejamento de Expans&o: Planejar e implementar a expansdo do cemi-
tério, se necessario, para atender a demanda da comunidade. Servigos de Atendimento ao Publico: Oferecer atendimento a
populacdo em relagédo a informagdes sobre sepultamentos, aquisigdo de jazigos e outros servigos disponiveis. Manutengéo
e Conservagdo: Garantir a manutengao e a conservagao das instalagdes do cemitério, incluindo tumulos, jardins e acessos,
proporcionando um ambiente adequado e respeitoso. Educagao e Conscientizagdo: Desenvolver campanhas de conscienti-
zagao sobre praticas adequadas relacionadas ao luto, sepultamento e servigos funerarios. Representagao e Parcerias: Cola-
borar com outras instituicoes e érgaos publicos para melhorar os servigos prestados e desenvolver politicas que atendam as
necessidades da populagao.

Setor de Eventos e Promogéo Cultural

O Setor de Eventos e Promogao Cultural € responsavel por planejar, organizar e promover atividades culturais e eventos que
valorizem a cultura local e incentivem a participacdo da comunidade. As competéncias desse setor incluem: Planejamento
de Eventos: Elaborar e implementar o planejamento de eventos culturais, como festivais, exposi¢des, shows, e atividades
comunitarias. Coordenagao e Logistica: Gerenciar a logistica dos eventos, incluindo a preparagéo de espagos, contratacdo
de fornecedores, equipe de apoio e coordenacéo de todas as atividades necessarias. Promogao e Divulgagao: Desenvolver
estratégias de comunicacgado e marketing para promover eventos e atividades culturais, utilizando midias tradicionais e digitais.
Fomento a Cultura Local: Incentivar e apoiar artistas, grupos culturais e iniciativas locais, proporcionando espagos e oportu-
nidades para sua divulgagéo e desenvolvimento. Parcerias e Colaboragéo: Estabelecer parcerias com instituicdes, empresas
e outras entidades para promover eventos e projetos culturais em conjunto. Avaliagao e Feedback: Realizar a avaliagéo dos
eventos realizados, coletando feedback dos participantes e organizadores para aprimorar futuras atividades. Gestéo de Re-
cursos: Controlar o orgamento destinado aos eventos e atividades culturais, garantindo a viabilidade financeira e a transpa-
réncia nos gastos. Educacgao e Capacitagao: Oferecer programas e oficinas que promovam a formagao e capacitagao de
artistas e profissionais da cultura na regiéo.
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Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisi¢do de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Sub-
prefeitura de Algod&o. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento
das compras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituigdo e dentro do orgamento dispo-
nivel. Elaboragao de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme
a legislagao vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedo-
res, pregos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o
estoque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periédicos.
Fiscalizagao e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Analises: Produzir relatérios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
competéncias visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em confor-
midade com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da institui¢éo.

Setor de Gestédo de Médulos Esportivos

O Setor de Gestao de Médulos Esportivos é responsavel pela administragdo e promogéo de atividades e espagos destinados
a pratica esportiva. As competéncias desse setor incluem: Administrag&o de Estruturas Esportivas: Gerenciar e manter os
modulos esportivos, como quadras, campos, ginasios e outros equipamentos, assegurando a sua boa conservagao e funci-
onamento. Planejamento de Atividades: Elaborar e coordenar a programagao de atividades esportivas e eventos, promovendo
0 acesso e a participagaéo da comunidade. Promogao de Competi¢des: Organizar e promover competi¢des e torneios espor-
tivos, incentivando a pratica esportiva e a convivéncia comunitaria. Capacitagdo de Monitores e Equipes: Oferecer formagéo
e capacitagao para monitores e equipes que atuam nos moédulos esportivos, garantindo que estejam aptos a conduzir ativi-
dades e atender os usuarios. Atendimento ao Usuario: Proporcionar atendimento ao publico que utiliza os médulos esportivos,
recebendo sugestdes, reclamacdes e orientando sobre as atividades disponiveis. Desenvolvimento de Programas Esportivos:
Criar e implementar programas esportivos voltados para diferentes faixas etérias e publicos-alvo, estimulando a inclusdo e a
diversidade. Parcerias e Colaboragao: Estabelecer parcerias com escolas, entidades esportivas, associagdes de bairro e
outras organizagbes para promover o esporte na comunidade. Avaliagdo de Atividades: Monitorar e avaliar as atividades
realizadas, coletando dados sobre participagéo, satisfagdo do publico e impactos sociais. Essas competéncias sdo funda-
mentais para fomentar a pratica esportiva, aprimorar as estruturas disponiveis e promover a qualidade de vida através da
atividade fisica e do esporte na comunidade.

Setor de Abastecimento e Produgéo

O Setor de Abastecimento e Produgao, tem suas competéncias especificamente voltadas para a agricultura familiar, peque-
nos produtores, feiras livres, agropecudria e hortifrutigranjeiros, incluem diversas atribuicées que visam promover o desen-
volvimento sustentavel e o fortalecimento das cadeias produtivas do municipio. Dentre essas competéncias, destacam-se:
Fomento a Agricultura Familiar: Promover politicas e programas que incentivem a produc&o da agricultura familiar, oferecendo
suporte técnico e financeiro aos pequenos produtores. Planejamento de Abastecimento: Desenvolver estratégias para garan-
tir o abastecimento adequado de produtos e servigos essenciais a populagédo, considerando a demanda e a oferta local.
Capacitacao e Assisténcia Técnica: Proporcionar capacitagédo e assisténcia técnica para agricultores familiares e pequenos
produtores, visando aprimorar as praticas agricolas e aumentar a produtividade. Organizagao de Feiras Livres: Coordenar e
organizar feiras livres e mercados locais, facilitando a comercializagdo direta de produtos agricolas, fortalecendo a economia
local e 0 acesso a alimentos frescos. Promogéo da Produgdo Local: Fomentar a produgao local, apoiando pequenos produ-
tores e agricultores na comercializagao de seus produtos, promovendo a economia local e a agricultura sustentavel. Apoio a
Agropecuéria: Desenvolver agdes para apoiar a produgao agropecudria, incluindo a assisténcia a criagdo de animais e ao
manejo sustentavel, promovendo boas praticas na produgéo de carne, leite e outros produtos. Fortalecimento das Cadeias
Produtivas: Incentivar a formagdo de cooperativas e associagdes de agricultores, promovendo a unido e a organizagdo dos
produtores rurais para aumentar a competitividade e o acesso a mercados. Promogéo de Produtos Locais: Incentivar o con-
sumo de produtos locais, reforgando a identidade cultural da alimentagdo e fomentando a economia local. Desenvolvimento
de Politicas Publicas: Colaborar na formulagdo de politicas publicas que beneficiem a agricultura familiar e os pequenos
produtores, propondo solu¢des para os desafios enfrentados pelo setor. Monitoramento de Qualidade e Sustentabilidade:
Implementar programas de monitoramento da qualidade e sustentabilidade dos produtos hortifrutigranjeiros, garantindo pa-
drées adequados de producao e seguranga alimentar. Educacdo e Conscientizagao: Promover a¢des educativas para infor-
mar a populagao sobre a importancia da agricultura familiar e do consumo consciente, além de préaticas que respeitem o meio
ambiente. Implementagéo de Programas de Distribuigdo: Coordenar programas de distribuicdo de alimentos e outros bens
essenciais, especialmente em emergéncias ou para popula¢des em situagéo de vulnerabilidade. Essas competéncias sdo
essenciais para garantir o desenvolvimento sustentéavel dos pequenos produtores e da agricultura familiar, contribuindo para
a seguranca alimentar e o fortalecimento da comunidade local. Avaliagao e Relatérios: Realizar a avaliagdo dos programas e
acoes implementadas, elaborando relatérios que fornegam informagdes sobre resultados, desafios e oportunidades de me-
lhorias. Articulagdo com Fornecedores: Estabelecer parcerias com fornecedores, cooperativas e organizagdes da sociedade
civil, buscando garantir qualidade e diversidade nos produtos disponiveis. Essas competéncias séo fundamentais para asse-
gurar que a populagao tenha acesso a alimentos e produtos de qualidade, contribuindo para a saude, o bem-estar e o de-
senvolvimento econémico local.

Setor de Gestéo de Politicas de Desenvolvimento Social
As competéncias do Setor de Gestdo de Politicas de Desenvolvimento Social do Distrito de Algodédo atuardo sempre se
reportando a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania nas agdes e atividades locais. No entanto, algumas
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competéncias comuns incluem: Implementagao de Politicas de Desenvolvimento Social: Executar politicas e programas vol-
tados para a promogao da incluséo social e qualidade de vida. Gestdo de Programas Assistenciais: Coordenar e monitorar
programas de assisténcia social quer instituido pelo governo federal estadual ou municipal. Promogéo de Agdes de Combate
a Pobreza: Desenvolver estratégias e a¢des que busquem a reducao da pobreza e a vulnerabilidade social na comunidade.
Articulagdo com Outros Orgaos e Entidades: Estabelecer parcerias com outras secretarias, organizagdes nao governamen-
tais e a sociedade civil para fortalecer a rede de protegdo social. Fomento ao Empreendedorismo e Geragdo de Renda:
Promover iniciativas que incentivem a autonomia econémica e o desenvolvimento sustentavel da populagdo em situagéo
vulneravel. Capacitacdo e Educacao: Propor e realizar programas de capacitagao profissional e educagao para a comuni-
dade, visando a incluséo no mercado de trabalho. Acompanhamento e Avaliagdo de Projetos: Monitorar e avaliar os resulta-
dos dos programas implementados, assegurando sua eficacia e propondo melhorias. Sensibilizagdo e Conscientizagdo: Re-
alizar campanhas e agdes para informar a populagdo sobre seus direitos e deveres, promovendo a cidadania. Essas compe-
téncias sao fundamentais para promover o bem-estar social e o desenvolvimento humano na comunidade.

Setor de Gestdo de Politicas Educacionais

O Setor de Gestao de Politicas Educacionais do Distrito de Algod&o, atuara sempre em parceria e sob a supervisdo da
Secretaria Municipal de Educagao, na execugéo das competéncias: Planejamento Educacional : Desenvolver, implementar e
monitorar o planejamento das politicas educacionais locais, alinhando-as com as diretrizes da Secretaria Municipal de Edu-
cagao e do Ministério da Educacao. Avaliagdo e Monitoramento : Avaliar o desempenho das escolas e instituicbes educacio-
nais do distrito, utilizando indicadores de aprendizado e gestao para garantir a qualidade do ensino. Capacita¢do de Profissi-
onais : Promover a formagao continuada e capacitagéo de professores e gestores escolares, visando a atualizagéo profissio-
nal e a melhoria das praticas pedagogicas. Articulagdo com a Comunidade : Fomentar a participagdo da comunidade escolar
e da sociedade civil nas decisdes e a¢des educativas, promovendo um dialogo aberto sobre as necessidades educacionais.
Gestao de Recursos : Administrar os recursos financeiros, materiais e humanos destinados a educagao no distrito, assegu-
rando uma distribuicao justa e eficiente. Suporte Pedagdgico : Fornecer suporte técnico e pedagogico as escolas, auxiliando
na elaboracédo de projetos e no desenvolvimento de curriculos que atendam as diversidades e necessidades dos alunos.
Implementacgdo de Programas e Projetos : Coordenar a execugdo de programas e projetos educacionais desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Educagao, adaptando agdes especificas as realidades locais. Inclusédo Educacional : Desenvolver e
implementar politicas que garantam a inclusdo de alunos com deficiéncias, transtornos ou outras necessidades especiais nas
atividades escolares. Relatérios e Prestagéo de Contas : Produzir relatérios periddicos sobre a situagdo educacional do dis-
trito, apresentando dados sobre a execucao das politicas e os resultados alcangados, em conformidade com as exigéncias
da Secretaria Municipal de Educagao. Resolugao de Conflitos : Mediar conflitos e buscar solugdes para problemas que pos-
sam surgir nas instituigdes de ensino, garantindo um ambiente escolar saudavel e produtivo. Essas competéncias sdo funda-
mentais para garantir que as politicas educacionais sejam bem implementadas e que atendam as necessidades da comuni-
dade escolar do Distrito de Algodao, sempre em consonancia com os objetivos da Secretaria Municipal de Educagao.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional do Gabinete; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura do Gabinete no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas do Gabinete.

Departamento de Assessoramento Técnico

O Departamento de Assessoramento Técnico € um 6rgao que oferece apoio especializado ao Gabinete. As competéncias
desse departamento incluem: Consultoria Técnica: Fornecer orientagdo e suporte técnico nas areas especificas de atuagao,
ajudando a resolver problemas e a implementar solugdes eficazes. Elaboragao de Projetos: Auxiliar na elaboragdo e desen-
volvimento de projetos técnicos, garantindo que atendam as normas e legislagdes pertinentes. Analise de Dados: Coletar,
analisar e interpretar dados relevantes para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas pela administrag&o. Monitoramento
e Avaliagcdo: Acompanhar a execugao de programas e projetos, avaliando seus resultados e impacto nas areas de interesse.
Capacitagdo e Treinamento: Promover treinamentos e workshops para capacitar a equipe e os colaboradores em procedi-
mentos técnicos e administrativos. Normatizagédo: Desenvolver e propor normativas e procedimentos técnicos que orientem
as atividades da instituicao, assegurando a conformidade e a qualidade nos processos. Pesquisa e Inovagao: Realizar pes-
quisas para identificar novas praticas, tecnologias e inovagdes que possam ser aplicadas na administragao. Interlocugdo com
Outras Entidades: Estabelecer parcerias e manter comunicagdo com outras instituigdes, érgdos publicos ou privados, visando
troca de informagdes e integragdo de esforgos. Essas competéncias visam garantir um suporte técnico de qualidade, contri-
buindo para a eficacia e a eficiéncia das agdes da administragdo publica.

Setor de Alistamento Militar

O Setor de Alistamento Militar & responséavel por gerenciar o processo de alistamento de jovens para o servigo militar obriga-
tério ou para a reserva. As competéncias desse setor incluem: Procedimentos de Alistamento: Coordenar e executar os
processos de alistamento militar, incluindo a recepgao de documentos e a orientagdo aos cidadaos sobre as etapas do alis-
tamento. Orientagcdo ao Cidadao: Prestar informagdes e esclarecimentos sobre direitos e deveres dos convocados, bem
como sobre o funcionamento do servigo militar. Atualizagdo de Dados: Manter atualizados os registros dos alistados, incluindo
mudangas de endereco, estado civil e outros dados pessoais relevantes. Fiscalizagdo e Controle: Monitorar e fiscalizar o
comparecimento dos convocados e tomar as devidas providéncias em caso de ndo comparecimento, como notificagao e
aplicagado de sangdes conforme estipulado pela legislagdo. Apoio em Recrutamento: Colaborar com outras instituicdes e
orgaos militares na realizagdo de campanhas de recrutamento e conscientizagao sobre a importancia do servigo militar. Do-
cumentagdo e Processos: Gerenciar a tramitagdo de documentos e processos relacionados ao alistamento e a selegao de
recrutas. Planejamento de Eventos: Organizar e realizar eventos relacionados ao alistamento, como palestras e atividades de
integragéo para os jovens alistados. Articulagdo com a Defesa: Manter comunicagado e coordenagao com as Forgas Armadas
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e outros 6rgaos de defesa nacional para garantir a eficacia do processo de alistamento. Essas competéncias sao fundamen-
tais para garantir que o alistamento militar seja realizado de forma organizada e conforme a legislagéo vigente, assegurando
os direitos dos cidadaos e a eficacia do servigo militar.

Setor de Compras e Suprimento

O Setor de Compras e Suprimentos € responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento do Ga-
binete. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagao, conforme a legislagao vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e condi-
cOes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventéarios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagcoes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagéo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituicéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional do Gabinete; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura do Gabinete no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas do Gabinete.

Departamento de Gestdo e Apoio Técnico Institucional

O Departamento de Gestédo e Apoio Técnico Institucional é responsavel por uma variedade de fungdes administrativas e
técnicas que apoiam o funcionamento interno do Gabinete. As competéncias especificas deste 6rgéo incluem: Gestao Admi-
nistrativa: Coordenacgao de atividades administrativas, logistica e materiais de escritorio. Suporte Técnico: Provisao de apoio
técnico a outros departamentos da instituicdo, que pode envolver tecnologia da informagao, manutengao de equipamentos
e sistemas. Planejamento e Coordenagéo: Desenvolvimento e implementacdo de planos estratégicos para melhorar a efici-
éncia e eficacia operacional da administragdo. Monitoramento e Avaliagdo: Acompanhamento e avaliagdo continuos dos
processos internos para assegurar conformidade com normas e regulamentos. Gestao de Recursos: Administragao de orga-
mentos, alocagdo de recursos e gestdo financeira para sustentar as operagdes da administracdo. Comunicagéo Interna:
Facilitagdo de comunicagao eficaz entre os diferentes departamentos e equipes dentro da administragcdo. Apoio Logistico:
Organizagao de eventos, reunides e outras necessidades logisticas para a instituigao, incluindo o gerenciamento de instala-
¢oes e espacos. Essas competéncias podem variar dependendo do pais, do tipo de instituicao e do nivel de autonomia e
responsabilidade do departamento.

Diretoria de Relagdes Institucionais

A Diretoria de Relag®es Institucionais € responsavel por gerenciar e promover as interagdes do Gabinete com outras entida-
des externas, incluindo governos, empresas, ONGs e outras partes interessadas. As competéncias especificas incluem: Ges-
tao de Parcerias: Desenvolvimento e manutencéo de parcerias estratégicas com entidades externas para promover os inte-
resses da organizagdo. Representagéo Institucional: Atuagdo como representante da organizagdo em eventos, reunides e
negociagdes com entidades externas. Articulagdo Politica: Estabelecimento e manutengao de relagdes positivas com érgaos
governamentais e autoridades politicas. Comunicacao Estratégica: Desenvolvimento e implementagao de estratégias de co-
municagao para fortalecer a imagem e a percepgao da organizagéo junto as partes interessadas. Analise de Politicas: Moni-
toramento e andlise de politicas publicas e regulatérias que possam impactar a administragdo. Promogao dos interesses e
causas da administragéo junto a tomadores de decisao e influenciadores. Gestdo de Crises: Desenvolvimento de estratégias
para lidar com situagdes de crise que possam afetar as relagdes institucionais da administragdo. Essas competéncias sdo
cruciais para assegurar que a organizagdo mantenha uma boa reputagéo e alcance seus objetivos estratégicos por meio de
relagdes externas eficazes.

Coordenadoria de Logistica e Apoio Institucional

A Coordenadoria de Logistica e Apoio Institucional desempenha um papel crucial no suporte operacional do Gabinete, ga-
rantindo que todos os processos logisticos funcionem de maneira eficiente. As competéncias especificas desse 6rgao in-
cluem: Transporte e Mobilidade: Coordenagao do transporte interno e externo, garantindo a movimentagéo eficiente de pes-
soas e bens. Apoio Logistico: Suporte a eventos e atividades institucionais, incluindo preparagdo de espagos e logistica de
equipamentos. Manutencao de Infraestrutura: Coordenagdo da manutengéo preventiva e corretiva de edificagdes e equipa-
mentos para garantir seu pleno funcionamento. Gerenciamento de Contratos e Fornecedores: Administragcdo de contratos
com fornecedores de bens e servigos, assegurando o cumprimento dos prazos e das condi¢des acordadas. Sustentabilidade
Logistica: Implementagao de préaticas sustentaveis na gestdo logistica, visando reduzir o impacto ambiental e promover a
eficiéncia energética. Essas atividades sao fundamentais para o suporte continuo as opera¢des da organizagéo, garantindo
que ela funcione de maneira eficaz e eficiente.

Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais
O Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais é responséavel por organizar e coordenar todas as atividades protocolares e
eventos oficiais que envolvem o prefeito e o gabinete municipal. As principais competéncias deste setor incluem: Planeja-
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mento de Eventos Oficiais: Organizagéo de eventos oficiais do governo municipal, como inauguragdes, cerimonias e recep-
¢Oes, garantindo que tudo ocorra de acordo com protocolos estabelecidos. Protocolo e Cerimonial: Aplicagéo e supervisao
das normas de protocolo e cerimonial em eventos oficiais, assegurando o respeito as tradi¢gdes e as formalidades pertinentes.
Coordenacdo de Agendas: Gestdo da agenda do prefeito em relagdo a compromissos oficiais, incluindo coordenagéo de
participagdes em eventos internos e externos. Relagdes Publicas: Facilitagdo da comunicagao entre o gabinete do prefeito e
os convidados, dignitarios e a populagdo em geral, promovendo uma imagem positiva da administragdo municipal. Suporte
Logistico: Fornecimento de apoio logistico para a realizagdo de eventos, como a organizagdo de espagos, equipamentos de
som e imagem, e a coordenacdo de transporte, quando necessario. Interagdo com a Imprensa: Coordenagdo do acesso e
da cobertura de midias em eventos, garantindo que informagdes sejam transmitidas de forma clara e conforme autorizado.
Gestao de Convidados: Preparagéo e envio de convites, geréncia de confirmagdes de presenca, e organizagdo de acomo-
dagdes para convidados especiais, quando aplicavel. Essas atividades ajudam a manter a organizagao dos eventos munici-
pais e assegurar que eles sejam realizados de forma eficiente e respeitosa as normas protocolares.

Setor de Gestdo de Povoados

O Setor de Gestao de Povoados é responsavel por administrar e coordenar politicas e agdes que visem o desenvolvimento e
0 bem-estar das pequenas comunidades ou areas rurais dentro de um municipio. As competéncias desse setor incluem:
Planejamento Urbano e Rural: Desenvolvimento de planos para a organizagao do espago fisico e infraestrutura dos povoados,
garantindo acesso adequado a servigos e qualidade de vida. Desenvolvimento Econdmico: Promogao de iniciativas para
estimular a economia local, como apoio a pequenos produtores e empreendedores, e fomento ao turismo rural, quando apli-
cavel. Infraestrutura e Servigos Bésicos: Coordenagao da implementagéo e manutengao de infraestrutura essencial, incluindo
estradas, redes de agua e esgoto, eletricidade e comunicag&o. Educagéo e Cultura: Apoio a oferta de servigos educacionais
e culturais, promovendo a preservacgao das tradigdes locais e melhoria da qualidade educacional. Saude e Assisténcia Social:
Garantia de acesso a servigos de saude e assisténcia social, adaptados as necessidades especificas das populagdes desses
povoados. Participagdo Comunitaria: Criagdo de mecanismos para a participacdo dos moradores nas decisdes sobre politicas
publicas, assegurando que suas vozes e necessidades sejam consideradas. Sustentabilidade e Meio Ambiente: Implementa-
Gao de praticas sustentaveis e de conservagao ambiental para proteger os recursos naturais e promover o desenvolvimento
sustentavel das comunidades. Seguranca e Protegédo Civil: Colaboragdo com 6rgaos de seguranga para assegurar que as
comunidades sejam ambientes seguros, com planos de emergéncia e resposta a desastres natural. Essas competéncias
visam garantir que os moradores de povoados municipais tenham suas necessidades atendidas e possam viver em comuni-
dades prosperas e sustentaveis.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver acdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional do Gabinete; assistindo diretamente aos érgdos que compde a estrutura do Gabinete no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas do Gabinete.

Departamento de Comunicagao e Informagéao Social

O Departamento de Comunicagao e Informagao Social é responséavel por gerenciar a comunicagao oficial da Prefeitura Mu-
nicipal e garantir que informacdes precisas e relevantes cheguem a populagao. As competéncias desse 6rgao incluem: Ges-
t&o da Comunicacao Oficial: Elaboragao e divulgagéo de comunicados, notas de imprensa e materiais informativos sobre as
acdes e politicas da administragdo municipal. Assessoria de Imprensa: Coordenagédo do relacionamento com veiculos de
midia e jornalistas, organizando coletivas de imprensa e garantindo cobertura adequada para eventos e iniciativas municipais.
Midias Sociais e Digitais: Gerenciamento das plataformas de midias sociais e sites oficiais do municipio, assegurando uma
presenga online ativa e informativa. Campanhas de Comunicagao Publica: Desenvolvimento de campanhas informativas para
sensibilizar e informar a populagao sobre temas de interesse publico, como saude, educagao e seguranga. Relagdes Publi-
cas: Fortalecimento da imagem institucional da prefeitura por meio de estratégias de comunicagdo que promovam a transpa-
réncia e a confianga. Produgao de Conteudos: Criagado de conteldos visuais e escritos que sejam atraentes e informativos,
incluindo a produgdo de boletins, revistas e videos institucionais. Monitoramento de Midia: Acompanhamento da repercusséo
de noticias e temas de interesse do municipio, analisando o impacto na opinido publica e ajustando estratégias de comunica-
Gao conforme necessario. Interatividade com a Comunidade: Facilitagdo de canais de comunicagao entre a populagdo e a
administragdo municipal, promovendo o feedback e a participagdo dos cidadaos. Essas atividades sdo fundamentais para
assegurar que os cidaddos estejam informados sobre as atividades do governo municipal e que a prefeitura mantenha um
didlogo aberto e eficaz com a comunidade.

Coordenadoria de Comunicagéo e Informagao Social

A Coordenadoria de Comunicagéo e Informagao Social é responsavel por gerenciar a disseminagao de informagoes oficiais
e fortalecer a comunicagao entre a prefeitura e a populagdo. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de Estratégias
de Comunicagao: Planejamento e implementagéo de estratégias de comunicagéo para promover as agdes e iniciativas da
administragdo municipal. Gestdo de Contetdo: Criagao e gerenciamento de contetdos informativos para as midias oficiais
do municipio, incluindo sites, redes sociais, boletins e materiais impressos. Assessoria de Imprensa: Facilitagdo do relaciona-
mento entre a prefeitura e a midia, organizando coletivas de imprensa, respondendo a consultas de jornalistas e assegurando
a cobertura das atividades municipais. Campanhas Educativas e Informativas: Desenvolvimento de campanhas que informem
e eduguem a populagdo sobre servigos publicos, direitos e deveres dos cidaddos e outros temas de interesse comunitario.
Monitoramento e Anélise de Midias: Acompanhamento da cobertura da midia sobre o municipio e andlise do impacto das
noticias na opinido publica. Gestao de Crises: Desenvolvimento de planos de comunicag&o para gerenciar crises e situagdes
emergenciais, garantindo uma resposta eficaz e coordenada. Interatividade e Feedback: Criagdo de canais de comunicagao
para facilitar a interagao entre os cidadaos e o governo municipal, incentivando o feedback da populagéo. Fortalecimento da
Imagem Institucional: Trabalhar para projetar uma imagem positiva e transparente da administrag&o municipal através de

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

acoes de relagcdes publicas e comunicagao estratégica. Essas competéncias sdo essenciais para manter a populagao infor-
mada e garantir que a prefeitura se comunique eficazmente com seus cidad&os.

Coordenadoria de Veiculagdo de Informagédo Social

A Coordenadoria de Veiculagéo de Informagao Social é responsavel por administrar a distribuigao e divulgagao de informa-
cOes oficiais da prefeitura. Suas competéncias incluem: Divulgagao de Informagdes Oficiais: Planejamento e execugéo da
distribuicdo de comunicados, notas de imprensa e atualizagdes sobre atividades e politicas municipais. Midia e Publici-
dade: Coordenagéo de campanhas publicitarias e compra de midia para garantir que informagdes importantes cheguem a
uma ampla audiéncia. Parceria com Veiculos de Comunicagéo: Estabelecimento e manutengdo de parcerias com veiculos
de comunicagao locais para facilitar a veiculagdo de conteudos municipais. Contetdos em Mdltiplos Formatos: Desenvolvi-
mento e adaptagao de conteudos informativos em diversos formatos, como videos, audios, textos e infogréaficos, para atender
a diferentes plataformas de midia. Segmentacéo e Alcance: Utilizagdo de estratégias de segmentacdo para garantir que a
informacg&o atinja publicos especificos e relevantes. Apoio a Outras Areas da Prefeitura: Suporte a departamentos internos
da prefeitura para a disseminagao de informagdes e campanhas especificas. Monitoramento de Eficacia: Avaliagdo do im-
pacto e eficacia das campanhas e estratégias de veiculagédo de informagdes, ajustando abordagens conforme necessario
para melhorar o alcance e a compreensdo publica. Transparéncia e Acessibilidade: Assegurar que as informagdes sejam
acessiveis e compreensiveis a toda a populagado, promovendo a transparéncia nas agées do governo municipal. Essas com-
peténcias asseguram que a comunicagao oficial da prefeitura seja clara, eficaz e amplamente distribuida, atendendo as ne-
cessidades de informacado da comunidade.

Setor de Atendimento ao Cidadao - Ouvidoria

O Setor de Atendimento ao Cidad&o — Ouvidoria é responsavel por atuar como um canal de comunicagéo entre os cidadaos
e a administragao publica. Suas principais competéncias incluem: Recepgao de Demandas: Receber e registrar reclamagdes,
denuncias, sugestdes e elogios apresentados pelos cidaddos referentes aos servigos publicos municipais. Mediagao e Reso-
lugao de Conflitos: Servir como um intermediério entre o cidadao e a administragdo municipal para resolver conflitos e buscar
solugdes para as demandas apresentadas. Anélise e Encaminhamento de Solicitagdes: Analisar as manifestagdes dos cida-
déos e encaminhar as demandas aos setores responsaveis da prefeitura, garantindo que sejam tratadas em tempo habil.
Feedback ao Cidad&o: Fornecer respostas e atualizagdes aos cidadaos sobre o status de suas solicitagdes, assegurando que
eles estejam informados sobre as agdes tomadas pela administragdo. Monitoramento e Relatérios: Monitorar as demandas
recebidas e elaborar relatérios que identifiquem areas de melhoria nos servigos publicos, informando a gestdo municipal sobre
tendéncias e questdes recorrentes. Promogado de Transparéncia: Contribuir para a transparéncia na gestao publica ao divul-
gar informagdes sobre o processamento e solugdo das demandas recebidas. Educacao e Sensibilizagéo do Cidadao: Orientar
e educar os cidadéos sobre seus direitos e deveres, além de como acessar e utilizar os servigos publicos de forma eficiente.
Essas competéncias sdo essenciais para garantir que os cidadaos tenham um canal eficaz para expressar suas preocupagoes
e que a administragdo municipal possa melhorar continuamente seus servigos com base no feedback recebido.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver a¢des e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional do Gabinete; assistindo diretamente aos érgdos que compde a estrutura do Gabinete no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas do Gabinete.
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS E ATRIBUICOES POR SECRETARIAS

(Projeto de Lei n°. 001/2025)

(redagéo dada pela Lei Municipal n°. 1.270, de 06 de maio de 2025)

| - QUADRO DE CARGOS

1. GABINETE DO PREFEITO - GAPRE SIM- QUANT. VENCI- REQUISITO JORNADA DE
BOLO MENTO TRABALHO
1.1. Assessor Especial de Gabinete CC.5 3 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.2. Diretor Geral CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.2.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.2.2. Assessor Técnico Especial CC4 2 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.2.3. Assessor Técnico Juridico CCh5 1 3.200,00 Curso Supe- Tempo Parcial
rior/Direito/OAB 20h/semanal
1.3. Subprefeitura do Distrito de Algod@o
1.3. Subprefeito do Distrito de Algodéo CC.3 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.1. Coordenador de Infraestruturas e Servigos Publicos CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.2. Coordenador de Engenharia e Infraestrutura CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.3. Coordenador de Saude CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.4. Gestor do Setor de Limpeza e Higienizagdo de Vias Publicas CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.5. Gestor do Setor de lluminagdo Publica CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.6. Gestor do Setor de Seguranca Publica CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.7. Gestor do Setor de Abastecimento de Agua CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.8. Gestor do Setor de Cemitério CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.9. Gestor do Setor de Eventos e Promocao Cultural CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.10. Gestor do Setor de Modulos Esportivos CC.8 2 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.11. Gestor do Setor de Compras e Suprimentos CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.12. Gestor do Setor de Abastecimento e Produgao CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.13. Gestor de Politicas de Desenvolvimento Social CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.14. Gestor de Politicas Educacionais CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.3.15. Assistente de Secretaria CcC.9 20 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
1.4. Departamento de Assessoramento Técnico
1.4.1. Gestor do Setor de Alistamento Militar CC.8 1 1.800,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
1.4.2. Chefe do Setor de Compras e Suprimentos cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.4.3. Assistente de Secretaria CC.9 10 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
1.5. Departamento de Gestdo e Apoio Técnico Institucional
1.5.1. Diretor de Relagdes Institucionais CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
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1.5.2. Coordenador de Logistica e Apoio Institucional CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.5.3. Chefe do Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.5.4. Gestor do Setor de Povoados CC.8 8 1.800,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.5.5. Assistente de Secretaria CC.9 10 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

1.8. Departamento de Comunicagéo e Informagao Social

1.6.1. Coordenador de Comunicagdo e Informagéo Social CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.6.2. Chefe do Setor de Veiculagdo de Informagao Social CcC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.6.3. Chefe do Setor de Atendimento ao Cidaddo — Ouvidoria CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
1.6.4. Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial

40h/semanal
Il — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS

CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretario CCA 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC.4 3.200,00
Assessor CC5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC38 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS/GABINETE DO PREFEITO - GAPRE

1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.38.

Assessor Especial de Gabinete

O Assessor Especial de Gabinete tem as seguintes atribuicdes que incluem: Assessoria ao Prefeito: Fornecer suporte direto
ao prefeito na coordenagao de atividades diarias, ajudando na tomada de decisdes estratégicas e no planejamento adminis-
trativo. Coordenagao de Projetos Especiais: Gerenciar projetos especificos que exigem atencao especial do gabinete, asse-
gurando que sejam alinhados as prioridades do governo municipal. Representagao Institucional: Atuar como representante
do prefeito em eventos, reunides e outras ocasides em que a presenca do prefeito ndo seja possivel. Gestdo de Equipe: Su-
pervisionar a equipe do gabinete, garantindo eficiéncia na execugdo de tarefas e suporte nas atividades administrativas.
Articulagao Interdepartamental: Facilitar a comunicagao e a colaboragao entre diferentes departamentos e secretarias, as-
segurando que as iniciativas do prefeito sejam compreendidas e implementadas corretamente. Monitoramento de Politicas
Publicas: Acompanhar e avaliar a implementagado de politicas publicas e programas municipais, oferecendo feedback estra-
tégico ao prefeito. Manutengao de Relacionamentos: Cultivar relacionamentos com outras entidades governamentais, orga-
nizagdes ndo-governamentais e setores da sociedade civil para promover parcerias e colaboragdes. Gestdo de Informa-
Goes: Organizar e gerenciar fluxos de informagao dentro do gabinete, assegurando que o prefeito tenha acesso rapido e
preciso as informagdes necessarias. Essas atribuigbes sdo essenciais para apoiar o prefeito em suas fungdes diarias e para
garantir que a administragdo municipal opere de maneira eficiente e eficaz.

Diretor Geral

O Diretor Geral do Gabinete é fundamental para assegurar a organizagéo e eficiéncia das operagdes diarias do gabinete. As
atribuicdes deste cargo incluem: Gestdo Administrativa: Supervisionar as operagdes diarias do gabinete do prefeito, garan-
tindo que todos os processos administrativos funcionem de forma eficaz. Suporte ao Prefeito: Prover assisténcia direta ao
prefeito mediante preparagéo de documentos, gestdo de agenda, e facilitagdo de reunides e compromissos. Coordenagao
de Equipes: Liderar e coordenar a equipe do gabinete, assegurando que as tarefas atribuidas sejam executadas de maneira
competente e eficiente. Articulagao Interna e Externa: Facilitar a comunicagao e a coordenagado entre o gabinete e outras
secretarias municipais, além de manter contato com entidades externas, como outros 6rgdos governamentais e organizagdes
da sociedade civil. Implementagdo de Politicas: Auxiliar na formulagéo e execugao de politicas e iniciativas estratégicas do
prefeito, garantindo que as diretrizes sejam seguidas. Analise de Informagdes: Revisar e analisar relatorios, dados e informa-
¢bes que chegam ao gabinete, fornecendo conselhos e recomendagdes baseados nessa analise. Gestdo de Projetos Espe-
ciais: Supervisionar e gerenciar projetos especiais ou iniciativas especificas sob a diregdo do prefeito, acompanhando seu
progresso e resultados. Representagéo: Representar o prefeito em reunides e eventos quando necessario, transmitindo dire-
trizes e posigdes da gestdo municipal. Essas fungdes sdo importantes para assegurar que o funcionamento do gabinete seja
alinhado as prioridades e objetivos estratégicos do prefeito, contribuindo para uma administragdo municipal eficaz.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos é essencial para garantir a gestédo eficaz dos
recursos humanos dentro do gabinete. Suas atribuigdes incluem: Gestéo de Pessoal: Supervisionar e coordenar as atividades
relacionadas a administragéo de pessoal, incluindo contratagdes, demissdes e movimentagdes internas. Desenvolvimento de
Politicas de RH: Auxiliar na elaboragao e implementagéo de politicas de recursos humanos que promovam um ambiente de
trabalho eficiente e positivo. Treinamento e Desenvolvimento: Identificar necessidades de treinamento e desenvolver progra-
mas para melhorar as habilidades e atribuigdes dos funcionarios do gabinete. Controle de Frequéncia e Ponto: Monitorar e
garantir a correta gestdo da frequéncia e pontualidade dos colaboradores, lidando com registros de ponto, folgas e férias.
Avaliagao de Desempenho: Implementar e gerenciar processos de avaliagdo de desempenho, fornecendo feedback e iden-
tificando areas de melhoria para os funcionarios. Conformidade Legal: Assegurar que todas as praticas de recursos humanos
estejam em conformidade com as leis trabalhistas e regulamentos aplicaveis. Gestao de Beneficios: Administrar programas
de beneficios, assegurando que os funcionarios estejam cientes e recebam seus direitos adequados. Resolugdo de Confli-
tos: Atuar na mediacéo e resolugdo de conflitos internos, promovendo um ambiente de trabalho harmonioso. Essas atribui-
Goes sdo fundamentais para otimizar o uso dos recursos humanos no gabinete, contribuindo para a eficiéncia e a moral dos
funcionarios.

Assessor Técnico Especial

O Assessor Técnico Especial € uma posigéo estratégica que oferece suporte técnico e especializado ao prefeito e ao seu
gabinete. As atribuicdes deste cargo incluem: Anélise Técnica: Fornecer andlises detalhadas e embasadas sobre questdes
complexas que afetam a administragdo municipal, ajudando na tomada de decisdes informadas. Suporte a Projetos e Pro-
gramas: Assistir na concepgao, desenvolvimento e implementagao de projetos e programas municipais, garantindo que sejam
tecnicamente viaveis e eficazes. Elaboracédo de Relatorios: Preparar relatérios técnicos e documentos que sintetizem dados
e informagdes relevantes, facilitando a compreenséo e o planejamento estratégico. Avaliagdo de Politicas Publicas: Analisar
e avaliar politicas publicas existentes ou propostas, sugerindo melhorias ou alternativas com base em evidéncias e boas
praticas. Coordenacao de Estudos e Pesquisas: Coordenar ou realizar estudos e pesquisas que assessorem o prefeito em
questdes de interesse especifico do municipio. Interlocugao Técnica: Atuar como ponto de contato técnico entre o gabinete
e outros 6rgéos, instituicdes e especialistas externos, assegurando a troca eficaz de informagdes e conhecimentos. Apoio
em Reunides e Eventos: Participar de reunides, eventos e féruns relevantes, contribuindo com insights técnicos e represen-
tando o gabinete quando necessario. Inovacdo e Melhoria de Processos: Identificar oportunidades para a introdugéo de ino-
vagdes e melhorias nos processos administrativos e operacionais do governo municipal. Essas atribuigdes sdo fundamentais
para garantir que o prefeito e sua equipe tenham o apoio técnico necessario para tomar decisdes que beneficiem a cidade e
seus habitantes de forma eficiente e fundada em dados e analises robustas.

Assessor Técnico Juridico
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O Assessor Técnico Juridico do Gabinete do Prefeito envolve diretamente na prestagdo de suporte juridico de alto nivel para
garantir que a administragdo municipal opere dentro do marco legal e normativo aplicavel. As atribuicbes desse cargo in-
cluem: Consultoria Juridica: Oferecer orientagao e consultoria juridica para o prefeito e membros do gabinete sobre questdes
legais e regulamentares, assegurando o cumprimento das leis. Analise de Legislacdo: Revisar e interpretar legislagao muni-
cipal, estadual e federal que possa impactar as politicas e iniciativas do governo municipal. Elabora¢do de Documentos Le-
gais: Redigir e revisar documentos legais, incluindo contratos, decretos, portarias e outros documentos oficiais. Pareceres
Juridicos: Emitir pareceres e relatérios juridicos sobre assuntos relevantes para a administragao, avaliando riscos e ofere-
cendo solugdes legais. Apoio em Processos Judiciais: Auxiliar na defesa legal do municipio em processos judiciais, colabo-
rando com a procuradoria municipal ou advogados externos. Articulagao com Orgaos de Controle: Manter comunicag&o com
tribunais, ministério publico e outros érgéos de controle, assegurando a conformidade e transparéncia das a¢des do governo
municipal. Capacitagéo e Orientagao: Oferecer treinamento e orientagdo a servidores municipais sobre questdes legais, di-
retrizes e politicas de compliance. Mediagao e Resolugao de Conflitos: Participar da mediagao e resolugao de conflitos legais
que possam surgir no contexto das atividades governamentais. Essas atribuicées séo essenciais para garantir que as ativi-
dades do gabinete do prefeito estejam alinhadas com o ordenamento juridico e que os riscos legais sejam identificados e
mitigados de maneira eficaz.

Subprefeito do Distrito de Algodéo

O Subprefeito do Distrito de Algodao, envolve a administracéo local e a execugao de politicas publicas especificas local. As
atribuigdes deste cargo incluem: Gestdo Administrativa: Coordenar as atividades administrativas do distrito, assegurando a
eficiéncia e eficacia dos servigos publicos locais. Desenvolvimento Local: Implementar e supervisionar programas e projetos
voltados para o desenvolvimento econdémico e social da comunidade. Representagcdo do Municipio: Atuar como represen-
tante do prefeito no distrito, garantindo que as politicas e diretrizes do governo municipal sejam implementadas localmente.
Manutencao de Infraestrutura: Supervisionar a manutengao e melhoria da infraestrutura local, como ruas, pragas, escolas e
postos de saude. Atendimento a Populagao: Estabelecer canais de comunicagédo com os moradores para ouvir suas deman-
das e buscar solugdes para problemas locais. Seguranga e Ordem Publica: Colaborar com as forgcas de seguranga para
garantir a ordem e seguranga publica no distrito. Interagdo com Comunidades: Promover e participar de reuniées com lide-
rangas comunitarias, associagdes de moradores e outras entidades para discutir e avaliar as necessidades do distrito. Rela-
tério de Atividades: Fornecer relatorios regulares ao governo municipal sobre as atividades do distrito, desafios enfrentados
e progressos realizados. Essas atribui¢cdes sdo essenciais para promover o bem-estar e desenvolvimento do distrito, assegu-
rando que ele esteja alinhado com as metas e estratégias do governo municipal.

Coordenador de Infraestruturas e Servigos Publicos

O Coordenador de Infraestruturas e Servigos Publicos do Distrito de Algodao, é responséavel pela supervisao e gestao de
servigos essenciais e da infraestrutura local. As atribuigdes tipicas deste cargo incluem: Gestéo de Infraestrutura: Supervisi-
onar a manutencao, melhoria e desenvolvimento das infraestruturas locais, incluindo estradas, pontes, iluminagao publica e
saneamento basico. Coordenagao de Servigos Publicos: Assegurar a prestagao eficaz de servigos publicos, como coleta de
lixo, abastecimento de agua, limpeza urbana e conservagao de areas verdes. Planejamento e Execugao de Projetos: Desen-
volver e implementar projetos de infraestrutura que atendam as necessidades do distrito, trabalhando em conjunto com outros
departamentos municipais. Fiscalizagdo e Controle: Monitorar a execugdo de contratos e obras publicas para garantir con-
formidade com as normas e padrées estabelecidos, bem como assegurar que 0s recursos sejam utilizados de maneira efici-
ente. Articulagdo Comunitaria: Colaborar com a comunidade local para identificar demandas e prioridades relativas a infra-
estrutura e servigos, promovendo um didlogo continuo e participativo. Colaboragdo com Outros Orgaos: Coordenar com
outras secretarias e 6rgdos municipais para integrar esforgos e otimizar o uso de recursos em iniciativas de infraestrutura.
Gestao de Crises: Desenvolver e implementar planos de resposta a emergéncias relacionadas a infraestrutura, como inun-
dagdes ou falhas no fornecimento de servigos essenciais. Relatérios e Feedback: Preparar relatérios sobre o estado das
infraestruturas locais e a prestagao de servigos, fornecendo feedback regular a administragdo municipal sobre desafios e
progressos. Essas atribuigdes séo fundamentais para garantir que as necessidades do distrito em termos de infraestrutura e
servigos publicos sejam atendidas adequadamente, promovendo qualidade de vida e desenvolvimento sustentével.

Coordenador de Engenharia e Infraestrutura

O Coordenador de Engenharia e Infraestrutura do Distrito de Algodao, envolve diversas responsabilidades ligadas ao plane-
jamento, gerenciamento e execugéo de projetos de infraestrutura local. As atribuigdes incluem: Planejamento de Obras: De-
senvolver planos para obras de infraestrutura, definindo prioridades e cronogramas para atender as necessidades do distrito.
Supervisdo de Projetos: Coordenar e supervisionar a execugao de projetos de engenharia, garantindo que sejam realizados
dentro dos padrdes técnicos e orgamentarios estabelecidos. Manutengao da Infraestrutura: Gerir a manutengado continua das
infraestruturas existentes, como estradas, pontes, sistemas de drenagem e outros equipamentos publicos. Avaliagdo Téc-
nica: Realizar avaliagbes técnicas de obras e servigos a serem executados, assegurando a viabilidade e sustentabilidade dos
projetos. Cumprimento de Normas: Assegurar que todas as obras e servigos de infraestrutura estejam em conformidade com
as regulamentagdes legais e ambientais aplicaveis. Gestdo de Recursos: Coordenar a utilizagéo eficiente dos recursos ma-
teriais e financeiros destinados as obras e servigos de infraestrutura. Interagdo Comunitéria: Trabalhar em conjunto com a
comunidade para identificar necessidades e assegurar que os projetos de infraestrutura atendam as expectativas dos resi-
dentes. Relatérios e Documentagao: Preparar relatérios detalhados sobre o progresso dos projetos, desafios enfrentados e
solugdes implementadas, reportando a administragdo superior. Parcerias e Colaboragdes: Colaborar com outras entidades
governamentais e empresas privadas para desenvolver projetos que beneficiem o distrito e seus habitantes. Essas atribuicdes
sdo fundamentais para garantir que o distrito disponha de uma infraestrutura robusta e funcional, promovendo o bem-estar e
o desenvolvimento econdmico do municipio e regido.

Coordenador de Salide
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O Coordenador de Saude do Distrito de Algodao tem por atribuigdes sempre reportando sempre a Secretaria Municipal de
Saude definir as diretrizes e a¢des para a melhoria do acesso, da atengdo a saude e do cuidado da populagéo, bem como
implementar e coordenar estratégias para o funcionamento continuo e eficaz da atengdo primaria a saude, de forma a consi-
derar os determinantes sociais de saude e visa a redugao dos agravos; elaborar, implementar, coordenar, monitorar e avaliar
politicas e estratégias no ambito da atengdo primaria a salde, identificar seus impactos e propor agées de melhoria, de forma
a ampliar o acesso e garantir a integralidade da assisténcia & saude; elaborar, implementar e avaliar politicas e estratégias
de promogéao da equidade em saude que garantam o respeito a diversidade de orientagdo sexual e identidade de género, a
diversidade étnico-racial, cultural e territorial, € ampliem o acesso de grupos e individuos vulneraveis em situacao de iniqui-
dade no acesso e na assisténcia a saude; realizar a articulagao e a integracao das politicas de atenc¢do primaria a saude, de
forma intersetorial e em parceria com outros municipios, para visar a construgdo do sistema integrado de servigos de saude,
em consonancia com os principios do SUS; acompanhar e monitorar a implementacdo das politicas nacionais instituidas no
ambito da atenc¢do primaria a saude; definir, elaborar e promover processos de educagdo permanente no municipio para a
melhoria dos processos de trabalho da ateng&o primaria a saude; monitorar os resultados alcangados pelo municipio nas
acdes de atengdo primaria a saude, para identificar os impactos e propor agdes de melhoria; elaborar, implementar, monitorar
e avaliar politicas de estruturagcdo da atengado primaria a saude 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 servigos,
de natureza técnica, desempenhados pelos 6rgaos estruturantes da Secretaria no ambito de sua atuagao; executar e fiscali-
zar 0s contratos ou instrumentos congéneres no ambito da saude primaria.

Gestor do Setor de Limpeza e Higienizagdo de Vias Publicas

O Gestor do Setor de Limpeza e Higienizagdo de Vias Publicas é crucial para a manutengéo da salubridade e estética das
areas urbanas. As atribuigées deste cargo incluem: Coordenagao de Equipes: Supervisionar e coordenar as equipes respon-
saveis pela limpeza e higienizagdo das vias publicas, assegurando que as atividades sejam realizadas de maneira eficiente e
eficaz. Planejamento de Rotas: Desenvolver e otimizar rotas de coleta de lixo e limpeza, garantindo que todas as areas sob
sua responsabilidade sejam atendidas regularmente. Gestdo de Residuos: Implementar e monitorar praticas adequadas de
coleta e descarte de residuos solidos, promovendo a redugdo, reutilizagao e reciclagem sempre que possivel. Manutengdo
de Equipamentos: Garantir que os equipamentos e veiculos utilizados nas operacdes de limpeza estejam em bom estado de
conservagao e operagdo. Treinamento de Equipe: Realizar treinamento e capacitagdo continua dos funcionarios sobre pro-
cedimentos de seguranga, uso de equipamentos e técnicas de limpeza. Monitoramento e Avaliagao: Inspecionar regular-
mente as areas publicas para avaliar a eficacia das atividades de limpeza e higienizagao, ajustando procedimentos conforme
necessario. Interacdo com a Comunidade: Manter comunicagdo com a populagéo para receber feedback e promover a cons-
cientizagéo sobre a importancia da limpeza publica. Gestdo de Orgamento: Gerenciar o orgamento do setor, assegurando
que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente e responsavel. Implementagdo de Normas de Saude: Assegurar que
todas as atividades de limpeza e higienizagao estejam em conformidade com as normas de saude e seguranga vigentes.
Essas atribuices séo essenciais para manter as vias publicas limpas, seguras e agradaveis, contribuindo para a qualidade
de vida dos cidadaos e a atratividade do Distrito de Algodao.

Gestor do Setor de lluminagao Publica

O Gestor do Setor de lluminagédo Publica no Distrito de Algoddo envolve a supervisdo e gerenciamento dos servigos relacio-
nados a iluminag&o publica, com o objetivo de garantir seguranga e eficiéncia energética. As atribui¢cdes deste cargo incluem:
Gestao de Operacdes: Supervisionar as atividades diarias de manutengao, instalagéo e reparo das redes de iluminagao pu-
blica do distrito. Planejamento e Expansdo: Desenvolver planos para a expansdo e melhoria da infraestrutura de iluminagao
publica, incluindo a implantagdo de novas tecnologias, como lampadas LED. Coordenagao de Equipe: Liderar e coordenar
as equipes técnicas responsaveis pela operagdo e manutengdo dos sistemas de iluminagdo, garantindo a capacitagao e
seguranga dos colaboradores. Monitoramento e Inspegdo: Realizar inspe¢des regulares das instalagdes de iluminagdo para
identificar problemas de funcionamento e implementar solu¢des rapidamente. Gestdo de Contratos: Gerenciar contratos com
fornecedores de equipamentos e servigos relacionados a iluminagdo publica, assegurando o cumprimento dos termos acor-
dados. Otimizagado de Recursos: Garantir o uso eficiente dos recursos financeiros e materiais, buscando alternativas que
promovam economia e sustentabilidade energética. Atendimento a Comunidade: Receber e responder a solicitagdes e recla-
macgdes da comunidade relativas a iluminagao publica, assegurando a prestagdo de um servigo eficaz. Relatérios e Docu-
mentacdo: Manter registros precisos das atividades realizadas, custos envolvidos e desempenho dos sistemas de iluminagéo,
reportando regularmente a administrag@o superior. Essas atribuicdes sdo fundamentais para assegurar que a iluminagao
publica contribua para a seguranga e qualidade de vida dos moradores, além de promover a eficiéncia energética e a sus-
tentabilidade.

Gestor do Setor de Seguranga Publica

O Gestor do Setor de Seguranca Publica é fundamental para garantir a seguranga e a ordem publica do Distrito de Algodéao.
As atribui¢des deste cargo incluem: Coordenacao de Politicas de Seguranca: Desenvolver e implementar politicas e estraté-
gias de seguranga publica que atendam as necessidades da comunidade local. Superviséo de Equipes de Seguranga: Ge-
renciar e coordenar as equipes de seguranca, incluindo guardas municipais e outros profissionais envolvidos na prote¢édo da
comunidade. Colaboragéo Interinstitucional: Trabalhar em conjunto com as policias civil e militar, bem como com outros 6r-
gaos de seguranga, para assegurar uma abordagem integrada e eficaz as questdes de seguranga publica. Andlise de Dados
de Seguranca: Coletar e analisar dados sobre criminalidade e seguranga, utilizando as informagdes para ajustar politicas e
estratégias de forma proativa. Prevengao e Resposta a Incidentes: Desenvolver planos de prevengao ao crime e coordenar
a resposta a incidentes de seguranga, garantindo que as medidas adequadas sejam tomadas rapidamente. Engajamento
Comunitario: Promover a participagdo da comunidade em iniciativas de seguranca, incluindo programas de conscientizagao
e prevencgéao, para fortalecer a colaboragao entre cidadaos e forgas de seguranga. Gestao de Crises e Emergéncias: Estabe-
lecer protocolos para a gestdo de crises e emergéncias, assegurando que a cidade esteja preparada para enfrentar situacoes
inesperadas. Relatorios e Avaliagdes: Preparar relatérios regulares sobre a seguranga publica local, avaliando a eficacia das
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medidas implementadas e propondo melhorias continuas. Essas atribuicbes séo essenciais para manter a ordem publica,
proteger os cidadaos e promover um ambiente seguro e pacifico dentro da comunidade.

Gestor do Setor de Gestdo de Abastecimento de Agua

O Gestor do Setor de Gestao de Abastecimento de Agua no Distrito de Algodao desempenha um papel crucial na garantia
do fornecimento seguro e eficiente de agua para a comunidade. As atribuigdes desse cargo incluem: Superviséo das Opera-
cOes: Gerenciar e supervisionar as operagdes diarias relacionadas ao fornecimento e tratamento de agua, garantindo a con-
tinuidade e qualidade do servigo. Planejamento de Infraestrutura: Desenvolver e implementar planos para expansao e manu-
tengado da infraestrutura de abastecimento, incluindo tubulagdes, reservatoérios e estagcdes de tratamento. Gestdo de Recur-
sos Hidricos: Monitorar a utilizagao dos recursos hidricos, promovendo praticas sustentaveis e de conservacao para garantir
o abastecimento futuro. Qualidade da Agua: Garantir que a agua fornecida atenda aos padrées de qualidade e seguranga,
realizando testes regulares e implementando melhorias nos processos de tratamento. Resposta a Emergéncias: Desenvolver
e coordenar planos de resposta a emergéncias relacionadas a interrupgdes no abastecimento ou problemas de qualidade da
agua. Engajamento Comunitario: Comunicar-se com a comunidade sobre questdes de abastecimento de agua, realizando
campanhas de conscientizagdo sobre o uso responsavel e conservagdo da agua. Gestéo de Equipe: Coordenar e dirigir as
equipes encarregadas das diversas atividades relativas a gestdo do abastecimento de agua, assegurando treinamento ade-
quado e seguranga no trabalho. Administragao Financeira: Gerenciar o orgamento do setor, buscando eficiéncia nos custos
e investimentos em infraestrutura. Colaboragéo Interinstitucional: Trabalhar em conjunto com outras agéncias governamen-
tais e organizagdes para implementar politicas e regulamentos relacionados a agua. Estas atribuicbes sao essenciais para
garantir que o distrito tenha acesso a um abastecimento de agua confiavel e sustentavel, atendendo as necessidades atuais
e futuras da populacao.

Gestor do Setor de Cemitério

O Gestor do Setor de Cemitério é responsavel por administrar as opera¢des diarias e a manutencao dos cemitérios sob sua
jurisdicdo. As atribui¢cdes deste cargo incluem: Supervisdo Operacional: Coordenar todas as atividades operacionais relacio-
nadas ao funcionamento do cemitério, incluindo sepultamentos, exumagdes e manutengdes. Gestao de Espago: Planejar e
gerenciar o uso eficiente do espago, assegurando que haja locais suficientes para sepultamentos futuros e otimizando a
organizagdo dos lotes existentes. Manutencgao e Limpeza: Supervisionar a manutengao regular das areas do cemitério, ga-
rantindo que estejam limpas, ordenadas e seguras para visitantes. Interagdo com o Publico: Oferecer atendimento ao publico,
respondendo a consultas, auxiliando em servigos funerarios e fornecendo informagdes sobre regulamentos e procedimentos.
Gestao de Documentagdo: Manter registros precisos de sepultamentos, exumagdes e outras atividades, assegurando que
toda a documentagao legal e administrativa esteja em ordem. Coordenagéo de Servigos: Trabalhar em estreita colaboragdo
com ageéncias funerarias e outras entidades para coordenar servigos funerarios e garantir que os servigos sejam realizados
de maneira respeitosa e eficiente. Compliance e Regulagdo: Garantir que todas as atividades do cemitério estejam em con-
formidade com as leis, regulamentos e normas de saude publica aplicaveis. Relatérios e Planejamento: Elaborar relatorios
sobre as operagdes do cemitério, planejando melhorias de longo prazo e propostas de expansdo conforme necessario. Ad-
ministragéo Financeira: Gerir o orgamento do setor, otimizando o uso de recursos para manutengéo e melhorias das instala-
Goes. Essas atribui¢cdes séo essenciais para assegurar que o cemitério funcione de maneira respeitosa, eficiente e em con-
formidade com os padrées legais e comunitéarios.

Gestor do Setor de Eventos e Promogéo Cultural

O Gestor do Setor de Eventos e Promogao Cultural tem a importante misséo de planejar e coordenar atividades que fomentem
a cultura e organizem eventos que atendam as necessidades e interesses da comunidade. As atribuicdes desse cargo in-
cluem: Planejamento de Eventos: Organizar e supervisionar a execugdo de eventos culturais, festivais, exposi¢des e outras
atividades publicas relevantes para a comunidade. Promogao Cultural: Desenvolver e implementar estratégias para promover
a cultura local, valorizando tradigoes, artes e manifestagdes culturais diversas. Parcerias e Colaboragdes: Estabelecer par-
cerias com artistas, instituicdes culturais, organizagées comunitarias e patrocinadores para ampliar o alcance e a eficacia
dos eventos culturais. Gestdo de Recursos: Administrar o orgamento destinado a eventos e atividades culturais, garantindo
o uso eficaz dos recursos financeiros e materiais. Divulgagdo e Comunicagao: Estruturar e executar planos de divulgagao
para garantir ampla participagdo nos eventos, utilizando midias sociais, imprensa e outros canais de comunicagéo. Avaliagdo
de Impacto: Avaliar 0 sucesso dos eventos e iniciativas promovidas, coletando feedback e dados para melhorar futuras ativi-
dades culturais. Coordenagéo de Equipes: Liderar e coordenar equipes de trabalho envolvidas na organizagao e realizagao
de eventos, assegurando que todas as tarefas sejam cumpridas de forma eficiente. Engajamento Comunitario: Promover a
participagao ativa da comunidade no planejamento e execucao de eventos, garantindo que as atividades atendam aos inte-
resses diversos da populacdo. Inovagdo em Programagao: Introduzir novas ideias e formatos para eventos culturais, man-
tendo a programagao atualizada e atraente para o publico. Essas atribui¢des sdo fundamentais para enriquecer o panorama
cultural e promover um ambiente de convivéncia e diversidade cultural dentro da comunidade.

Gestor do Setor de Médulos Esportivos

O Gestor do Setor de Modulos Esportivos é responsavel por administrar as instalagdes esportivas e garantir que estejam
disponiveis e em boas condigdes para a comunidade. As atribuigdes desse cargo incluem: Supervisao das Instalagdes: Ga-
rantir a manutengao e conservagéo das instalagdes esportivas, incluindo quadras, campos, ginasios e outras areas relacio-
nadas. Programagao e Agendamento: Coordenar o uso dos modulos esportivos, gerenciando reservas, horarios e eventos
para maximizar a disponibilidade e utilizagao das instalagdes. Promogao de Atividades Esportivas: Desenvolver e promover
programas e eventos esportivos que incentivem a participagdo comunitaria e o uso dos moédulos esportivos. Gestéo de Re-
cursos: Administrar o orgamento destinado a operagdo e manutengdo dos modulos esportivos, assegurando o uso eficiente
dos recursos disponiveis. Seguranga e Normas: Assegurar que todas as atividades e instalagbes esportivas atendam aos
padroes de seguranca e regulamentos aplicaveis. Parcerias e Colaboragdes: Estabelecer parcerias com escolas, clubes

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



1.3.11.

1.3.12.

1.3.13.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

esportivos e outras organizagdes para fomentar o uso e desenvolvimento das instalagdes esportivas. Interagdo com a Comu-
nidade: Atender as demandas e sugestdes da comunidade, ajustando programagdes e servigos conforme necessario para
melhor atender as expectativas dos usuarios. Avaliagdo e Melhoria Continua: Avaliar regularmente o estado e a utilizagao das
instalagdes, desenvolvendo planos de melhoria e expansao quando necessario. Gestdo de Equipe: Supervisionar a equipe
responsavel pela manutengao e operagao dos modulos esportivos, garantindo treinamento adequado e desempenho efici-
ente. Essas atribui¢cdes sé&o essenciais para garantir que as instalagdes esportivas contribuam para a promogao da saude e
bem-estar, além de incentivar a pratica regular de atividades fisicas na comunidade.

Gestor do Setor de Compras e Suprimento

O Gestor do Setor de Compras e Suprimentos é responséavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
do Gabinete. As atribuicdes desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragéo de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precgos e condi¢des de pagamento, visando obter as melhores condi¢gdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fis-
calizagdo e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inova¢do: Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Analises: Produzir relatorios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribui¢des visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagado, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Gestor do Setor de Abastecimento e Produgéo

O Gestor do Setor de Abastecimento e Produgéo, tem suas atribuigdes voltadas o desenvolvimento, abastecimento e produ-
¢ao da agricultura familiar, pequenos produtores, feiras livres, agropecudria e hortifrutigranjeiros, incluem diversas atribuicées
que visam promover o desenvolvimento sustentavel e o fortalecimento das cadeias produtivas do municipio, incluindo ainda:
Fomento a Agricultura Familiar : Promover politicas e programas que incentivem a produgéo da agricultura familiar, ofere-
cendo suporte técnico e financeiro aos pequenos produtores. Planejamento de Abastecimento: Desenvolver estratégias para
garantir o abastecimento adequado de produtos e servigos essenciais a populagao, considerando a demanda e a oferta local.
Capacitagéo e Assisténcia Técnica: Proporcionar capacitagéo e assisténcia técnica para agricultores familiares e pequenos
produtores, visando aprimorar as praticas agricolas e aumentar a produtividade. Organizagao de Feiras Livres: Coordenar e
organizar feiras livres e mercados locais, facilitando a comercializagdo direta de produtos agricolas, fortalecendo a economia
local e 0 acesso a alimentos frescos. Promogéo da Produgdo Local: Fomentar a produgao local, apoiando pequenos produ-
tores e agricultores na comercializagao de seus produtos, promovendo a economia local e a agricultura sustentavel. Apoio a
Agropecuéria: Desenvolver agdes para apoiar a produgao agropecuaria, incluindo a assisténcia a criagdo de animais e ao
manejo sustentavel, promovendo boas praticas na produgéo de carne, leite e outros produtos. Fortalecimento das Cadeias
Produtivas: Incentivar a formagdo de cooperativas e associagdes de agricultores, promovendo a uni&o e a organizagao dos
produtores rurais para aumentar a competitividade e o acesso a mercados. Promogé&o de Produtos Locais: Incentivar o con-
sumo de produtos locais, reforgando a identidade cultural da alimentagao e fomentando a economia local. Desenvolvimento
de Politicas Publicas: Colaborar na formulagdo de politicas publicas que beneficiem a agricultura familiar e os pequenos
produtores, propondo solu¢des para os desafios enfrentados pelo setor. Monitoramento de Qualidade e Sustentabilidade:
Implementar programas de monitoramento da qualidade e sustentabilidade dos produtos hortifrutigranjeiros, garantindo pa-
drées adequados de produgéo e seguranga alimentar. Educagdo e Conscientizagao: Promover a¢des educativas para infor-
mar a populagdo sobre a importancia da agricultura familiar e do consumo consciente, além de praticas que respeitem o meio
ambiente. Implementacéo de Programas de Distribuicao: Coordenar programas de distribuicdo de alimentos e outros bens
essenciais, especialmente em emergéncias ou para populagdes em situagao de vulnerabilidade. Essas atribuigdes sao es-
senciais para garantir o desenvolvimento sustentavel dos pequenos produtores e da agricultura familiar, contribuindo para a
segurancga alimentar e o fortalecimento da comunidade local. Avaliagao e Relatorios: Realizar a avaliagdo dos programas e
acoes implementadas, elaborando relatérios que fornegam informagdes sobre resultados, desafios e oportunidades de me-
lhorias. Articulagdo com Fornecedores: Estabelecer parcerias com fornecedores, cooperativas e organizagdes da sociedade
civil, buscando garantir qualidade e diversidade nos produtos disponiveis.

Gestor de Politicas de Desenvolvimento Social

As atribuices do Gestor de Politicas de Desenvolvimento Social do Distrito de Algoddo sempre se reportando a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania nas agdes e atividades locais. No entanto, algumas atribuigbes comuns
incluem: Implementagao de Politicas de Desenvolvimento Social: Executar politicas e programas voltados para a promogao
da incluséo social e qualidade de vida. Gestao de Programas Assistenciais: Coordenar e monitorar programas de assisténcia
social quer instituido pelo governo federal estadual ou municipal. Promogédo de Agdes de Combate a Pobreza: Desenvolver
estratégias e agdes que busquem a redugéo da pobreza e a vulnerabilidade social na comunidade. Articulagdo com Outros
Orgaos e Entidades: Estabelecer parcerias com outras secretarias, organizagdes ndo governamentais e a sociedade civil
para fortalecer a rede de protegéo social. Fomento ao Empreendedorismo e Geragao de Renda: Promover iniciativas que
incentivem a autonomia econémica e o desenvolvimento sustentavel da populagcdo em situagao vulneravel. Capacitagdo e
Educacao: Propor e realizar programas de capacitagéo profissional e educagao para a comunidade, visando a inclusdo no
mercado de trabalho. Acompanhamento e Avaliagdo de Projetos: Monitorar e avaliar os resultados dos programas implemen-
tados, assegurando sua eficacia e propondo melhorias. Sensibilizagao e Conscientizagao: Realizar campanhas e agdes para
informar a populagdo sobre seus direitos e deveres, promovendo a cidadania. Essas competéncias sdo fundamentais para
promover o bem-estar social e o desenvolvimento humano na comunidade.
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Gestor de Politicas Educacionais

O Gestor de Politicas Educacionais do Distrito de Algodado, atuara sempre em parceria e sob a supervisdo da Secretaria
Municipal de Educagao, na execugado das atribuigdes: Planejamento Educacional : Desenvolver, implementar e monitorar o
planejamento das politicas educacionais locais, alinhando-as com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagéo e do
Ministério da Educagao. Avaliagao e Monitoramento : Avaliar o desempenho das escolas e instituicdes educacionais do dis-
trito, utilizando indicadores de aprendizado e gestéo para garantir a qualidade do ensino. Capacitagao de Profissionais : Pro-
mover a formagado continuada e capacitagdo de professores e gestores escolares, visando a atualizagao profissional e a
melhoria das praticas pedagogicas. Articulagdo com a Comunidade : Fomentar a participagdo da comunidade escolar e da
sociedade civil nas decisdes e a¢des educativas, promovendo um didlogo aberto sobre as necessidades educacionais. Ges-
tdo de Recursos : Administrar os recursos financeiros, materiais e humanos destinados a educacéo no distrito, assegurando
uma distribuigao justa e eficiente. Suporte Pedagdgico : Fornecer suporte técnico e pedagdgico as escolas, auxiliando na
elaboragao de projetos e no desenvolvimento de curriculos que atendam as diversidades e necessidades dos alunos. Imple-
mentacado de Programas e Projetos : Coordenar a execugéo de programas e projetos educacionais desenvolvidos pela Se-
cretaria Municipal de Educagéo, adaptando agdes especificas as realidades locais. Inclusdo Educacional : Desenvolver e
implementar politicas que garantam a inclus&o de alunos com deficiéncias, transtornos ou outras necessidades especiais nas
atividades escolares. Relatérios e Prestagdo de Contas : Produzir relatérios periddicos sobre a situagdo educacional do dis-
trito, apresentando dados sobre a execugdo das politicas e os resultados alcangados, em conformidade com as exigéncias
da Secretaria Municipal de Educagéo. Resolugdo de Conflitos : Mediar conflitos e buscar solugdes para problemas que pos-
sam surgir nas instituicées de ensino, garantindo um ambiente escolar saudavel e produtivo. Essas competéncias sdo funda-
mentais para garantir que as politicas educacionais sejam bem implementadas e que atendam as necessidades da comuni-
dade escolar do Distrito de Algodao, sempre em consonancia com os objetivos da Secretaria Municipal de Educagéo.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencgédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reuniées ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificages especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagado de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigado quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Gestor do Setor de Alistamento Militar

O Gestor do Setor de Alistamento Militar desempenha um papel crucial na administragdo do processo de alistamento para o
servigo militar. Suas atribuigdes incluem: Coordenagado do Alistamento: Gerenciar e supervisionar o processo de alistamento
militar, assegurando que todos os procedimentos sejam seguidos de acordo com as normas estabelecidas. Atendimento ao
Publico: Orientar jovens e suas familias sobre as etapas do alistamento, requisitos e obrigagdes legais. Gerenciamento de
Documentagao: Coletar, verificar e registrar a documentagdo necessaria para o alistamento, mantendo registros precisos e
organizados. Condugao de Sele¢des: Coordenar a realizagdo de exames médicos, psicoldgicos e outras avaliagdes neces-
sarias para determinar a aptiddo dos candidatos ao servigo militar. Comunicagdo com Autoridades Militares: Manter contato
regular com unidades e autoridades militares para assegurar a conformidade e atualizagdo dos processos de alistamento.
Organizagao de Reunides e Eventos Informativos: Organizar eventos e reunides para informar os alistandos sobre o servigo
militar, seus deveres e direitos. Relatérios e Estatisticas: Preparar relatorios sobre a progressao do alistamento, fornecendo
dados e estatisticas para ajudar na avaliagdo e planejamento futuros. Atualizagdo de Normas e Procedimentos: Manter-se
atualizado sobre mudangas nas leis e regulamentos relacionados ao alistamento militar, garantindo que a equipe e os pro-
cessos estejam em conformidade. Essas atribui¢des sdo fundamentais para assegurar um processo de alistamento eficiente
e transparente, cumprindo as exigéncias legais e atendendo as expectativas dos candidatos e da administragdo militar.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos desempenha as seguintes atribui¢cdes: Planejamento e Estratégia de Compras:
Desenvolver e implementar estratégias para a aquisi¢ao eficiente de bens e servigos, alinhando-se com os objetivos e neces-
sidades do 6rgao. Gestao de Suprimentos: Coordenar o controle de entrada e saida de materiais, garantindo que os estoques
sejam mantidos em niveis 6timos e que ndo haja interrupgao nos processos devido a falta de suprimentos. Processo de
Licitagao: Auxilia o setor no preparo dos processos de licitagdo em especial na elaboragéo dos termos de referencias, formu-
larios de demandas etc. Controle de Qualidade: Assegurar a qualidade dos produtos e servigos adquiridos, coordenando
inspecdes e auditorias periddicas dos bens recebidos. Relatorios e Indicadores de Desempenho: Preparar relatorios detalha-
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dos sobre atividades de compras e suprimentos, analisando indicadores de desempenho e propondo melhorias nos proces-
sos. Coordenagao de Equipe: Supervisionar a equipe de compras e suprimentos, promovendo treinamento e desenvolvimento
continuo para melhorar a eficiéncia e eficacia do departamento. Essas atribuicdes sdo essenciais para garantir que a organi-
zagao obtenha os recursos necessarios ao melhor custo-beneficio, mantendo a operagao eficiente e eficaz.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizacdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reuniées ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagado de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor de Relagdes Institucionais

O Diretor de Relagdes Institucionais desempenha um papel estratégico em conectar a organizagdo com suas partes interes-
sadas externas, promovendo um entendimento mutuo e colaboragdes eficazes. Suas atribuigdes incluem: Desenvolvimento
de Estratégias de Relagdes: Criar e implementar estratégias para gerenciar e fortalecer relagdes com governos, midia, ONGs
e outras entidades relevantes. Representagao Institucional: Agir como representante oficial da organizagdo em eventos, con-
feréncias e reunides com stakeholders externos, promovendo sua imagem e interesses. Gerenciamento de Parcerias: Esta-
belecer e manter parcerias estratégicas que possam beneficiar a organizagéo, colaborando em projetos de interesse comum.
Defender politicas e posi¢des da organizagao junto a legisladores e formuladores de politicas, influenciando processos legis-
lativos relevantes. Monitoramento de Politicas Publicas: Acompanhar mudangas nas politicas e legislagdes que possam im-
pactar a organizagao, ajustando estratégias conforme necessario. Gestéo de Crises de Imagem: Desenvolver e implementar
planos de comunicagao e gestdo de crises para proteger e mitigar impactos a reputagao institucional. Comunicagéo: Facilitar
a comunicagdo transparente entre a organizagao e seus parceiros, promovendo um didlogo aberto e continuo. Relatorios e
Feedback: Fornecer relatorios regulares a lideranga da organizagdo sobre o estado das relagdes institucionais, desafios e
oportunidades emergentes. Coordenagéo de Eventos Institucionais: Organizar eventos institucionais que promovam a ima-
gem da organizagao e fortalecem os lagos com as partes interessadas. Essas atribui¢des sdo essenciais para assegurar que
a organizagao se posicione de maneira eficaz no ambiente externo e aproveite oportunidades de colaboragao e crescimento.

Coordenador de Logistica e Apoio Institucional

O Coordenador de Logistica e Apoio Institucional tem a responsabilidade de assegurar que os aspectos logisticos do érgdo
funcionem de maneira eficiente, proporcionando suporte operacional necessario para a realizagdo das atividades institucio-
nais. Suas atribui¢des incluem: Planejamento Logistico: Desenvolver planos para otimizar a logistica interna, incluindo a ges-
tdo de almoxarifado, transporte e distribuicdo de materiais e equipamentos. Gestao de Recursos: Supervisionar a alocagao e
utilizagdo de recursos fisicos e materiais, garantindo que as necessidades da instituicdo sejam atendidas de forma eficaz.
Coordenagao de Transporte: Organizar e coordenar o transporte de pessoas e bens, assegurando que sejam realizados de
maneira segura e eficiente. Suporte a Eventos e Operagdes: Fornecer apoio logistico para a realizagao de eventos institucio-
nais, reunioes e atividades operacionais, organizando espagos e equipamentos necessarios. Manutengao de Equipamentos
e Instalagdes: Supervisionar a manutengao e conservagdo de equipamentos e instalagdes, coordenando reparos e servigos
quando necessario. Compras e Suprimentos: Gerenciar o processo de aquisigdo de bens e servigos necessarios para as
operagoes logisticas, negociando com fornecedores e monitorando o estoque. Gestdo de Equipe: Liderar e coordenar a
equipe de logistica, promovendo o treinamento e desenvolvimento continuo para melhorar a eficiéncia do setor. Monitora-
mento e Relatorios: Monitorar os indicadores de desempenho logistico e preparar relatorios regulares para a administracéo,
analisando dados para identificar areas de melhoria. Sustentabilidade e Eficiéncia: Implementar praticas de sustentabilidade
na gestao logistica, buscando reduzir desperdicios e melhorar a eficiéncia do 6rgao. Essas atribuicdes sao cruciais para
garantir que a organizagao funcione de maneira fluida, eficiente e com o menor impacto ambiental possivel, apoiando suas
operagdes principais.

Chefe do Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais

O Chefe do Setor de Cerimonial e Eventos Institucionais desempenha as seguintes atribuigdes: Planejamento de Eventos:
Planejar e coordenar eventos institucionais, como conferéncias, seminarios, inauguragdes e cerimonias, garantindo que todos
os detalhes sejam cuidadosamente articulados. Gestédo de Protocolo e Cerimonial: Assegurar que as normas de protocolo
sejam respeitadas em eventos, desde a recepcao de autoridades até a organizagao de lugares e tempos de fala. Coordena-
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Gao de Logistica: Coordenar todos os aspectos logisticos dos eventos, como local, transporte, acomodagao, catering e tec-
nologia audiovisual. Supervisao de Equipe e Fornecedores: Liderar a equipe interna e gerenciar fornecedores externos en-
volvidos na organizagao de eventos, assegurando a qualidade dos servigos prestados. Comunicagéo e Divulgagéo: Colaborar
com departamentos de comunicagado para promover eventos, garantindo a presenca de publico e cobertura de midia quando
relevante. Orgamento e Finangas: Criar e gerenciar o orgamento dos eventos, otimizando recursos e controlando despesas
para assegurar a sustentabilidade financeira das iniciativas. Avaliagdo e Melhoria Continua: Apos cada evento, conduzir ava-
liagdes de desempenho para identificar areas de melhoria e implementar mudangas quando necessario. Relacionamento:
Manter relacionamentos positivos com os parceiros internos e externos, fortalecendo lagos que possam beneficiar a institui-
¢ao no futuro. Documentacao e Relatérios: Preparar documentagao de eventos, incluindo relatérios de concluséo e partici-
pagao, para uso em planejamento futuro e referéncia. Essas atribui¢des sdo essenciais para garantir o sucesso dos eventos
institucionais e a manutengé@o de uma imagem positiva e profissional da instituigao junto a seus diversos publicos.

Gestor do Setor de Povoados

O Gestor do Setor de Gestédo de Povoados é responsavel por administrar e coordenar as atividades e servigos nas comuni-
dades rurais ou povoados. Suas atribui¢des incluem: Desenvolvimento Local: Implementar e supervisionar projetos que pro-
movam o desenvolvimento econdmico, social e infraestrutura dos povoados. Coordenagao de Servigos Publicos: Assegurar
a proviséo eficiente de servigos publicos essenciais, como saude, educagdo, saneamento e transporte. Engajamento Comu-
nitario: Manter um dialogo aberto com as comunidades para identificar necessidades, expectativas e desenvolver solu¢des
conjuntas para os desafios locais. Infraestrutura e Logistica: Planejar e coordenar a manutengéo e melhoria da infraestrutura,
como estradas, iluminagao publica e instalagdes comunitarias. Gestdo de Recursos Naturais: Promover préaticas sustentaveis
de uso e preservagéo dos recursos naturais presentes nos povoados. Apoio a Programas Governamentais: Implementar e
monitorar programas e politicas publicas definidas pelo governo municipal ou estadual, adaptando-as as caracteristicas dos
povoados. Relatérios e Monitoramento: Elaborar relatérios sobre as condi¢cdes e progressos nos povoados, identificando
areas que necessitam de atengao ou intervencdo. Educagao e Cultura: Promover iniciativas culturais e educacionais que
valorizem as tradigdes locais e incentivem a educagao continuada. Seguranga e Bem-Estar: Colaborar com autoridades locais
para garantir a seguranca publica e o bem-estar dos habitantes dos povoados. Essas atribui¢des sdo fundamentais para
garantir que os povoados recebam a atengdo necessaria para seu desenvolvimento sustentavel e a melhoria da qualidade
de vida de seus habitantes.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espacgos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Comunicagéo e Informagéo Social

O Coordenador de Comunicagao e Informagao Social desempenha um papel vital na gestdo da comunicagao interna e ex-
terna do 6rgédo. Suas atribuicdes incluem: Desenvolvimento de Estratégias de Comunicagdo: Criar e implementar estratégias
de comunicag&o que promovam a missao e os objetivos da organizag&o, garantindo a coeréncia e eficacia das mensagens
transmitidas. Gestdo de Conteudo: Supervisionar a criagao e distribuicdo de conteudos informativos em diversos canais,
incluindo sites, redes sociais, boletins e materiais impressos. Relagdes com a Imprensa: Manter comunicagao regular com
jornalistas e meios de comunicagdo, organizando entrevistas, coletivas de imprensa e respondendo a consultas para asse-
gurar uma cobertura positiva. Campanhas de Comunicagéo Publica: Desenvolver e coordenar campanhas de comunicagao
para informar e engajar o publico sobre iniciativas, politicas ou eventos da organizagao. Monitoramento da Midia: Acompanhar
a cobertura da midia sobre a organizagédo e temas relacionados, analisando o impacto na opinido publica e ajustando estra-
tégias de comunicagéo conforme necessario. Comunicagao Interna: Facilitar a comunicagdo dentro da organizagéo para
garantir que os funcionérios estejam informados sobre politicas, mudangas e eventos institucionais. Gestao de Crises: De-
senvolver e implementar planos de comunicagao de crise para proteger a reputacdo da organizagao e mitigar potenciais
impactos negativos. Avaliagdo de Desempenho: Medir e avaliar a eficacia das estratégias e campanhas de comunicagéo,
fazendo ajustes baseados em indicadores de desempenho e feedback recebido. Parcerias e Colaboragdes: Estabelecer e
manter parcerias com outras organizagoes, influenciadores e stakeholders para amplificar as mensagens e alcance da co-
municagao. Essas atribui¢cdes séo fundamentais para assegurar que a comunicagao da organizagao seja clara, eficaz e cons-
trua uma imagem positiva perante seus diversos publicos.
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Chefe do Setor de Veiculagdo de Informagéo Social

O Chefe do Setor de Veiculagéo de Informagao Social é responsavel por garantir a distribuicéo eficaz de informagdes do
6rgao para o publico em geral e partes interessadas especificas. As atribui¢des deste cargo incluem: Desenvolvimento de
Estratégias de Divulgagao: Planejar e implementar estratégias de divulgagao que assegurem que as informagdes importantes
sejam comunicadas de maneira clara e eficaz aos publicos-alvo. Coordenar a Produgao de Conteudo: Supervisionar a criagao
de conteudos para divulgagao em diferentes plataformas, como press releases, boletins informativos, newsletters e publica-
¢bes em redes sociais. Gerenciamento de Midias e Canais de Comunicagao: Identificar e utilizar os canais de comunicagéo
mais eficazes para disseminar informagdes, incluindo midia tradicional, digital e novas plataformas emergentes. Relagdes
com a Midia: Manter um relacionamento ativo com meios de comunicagao, facilitando a cobertura de noticias da organizagéo
e respondendo a consultas da imprensa de forma oportuna. Monitoramento de Impacto: Monitorar e avaliar a eficacia das
estratégias de veiculagdo de informagdes através da andlise de métricas de engajamento, alcance e feedback do publico.
Comunicagao de Crises: Desenvolver e implementar planos de comunicagdo para gerenciar crises, assegurando que a or-
ganizagao transmita informagdes precisas e rapidas para mitigar impactos negativos. Capacitagado da Equipe: Supervisionar
e capacitar a equipe de comunicacado para garantir alta qualidade no material divulgado e consisténcia nas mensagens insti-
tucionais. Interagdo com o Publico: Facilitar a interagdo com o publico por meio de sessdes de perguntas e respostas, lives
e foruns, promovendo o engajamento e o esclarecimento de duvidas. Relatérios e Analises: Preparar relatérios sobre as
atividades de comunicagao, oferecendo insights sobre o desempenho das estratégias de divulgacao e propondo melhorias.
Essas atribuicbes sdo fundamentais para garantir que a organizagdo comunique suas mensagens de forma eficaz e mantenha
uma relagao transparente e proativa com seu publico.

Chefe do Setor de Atendimento ao Cidaddo — Ouvidoria

O Chefe do Setor de Atendimento ao Cidadao — Ouvidoria desempenha um papel crucial no vinculo entre os cidaddos e a
administracdo publica, garantindo que as preocupacgdes da populagao sejam ouvidas e tratadas de maneira adequada. As
atribuicdes desse cargo incluem: Recebimento e Registro de Manifestagdes: Coletar, registrar e categorizar denuncias, re-
clamacdes, sugestdes, elogios e solicitagdes dos cidaddos. Andlise e Encaminhamento: Avaliar as manifestagdes recebidas
e encaminha-las aos setores responséaveis para investigagao e resposta, assegurando que o tratamento seja eficiente e apro-
priado. Acompanhamento de Processos: Monitorar o andamento das demandas encaminhadas, garantindo que as respostas
sejam providenciadas dentro de prazos razoaveis. Comunicagéo com o Cidaddo: Manter o cidadao informado sobre o anda-
mento e a resolugdo de suas manifestagdes, assegurando transparéncia e clareza nas respostas. Identificacdo de Tendén-
cias: Analisar os dados das manifestagdes para identificar tendéncias e areas recorrentes de preocupagéo, oferecendo infor-
macodes valiosas para a melhoria de servigos publicos. Relatérios Gerenciais: Preparar relatérios periédicos que sintetizem as
atividades da ouvidoria, demonstrando o desempenho do atendimento ao cidadao e propondo melhorias. Promogao de Trans-
paréncia: Facilitar a transparéncia das atividades governamentais, assegurando que as informagdes sobre direitos e deveres
dos cidadéos estejam acessiveis. Educagao e Sensibilizagdo: Promover iniciativas de conscientizagao sobre o papel da ouvi-
doria e a importancia da participagao cidada na melhoria dos servigos publicos. Gestdo de Equipe: Supervisionar a equipe
de ouvidoria, promovendo treinamento e garantindo que a equipe esteja capacitada para oferecer um atendimento de quali-
dade. Essas atribuicdes sdo essenciais para garantir que a instituicdo ndo apenas ouga, mas ativamente responda as neces-
sidades e preocupacgdes dos cidaddos, promovendo uma administragdo mais responsavel e transparente.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espacgos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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2.1.1. Assessoria Técnica de Planejamento
2.1.2. Assessoria Técnica de Gestao
2.1.3. Coordenadoria de Planejamento Estruturante e Estratégico
2.1.4. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
2.1.5. Setor de Compras e Suprimentos
2.1.6. Assisténcia de Secretaria

2.2. Diretoria de Assessoramento Técnico
2.2.1. Coordenadoria de Captagéo de Recursos Intergovernamentais
2.2.2. Coordenadoria de Planejamento Urbano e Regularizagdo Fundiaria
2.2.3. Coordenadoria de Habilitagdo de Convénios, Projetos e Programas
2.2.4. Coordenadoria de Acompanhamento de Prestagado de Contas de Convénios
2.2.5. Assisténcia de Secretaria

2.3. Departamento de Tecnologia da Informagao e Inovagao
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2.3.2. Setor de Projetos e Inovagao
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Il - COMPETENCIAS DOS ORGAOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
ORGAMENTO E GESTAO - SEPLANG

2.1.

2.1.1.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - SEPLANG

A Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestdo (SEPLANG) tem como finalidade planejar, coordenar, articular,
gerenciar e controlar as agdes de planejamento, orgamento e gestdo municipal, visando a efetividade e qualidade na presta-
Gao dos servigos publicos do Municipio, competindo-lhe: coordenar a elaboragao e exercer o monitoramento do PP - Plano
Plurianual, da LOA - Lei Orgcamentéria Anual e da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentéria; promover estudos e pesquisas
socioecondmicos, produzir e analisar estatisticas e dados; desenvolver estudos de avaliagéo de politicas publicas e dissemi-
nar conhecimento e metodologias para o planejamento e a execugao de avaliagdo de politicas publicas; coordenar e elaborar
o planejamento territorial e estabelecer politicas de desenvolvimento regional, identificando a vocagado do municipio e suas
localidades, bem como desenvolver e acompanhar os planos de desenvolvimento municipal; coordenar e elaborar o planeja-
mento territorial visando estabelecer politicas de Regularizagdo Fundiaria Urbana (REURB), objetivando procedimentos a
garantir o direito a moradia, obedecendo ao disposto na Lei Federal n® 13.465/2017 e demais normas correspondentes;
formular e coordenar a execugéo das politicas relativas a geografia e a cartografia, com énfase na promogao do adequado
ordenamento na geracao, armazenamento, acesso, compartilhamento, disseminagao e usos dos dados espaciais; prospectar
oportunidade e dar suporte institucional aos 6rgdos em cooperagao técnica institucional e intermunicipal inclusive com o
terceiro setor; realizar procedimentos internos e externos necessarios para aprovagdo de projetos de cooperagao técnica
institucional e intermunicipal; atuar de forma Intersetorial nas diversas areas do governo para o planejamento e a gestéo
administrativa e de sistemas necessarios ao controle e captagéo de recursos, capacitagcao de servidores e orientagao para a
prestacdo de contas; definir as diretrizes para a captagao de recursos visando ao financiamento de politicas publicas em
areas prioritarias do municipio; analisar e avaliar tecnicamente os projetos, programas e a¢des do governo, com vista a
captagao de recursos, para subsidio a decisdo governamental; administrar o patriménio e transporte oficial da secretaria;
promover politicas de gestdo de organizagdo administrativa; desenvolver projetos, programas e atividades permanentes de
modernizagdo administrativa e inovagao, atualizando a gestéo e incrementando as a¢des de eficiéncia gerencial; coordenar
e estabelecer diretrizes setoriais para a execug¢do e monitoramento dos convénios da administragao com a Unido, Estados e
parcerias com organizagdes da sociedade civil e terceiro setor; coordenar e monitorar a execugao dos programas, projetos
e agOes estruturantes do governo e seus resultados, por meio de estrutura técnica central e setorial, com o intuito de aumen-
tar a transparéncia na gestdo; coordenar o planejamento global de longo prazo do municipio de Ibirataia com énfase ao
desenvolvimento; coordenar os atos vinculados a iniciativa de programas e projetos das parcerias com o setor privado e
outros 6rgaos governamentais; coordenar a elaboragéo e exercer o monitoramento do Plano Municipal de Desenvolvimento
Sustentavel; coordenar, executar e monitorar as politicas, agdes, programas e projetos de tecnologia de informagéo, proces-
samento de dados, tratamento de informagdes, comunicacao, certificagao digital e assessoria técnica no ambito da adminis-
tragao publica municipal com vista a implantagao da estratégia de transformacé&o e governo digital; coordenar e monitorar as
politicas, agdes, programas e projetos de desburocratizagéo e simplificagdo dos servigos prestados pelo governo; coordenar
e monitorar as politicas, a¢des, programas e projetos de parcerias publico-privadas e concessdes; coordenar e gerenciar as
atividades e os atos de gestéo estratégica do governo; coordenar e executar os servigos transversais de tecnologia da infor-
macao e comunicagao no ambito da administracao publica municipal.

Diretoria Geral

As competéncias da Diretoria Geral comuns incluem: Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar o planejamento
estratégico da instituicdo, definindo metas, objetivos e diretrizes para suas atividades. Gestdo Administrativa: Supervisionar
a gestao administrativa do ¢rgao, incluindo a alocagao de recursos, gestdo de pessoal e a implementagao de politicas inter-
nas. Coordenacédo de Projetos: Coordenar e monitorar projetos e programas institucionais, garantindo que os objetivos sejam
alcangados de acordo com prazos e orgamentos estabelecidos. Tomada de Decisdes: Analisar informacgdes e dados para
tomar decisdes estratégicas que impactem a institucionalizagdo das agdes e o cumprimento das metas. Representagao Ins-
titucional: Representar o 6rgao em eventos, reunides e negociagdes, estabelecendo parcerias e cooperagées com outras
instituicdes publicas e privadas. Supervisdo e Controle: Supervisionar as atividades dos diversos setores e garantir a confor-
midade com as legislagdes e normas vigentes. Comunicacdo e Transparéncia: Promover a comunicagao interna e externa,
assegurando a transparéncia nas agdes e decisdes da Diretoria.

Assessoria Técnica de Planejamento

A Assessoria Técnica de Planejamento compete promover a assessoria técnica nas matérias concernentes ao Planejamento
e ao Orgamento do Poder Executivo; coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da proposta da Lei Orgamentaria
Anual - LOA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e o Plano de Agdo Governamental — PAG; coordenar a elaboragao e
distribui¢édo de recursos financeiros e orgamentarios aos 6rgaos da Administragao Publica Municipal de acordo o Cronograma
Financeiro; assegurar, na Proposta Orgamentaria Anual, recursos suficientes a consecugéo dos objetivos definidos no Pla-
nejamento Estratégico do Poder Executivo, bem como garantir o atendimento as despesas de sua manutengao; alinhar os
projetos estratégicos e as a¢cdes operacionais contempladas no Planejamento Estratégico e o PPA do Poder Executivo; apre-
sentar os objetivos e as metas fisicas e financeiras do PPA, identificando-os por produtos, agdes e programas, 0s quais seréo
alvo dos esforgos do Poder Executivo no seu periodo de vigéncia; monitorar a execugdo das metas fisicas e financeiras
contidas no PPA, a fim de informar a cada quadrimestre e promover a revisdo anual do referido Plano, quando necessaria,
em atendimento a legislagao especifica; acompanhar a execugéo financeira dos Projetos Estratégicos e Agoes Operacionais
contidos no PAG, a ser submetida quadrimestralmente a apreciagdo do Prefeito, bem como promover a atualizagéo do refe-
rido Plano, por meio de supressdes e/ou acréscimos, em cumprimento as normas pertinente; acompanhar a evolugao das
despesas avaliando a compatibilidade entre o orgamento inicialmente autorizado e sua execugao, adotando as medidas de

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

adequagéo orgamentaria, bem como monitorando a receita efetiva, com vistas a identificar eventual déficit capaz de com-
prometer o equilibrio fiscal do Poder Executivo Municipal; controlar a execugao orgamentaria, verificando a necessidade de
suplementagdo assegurando recursos adequados a execucao das despesas fixadas na Lei Orgamentaria Anual; adotar agdes
que permitam o melhor aproveitamento dos recursos orgamentarios, reduzindo as inscrigbes em Restos a Pagar Processados
e Nao Processados que acarretam em suplementagdes orgamentarias lastreadas indevidamente por superavit financeiro;
subsidiar o processo de empenho das despesas com o bloqueio prévio da disponibilidade orgamentaria, analisando a ade-
quacao do pedido em relagdo ao comportamento da despesa pretérita executada, a natureza da despesa, a sua integragao
com 0 PAG e o PPA, além de ajustes necessarios para atender aos critérios norteadores da gestéo orgamentaria; estimar o
impacto orgamentario-financeiro das medidas que importem em criagéo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governa-
mental e que acarretem aumento de despesa; elaborar parecer técnico de impacto orgamentario das agdes que acarretem
aumento de despesa obrigatéria de carater continuado, avaliando a disponibilidade orgamentaria, bem como o atendimento
aos limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, a fim de subsidiar a Administragdo na tomada de decisbes
guanto a conveniéncia e oportunidade de sua implementagao; adotar medidas pertinentes a publicagéo dos instrumentos de
planejamento e orcamento no Portal Transparéncia Institucional, em cumprimento as normas de regéncia; promover audién-
cias publicas visando o atendimento do art. 48 da LC 101/2000; coordenar estudos e avaliagdo de adequagdes pertinente
no Plano Diretor, Codigo de Posturas, Cédigo de Construgéo e Edificagdes e demais instrumentos de organizagéo de convivio
social.

Assessoria Técnica de Gestdo

A Assessoria Tecnica de Gestdo compete coordenar e assessorar os 6rgaos da Administragdo Municipal no planejamento e
desenvolvimento da politica de otimizagéo e aprimoramento da gestao publica, objetivando resultado satisfatérios na opera-
cionalizagao do fluxo das atividades gerencias e de gestdo da Administragcdo e seus 6rgaos; promover a implementacdo de
projetos de eficientizagéo da gestdo publica; elaborar estatutos, normas e outros instrumentos de aperfeicoamento da gestéo
publica; realizar planejamento e execuc¢ado de seminarios, workshop, conferéncias e seminarios visando a estruturagéo dos
orgdos para uma gestao de qualidade; promover a revisao de processos de gestdo internos, buscando sempre a otimizagao
da aplicagao das politicas publicas em prol da populagao; elaborar planos estratégicos de gestao com vista a modernizagdo
e qualificagdo da maquina publica.

Coordenadoria de Planejamento Estruturante e Estratégico

A Coordenadoria de Planejamento Estruturante e Estratégico desempenha um papel fundamental na formulagcéo e gestéo de
estratégias de planejamento de médio e longo prazo em 6rgaos da Administragdo Municipal. Suas competéncias incluem a
promogé&o do desenvolvimento de planejamentos estratégicos; coordenar a elaboragao e a revisao do plano estratégico ins-
titucional, alinhado as politicas publicas e diretrizes governamentais; definir objetivos, metas e indicadores de desempenho
que permitam avaliar a execugao do planejamento estratégico da gestéo publica frente a execugao das politicas publicas do
Governo.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal dentro
da Administragao Publica Municipal, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pa-
gamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selecdo: Coordenar processos de recrutamento e sele¢cdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificacdo do quadro de funcionérios. Avaliagédo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboragdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagéo a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragdo
de Editais: Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagao vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, precos e condi-
cbes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assisténcia de Secretaria
A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agoes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
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competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Diretoria de Assessoramento Técnico

O Departamento de Assessoramento Técnico € um érgéo que oferece apoio especializado a Secretaria. As competéncias
desse departamento incluem: Consultoria Técnica: Fornecer orientagdo e suporte técnico nas areas especificas de atuagao,
ajudando a resolver problemas e a implementar solugdes eficazes. Elaboragao de Projetos: Auxiliar na elabora¢do e desen-
volvimento de projetos técnicos, garantindo que atendam as normas e legislagdes pertinentes. Analise de Dados: Coletar,
analisar e interpretar dados relevantes para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas pela administragao. Monitoramento
e Avaliagdo: Acompanhar a execugado de programas e projetos, avaliando seus resultados e impacto nas areas de interesse.
Capacitagdo e Treinamento: Promover treinamentos e workshops para capacitar a equipe e os colaboradores em procedi-
mentos técnicos e administrativos. Normatizagédo: Desenvolver e propor normativas e procedimentos técnicos que orientem
as atividades da instituicao, assegurando a conformidade e a qualidade nos processos. Pesquisa e Inovagao: Realizar pes-
quisas para identificar novas praticas, tecnologias e inovagdes que possam ser aplicadas na administragao. Interlocugdo com
Outras Entidades: Estabelecer parcerias e manter comunicagao com outras instituigdes, érgdos publicos ou privados, visando
troca de informagdes e integragdo de esforgos. Essas competéncias visam garantir um suporte técnico de qualidade, contri-
buindo para a eficacia e a eficiéncia das agdes da administragao publica.

Coordenadoria de Captagao de Recursos Intergovernamentais

A Coordenadoria de Captagdo de Recursos Intergovernamentais tem por competéncia assessorar e auxiliar a Secretaria e
os demais 6rgaos da Administragao na habilitagao e qualificagdo do municipio na captagao de recursos juntos aos 6rgdos
estaduais e federais; proceder o cadastramento, atualizagdo e manutengao regular do municipio junto ao sistema e platafor-
mas intergovernamentais para fins de habilitagdo de projetos visando a transferéncias de recursos voluntarios, convenciona-
dos, acordados e conveniados; promover a formalizagao e envio de propostas de projetos, programas, convénios, contratos
de repasses etc.; promover a articulagdo com os 6rgaos intergovernamentais para viabilizar e carrear recursos para 0s pro-
jetos apresentados e demandas ofertadas.

Coordenadoria de Planejamento Urbano e Regularizagéo Fundiéria

A Coordenadoria de Planejamento Urbano e Regularizagéo Fundiaria compete promover e desenvolver a politica de planeja-
mento urbano e regularizagao fundiaria no municipio; Coordenar a implementacao de plano diretor municipal e instrumentos
de politica de desenvolvimento urbano; desenvolver estudos e projetos urbanisticos para a expansédo ordenada da cidade;
promover politicas e projetos que garantam a mobilidade urbana, acessibilidade, e integracdo de pessoas com deficiéncia
(PcD); propor diretrizes e regulamentos para edificagdes, infraestrutura e servigos urbanos; coordenar e implementar agdes
de regularizagao fundiaria de interesse social e especifico, em conformidade com a legislagao vigente; identificar areas pas-
siveis de regularizacédo e desenvolver solugdes para a formalizagéo; promover a politica de licenciamento e fiscalizagao ur-
banistica; apoiar e supervisionar os processos de licenciamento urbanistico relacionados a novas edificagcdes e projetos de
urbanismo; estabelecer critérios e normas para a fiscalizacdo do cumprimento das leis voltadas para o desenvolvimento
urbano e regularizagao fundiéria; oferecer capacitagéo técnica sobre planejamento urbano e regularizagao fundiaria para os
atores envolvidos nessa politica; desenvolver manuais, guias e ferramentas para apoiar os processos de planejamento. Essas
competéncias asseguram que a coordenaria seja uma entidade integrada e técnica, comprometida com a legalidade, sus-
tentabilidade e qualidade de vida nas areas urbanas, garantindo o acesso equitativo a terra e o pleno de desenvolvimento
local.

Coordenadoria de Habilitagédo de Convénios, Projetos e Programas

A Coordenaria de Habilitagdo de Convénios, Projetos e Programas compete assessorar a Secretaria na habilitacao e qualifi-
cagao do municipio, dando suporte a coordenadoria de captagdo de recursos juntos aos 6rgaos estaduais e federais; proce-
der o cadastramento, atualizagdo e manutencdo regular do municipio junto ao sistema e plataformas intergovernamentais
para fins de transferéncia de recursos voluntéarios; promover a formalizagéo e envio de propostas de convénios, contrato de
repasse etc.; acompanhar e fazer sempre que o municipio esteja regular perante o CAUC - Cadastro Unico de Convénios
junto ao SIAFIC - Sistema Integrado de Execugao Orgamentaria, Administragcao Financeira, Contabilidade e Controle.

Coordenadoria de Acompanhamento de Prestagdo de Contas de Convénios

A Coordenadoria de Acompanhamento de Prestagado de Contas de Convénios tem por competéncia, exercer o acompanha-
mento e gerenciamento de prestagdes de contas da Secretaria relativo a todos os repasses de verbas de transferéncia vo-
luntaria referentes a convénios e contratos de repasse etc., com a devida integragao, auxilio e participagdo dos 6rgdos mu-
nicipais envolvidos; verificar a regularidade da aplicagao das verbas decorrentes de convénios, termos de cooperagao, con-
tratos de repasse e termos de doagao que envolve a Secretaria; acompanhar a execugéo dos planos de trabalho bem como
0s prazos estabelecidos nas minutas dos convénios; diligenciar junto aos demais 6rgaos da Administracao Publica para a
requisicdo de documentos que se fizerem necessarios a celebragdo de novos convénios e contratos de repasse ou que se
prestem a regularizagéo de situagdes ja existentes, bem como para produgéo da efetiva prestagdo de contas; auxiliar o
Controle Interno no atendimento de suas competéncias; manter atualizado os dados do municipio no que toca a prestagdo
de contas efetuadas via sistemas eletronicos, bem como alimentar tempestivamente os respectivos sistemas com as infor-
magdes necessarias visando a regularidade operacional da Secretaria; auxiliar as demais Secretarias e 6rgaos, a regulariza-
¢ao das areas publicas municipais necessarias a formalizagéo de convénios e contratos de repasse.

Assisténcia de Secretaria
A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
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competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Tecnologia da Informagéao e Inovagao

Compete ao Departamento de Tecnologia da Informac&o e Inovagao assessorar a Secretaria nas questdes institucionais
relacionadas a tecnologia da informagao e inovagéo; coordenar as atividades de planejamento, a execugao e avaliagdo das
atividades do 6rgéo na area de informatica, de processamento de dados; coordenar a formagado de grupos de trabalho rela-
cionados ao aprimoramento das atividades de tecnologia da informagao, sobretudo para desenvolvimento de planos estraté-
gicos, taticos, gestao e execucao de projetos e programas tocados pela Administrag&do Municipal; desenvolver projetos ba-
sicos tecnolégicos para garantir o regular funcionamento dos 6rgaos da gestéo publica; definir normas e politicas de servigos
de tecnologia da informag&o, como também politicas de gestéo e governanca eficiente; apresentar propostas de aprimora-
mentos da estrutura tecnologia da Secretaria e dos demais 6rgéos da Administragdo Municipal.

Setor de Infraestrutura de Tl

O Setor de Infraestrutura de Tl tem por competéncia a execugao e o desenvolvimento fisico e estrutural da logistica de Tl na
Administragdo Municipal; gerenciar a infraestrutura de Tl, coordenando todos os recursos, sistemas, plataformas, funciona-
rios e ambientes relacionados; manter os sistemas de Tl em funcionamento, atualizando softwares, reparando hardware e
resolvendo problemas técnicos; monitorar indicadores-chave de desempenho, como dados de interrup¢do, armazenamento
e utilizagao, e desempenho de rede; zelar pelo armazenamento de dados, garantindo a sua acessibilidade, integridade, con-
fidencialidade e disponibilidade; apoiar e orientar os 6rgaos da Administragédo no atingimento das metas tragadas no Plane-
jamento Estratégico de Tecnologia da Informagao; executar, propor e orientar a Administracdo na elaboragéo do projetos,
plano de otimizagao e uso da tecnologia da informag&o no setor publico.

Setor de Projetos e Inovagédo

O Setor de Projetos e Inovagao tem por competéncia a execucdo e o desenvolvimento da politica de fisica e estrutural da
logistica de Tl na Administragdo Municipal; gerenciar a infraestrutura de Tl, coordenando todos os recursos, sistemas, pla-
taformas, funcionarios e ambientes relacionados; manter os sistemas de Tl em funcionamento, atualizando softwares, repa-
rando hardware e resolvendo problemas técnicos; monitorar indicadores-chave de desempenho, como dados de interrupgéo,
armazenamento e utilizagao, e desempenho de rede; zelar pelo armazenamento de dados, garantindo a sua acessibilidade,
integridade, confidencialidade e disponibilidade; apoiar e orientar os érgdos da Administracao no atingimento das metas tra-
gadas no Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao; executar, propor e orientar a Administragao na elaboragao
do projetos, plano de otimizagdo e uso da tecnologia da informag&o no setor publico.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agoes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Econémico Sustentavel

Compete ao Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico Sustentavel desenvolver a politica de planeja-
mento econdmico sustentavel do municipio; tendo como ambito de agdo a coordenagao e integragao do planejamento setorial
e global através do assessoramento aos érgédos da Prefeitura, a elaboragdo do Plano Geral de Governo, Plano Plurianual e
sua atualizagéo, Plano Diretor Urbano e Lei de Diretrizes Or¢gamentarias; a promogao de informagdes visando a atragdo de
investidores na area do comercia, industria e servigos local, a prestagado de servigos, manutengao e desenvolvimento de
iniciativas industriais e comerciais visando o fortalecimento da economia local; promover a articulagdo com os 6rgaos federal
e estadual de planejamento, desenvolvimento econdmico e sustentavel; articular internamente discussdes estratégicas que
formulem politicas e projetos prioritarios no ambito da geragdo de emprego e renda local; participar do processo de discus-
sdes do orgamento popular e da elaboragdo dos orgamentos anuais e dos Planos Plurianuais, fornecendo dados, informagées
e avaliagdes técnicas; estruturar e implementar um banco de dados com as informagdes socioeconémicas do municipio.

Setor de Fomento de Projetos e Programas Sustentaveis

O Setor de Fomento de Projetos e Programas Sustentaveis tem por competéncia o desenvolvimento e execugado da politica
de fomento de projetos e programas sustentaveis do municipio; apoiar e dar o devido suporte na elaboragao de projetos de
iniciativa publica e privada no desenvolvimento sustentavel local; formalizar apoio com 6rgaos de servigos a exemplo do
SEBRAE, SESC, SENAI, SENAR, FAEB etc., visando a captagao de recursos para os produtores da agricultura familiar, micro
produtores rurais, € 0s pequenos e microempreendedores; oferecer capacitacao e qualificagdo para os atores envolvidos na
economia local em especial advindos da industria, do comercio e do servigos local.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS
2. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE
E GESTAO - SEPLANG TRABALHO
2.Secretério Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestdo CC.1 1 8.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
2.1.Diretor Geral CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio | Tempo Integral
2.1.1.Assessor Técnico de Planejamento CC4 1 3.200,00 Ensino Médio | Tempo Integral
2.1.2.Assessor Técnico de Gestdo CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio | Tempo Integral
2.1.3.Coordenador de Planejamento Estruturante e Estratégico CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio | Tempo Integral
2.1.4.Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
Humanos
2.1.5.Chefe do Setor de Compras e Suprimentos cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
2.1.6.Assistente de Secretaria CC.9 2 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
2.2.Diretoria de Assessoramento Técnico
2.2.Diretor de Assessoramento Técnico CC4 1 3.200,00 Ensino Médio | Tempo Integral
2.2.1.Coordenador de Captacdo de Recursos Intergovernamentais CC.6 1 2.400,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
2.2.2.Coordenador de Planejamento Urbano e Regularizagdo Fundi- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio | Tempo Integral
aria
2.2.3.Coordenador de Habilitagao de Convénios, Projetos e Progra- CC.6 1 2.400,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
mas
2.2.4.Coordenador de Acompanhamento de Prestagdo de Contas de CC.6 1 2.400,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
Convénios
2.2.5.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
2.3.Departamento de Tecnologia da Informagdo e Inovagdo
2.3.1.Chefe do Setor de Infraestrutura de Tl CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
2.3.2.Chefe do Setor de Projetos e Inovagao cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
2.3.3.Assistente de Secretaria CC.9 2 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
2.4.Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Econd-
mico Sustentével
2.4.1.Chefe do Setor de Fomento de Projetos e Programas Susten- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
taveis
2.4.2 Assistente de Secretaria CC.9 2 1.600,00 | Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
V — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretério CCA 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC.4 3.200,00
Assessor CC5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC38 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUIGOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, OR-
GCAMENTO E GESTAO - SEPLANG

2.1.

2.1.1.

Secretario Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestédo

O Secretério Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestao tem as atribuigdes de executar e desenvolver as politicas
publicas de planejamento, orgamento e gestdo do municipio, bem como: planejar, coordenar, articular, gerenciar e controlar
as agOes de planejamento, orgamento e gestdo municipal, visando a efetividade e qualidade na prestagao dos servigos pu-
blicos do Municipio, competindo-lhe: coordenar a elaboragéo e exercer o monitoramento do PP - Plano Plurianual, da LOA -
Lei Orgamentaria Anual e da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentaria; promover estudos e pesquisas socioeconémicos, produzir
e analisar estatisticas e dados; desenvolver estudos de avaliagdo de politicas publicas e disseminar conhecimento e metodo-
logias para o planejamento e a execugdo de avaliagao de politicas publicas; coordenar e elaborar o planejamento territorial e
estabelecer politicas de desenvolvimento regional, identificando a vocagdo do municipio e suas localidades, bem como de-
senvolver e acompanhar os planos de desenvolvimento municipal; coordenar e elaborar o planejamento territorial visando
estabelecer politicas de Regularizagao Fundiaria Urbana (REURB), objetivando procedimentos a garantir o direito a moradia,
obedecendo ao disposto na Lei Federal n°® 13.465/2017 e demais normas correspondentes; formular e coordenar a execugao
das politicas relativas a geografia e a cartografia, com énfase na promogéo do adequado ordenamento na geragao, armaze-
namento, acesso, compartilhamento, disseminagédo e usos dos dados espaciais; prospectar oportunidade e dar suporte ins-
titucional aos érgé@os em cooperagao técnica institucional e intermunicipal inclusive com o terceiro setor; realizar procedimen-
tos internos e externos necessarios para aprovagao de projetos de cooperagao técnica institucional e intermunicipal; atuar
de forma Intersetorial nas diversas areas do governo para o planejamento e a gestdo administrativa e de sistemas necessarios
ao controle e captagéo de recursos, capacitagao de servidores e orientagdo para a prestagdo de contas; definir as diretrizes
para a captagao de recursos visando ao financiamento de politicas publicas em areas prioritarias do municipio; analisar e
avaliar tecnicamente os projetos, programas e agdes do governo, com vista a captagao de recursos, para subsidio a decisao
governamental; administrar o patrimoénio e transporte oficial da secretaria; promover politicas de gestdo de organizagéo ad-
ministrativa; desenvolver projetos, programas e atividades permanentes de modernizagdo administrativa e inovagao, atuali-
zando a gestdo e incrementando as acdes de eficiéncia gerencial; coordenar e estabelecer diretrizes setoriais para a execu-
Gao e monitoramento dos convénios da administracdo com a Unido, Estados e parcerias com organizagdes da sociedade
civil e terceiro setor; coordenar e monitorar a execugéo dos programas, projetos e agdes estruturantes do governo e seus
resultados, por meio de estrutura técnica central e setorial, com o intuito de aumentar a transparéncia na gestdo; coordenar
o planejamento global de longo prazo do municipio de Ibirataia com énfase ao desenvolvimento; coordenar os atos vinculados
a iniciativa de programas e projetos das parcerias com o setor privado e outros 6rgdos governamentais; coordenar a elabo-
ragéo e exercer o monitoramento do Plano Municipal de Desenvolvimento Sustentavel; coordenar, executar e monitorar as
politicas, agdes, programas e projetos de tecnologia de informagéo, processamento de dados, tratamento de informagdes,
comunicacao, certificagao digital e assessoria técnica no @mbito da administragéo publica municipal com vista a implantagéo
da estratégia de transformagao e governo digital; coordenar e monitorar as politicas, agdes, programas e projetos de desbu-
rocratizagao e simplificacdo dos servigos prestados pelo governo; coordenar e monitorar as politicas, agoes, programas e
projetos de parcerias publico-privadas e concessoes; coordenar e gerenciar as atividades e os atos de gestéo estratégica do
governo; coordenar e executar os servigos transversais de tecnologia da informagdo e comunicagado no ambito da adminis-
tragéo publica municipal.

Diretor Geral

O Diretor Geral da Secretaria é fundamental para assegurar a organizagao e eficiéncia das operagdes diarias da Secretaria.
As atribuicdes deste cargo incluem: Gestdo Administrativa: Supervisionar as operagdes didrias da Secretaria do prefeito,
garantindo que todos os processos administrativos funcionem de forma eficaz. Suporte ao Prefeito: Prover assisténcia direta
ao prefeito mediante preparagé@o de documentos, gestao de agenda, e facilitagdo de reunides e compromissos. Coordenagao
de Equipes: Liderar e coordenar a equipe da Secretaria, assegurando que as tarefas atribuidas sejam executadas de maneira
competente e eficiente. Articulagao Interna e Externa: Facilitar a comunicagado e a coordenagao entre a Secretaria e demais
secretarias municipais, além de manter contato com entidades externas, como outros 6rgaos governamentais e organizagoes
da sociedade civil. Implementagdo de Politicas: Auxiliar na formulagao e execugao de politicas e iniciativas estratégicas do
prefeito, garantindo que as diretrizes sejam seguidas. Analise de Informagdes: Revisar e analisar relatérios, dados e informa-
¢Bes que chegam a Secretaria, fornecendo conselhos e recomendagdes baseados nessa andlise. Gestao de Projetos Espe-
ciais: Supervisionar e gerenciar projetos especiais ou iniciativas especificas sob a dire¢cdo do prefeito, acompanhando seu
progresso e resultados. Representacao: Representar o prefeito em reunides e eventos quando necessario, transmitindo dire-
trizes e posi¢cdes da gestdo municipal. Essas fungdes sdo importantes para assegurar que o funcionamento da Secretaria
seja alinhado as prioridades e objetivos estratégicos do prefeito, contribuindo para uma administragdo municipal eficaz.

Assessor Técnica de Planejamento

O Assessor Técnica de Planejamento tem por atribuicbes: promover a assessoria técnica nas matérias concernentes ao
Planejamento e ao Orgamento do Poder Executivo; coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da proposta da Lei
Orgamentaria Anual - LOA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e o Plano de Agdo Governamental — PAG; coordenar a
elaboragao e distribuicao de recursos financeiros e orgamentarios aos érgaos da Administragdo Publica Municipal de acordo
o Cronograma Financeiro; assegurar, na Proposta Orgamentaria Anual, recursos suficientes a consecugao dos objetivos
definidos no Planejamento Estratégico do Poder Executivo, bem como garantir o atendimento as despesas de sua manuten-
Gao; alinhar os projetos estratégicos e as agdes operacionais contempladas no Planejamento Estratégico e o PPA do Poder
Executivo; apresentar os objetivos e as metas fisicas e financeiras do PPA, identificando-os por produtos, a¢des e programas,
0s quais serdo alvo dos esforgos do Poder Executivo no seu periodo de vigéncia; monitorar a execugdo das metas fisicas e
financeiras contidas no PPA, a fim de informar a cada quadrimestre e promover a revisdo anual do referido Plano, quando
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necessaria, em atendimento a legislagao especifica; acompanhar a execugao financeira dos Projetos Estratégicos e A¢des
Operacionais contidos no PAG, a ser submetida quadrimestralmente a apreciagao do Prefeito, bem como promover a atua-
lizagéo do referido Plano, por meio de supressdes e/ou acréscimos, em cumprimento as normas pertinente; acompanhar a
evolugdo das despesas avaliando a compatibilidade entre o orgamento inicialmente autorizado e sua execugéo, adotando as
medidas de adequagao orgamentaria, bem como monitorando a receita efetiva, com vistas a identificar eventual déficit capaz
de comprometer o equilibrio fiscal do Poder Executivo Municipal; controlar a execugao orgamentaria, verificando a necessi-
dade de suplementagdo assegurando recursos adequados a execucado das despesas fixadas na Lei Orgamentaria Anual;
adotar agdes que permitam o melhor aproveitamento dos recursos orgamentarios, reduzindo as inscricbes em Restos a Pagar
Processados e N&o Processados que acarretam em suplementagdes orcamentarias lastreadas indevidamente por superavit
financeiro; subsidiar o processo de empenho das despesas com o bloqueio prévio da disponibilidade orgamentaria, anali-
sando a adequacgéao do pedido em relagdo ao comportamento da despesa pretérita executada, a natureza da despesa, a sua
integragéo com o PAG e o PPA, além de ajustes necessarios para atender aos critérios norteadores da gestao orgamentéria;
estimar o impacto orgamentario-financeiro das medidas que importem em criagéo, expansao ou aperfeicoamento de agao
governamental e que acarretem aumento de despesa; elaborar parecer técnico de impacto orcamentario das a¢des que
acarretem aumento de despesa obrigatéria de carater continuado, avaliando a disponibilidade orgamentaria, bem como o
atendimento aos limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, a fim de subsidiar a Administragéo na tomada
de decisbes quanto a conveniéncia e oportunidade de sua implementagdo; adotar medidas pertinentes a publicagdo dos
instrumentos de planejamento e orgamento no Portal Transparéncia Institucional, em cumprimento as normas de regéncia;
promover audiéncias publicas visando o atendimento do art. 48 da LC 101/2000; coordenar estudos e avaliagdo de adequa-
coes pertinente no Plano Diretor, Codigo de Posturas, Cédigo de Construgao e Edificagdes e demais instrumentos de orga-
nizagao de convivio social.

Assessor Técnico de Gestédo

O Assessor Técnico de Gestdo tem como atribui¢cdes: coordenar e assessorar 0os 6rgaos da Administragado Municipal no
planejamento e desenvolvimento da politica de otimizagéo e aprimoramento da gestao publica, objetivando resultado satisfa-
térios na operacionalizagdo do fluxo das atividades gerencias e de gestdo do Administracdo e seus érgéos; promover a
implementagao de projetos de eficientizagao da gestdo publica; elaborar estatutos, normas e outros instrumentos de aperfei-
goamento da gestao publica; realizar planejamento e execugéo de seminarios, workshop, conferéncias e seminarios visando
a estruturagéo dos 6rgaos para uma gestao de qualidade; promover a reviséo de processos de gestao internos, buscando
sempre a otimizagao da aplicagao das politicas publicas em prol da populagao; elaborar planos estratégicos de gestdo com
vista a modernizagao e qualificagdo da maquina publica.

Coordenador de Planejamento Estruturante e Estratégico

O Coordenador de Planejamento Estruturante e Estratégico tem por atribuicdes: executar e desenvolver a politica de gestdo
estratégias e de planejamento de médio e longo prazo em 6rgéos da Administragdo Municipal; promover o desenvolvimento
de planejamentos estratégicos; coordenar a elaboragéo e a revisédo do plano estratégico institucional, alinhado as politicas
publicas e diretrizes governamentais; definir objetivos, metas e indicadores de desempenho que permitam avaliar a execugao
do planejamento estratégico da gestéo publica frente a execugado das politicas publicas do Governo.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem por atribuigdes: Gestao de Pessoal: Adminis-
trar a folha de pagamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores.
Recrutamento e Selegao: Coordenar processos de recrutamento e selecdo, buscando atrair e contratar profissionais qualifi-
cados para a organizagdo. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvol-
vimento para os colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionérios. Avaliagdo de
Desempenho: Estabelecer e monitorar processos de avaliagao de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira
para os servidores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores,
garantindo o cumprimento das legislacdes e normativas trabalhistas. Elaboragao de Normas e Politicas: Propor e implementar
politicas e normas relacionadas a gestdo de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as
necessidades da organizagdo. Assessoria e Orientagao: Prestar assessoria e orientagao a gestores e servidores sobre ques-
tdes de recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Analise de Dados e Relatorios: Realizar
a analise de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatorios que subsidiem a tomada de decisédo da gestao.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos tem por atribuigdes: responder pela aquisicdo de bens e servigos necessarios
ao funcionamento da Secretaria. As atribui¢des desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o pla-
nejamento das compras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicao e dentro do orga-
mento disponivel. Elaboragéo de Editais: Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contratagéo,
conforme a legislagdo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar
fornecedores, pregos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigées comerciais. Controle de Estoque:
Gerenciar o estoque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios
periédicos. Fiscalizagdo e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em
conformidade com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagao: Promover praticas de compras
sustentaveis e o uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Andlises: Pro-
duzir relatérios sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua
do setor. Essas atribui¢des visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e
em conformidade com a legislagdo, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assistente de Secretaria
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O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencado e organizacdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengéo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefébnicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor de Assessoramento Técnico

O Diretor de Assessoramento Técnico tem as atribui¢cdes de realizar e promover total apoio e suporte técnico a Secretaria;
além de: Consultoria Técnica: Fornecer orientagado e suporte técnico nas areas especificas de atuagao, ajudando a resolver
problemas e a implementar solugdes eficazes. Elaboragdo de Projetos: Auxiliar na elaboragao e desenvolvimento de projetos
técnicos, garantindo que atendam as normas e legislagdes pertinentes. Anélise de Dados: Coletar, analisar e interpretar
dados relevantes para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas pela administragdo. Monitoramento e Avaliagdo: Acom-
panhar a execugdo de programas e projetos, avaliando seus resultados e impacto nas areas de interesse. Capacitagdo e
Treinamento: Promover treinamentos e workshops para capacitar a equipe e os colaboradores em procedimentos técnicos e
administrativos. Normatizagao: Desenvolver e propor normativas e procedimentos técnicos que orientem as atividades da
instituicdo, assegurando a conformidade e a qualidade nos processos. Pesquisa e Inovagéo: Realizar pesquisas para identifi-
car novas praticas, tecnologias e inovagdes que possam ser aplicadas na administragéo. Interlocugdo com Outras Entidades:
Estabelecer parcerias e manter comunicag@o com outras instituicdes, 6rgaos publicos ou privados, visando troca de informa-
cOes e integracéo de esforgos. Essas atribuicdes visam garantir um suporte técnico de qualidade, contribuindo para a eficacia
e a eficiéncia das agdes da administragao publica.

Coordenador de Captagao de Recursos Intergovernamentais

O Coordenador de Captagdo de Recursos Intergovernamentais tem por atribuicdes assessorar e auxiliar a Secretaria e os
demais 6rgdos da Administragdo na habilitagdo e qualificagdo do municipio na captagdo de recursos juntos aos 6rgaos esta-
duais e federais; proceder o cadastramento, atualizagdo e manutengao regular do municipio junto ao sistema e plataformas
intergovernamentais para fins de habilitagéo de projetos visando a transferéncias de recursos voluntarios, convencionados,
acordados e conveniados; promover a formalizagéo e envio de propostas de projetos, programas, convénios, contratos de
repasses etc.; promover a articulagdo com os oragos intergovernamentais para viabilizar e carrear recursos para os projetos
apresentados e demandas ofertadas.

Coordenador de Planejamento Urbano e Regularizagdo Fundiaria

O Coordenador de Planejamento Urbano e Regularizagado Fundiaria tem por atribuigdes a promogéo e desenvolvimento da
politica de planejamento urbano e regularizagdo fundiaria no municipio; Coordenar a implementagédo de plano diretor munici-
pal e instrumentos de politica de desenvolvimento urbano; desenvolver estudos e projetos urbanisticos para a expansao
ordenada da cidade; promover politicas e projetos que garantam a mobilidade urbana, acessibilidade, e integragéo de pes-
soas com deficiéncia (PcD); propor diretrizes e regulamentos para edificagdes, infraestrutura e servigos urbanos; coordenar
e implementar agdes de regularizagao fundiaria de interesse social e especifico, em conformidade com a legislagao vigente;
identificar areas passiveis de regularizagéo e desenvolver solugdes para a formalizagéo; promover a politica de licenciamento
e fiscalizag&o urbanistica; apoiar e supervisionar os processos de licenciamento urbanistico relacionados a novas edificagdes
e projetos de urbanismo; estabelecer critérios e normas para a fiscalizagdo do cumprimento das leis voltadas para o desen-
volvimento urbano e regularizagao fundiaria; oferecer capacitagéo técnica sobre planejamento urbano e regularizagao fundi-
aria para os atores envolvidos nessa politica; desenvolver manuais, guias e ferramentas para apoiar os processos de plane-
jamento. Essas atribuicdes asseguram que a coordenaria seja uma entidade integrada e técnica, comprometida com a lega-
lidade, sustentabilidade e qualidade de vida nas areas urbanas, garantindo o acesso equitativo a terra e o pleno de desen-
volvimento local.

Coordenador de Habilitagdo de Convénios, Projetos e Programas

O Coordenar de Habilitagdo de Convénios, Projetos e Programas tem por atribuicdes assessorar a Secretaria na habilitagdo
e qualificagdo do municipio, dando suporte a coordenadoria de captagéo de recursos juntos aos 6rgaos estaduais e federais;
proceder o cadastramento, atualizagdo e manutengao regular do municipio junto ao sistema e plataformas intergovernamen-
tais para fins de transferéncia de recursos voluntarios; promover a formalizagdo e envio de propostas de convénios, contrato
de repasse etc.; acompanhar e fazer sempre que o municipio esteja regular perante o Cadastro Unico de Convénios - CAUC
junto ao SIAFIC — Sistema Integrado de Execugao Orgamentaria, Administragdo Financeira, Contabilidade e Controle.
Coordenador de Acompanhamento de Prestagdo de Contas de Convénios
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O Coordenador de Acompanhamento de Prestacdo de Contas de Convénios tem por atribuigbes, exercer o acompanha-
mento e gerenciamento de prestagdes de contas da Secretaria relativo a todos os repasses de verbas de transferéncia vo-
luntéria referentes a convénios e contratos de repasse etc., com a devida integragao, auxilio e participagdo dos 6rgdos mu-
nicipais envolvidos; verificar a regularidade da aplicagdo das verbas decorrentes de convénios, termos de cooperagéo, con-
tratos de repasse e termos de doagao que envolva a Secretaria; acompanhar a execugéo dos planos de trabalho bem como
0s prazos estabelecidos nas minutas dos convénios; diligenciar junto aos demais 6rgaos da Administragdo Publica para a
requisicdo de documentos que se fizerem necessarios a celebragdo de novos convénios e contratos de repasse ou que se
prestem a regularizagao de situagoes ja existentes, bem como para producédo da efetiva prestagdo de contas; auxiliar o
Controle Interno no atendimento de suas atribuigcdes; manter atualizado os dados do municipio no que toca a prestagéo de
contas efetuadas via sistemas eletronicos, bem como alimentar tempestivamente os respectivos sistemas com as informa-
GOes necessarias visando a regularidade operacional da Secretaria; auxiliar as demais Secretarias e 6rgdos, a regularizagéo
das areas publicas municipais necessarias a formalizagdo de convénios e contratos de repasse.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espacos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Infraestrutura de Tl

O Chefe do Setor de Infraestrutura de Tl tem por atribuigdes a execugao e o desenvolvimento fisico e estrutural da logistica
de Tl na Administragdo Municipal; gerenciar a infraestrutura de Tl, coordenando todos os recursos, sistemas, plataformas,
funcionarios e ambientes relacionados; manter os sistemas de Tl em funcionamento, atualizando softwares, reparando
hardware e resolvendo problemas técnicos; monitorar indicadores-chave de desempenho, como dados de interrupgao, ar-
mazenamento e utilizagao, e desempenho de rede; zelar pelo armazenamento de dados, garantindo a sua acessibilidade,
integridade, confidencialidade e disponibilidade; apoiar e orientar os 6rgaos da Administragao no atingimento das metas tra-
gadas no Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao; executar, propor e orientar a Administragao na elaboragdo
do projetos, plano de otimizagdo e uso da tecnologia da informag&o no setor publico.

Chefe do Setor de Projetos e Inovagéao

O Chefe do Setor de Projetos e Inovagado tem por atribuigdes a execugado e o desenvolvimento da politica de fisica e estrutural
da logistica de Tl na Administragcdo Municipal; gerenciar a infraestrutura de Tl, coordenando todos os recursos, sistemas,
plataformas, funcionarios e ambientes relacionados; manter os sistemas de Tl em funcionamento, atualizando softwares,
reparando hardware e resolvendo problemas técnicos; monitorar indicadores-chave de desempenho, como dados de inter-
rupgao, armazenamento e utilizagcdo, e desempenho de rede; zelar pelo armazenamento de dados, garantindo a sua acessi-
bilidade, integridade, confidencialidade e disponibilidade; apoiar e orientar os érgaos da Administrag&o no atingimento das
metas tragadas no Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao; executar, propor e orientar a Administragao na
elaboragao do projetos, plano de otimizagao e uso da tecnologia da informagao no setor publico.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencgédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reuniées ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificaces especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
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manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacgdo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Fomento de Projetos e Programas Sustentaveis

O Chefe do Setor de Fomento de Projetos e Programas Sustentaveis tem por atribuigdes o desenvolvimento e execugdo da
politica de fomento de projetos e programas sustentaveis do municipio; apoiar e dar o devido suporte na elaboragéo de
projetos de iniciativa publica e privada no desenvolvimento sustentavel local; formalizar apoio com érgdos de servigos a
exemplo do SEBRAE, SESC, SENAI, SENAR, FAEB etc., visando a captagao de recursos para os produtores da agricultura
familiar, micro produtores rurais, e 0s pequenos e microempreendedores; oferecer capacitagao e qualificagao para os atores
envolvidos na economia local em especial advindos da industria, do comercio e do servigos local.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reuniées ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefbnicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagado de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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Il - COMPETENCIAS DOS ORGAOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEFIN

3.1.

3.1.1.

3.2

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS — SEFIN

A Secretaria Municipal de Finangas compete executar a politica fiscal e financeira do municipio; promover a arrecadacao de
tributos e executar a programagéao orgamentéria e financeira; desenvolver e manter o cadastro fiscal de contribuintes e imo-
biliario do municipio; executar o controle de titulos e valores mobiliarios; cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais
e fazer a fiscalizagao tributaria; receber, pagar, guardar e movimentar os humerarios e outros valores do municipio; adminis-
trar o servigo da divida ativa tributaria e ndo tributaria do municipio; processar a despesa e manter o registro e o controle
contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial do municipio; cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais expressas na
Lei Federal n°. 4.320/1964, Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF) e demais normas brasi-
leiras de contabilidade, orgamentaria, financeira e patrimonial, além das emanadas dos Tribunais de Contas e Secretaria do
Tesouro Nacional — STN; preparar os balancetes, bem como, o balango geral e as prestagdes de contas de recursos trans-
feridos 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 aquisi¢cdes e contratagdes nos termos
da lei de licitacdo; exercer outras atividades correlatas.

Diretoria Geral

As competéncias da Diretoria Geral comuns incluem: Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar o planejamento
estratégico da instituicao, definindo metas, objetivos e diretrizes para suas atividades. Gestdo Administrativa: Supervisionar
a gestao administrativa do ¢érgao, incluindo a alocagéo de recursos, gestdo de pessoal e a implementagao de politicas inter-
nas. Coordenacgéo de Projetos: Coordenar e monitorar projetos e programas institucionais, garantindo que os objetivos sejam
alcangados de acordo com prazos e orgamentos estabelecidos. Tomada de Decisdes: Analisar informagdes e dados para
tomar decisdes estratégicas que impactem a institucionalizagdo das agdes e o cumprimento das metas. Representagéo Ins-
titucional: Representar o 6rgdo em eventos, reunides e negociagoes, estabelecendo parcerias e cooperagdes com outras
instituicées publicas e privadas. Supervisao e Controle: Supervisionar as atividades dos diversos setores e garantir a confor-
midade com as legislagdes e normas vigentes. Comunicacao e Transparéncia: Promover a comunicagao interna e externa,
assegurando a transparéncia nas a¢oes e decisdes da Diretoria.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal dentro
da Administragao Publica Municipal, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pa-
gamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selecdo: Coordenar processos de recrutamento e selecdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagdo. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientag@o a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Execugédo Orgamentaria, Financeira e Contabil

O Departamento de Execugao Financeira e Contabil compete coordenar e acompanhar a execugdo orgamentaria setorial ao
longo do exercicio financeiro; prestar informagdes sobre a situagdo da execugao orgamentaria setorial; solicitar liberagao de
blogueio orgamentario; consolidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais sobre a execugao das agdes e progra-
mas da unidade setorial; alimentar anualmente as informacdes e avaliagdes da execugao orgamentaria setorial de cada pro-
grama e agdo no maédulo do relatério de avaliagdo governamental; fornecer informagdes a autoridade compete na elaboragdo
do relatério de gestdo anual; zelar pela legalidade dos atos relativos a execugao da despesa setorial; emitir nota de dotagdo
e nota de empenho; controlar, acompanhar e preparar o pagamento de despesas; preparar o pagamento das devolugdes de
garantias contratuais, taxas e custas; controlar, preparar e informar dados para fluxo de caixa; processar as retencoes de
tributos e obrigagbes previdenciérias; realizar a escrituragado contabil, incorporando as informagdes contébeis dos setores;
registrar a receita orgamentaria e extraorgamentaria, operagdes de crédito e outros ingressos financeiros; promover e acom-
panhar a contabilizacado das despesas orgamentarias pagas e ndo pagas, dos recebimentos e pagamentos de natureza or-
gamentaria, extraorgamentaria e das variagdes e mutagdes patrimoniais verificadas no patriménio municipal; efetuar o levan-
tamento dos balancetes mensais; elaborar o balango patrimonial, financeiro e orgamentério anual; elaborar o relatério resu-
mido da execugéo orgamentaria e o relatorio de gestao fiscal; preparar a documentagao pertinente a prestacéo de contas e
o seu efetivo envio ao 6rgdo competente; atender as inspegdes e outras solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e externo;
analisar e conciliar relatorios de processos pagos no més, bem como encaminhar ao 6rgao competente as demonstragoes
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contabeis; analisar anualmente as consolidagdes dos balangos dos érgdos; acompanhar mensalmente o demonstrativo das
movimentagdes de almoxarifados e de bens moveis; fornecer aos 6rgdos os elementos necessarios para subsidiar questio-
namentos referentes as diligéncias demandadas pelos 6rgéos de controle interno e externos; realizar a anélise de contas
patrimoniais, orgamentarias e financeiras; acompanhar e avaliar os registros contabeis elaborados e informar aos responsa-
veis 0s atos de gestao realizados; elaborar os devidos registros contabeis, orgamentarios, financeiros e patrimoniais, auxili-
ando na elaboragao do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei orgamentéaria anual; executar outras atividades
correlatas.

Coordenadoria de Execugédo Orgamentaria

A Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria compete efetuar a execugdo orgamentaria setorial ao longo do exercicio finan-
ceiro; prestar informagdes sobre a situagdo da execugao orgamentaria setorial; solicitar abertura de créditos especiais; con-
solidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais sobre a execugdo orgamentaria do municipio; alimentar as infor-
magdes junto ao SIAFIC; abrir e controlar empenhos; expedir relatérios para fins de avaliagdes da execugéo orgamentaria
setorial de cada programa e agdo no moédulo do relatério de avaliagdo governamental; fornecer informagdes orgamentarias a
autoridade compete na elaboracdo do relatorio de gestao anual; zelar pela legalidade dos atos relativos a execugéo orga-
mentaria; emitir nota de dotagdo e nota de empenho; controlar, acompanhar e preparar a liquidagao da despesa no orga-
mento; solicitar ao setor competente para que possa processar as retengdes de tributos e obrigacdes previdenciarias; regis-
trar as baixas orgamentarias e extraorgamentarias; subsidiar os demais érgéos da Administragao a cerca da execugao orga-
mentaria de cada Secretaria; auxiliar e subsidiar o érgdo competente a elaborar o PPA, LDO e LOA; cumprir e fazer cumprir
as determinagdes previstas na Lei 4.320/64, Lei Complementar n°. 101/2000 e demais disposigdes pertinentes; elaborar as
pegas orgamentarias para fins de prestagéo de contas.

Coordenadoria de Execugao Financeira

A Coordenadoria de Execugdo Financeira, tem por competéncia: executar, supervisionar e acompanhar a execugéo das
atividades financeiras; proceder a prévia analise dos processos apresentados para pagamento considerando-se: validade do
documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores e atesto; proceder a analise das reten-
coes fiscais (Impostos e Contribuicdes Federais, Estaduais e Municipais) dos processos de pagamento mediante legislagéo
em vigor e dos documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo; distribuir os processos de pagamento para
langamento da liquidagdo; emissdo da nota de sistema e documento habil, bem como langamentos de lista de credor, de
banco e de fatura, quando operacionalmente necessarias; realizar a proposta de Programagéo Financeira; gerenciar o re-
curso financeiro recebido de acordo com a vinculada da despesa; executar pagamentos, transagdes bancarias; preparar as
declaragdes e comprovantes decorrentes de obrigagdes acessorias (declaragédo de pessoa fisica e comprovante de recolhi-
mento do INSS); analisar, acompanhar e controlar as concessoes e prestagdes de contas dos processos de suprimento de
fundos; acompanhar e cumprir as normas e instru¢des emanadas dos 6rgdos centrais no que concerne sua area de compe-
téncia; manter arquivo atualizado das normas e instru¢des inerentes a area financeira; elaborar normas e procedimentos
referente ao andamento das atividades e rotinas da coordenagao; realizar e divulgar relatérios, com periodicidade anual,
sobre as atividades executadas.

Coordenadoria de Execugao Contabil

A Coordenadoria de Execugdo Contabil tem por competéncia a execugdo dos atos e fatos perante o sistema de contabilidade
da Administragdo, mediante conferéncia, controle, monitoramento e registro dos processos de despesas publicas realizadas
pelos 6rgaos que compdem a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal. Contribui de modo sistematico para a organi-
zagao administrativa contabil e financeira do municipio através do acompanhamento da observancia as normas brasileiras
de contabilidade aplicadas ao setor publico (NBCT's); Lei 4.320/64; Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) n°® 101/2001 e
demais normas e orientagdes especificas de 6rgaos fiscalizadores como Tribunal de Contas dos Municipios.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragdo
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratacéo, conforme a legislagdo vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, precos e condi-
¢Oes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovag&o: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Arrecadag&o e Execugéo Tributéria
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O Departamento de Execugdo Tributaria compete propor, executar e controlar as politicas de fiscalizagdo e de arrecadagao
de tributos municipais, bem como avaliar os reflexos de seus programas na arrecadagéo e atividade econdmica; propor metas
de arrecadagao dos tributos municipais e realizar estudos comparativos da receita projetada e realizada; supervisionar e
orientar as atividades desenvolvidas pelos 6rgéos de registro de imoveis, expedindo os atos necessarios a operacionalizagao
e aperfeigcoamento do cadastro, langamento e atividades de auditoria tributaria; coordenar e controlar as atividades pertinen-
tes a arrecadacdo e fiscalizagao fiscal, nos termos da legislagao tributaria, bem como promover e assegurar o bom relacio-
namento entre o fisco e o contribuinte; acompanhar a elaboragdo e manutengado do banco de dados sobre informagdes
econbmico-fiscais e de arrecadagdo do municipio, objetivando a consolidagdo de um efetivo planejamento de atuagdo na
arrecadacao e fiscalizacao; solicitar dados estatisticos e econdémico—fiscais, com o fim de subsidiar a formulagao e execugao
da politica de fiscalizagao e incremento da arrecadagao; propor a procuradoria juridica a adogdo de medidas necessarias
visando resguardar os interesses da fiscalizagdo e arrecadagéo, inclusive levantando a divida ativa municipal para fins de
proposi¢édo de agao de execugao fiscal; acompanhar as atividades de inteligéncia fiscal para a produgdo de conhecimentos
reveladores sobre possiveis praticas de fraudes fiscais estruturadas visando o combate a sonegacéo fiscal; exercer, no ambito
de sua area de atuagao, atividades relacionadas ao preparo e a tramitagdo do processo administrativo tributario; sugerir e
validar a elaboragdo de minutas de acordos, contratos, convénios, protocolos e outros atos de interesse da fiscalizagao
tributaria; emitir resolugdes e atos normativos referentes aos procedimentos internos do érgéo nos limites de sua competéncia
legal; desenvolver atividades, projetos, programas, eventos, estudos e pesquisas de interesse da fiscalizagao e participar de
comissdes, seminarios, grupos e subgrupos de trabalho, mantendo articulagao e intercambio permanente com outras admi-
nistragdes publicas em matéria de natureza tributaria e fiscal; promover a educagao fiscal e tributaria.

Diretoria Geral de Arrecadagéo e Execugao Tributaria

A Diretoria Geral de Arrecadacao e Execugao Tributaria tem por competéncia executar a politica de arrecadagao e execugao
tributaria do municipio; efetuar a implantagéo e aplicagdo dos planos de combate a sonegagao e evasao fiscal; promover os
registros e escrituragao regular de todos os fatos relativos a arrecadagéo e execugéo tributaria municipal; classificar os fatos
para registros tributarios, por qualquer processo, inclusive computagéo eletronica, e respectiva validagdo dos registros e
demonstragdes; abertura e encerramento de escritas tributarias; execug¢édo dos servigos de escrituragao tributarias; efetuar
o cadastro fiscal do municipio, mantendo-o atualizado; elaborar balancetes e demonstragdes 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 anélise de balangos tributarios; conciliagdes de contas tributarias; auditoria interna e opera-
cional; pericias tributarias; planificagdo das contas de receitas, com a descri¢do 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.

Assessoria Técnica Juridica

A Assessoria Técnica Juridico tem por competéncia desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico no
ambito da Secretaria Municipal e/ou qualquer 6rgao da Administragdo Municipal; representar o municipio, privativamente,
judicial e extrajudicialmente, por delegagédo do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou
contestando agdes, formatando petigdes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procura-
doria relatdrios e copia dos atos praticados; emitir pareceres e orientagdes juridicas para a pratica legal e regular dos atos
administrativos correspondentes; minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme
solicitagéo do titular da pasta; acompanhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar
a procuradoria juridica na pratica de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do
Municipio; desempenhar todas as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por Lei e/ou designacgado pelo Chefe do Exe-
cutivo ou Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade
dos interesses publicos; ajuizar agdes e contestar as contrarias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja
lotado, praticando todos os atos pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, docu-
mentos e todo e qualquer ato administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente
a advocacia publica em defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por delegagdo da
procuradoria, a ela sempre se reportando sobre os atos praticados e sobre 0 andamento dos respectivos processos admi-
nistrativos e judiciais.

Coordenadoria de Fiscalizagdo Tributaria

A Coordenadoria de Fiscalizagao Tributaria tem por competéncia atuar diretamente na fiscalizagéo tributaria do municipio;
executar planos de combate a sonegagao e evasao fiscal; promover os registros e escrituragéo fiscal dos tributos a serem
cobrados pelo municipio; registrar os fatos relativos a fiscalizagao tributaria municipal; efetuar os langamentos fiscais, expedir
auto de infragdo, classificar os fatos para registros fiscais tributarios, por qualquer processo, inclusive computagéo eletronica,
e respectiva validagdo dos registros e demonstragdes; abertura e encerramento de processos de fiscalizagao tributaria; exe-
cugao dos servicos de escrituragao fiscal tributaria; efetuar registro no cadastro fiscal do municipio, mantendo atualizado as
fases de fiscalizagao; elaborar relatorios de fiscalizagao; efetuar levantamento e apuragao de créditos fiscais; proceder analise
de balangos empresariais para fins de apuragéo e levantamento de créditos fiscais; proceder auditoria fiscal interna e opera-
cional; pericias fiscais; exercer a pratica de fiscalizagdo de acordo estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964, Lei Com-
plementar n°. 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN; Tribunais de Contas
etc.

Coordenadoria de Cadastro e Registros

A Coordenadoria de Cadastro e Registro tem por competéncia efetuar e manter atualizado o cadastro de imoveis urbanos do
municipio; participar de comissdes objetivando a restruturagdo da planta genérica de valores dos imoéveis urbanos; proceder
levantamento, apuragao e registro quanto a titularidade dos imoveis urbanos; imputar dados e informagdes no sistema de
cadastro de imdéveis urbanos.
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Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agoes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de LicitagGes e Contratos

O Departamento de Licitacdes e Contratos tem por competéncia executar e desenvolver a politica direcionada a aplicagao
da Lei de Licitagdes e Contratos; gerir os procedimentos de compras, alienagdes da Administragdo Publica Municipal; pro-
mover a implicagdo do sistema de licitagdes e contratos com a participacdo dos 6rgaos do Governo, em estrita consonancia
com a Lein®14.133/21.

Diretoria Geral de Licitagdes e Contratos

A Diretoria Geral de Licitagdes e Contratos tem por competéncia executar a politica geral e central das licitagdes e contratos
da Administragdo Municipal; receber as requisi¢cdes de compras e de contratagéo de servigos de todas as Secretarias e seus
respectivos 6rgaos apos deferimento pelo agente publico competente, promovendo o registro destas como processos admi-
nistrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo a Diretoria de Contratagao os que a realizagdo das cota-
¢Oes necessarias; promover a definicdo do instrumento juridico adequado para a aquisigdo dos bens ou servigos solicitados;
expedir todo e qualquer ato administrativo necessérios para a realizagdo dos procedimentos licitatorios e contratuais; esta-
belecer o fluxo das licitagdes e contratos; auxiliar na elaboragédo do Plano Nacional de Compras; acompanhar imputagdes e
informacgdes junto ao Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP; cumprir e fazer cumprir a Lei n°. 14.133/2021 e demais
disposicdes sobre licitagdes e contratos editadas no municipio; tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagao e executar
outras atividades necessérias ao bom andamento do certame.

Assessoria Técnica Juridica

A Assessoria Técnica Juridico tem por competéncia desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico no
ambito da Secretaria Municipal e/ou qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal; representar o municipio, privativamente,
judicial e extrajudicialmente, por delegagéo do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou
contestando agdes, formatando peticbes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procura-
doria relatorios e copia dos atos praticados; emitir pareceres e orientagdes juridicas para a pratica legal e regular dos atos
administrativos correspondentes; minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme
solicitagdo do titular da pasta; acompanhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar
a procuradoria juridica na pratica de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do
Municipio; desempenhar todas as demais atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei e/ou designacdo pelo Chefe do Exe-
cutivo ou Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade
dos interesses publicos; ajuizar agdes e contestar as contrarias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja
lotado, praticando todos os atos pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, docu-
mentos e todo e qualquer ato administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente
a advocacia publica em defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por delegagdo da
procuradoria, a ela sempre se reportando sobre os atos praticados e sobre o andamento dos respectivos processos admi-
nistrativos e judiciais.

Coordenadoria de Gestao de Contratos

A Coordenadoria de Gestédo de Contratos tem por competéncia executar e desenvolver as atividades relacionadas gestdo
técnica, administrativa dos contratos; elaborar relatério de gestao de contrato, com base nos relatérios de fiscalizagao e de
ocorréncias contratuais; comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizagdo com base no instrumento de medigdo de resultado; acompanhar o cronograma fisico-financeiro do contrato;
emitir o termo de recebimento provisério e definitivo; encaminhar a documentagéo pertinente a Procuradoria Juridica do
municipio para as providencias judiais que o caso requer; elaborar e proceder a formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam prorrogagéao, alteracado, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos con-
tratos, dentre outros; registrar ocorréncias contratuais; expedir notificagdo em complemento aos registros realizados pelos
fiscais; suspender a execugéo de contratos quando a execugado apresenta distorgdes, desconformidade com o que fora
licitado; cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados; acompanhar o plano de fiscalizagéo; providenciar a atualizagao
do documento de ciéncia do termo de compromisso de manutengdo de sigilo e a declaragao de nepotismo, sempre que
ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe prestadora dos servigos, juntando-os digitalmente ao processo de contrata-
Gao; receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as providén-
cias cabiveis; incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio; impedir e/ou resguar-
dar a Administragéo Municipal de qualguer indicio de prejuizo ao erario publico.

Coordenadoria de Fiscalizagdo de Contratos

A Coordenadoria de Fiscalizagdo de Contratos tem por competéncia executar e desenvolver as atividades relacionadas fis-
calizagao decorrente da execugao contratual; elaborar relatoério de fiscalizagdo de contrato, com base no acompanhamento
diario da execugéo contratual; verificar se 0s bens e servigos estdo sendo executados ou entregues de acordo com o que
fora licitados; emitir relatérios de fiscalizagdo e de ocorréncias na execugdo contratual; atestar as medi¢des apresentadas
pelo contratante, sem resguardando a perfeita regularidade da entrega do bem ou do servigos; acompanhar rigorosamente
o cronograma fisico-financeiro em relagdo a execugao contratual; apreciar a imisséo do termo de recebimento provisorio e
definitivo; noticiar e encaminhar toda e irregularidade detectada na execugdo a Coordenadoria de Gestdo de Contratos;
elaborar relatérios que possam fundamentar possivel formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
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prorrogacao, alteragéo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros; re-
gistrar ocorréncias no processo de execugao contratual; expedir notificagdo ao contratado(a) quanto as pendéncias e irre-
gularidades detectadas na execugao contratual; solicitar a suspensdo de todo e qualquer servico em execucao fora dos
padroes licitados; noticiar a Coordenadoria de Gestao de Contratos qualquer indicio quando a execugao apresenta distor-
coes, desconformidade com o que fora licitado; executar o plano de fiscalizagao; noticiar a quem de direito qualquer indicio
de possivel nepotismo entre servidores e contratado(a), sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe presta-
dora dos servigos, juntando-os digitalmente ao processo de contratagdo; receber documentos e informagdes relativos ao
contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as providéncias cabiveis; impedir e/ou resguardar a
Administragéo Municipal de qualquer indicio de prejuizo ao erario publico.

Coordenadoria de Aquisigdes e Suprimentos

O Setor de Aquisigdes e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da
Subprefeitura de Algodao. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planeja-
mento das compras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento
disponivel. Elaboragao de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagao, con-
forme a legislagdo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar for-
necedores, precos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condi¢des comerciais. Controle de Estoque: Ge-
renciar o estoque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventéarios pe-
riédicos. Fiscalizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em con-
formidade com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagao: Promover praticas de compras
sustentaveis e o uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Anélises: Pro-
duzir relatérios sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua
do setor. Essas competéncias visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel
e em conformidade com a legislagdo, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Diretoria Geral de Contratagao

A Diretoria Geral de Contratagdo tem por competéncia executar e desempenhar a politica de contratagdo no ambito da
Administragédo Publica Municipal, cuidando dos procedimentos e meios que viabilize os processos de licitagdes, culminando
na formalizagao dos contratos; dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugéo das atividades de demandas e
possivel contratagao por parte dos 6rgdos publicos municipais; estabelecer relagdes com o mercado fornecedor de bens,
servigos e obras visando o desempenho de suas competéncias; planejar, elaborar e executar o Plano Anual de Contratagdes
sempre com a participagao dos 6rgaos da Administragcao Publica Municipal; tomar decisdes, acompanhar o tramite da con-
tratagao e executar outras atividades de apoio e de suporte necessarias ao bom andamento da execugao contratual; planejar,
coordenar, supervisionar, controlar e executar agdes relativas ao cadastramento e andlise das informagdes contratuais; ela-
borar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos etc.; disponibilizar e imputar as informagdes junto
ao Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP; acompanhar e verificar se os riscos imputados na contratagao estao ocor-
rendo ou estdo na iminéncia de ocorrerem, tomando as devidas providencias para evitar qualquer danos ao erario publico.

Coordenadoria de Acompanhamento e Analise de Processos Licitatérios

A Coordenadoria de Acompanhamento e Analise de Processos Licitatérios tem por competéncia desenvolver e executar o
acompanhamento e analises de processos licitatorios com vista a impulsionar e dinamizar os processos licitatorios; verificar
se todos os documentos necessarios e pertinentes encontram-se no processo licitatério e estdo de acordo a Lei 14.133/2021
e demais disposigdes legais; verificar se as masterizes de riscos estdo sendo verificadas nos processos de licitatérios; atuar
previamente, concomitantemente e posteriormente a contratagéo, sempre buscando pela adequada e perfeita execugéo
contratual; emitir relatorios, atos administrativos necessarios ao bom desempenho das competéncias.

Coordenadoria de Pesquisas de Pregos

A Coordenadoria de Pesquisa de Pregos é o érgdo que compete para de forma centralizada proceder o levantamento de
precos no mercado que possam embasar a contratagdo dos bens e servigos de interesse da Administragéo; contribuir efeti-
vamente na elaboragéo do Plano Anual de Contratagao; efetuar buscas, pesquisas de pregos de bens e servicos em bancos
de precos, inclusive dos érgaos publicos federais, estaduais e municipais; efetuar parametro de pregos; justificar escolha de
precos; emitir relatérios comparativos de pregos; estabelecer critérios para realizar a pesquisa de pregos de acordo com o §
1°do art. 23, da Lei 14.133/2021, buscando sempre 0s pregos no portal de compras governamentais; contratagdes similares
de outros 6rgdos publicos; bancos de dados de pregos praticados no mercado; publicagdes especializadas, tabelas de fabri-
cantes e pregos divulgados por associagdes setoriais, bem como pesquisa direta com fornecedores.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS — SEFIN SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE
TRABALHO
3.Secretario Municipal de Finangas CCA 1 8.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.1.1.Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
Recursos Humanos
3.1.2. Assistente de Secretaria CC.9 2 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
3.2.Departamento de Execugdo Orgamentaria, Finan-
ceira e Contabil
3.2.1.Coordenador de Execugdo Orgamentaria CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.2.2.Coordenador de Execugdo Financeira CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.2.3.Coordenador de Execucdo Contébil CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.2.4.Chefe do Setor de Compras e Suprimentos cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.2.5.Assistente de Secretaria CC.9 2 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
3.3.Departamento de Arrecadagdo e Execugdo Tributa-
ria
3.3.1.Diretor Geral de Arrecadagdo e Execugdo Tributaria CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.3.1.1.Assessor Técnico Juridico CC5h 1 3.200,00 Curso Superior/Di- Tempo Parcial
reito/OAB 20h/semanal
3.3.1.2.Coordenador de Fiscalizagao Tributaria CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.3.1.3.Coordenador de Cadastro e Registros CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.3.1.4.Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
3.4.Departamento de Licitagdes e Contratos
3.4.1.Diretor Geral de Licitagdes e Contratos CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.4.1.1.Assessor Técnico Juridico CCh5 1 3.200,00 Curso Superior/Di- Tempo Parcial
reito/OAB 20h/semanal
3.4.1.2.Coordenador de Gestdo de Contratos CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.4.1.3.Coordenador de Fiscalizagdo de Contratos CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.4.1.4.Coordenador de Aquisi¢do e Suprimento CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.4.1.5.Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
3.4.2.Diretor Geral de Contratagao CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.4.2.1.Coordenador de Acompanhamento e Anélise de CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
Processos Licitatorios
3.4.2.2.Coordenador de Pesquisas de Precos CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral
3.4.2.3.Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial

40h/semanal
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V — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS

CARGO SIMBOLO VENCIMENTO

Secretario CC.1 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC.4 3.200,00
Assessor CC.5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC.8 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUIGOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS - SEFIN

3.1.

3.1.1.

3.2.1.

Secretario Municipal de Finangas

O Secretéario Municipal de Finangas tem por atribuicdes executar a politica fiscal e financeira do municipio; promover a arre-
cadagéo de tributos e executar a programacgéo orgamentaria e financeira; desenvolver e manter o cadastro fiscal de contri-
buintes e imobiliario do municipio; executar o controle de titulos e valores mobiliarios; cadastrar, langar e arrecadar as receitas
municipais e fazer a fiscalizagao tributéria; receber, pagar, guardar e movimentar os numerarios e outros valores do municipio;
administrar o servi¢o da divida ativa tributaria e nao tributéria do municipio; processar a despesa e manter o registro e o
controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial do municipio; cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais ex-
pressas na Lei Federal n°. 4.320/1964, Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF) e demais
normas brasileiras de contabilidade, orgamentéria, financeira e patrimonial, além das emanadas dos Tribunais de Contas e
Secretaria do Tesouro Nacional — STN; preparar os balancetes, bem como, o balango geral e as prestagdes de contas de
recursos transferidos para o municipio; fiscalizar e fazer tomada de contas instruidas nos termos da lei; realizar o fluxo finan-
ceiro e de caixa, mantendo o equilibrio fiscal adequado e regular; gerenciar, acompanhar e fiscalizar as aquisigdes e contra-
tagcOes nos termos da lei de licitacao; exercer outras atividades correlatas.

Diretor Geral

O Diretor Geral tem por atribuigdes: Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar o planejamento estratégico da
instituicao, definindo metas, objetivos e diretrizes para suas atividades. Gestado Administrativa: Supervisionar a gestédo admi-
nistrativa do 6rgao, incluindo a alocagéo de recursos, gestdo de pessoal e a implementagao de politicas internas. Coordena-
cao de Projetos: Coordenar e monitorar projetos e programas institucionais, garantindo que os objetivos sejam alcangados
de acordo com prazos e orgamentos estabelecidos. Tomada de Decisdes: Analisar informagdes e dados para tomar decisdes
estratégicas que impactem a institucionalizagao das agdes e o cumprimento das metas. Representagao Institucional: Repre-
sentar o 6rgao em eventos, reunides e negociagoes, estabelecendo parcerias e coopera¢des com outras instituicées publicas
e privadas. Supervisao e Controle: Supervisionar as atividades dos diversos setores e garantir a conformidade com as legis-
lagdes e normas vigentes. Comunicagao e Transparéncia: Promover a comunicagao interna e externa, assegurando a trans-
paréncia nas agoes e decisbes da Diretoria.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem por atribui¢cdes: Gestdo de Pessoal: Adminis-
trar a folha de pagamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores.
Recrutamento e Selegdo: Coordenar processos de recrutamento e selegéo, buscando atrair e contratar profissionais qualifi-
cados para a organizagdo. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagéo e desenvol-
vimento para os colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionérios. Avaliagdo de
Desempenho: Estabelecer e monitorar processos de avaliagao de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira
para os servidores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores,
garantindo o cumprimento das legislacdes e normativas trabalhistas. Elaboragao de Normas e Politicas: Propor e implementar
politicas e normas relacionadas a gestdo de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as
necessidades da organizagéo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre ques-
tBes de recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Analise de Dados e Relatorios: Realizar
a analise de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatorios que subsidiem a tomada de decisédo da gestao.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacao de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Execugao Orgamentaria

O Coordenador de Execugéo Orgamentaria tem por atribui¢des: efetuar a execugdo orgamentéria setorial ao longo do exer-
cicio financeiro; prestar informagdes sobre a situagdo da execugao orgamentaria setorial; solicitar abertura de créditos espe-
ciais; consolidar e disponibilizar informacdes e relatérios gerenciais sobre a execugdo orgamentaria do municipio; alimentar
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as informagoes junto ao SIAFIC; abrir e controlar empenhos; expedir relatérios para fins de avaliagdes da execugao orgamen-
taria setorial de cada programa e agdo no médulo do relatério de avaliagdo governamental; fornecer informagdes orgamen-
tarias a autoridade compete na elaboragao do relatorio de gestdo anual; zelar pela legalidade dos atos relativos a execugéo
orgamentaria; emitir nota de dotagéo e nota de empenho; controlar, acompanhar e preparar a liquidacdo da despesa no
orgamento; solicitar ao setor competente para que possa processar as retengdes de tributos e obrigagdes previdenciarias;
registrar as baixas orgamentarias e extraorgamentarias; subsidiar os demais 6rgaos da Administragéo a cerca da execugéo
orgamentaria de cada Secretaria; auxiliar e subsidiar o 6rgdo competente a elaborar o PPA, LDO e LOA; cumprir e fazer
cumprir as determinagdes previstas na Lei 4.320/64, Lei Complementar n°. 101/2000 e demais disposi¢des pertinentes; ela-
borar as pegas orgamentarias para fins de prestacéo de contas.

Coordenador de Execugao Financeira

O Coordenador de Execugao Financeira, tem por atribuicdes: executar, supervisionar e acompanhar a execugao das ativida-
des financeiras; proceder a prévia anélise dos processos apresentados para pagamento considerando-se: validade do docu-
mento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores e atesto; proceder a analise das retengdes
fiscais (Impostos e Contribuicdes Federais, Estaduais e Municipais) dos processos de pagamento mediante legislagdo em
vigor e dos documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo; distribuir os processos de pagamento para lan-
gamento da liquidagao; emissdo da nota de sistema e documento habil, bem como langamentos de lista de credor, de banco
e de fatura, quando operacionalmente necessarias; realizar a proposta de Programagéao Financeira; gerenciar o recurso fi-
nanceiro recebido de acordo com a vinculada da despesa; executar pagamentos, transagdes bancarias; preparar as decla-
racoes e comprovantes decorrentes de obrigagdes acessorias (declaragéo de pessoa fisica e comprovante de recolhimento
do INSS); analisar, acompanhar e controlar as concessdes e prestagdes de contas dos processos de suprimento de fundos;
acompanhar e cumprir as normas e instrugdes emanadas dos 6rgaos centrais no que concerne sua area de atribuicao;
manter arquivo atualizado das normas e instrugdes inerentes a area financeira; elaborar normas e procedimentos referente
ao andamento das atividades e rotinas da coordenagao; realizar e divulgar relatorios, com periodicidade anual, sobre as
atividades executadas.

Coordenador de Execugao Contabil

O Coordenador de Execugédo Contabil tem por atribuigdes: executar atos e fatos perante o sistema de contabilidade da
Administragdo, mediante conferéncia, controle, monitoramento e registro dos processos de despesas publicas realizadas
pelos 6rgaos que compdem a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal. Contribui de modo sistematico para a organi-
zagao administrativa contabil e financeira do municipio através do acompanhamento da observancia as normas brasileiras
de contabilidade aplicadas ao setor publico (NBCT's); Lei 4.320/64; Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) n°® 101/2001 e
demais normas e orientagdes especificas de 6rgaos fiscalizadores como Tribunal de Contas dos Municipios.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos € responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribuicdes desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragéo de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigbes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periodicos. Fis-
calizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis
e o uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios
sobre as compras realizadas e a gestédo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribuigdes visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assisténcia de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
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de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor Geral de Arrecadagao e Execugéo Tributaria

O Diretor Geral de Arrecadagéo e Execugao Tributaria tem por atribuigdes: executar a politica de arrecadagéo e execugao
tributaria do municipio; efetuar a implantagéo e aplicagdo dos planos de combate a sonegagéao e evasao fiscal; promover os
registros e escrituragao regular de todos os fatos relativos a arrecadagéo e execugéo tributaria municipal; classificar os fatos
para registros tributarios, por qualquer processo, inclusive computagéo eletronica, e respectiva validagdo dos registros e
demonstragdes; abertura e encerramento de escritas tributarias; execugdo dos servigos de escrituracéo tributarias; efetuar
o cadastro fiscal do municipio, mantendo-o atualizado; elaborar balancetes e demonstragdes 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 anélise de balangos tributarios; conciliagdes de contas tributarias; auditoria interna e opera-
cional; pericias tributarias; planificagdo das contas de receitas, com a descri¢do 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.

Assessor Técnico Juridico

O Assessor Técnico Juridico tem por atribui¢cdes: desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico no am-
bito da Secretaria Municipal de Finangas, através da Diretoria Geral de Arrecadagao e Execugéo Tributaria; representar o
Municipio, privativamente, judicial e extrajudicialmente, por delegagéo do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria
Municipal, ajuizando e/ou contestando agdes, formatando peticdes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais,
encaminhando a procuradoria relatorios e copia dos atos praticados; emitir pareceres e orientagdes juridicas para a pratica
legal e regular dos atos administrativos correspondentes; minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os
devidos fins, conforme solicitagao do titular da pasta; acompanhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres,
quando solicitados; auxiliar a procuradoria juridica na pratica de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos
direitos e interesses do municipio; desempenhar todas as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por Lei e/ou designa-
¢ao pelo Chefe do Executivo ou Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade
e da indisponibilidade dos interesses publicos; ajuizar agdes e contestar as contrérias, pertinentes aos atos da respectiva
secretaria onde esteja lotado, praticando todos os atos pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar
sobre minutas, documentos e todo e qualquer ato administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e
qualquer ato inerente a advocacia publica em defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais
por delegagao da procuradoria, a ela sempre se reportando sobre 0s atos praticados e sobre 0 andamento dos respectivos
processos administrativos e judiciais.

Coordenador de Fiscalizagéo Tributaria

O Coordenador de Fiscalizagéo Tributaria tem por atribuigbes: atuar diretamente na fiscalizag&o tributaria do municipio; exe-
cutar planos de combate a sonegacgédo e evasao fiscal; promover os registros e escrituragéo fiscal dos tributos a serem
cobrados pelo municipio; registrar os fatos relativos a fiscalizagao tributaria municipal; efetuar os langamentos fiscais, expedir
auto de infragdo, classificar os fatos para registros fiscais tributarios, por qualquer processo, inclusive computagéo eletronica,
e respectiva validagao dos registros e demonstragdes; abertura e encerramento de processos de fiscalizagao tributaria; exe-
cugao dos servigos de escrituragao fiscal tributaria; efetuar registro no cadastro fiscal do municipio, mantendo atualizado as
fases de fiscalizagao; elaborar relatorios de fiscalizagao; efetuar levantamento e apuragao de créditos fiscais; proceder anélise
de balangos empresariais para fins de apuragéo e levantamento de créditos fiscais; proceder auditoria fiscal interna e opera-
cional; pericias fiscais; exercer a pratica de fiscalizagdo de acordo estabelecidas pela Lei Federal n°. 4.320/1964, Lei Com-
plementar n°. 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN; Tribunais de Contas
etc.

Coordenador de Cadastro e Registros

A Coordenador de Cadastro e Registro tem por atribuicdes efetuar e manter atualizado o cadastro de iméveis urbanos do
municipio; participar de comissdes objetivando a restruturagdo da planta genérica de valores dos iméveis urbanos; proceder
levantamento, apuragao e registro quanto a titularidade dos imoéveis urbanos; imputar dados e informagdes no sistema de
cadastro de imoéveis urbanos, e ainda: Gerenciamento de Dados : Organizar, manter e atualizar os cadastros de contribuintes,
garantindo a precisao e a integridade das informagdes registradas. Supervisao de Equipe: Coordenar e supervisionar a equipe
responsavel pelo cadastro e registros, assegurando que as atividades sejam realizadas com eficiéncia e dentro dos prazos
estabelecidos. Andlise de Informagdes: Analisar e interpretar dados fiscais e tributarios, proporcionando suporte para a to-
mada de decisdes e a melhoria dos processos. Desenvolvimento de Processos: Elaborar e implementar procedimentos e
rotinas para o cadastro de contribuintes e registros tributarios, visando otimizar o fluxo de trabalho. Integragdo com Outros
Departamentos: Colaborar com outros setores da administragdo publica para garantir a troca de informagdes necessarias a
arrecadacao tributéria eficiente. Capacitagao e Treinamento: Promover treinamentos e capacitagdes para a equipe, garan-
tindo que todos estejam atualizados sobre as legislagbes e procedimentos tributarios. Relatdrios e Apresentacdes: Elaborar
relatorios periodicos sobre o cadastro e a situagao tributéria, apresentando resultados e propondo melhorias. Atendimento
ao Contribuinte: Auxiliar no atendimento a contribuintes, tirando duvidas e prestando informagdes relativas ao cadastro e a
legislagao tributaria. Compliance e Normas: Garantir que os cadastros e registros estejam em conformidade com a legislagéo
vigente e as normas internas da instituicdo. Inovagao e Melhoria Continua: Estar atento as melhores praticas e inovagdes
tecnoldgicas que possam ser aplicadas ao cadastro e registro, propondo melhorias continuas.

Assistente de Secretaria
O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
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Limpeza e Organizag&o: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor Geral de Licitagdes e Contratos

O Diretor Geral de Licitagdes e Contratos tem por atribuigdes: executar a politica geral e central das licitagdes e contratos da
Administragdo Municipal; receber as requisicbes de compras e de contratagdo de servigos de todas as Secretarias e seus
respectivos 6rgaos apds deferimento pelo agente publico competente, promovendo o registro destas como processos admi-
nistrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo a Diretoria de Contratagao os que a realizagdo das cota-
¢Oes necessarias; promover a definicdo do instrumento juridico adequado para a aquisigao dos bens ou servigos solicitados;
expedir todo e qualquer ato administrativo necessérios para a realizagdo dos procedimentos licitatorios e contratuais; esta-
belecer o fluxo das licitagdes e contratos; auxiliar na elaboragédo do Plano Nacional de Compras; acompanhar imputagdes e
informagdes junto ao Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP; cumprir e fazer cumprir a Lei n°. 14.133/2021 e demais
disposicdes sobre licitagdes e contratos editadas no municipio; tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagao e executar
outras atividades necessérias ao bom andamento do certame.

Assessor Técnico Juridico

O Assessor Técnico Juridico tem por atribui¢cdes: desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico no am-
bito da Secretaria Municipal de Finangas, através da Diretoria Geral de Licitagdes de Contratos; representar o Municipio,
privativamente, judicial e extrajudicialmente, por delegagado do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal,
ajuizando e/ou contestando agdes, formatando peticdes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais, encami-
nhando a procuradoria relatérios e copia dos atos praticados; emitir pareceres e orientagdes juridicas para a pratica legal e
regular dos atos administrativos correspondentes; minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos
fins, conforme solicitacdo do titular da pasta; acompanhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando
solicitados; auxiliar a procuradoria juridica na pratica de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos
e interesses do municipio; desempenhar todas as demais atribuigées que lhe forem conferidas por Lei e/ou designagao pelo
Chefe do Executivo ou Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indis-
ponibilidade dos interesses publicos; ajuizar acdes e contestar as contrérias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria
onde esteja lotado, praticando todos os atos pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre
minutas, documentos e todo e qualquer ato administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qual-
quer ato inerente a advocacia publica em defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por
delegacao da procuradoria, a ela sempre se reportando sobre os atos praticados e sobre o andamento dos respectivos
processos administrativos e judiciais.

Coordenador de Gestao de Contratos

O Coordenador de Gestéo de Contratos tem por atribui¢cdes: executar e desenvolver as atividades relacionadas gestao téc-
nica, administrativa dos contratos; elaborar relatério de gestdo de contrato, com base nos relatérios de fiscalizagéo e de
ocorréncias contratuais; comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizagdo com base no instrumento de medigdo de resultado; acompanhar o cronograma fisico-financeiro do contrato;
emitir o termo de recebimento provisério e definitivo; encaminhar a documentagédo pertinente a Procuradoria Juridica do
municipio para as providencias judiais que o caso requer; elaborar e proceder a formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam prorrogagéo, alteragao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagéo de sangdes, extingdo dos con-
tratos, dentre outros; registrar ocorréncias contratuais; expedir notificagdo em complemento aos registros realizados pelos
fiscais; suspender a execugéo de contratos quando a execucgado apresenta distorgdes, desconformidade com o que fora
licitado; cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados; acompanhar o plano de fiscalizagéo; providenciar a atualizagao
do documento de ciéncia do termo de compromisso de manutencdo de sigilo e a declaragao de nepotismo, sempre que
ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe prestadora dos servigos, juntando-os digitalmente ao processo de contrata-
Géao; receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando & autoridade competente para as providén-
cias cabiveis; incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio; impedir e/ou resguar-
dar a Administragao Municipal de qualguer indicio de prejuizo ao erario publico.

Coordenador de Fiscalizagao de Contratos
O Coordenador de Fiscalizagdo de Contratos tem por atribuigées: executar e desenvolver as atividades relacionadas fiscali-
zagao decorrente da execugao contratual; elaborar relatério de fiscalizagdo de contrato, com base no acompanhamento

Praca 10 de Novembro, n° 09, Rémulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



3.4.1.4

3.4.1.5.

3.4.2.

3.4.2.1.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

didrio da execugao contratual; verificar se os bens e servigos estdo sendo executados ou entregues de acordo com o que
fora licitados; emitir relatérios de fiscalizagdo e de ocorréncias na execugéo contratual; atestar as medigdes apresentadas
pelo contratante, sem resguardando a perfeita regularidade da entrega do bem ou do servigos; acompanhar rigorosamente
o cronograma fisico-financeiro em relagéo a execugao contratual; apreciar a imissdo do termo de recebimento provisorio e
definitivo; noticiar e encaminhar toda e irregularidade detectada na execugdo a Coordenadoria de Gestdo de Contratos;
elaborar relatérios que possam fundamentar possivel formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
prorrogacao, alteragéo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros; re-
gistrar ocorréncias no processo de execugao contratual; expedir notificagdo ao contratado(a) quanto as pendéncias e irre-
gularidades detectadas na execugao contratual; solicitar a suspensdo de todo e qualquer servico em execugao fora dos
padrées licitados; noticiar a Coordenadoria de Gestdo de Contratos qualquer indicio quando a execugdo apresenta distor-
coes, desconformidade com o que fora licitado; executar o plano de fiscalizagao; noticiar a quem de direito qualquer indicio
de possivel nepotismo entre servidores e contratado(a), sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe presta-
dora dos servigos, juntando-os digitalmente ao processo de contratagao; receber documentos e informagdes relativos ao
contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as providéncias cabiveis; impedir e/ou resguardar a
Administragéo Municipal de qualquer indicio de prejuizo ao erario publico.

Coordenador de Compras e Suprimentos

O Coordenador de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Subprefeitura de Algodao. As atribui¢cdes incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das
compras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragao de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
pregos e condi¢des de pagamento, visando obter as melhores condi¢cdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fis-
calizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Anélises: Produzir relatorios
sobre as compras realizadas e a gestédo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribui¢des visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da institui¢cao.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparacao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracao em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor Geral de Contratagao

O Diretor Geral de Contratagao tem por atribuigdes executar e desempenhar a politica de contratagdo no ambito da Admi-
nistragado Publica Municipal, cuidando dos procedimentos e meios que viabilize os processos de licitagdes, culminando na
formalizagao dos contratos; dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de demandas e
possivel contratagao por parte dos 6rgdos publicos municipais; estabelecer relagdes com o mercado fornecedor de bens,
servigos e obras visando o desempenho de suas atribui¢des; planejar, elaborar e executar o Plano Anual de Contratagoes
sempre com a participagao dos 6rgaos da Administragcao Publica Municipal; tomar decisdes, acompanhar o tramite da con-
tratagao e executar outras atividades de apoio e de suporte necessarias ao bom andamento da execugao contratual; planejar,
coordenar, supervisionar, controlar e executar agdes relativas ao cadastramento e andlise das informagdes contratuais; ela-
borar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos etc.; disponibilizar e imputar as informagdes junto
ao Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP; acompanhar e verificar se os riscos imputados na contratagao estao ocor-
rendo ou estdo na iminéncia de ocorrerem, tomando as devidas providencias para evitar qualquer danos ao erario publico.

Coordenador de Acompanhamento e Andlise de Processos Licitatérios
O Coordenador de Acompanhamento e Andlise de Processos Licitatérios tem por atribuigées: desenvolver e executar o
acompanhamento e analises de processos licitatorios com vista a impulsionar e dinamizar os processos licitatorios; verificar
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se todos os documentos necessarios e pertinentes encontram-se no processo licitatério e estdo de acordo a Lei 14.133/2021
e demais disposigoes legais; verificar se as masterizes de riscos estdo sendo verificadas nos processos de licitatorios; atuar
previamente, concomitantemente e posteriormente a contratagéo, sempre buscando pela adequada e perfeita execugéo
contratual; emitir relatorios, atos administrativos necessarios ao bom desempenho das atribui¢des, além de: supervisao,
analise e garantir a conformidade dos processos licitatérios. Supervisdo de Processos Licitatorios: Coordenar e acompanhar
todas as etapas dos processos licitatorios, assegurando que sejam realizados de acordo com a legislagdo vigente. Analise
de Documentag&o: Examinar minuciosamente a documentagéo apresentada pelos licitantes, garantindo que estejam em
conformidade com os requisitos estabelecidos nos editais. Elaboracdo de Relatérios: Produzir relatérios detalhados sobre a
situagao dos processos licitatorios, resultados das licitagdes e eventuais irregularidades encontradas durante a anélise. Ori-
entacdo e Assessoria: Prestar orientagéo técnica as equipes envolvidas nas licitagdes, assim como aos gestores e demais
setores da instituicao, esclarecendo duvidas e promovendo boas praticas. Treinamento de Equipes: Realizar capacitacdes e
treinamentos para os servidores envolvidos nos processos licitatorios, visando a melhoria continua e atualizagdo sobre legis-
lagdes e procedimentos. Controle de Prazos: Monitorar prazos estabelecidos nos processos licitatérios, garantindo que todas
as fases sejam cumpridas dentro do cronograma previsto. Gestao de Conflitos: Identificar e atuar na resolugao de conflitos
que possam surgir durante o processo licitatorio, buscando solugdes que assegurem a legalidade e transparéncia. Integragao
com Outros Setores: Colaborar com outros departamentos da administragéo publica para assegurar a integragao e a troca
de informagdes necessarias para a efetividade dos processos licitatérios. Propostas de Melhoria: Propor melhorias nos pro-
cessos licitatérios e na gestdo de contratos, visando otimizagado, transparéncia e eficiéncia. Conformidade Legal: Garantir
que todos os processos e documentos estejam em conformidade com a legislagdo pertinente, normas internas e diretrizes
da administrag&o publica.

Coordenador de Pesquisas de Pregos

O Coordenador de Pesquisa de Precos tem por atribuigbes de forma centralizada proceder o levantamento de pregos no
mercado que possam embasar a contratagéo dos bens e servigos de interesse da Administragao; contribuir efetivamente na
elaboragao do Plano Anual de Contratacgao; efetuar buscas, pesquisas de precos de bens e servicos em bancos de pregos,
inclusive dos 6érgaos publicos federais, estaduais e municipais; efetuar parametro de precos; justificar escolha de pregos;
emitir relatérios comparativos de pregos; estabelecer critérios para realizar a pesquisa de pregos de acordo com o § 1° do
art. 23, da Lei 14.133/2021, buscando sempre 0s pregos no portal de compras governamentais; contratagdes similares de
outros érgéos publicos; bancos de dados de pregos praticados no mercado; publicagdes especializadas, tabelas de fabrican-
tes e pregos divulgados por associagbes setoriais, bem como pesquisa direta com fornecedores; realizar estudos sobre
precos de mercados, incluindo as seguintes responsabilidades: Planejamento de Pesquisas : Elaborar e implementar planos
de pesquisa de precos para aquisicao de bens e servigos, garantindo que os objetivos sejam claros e que metodologias
adequadas sejam adotadas. Coleta de Dados: Organizar e supervisionar o processo de coleta de dados de pregos no mer-
cado, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas para garantir a precisdo e a confiabilidade das informagdes. Analise de
Dados: Analisar os dados coletados, realizando estudos comparativos e estatisticos para entender as variagdes de pregos e
identificar tendéncias de mercado. Relatorios e Apresentacdes: Elaborar relatérios detalhados com os resultados das pesqui-
sas de pregos, apresentando informagdes relevantes para a tomada de decisdo e para a formulagédo de politicas de compras.
Assessoria Técnica: Prestar suporte técnico aos setores de compras e licitagdes, auxiliando na definigdo de pregos de refe-
réncia e na elaboragéo de editais, com base nas informagdes da pesquisa. Gerenciamento de Equipe: Coordenar e supervi-
sionar a equipe responsavel pela pesquisa de pregos, promovendo o desenvolvimento profissional e a capacitagdo dos mem-
bros da equipe. Conformidade e Etica: Garantir que todos os processos de pesquisa de pregos estejam em conformidade
com as normas legais e éticas da administragao publica e do mercado. Atualizagéo de Metodologias: Manter-se atualizado
sobre novas metodologias e tecnologias de pesquisa e andlise de pregos, propondo a implementagéo de inovagdes que
possam melhorar a eficiéncia dos processos. Participacdo em Comissdes: Participar, quando necessario, de comissdes ou
grupos de trabalho relacionados a gestdo de compras e contratagdes, contribuindo com informagdes e analises de mercado.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de segurancga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisao. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
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Il - COMPETENCIAS DOS ORGAOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO -

SEAD

4.1.

4.1.1.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO — SEAD

A Secretaria Municipal de Administragao, de acordo Constituigdo Federal e pela Lei 8.112/1990, exerce as competéncias
essenciais para a gestao publica, dentre as quais destacam-se: Gestdo de Recursos Humanos: Promove e regula a estrutura
de cargos, a tipificagdo de servidores, a estabilidade, a aposentadoria e os direitos e deveres dos servidores publicos muni-
cipais, estabelecendo diretrizes que a Administragdo deve seguir em suas legislagdes. Assim, a Secretaria é responsavel pela
gestao do quadro de pessoal, promovendo concursos publicos, nomeagdes, exoneragdes e a gestdo da carreira dos servi-
dores. Planejamento e Coordenagdo: A Secretaria deve planejar e coordenar agdes relacionadas a Administragdo Publica
Municipal, assegurando que as diretrizes e politicas definidas pelo governo municipal sejam implementadas. Gestao da Qua-
lidade do Trabalho: Implementar e acompanhar a avaliagdo de desempenho dos servidores publicos, promovendo a capaci-
tagdo e o desenvolvimento profissional. Normatizagao: Elaborar e propor normas regulamentares que estabelegam procedi-
mentos administrativos, garantido a padronizagao e a eficiéncia administrativa. Aspectos Orgamentérios: Participar na elabo-
ragao da proposta orgamentaria do municipio, especialmente no que se refere as despesas com pessoal e recursos humanos.
Relacionamento com a Sociedade: Fomentar a transparéncia na administragdo publica, promovendo canais de comunicagdo
entre a administragao e o cidaddo, garantindo o acesso a informagéo. Gestdo Patrimonial: Administrar o patriménio da muni-
cipalidade, organizando e controlando os bens publicos. Essas competéncias estdo em linha com a busca pela efetividade,
eficiéncia e moralidade na administragcdo publica, refletindo os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia estabelecidos no artigo 37 da Constituicdo Federal.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral da Secretaria Municipal de Administragcdo desempenha um papel central na gestdo administrativa do muni-
cipio, sendo algumas de suas competéncias: Coordenagdo Administrativa: Supervisionar e coordenar as atividades da Se-
cretaria Municipal de Administragéo, garantindo a implementagao das politicas e diretrizes estabelecidas pela gestdo muni-
cipal. Gestdo de Recursos Humanos: Gerir o quadro de servidores municipais, incluindo recrutamento, selegao, treinamento,
desenvolvimento e avaliagdo de desempenho. Planejamento e Orgamentos: Contribuir para a elaboragéo e a execugéo do
plano anual de atividades e do orgamento da Secretaria, assegurando que 0s recursos sejam utilizados de forma eficiente.
Normatizagéo e Procedimentos: Propor e revisar normas e procedimentos administrativos que regem a atuagao da Secretaria
e demais 6rgédos do municipio, promovendo a transparéncia e a eficiéncia nos processos administrativos. Assessoria e Apoio:
Fornecer assessoria ao Secretario Municipal em questdes administrativas e em decisdes relacionadas a gestao publica. Ges-
téo de Licitagdes e Contratos: Supervisionar os processos de licitagao e a elaboragao de contratos, garantindo que as normas
legais sejam cumpridas e que os servigos prestados atendam as necessidades do municipio. Gestao Patrimonial: Administrar
0 patriménio do municipio, incluindo a gestao de bens moveis e imoveis, e assegurar a sua manutengao e utilizagao adequada.
Promocao de Inovagdes: Implementar iniciativas que visem a moderniza¢do da gestdo publica, utilizando tecnologia e praticas
de gestao inovadoras para melhorar a eficiéncia dos servigos oferecidos. Relacionamento Institucional: Estabelecer canais
de comunicagdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, bem como com a sociedade civil, para promover a
colaboragao e a transparéncia nas agdes da administragdo publica. A Diretoria Geral atua como um elo entre a gestéo politica
e a execugao administrativa, buscando eficiéncia e eficacia na administragao publica local.

Assessoria Técnica Administrativa

As competéncias da Assessoria Técnica Administrativa sdo fundamentais para o suporte e o funcionamento adequado da
gestao publica, que incluem: Assessoria e Consultoria: Prestar apoio técnico e consultoria ao Secretario Municipal e a equipe
da Secretaria em assuntos administrativos e operacionais, auxiliando na tomada de decisdes. Analise de Processos: Avaliar
e elaborar processos administrativos, garantindo que estejam em conformidade com a legislagao vigente e com as politicas
estabelecidas. Planejamento Estratégico: Colaborar na elaboragédo e no acompanhamento do planejamento estratégico da
Secretaria, contribuindo com dados e informagdes para a definicdo de metas e objetivos. Gestao de Projetos: Auxiliar na
implementag@o e monitoramento de projetos e a¢des da Secretaria, garantindo que as atividades sejam realizadas dentro
dos prazos e parametros estabelecidos. Normatizagdo e Procedimentos: Contribuir para a criagao, revisao e atualizagdo de
normas e procedimentos administrativos, visando a eficiéncia e a transparéncia nas agcdes da administracdo publica. Treina-
mento e Capacitagdo: Promover agdes de capacitagdo e treinamento para os servidores da Secretaria, visando ao aprimo-
ramento das competéncias necessarias para o desempenho de suas fungdes. Elaboragédo de Relatérios: Produzir relatérios
técnicos e documentos que auxiliem na avaliagéo das atividades da Secretaria e no cumprimento de suas metas e objetivos.
Interagao com Outros Org&os: Facilitar a comunicagao e a interagao entre a Secretaria Municipal de Administragéo e outros
orgdos publicos, promovendo a cooperagao e a troca de informagdes. Assessoria em Recursos Humanos: Contribuir nas
atividades relacionadas a gestéo de recursos humanos, como analise de necessidades de pessoal e ajuda na implementacédo
de politicas de valorizagao do servidor. Essas competéncias séo essenciais para garantir que a Secretaria Municipal de Ad-
ministragao funcione de maneira eficaz e cumpra suas responsabilidades diante da gestao publica, sempre buscando a me-
lhoria continua dos servigos prestados a populagao.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragdo
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagao vigente
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e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e condi-
¢Bes de pagamento, visando obter as melhores condigbes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periodicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagoes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagéo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituicéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver acdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Superintendéncia de Assuntos Juridicos

As competéncias da Superintendéncia de Assuntos Juridicos, incluem uma série de fungdes cruciais para o funcionamento
adequado do setor juridico em especial a Procuradoria Juridica, dentre as quais destaca-se: Consultoria Juridica: Prestar
orientacdo e assessoria juridica aos 6rgaos municipais, incluindo secretarias e autarquias, sobre questoes legais, politicas e
administrativas, visando a prevengao de litigios e a conformidade com a legislagéo. Elaboragdo de Pareceres: Produzir pare-
ceres juridicos sobre assuntos solicitados pelas autoridades municipais, contribuindo para a tomada de decisdes embasadas
e legalmente seguras. Anélise de Contratos: Examinar e aprovar contratos, convénios e outros instrumentos juridicos cele-
brados pelo municipio, garantindo que estejam de acordo com a legislagao vigente e os interesses publicos. Representagao
Judicial e Administrativa: Representar o municipio em agdes judiciais e administrativas, defendendo seus interesses em pro-
cessos em que seja parte, além de acompanhar a tramitagcdo de agdes em que a administragéo publica esteja envolvida.
Gestao de Processos Judiciais: Coordenar a gestdo dos processos judiciais em que o municipio seja parte, incluindo o acom-
panhamento de prazos, intimagdes e recursos, garantindo o cumprimento das obrigagdes legais. Promogéo de Agdes Fiscais
e Administrativas: Implementar ag¢des judiciarias e administrativas necessarias para a defesa do patrimonio publico e dos
interesses da coletividade. Treinamento e Capacitagao: Oferecer treinamento e capacitagédo para servidores municipais sobre
questdes juridicas relevantes, promovendo a cultura de legalidade e responsabilidade na administragao publica. Elaboragdo
de Normativas: Propor a criagdo e a revisao de leis, decretos e regulamentos necessarios a adequacao da legislagao muni-
cipal as normas vigentes e as necessidades da gestdo publica. Mediagao e Conciliagao: Facilitar a resolugao de conflitos e
disputas por meio de mediag&o e conciliagdo entre a administragcdo publica e particulares, buscando solugdes justas e efica-
zes. Analise de Projetos de Lei: Avaliar a legalidade e a viabilidade de projetos de lei e demais proposigdes que tramitam na
Camara Municipal, emitindo pareceres que contribuam para o processo legislativo. Atuagdo em Matérias de Interesse Pu-
blico: Participar de forma ativa em questdes que envolvem direitos fundamentais, meio ambiente, saude publica e outras
areas de interesse coletivo, garantindo que as politicas publicas estejam em conformidade com os direitos e normativas
pertinentes. Essas competéncias sao fundamentais para assegurar que a administragdo publica opere dentro dos parametros
legais, protegendo os interesses da sociedade e promovendo a justi¢a e a cidadania. A Superintendéncia de Assuntos Juri-
dicos desempenha um papel essencial na prevengao de litigios e na promogado da legalidade e da ética na gestdo publica
para tanto, Ihe compete ainda: Representar o Municipio e prover a defesa de seus interesses, em qualquer instancia judicial,
nas causas em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando de
todos os recursos legalmente permitidos, além dos poderes para o foro em geral para propor agéo, desistir, transigir, acordar,
confessar, compromissar, receber e dar quitagdo, bem como interpor recursos nas agdes em que o Municipio figure como
parte; emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Executivo; assessorar a Administragao Publica
Municipal nos atos relativos a aquisigao, alienagao, cessao, aforamento, locagado, entrega e outros concernentes a imoveis
do patriménio do Municipio; com a assessoria juridica, representar a Administragao Publica Municipal direta ou indireta, junto
aos 6rgaos encarregados da fiscalizagdo orgamentéria e financeira do Municipio; supervisionar os trabalhos de apuragao de
liquidez e certeza da divida ativa do Municipio, tributaria ou de qualquer outra natureza, bem como inscrever, cobrar, arreca-
dar e controlar a divida ativa, administrativa ou judicialmente; examinar as ordens e sentengas judiciais cujo cumprimento
dependam da autorizagao do Prefeito ou de outra autoridade do Municipio; minutar e/ou auxiliar ou supervisionar a minuta de
Projetos de Leis, Decretos, Portarias e demais atos administrativos, acompanhando a tramitacao legislativa até final aprecia-
Gao pelo plenario do Legislativo, inclusive propor e minutar vetos; minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada,
exposicdo de motivos, razdes de veto, memoriais ou outras quaisquer pegas de natureza juridica; promover a expropriagcao
amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade publica, necessidade publica e interesse social; coligir elementos de fato
e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas, em mandado de segurancga, pelo
Prefeito, auxiliando ainda a assessoria juridica junto aos Secretarios do Municipio e outras autoridades, quando nominadas
coatoras; promover a uniformizagao das decisdes administrativa, de maneira a evitar contradigao ou conflito de interpretagéo
das leis e dos atos administrativos; promover a suspensado da eficacia da medida liminar, concedida em mandado de segu-
ranga, quando solicitada; arrazoar recursos interpostos ou decisdes de qualquer instancia, junto com a assessoria juridica;
XIV — propor ao Prefeito a revogagao ou declaragcdo de nulidade de atos administrativos; Avocar a defesa de interesse do
Municipio em qualquer agao ou processo; Promover o aperfeicoamento do pessoal técnico e administrativo da Procuradoria,
fazendo organizar seminérios, simposios, cursos, conferéncias; Opinar em processos administrativos quando solicitado pelo
Prefeito; Responder as consultas e dar pareceres, no exercicio da atribuigdo de assessoramento juridico aos érgéos e enti-
dades municipais; Emitir Notas Técnicas e/ou Recomendagdes juridicas sobre assuntos complexos e que dependam de in-
terpretagao juridica, quando solicitadas ou quando necessérias para pratica de atos administrativos ao bem do interesse
publico; Propor, recomendar, instaurar e acompanhar processo administrativo disciplinar, junto com os membros da asses-
soria técnico juridico; Aprovar minutas-padrdo e propor criagao, alteragdo ou revogacao de leis e atos normativos municipais;
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Exercer outras atribuigdes e responsabilidades inerentes a Procuradoria Juridica, de oficio ou quando solicitadas pela admi-
nistragao.

Assessoria Técnica Juridica

A Assessoria Técnica Juridica tem por competéncia desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico a
Superintendéncia de Assuntos Juridicos no ambito da Procuradoria Juridica; representar o municipio, privativamente, judicial
e extrajudicialmente, por delegacéo do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou contes-
tando agoes, formatando peticdes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procuradoria re-
latérios e copia dos atos praticados; emitir pareceres e orientagdes juridicas para a pratica legal e regular dos atos adminis-
trativos correspondentes; minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme solicitagdo
do titular da pasta; acompanhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar a procu-
radoria juridica na pratica de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do Municipio;
desempenhar todas as demais atribuicées que |he forem conferidas por Lei e/ou designagao pelo Chefe do Executivo ou
Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos inte-
resses publicos; ajuizar agdes e contestar as contrérias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja lotado,
praticando todos os atos pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, documentos
e todo e qualquer ato administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente a
advocacia publica em defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por delegagao da pro-
curadoria, a ela sempre se reportando sobre os atos praticados e sobre o andamento dos respectivos processos administra-
tivos e judiciais.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver a¢des e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos tem por competéncia: Recrutamento e Seleg&o: Planejar, organizar e conduzir pro-
cessos seletivos para contratagado de servidores, assegurando a transparéncia, a imparcialidade e a adequagao dos candi-
datos as exigéncias dos cargos. Desenvolvimento de Politicas de Recursos Humanos: Elaborar e implementar politicas volta-
das para a gestdo de pessoas, incluindo planos de carreira, programas de capacitagdo e desenvolvimento profissional, vi-
sando a valorizagdo e o aperfeicoamento dos servidores publicos. Treinamento e Capacitagdo: Identificar necessidades de
treinamento e desenvolvimento, planejar e executar programas de capacitagdo que promovam o aprimoramento das com-
peténcias dos servidores. Avaliagdo de Desempenho: Implantar e gerir sistemas de avaliagdo de desempenho, promovendo
feedbacks construtivos e estabelecendo planos de agao para o desenvolvimento dos servidores. Gestdo de Beneficios: Ad-
ministrar os beneficios oferecidos aos servidores, como planos de saude, previdéncia social, licengas, férias e outras gratifi-
cagdes, garantindo a conformidade legal e a equidade no acesso a esses beneficios. Controle de Ponto e Frequéncia: Gerir
e monitorar o registro de frequéncia dos servidores, garantindo que haja controle eficiente e observancia das normas legais
e regulamentares relacionadas a jornada de trabalho. Assessoramento em Contratagdes Temporarias: Realizar a selegao e
contratagado de servidores temporarios, quando necessario, conforme a legislagao vigente e as demandas do servigo publico.
Elaboragéo de Normas e Procedimentos: Propor e revisar normas e procedimentos internos relacionados a gestao de pes-
soas, garantindo que estejam sempre atualizados e que promovam a eficiéncia administrativa. Gestao de Informagdes e
Dados: Manter um banco de dados atualizado sobre o quadro funcional da administragédo, gestao de curriculos e histéricos
dos servidores, e assegurar que as informagdes sejam tratadas de acordo com a legislagéo de protecdo de dados. Promogéao
de Clima Organizacional: Desenvolver estratégias para promover um ambiente de trabalho saudavel, identificando e diag-
nosticando problemas relacionados ao clima organizacional, promovendo agdes que visem ao bem-estar e a satisfagcdo dos
servidores. Orientagdo e Suporte ao Servidor: Oferecer suporte e orientagdo aos servidores em questdes relacionadas ao
trabalho, direitos e deveres, bem como atuar como mediador em conflitos internos. Desenvolvimento de Projetos de Inclusdo
e Diversidade : Implementar a¢des que promovam a diversidade e a inclusdo no ambiente de trabalho, garantindo igualdade
de oportunidades para todos os servidores. Essas competéncias visam ndo apenas garantir uma gestéo eficiente dos recur-
sos humanos, mas também promover um ambiente de trabalho que valorize as pessoas e permita a elas desenvolverem suas
habilidades e contribuirem para a exceléncia do servi¢o publico. O Departamento de Recursos Humanos, portanto, € um pilar
fundamental da administragéo publica, influenciando diretamente a qualidade dos servigos prestados a populagao.

Coordenadoria de Recursos Humanos

A Coordenadoria de Recursos Humanos tem por competéncia a gestdo de pessoas no ambito da administragao publica.
Suas competéncias abrangem diversas fun¢des e atividades essenciais para a eficiéncia e eficacia dos servidores publicos
e, consequentemente, dos servigos oferecidos a populagdo dentre as quais: Recrutamento e Selegdo: Planejar e realizar
processos seletivos para a contratagéo de servidores, incluindo concursos publicos e processos simplificados, assegurando
igualdade de oportunidades e transparéncia. Gestao de Pessoal: Gerir o quadro de servidores municipais, acompanhando
sua entrada, movimentag&o (promogoes, transferéncias e exoneragdes) e saida. Elaboragdo de Normas e Politicas: Propor,
elaborar e revisar normas e politicas relacionadas a gestao de pessoas, assegurando que estejam alinhadas com a legislagao
vigente e as diretrizes da administragao publica. Capacitagdo e Desenvolvimento: Identificar necessidades de formagao e
promover programas de capacitagéo e treinamento destinados ao desenvolvimento profissional e pessoal dos servidores
publicos. Avaliagédo de Desempenho: Implantar e gerenciar processos de avaliagédo de desempenho dos servidores, estabe-
lecendo critérios claros e promovendo feedbacks que favoregam o crescimento profissional. Gestdo de Beneficios e Folha de
Pagamento: Administrar os beneficios oferecidos aos servidores, como saude, previdéncia e gratificagdes, além de controlar
e processar a folha de pagamento. Planejamento de Carreira: Desenvolver e implementar planos de carreira, promovendo a
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valorizagdo e a motivagado dos servidores com perspectivas de crescimento dentro da administragao publica. Assessora-
mento Juridico: Oferecer suporte e orientagdes sobre questdes legais relacionadas a carreira dos servidores, direitos e obri-
gacgodes, sempre em conformidade com a legislagéo trabalhista e estatutaria. Gestédo de Saude e Seguranga do Trabalho:
Implementar politicas de saude e seguranca no trabalho, promovendo o bem-estar dos servidores e a prevencéo de acidentes
e doengas ocupacionais. Gerenciamento de Informagdes e Registros: Manter um banco de dados atualizado sobre a situagéo
dos servidores publicos, incluindo informagdes sobre formagao, carreiras, avaliagdes e historico funcional. Gestao de Pro-
cessos Disciplinares: Coordenar e acompanhar os processos disciplinares, assegurando a aplicagdo correta de penalidades
e a defesa do servidor quando necessario. Essas competéncias séo essenciais para garantir a eficiéncia da gestao de recur-
sos humanos na administragdo publica, contribuindo para um ambiente de trabalho harmonioso, motivador e produtivo, o
que se reflete na qualidade dos servigos prestados a populagéo. A atuagédo da Coordenadoria de Recursos Humanos tem
um papel determinante na valorizagao do servidor e na promogao do servi¢o publico de qualidade.

Coordenadoria de Processamento de Dados e Consignagdes

A Coordenadoria de Processamento de Dados e Consignagdes tem por competéncia: Gestdo de Dados e Informagdes:
Organizar, coletar e processar dados relacionados a folha de pagamento, beneficios e outras informagdes pertinentes aos
servidores publicos, garantindo a precisao e a integridade das informagdes. Processamento de Folha de Pagamento: Res-
ponsabilizar-se pela elaboragédo e processamento da folha de pagamento dos servidores publicos, assegurando que os valo-
res estejam corretos conforme as legislagdes e normativas vigentes. Consignacdes e Descontos: Gerir as consignagoes e
descontos na folha de pagamento, como empréstimos, pensdes alimenticias, contribuigbes sindicais e outras dedugdes au-
torizadas pelos servidores. Relatorios e Analises: Produzir relatérios gerenciais e analises sobre a folha de pagamento e as
consignagdes, fornecendo dados que auxiliem na tomada de decisdes e na gestéo financeira do municipio. Suporte a Gestao
de Recursos Humanos: Colaborar com a Coordenadoria de Recursos Humanos na atualizagado cadastral dos servidores e na
implementagéo de politicas relacionadas ao desenvolvimento e a capacitagéo. Seguranga da Informagao: Garantir a segu-
ranca e a confidencialidade das informacdes pessoais e financeiras dos servidores, em conformidade com a legislagdo de
protecao de dados. Atendimento ao Servidor Publico: Prestar atendimento ao servidor publico em questdes relacionadas a
folha de pagamento e consignacdes, esclarecendo duvidas e fornecendo informacdes necessérias. Atualizagao e Capacita-
Gao: Manter-se atualizado sobre legisla¢des e normativas que impactam o processamento de dados e consignacdes, promo-
vendo capacitagao continua para a equipe que atua na area. Interagao com outros Orgaos: Trabalhar em colaboragéo com
outras secretarias e departamentos da prefeitura para garantir a integragao e a troca de informagdes necessérias ao cumpri-
mento de suas fungdes na geragao da folha de pagamento e movimentagao de pessoal. Implementagao de Sistemas de
Gestao: Gerenciar e implementar softwares e sistemas que facilitem o processamento de dados e assegurem a eficiéncia
nos procedimentos de folha de pagamento e gestdo de consignagdes. Essas competéncias sdo fundamentais para garantir
que a gestdo de dados e a administragao financeira dos servidores publicos sejam realizadas de forma eficiente, precisa e
em conformidade com as regulamentagdes, contribuindo para a transparéncia e a boa governancga publica.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Seguranga Publica Municipal

O Departamento de Seguranga Publica Municipal possui um papel fundamental na implementagéo e gerenciamento de poli-
ticas e agdes voltadas a seguranga da comunidade local. Suas competéncias incluem uma série de fungdes essenciais:
Planejamento e Coordenacéo de Politicas de Seguranca: Elaborar, implementar e coordenar politicas publicas voltadas para
a seguranga do municipio, em consonancia com as diretrizes estaduais e federais. Integragdo com Orgéos de Seguranga:
Promover a articulagéo e a cooperagado com as forgas de seguranca locais, estaduais e federais, como Policia Militar, Policia
Civil e Corpo de Bombeiros, buscando um trabalho conjunto para a prevengéo e repressdo da criminalidade. Gestao de
Programas de Seguranca: Desenvolver e gerenciar programas e projetos que visem promover a seguranga publica, como
programas de vigilancia, patrulhamento comunitario e campanhas de prevengéo ao crime. Atendimentos e Orientagdes a
Comunidade: Prover suporte a populagdo em questdes relacionadas a seguranga, informando sobre os servigos disponiveis
e promovendo agdes educativas que oferegam orientagdes sobre seguranga pessoal e patrimonial. Monitoramento e Avalia-
G¢ao: Acompanhar e avaliar a eficacia das politicas, programas e a¢des de seguranga, utilizando indicadores e estatisticas
para ajustar estratégias conforme necessario. Treinamento e Capacitagdo: Promover treinamentos e capacitagdes para os
servidores publicos que atuam na area de seguranga, fortalecendo suas capacidades em gestéo de crises, atendimento a
populagdo e outras areas relevantes. Gestdo de Recursos de Seguranga: Administrar recursos financeiros e materiais desti-
nados a seguranga publica municipal, assegurando que sejam utilizados de maneira eficaz e transparente. Desenvolvimento
de Parcerias: Estabelecer parcerias com organizagdes ndo governamentais, instituicdes educacionais e outras entidades da
sociedade civil para fortalecer iniciativas de seguranga comunitaria. Promogao da Cultura de Paz: Implementar agdes e cam-
panhas que promovam a cultura de paz e a cidadania, buscando a redugao da violéncia e o fortalecimento do senso de
comunidade. Apoio a Politicas de Inclusao Social: Integrar agdes de seguranga com politicas de assisténcia social, educagéo
e lazer, visando a prevengao da violéncia por meio da inclusdo e do fortalecimento da comunidade. Essas competéncias s&o
essenciais para garantir uma abordagem abrangente e eficaz em relagdo a seguranga publica, contribuindo para a qualidade
de vida da populagéo e para a construgao de um ambiente onde os cidadédos se sintam seguros e protegidos. A atuagdo do
Departamento de Seguranga Publica Municipal deve ser pautada por principios de transparéncia, ética e compromisso com
os direitos humanos.

Coordenadoria de Seguranga Publica Municipal
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A Coordenadoria de Seguranga Publica Municipal desempenha um papel fundamental na promogao e gestéao das politicas
de seguranga no ambito municipal, destacando-se as seguintes competéncias: Integragdo com Forcas de Seguranca: Faci-
litar a articulagéo e integracéo entre os diversos 6rgdos de seguranga (Policia Militar, Policia Civil, Corpo de Bombeiros etc.),
promovendo a colaboragdo em agdes de seguranga e emergéncias. Coordenagao de Agdes de Seguranga: Coordenar e
supervisionar agoes de seguranga desenvolvidas pelo municipio, incluindo patrulhamento, vigilancia e atividades de preven-
Gao ao crime. Treinamento e Capacitagdo: Promover programas de capacitagao e treinamento para servidores publicos e
agentes comunitarios que atuam na area de seguranca, visando aprimorar suas competéncias em gestdo de seguranga e
atendimento a comunidade. Atendimentos e Orientagcées a Comunidade: Fornecer informagdes e orientagdes a populagdo
sobre seguranga, promovendo campanhas educativas para conscientizar os cidaddos sobre prevengao de crimes e cuidados
pessoais. Gestdo de Crises e Emergéncias: Desenvolver e coordenar planos de agdo para emergéncias e crises, garantindo
a segurancga da populagdo em eventos de risco. Monitoramento e Avaliagdo da Seguranga: Coletar e analisar dados sobre a
incidéncia de crimes e a efetividade das politicas de seguranga, utilizando essas informagdes para ajustar estratégias de
atuagdo. Promocgéao de Parcerias: Estabelecer parcerias com entidades da sociedade civil, ONGs, escolas e outros setores
para desenvolver programas de prevengao a violéncia e inclusdo social. Comunicagao e Transparéncia: Promover a trans-
paréncia nas agdes da Coordenadoria de Seguranga Publica, comunicando a populagao as iniciativas e programas em de-
senvolvimento. Essas competéncias visam garantir uma abordagem integrada e multidisciplinar para a seguranga publica,
contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagao e para um ambiente urbano mais seguro. A atuagao da
Coordenadoria deve sempre estar orientada para a protegdo dos direitos dos cidaddos e o fortalecimento da confianga na
gestao publica.

Setor de Controle Fiscalizagdo de Servigos de Seguranga Publica Municipal

O Setor de Controle e Fiscalizagado de Servigos de Seguranga Publica Municipal desempenha um papel importante para
garantir a efetividade e a legalidade das agdes de seguranca publica dentro do municipio. As competéncias desse setor
incluem: Fiscalizagdo de Servigos de Seguranga: Monitorar e fiscalizar as atividades realizadas por empresas de seguranga
privada, 6érgdos de seguranga publica e outras entidades responséaveis pela seguran¢a no municipio, assegurando que atuem
dentro das normas legais e regulamentares. Controle de Licenciamento: Gerenciar o processo de licenciamento de servigos
de seguranga privada, avaliando a documentagao e a conformidade com as exigéncias legais, visando garantir que somente
operem empresas idoneas e capacitadas. Avaliagdo de Conformidade: Realizar auditorias e inspe¢des regulares nos servigos
de seguranga publica e privada, garantindo que as praticas adotadas estejam em conformidade com as legislagdes pertinen-
tes e os padrdes de qualidade esperados. Tratamento de Denuncias: Receber e investigar denuncias sobre possiveis irregu-
laridades nos servicos de seguranga, tomando as devidas providéncias e notificacdes quando necessario. Elaboracao de
Relatérios: Produzir relatérios periddicos sobre as atividades de fiscalizagéo, apresentagao de dados estatisticos e resultados
das inspegoes, que possam subsidiar a tomada de decisdes e melhorias nas politicas de segurancga publica. Articulagao com
Outros Orgaos: Colaborar com outros 6rgéos de controle e fiscalizagao, como as policias, a vigilancia sanitaria e o Ministério
Publico, para garantir a eficacia na supervisdo dos servigos de seguranga publica. Capacitagdo e Orientagdo: Promover
treinamentos e capacitagdes para servidores municipais e prestadores de servicos de seguranga, visando aprimorar a atua-
¢ao e a compreensdo das normas e diretrizes a serem seguidas. Promogao da Transparéncia: Garantir que as informagdes
sobre a fiscalizagao de servigos de seguranga publica estejam disponiveis e sejam acessiveis a populagdo, promovendo a
transparéncia e a participagéo social. Participagdo em Conselhos e Comissdes: Integrar conselhos e comissées relacionados
a seguranga publica, contribuindo para o debate e a formulagdo de politicas de seguranga no @mbito municipal. Desenvolvi-
mento de Normas Internas: Propor e colaborar na elaboragdo de regulamentos e normas que fagam parte das diretrizes de
fiscalizagao e controle dos servicos de seguranga publica. Essas competéncias séo vitais para garantir a seguranca e a
protegao da populagdo, promovendo a responsabilidade e a eficiéncia nas agdes de seguranga publica dentro do municipal.
A atuacéo do Setor de Controle e Fiscalizagdo deve ser pautada por principios de ética, transparéncia e compromisso com
a legalidade.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento Patrimonial e Acervo Documental

O Departamento Patrimonial e Acervo Documental tem por competéncia: Gestao do Patriménio Publico: Administrar e acom-
panhar o inventario de bens mdveis e imoveis pertencentes ao municipio, garantindo sua conservagdo, manutengao e ade-
quada utilizagao. Controle de Aquisigbes e Desfagamentos: Processar a aquisicdo de novos bens e a disposigao de bens
inserviveis ou obsoletos, conforme as normas e regulamentos vigentes, assegurando que esses processos sejam transpa-
rentes e eficientes. Registro e Documentagéo de Bens: Criar e manter registros detalhados sobre cada item do patriménio
publico, incluindo sua origem, condi¢des de uso e qualquer informagao relevante para sua gestdo. Acervo Documental: Or-
ganizar, preservar e gerir o acervo documental da administrag&o publica municipal, incluindo documentos histéricos e admi-
nistrativos, assegurando sua integridade e acessibilidade. Politica de Preservacédo: Desenvolver e implementar politicas para
a conservagao de bens patrimoniais e documentais, promovendo agdes que visem a sua prote¢do e valorizagdo. Acesso a
Informagao: Facilitar o acesso a informagao contida no acervo documental, promovendo a transparéncia e o direito da cida-
dania a informagao. Educacado Patrimonial: Realizar agdes educativas sobre a importancia da preservagéo do patriménio
histérico e cultural, engajando a comunidade e os servidores publicos em iniciativas de valorizagao do patriménio. Colabora-
Gao Interdepartamental: Trabalhar em conjunto com outros departamentos e secretarias para garantir a adequada gestdo
dos bens publicos e a integragédo das informacdes relativas ao patriménio. Relatorios e Auditorias: Elaborar relatérios perio-
dicos sobre a situagdo do patriménio e do acervo documental, realizando auditorias para avaliar a conformidade da gestédo
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com as normas estabelecidas. Planejamento e Avaliagdo: Auxiliar no planejamento de ag¢des e projetos relacionados a recu-
peracgado, renovagao e valorizagado de bens publicos e acervos documentais, avaliando sua eficacia e propondo melhorias.
Essas competéncias sdo essenciais para garantir a boa gestdo dos bens publicos e a preservagdo da memoria do municipio,
contribuindo para a transparéncia administrativa e para a valorizagao da historia e da cultura local. A atuagéo do Departa-
mento Patrimonial e Acervo Documental deve ser pautada por principios de responsabilidade, eficiéncia e comprometimento
com a cidadania.

Setor de Controle Patrimonial

O Setor de Controle Patrimonial tem por competéncia gerenciar e proteger os bens publicos municipais, incluindo: Gestao
do Inventario Patrimonial: Manter um inventario atualizado dos bens moveis e iméveis do municipio, incluindo aquisigao, re-
gistro e desativagdo de bens. Registro e Documentagao: Garantir que todos os bens patrimoniais estejam devidamente re-
gistrados e documentados, incluindo informagdes sobre a origem, valor, estado de conservagéo e utilizagdo. Controle de
Utilizagao: Monitorar a utilizagdo dos bens patrimoniais para garantir que sejam utilizados conforme sua destinagao, preve-
nindo abusos e mau uso. Avaliagéo e Valorizagao: Realizar avaliagdes periddicas do patrimonio para determinar seu valor de
mercado e identificar oportunidades de valorizagdo ou necessidade de desinvestimento em bens obsoletos ou inserviveis.
Supervisdo de Aquisicdes e Desfazimentos: Controlar processos de aquisigdo de novos bens mediante licitagao e supervisi-
onar a venda ou desfazimento de bens inserviveis, seguindo os procedimentos legais exigidos. Manutengédo e Conservagao:
Estabelecer e supervisionar planos de manutengdo para bens méveis e imoveis, garantindo sua conservagao e prolongando
sua vida util. Relatorios e Gestéo de Dados: Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial do municipio, apresentando dados
estatisticos que ajudem na analise da gestao dos bens e na tomada de decisdes. Treinamento e Orientagdo: Oferecer capa-
citagao e orientagdes aos servidores sobre a gestdo adequada dos bens patrimoniais, promovendo a conscientiza¢do sobre
sua importancia. Atendimento a Demandas Internas: Receber e responder a solicitagbes internas de outros 6rgéaos e depar-
tamentos relacionados ao uso e gestdo de bens publicos. Conformidade Legal: Assegurar que as atividades de controle
patrimonial estejam em conformidade com a legislagao vigente e as normativas internas da administracdo publica. Essas
competéncias s&o essenciais para garantir a boa gestéo do patriménio publico, promovendo a transparéncia na administra-
Gao e contribuindo para o uso responsavel dos recursos publicos, além de assegurar a preservagao e conservacgao dos bens
de propriedade do municipio.

Setor de Manutenc¢éo e Preservagdo Patrimonial

O Setor de Manutengao e Preservagado Patrimonial é responsavel por garantir a conservagao e a protegao dos bens publicos
municipais, incluindo prédios, edificios, equipamentos e demais ativos. As competéncias desse setor incluem as seguintes
atribuigdes: Planejamento de Manutengao: Elaborar e implementar planos de manutengao preventiva e corretiva para os bens
patrimoniais, assegurando a operacionalidade e a integridade dos ativos. Inspe¢des e Avaliagdes: Realizar inspe¢oes regula-
res para avaliar as condigdes dos bens, identificando necessidades de reparos, conservagao e restauragdo. Execugao de
Manutengdes: Coordenar e supervisionar as atividades de manutengao, tanto internas (executadas pela equipe do setor)
quanto externas (contratadas mediante licitagéo), garantindo a qualidade dos servigos prestados. Registro e Controle: Manter
registros detalhados das intervengdes realizadas nos bens patrimoniais, incluindo informagdes sobre custos, agdes executa-
das e cronogramas de manutengao. Conservagao de Bens Historicos: Desenvolver e implementar praticas especificas de
conservagao voltadas para a preservacgao de bens patrimoniais de valor historico e cultural, seguindo diretrizes de preserva-
Gao e restauragdo. Gerenciamento de Orgamento: Controlar os recursos financeiros destinados as atividades de manutengao
e preservacao, assegurando a correta aplicagéo deles. Atendimento a Demandas: Receber e atender solicitagdes de reparo
e manutencao de outros 6rgaos da administragéo publica, priorizando as demandas conforme suas necessidades. Educagao
e Conscientizagdo: Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da conservagdo do patriménio publico,
visando engajar a comunidade e os servidores em agdes de cuidado e preservacdo. Coordenagéo com Outros Setores:
Trabalhar em colaboragdo com outros departamentos e setores da administragdo publica para garantir que as politicas de
manutengao e preservagao sejam integradas as politicas gerais de gestao publica. Relatorios de Atividades: Elaborar relaté-
rios periédicos sobre as atividades de manutengéo e preservagao realizadas, contribuindo para a transparéncia e a prestagao
de contas a populagéo e as autoridades. Essas competéncias sdo cruciais para a efetiva gestéo e conservagao do patriménio
publico municipal, garantindo que os bens sejam mantidos em boas condigdes para uso e desfrute da comunidade. O setor
atua na protecdo do patrimoénio, o que é essencial para a identidade e a histéria local.

Setor de Almoxarifado Central

O Setor de Almoxarifado Central tem um papel fundamental na administragao publica, sendo responsavel pela gestao efici-
ente dos materiais, insumos e equipamentos necessarios para o funcionamento das diversas secretarias e érgdos do muni-
cipio. As competéncias desse setor incluem: Recebimento de Materiais: Receber e conferir os materiais e suprimentos ad-
quiridos, verificando se estdo de acordo com as especificagdes de quantidade e qualidade estabelecidas nas ordens de
compra. Armazenamento e Controle de Estoque: Organizar o armazenamento adequado dos materiais e insumos, assegu-
rando condigdes que preservem a integridade dos produtos e facilite 0 acesso e a gestédo dos estoques. Gestao de Estoque:
Monitorar e controlar os niveis de estoque, realizando inventéarios periddicos e ajustando as quantidades conforme as neces-
sidades das secretarias e unidades, evitando tanto a falta quanto o excesso de materiais. Distribuicdo de Materiais: Gerir a
distribuicdo dos materiais e suprimentos para as diversas secretarias e 6rgaos, assegurando que os pedidos sejam atendidos
de forma répida e eficiente. Registro e Documentagao: Manter registros precisos e atualizados sobre as entradas e saidas de
materiais, assim como a movimentagao do estoque, garantindo a rastreabilidade dos insumos. Planejamento de Compras:
Contribuir para o planejamento de compras de materiais e insumos, identificando as necessidades das diversas areas e
colaborando na elaboragéo de ordens de compra baseadas em dados de consumo. Gestdo de Relacionamento com Forne-
cedores: Manter relacionamento com fornecedores para garantir o fornecimento continuo de materiais, solucionando even-
tuais problemas relacionados a atrasos, qualidade e condigdes de entrega. Implementagéo de Sistemas de Controle: Utilizar
e implementar sistemas de gestdo de almoxarifado que facilitem o controle de estoque, a automatizagdo de registros e a
elaboragao de relatoérios gerenciais. Capacitagéo e Treinamento: Desenvolver e participar de programas de capacitagao para
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os servidores envolvidos na gestao do almoxarifado, visando a melhoria da eficiéncia e da qualidade dos servigos prestados.
Acompanhamento de Normas e Procedimentos: Seguir e assegurar a conformidade com normas e procedimentos estabele-
cidos para a gestao de almoxarifado, garantindo a transparéncia e a responsabilidade na administracdo dos recursos publi-
cos. Essas competéncias sao essenciais para a boa gestdo do almoxarifado central, garantindo o uso eficaz dos recursos e
a continuidade dos servigos publicos prestados a populagédo. A atuagdo do setor contribui diretamente para a eficiéncia
administrativa e a transparéncia na gestao publica.

Setor de Arquivo Central

O Setor de Arquivo Central é responsavel pela gestéo, organizagéo e preservagao dos documentos e registros administrativos
do municipio. As competéncias desse setor incluem: Recepgao e Classificagdo de Documentos: Receber, classificar e orga-
nizar documentos provenientes de diferentes secretarias e 6rgaos, garantindo que sejam armazenados de acordo com nor-
mas padronizadas. Preservagdo e Conservagdo de Documentos: Implementar medidas de conservagao para proteger os
documentos fisicos e digitais, considerando técnicas de preservagao adequadas para evitar deterioragdo. Gestdo de Acesso
a Informagao: Facilitar o acesso a informagao publica, permitindo que cidadaos e servidores encontrem documentos de inte-
resse publico, segundo as legislagdes de transparéncia e acesso a informagao. Elaboragdo de Normas e Procedimentos:
Criar e atualizar normas e procedimentos relativos a gestdo documental, assegurando que todos os setores da prefeitura
sigam diretrizes uniformes. Digitalizagdo de Documentos: Promover a digitalizacdo de documentos, visando a modernizagéo
do arquivo e a preservacao de registros historicos, além de facilitar o acesso e a consulta. Exclusao e Descarte de Documen-
tos: Gerir o processo de eliminagao de documentos que néo sdo mais necessarios, seguindo as normas legais para a guarda
e descarte, garantindo compliance com a legislagdo vigente. Treinamento e Capacitagdo: Oferecer treinamentos para servi-
dores sobre a importancia da gestdo documental, as normas e os procedimentos do arquivo central, e sobre o manuseio e
preservagao de documentos. Elaboragao de Relatorios: Produzir relatérios sobre a movimentagdo de documentos, a gestéo
dos arquivos, e as atividades desenvolvidas, contribuindo para a transparéncia e avaliagado das agdes do setor. Integragcdo
com Outros Setores: Trabalhar em conjunto com outros departamentos e secretarias para garantir a correta gestédo dos
documentos em todos os niveis da administragdo. Cumprimento da Legislag&o: Assegurar que todas as atividades do Setor
de Arquivo Central estejam em conformidade com legislagdes e normativas pertinentes a gestdo de documentos publicos,
incluindo as leis de arquivo e de acesso a informagao. Essas competéncias sdo essenciais para o correto funcionamento do
Setor de Arquivo Central, contribuindo para a organizagdo administrativa, preservacdo da memoaria institucional e a transpa-
réncia da gestéo publica. A gestao eficaz dos arquivos € crucial para garantir a continuidade dos servigos e o correto registro
das atividades do municipio.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver acdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - | SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE

SEAD TRABALHO

4.Secretéario Municipal de Administragdo CCA 1 8.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.1.1.Assessor Técnico Administrativo CC.4 2 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.1.2.Chefe do Setor de Compras e Suprimen- cC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

tos

4.1.3.Assistente de Secretaria CC.9 10 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

4.2 Superintendencia de Assuntos Juridicos

4.2 Superintendente de Assuntos Juridicos CC.2 1 8.000,00 Curso Superior/Di- Tempo Integral

reito/OAB
4.2.1.Assessor Técnico Juridico CCh5 4 3.200,00 Curso Superior/Di- Tempo Parcial
reito/0OAB 20h

4.2.2. Assistente de Secretaria CC.9 2 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

4.3.Departamento de Recursos Humanos

4.3.1.Coordenador de Recursos Humanos CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.3.2.Coordenador de Processamento de Da- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

dos e Consignacdes

4.3.3.Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

4.4 Departamento de Seguranga Publica

Municipal

4.4.1.Coordenador de Seguranga Publica Mu- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

nicipal

4.4.2.Chefe do Setor de Controle e Fiscaliza- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

céo de Servicos de Seguranca Municipal

4.4.3.Assistente de Secretaria CC.9 20 1600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

4.5.Departamento Patrimonial e Acervo Do-

cumental

4.5.1.Chefe do Setor de Controle Patrimonial cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.5.2.Chefe do Setor de Manutengao e Preser- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

vacao Patrimonial

4.5.3.Chefe do Setor de Aimoxarifado Central cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.5.4.Chefe do Setor de Arquivo Central CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

4.5.5.Assistente de Secretaria CC.9 10 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

V — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS

CARGO SIMBOLO VENCIMENTO

Secretério CCA 8.000,00

Superintendente CC.2 8.000,00

Subprefeito CC.3 3.200,00

Diretor CC.4 3.200,00

Assessor CC5 3.200,00

Coordenador CC.6 2.400,00

Chefe CC.7 2.000,00

Gestor CC38 1.800,00

Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUIGOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO -

SEAD

4.2.

4.1.1.

Secretario Municipal de Administragéo

O Secretario Municipal de Administracéo, de acordo Constituicao Federal e pela Lei 8.112/1990, tem por atribuicdes: Gestao
de Recursos Humanos: Promove e regula a estrutura de cargos, a tipificagao de servidores, a estabilidade, a aposentadoria
e os direitos e deveres dos servidores publicos municipais, estabelecendo diretrizes que a Administragéo deve seguir em
suas legislagdes. Assim, a Secretaria é responsavel pela gestdo do quadro de pessoal, promovendo concursos publicos,
nomeagoes, exoneragdes e a gestédo da carreira dos servidores. Planejamento e Coordenagao: A Secretaria deve planejar e
coordenar agdes relacionadas a Administragdo Publica Municipal, assegurando que as diretrizes e politicas definidas pelo
governo municipal sejam implementadas. Gestédo da Qualidade do Trabalho: Implementar e acompanhar a avaliagéo de de-
sempenho dos servidores publicos, promovendo a capacitagédo e o desenvolvimento profissional. Normatizagao: Elaborar e
propor normas regulamentares que estabelegam procedimentos administrativos, garantido a padronizagéo e a eficiéncia ad-
ministrativa. Aspectos Orgcamentérios: Participar na elabora¢do da proposta orgamentaria do municipio, especialmente no
que se refere as despesas com pessoal e recursos humanos. Relacionamento com a Sociedade: Fomentar a transparéncia
na administracao publica, promovendo canais de comunicagéo entre a administragcdo e o cidadao, garantindo o acesso a
informacdo. Gestdo Patrimonial: Administrar o patriménio da municipalidade, organizando e controlando os bens publicos.
Essas atribuigdes estdo em linha com a busca pela efetividade, eficiéncia e moralidade na administragéo publica, refletindo
0s principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia estabelecidos no artigo 37
da Constituicdo Federal.

Diretor Geral

O Diretor Geral da Secretaria Municipal de Administragdo desempenha um papel central na gestdo administrativa do muni-
cipio, suas atribui¢des incluem: Coordenagao Administrativa: Supervisionar e coordenar as atividades da Secretaria Municipal
de Administragao, garantindo a implementagédo das politicas e diretrizes estabelecidas pela gestdo municipal. Gestdo de
Recursos Humanos: Gerir o quadro de servidores municipais, incluindo recrutamento, selegao, treinamento, desenvolvimento
e avaliacdo de desempenho. Planejamento e Orgamentos: Contribuir para a elaboragédo e a execugao do plano anual de
atividades e do orgamento da Secretaria, assegurando que os recursos sejam utilizados de forma eficiente. Normatizagao e
Procedimentos: Propor e revisar normas e procedimentos administrativos que regem a atuagao da Secretaria e demais or-
géos do municipio, promovendo a transparéncia e a eficiéncia nos processos administrativos. Assessoria e Apoio: Fornecer
assessoria ao Secretario Municipal em questdes administrativas e em decisdes relacionadas a gestdo publica. Gestao de
Licitagdes e Contratos: Supervisionar os processos de licitagdo e a elaboragéo de contratos, garantindo que as normas legais
sejam cumpridas e que os servigos prestados atendam as necessidades do municipio. Gestdo Patrimonial : Administrar o
patrimdnio do municipio, incluindo a gestéo de bens mdveis e imoveis, e assegurar a sua manutencao e utilizagao adequada.
Promogao de Inovagdes: Implementar iniciativas que visem a modernizagao da gestdo publica, utilizando tecnologia e praticas
de gestao inovadoras para melhorar a eficiéncia dos servigos oferecidos. Relacionamento Institucional: Estabelecer canais
de comunicagdo com outros 6érgaos municipais, estaduais e federais, bem como com a sociedade civil, para promover a
colaboragéao e a transparéncia nas acdes da administracdo publica. A Diretoria Geral atua como um elo entre a gestéo politica
e a execugdo administrativa, buscando eficiéncia e eficacia na administragéo publica local.

Assessor Técnico Administrativo

O Assessor Técnico Administrativo tem por atribuicbes: Assessoria e Consultoria: Prestar apoio técnico e consultoria ao
Secretario Municipal e a equipe da Secretaria em assuntos administrativos e operacionais, auxiliando na tomada de decisoes.
Andlise de Processos: Avaliar e elaborar processos administrativos, garantindo que estejam em conformidade com a legisla-
Gao vigente e com as politicas estabelecidas. Planejamento Estratégico: Colaborar na elaboragdo e no acompanhamento do
planejamento estratégico da Secretaria, contribuindo com dados e informagdes para a definicdo de metas e objetivos. Gestao
de Projetos: Auxiliar na implementagdo e monitoramento de projetos e a¢des da Secretaria, garantindo que as atividades
sejam realizadas dentro dos prazos e parametros estabelecidos. Normatizagdo e Procedimentos: Contribuir para a criagao,
revisao e atualizagdo de normas e procedimentos administrativos, visando a eficiéncia e a transparéncia nas a¢des da admi-
nistragao publica. Treinamento e Capacitagdo: Promover agdes de capacitagdo e treinamento para os servidores da Secre-
taria, visando ao aprimoramento das atribuicées necessarias para o desempenho de suas fungdes. Elaboracdo de Relatorios:
Produzir relatoérios técnicos e documentos que auxiliem na avaliagdo das atividades da Secretaria e no cumprimento de suas
metas e objetivos. Interagdo com Outros Orgdos: Facilitar a comunicagao e a interagdo entre a Secretaria Municipal de
Administragéo e outros 6rgéos publicos, promovendo a cooperagao e a troca de informagdes. Assessoria em Recursos Hu-
manos: Contribuir nas atividades relacionadas a gestao de recursos humanos, como analise de necessidades de pessoal e
ajuda na implementacao de politicas de valorizagdo do servidor. Essas atribuicdes séo essenciais para garantir que a Secre-
taria Municipal de Administragdo funcione de maneira eficaz e cumpra suas responsabilidades diante da gestéo publica,
sempre buscando a melhoria continua dos servigos prestados a populagao.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria, suas atribuigdes incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras, ga-
rantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragéo
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contrata¢do, conforme a legislagao vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, precos e condi-
coes de pagamento, visando obter as melhores condigées comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
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e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagao: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatorios sobre as compras
realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas atribuigoes visam
assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsével e em conformidade com a legislagao,
contribuindo para o bom funcionamento da instituig&o.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizag&o: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparacao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracdo em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de segurancga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisao. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacao de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Superintendente de Assuntos Juridicos

O Superintendente de Assuntos Juridicos, tem por atribuigdes: efetuar as atividades previstas e inerentes a Procuradoria
Juridica do municipio, dentre as quais destaca-se: Consultoria Juridica: Prestar orientagao e assessoria juridica aos 6rgaos
municipais, incluindo secretarias e autarquias, sobre questdes legais, politicas e administrativas, visando a prevengéo de
litigios e a conformidade com a legislagdo. Elaboragdo de Pareceres: Produzir pareceres juridicos sobre assuntos solicitados
pelas autoridades municipais, contribuindo para a tomada de decisdes embasadas e legalmente seguras. Analise de Contra-
tos : Examinar e aprovar contratos, convénios e outros instrumentos juridicos celebrados pelo municipio, garantindo que
estejam de acordo com a legislagao vigente e os interesses publicos. Representagao Judicial e Administrativa: Representar
0 municipio em agdes judiciais e administrativas, defendendo seus interesses em processos em que seja parte, além de
acompanhar a tramitagé@o de agdes em que a administragao publica esteja envolvida. Gestao de Processos Judiciais: Coor-
denar a gestdo dos processos judiciais em que 0 municipio seja parte, incluindo o acompanhamento de prazos, intimagoes e
recursos, garantindo o cumprimento das obrigacdes legais. Promogao de Ac¢des Fiscais e Administrativas : Implementar
acdes judiciarias e administrativas necessarias para a defesa do patriménio publico e dos interesses da coletividade. Treina-
mento e Capacitagéo: Oferecer treinamento e capacitagdo para servidores municipais sobre questdes juridicas relevantes,
promovendo a cultura de legalidade e responsabilidade na administragéo publica. Elaboragdo de Normativas : Propor a cria-
Gao e a revisdo de leis, decretos e regulamentos necessarios a adequagéo da legislagdo municipal as normas vigentes e as
necessidades da gestao publica. Mediagdo e Conciliagéo: Facilitar a resolugéo de conflitos e disputas por meio de mediagéo
e conciliagado entre a administragdo publica e particulares, buscando solugdes justas e eficazes. Andlise de Projetos de Lei :
Avaliar a legalidade e a viabilidade de projetos de lei e demais proposigdes que tramitam na Camara Municipal, emitindo
pareceres que contribuam para o processo legislativo. Atuagdo em Matérias de Interesse Publico: Participar de forma ativa
em questdes que envolvem direitos fundamentais, meio ambiente, saude publica e outras areas de interesse coletivo, garan-
tindo que as politicas publicas estejam em conformidade com os direitos e normativas pertinentes. Essas atribuicées sao
fundamentais para assegurar que a administragéo publica opere dentro dos parametros legais, protegendo os interesses da
sociedade e promovendo a justica e a cidadania. A Superintendéncia de Assuntos Juridicos desempenha um papel essencial
na prevengao de litigios e na promog¢ao da legalidade e da ética na gestao publica para tanto, lhe compete ainda: Representar
o Municipio e prover a defesa de seus interesses, em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos, alem
dos poderes para o foro em geral para propor agéo, desistir, transigir, acordar, confessar, compromissar, receber e dar
quitagdo, bem como interpor recursos nas agdes em que o Municipio figure como parte; emitir parecer sobre questdes juri-
dicas que Ihe sejam submetidas pelo Executivo; assessorar a Administragdo Publica Municipal nos atos relativos a aquisicao,
alienagao, cessao, aforamento, locagado, entrega e outros concernentes a imoveis do patriménio do Municipio; com a asses-
soria juridica, representar a Administragao Publica Municipal direta ou indireta, junto aos 6rgaos encarregados da fiscalizagéo
orgamentaria e financeira do Municipio; supervisionar os trabalhos de apuragao de liquidez e certeza da divida ativa do Mu-
nicipio, tributaria ou de qualquer outra natureza, bem como inscrever, cobrar, arrecadar e controlar a divida ativa, adminis-
trativa ou judicialmente; examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento dependam da autorizagao do Prefeito
ou de outra autoridade do Municipio; minutar e/ou auxiliar ou supervisionar a minuta de Projetos de Leis, Decretos, Portarias
e demais atos administrativos, acompanhando a tramitag&o legislativa até final apreciagao pelo plenario do Legislativo, inclu-
sive propor e minutar vetos; minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposigdo de motivos, razdes de
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veto, memoriais ou outras quaisquer pegas de natureza juridica; promover a expropriagdo amigavel ou judicial de bens de-
clarados de utilidade publica, necessidade publica e interesse social; coligir elementos de fato e de direito e preparar, em
regime de urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas, em mandado de segurancga, pelo Prefeito, auxiliando ainda a
assessoria juridica junto aos Secretéarios do Municipio e outras autoridades, quando nominadas coatoras; promover a unifor-
mizagdo das decisdes administrativa, de maneira a evitar contradi¢do ou conflito de interpretagao das leis e dos atos admi-
nistrativos; promover a suspensao da eficacia da medida liminar, concedida em mandado de seguranga, quando solicitada;
arrazoar recursos interpostos ou decisdes de qualquer instancia, junto com a assessoria juridica; XIV — propor ao Prefeito a
revogagao ou declara¢do de nulidade de atos administrativos; Avocar a defesa de interesse do Municipio em qualquer agdo
ou processo; Promover o aperfeigoamento do pessoal técnico e administrativo da Procuradoria, fazendo organizar semina-
rios, simpdsios, cursos, conferéncias; Opinar em processos administrativos quando solicitado pelo Prefeito; Responder as
consultas e dar pareceres, no exercicio da atribuigao de assessoramento juridico aos 6rgaos e entidades municipais; Emitir
Notas Técnicas e/ou Recomendagdes juridicas sobre assuntos complexos e que dependam de interpretacgao juridica, quando
solicitadas ou quando necessarias para pratica de atos administrativos ao bem do interesse publico; Propor, recomendar,
instaurar e acompanhar processo administrativo disciplinar, junto com os membros da assessoria técnico juridico; Aprovar
minutas-padrdo e propor criagao, alteragdo ou revogagao de leis e atos normativos municipais; Exercer outras atribuigdes e
responsabilidades inerentes a Procuradoria Juridica, de oficio ou quando solicitadas pela administragéo.

Assessor Técnico Juridico

O Assessor Técnica Juridico tem por atribuicdes desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico a Supe-
rintendéncia de Assuntos Juridicos no ambito da Procuradoria Juridica; representar o municipio, privativamente, judicial e
extrajudicialmente, por delegagao do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou contestando
acdes, formatando peticdes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procuradoria relatérios
e copia dos atos praticados; emitir pareceres e orientagdes juridicas para a pratica legal e regular dos atos administrativos
correspondentes; minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme solicitagéo do titular
da pasta; acompanhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar a procuradoria juri-
dica na pratica de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do Municipio; desempenhar
todas as demais atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei e/ou designagéo pelo Chefe do Executivo ou Procuradoria
Juridica, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos interesses publicos;
ajuizar agdes e contestar as contrarias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja lotado, praticando todos os
atos pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, documentos e todo e qualquer ato
administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente a advocacia publica em
defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por delegagéo da procuradoria, a ela sempre
se reportando sobre 0s atos praticados e sobre 0 andamento dos respectivos processos administrativos e judiciais.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencgado e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservacdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Recursos Humanos

O Coordenador de Recursos Humanos tem por atribuigoes: realizar a gestdo de pessoas no ambito da administragao publica.
Recrutamento e Selegao: Planejar e realizar processos seletivos para a contratagdo de servidores, incluindo concursos pu-
blicos e processos simplificados, assegurando igualdade de oportunidades e transparéncia. Gestéao de Pessoal: Gerir o qua-
dro de servidores municipais, acompanhando sua entrada, movimentagéo (promogdes, transferéncias e exoneragdes) e sa-
ida. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor, elaborar e revisar normas e politicas relacionadas a gestao de pessoas, asse-
gurando que estejam alinhadas com a legislagdo vigente e as diretrizes da administragéo publica. Capacitagéo e Desenvol-
vimento: Identificar necessidades de formagao e promover programas de capacitagdo e treinamento destinados ao desen-
volvimento profissional e pessoal dos servidores publicos. Avaliagdo de Desempenho: Implantar e gerenciar processos de
avaliagéo de desempenho dos servidores, estabelecendo critérios claros e promovendo feedbacks que favoregam o cresci-
mento profissional. Gestao de Beneficios e Folha de Pagamento: Administrar os beneficios oferecidos aos servidores, como
saude, previdéncia e gratificagdes, além de controlar e processar a folha de pagamento. Planejamento de Carreira: Desen-
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volver e implementar planos de carreira, promovendo a valorizagéo e a motivagdo dos servidores com perspectivas de cres-
cimento dentro da administragéo publica. Assessoramento Juridico: Oferecer suporte e orientagdes sobre questdes legais
relacionadas a carreira dos servidores, direitos e obrigagdes, sempre em conformidade com a legislagéo trabalhista e esta-
tutaria. Gestéo de Saude e Seguranga do Trabalho: Implementar politicas de saude e seguranga no trabalho, promovendo o
bem-estar dos servidores e a prevengao de acidentes e doengas ocupacionais. Gerenciamento de Informagdes e Registros:
Manter um banco de dados atualizado sobre a situagdo dos servidores publicos, incluindo informagdes sobre formagéo,
carreiras, avaliagdes e histérico funcional. Gestao de Processos Disciplinares: Coordenar e acompanhar os processos disci-
plinares, assegurando a aplicagao correta de penalidades e a defesa do servidor quando necessario. Essas atribuigées sédo
essenciais para garantir a eficiéncia da gestéo de recursos humanos na administragéo publica, contribuindo para um ambi-
ente de trabalho harmonioso, motivador e produtivo, o que se reflete na qualidade dos servigos prestados a populagdo. A
atuagdo da Coordenadoria de Recursos Humanos tem um papel determinante na valorizagéo do servidor e na promogao do
servigo publico de qualidade.

Coordenador de Processamento de Dados e Consignagdes

O Coordenador de Processamento de Dados e Consignagdes tem por atribuicdes: Gestao de Dados e Informagdes: Organi-
zar, coletar e processar dados relacionados a folha de pagamento, beneficios e outras informagdes pertinentes aos servidores
publicos, garantindo a preciséo e a integridade das informagdes. Processamento de Folha de Pagamento: Responsabilizar-
se pela elaboragao e processamento da folha de pagamento dos servidores publicos, assegurando que os valores estejam
corretos conforme as legislagdes e normativas vigentes. Consignagdes e Descontos: Gerir as consignagdes e descontos na
folha de pagamento, como empréstimos, pensdes alimenticias, contribuicdes sindicais e outras dedugdes autorizadas pelos
servidores. Relatorios e Analises: Produzir relatérios gerenciais e andlises sobre a folha de pagamento e as consignagoes,
fornecendo dados que auxiliem na tomada de decisdes e na gestéo financeira do municipio. Suporte a Gestao de Recursos
Humanos: Colaborar com a Coordenadoria de Recursos Humanos na atualizagdo cadastral dos servidores e na implementa-
Gao de politicas relacionadas ao desenvolvimento e a capacitagdo. Seguranga da Informag&o: Garantir a seguranga e a
confidencialidade das informagdes pessoais e financeiras dos servidores, em conformidade com a legislagdo de protegao de
dados. Atendimento ao Servidor Publico: Prestar atendimento ao servidor publico em questdes relacionadas a folha de pa-
gamento e consignagdes, esclarecendo duvidas e fornecendo informagdes necessarias. Atualizagao e Capacitagéo: Manter-
se atualizado sobre legislagdes e normativas que impactam o processamento de dados e consignagdes, promovendo capa-
citagdo continua para a equipe que atua na area. Interagéo com outros Orgéos: Trabalhar em colaboragao com outras se-
cretarias e departamentos da prefeitura para garantir a integragado e a troca de informagdes necessarias ao cumprimento de
suas fungdes na geragao da folha de pagamento e movimentagdo de pessoal. Implementagdo de Sistemas de Gestéo: Ge-
renciar e implementar softwares e sistemas que facilitem o processamento de dados e assegurem a eficiéncia nos procedi-
mentos de folha de pagamento e gestao de consignagdes. Essas atribui¢cdes sdo fundamentais para garantir que a gestao de
dados e a administragdo financeira dos servidores publicos sejam realizadas de forma eficiente, precisa e em conformidade
com as regulamentagdes, contribuindo para a transparéncia e a boa governancga publica.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracao em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Seguranga Publica Municipal

O Coordenador de Seguranga Publica Municipal desempenha um papel fundamental na promogao e gestéo das politicas de
seguranga no ambito municipal, destacando-se as seguintes atribuigdes: Integragdo com Forgas de Seguranga: Facilitar a
articulagéo e integracéo entre os diversos 6rgaos de seguranga (Policia Militar, Policia Civil, Corpo de Bombeiros etc.), pro-
movendo a colaboragdo em agdes de seguranga e emergéncias. Coordenacao de A¢des de Seguranca: Coordenar e super-
visionar agdes de seguranga desenvolvidas pelo municipio, incluindo patrulhamento, vigilancia e atividades de prevengéo ao
crime. Treinamento e Capacitagdo: Promover programas de capacitagao e treinamento para servidores publicos e agentes
comunitarios que atuam na area de seguranga, visando aprimorar suas atribuicdes em gestdo de seguranga e atendimento
a comunidade. Atendimentos e Orientagdes a Comunidade: Fornecer informagdes e orientagdes a populagdo sobre segu-
ranga, promovendo campanhas educativas para conscientizar os cidadédos sobre prevengado de crimes e cuidados pessoais.
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Gestao de Crises e Emergéncias: Desenvolver e coordenar planos de agéo para emergéncias e crises, garantindo a segu-
ranga da populagdo em eventos de risco. Monitoramento e Avaliagdo da Segurancga: Coletar e analisar dados sobre a inci-
déncia de crimes e a efetividade das politicas de seguranca, utilizando essas informacgdes para ajustar estratégias de atuacao.
Promocao de Parcerias: Estabelecer parcerias com entidades da sociedade civil, ONGs, escolas e outros setores para de-
senvolver programas de prevengao a violéncia e inclusdo social. Comunicagdo e Transparéncia: Promover a transparéncia
nas agdes da Coordenadoria de Seguranga Publica, comunicando a populagdo as iniciativas e programas em desenvolvi-
mento. Essas atribuigdes visam garantir uma abordagem integrada e multidisciplinar para a seguranga publica, contribuindo
para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para um ambiente urbano mais seguro. A atuagdo da Coordenadoria
deve sempre estar orientada para a protegéo dos direitos dos cidadaos e o fortalecimento da confianga na gestao publica.

Chefe do Setor de Controle Fiscalizagdo de Servigos de Seguranga Publica Municipal

O Chefe do Setor de Controle e Fiscalizagéo de Servigos de Seguranca Publica Municipal desempenha um papel importante
para garantir a efetividade e a legalidade das a¢des de seguranga publica dentro do municipio. As atribuigdes desse cargo
incluem: Fiscalizagao de Servigos de Seguranga: Monitorar e fiscalizar as atividades realizadas por empresas de seguranca
privada, érgaos de seguranga publica e outras entidades responsaveis pela seguran¢a no municipio, assegurando que atuem
dentro das normas legais e regulamentares. Controle de Licenciamento: Gerenciar o processo de licenciamento de servigos
de seguranga privada, avaliando a documentagao e a conformidade com as exigéncias legais, visando garantir que somente
operem empresas idoneas e capacitadas. Avaliagdo de Conformidade: Realizar auditorias e inspe¢des regulares nos servigos
de seguranga publica e privada, garantindo que as praticas adotadas estejam em conformidade com as legislagdes pertinen-
tes e os padrdes de qualidade esperados. Tratamento de Denuncias: Receber e investigar denuncias sobre possiveis irregu-
laridades nos servigos de seguranca, tomando as devidas providéncias e notificagdes quando necessario. Elaboragdo de
Relatoérios: Produzir relatérios periddicos sobre as atividades de fiscalizagao, apresentacédo de dados estatisticos e resultados
das inspegdes, que possam subsidiar a tomada de decisdes e melhorias nas politicas de seguranga publica. Articulagdo com
Outros Orgaos: Colaborar com outros érgéos de controle e fiscalizago, como as policias, a vigilancia sanitaria e o Ministério
Publico, para garantir a eficacia na supervisdo dos servicos de seguranga publica. Capacitagao e Orientagdo: Promover
treinamentos e capacitagdes para servidores municipais e prestadores de servi¢cos de seguranga, visando aprimorar a atua-
¢ao e a compreensdo das normas e diretrizes a serem seguidas. Promogao da Transparéncia: Garantir que as informagdes
sobre a fiscalizagéo de servigos de seguranga publica estejam disponiveis e sejam acessiveis a populagdo, promovendo a
transparéncia e a participagao social. Participagdo em Conselhos e Comissdes: Integrar conselhos e comissdes relacionados
a seguranga publica, contribuindo para o debate e a formulagao de politicas de seguranga no ambito municipal. Desenvolvi-
mento de Normas Internas: Propor e colaborar na elaboragdo de regulamentos e normas que fagam parte das diretrizes de
fiscalizagado e controle dos servigos de seguranga publica. Essas atribuigdes sao vitais para garantir a seguranca e a protecdo
da populagao, promovendo a responsabilidade e a eficiéncia nas agdes de seguranga publica dentro do municipal. A atuagéo
do Setor de Controle e Fiscalizagao deve ser pautada por principios de ética, transparéncia e compromisso com a legalidade.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que n&o exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de segurancga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisao. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Controle Patrimonial

O Chefe do Setor de Controle Patrimonial tem por atribuicdes gerenciar e proteger os bens publicos municipais, incluindo:
Gestao do Inventario Patrimonial: Manter um inventério atualizado dos bens moéveis e iméveis do municipio, incluindo aquisi-
Gao, registro e desativagao de bens. Registro e Documentagado: Garantir que todos os bens patrimoniais estejam devidamente
registrados e documentados, incluindo informagdes sobre a origem, valor, estado de conservagéo e utilizagéo. Controle de
Utilizagao: Monitorar a utilizagdo dos bens patrimoniais para garantir que sejam utilizados conforme sua destinagao, preve-
nindo abusos e mau uso. Avaliagéo e Valorizagao: Realizar avaliagdes periddicas do patrimonio para determinar seu valor de
mercado e identificar oportunidades de valorizagdo ou necessidade de desinvestimento em bens obsoletos ou inserviveis.
Supervisdo de Aquisi¢cdes e Desfazimentos: Controlar processos de aquisicdo de novos bens mediante licitagao e supervisi-
onar a venda ou desfazimento de bens inserviveis, seguindo os procedimentos legais exigidos. Manutengédo e Conservagao:
Estabelecer e supervisionar planos de manutengéo para bens moveis e imoveis, garantindo sua conservagao e prolongando
sua vida util. Relatorios e Gestéo de Dados: Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial do municipio, apresentando dados
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estatisticos que ajudem na analise da gestao dos bens e na tomada de decisdes. Treinamento e Orientagéo: Oferecer capa-
citagao e orientagdes aos servidores sobre a gestdo adequada dos bens patrimoniais, promovendo a conscientizagédo sobre
sua importancia. Atendimento a Demandas Internas: Receber e responder a solicitagdes internas de outros 6rgéos e depar-
tamentos relacionados ao uso e gestéo de bens publicos. Conformidade Legal: Assegurar que as atividades de controle
patrimonial estejam em conformidade com a legislagéo vigente e as normativas internas da administragdo publica. Essas
atribuicdes sao essenciais para garantir a boa gestao do patriménio publico, promovendo a transparéncia na administragcdo
e contribuindo para o uso responsavel dos recursos publicos, além de assegurar a preservagao e conservagéo dos bens de
propriedade do municipio.

Chefe do Setor de Manutengao e Preservagao Patrimonial

O Chefe do Setor de Manutencéo e Preservagao Patrimonial é responséavel por garantir a conservagéo e a protegdo dos bens
publicos municipais, incluindo prédios, edificios, equipamentos e demais ativos. As atribuigdes desse cargo incluem as se-
guintes atribui¢des: Planejamento de Manutengao: Elaborar e implementar planos de manutengéo preventiva e corretiva para
os bens patrimoniais, assegurando a operacionalidade e a integridade dos ativos. Inspegdes e Avaliagdes: Realizar inspegdes
regulares para avaliar as condigdes dos bens, identificando necessidades de reparos, conservagao e restauragao. Execugéo
de Manutengdes: Coordenar e supervisionar as atividades de manutengéo, tanto internas (executadas pela equipe do setor)
quanto externas (contratadas mediante licitagao), garantindo a qualidade dos servigos prestados. Registro e Controle: Manter
registros detalhados das intervengdes realizadas nos bens patrimoniais, incluindo informagdes sobre custos, agdes executa-
das e cronogramas de manutengao. Conservagao de Bens Historicos: Desenvolver e implementar praticas especificas de
conservagao voltadas para a preservagao de bens patrimoniais de valor histérico e cultural, seguindo diretrizes de preserva-
¢ao e restauragdo. Gerenciamento de Orgamento: Controlar os recursos financeiros destinados as atividades de manutencao
e preservacao, assegurando a correta aplicagao deles. Atendimento a Demandas: Receber e atender solicitagdes de reparo
e manutengao de outros érgdos da administragcdo publica, priorizando as demandas conforme suas necessidades. Educagao
e Conscientizagdo: Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da conservagéo do patriménio publico,
visando engajar a comunidade e os servidores em agdes de cuidado e preservacdo. Coordenagado com Outros Setores:
Trabalhar em colaboragao com outros departamentos e setores da administragao publica para garantir que as politicas de
manutengao e preservagao sejam integradas as politicas gerais de gestao publica. Relatérios de Atividades: Elaborar relato-
rios periédicos sobre as atividades de manutengéo e preservagao realizadas, contribuindo para a transparéncia e a prestagao
de contas a populagédo e as autoridades. Essas atribuigbes sao cruciais para a efetiva gestdo e conservagdo do patriménio
publico municipal, garantindo que os bens sejam mantidos em boas condigdes para uso e desfrute da comunidade. O setor
atua na protecao do patriménio, o que é essencial para a identidade e a historia local.

Chefe do Setor de Almoxarifado Central

O Chefe do Setor de Almoxarifado Central tem por atribuicdes: Recebimento de Materiais: Receber e conferir os materiais e
suprimentos adquiridos, verificando se estdo de acordo com as especificagdes de quantidade e qualidade estabelecidas nas
ordens de compra. Armazenamento e Controle de Estoque: Organizar o armazenamento adequado dos materiais e insumos,
assegurando condigdes que preservem a integridade dos produtos e facilite 0 acesso e a gestédo dos estoques. Gestdo de
Estoque: Monitorar e controlar os niveis de estoque, realizando inventarios periédicos e ajustando as quantidades conforme
as necessidades das secretarias e unidades, evitando tanto a falta quanto o excesso de materiais. Distribuicdo de Materiais:
Gerir a distribuigdo dos materiais e suprimentos para as diversas secretarias e érgéos, assegurando que os pedidos sejam
atendidos de forma rapida e eficiente. Registro e Documentagdo: Manter registros precisos e atualizados sobre as entradas
e saidas de materiais, assim como a movimentagado do estoque, garantindo a rastreabilidade dos insumos. Planejamento de
Compras: Contribuir para o planejamento de compras de materiais e insumos, identificando as necessidades das diversas
areas e colaborando na elaboragao de ordens de compra baseadas em dados de consumo. Gestdo de Relacionamento com
Fornecedores: Manter relacionamento com fornecedores para garantir o fornecimento continuo de materiais, solucionando
eventuais problemas relacionados a atrasos, qualidade e condi¢des de entrega. Implementagédo de Sistemas de Controle:
Utilizar e implementar sistemas de gestao de almoxarifado que facilitem o controle de estoque, a automatizagao de registros
e a elaboragao de relatérios gerenciais. Capacitagéo e Treinamento: Desenvolver e participar de programas de capacitagdo
para os servidores envolvidos na gestao do almoxarifado, visando a melhoria da eficiéncia e da qualidade dos servigos pres-
tados. Acompanhamento de Normas e Procedimentos: Seguir e assegurar a conformidade com normas e procedimentos
estabelecidos para a gestao de almoxarifado, garantindo a transparéncia e a responsabilidade na administragdo dos recursos
publicos. Essas atribuicbes séo essenciais para a boa gestdo do almoxarifado central, garantindo o uso eficaz dos recursos
e a continuidade dos servicos publicos prestados a populagéo. A atuagao do setor contribui diretamente para a eficiéncia
administrativa e a transparéncia na gestao publica.

Chefe do Setor de Arquivo Central

O Chefe do Setor de Arquivo Central € responsavel pela gestédo, organizagédo e preservacdo dos documentos e registros
administrativos do municipio. As atribuicdes desse cargo incluem: Recepgéo e Classificagdo de Documentos: Receber, clas-
sificar e organizar documentos provenientes de diferentes secretarias e 6rgdos, garantindo que sejam armazenados de
acordo com normas padronizadas. Preservagao e Conservagdo de Documentos: Implementar medidas de conservagao para
proteger os documentos fisicos e digitais, considerando técnicas de preservagdo adequadas para evitar deterioragdo. Gestéo
de Acesso a Informagéo: Facilitar o acesso a informagéo publica, permitindo que cidadaos e servidores encontrem documen-
tos de interesse publico, segundo as legislagdes de transparéncia e acesso a informagéo. Elaboragdo de Normas e Procedi-
mentos: Criar e atualizar normas e procedimentos relativos a gestdo documental, assegurando que todos os setores da
prefeitura sigam diretrizes uniformes. Digitalizagdo de Documentos: Promover a digitalizagdo de documentos, visando a mo-
dernizagéo do arquivo e a preservagao de registros histéricos, além de facilitar o acesso e a consulta. Exclusdo e Descarte
de Documentos: Gerir o processo de eliminagdo de documentos que nao sdo mais necessarios, seguindo as normas legais
para a guarda e descarte, garantindo compliance com a legislagao vigente. Treinamento e Capacitagao: Oferecer treinamen-
tos para servidores sobre a importancia da gestdo documental, as normas e os procedimentos do arquivo central, e sobre o
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manuseio e preservagao de documentos. Elaboragao de Relatorios: Produzir relatérios sobre a movimentagdo de documen-
tos, a gestao dos arquivos, e as atividades desenvolvidas, contribuindo para a transparéncia e avaliagdo das agdes do setor.
Integracdo com Outros Setores: Trabalhar em conjunto com outros departamentos e secretarias para garantir a correta ges-
t&o dos documentos em todos os niveis da administragdo. Cumprimento da Legislagdo: Assegurar que todas as atividades
do Setor de Arquivo Central estejam em conformidade com legislagdes e normativas pertinentes a gestdo de documentos
publicos, incluindo as leis de arquivo e de acesso a informagéo. Essas atribuicdes sdo essenciais para o correto funciona-
mento do Setor de Arquivo Central, contribuindo para a organizagdo administrativa, preservagdo da memoria institucional e
a transparéncia da gestao publica. A gestéo eficaz dos arquivos é crucial para garantir a continuidade dos servicos e o correto
registro das atividades do municipio.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacdo de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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5.

5.1.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO - SEMED

A Secretaria Municipal da Educagado compete programar, coordenar e executar a politica educacional 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 a universalizagdo dos niveis e modalidades de ensino; prover o aten-
dimento educacional especializado com recursos tecnolégicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetonica, entre
outros, 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 es-
pecializado nas areas de educagao; incentivar e fomentar a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de implementar uma
pratica continua de divulgagao e publicagdo por meio de eventos na area da educagao; instituir e fomentar a institucionaliza-
Gao dos conselhos escolares; proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para alunos, profissionais da edu-
cagao e servidores; implementar programas de alimentagao e nutricdo nos estabelecimentos publicos municipais de ensino;
participar efetivamente nos conselhos municipais; prover a politica de transporte escolar, sempre que necessario em regime
de colaboragado com os governos estadual e federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos,
de forma a garantir o acesso dos alunos a escola; realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria
e participar do processo de reorganizagéo e readequacgéo do sistema de avaliagdo de desempenho dos professores e demais
profissionais que atuam na Secretaria; intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagéo técnica e/ou financeira
ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos intergovernamentais; desenvolver agdes
integradas com outras secretarias municipais; estabelecer plano de a¢do orgamentario anual que contemple: a criagéo de
mecanismos de controle e avaliagdo do sistema de ensino, formagéo continuada, adequagao do espaco fisico, aquisicdo de
materiais e equipamentos, entre outros; exercer o controle orgamentario e financeiro no ambito da Secretaria; executar ativi-
dades administrativas no ambito da Secretaria; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria; zelar pelo patrimoénio alocado nas unidades, comunicando o érgdo responsavel sobre eventuais alteragoes; ela-
borar o Plano Municipal da Educagao — PME; contribuir com a elaborag@o do Plano Plurianual do municipio; ainda mais:
Gestao de Instituicdes de Ensino: Administrar e supervisionar as escolas municipais, garantindo que cumpram as normas
educacionais e oferegam um ensino de qualidade. Elaboragao de Politicas Educacionais: Criar e implementar politicas que
promovam a melhoria da educagdo no municipio, adaptadas as necessidades locais. Formagao de Professores: Propor e
organizar programas de formagéo e capacitagao para professores e funcionarios da educagao. Planejamento Educacional:
Desenvolver planos de ensino e curriculos que atendam as diretrizes nacionais e estaduais, considerando as realidades do
municipio. Gestao de Recursos: Administrar os recursos financeiros da educagao municipal, destinando-os para a manuten-
Gao e melhoria das escolas e programas educacionais. Inclusdo e Diversidade: Promover agdes que garantam a incluséo de
todos os alunos, respeitando diferengas de raga, género, e necessidades especiais. Avaliagdo e Monitoramento: Avaliar a
qualidade do ensino e da aprendizagem nas escolas, utilizando dados para identificar areas de melhoria. Articulagdo com a
Comunidade: Fomentar a participagdo da comunidade escolar e da sociedade civil nas decisdes sobre a educagéo. Trans-
porte e Alimentagao Escolar: Coordenar servigos como transporte e alimentagao dos alunos, garantindo que todos os estu-
dantes tenham acesso. Promogdo de Projetos e Programas Especiais: Implementar projetos que visem a melhoria da educa-
Gao, como incentivo a leitura, atividades culturais e esportivas.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral da Secretaria Municipal da Educagao desempenha um papel central na gestdo administrativa do municipio,
sendo algumas de suas competéncias: Coordenagdo Administrativa: Supervisionar e coordenar as atividades da Secretaria
Municipal da Educagéo, garantindo a implementagao das politicas e diretrizes estabelecidas pela gestdo municipal. Gestao
de Recursos Humanos: Gerir o quadro de servidores municipais, incluindo recrutamento, selegao, treinamento, desenvolvi-
mento e avaliagdo de desempenho. Planejamento e Or¢gamentos: Contribuir para a elaboracao e a execugéo do plano anual
de atividades e do orgamento da Secretaria, assegurando que o0s recursos sejam utilizados de forma eficiente. Normatizagao
e Procedimentos: Propor e revisar normas e procedimentos administrativos que regem a atuagdo da Secretaria e demais
6rgaos do municipio, promovendo a transparéncia e a eficiéncia nos processos administrativos. Assessoria e Apoio: Fornecer
assessoria ao Secretario Municipal em questdes administrativas e em decisdes relacionadas a gestdo publica. Gestao de
Licitagbes e Contratos: Supervisionar os processos de licitagdo e a elaboragéo de contratos, garantindo que as normas legais
sejam cumpridas e que os servi¢os prestados atendam as necessidades do municipio. Gestao Patrimonial: Administrar o
patriménio do municipio, incluindo a gestéo de bens mdveis e imoveis, e assegurar a sua manutencao e utilizagdo adequada.
Promocao de Inovagoes: Implementar iniciativas que visem a moderniza¢do da gestéo publica, utilizando tecnologia e praticas
de gestao inovadoras para melhorar a eficiéncia dos servigos oferecidos. Relacionamento Institucional: Estabelecer canais
de comunicagdo com outros érgaos municipais, estaduais e federais, bem como com a sociedade civil, para promover a
colaboragao e a transparéncia nas agdes da administragdo publica. A Diretoria Geral atua como um elo entre a gestéo politica
e a execugdo educacional, buscando eficiéncia e eficacia na administragdo publica local. Coordenagdo Administrativa: Su-
pervisionar a administracdo das escolas e unidades de ensino, garantindo o cumprimento das diretrizes educacionais. De-
senvolvimento de Politicas Educacionais: Participar da elabora¢do e implementagao de politicas e programas que visem a
melhoria da educag&o no municipio. Gestdo de Recursos: Acompanhar a gestao financeira da Secretaria de Educagao, as-
segurando que os recursos sejam utilizados de forma eficaz e transparente. Formagao e Capacitagdo: Promover a formagao
continua de professores e funcionarios, buscando aprimorar a qualidade do ensino. Avaliagdo e Monitoramento: Realizar
avaliagdes periddicas do desempenho das escolas e programas educacionais, utilizando os dados para promover melhorias.
Articulagdo com a Comunidade: Fomentar a participacdo da comunidade escolar e das familias nas decisdes relacionadas a
educacgdo. Promogao da Inclusdo: Garantir que as politicas educacionais atendam a todos os estudantes, promovendo a
inclusdo de grupos historicamente marginalizados. Desenvolvimento de Projetos: Implementar e supervisionar projetos e ini-
ciativas que busquem inovar e melhorar o ambiente educacional.
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Assessoria Técnica de Gestao da Educagédo Basica

A Assessoria Técnica de Gestao da Educagao Basica, em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional (Lei 9.394/1996), possui varias competéncias relacionadas a gestao, administragcao e a melho-
ria da educagdo. As competéncias Incluem: Constituicdo Federal - Direito a Educagao: Garantir o acesso de todos a educa-
Gao, conforme o artigo 205 da CF, que estabelece que a educagéo é um direito de todos e deve ser promovida pelo Estado.
Qualidade de Ensino: Promover a qualidade do ensino, respeitando a pluralidade e diversidade cultural, conforme o artigo
210 CF. Autonomia das Instituigdes: Apoiar a gestao e o funcionamento autbnomo das escolas, respeitando suas especifici-
dades e caracteristicas, conforme o principio da autonomia previsto na Constituicdo. Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional (Lei 9.394/1996) - Planejamento e Gestéo: Auxiliar na elaboragéo e execugao do planejamento educacional, con-
forme estabelecido nos artigos que tratam da gestdo do sistema de ensino. Formagéo de Educadores: Promover a formacao
e aperfeicoamento continuo de professores e gestores, em conformidade com as diretrizes da LDB sobre a valorizagédo do
magistério (Artigo 67). Avaliagdo da Educagéo: Contribuir para a avaliagdo da qualidade da educagéo, alinhando-se ao que
preconiza a LDB sobre a avaliagédo e aprimoramento do ensino (Artigo 12). Incluséo e Diversidade: Implementar praticas que
garantam a inclusdo de todos os alunos e o respeito a diversidade, conforme previsto nos artigos que mencionam a educagao
inclusiva. Educagao Infantil e Ensino Fundamental: Atuar especificamente nas diretrizes voltadas para a Educagao Infantil e
o Ensino Fundamental, ajudando na implementacao dos objetivos dessas etapas de ensino. Parcerias e Articulagdo: Fomentar
parcerias com outras instituicdes e setores da sociedade para garantir uma educagao mais integrada e abrangente. Essas
competéncias asseguram que a educagao basica funcione de maneira eficiente e que os principios constitucionais e legais
sejam respeitados, promovendo uma educagao de qualidade e acessivel a todos.

Assessoria Técnica Juridica

A Assessoria Técnica Juridica tem por competéncia desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico ao
municipio através da Secretaria Municipal da Educagéo; representar o municipio, privativamente, judicial e extrajudicialmente,
por delegacado do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou contestando agdes, formatando
peticbes de impugnagdes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procuradoria relatorios e copia dos atos
praticados; emitir pareceres e orienta¢des juridicas para a pratica legal e regular dos atos administrativos correspondentes;
minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme solicitagédo do titular da pasta; acom-
panhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar a procuradoria juridica na pratica
de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do Municipio; desempenhar todas as
demais competéncias que Ihe forem conferidas por Lei e/ou designacao pelo Chefe do Executivo ou Procuradoria Juridica,
agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos interesses publicos; ajuizar
acoes e contestar as contrarias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja lotado, praticando todos os atos
pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, documentos e todo e qualquer ato
administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente a advocacia publica em
defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por delegagao da procuradoria, a ela sempre
se reportando sobre 0s atos praticados e sobre 0 andamento dos respectivos processos administrativos e judiciais.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na gestdo de pessoal dentro da Se-
cretaria Municipal da Educagao, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de paga-
mento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selecdo: Coordenar processos de recrutamento e selecdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagédo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientag@o a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagao vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e condi-
cbes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagéo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatorios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assisténcia de Secretaria
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A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver a¢des e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Assessoramento Técnico Institucional

O Departamento de Assessoramento Técnico Institucional € um 6rgao que oferece apoio especializado a Secretaria. As
competéncias desse departamento incluem: Consultoria Técnica: Fornecer orientagéo e suporte técnico nas areas especifi-
cas de atuagao, ajudando a resolver problemas e a implementar solugdes eficazes. Elaboragéo de Projetos: Auxiliar na ela-
boragao e desenvolvimento de projetos técnicos, garantindo que atendam as normas e legislagdes pertinentes. Analise de
Dados: Coletar, analisar e interpretar dados relevantes para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas pela administragéo.
Monitoramento e Avaliagdo: Acompanhar a execugao de programas e projetos, avaliando seus resultados e impacto nas
areas de interesse. Capacitagdo e Treinamento: Promover treinamentos e workshops para capacitar a equipe e os colabora-
dores em procedimentos técnicos e administrativos. Normatizagao: Desenvolver e propor normativas e procedimentos técni-
cos que orientem as atividades da instituicdo, assegurando a conformidade e a qualidade nos processos. Pesquisa e Inova-
¢ao: Realizar pesquisas para identificar novas praticas, tecnologias e inovagdes que possam ser aplicadas na administragao.
Interlocugdo com Outras Entidades: Estabelecer parcerias e manter comunicagdo com outras instituigdes, 6rgaos publicos
ou privados, visando troca de informagdes e integragdo de esforgos. Essas competéncias visam garantir um suporte técnico
de qualidade, contribuindo para a eficacia e a eficiéncia das agdes da administragéo publica.

Coordenadoria Técnica Administrativa e de Relagdes Institucionais

A Coordenadoria Técnica Administrativa e de Relagdes Institucionais € responsavel por gerenciar e promover as interagdes
da Secretaria com outras entidades externas, incluindo governos, empresas, ONGs e outras partes interessadas. As compe-
téncias especificas incluem: Gestdo de Parcerias: Desenvolvimento e manutengao de parcerias estratégicas com entidades
externas para promover os interesses da organizagao. Representacgao Institucional: Atuagdo como representante da organi-
zagao em eventos, reunides e negociagdes com entidades externas. Articulagdo Politica: Estabelecimento e manutencao de
relagdes positivas com 6rgdos governamentais e autoridades politicas. Comunicagéo Estratégica: Desenvolvimento e imple-
mentacdo de estratégias de comunicagéo para fortalecer a imagem e a percepgéo da organizagdo junto as partes interessa-
das. Andlise de Politicas: Monitoramento e anélise de politicas publicas e regulatérias que possam impactar na Secretaria
Municipal da Educagéo. Promogao dos interesses e causas da Educa¢do Municipal junto a tomadores de decisao e influen-
ciadores. Gestdo de Crises: Desenvolvimento de estratégias para lidar com situa¢des de crise que possam afetar as relagdes
institucionais da Secretaria. Essas competéncias sdo cruciais para assegurar que a organizagdo mantenha uma boa reputa-
Gao e alcance seus objetivos estratégicos por meio de relagdes externas eficazes rumo a uma educagéo de qualidade.

Coordenadoria de Prestagdo de Contas de Programas e Projetos Educacionais

A Coordenadoria de Prestacdo de Contas de Programas e Projeto Educacionais tem por competéncia, exercer o acompa-
nhamento e gerenciamento de prestagdes de contas da Secretaria relativo a todos os repasses de verbas de transferéncia
voluntaria referentes a convénios e contratos de repasse etc., com a devida integragéo, auxilio e participagdo dos 6rgaos
municipais envolvidos; verificar a regularidade da aplicagéo das verbas decorrentes de convénios, termos de cooperagao,
contratos de repasse e termos de doagdo que envolva a Secretaria; acompanhar a execugao dos planos de trabalho bem
como 0s prazos estabelecidos nas minutas dos convénios; diligenciar junto aos demais érgaos da Administragao Publica para
a requisicao de documentos que se fizerem necessarios a celebragdo de novos convénios e contratos de repasse ou que se
prestem a regularizagédo de situagdes ja existentes, bem como para produgéo da efetiva prestagdo de contas; auxiliar o
Controle Interno no atendimento de suas competéncias; manter atualizado os dados do municipio no que toca a prestagdo
de contas efetuadas via sistemas eletrénicos, bem como alimentar tempestivamente os respectivos sistemas com as infor-
magoes necessarias visando a regularidade operacional da Secretaria; auxiliar as demais Secretarias e 6rgaos, a regulariza-
Géao das areas publicas municipais necessarias a formalizagdo de convénios e contratos de repasse.

Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura Educacional

A Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura Educacional, tem por competéncia na execugéo da politica da Secretaria
relacionadas a elaboracgédo e gestéo de projetos de engenharia, construgcdo e manutencéo de infraestrutura, em total conso-
nancia com as normas técnicas regulamentares da construgao civil; coordenar e supervisionar a execugao de obras, asse-
gurando a qualidade, os prazos e 0s custos previstos; planejar e implementar programas de manutencao preventiva e corre-
tiva das obras; oferecer suporte técnico a Secretaria através de seus 6rgaos, unidades ou departamentos no que se refere a
infraestrutura, construgao civil etc.; propor normas e diretrizes técnicas para processos de engenharia e execugao de obras
visando melhorar a dindmica de execugao e instalagéo; promover a capacitagdo de equipes técnicas em engenharia e infra-
estrutura; implementar praticas sustentaveis e inovadoras em projetos de engenharia, visando a eficiéncia e a diminuigao de
impactos ambientais.

Coordenadoria de Apuragdo de Indices e Resultados Educacionais

As competéncias da Coordenadoria de Apuragao de indices e Resultados Educacionais da Secretaria de Educagao incluem:
Coleta de Dados Educacionais : Responsavel pela coleta, organizagéo e anélise de dados relacionados ao desempenho es-
colar, matriculas, taxas de aprovagao e indicadores de qualidade da educagéo. Avaliagéo de Resultados : Avaliar os resulta-
dos obtidos nas avaliagdes externas e internas, como ENEM, Prova Brasil, e outras iniciativas de avaliagéo, para identificar
pontos fortes e areas que precisam de melhorias. Producdo de Relatorios : Elaborar relatérios periddicos que sintetizem os
dados coletados e as avaliagbes realizadas, apresentando recomendagdes para a melhoria dos indices educacionais. Apoio
a Tomada de Deciséo : Fornecer informagdes e andlises que ajudem gestores e educadores a tomar decisdes informadas
sobre politicas e praticas educacionais. Desenvolvimento de Metodologias : Criar ou adaptar metodologias para a avaliagdo
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de desempenho escolar, propondo formas de medir a eficacia dos métodos de ensino e aprendizagem. Capacitagdo e For-
macao : Promover capacitagdo para professores e gestores sobre anélise de dados e utilizagdo de indicadores para aprimorar
a pratica pedagogica. Articulagdo com Outras Instancias : Estabelecer parcerias e articulagdo com outras secretarias e or-
ganizagOes educacionais para promover a troca de informagodes e boas praticas. Monitoramento Continuo : Realizar monito-
ramento continuo dos indices de desempenho e resultados educacionais, buscando garantir a melhoria continua da qualidade
do ensino. Identificagdo de Necessidades : Identificar necessidades especificas de formagao e suporte para escolas que
apresentem resultados insatisfatorios, propondo intervencdes e estratégias de capacitagdo. Transparéncia e Comunicagao :
Assegurar que os dados e resultados educacionais sejam disponibilizados de forma clara e acessivel a comunidade escolar
e a sociedade, promovendo a transparéncia e a participagéo social. Elaborar Projetos Pedagogicos Institucionais que visem
melhorias da qualidade do ensino, eficiéncia dos resultados educacionais da Rede Municipal de Educagéo. Colaborar com
eficiéncia e presteza, quanto ao cumprimento das metas de melhorias das organizagdes da Rede Municipal de Ensino; Avaliar
os resultados obtidos na operacionalizagdo das agdes e metas determinadas pelo Plano Municipal de Educagao, assim como
das agdes pedagogicas visando suas reorientagdes. Elaborar Projetos Especiais de desenvolvimento da Educagao; Elaborar
estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento da Rede Escolar; Acompanhar e
oferecer suporte aos coordenadores pedagdgicos na elaboragdo de elementos de avaliagdo em conjunto com a equipe ges-
tora; Analisar os resultados gerais de desempenho dos alunos da Rede Escolar visando a reorientagéo pedagogica; Instituir
um sistema de identificagdo de aprendizagem e seus reflexos na evasao e repeténcia; Avaliar e planejar agdes a partir dos
resultados indicados no indice de Desenvolvimento da Educacéo Basica — IDEB, especialmente nas etapas de alfabetizag&o:
Colaborar com a aplicabilidade do Processo de Avaliagdo Desempenho Profissional; Promover, em articulagdo com a equipe
gestora das unidades de ensino, a implantacdo e implementagcao de medidas e a¢des que contribuam para a melhoria da
qualidade do ensino. Conceber, estimular e implantar inovagdes pedagdgicas e divulgar as experiéncias exitosas, promo-
vendo o intercambio entre Unidades Escolares. Implantar um sistema de dados estatisticos educacionais e divulgar de forma
quantitativa e qualitativa informagdes referentes a populagao escolar e escolarizavel do municipio, identificando as areas de
necessidade para intervencdes pedagogicas e educacionais. Essas atribuicdes sdo essenciais para garantir que as politicas
educacionais sejam fundamentadas em dados confiaveis e que as ag¢des realizadas sejam direcionadas a promover a quali-
dade e a equidade na educacgéo.

Setor de Controle e Informa¢des de Dados Educacionais

O Setor de Controle e Informagdes de Dados Educacionais desempenha um papel fundamental na gestdo educacional, sendo
responsavel por coletar, analisar e disseminar informagdes relevantes para o acompanhamento da qualidade e da eficacia
do sistema de ensino, através das seguintes competéncias tipicas desse setor: Coleta de Dados: Realizar a coleta sistematica
de dados educacionais provenientes das instituicdes de ensino, como censo escolar, matriculas, frequéncia, rendimento
escolar, metas e cumprimento das mesmas perante o IDEB e outras informagdes relevantes. Analise de Informagdes: Analisar
os dados coletados para identificar tendéncias, problemas e oportunidades de melhoria na educagao, proporcionando sub-
sidios para a tomada de decisdes. Elaboragdo de Relatérios: Produzir relatérios e documentos que apresentem de forma
clara e acessivel as informag¢des educacionais, facilitando o acesso a dados para gestores, educadores e a comunidade.
Monitoramento de Indicadores: Estabelecer e monitorar indicadores de qualidade da educagao, como taxas de aprovacao,
evasdo escolar e desempenho em avaliagdes. Articulagdo com Outros Setores: Colaborar com outras areas da Secretaria
de Educacdo e com outros 6rgdos governamentais para garantir que as informagdes sejam utilizadas de forma integrada no
planejamento e na avaliagdo de politicas educacionais. Sistema de Informagédo: Gerenciar e manter os sistemas de informa-
Gao educacional, assegurando a qualidade, seguranga e confidencialidade dos dados. Capacitagdo : Promover a capacitagao
de servidores e gestores escolares sobre a importancia da coleta e uso de dados educacionais, além de como utilizar ferra-
mentas para o registro e andlise de informagdes. Divulgacdo de Dados: Garantir a transparéncia das informagées educacio-
nais a sociedade, disponibilizando dados relevantes de forma clara e acessivel ao publico em geral. Suporte a Gestéo: Ofe-
recer suporte técnico e consultoria para a utilizagdo adequada das informagdes na gestdo educacional, contribuindo para
decisdes mais informadas e eficazes. Essas competéncias sdo essenciais para promover uma gestao baseada em evidéncias
na educacao, contribuindo para a melhoria continua e para a implementacao de politicas publicas efetivas.

Setor de Manutengao e Conservagdo de Unidades Educacionais

O Setor de Manutengao e Conservagao de Unidades Educacionais é responséavel por assegurar que as escolas e instituicdes
de ensino apresentem condigdes adequadas para o ensino e aprendizagem. Suas competéncias incluem: Planejamento da
Manutencao: Elaborar e implementar um plano de manutengao preventiva e corretiva para garantir que as instalagdes esco-
lares estejam sempre em boas condigdes. Inspegao das Instalagdes: Realizar inspe¢des regulares nas unidades educacionais
para identificar necessidades de reparos e conservagéo, garantindo a seguranga e funcionalidade das instalagdes. Gestao
de Recursos: Administrar os recursos financeiros e materiais destinados a manutencéo e conservagao das unidades educa-
cionais, assegurando uma utilizagéo eficiente e eficaz. Acompanhamento de Obras: Supervisionar obras de reforma e cons-
trugcdo em escolas, garantindo que sejam realizadas conforme as normas técnicas e dentro dos prazos estipulados. Coorde-
nagao com Outros Setores: Colaborar com outros setores da Secretaria de Educagdo e com a administragcdo das unidades
de ensino para atender as demandas de manutengéo e conservagédo. Capacitagdo de Equipes: Promover treinamentos e
capacitagdes para as equipes de manutengao, visando a melhoria na execugado dos servigos. Implementagao de Normas de
Seguranga: Garantir que as escolas cumpram as normas de seguranca e acessibilidade, proporcionando um ambiente seguro
para alunos e funcionarios. Gestao de Contratos: Coordenar e fiscalizar contratos de prestagao de servigos de manutencgéo,
limpeza e conservagao, garantindo a qualidade na execugao dos servigos. Relatorios de Atividades: Produzir relatorios sobre
as atividades de manutengéo e conservacao, apresentando informagdes sobre a situagdo das unidades, necessidade de
investimentos e melhorias. Sensibilizagdo da Comunidade: Promover a conscientizagdo da comunidade escolar sobre a im-
portancia da preservagao e cuidado com as instalagdes educativas. Essas competéncias sdo fundamentais para garantir que
as unidades educacionais oferegcam um espago adequado e seguro para o aprendizado, contribuindo para a qualidade da
educacéo.
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Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento Técnico da Educagéo

O Departamento Técnico da Educagado desempenha um papel fundamental na formulagdo e implementagao das politicas
educacionais, além de assegurar a qualidade do ensino oferecido nas escolas. Sado competéncias do 6rgao: Elaboracéo de
Diretrizes: Desenvolver e propor diretrizes pedagogicas que orientem o trabalho das escolas, alinhadas com as normativas
nacionais e estaduais. Apoio a Gestao Escolar: Oferecer suporte técnico as unidades escolares na implementagéo de politicas
educacionais, auxiliando no planejamento e na organizagdo pedagdgica. Formagao de Educadores: Organizar e promover
programas de formagao e capacitagdo para professores e gestores, focando no aprimoramento das praticas educativas.
Avaliagado da Educacao: Participar do desenvolvimento e da implementacado de sistemas de avaliagdo da qualidade do ensino
e da aprendizagem nas escolas da educagéo basica. Fomento a Inovacao Pedagdgica: Incentivar a adogdo de metodologias
e préaticas inovadoras que visem melhorar a qualidade do ensino e da aprendizagem. Desenvolvimento de Materiais Didaticos:
Contribuir para a criagdo e a disseminagdo de materiais e recursos pedagogicos que possam ser utilizados nas salas de aula.
Articulagao Intersetorial: Promover a articulagéo entre diferentes setores e areas do governo e da sociedade civil, para inte-
grar esforgos em prol da melhoria da educagao basica. Anélise de Dados Educacionais: Coletar, analisar e interpretar dados
relacionados ao desempenho escolar e as condi¢gdes de ensino, proporcionando informagdes que subsidiem a tomada de
decisbes. Promogao da Incluséo: Implementar politicas e praticas que garantam a inclusdo de todas as criangas e jovens,
respeitando as diversidades étnicas, culturais e de aprendizado. Relatérios e Diagndsticos: Elaborar relatérios e diagnésticos
sobre o estado da educacgéo basica, identificando necessidades e propondo a¢des para sua melhoria. Essas competéncias
sdo cruciais para promover uma educagao basica de qualidade, assegurando que as politicas educacionais sejam efetivas e
que os alunos tenham acesso a um ensino que atenda suas necessidades e potencialidades.

Coordenadoria Pedagégica da Educagao Infantil

A Coordenadoria Pedagodgica da Educagao Infantil tem um papel fundamental na supervis&o, orientagao e apoio as praticas
educacionais voltadas para a primeira infancia. Suas competéncias incluem: Planejamento Pedagdgico: Desenvolver e im-
plementar diretrizes pedagdgicas que orientem o curriculo e as praticas de ensino na educacgéao infantil. Formagdo Continu-
ada: Promover programas de formagao e capacitagao para educadores que atuam na educacgéo infantil, visando aprimorar
suas praticas pedagdgicas e conhecimentos. Apoio as Instituicdes de Ensino: Oferecer suporte técnico e pedagoégico as
escolas de educacao infantil, auxiliando em questdes relacionadas ao acompanhamento do desenvolvimento das criangas.
Monitoramento e Avaliagdo: Estabelecer mecanismos de monitoramento e avaliagdo da qualidade das praticas educacionais,
garantindo que as diretrizes sejam seguidas e que as criangas tenham acesso a uma educagao de qualidade. Fomento a
Incluséo: Implementar politicas e praticas que promovam a inclusdo de todas as criangas, considerando suas diversas ne-
cessidades e contextos sociais, culturais e econdmicos. Articulagdo Intersetorial: Trabalhar em colaboragdo com outras se-
cretarias e setores, como saude e assisténcia social, para garantir um atendimento integral as criangas e suas familias. De-
senvolvimento de Materiais Didaticos: Criar e disseminar materiais pedagoégicos adequados para a educagao infantil, que
estimulem o aprendizado e desenvolvimento das criangas. Promog&o de Projetos Especiais: Coordenar e apoiar a implemen-
tagao de projetos e agdes que visem a valorizagdo da educagao infantil e o desenvolvimento de praticas inovadoras. Sensi-
bilizagcdo e Orientagéo: Sensibilizar a comunidade escolar e as familias sobre a importancia da educacao infantil e oferecer
orientagdes para o desenvolvimento das criangas em casa e na escola. Gestdo de Dados Educacionais: Coletar e analisar
dados sobre a situagdo da educagao infantil no municipio, utilizando essas informagdes para planejar agdes e politicas que
atendam as demandas identificadas. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que a educagao infantil oferega um
ambiente seguro, acolhedor e estimulante para o desenvolvimento das criangas, respeitando suas particularidades e neces-
sidades.

Coordenadoria Pedagégica do Ensino Fundamental - Anos Iniciais

A Coordenadoria Pedagoégica do Ensino Fundamental - Anos Iniciais desempenha um papel crucial na orientagdo e supervi-
sdo das praticas educacionais voltadas para os alunos do 1° ao 5° ano. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de
Diretrizes Pedagogicas: Elaborar e implementar politicas e diretrizes que orientem o curriculo e as praticas pedagdégicas para
0s anos iniciais do ensino fundamental. Formacao e Capacitagao de Educadores: Promover programas de formacao conti-
nuada para professores, assistentes e demais profissionais da educagdo que atuam nos anos iniciais, focando na melhoria
das praticas de ensino. Apoio Pedagogico as Escolas: Oferecer suporte técnico diretamente as unidades escolares, ajudando
na elaboragéo de planos de ensino, praticas de avaliagdo e estratégias pedagdgicas. Monitoramento e Avaliagdo da Quali-
dade do Ensino: Realizar o acompanhamento da implementagao das diretrizes pedagogicas e da qualidade do ensino, utili-
zando dados e indicadores educativos. Fomento a Incluséo e Diversidade: Garantir que todas as criangas tenham acesso a
uma educagao de qualidade, promovendo a inclusdo de alunos com necessidades especiais e respeitando a diversidade
cultural. Promogao de Projetos e Iniciativas: Coordenar e apoiar a implementagao de projetos que visem inovar as praticas
educacionais, estimulando habitos de leitura, escrita e raciocinio légico. Articulagdo com Comunidade Escolar: Fomentar a
comunicagao e a interagédo entre os membros da comunidade escolar, incluindo pais, alunos e professores, para fortalecer o
processo educativo. Desenvolvimento e Disseminagao de Materiais Didaticos: Produzir e disponibilizar recursos pedagégicos
e materiais didaticos que sejam adequados ao estagio de desenvolvimento dos alunos nos anos iniciais. Analise e Uso de
Dados Educacionais: Coletar, analisar e interpretar dados relacionados ao desempenho dos alunos e a eficacia das praticas
pedagogicas, utilizando essas informagdes para orientagdo e melhorias. Atendimento ao Jovem Aprendiz: Elaborar agdes
que atendam as especificidades da faixa etéria, estimulando o desenvolvimento integral das criangas, considerando aspectos
cognitivos, sociais e afetivos. Essas competéncias sdo importantes para garantir que o Ensino Fundamental - Anos Iniciais
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proporcione uma base sélida para o aprendizado das criangas, formando cidad&os criticos e capazes de enfrentar os desafios
do futuro.

Coordenadoria Pedagégica do Ensino Fundamental - Anos Finais

A Coordenadoria Pedagogica do Ensino Fundamental - Anos Finais (6° ao 9° ano) desempenha um papel crucial na formagéo
e desenvolvimento dos alunos nesta etapa da educagao basica. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de Diretrizes
Pedagdgicas: Elaborar e implementar diretrizes e politicas educacionais que orientem o ensino e o curriculo para 0os anos
finais do ensino fundamental. Formag&do Continuada de Educadores: Promover e organizar programas de formagao e capa-
citagao para professores, visando a atualizagdo de conhecimentos e praticas pedagogicas. Apoio Técnico as Escolas: Ofe-
recer suporte e orientacdo técnica para as equipes pedagogicas das escolas, ajudando na elaboragao de planos de ensino
e na execucgao de atividades curriculares. Avaliagao e Monitoramento do Ensino: Realizar a avaliagao da qualidade do ensino,
monitorando o desempenho dos alunos e as praticas pedagdgicas, utilizando dados para propor melhorias. Promogédo da
Inclusdo: Garantir a promogao de praticas inclusivas que respeitem a diversidade dos alunos, atendendo as necessidades de
estudantes com deficiéncias e dificuldades de aprendizagem. Fomento ao Desenvolvimento de Projetos: Incentivar a criagdo
e implementacdo de projetos interdisciplinares e atividades que estimulem o aprendizado ativo e a participagao dos alunos.
Articulagdo com a Comunidade Escolar: Facilitar a comunicagédo entre escolas, familias e a comunidade, promovendo o
envolvimento dos pais e responsaveis no processo educativo. Gestdo de Contetldos Curriculares: Supervisionar a adogéo e
a adaptacédo de conteudos curriculares, assegurando que sejam relevantes e pertinentes ao contexto dos alunos. Anélise de
Dados Educacionais: Coletar e analisar dados sobre o desempenho e a evolugdo dos alunos, utilizando as informagdes para
orientar decisdes pedagogicas. Inovagéo Pedagogica: Incentivar a utilizagdo de abordagens e metodologias inovadoras no
ensino, como o uso de tecnologias digitais e praticas de ensino diferenciadas. Essas competéncias sdo fundamentais para
garantir que os alunos dos Anos Finais do Ensino Fundamental recebam uma educagao de qualidade, que os prepare para
os desafios do Ensino Médio e para a cidadania.

Coordenadoria Pedagégica da Educagéo de Jovens e Adultos

A Coordenadoria Pedagdgica da Educagéo de Jovens e Adultos (EJA) possui um papel fundamental na promogéo da edu-
cagdo adequada as especificidades desse publico, buscando oferecer um ensino de qualidade e que atenda as suas neces-
sidades. As competéncias dessa coordenadoria incluem: Desenvolvimento de Diretrizes Educacionais: Elaborar e implemen-
tar diretrizes e politicas pedagoégicas voltadas para a educagéo de jovens e adultos, garantindo que o curriculo esteja alinhado
as suas realidades e necessidades. Formagao e Capacitagdo de Educadores: Organizar programas de formag&o continuada
para professores e gestores, focando em metodologias que considerem a diversidade e as particularidades dos alunos da
EJA. Apoio Técnico as Escolas: Proporcionar suporte e orientagdo as equipes pedagdégicas das instituicdes que oferecem a
EJA, com énfase na construgao de um ambiente de aprendizagem inclusivo e acolhedor. Promogao da Inclus&do: Implementar
politicas e préaticas que garantam a incluséo de todos os estudantes, respeitando suas identidades, culturas e experiéncias
de vida. Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade do Ensino: Realizar o monitoramento e a avaliagdo dos processos peda-
gogicos, utilizando dados e indicadores para promover melhorias continuas. Fomento a Flexibilidade Curricular: Promover
uma abordagem curricular flexivel, que permita adaptacdes e contextualizagdes do contetdo, considerando as experiéncias
e o saber prévio dos alunos. Desenvolvimento de Materiais Didaticos: Criar e disponibilizar materiais pedagégicos que sejam
pertinentes e acessiveis para a EJA, facilitando o processo de ensino-aprendizagem. Articulagdo com a Comunidade: Esti-
mular a relagéo entre a escola e a comunidade, promovendo a participagdo e o envolvimento das familias e dos alunos em
acdes educacionais. Promogao de Projetos Culturais e Sociais: Incentivar a realizagao de projetos que integrem a educagao
com a realidade social e cultural dos alunos, valorizando suas vivéncias e saberes. Orientagdo para o Protagonismo: Capa-
citar os alunos da EJA para que desenvolvam sua autonomia e protagonismo, tornando-se agentes ativos em seu processo
de aprendizagem e em suas comunidades. Essas competéncias sao essenciais para garantir que a Educacao de Jovens e
Adultos seja eficaz, relevante e capaz de transformar a vida dos estudantes, proporcionando oportunidades de aprendizado
continuo e inclusdo social.

Coordenadoria Pedagégica da Educagédo de Tempo Integral

A Coordenadoria Pedagogica da Educagéo de Tempo Integral desempenha um papel vital na implementagao e gestdo de
programas que visam oferecer uma formagao integral aos alunos, promovendo n&o apenas o aprendizado académico, mas
também o desenvolvimento social, emocional e cultural. As competéncias dessa coordenadoria incluem: Desenvolvimento
de Diretrizes Educacionais: Elaborar e implementar diretrizes pedagdgicas especificas para a educagdo em tempo integral,
assegurando a articulacéo entre as diversas areas do conhecimento. Planejamento Curricular: Auxiliar na criagdo e adapta-
Gao de curriculos que integrem atividades académicas e complementares, considerando as necessidades e interesses dos
alunos. Formagé&o de Educadores: Promover a formagado continuada para professores e educadores que atuam na educagao
de tempo integral, focando em metodologias que favoregam a integragdo do ensino e a pratica pedagdégica diversificada.
Suporte e Acompanhamento: Oferecer suporte técnico e pedagdgico as escolas, auxiliando na implementagao das praticas
de tempo integral e monitorando seus resultados. Promogéo da Incluséo: Garantir que a educagdo em tempo integral seja
inclusiva, atendendo as especificidades de todos os alunos, independentemente de suas condi¢des sociais, culturais ou de
aprendizagem. Avaliacdo e Monitoramento: Realizar a avaliagdo das praticas pedagdgicas e dos resultados alcangados, uti-
lizando dados para promover melhorias continuas e efetivas no ambiente escolar. Articulagdo com a Comunidade: Fomentar
a integracéo entre a escola e a comunidade local, promovendo a participagcdo de pais e responsaveis no contexto educacio-
nal. Desenvolvimento de Projetos Complementares: Incentivar a implementagao de projetos extracurriculares e atividades
que promovam a formagao integral dos alunos, como esportes, arte, cultura e agdes sociais. Gestao de Recursos: Auxiliar
na gestdo e na distribuicdo de recursos necessarios para a implementagao das atividades de tempo integral, assegurando
que sejam utilizados de forma eficaz. Promogdo da Saude e Bem-Estar: Articular agdes que promovam a saude fisica e
emocional dos alunos, integrando aspectos relacionados a saude, alimentagao e praticas de vida saudavel no cotidiano es-
colar. Essas competéncias garantem que a Educagado de Tempo Integral contribua para a formagao de cidadaos completos,
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preparados para os desafios da vida contemporanea, promovendo um aprendizado significativo e a vivéncia de valores es-
senciais.

Coordenadoria Pedagégica de Escolas do Campo

A Coordenadoria Pedagogica de Escolas do Campo é responsavel por garantir que as diretrizes educativas atendam as
especificidades e realidades das comunidades rurais. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de Diretrizes Educacio-
nais: Elaborar e implementar politicas e diretrizes pedagdgicas adaptadas as realidades do campo, considerando as questdes
culturais, sociais e econdmicas das comunidades rurais. Formagado e Capacitagdo de Educadores: Promover a formagao
continuada de professores e gestores das escolas do campo, focando em metodologias que valorizem a vivéncia e o saber
dos alunos. Apoio Técnico e Pedagogico: Oferecer suporte as escolas do campo em relagdo ao planejamento e execugao
de atividades pedagdgicas, promovendo praticas educativas contextualizadas. Promogao da Inclus&o e Diversidade: Garantir
que as politicas educacionais respeitem a diversidade cultural e social do campo, proporcionando acesso a educagado para
todos os estudantes, independentemente de suas condigdes. Incentivo a Educagdo Ambiental: Incorporar praticas de edu-
cagao ambiental que sejam relevantes para a vida no campo, promovendo a conscientizagdo sobre sustentabilidade e uso
responsavel dos recursos naturais. Articulagdo com a Comunidade: Fomentar a participagdo e o envolvimento das comuni-
dades rurais no processo educativo, valorizando suas tradigdes e saberes. Desenvolvimento de Materiais Didaticos Especifi-
cos: Criar e disponibilizar materiais pedagégicos que sejam pertinentes e aplicaveis a realidade das escolas do campo, abor-
dando temas essenciais para o contexto da ruralidade. Monitoramento e Avaliagdo: Realizar a avaliagdo das praticas educa-
tivas nas escolas do campo, utilizando dados para identificar necessidades e promover melhorias. Gestdo de Projetos Edu-
cacionais: Coordenar e apoiar a implementacdo de projetos que visem a melhoria da educag¢do no campo, integrando dife-
rentes areas do conhecimento e praticas educativas. Promogao da Saude e Bem-Estar: Articular agées que promovam a
saude e o bem-estar dos alunos, considerando as especificidades da vida no campo. Essas competéncias sdo fundamentais
para garantir que as escolas do campo oferegam uma educagao de qualidade e que sejam sensiveis as particularidades das
comunidades rurais, promovendo o desenvolvimento integral dos estudantes.

Coordenadoria Pedagégica da Educagéo Especial

A Coordenadoria Pedagogica da Educagéo Especial possui um papel crucial na promogéo de uma educagéo inclusiva e no
suporte a alunos com necessidades educacionais especiais. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de Diretrizes
Educacionais: Elaborar e implementar politicas e diretrizes especificas que orientem a educagao de alunos com deficiéncia,
transtornos do espectro autista, altas habilidades/superdotacéo e outras necessidades. Formac&o e Capacitagéo de Educa-
dores: Promover programas de formagdo continuada para professores e profissionais de apoio, abordando metodologias
inclusivas e préaticas pedagogicas adaptadas as necessidades dos alunos. Apoio a Inclusédo: Oferecer suporte técnico e pe-
dagogico as escolas, ajudando na criagao de ambientes de aprendizagem inclusivos, que respeitem as singularidades dos
alunos. Monitoramento e Avaliagao: Realizar a avaliagdo da implementagao das praticas de incluséo e da qualidade do ensino,
utilizando dados para fomentar melhorias continuas. Orientagdo para o Atendimento Individualizado: Auxiliar na elaboragao
e implementagao de Planos de Atendimento Individualizado (PAI) para alunos com necessidades especiais, assegurando que
suas particularidades sejam atendidas. Desenvolvimento de Materiais Adaptados: Criar e disponibilizar materiais didaticos e
recursos pedagogicos que sejam acessiveis e adequados as necessidades dos alunos com deficiéncia. Articulagdo com a
Rede de Apoio: Trabalhar em colaboragao com outros profissionais e servigos (psicélogos, terapeutas etc.) para garantir um
atendimento integral aos estudantes. Promogao de Projetos Inclusivos: Incentivar e apoiar a realizagdo de projetos educaci-
onais que promovam o respeito a diversidade e a valorizagdo das potencialidades de todos os alunos. Sensibilizagdo da
Comunidade Escolar: Promover agdes de sensibilizagcdo e capacitagao voltadas para a comunidade escolar, visando a cons-
cientizagédo sobre a importancia da incluséo e dos direitos das pessoas com deficiéncia. Gestdo de Dados e Informagdes:
Coletar e analisar dados sobre o atendimento a alunos com necessidades educacionais especiais, utilizando essas informa-
GOes para informar politicas educacionais e praticas institucionais. Essas competéncias séo essenciais para garantir que a
Educacao Especial seja efetiva e inclusiva, proporcionando oportunidades equitativas de aprendizagem para todos os alunos.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver a¢des e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Gestdo de Fundos Educacionais

O Departamento de Gestao de Fundos Educacionais é responsavel pela administragao e controle dos recursos financeiros
destinados a educagao. Suas competéncias incluem: Planejamento Orgamentario: Elaborar e executar o planejamento orga-
mentario relacionado aos fundos educacionais, garantindo que os recursos sejam alocados de forma eficaz e transparente.
Gestao de Recursos: Administrar os fundos destinados a educacao, incluindo a captagéo, distribuicao e aplicagéo dos recur-
sos financeiros provenientes de diferentes fontes, como o Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagao Basica
(Fundeb). Monitoramento e Controle: Realizar o monitoramento da utilizagdo dos recursos educacionais, assegurando que
sejam aplicados conforme as normativas e diretrizes estabelecidas. Prestagao de Contas: Elaborar e apresentar relatérios de
prestacdo de contas aos 6rgaos competentes, detalhando a aplicagdo dos recursos e os resultados alcangados. Apoio as
Unidades Educacionais: Fornecer suporte financeiro e orientagdes as escolas e unidades educacionais sobre a utilizagao e
gestao dos recursos disponiveis. Desenvolvimento de Projetos: Promover a elaboragao e implementacdo de projetos que
visem otimizar o uso dos recursos financeiros, priorizando agdes que melhorem a qualidade da educagao. Fomentar a Capa-
citagdo: Realizar treinamentos e capacitagdes para gestores e profissionais da educagao sobre a gestao de recursos finan-
ceiros e a importancia do planejamento orgamentario. Articulagdo com Outras Secretarias: Trabalhar em colaboragdo com
outras secretarias e departamentos do governo para garantir que as politicas financeiras estejam alinhadas as diretrizes
educacionais. Analise de Dados Financeiros: Coletar, analisar e interpretar dados financeiros para avaliar a eficacia da gestao
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dos fundos e definir diretrizes para futuras agdes. Transparéncia e Controle Social: Promover a transparéncia na gestao dos
recursos educacionais, disponibilizando informagdes a sociedade e incentivando a participagdo da comunidade no acompa-
nhamento das aplicagdes financeiras. Essas competéncias sdo essenciais para garantir a boa gestéo e aplicagdes efetivas
dos recursos educacionais, contribuindo para a melhoria da qualidade da educacao e para o cumprimento das metas esta-
belecidas nas politicas educacionais.

Coordenadoria de Gestao de Fundos Educacionais

A Coordenadoria de Gestao de Fundos Educacionais executa a politica de gestdo de fundos educacionais e aplicagdo dos
recursos financeiros destinados a educagao. Suas competéncias incluem: Planejamento e Execugao Or¢camentaria: Elaborar,
acompanhar e executar o plano orgamentério relacionado aos diversos fundos educacionais, garantindo que os recursos
sejam utilizados de maneira eficaz e de acordo com as normas vigentes. Gestdo de Recursos: Administrar a captagao, alo-
cagao e aplicagédo dos recursos financeiros provenientes de diferentes fontes, como o Fundo de Manutengéo e Desenvolvi-
mento da Educagao Basica (Fundeb) e outros programas federais, estaduais e municipais. Monitoramento e Avaliagao: Re-
alizar o monitoramento e a avaliagéo da aplicagdo dos recursos, assegurando que estejam sendo utilizados para os fins
estabelecidos e frisando a transparéncia na gestéo. Prestagdo de Contas: Responsabilizar-se pela elaboragao de relatérios
de prestagao de contas, detalhando a utilizagao dos recursos e os resultados alcangados, em conformidade com a legislagéo
e as diretrizes do sistema de controle interno. Apoio Técnico as Unidades Educacionais: Oferecer suporte e orientagao as
escolas e instituigdes educacionais quanto a utilizagcdo dos fundos, visando otimizar os recursos disponiveis e garantir a boa
gestao financeira. Capacitagdo e Formagado: Promover capacitagdo e formacgado para gestores educacionais e financeiros,
abordando a importancia da gestéo de recursos e a correta aplicagdo dos fundos. Desenvolvimento de Politicas: Contribuir
para o desenvolvimento de politicas e projetos que visem a melhoria da gestao dos recursos educacionais, priorizando a¢des
que impactem a qualidade do ensino. Articulagao Interinstitucional: Facilitar a articulagao entre diferentes érgéos e secreta-
rias, promovendo uma gestdo integrada dos recursos financeiros destinados a educagao. Analise de Dados Financeiros:
Coletar e analisar dados sobre a utilizagdo dos recursos, utilizando essas informagdes para informar decisdes e formular
estratégias de gestdo mais eficazes. Promover a Transparéncia e Controle Social: Garantir a transparéncia na gestéo dos
recursos educacionais e incentivar a participagcdo da comunidade escolar e da sociedade civil, promovendo mecanismos de
controle social sobre a aplicagéo dos fundos. Essas competéncias séo fundamentais para assegurar uma gestao financeira
eficiente, promovendo a qualidade da educagao e o cumprimento das diretrizes estabelecidas para o uso dos recursos edu-
cacionais.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Programas de Assisténcia ao Estudante

O Departamento de Programas de Assisténcia ao Estudante tem como finalidade garantir que os alunos tenham acesso a
recursos e apoio necessarios para sua permanéncia e sucesso na educagdo. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento
de Programas de Apoio: Criar e implementar programas que oferecam assisténcia financeira, material e psicologica aos
estudantes em situagao de vulnerabilidade social. Gestdo de Beneficios: Administrar beneficios, como bolsas de estudo,
auxilios financeiros, transporte, alimentagao e material didatico, assegurando que os alunos qualificados tenham acesso a
esses recursos. Assessoria e Orientagdo: Proporcionar orientagdo aos estudantes sobre o0s servigos e recursos disponiveis,
ajudando-os a entender e acessar as assisténcias oferecidas. Monitoramento e Avaliagdo: Realizar o monitoramento da efi-
cacia dos programas de assisténcia, avaliando o impacto das agdes implementadas sobre a permanéncia e o desempenho
dos alunos. Articulagdo com Outros Setores: Trabalhar em parceria com outras instituigdes e departamentos (como assis-
téncia social, saude e psicologia) para garantir um atendimento integral aos estudantes. Promogéao da Inclusdo: Garantir que
os programas de assisténcia atendam a todos os grupos de alunos, independentemente de suas condi¢des socioeconémicas,
culturais ou de habilidades. Capacitagdo de Equipes: Promover a formagao continua para as equipes que atuam nas areas
de assisténcia ao estudante, visando a atualizagdo sobre melhores praticas e abordagens inclusivas. Desenvolvimento de
Projetos Especiais: Criar e apoiar projetos que visem promover a inclusdo e a equidade na educagao, atendendo as especi-
ficidades dos estudantes em situagdo de vulnerabilidade. Comunicagéo e Sensibilizagao: Realizar campanhas de sensibiliza-
Gao para informar a comunidade escolar sobre 0s servigos de assisténcia e a importancia do apoio aos estudantes. Relatérios
e Prestacdo de Contas: Elaborar relatérios que detalhem a utilizagdo dos recursos e os resultados dos programas de assis-
téncia, promovendo transparéncia e responsabilidades. Essas competéncias sédo essenciais para promover a equidade na
educacdo e garantir que todos os alunos tenham a oportunidade de concluir seus estudos com sucesso.

Setor de Infraestrutura de Tl da Educagéo

O Setor de Infraestrutura da Tecnologia da Informagao (TI) da Educagdo desempenha um papel fundamental na implemen-
tagdo e manutengao das tecnologias que suportam o processo educacional. Suas competéncias incluem: Gestao de Recur-
sos de Tl : Administrar os recursos tecnolodgicos, incluindo hardware, software, redes e equipamentos, garantindo que estejam
disponiveis e em boas condigdes para uso nas atividades educacionais. Planejamento e Implementacdo de Infraestrutura:
Planejar, projetar e implementar a infraestrutura de Tl necessaria para atender as necessidades das instituicées de ensino,
assegurando que a tecnologia suporte as metodologias pedagogicas. Suporte Técnico: Oferecer suporte técnico para pro-
blemas relacionados a software e hardware, garantindo que educadores e administradores tenham a assisténcia necessaria
para resolver questdes tecnoldgicas. Seguranga da Informagéao : Implementar politicas e praticas de seguranga da informagao
para proteger dados de alunos e da institui¢éo, garantindo a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes.
Capacitagdo em Tecnologia: Promover treinamentos e capacitagdes para os professores e funcionarios sobre o uso de fer-
ramentas e plataformas digitais, visando uma maior integragéo da tecnologia no processo educativo. Manutencao Preventiva
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e Corretiva: Realizar a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos e sistemas de TI, minimizando falhas e interrup-
¢Oes nas atividades educacionais. Desenvolvimento e Gestao de Sistemas: Implementar e gerir sistemas de informagao edu-
cacional, como plataformas de gestdo académica e administrativa, que facilitem a coleta e analise de dados educacionais.
Integracao de Tecnologias: Apoiar a integracao de novas tecnologias e ferramentas de ensino digital, como ambientes virtuais
de aprendizagem e recursos educacionais digitais, no cotidiano da educagao. Avaliacdo de Tecnologia: Avaliar as necessi-
dades tecnologicas das instituicées e propor solugdes que melhorem a eficiéncia e a eficacia dos processos educativos.
Articulagdo com outros Setores: Colaborar com outras areas da educagao e com 6rgaos governamentais para garantir que
a infraestrutura tecnologica atenda as demandas e diretrizes educacionais estabelecidas. Essas competéncias sdo essenciais
para garantir que a infraestrutura de Tl na educagéo funcione de maneira eficaz e que as tecnologias disponiveis sejam
utilizadas para melhorar a qualidade do ensino e da aprendizagem.

Setor de Gestao do Transporte Escolar

O Setor de Gestao do Transporte Escolar € responsavel por garantir que os alunos tenham acesso seguro e eficiente ao
transporte para suas respectivas instituicdes de ensino. Suas competéncias incluem: Planejamento e Organizagédo do Trans-
porte: Desenvolver e implementar planos de transporte escolar que atendam as necessidades dos alunos, considerando as
rotas, horarios e seguranga. Gestao de Frota: Administrar a frota de veiculos utilizados para o transporte escolar, incluindo
manutengao, seguranga e adequagao dos veiculos as normas estabelecidas. Fiscalizagao e Controle: Realizar a fiscalizagao
do transporte escolar, assegurando que 0s servigos prestados atendam as normas de seguranga e qualidade e que os vei-
culos estejam em conformidade com a legislagdo. Contratagdo de Prestadores de Servigos: Gerir a contratagdo e o acom-
panhamento de empresas terceirizadas que prestam servigos de transporte escolar, garantindo que cumpram com as con-
digOes estabelecidas em contrato. Treinamento de Motoristas e Funcionérios: Promover capacitagdes para motoristas e pro-
fissionais envolvidos no transporte escolar, destacando a importancia da seguranga, cuidados com os alunos e atendimento
as necessidades especiais. Comunicagao com Pais e Comunidade: Estabelecer canais de comunicacgao efetivos com pais e
responsaveis, mantendo-os informados sobre rotas, horarios e quaisquer alteragdes no servigo de transporte escolar. Aten-
dimento a Necessidades Especiais: Planejar e implementar estratégias para o transporte de alunos com necessidades espe-
ciais, garantindo sua acessibilidade e conforto durante o trajeto. Monitoramento e Avaliag&o do Transporte: Realizar avalia-
coes constantes da qualidade do servigo de transporte escolar, utilizando feedback da comunidade escolar para aprimorar
as operagdes. Coordenagdo com Outras Secretarias: Trabalhar em conjunto com outras secretarias e 6rgdos, como educa-
Gao e seguranca publica, para coordenar agdes relacionadas ao transporte escolar. Relatérios e Prestagao de Contas: Ela-
borar e apresentar relatérios sobre a gestao do transporte escolar, incluindo uso de recursos, niumero de alunos atendidos e
qualidade do servigo, promovendo transparéncia nas operagdes. Essas competéncias sdo essenciais para assegurar que o
transporte escolar seja seguro, eficiente e acessivel, contribuindo para a permanéncia e o sucesso dos alunos na educacao.

Setor de Preparo e Distribuigdo da Alimentacéo Escolar

O Setor de Preparo e Distribuigdo da Alimentagao Escolar tem um papel fundamental na promogéo da saude, bem-estar e
desenvolvimento adequado dos alunos. Suas competéncias incluem: Planejamento Nutricional: Elaborar cardapios balance-
ados e adequados as necessidades nutricionais dos alunos, respeitando as diretrizes de alimentagao saudavel e a cultura
local. Preparagao de Alimentos: Garantir a correta preparagéo dos alimentos, seguindo normas de higiene e seguranga ali-
mentar, para assegurar a qualidade das refeigdes servidas. Distribuicdo Segura: Coordenar a distribuicdo das refeicdes nas
escolas, assegurando que os alimentos sejam entregues de forma adequada e segura, respeitando os cronogramas estabe-
lecidos. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de alimentos e insumos, realizando pedidos de compras e controle de
validade para evitar desperdicios e garantir que haja sempre a quantidade necessaria. Capacitagéo de Funcionarios: Promo-
ver treinamentos e capacitagdes para os profissionais que atuam no preparo e distribuicdo da alimentagdo escolar, enfati-
zando boas praticas de manipulagao de alimentos e atendimento as normas de seguranca. Atendimento a Especialidades:
Considerar e atender as necessidades alimentares especiais de alunos, incluindo aquelas relacionadas a alergias, intoleran-
cias e restricdes alimentares. Avaliagdo da Qualidade da Alimentagao: Realizar avaliagdes periddicas sobre a aceitagdo e a
qualidade das refeicbes servidas, coletando feedback de alunos e educadores para melhorias continuas. Coordenacao com
Outros Setores: Trabalhar em conjunto com a secretaria de educagéo e outros departamentos, como saude e assisténcia
social, para garantir a integragédo de agdes relacionadas a alimentagao escolar. Sensibilizagdo e Educagédo Alimentar: Desen-
volver atividades de educagao alimentar e nutricional voltadas para alunos e comunidade escolar, promovendo héabitos ali-
mentares saudaveis. Relatérios e Prestagdo de Contas: Elaborar relatorios sobre a execugéo do programa de alimentagao
escolar, abordando aspectos como gastos, quantidade de refeigdes servidas e resultados das avaliagdes, promovendo trans-
paréncia e responsabilidade na gestdo. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que a alimentagao escolar contribua
para a promogao da saude e o aprendizado dos alunos, proporcionando um ambiente escolar mais saudavel e acolhedor.

Setor de Nutrigédo e da Alimentagao Escolar

O Setor de Nutrigdo e da Alimentagéo Escolar possui competéncias fundamentais para garantir que as refeigdes servidas
nas escolas sejam adequadas do ponto de vista nutricional e que atendam as necessidades dos alunos. Suas competéncias
incluem: Elaboragdo de Cardapios: Planejar e desenvolver cardapios que atendam as necessidades nutricionais dos alunos,
levando em consideragéo as diretrizes de alimentagéo saudavel e as especificidades regionais. Avaliagdo Nutricional: Realizar
avaliagdes nutricionais para entender as necessidades dos alunos, considerando questdes como faixa etéria, alergias alimen-
tares e condigdes de saude. Formacado e Capacitagao: Promover formagao e capacitagdo para os profissionais que atuam
no preparo e distribuicdo da alimentagdo escolar, assegurando que conhegam as melhores praticas de nutricdo e manipula-
gao de alimentos. Controle de Qualidade: Garantir a qualidade dos alimentos oferecidos, supervisando o processo de aqui-
sicdo, armazenamento, preparagéo e distribuigdo, conforme as normas de seguranga alimentar. Orientagdo e Educagao
Nutricional: Implementar atividades de educagao alimentar e nutricional, sensibilizando alunos e comunidades escolares so-
bre a importancia de habitos saudaveis e uma alimentagéo equilibrada. Monitoramento da Alimentacdo Escolar: Acompanhar
e avaliar a execugao do Programa de Alimentagéo Escolar, garantindo que as refeigdes atendam aos padroes estabelecidos
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e sejam bem aceitas pelos alunos. Promogao da Inclusdo Alimentar: Atender as necessidades alimentares de todos os estu-
dantes, incluindo aqueles com restrigdes alimentares, como alergias, intolerancias ou questdes religiosas. Analise de Dados
e Relatorios: Coletar e analisar dados relacionados ao consumo alimentar e a aceitagdo das refeigdes, produzindo relatérios
que ajudem a orientar decisdes e melhorias. Articulagdo com Outras Areas: Trabalhar em colaboragao com outras secretarias
e 6rgaos, como saude e assisténcia social, para integrar agdes que promovam a saude e o bem-estar dos alunos. Pesquisa
e Inovagéo: Estimular a pesquisa aplicada a nutrigdo escolar e a alimentagdo, buscando inovagdes que possam melhorar a
qualidade e a eficacia da alimentagéo oferecida. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que a alimentagao escolar
contribua para o desenvolvimento saudavel dos alunos, promovendo ndo apenas a alimentagdo adequada, mas também a
formacao de habitos alimentares saudaveis.

Setor de Programas e Projetos de Assisténcia ao Estudante

O Setor de Programas e Projetos de Assisténcia ao Estudante é responsavel por implementar e gerenciar iniciativas que
visam fornecer suporte e recursos para os alunos, promovendo sua permanéncia e sucesso na educagado. Suas competéncias
incluem: Planejamento de Programas: Desenvolver e implementar programas de assisténcia que atendam as necessidades
dos alunos, como bolsas de estudo, auxilio transporte, alimentagao e material escolar. Gestdo de Recursos: Administrar os
recursos financeiros e materiais destinados a assisténcia estudantil, garantindo a correta alocagdo e aproveitamento dos
mesmos. Assessoria e Orientagdo: Oferecer orientagdo a alunos e suas familias sobre os servigos de assisténcia disponiveis,
ajudando-os a compreender como acessar e utilizar esses recursos. Avaliagdo e Monitoramento: Monitorar e avaliar a efeti-
vidade dos programas de assisténcia, coletando dados e feedback para identificar areas de melhoria e garantir que os obje-
tivos sejam alcangados. Desenvolvimento de Parcerias: Estabelecer parcerias com organizagdes locais, empresas e outras
instituicdes que possam apoiar os programas de assisténcia aos estudantes. Sensibilizagdo e Comunicagao: Promover cam-
panhas de sensibilizagao para informar a comunidade escolar sobre os programas de assisténcia e a importancia do apoio a
educacdo. Promogéo da Inclusdo Social: Assegurar que os programas atendam a todos os alunos, especialmente aqueles
em situagao de vulnerabilidade social ou econdémica, promovendo a equidade no acesso a educagéo. Capacitagao de Equi-
pes: Proporcionar formagao e capacitagédo para os profissionais envolvidos na gestéo dos programas, garantindo que estejam
preparados para atender as necessidades dos alunos de forma eficaz. Relatoérios e Prestacdo de Contas: Elaborar relatérios
sobre a execugdo dos programas e projetos, incluindo resultados alcangados e uso dos recursos, promovendo transparéncia
e responsabilidade na gestdo. Pesquisa e Inovagao: Fomentar a pesquisa sobre novas metodologias e praticas que possam
aprimorar os programas de assisténcia, buscando inovagdes que atendam melhor as necessidades dos estudantes. Essas
competéncias sdo essenciais para garantir que os programas e projetos de assisténcia ao estudante contribuam para a
inclusdo e o sucesso educacional, ajudando a criar um ambiente mais equitativo e solidario nas instituicdes de ensino.

Setor de Apoio ao Estudante do Curso Técnico e Superior

O Setor de Apoio ao Estudante dos Cursos Técnicos e Superiores € vital para garantir que os alunos tenham acesso a
recursos e suporte adequados para sua formagao e sucesso académico. As competéncias desse setor incluem: Orientagéo
Académica: Oferecer orientagdo e aconselhamento aos alunos sobre suas trajetérias académicas, incluindo escolhas de
disciplinas, planejamento de cursos e aproveitamento de créditos. Apoio Psicossocial: Proporcionar suporte emocional e
psicolégico aos alunos, promovendo o bem-estar mental e ajudando a lidar com desafios pessoais e académicos. Gestdo de
Beneficios: Administrar programas de assisténcia financeira, como bolsas de estudo, auxilios e programas de financiamento
estudantil. Desenvolvimento de Competéncias: Promover oficinas, semindrios e cursos que visem o desenvolvimento de ha-
bilidades pessoais e profissionais, como técnicas de estudo, gestdo do tempo e habilidades de apresentagédo. Apoio a Inclu-
sdo: Assegurar que todos os alunos, incluindo aqueles com necessidades especiais, tenham acesso a recursos e suporte
adequados para sua aprendizagem. Intermediac@o de Recursos: Facilitar o acesso a servigos como bibliotecas, laboratdrios,
estagios e outras oportunidades de aprendizado pratico. Monitoramento Académico: Acompanhar o desempenho académico
dos alunos, identificando aqueles que possam necessitar de suporte adicional e oferecendo intervengdes quando necessario.
Avaliagao de Programas de Apoio: Avaliar a efetividade dos programas e servigos de apoio ao estudante, utilizando feedback
e dados para implementar melhorias continuas. Promogao de A¢des Sociais e Culturais: Organizar eventos, palestras e ati-
vidades que promovam a integragao social e cultural dos alunos, contribuindo para um ambiente académico mais rico e
inclusivo. Comunicagao e Sensibilizagdo: Criar campanhas de comunicagao para informar os alunos sobre os recursos e
servigos de apoio disponiveis, incentivando a utilizagdo desses servigos. Essas competéncias sdo essenciais para promover
um ambiente académico favoravel e assegurar que todos os alunos dos cursos técnicos e superiores tenham as condigdes
necessarias para o desenvolvimento pleno de suas capacidades e sucesso académico.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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5.SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE

- SEMED TRABALHO

5.Secretario Municipal da Educagéo CCA 1 8.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

5.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

5.1.1.Assessor Técnico de Gestéo da Educa- CC5 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

cao Bésica

5.1.2.Assessor Técnico Juridico CC5 1 3.200,00 Curso Superior/Di- Tempo Parcial

reito/0OAB 20h/semanal

5.1.3.Chefe do Setor de Acompanhamento e CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Controle de Recursos Humanos

5.1.4.Chefe do Setor de Compras e Suprimen- cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

tos

5.1.5.Assistente de Secretaria CC.9 20 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

5.2.Departamento de Assessoramento Téc-

nico Institucional

5.2.1.Coordenador Técnico Administrativo e de CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Relacdes Institucionais

5.2.2.Coordenador de Prestacao de Contas de CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Programas e Projetos Educacionais

5.2.3.Coordenador de Engenharia e Infraestru- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

tura Educacional

5.2.4.Coordenador de Apuracdo de Indices e CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Resultados Educacionais

5.2.5.Chefe do Setor de Controle e Informa- cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

cbes de Dados Educacionais

5.2.6.Chefe do Setor de Manutengao e Conser- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

vacao de Unidades Educacionais

5.2.7.Assistente de Secretaria CC.9 20 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

5.3.Departamento Técnico da Educagéo

5.3.1.Coordenador Pedagoégico da Educagao CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Infantil

5.3.2.Coordenador Pedagogico do Ensino Fun- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

damental - Anos Iniciais

5.3.3.Coordenador Pedagogico do Ensino Fun- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

damental - Anos Finais

5.3.4.Coordenador Pedagdgico da Educagéo CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

de Jovens e Adultos

5.3.5.Coordenador Pedagoégico da Educagao CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

de Tempo Integral

5.3.6.Coordenador Pedagogico de Escolas do CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Campo

5.3.7.Coordenador Pedagogico da Educagao CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Especial

5.3.8.Assistente de Secretaria CC.9 60 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

5.4.Departamento de Gestéo de Fundos Edu-

cacionais

5.4.1.Coordenador de Gestao de Fundos Edu- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

cacionais

5.4.2.Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

5.5.Departamento de Programas de Assis-

téncia ao Estudante

5.5.1.Chefe do Setor de Infraestrutura de Tl da CC.7 2 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Educacao

5.5.2.Chefe do Setor de Gestdo do Transporte cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Escolar

5.5.3.Chefe do Setor de Preparo e Distribuicéo CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

da Alimentagéo Escolar
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5.5.4.Chefe do Setor de Nutricdo e da Alimen- cC.7 2 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
tacéo Escolar
5.5.5.Chefe do Setor de Programas e Projetos CcC.7 10 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
de Assisténcia ao Estudante
5.5.6.Chefe do Setor de Apoio ao Estudante do CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
Curso Técnico e Superior
5.5.7.Assistente de Secretaria CC.9 30 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
V — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretario CCA 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC.4 3.200,00
Assessor CC5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC8 1.800,00
Assistente CCJ9 1.600,00
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VI - ATRIBUICOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO - SEMED

5.1.

Secretario Municipal da Educagéo

O Secretario Municipal da Educagéo tem por atribuigdes: programar, coordenar e executar a politica educacional na rede
publica de ensino; administrar o sistema de ensino; instalar e manter estabelecimentos publicos municipais de ensino, con-
trolando e fiscalizando o seu funcionamento; manter e assegurar a universalizagao dos niveis e modalidades de ensino; prover
o atendimento educacional especializado com recursos tecnolégicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetonica,
entre outros, conforme a necessidade do aluno com deficiéncia; articular agées com outros 6rgaos publicos — municipais,
estaduais e federais -, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar o atendi-
mento especializado nas areas de educagao; incentivar e fomentar a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de implementar
uma pratica continua de divulgagéo e publicagdo por meio de eventos na area da educagao; instituir e fomentar a institucio-
nalizagao dos conselhos escolares; proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos para alunos, profissionais da
educacao e servidores; implementar programas de alimentagao e nutricdo nos estabelecimentos publicos municipais de en-
sino; participar efetivamente nos conselhos municipais; prover a politica de transporte escolar, sempre que necessario em
regime de colaboragdo com os governos estadual e federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins
lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola; realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores lotados
na Secretaria e participar do processo de reorganizagao e readequagao do sistema de avaliagdo de desempenho dos pro-
fessores e demais profissionais que atuam na Secretaria; intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagéo
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos intergovernamen-
tais; desenvolver agdes integradas com outras secretarias municipais; estabelecer plano de ag&o orgamentario anual que
contemple: a criagdo de mecanismos de controle e avaliagdo do sistema de ensino, formagdo continuada, adequagéo do
espaco fisico, aquisigdo de materiais e equipamentos, entre outros; exercer o controle orgamentario e financeiro no ambito
da Secretaria; executar atividades administrativas no ambito da Secretaria; efetuar o planejamento das atividades anuais e
plurianuais, no ambito da Secretaria; zelar pelo patriménio alocado nas unidades, comunicando o érgdo responsavel sobre
eventuais alteragdes; elaborar o Plano Municipal da Educagao — PME; contribuir com a elaboragao do Plano Plurianual do
municipio; ainda mais: Gest&o de Instituicdes de Ensino: Administrar e supervisionar as escolas municipais, garantindo que
cumpram as normas educacionais e oferegam um ensino de qualidade. Elaborag&o de Politicas Educacionais: Criar e imple-
mentar politicas que promovam a melhoria da educagdo no municipio, adaptadas as necessidades locais. Formagao de Pro-
fessores: Propor e organizar programas de formagao e capacitagao para professores e funcionarios da educagao. Planeja-
mento Educacional: Desenvolver planos de ensino e curriculos que atendam as diretrizes nacionais e estaduais, considerando
as realidades do municipio. Gestao de Recursos: Administrar os recursos financeiros da educagdo municipal, destinando-os
para a manutengao e melhoria das escolas e programas educacionais. Inclusao e Diversidade: Promover agbes que garantam
ainclusdo de todos os alunos, respeitando diferencas de raga, género, e necessidades especiais. Avaliagdo e Monitoramento:
Avaliar a qualidade do ensino e da aprendizagem nas escolas, utilizando dados para identificar areas de melhoria. Articulagéo
com a Comunidade: Fomentar a participagdo da comunidade escolar e da sociedade civil nas decisdes sobre a educagao.
Transporte e Alimentagao Escolar: Coordenar servigos como transporte e alimentagao dos alunos, garantindo que todos os
estudantes tenham acesso. Promogao de Projetos e Programas Especiais: Implementar projetos que visem a melhoria da
educacgdo, como incentivo a leitura, atividades culturais e esportivas.

Diretor Geral

O Diretor Geral da Secretaria Municipal da Educagéo desempenha um papel central na gestdo administrativa do municipio,
tendo por atribuigdes: Coordenagao Administrativa: Supervisionar e coordenar as atividades da Secretaria Municipal da Edu-
cagdo, garantindo a implementagao das politicas e diretrizes estabelecidas pela gestdo municipal. Gestao de Recursos Hu-
manos: Gerir o quadro de servidores municipais, incluindo recrutamento, selegéo, treinamento, desenvolvimento e avaliagdo
de desempenho. Planejamento e Orgamentos: Contribuir para a elaboragédo e a execugdo do plano anual de atividades e do
orgamento da Secretaria, assegurando que 0s recursos sejam utilizados de forma eficiente. Normatizagao e Procedimentos:
Propor e revisar normas e procedimentos administrativos que regem a atuagdo da Secretaria e demais 6rgdos do municipio,
promovendo a transparéncia e a eficiéncia nos processos administrativos. Assessoria e Apoio: Fornecer assessoria ao Se-
cretario Municipal em questdes administrativas e em decisdes relacionadas a gestdo publica. Gestao de Licitagdes e Contra-
tos: Supervisionar os processos de licitagcdo e a elaboragdo de contratos, garantindo que as normas legais sejam cumpridas
e que 0s servigos prestados atendam as necessidades do municipio. Gestao Patrimonial: Administrar o patriménio do muni-
cipio, incluindo a gestao de bens moveis e imdveis, e assegurar a sua manutengao e utilizagédo adequada. Promocao de
Inovacdes: Implementar iniciativas que visem a modernizagéo da gestéo publica, utilizando tecnologia e praticas de gestéo
inovadoras para melhorar a eficiéncia dos servigos oferecidos. Relacionamento Institucional: Estabelecer canais de comuni-
cagdo com outros érgdos municipais, estaduais e federais, bem como com a sociedade civil, para promover a colaboragéo
e a transparéncia nas agdes da administragdo publica. A Diretoria Geral atua como um elo entre a gestéo politica e a execu-
Gao educacional, buscando eficiéncia e eficacia na administragéo publica local. Coordenagao Administrativa: Supervisionar
a administracao das escolas e unidades de ensino, garantindo o cumprimento das diretrizes educacionais. Desenvolvimento
de Politicas Educacionais: Participar da elaboracao e implementagao de politicas e programas que visem a melhoria da edu-
cagdo no municipio. Gestao de Recursos: Acompanhar a gestao financeira da Secretaria de Educagao, assegurando que 0s
recursos sejam utilizados de forma eficaz e transparente. Formagao e Capacitagéo: Promover a formagao continua de pro-
fessores e funcionarios, buscando aprimorar a qualidade do ensino. Avaliagdo e Monitoramento: Realizar avaliagdes periddi-
cas do desempenho das escolas e programas educacionais, utilizando os dados para promover melhorias. Articulacdo com
a Comunidade: Fomentar a participagdo da comunidade escolar e das familias nas decisdes relacionadas a educagao. Pro-
mogao da Inclusdo: Garantir que as politicas educacionais atendam a todos os estudantes, promovendo a inclusao de grupos
historicamente marginalizados. Desenvolvimento de Projetos: Implementar e supervisionar projetos e iniciativas que busquem
inovar e melhorar o ambiente educacional.

Praca 10 de Novembro, n° 09, Rémulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



5.1.1.

5.1.3.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

Assessor Técnico de Gestao da Educacao Basica

O Assessor Técnica de Gestdo da Educagdo Béasica, em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional (Lei 9.394/1996), possui varias atribui¢cdes relacionadas a gestao, administragéo e a melhoria
da educagao. As atribuigdes Incluem: Constituicdo Federal - Direito a Educagao: Garantir o acesso de todos a educacao,
conforme o artigo 205 da CF, que estabelece que a educagéo é um direito de todos e deve ser promovida pelo Estado.
Qualidade de Ensino: Promover a qualidade do ensino, respeitando a pluralidade e diversidade cultural, conforme o artigo
210 CF. Autonomia das Institui¢cdes: Apoiar a gestao e o funcionamento autdbnomo das escolas, respeitando suas especifici-
dades e caracteristicas, conforme o principio da autonomia previsto na Constituicdo. Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional (Lei 9.394/1996) - Planejamento e Gestéo: Auxiliar na elaboragéo e execugéo do planejamento educacional, con-
forme estabelecido nos artigos que tratam da gestdo do sistema de ensino. Formagao de Educadores: Promover a formagéo
e aperfeicoamento continuo de professores e gestores, em conformidade com as diretrizes da LDB sobre a valorizagédo do
magistério (Artigo 67). Avaliagdo da Educagao: Contribuir para a avaliagdo da qualidade da educagéo, alinhando-se ao que
preconiza a LDB sobre a avaliagado e aprimoramento do ensino (Artigo 12). Incluséo e Diversidade: Implementar praticas que
garantam a inclusao de todos os alunos e o respeito a diversidade, conforme previsto nos artigos que mencionam a educagao
inclusiva. Educagao Infantil e Ensino Fundamental: Atuar especificamente nas diretrizes voltadas para a Educagao Infantil e
o Ensino Fundamental, ajudando na implementacao dos objetivos dessas etapas de ensino. Parcerias e Articulagdo: Fomentar
parcerias com outras instituicoes e setores da sociedade para garantir uma educagao mais integrada e abrangente. Essas
atribui¢cdes asseguram que a educagéo basica funcione de maneira eficiente e que os principios constitucionais e legais sejam
respeitados, promovendo uma educagao de qualidade e acessivel a todos.

Assessor Técnico Juridico

O Assessor Técnico Juridico tem por atribui¢cdes: desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico ao mu-
nicipio através da Secretaria Municipal da Educagéo; representar o municipio, privativamente, judicial e extrajudicialmente,
por delegagao do Chefe do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou contestando agdes, formatando
peticbes de impugnacgdes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procuradoria relatorios e copia dos atos
praticados; emitir pareceres e orienta¢des juridicas para a pratica legal e regular dos atos administrativos correspondentes;
minutar atos administrativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme solicitagao do titular da pasta; acom-
panhar processo administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar a procuradoria juridica na pratica
de todos os atos processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do Municipio; desempenhar todas as
demais atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei e/ou designagdo pelo Chefe do Executivo ou Procuradoria Juridica,
agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos interesses publicos; ajuizar
acoes e contestar as contrarias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja lotado, praticando todos os atos
pertinentes aos respectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, documentos e todo e qualquer ato
administrativo a ser praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente a advocacia publica em
defesa dos interesses do municipio; auxiliar na elaborar de pegas processuais por delegagao da procuradoria, a ela sempre
se reportando sobre 0s atos praticados e sobre 0 andamento dos respectivos processos administrativos e judiciais.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na gestao de pessoal dentro
da Secretaria Municipal da Educagao, sendo que suas atribui¢des incluem: Gestao de Pessoal: Administrar a folha de paga-
mento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selecéo: Coordenar processos de recrutamento e selegéo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificacdo do quadro de funcionérios. Avaliagédo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboragdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislacdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagéo a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatoérios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisdo da gest&o.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribuigdes desse cargo incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituigdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragéo de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precgos e condi¢des de pagamento, visando obter as melhores condi¢gdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fis-
calizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Anélises: Produzir relatorios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribui¢des visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagado, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assistente de Secretaria
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O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservacdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacao de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador Técnico Administrativo e de Relagdes Institucionais

O Coordenador Técnico Administrativo e de Relagdes Institucionais € responsavel por gerenciar e promover as interagdes da
Secretaria com outras entidades externas, incluindo governos, empresas, ONGs e outras partes interessadas. As atribuigdes
especificas incluem: Gestao de Parcerias: Desenvolvimento e manutenc¢ado de parcerias estratégicas com entidades externas
para promover os interesses da organiza¢do. Representagao Institucional: Atuagdo como representante da organizagao em
eventos, reunides e negociagdes com entidades externas. Articulagao Politica: Estabelecimento e manutengéo de relagdes
positivas com 6rgdos governamentais e autoridades politicas. Comunicagao Estratégica: Desenvolvimento e implementagéo
de estratégias de comunicagao para fortalecer a imagem e a percepgao da organizagao junto as partes interessadas. Analise
de Politicas: Monitoramento e analise de politicas publicas e regulatérias que possam impactar na Secretaria Municipal da
Educacao. Promocao dos interesses e causas da Educagao Municipal junto a tomadores de decisdo e influenciadores. Gestao
de Crises: Desenvolvimento de estratégias para lidar com situagdes de crise que possam afetar as relagées institucionais da
Secretaria. Essas atribuicdes sao cruciais para assegurar que a organizagdo mantenha uma boa reputagéo e alcance seus
objetivos estratégicos por meio de relagdes externas eficazes rumo a uma educagao de qualidade.

Coordenador de Prestagao de Contas de Programas e Projetos Educacionais

O Coordenador de Prestacdo de Contas de Programas e Projeto Educacionais tem por atribuigdes: exercer o acompanha-
mento e gerenciamento de prestagdes de contas da Secretaria relativo a todos os repasses de verbas de transferéncia vo-
luntéria referentes a convénios e contratos de repasse etc., com a devida integragao, auxilio e participagdo dos érgdos mu-
nicipais envolvidos; verificar a regularidade da aplicagdo das verbas decorrentes de convénios, termos de cooperagéo, con-
tratos de repasse e termos de doagao que envolva a Secretaria; acompanhar a execugéo dos planos de trabalho bem como
0s prazos estabelecidos nas minutas dos convénios; diligenciar junto aos demais 6rgaos da Administragcao Publica para a
requisicdo de documentos que se fizerem necessarios a celebragdo de novos convénios e contratos de repasse ou que se
prestem a regularizagédo de situagdes ja existentes, bem como para produgéo da efetiva prestagdo de contas; auxiliar o
Controle Interno no atendimento de suas atribuigdes; manter atualizado os dados do municipio no que toca a prestagdo de
contas efetuadas via sistemas eletronicos, bem como alimentar tempestivamente os respectivos sistemas com as informa-
¢Oes necessarias visando a regularidade operacional da Secretaria; auxiliar as demais Secretarias e 6rgaos, a regularizagao
das areas publicas municipais necessarias a formalizagdo de convénios e contratos de repasse.

Coordenador de Engenharia e Infraestrutura Educacional

O Coordenador de Engenharia e Infraestrutura Educacional, tem por atribuigdes: executar a politica da Secretaria relaciona-
das a elaboragao e gestao de projetos de engenharia, construgdo e manutengao de infraestrutura, em total consonancia com
as normas técnicas regulamentares da construgao civil; coordenar e supervisionar a execugdo de obras, assegurando a
qualidade, os prazos e os custos previstos; planejar e implementar programas de manutengao preventiva e corretiva das
obras; oferecer suporte técnico a Secretaria através de seus 6rgaos, unidades ou departamentos no que se refere a infraes-
trutura, construgao civil etc.; propor normas e diretrizes técnicas para processos de engenharia e execugéo de obras visando
melhorar a dinamica de execugao e instalagédo; promover a capacitagdo de equipes técnicas em engenharia e infraestrutura;
implementar praticas sustentaveis e inovadoras em projetos de engenharia, visando a eficiéncia e a diminuigdo de impactos
ambientais.

Coordenador de Apuragao de Indices e Resultados Educacionais

As atribuicdes do Coordenador de Apuragdo de indices e Resultados Educacionais da Secretaria de Educacéo incluem:
Coleta de Dados Educacionais : Responsavel pela coleta, organizagédo e anélise de dados relacionados ao desempenho es-
colar, matriculas, taxas de aprovagao e indicadores de qualidade da educagéo. Avaliagéo de Resultados : Avaliar os resulta-
dos obtidos nas avaliagdes externas e internas, como ENEM, Prova Brasil, e outras iniciativas de avaliagdo, para identificar
pontos fortes e areas que precisam de melhorias. Producdo de Relatérios : Elaborar relatérios periédicos que sintetizem os
dados coletados e as avaliagdes realizadas, apresentando recomendagdes para a melhoria dos indices educacionais. Apoio
a Tomada de Decisédo : Fornecer informagdes e anélises que ajudem gestores e educadores a tomar decisdes informadas
sobre politicas e praticas educacionais. Desenvolvimento de Metodologias : Criar ou adaptar metodologias para a avaliagdo
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de desempenho escolar, propondo formas de medir a eficacia dos métodos de ensino e aprendizagem. Capacitagdo e For-
macao : Promover capacitagdo para professores e gestores sobre anélise de dados e utilizagdo de indicadores para aprimorar
a pratica pedagogica. Articulagdo com Outras Instancias : Estabelecer parcerias e articulagdo com outras secretarias e or-
ganizagOes educacionais para promover a troca de informagodes e boas praticas. Monitoramento Continuo : Realizar monito-
ramento continuo dos indices de desempenho e resultados educacionais, buscando garantir a melhoria continua da qualidade
do ensino. Identificagdo de Necessidades : Identificar necessidades especificas de formagao e suporte para escolas que
apresentem resultados insatisfatorios, propondo intervencdes e estratégias de capacitagdo. Transparéncia e Comunicagao :
Assegurar que os dados e resultados educacionais sejam disponibilizados de forma clara e acessivel a comunidade escolar
e a sociedade, promovendo a transparéncia e a participagéo social. Elaborar Projetos Pedagogicos Institucionais que visem
melhorias da qualidade do ensino, eficiéncia dos resultados educacionais da Rede Municipal de Educagéo. Colaborar com
eficiéncia e presteza, quanto ao cumprimento das metas de melhorias das organizagdes da Rede Municipal de Ensino; Avaliar
os resultados obtidos na operacionalizagdo das agdes e metas determinadas pelo Plano Municipal de Educagao, assim como
das agdes pedagogicas visando suas reorientagdes. Elaborar Projetos Especiais de desenvolvimento da Educagao; Elaborar
estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento da Rede Escolar; Acompanhar e
oferecer suporte aos coordenadores pedagdgicos na elaboragdo de elementos de avaliagdo em conjunto com a equipe ges-
tora; Analisar os resultados gerais de desempenho dos alunos da Rede Escolar visando a reorientagéo pedagogica; Instituir
um sistema de identificagdo de aprendizagem e seus reflexos na evasao e repeténcia; Avaliar e planejar agdes a partir dos
resultados indicados no indice de Desenvolvimento da Educacéo Basica — IDEB, especialmente nas etapas de alfabetizag&o:
Colaborar com a aplicabilidade do Processo de Avaliagdo Desempenho Profissional; Promover, em articulagdo com a equipe
gestora das unidades de ensino, a implantacdo e implementagcao de medidas e a¢des que contribuam para a melhoria da
qualidade do ensino. Conceber, estimular e implantar inovagdes pedagdgicas e divulgar as experiéncias exitosas, promo-
vendo o intercambio entre Unidades Escolares. Implantar um sistema de dados estatisticos educacionais e divulgar de forma
quantitativa e qualitativa informagdes referentes a populagao escolar e escolarizavel do municipio, identificando as areas de
necessidade para intervencdes pedagogicas e educacionais. Essas atribuicdes sdo essenciais para garantir que as politicas
educacionais sejam fundamentadas em dados confiaveis e que as ag¢des realizadas sejam direcionadas a promover a quali-
dade e a equidade na educacgéo.

Chefe do Setor de Controle e Informagdes de Dados Educacionais

O Chefe do Setor de Controle e Informagdes de Dados Educacionais desempenha um papel fundamental na gestdo educa-
cional, sendo responsavel por coletar, analisar e disseminar informagdes relevantes para o acompanhamento da qualidade e
da eficécia do sistema de ensino, através das seguintes atribuigdes tipicas desse cargo: Coleta de Dados: Realizar a coleta
sistematica de dados educacionais provenientes das instituicbes de ensino, como censo escolar, matriculas, frequéncia,
rendimento escolar, metas e cumprimento das mesmas perante o IDEB e outras informagdes relevantes. Andlise de Informa-
¢bes: Analisar os dados coletados para identificar tendéncias, problemas e oportunidades de melhoria na educagao, propor-
cionando subsidios para a tomada de decisdes. Elaboragao de Relatorios: Produzir relatérios e documentos que apresentem
de forma clara e acessivel as informagdes educacionais, facilitando o acesso a dados para gestores, educadores e a comu-
nidade. Monitoramento de Indicadores: Estabelecer e monitorar indicadores de qualidade da educagéo, como taxas de apro-
vagéo, evasdo escolar e desempenho em avaliagdes. Articulagdo com Outros Setores: Colaborar com outras areas da Se-
cretaria de Educacdo e com outros 6rgaos governamentais para garantir que as informacdes sejam utilizadas de forma inte-
grada no planejamento e na avaliagao de politicas educacionais. Sistema de Informagao: Gerenciar e manter os sistemas de
informagado educacional, assegurando a qualidade, seguranga e confidencialidade dos dados. Capacitagdo: Promover a ca-
pacitacdo de servidores e gestores escolares sobre a importancia da coleta e uso de dados educacionais, além de como
utilizar ferramentas para o registro e analise de informagdes. Divulgagdo de Dados: Garantir a transparéncia das informagdes
educacionais a sociedade, disponibilizando dados relevantes de forma clara e acessivel ao publico em geral. Suporte a Ges-
tao: Oferecer suporte técnico e consultoria para a utilizagdo adequada das informagdes na gestao educacional, contribuindo
para decisdes mais informadas e eficazes. Essas atribuigbes sao essenciais para promover uma gestao baseada em evidén-
cias na educagéo, contribuindo para a melhoria continua e para a implementagéo de politicas publicas efetivas.

Chefe do Setor de Manutengao e Conservagao de Unidades Educacionais

O Chefe do Setor de Manutencéo e Conservagao de Unidades Educacionais é responsavel por assegurar que as escolas e
instituicdes de ensino apresentem condigdes adequadas para o ensino e aprendizagem. Suas atribui¢des incluem: Planeja-
mento da Manutengao: Elaborar e implementar um plano de manuteng&o preventiva e corretiva para garantir que as instala-
cOes escolares estejam sempre em boas condi¢des. Inspecéo das Instalagdes: Realizar inspegdes regulares nas unidades
educacionais para identificar necessidades de reparos e conservagéo, garantindo a seguranga e funcionalidade das instala-
cbes. Gestdo de Recursos: Administrar os recursos financeiros e materiais destinados a manutencdo e conservagao das
unidades educacionais, assegurando uma utilizagao eficiente e eficaz. Acompanhamento de Obras: Supervisionar obras de
reforma e constru¢gdo em escolas, garantindo que sejam realizadas conforme as normas técnicas e dentro dos prazos esti-
pulados. Coordenagao com Outros Setores: Colaborar com outros setores da Secretaria de Educagao e com a administragéo
das unidades de ensino para atender as demandas de manutengado e conservagao. Capacitagdo de Equipes: Promover trei-
namentos e capacitagdes para as equipes de manutengdo, visando a melhoria na execugao dos servi¢os. Implementacao de
Normas de Seguranca: Garantir que as escolas cumpram as normas de seguranga e acessibilidade, proporcionando um
ambiente seguro para alunos e funcionarios. Gestdo de Contratos: Coordenar e fiscalizar contratos de prestagéo de servigos
de manutengao, limpeza e conservagao, garantindo a qualidade na execugao dos servigos. Relatérios de Atividades: Produzir
relatorios sobre as atividades de manutengéo e conservacao, apresentando informacgdes sobre a situagdo das unidades,
necessidade de investimentos e melhorias. Sensibilizagdo da Comunidade: Promover a conscientizagdo da comunidade es-
colar sobre a importancia da preservagao e cuidado com as instalagdées educativas. Essas atribuicdes sao fundamentais
para garantir que as unidades educacionais oferegam um espago adequado e seguro para o aprendizado, contribuindo para
a qualidade da educacgéao.
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Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessério. Coordenacado de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador Pedagoégico da Educagao Infantil

O Coordenador Pedagogico da Educagéo Infantil tem um papel fundamental na supervisao, orientagao e apoio as praticas
educacionais voltadas para a primeira infancia. Suas atribui¢cdes incluem: Planejamento Pedagogico: Desenvolver e imple-
mentar diretrizes pedagogicas que orientem o curriculo e as praticas de ensino na educagao infantil. Formacgao Continuada:
Promover programas de formagao e capacitagédo para educadores que atuam na educagao infantil, visando aprimorar suas
praticas pedagdgicas e conhecimentos. Apoio as Instituicdes de Ensino: Oferecer suporte técnico e pedagdégico as escolas
de educacdao infantil, auxiliando em questdes relacionadas ao acompanhamento do desenvolvimento das criangas. Monito-
ramento e Avaliagdo: Estabelecer mecanismos de monitoramento e avaliagdo da qualidade das praticas educacionais, ga-
rantindo que as diretrizes sejam seguidas e que as criangas tenham acesso a uma educacgéao de qualidade. Fomento a Inclu-
sdo: Implementar politicas e praticas que promovam a inclusao de todas as criangas, considerando suas diversas necessida-
des e contextos sociais, culturais e econdmicos. Articulagédo Intersetorial: Trabalhar em colaboragao com outras secretarias
e setores, como saude e assisténcia social, para garantir um atendimento integral as criangas e suas familias. Desenvolvi-
mento de Materiais Didaticos: Criar e disseminar materiais pedagodgicos adequados para a educagao infantil, que estimulem
o aprendizado e desenvolvimento das criangas. Promogao de Projetos Especiais: Coordenar e apoiar a implementagéo de
projetos e agdes que visem a valorizagao da educacdo infantil e o desenvolvimento de praticas inovadoras. Sensibilizagao e
Orientagao: Sensibilizar a comunidade escolar e as familias sobre a importancia da educagao infantil e oferecer orientagdes
para o desenvolvimento das criangas em casa e na escola. Gestdo de Dados Educacionais: Coletar e analisar dados sobre
a situacdo da educagao infantil no municipio, utilizando essas informagdes para planejar agdes e politicas que atendam as
demandas identificadas. Essas atribuicées sao essenciais para garantir que a educagéo infantil ofereca um ambiente seguro,
acolhedor e estimulante para o desenvolvimento das criangas, respeitando suas particularidades e necessidades.

Coordenador Pedagdgico do Ensino Fundamental - Anos Iniciais

O Coordenador Pedagogico do Ensino Fundamental - Anos Iniciais desempenha um papel crucial na orientagao e superviséo
das praticas educacionais voltadas para os alunos do 1° ao 5° ano. Suas atribuigdes incluem: Desenvolvimento de Diretrizes
Pedagogicas: Elaborar e implementar politicas e diretrizes que orientem o curriculo e as praticas pedagdgicas para 0s anos
iniciais do ensino fundamental. Formagéo e Capacitagdo de Educadores: Promover programas de formag&o continuada para
professores, assistentes e demais profissionais da educagao que atuam nos anos iniciais, focando na melhoria das praticas
de ensino. Apoio Pedagogico as Escolas : Oferecer suporte técnico diretamente as unidades escolares, ajudando na elabo-
ragéo de planos de ensino, praticas de avaliagdo e estratégias pedagogicas. Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade do
Ensino: Realizar o acompanhamento da implementagao das diretrizes pedagogicas e da qualidade do ensino, utilizando dados
e indicadores educativos. Fomento a Inclusado e Diversidade: Garantir que todas as criangas tenham acesso a uma educagao
de qualidade, promovendo a inclus&o de alunos com necessidades especiais e respeitando a diversidade cultural. Promog¢éo
de Projetos e Iniciativas: Coordenar e apoiar a implementagéo de projetos que visem inovar as praticas educacionais, esti-
mulando habitos de leitura, escrita e raciocinio légico. Articulagdo com Comunidade Escolar: Fomentar a comunicagao e a
interagdo entre os membros da comunidade escolar, incluindo pais, alunos e professores, para fortalecer o processo educa-
tivo. Desenvolvimento e Disseminacdo de Materiais Didaticos: Produzir e disponibilizar recursos pedagdgicos e materiais
didaticos que sejam adequados ao estagio de desenvolvimento dos alunos nos anos iniciais. Anélise e Uso de Dados Educa-
cionais: Coletar, analisar e interpretar dados relacionados ao desempenho dos alunos e a eficacia das praticas pedagodgicas,
utilizando essas informagdes para orientagdo e melhorias. Atendimento ao Jovem Aprendiz: Elaborar agdes que atendam as
especificidades da faixa etéaria, estimulando o desenvolvimento integral das criangas, considerando aspectos cognitivos, so-
ciais e afetivos. Essas atribuigcbes sao importantes para garantir que o Ensino Fundamental - Anos Iniciais proporcione uma
base solida para o aprendizado das criangas, formando cidad&os criticos e capazes de enfrentar os desafios do futuro.

Coordenador Pedagogico do Ensino Fundamental - Anos Finais

O Coordenador Pedagogico do Ensino Fundamental - Anos Finais (6° ao 9° ano) desempenha um papel crucial na formagao
e desenvolvimento dos alunos nesta etapa da educagéo basica. Suas atribuigées incluem: Desenvolvimento de Diretrizes
Pedagogicas: Elaborar e implementar diretrizes e politicas educacionais que orientem o ensino e o curriculo para 0s anos
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finais do ensino fundamental. Formagao Continuada de Educadores: Promover e organizar programas de formagao e capa-
citagao para professores, visando a atualizagdo de conhecimentos e praticas pedagogicas. Apoio Técnico as Escolas: Ofe-
recer suporte e orientacdo técnica para as equipes pedagogicas das escolas, ajudando na elaboragdo de planos de ensino
e na execucgao de atividades curriculares. Avaliagao e Monitoramento do Ensino: Realizar a avaliagao da qualidade do ensino,
monitorando o desempenho dos alunos e as praticas pedagogicas, utilizando dados para propor melhorias. Promogao da
Inclusao: Garantir a promogao de praticas inclusivas que respeitem a diversidade dos alunos, atendendo as necessidades de
estudantes com deficiéncias e dificuldades de aprendizagem. Fomento ao Desenvolvimento de Projetos: Incentivar a criagao
e implementagao de projetos interdisciplinares e atividades que estimulem o aprendizado ativo e a participagado dos alunos.
Articulagdo com a Comunidade Escolar: Facilitar a comunicagao entre escolas, familias e a comunidade, promovendo o
envolvimento dos pais e responsaveis no processo educativo. Gestdo de Contetdos Curriculares: Supervisionar a adogao e
a adaptacao de conteudos curriculares, assegurando que sejam relevantes e pertinentes ao contexto dos alunos. Analise de
Dados Educacionais: Coletar e analisar dados sobre o desempenho e a evolugdo dos alunos, utilizando as informagdes para
orientar decisdes pedagogicas. Inovagdo Pedagogica: Incentivar a utilizagdo de abordagens e metodologias inovadoras no
ensino, como o uso de tecnologias digitais e praticas de ensino diferenciadas. Essas atribuicbes sao fundamentais para
garantir que os alunos dos Anos Finais do Ensino Fundamental recebam uma educagao de qualidade, que os prepare para
os desafios do Ensino Médio e para a cidadania.

Coordenador Pedagégico da Educagéo de Jovens e Adultos

O Coordenador Pedagogico da Educagao de Jovens e Adultos (EJA) possui um papel fundamental na promogao da educagéo
adequada as especificidades desse publico, buscando oferecer um ensino de qualidade e que atenda as suas necessidades.
As atribuigbes desse cargo incluem: Desenvolvimento de Diretrizes Educacionais: Elaborar e implementar diretrizes e politicas
pedagdgicas voltadas para a educagao de jovens e adultos, garantindo que o curriculo esteja alinhado as suas realidades e
necessidades. Formacgé&o e Capacitagdo de Educadores: Organizar programas de formagao continuada para professores e
gestores, focando em metodologias que considerem a diversidade e as particularidades dos alunos da EJA. Apoio Técnico
as Escolas: Proporcionar suporte e orientagdo as equipes pedagogicas das instituicbes que oferecem a EJA, com énfase na
construgéo de um ambiente de aprendizagem inclusivo e acolhedor. Promog¢éo da Incluséo: Implementar politicas e praticas
que garantam a inclusdo de todos os estudantes, respeitando suas identidades, culturas e experiéncias de vida. Monitora-
mento e Avaliagado da Qualidade do Ensino : Realizar o monitoramento e a avaliagéo dos processos pedagogicos, utilizando
dados e indicadores para promover melhorias continuas. Fomento a Flexibilidade Curricular: Promover uma abordagem cur-
ricular flexivel, que permita adaptacdes e contextualizagdes do conteldo, considerando as experiéncias e o saber prévio dos
alunos. Desenvolvimento de Materiais Didaticos: Criar e disponibilizar materiais pedagogicos que sejam pertinentes e aces-
siveis para a EJA, facilitando o processo de ensino-aprendizagem. Articulagdo com a Comunidade: Estimular a relagdo entre
a escola e a comunidade, promovendo a participagao e o envolvimento das familias e dos alunos em agdes educacionais.
Promogao de Projetos Culturais e Sociais: Incentivar a realizagé&o de projetos que integrem a educagdo com a realidade social
e cultural dos alunos, valorizando suas vivéncias e saberes. Orientagdo para o Protagonismo: Capacitar os alunos da EJA
para que desenvolvam sua autonomia e protagonismo, tornando-se agentes ativos em seu processo de aprendizagem e em
suas comunidades. Essas atribui¢cdes sdo essenciais para garantir que a Educagao de Jovens e Adultos seja eficaz, relevante
e capaz de transformar a vida dos estudantes, proporcionando oportunidades de aprendizado continuo e inclusdo social.

Coordenador Pedag6gico da Educagdo de Tempo Integral

O Coordenador Pedagogica da Educagédo de Tempo Integral desempenha um papel vital na implementagao e gestao de
programas que visam oferecer uma formagao integral aos alunos, promovendo nao apenas o aprendizado académico, mas
também o desenvolvimento social, emocional e cultural. As atribuicbes desse cargo incluem: Desenvolvimento de Diretrizes
Educacionais: Elaborar e implementar diretrizes pedagdégicas especificas para a educagdo em tempo integral, assegurando
a articulagdo entre as diversas areas do conhecimento. Planejamento Curricular: Auxiliar na criagao e adaptagao de curriculos
que integrem atividades académicas e complementares, considerando as necessidades e interesses dos alunos. Formagao
de Educadores: Promover a formagéo continuada para professores e educadores que atuam na educagéo de tempo integral,
focando em metodologias que favoregam a integragcdo do ensino e a pratica pedagogica diversificada. Suporte e Acompa-
nhamento: Oferecer suporte técnico e pedagogico as escolas, auxiliando na implementagéo das praticas de tempo integral
e monitorando seus resultados. Promogé&o da Inclusédo: Garantir que a educagao em tempo integral seja inclusiva, atendendo
as especificidades de todos os alunos, independentemente de suas condi¢des sociais, culturais ou de aprendizagem. Avali-
acdo e Monitoramento: Realizar a avaliagdo das praticas pedagdgicas e dos resultados alcangados, utilizando dados para
promover melhorias continuas e efetivas no ambiente escolar. Articulagdo com a Comunidade: Fomentar a integracao entre
a escola e a comunidade local, promovendo a participagao de pais e responsaveis no contexto educacional. Desenvolvimento
de Projetos Complementares: Incentivar a implementacgao de projetos extracurriculares e atividades que promovam a forma-
Gao integral dos alunos, como esportes, arte, cultura e agdes sociais. Gestdo de Recursos: Auxiliar na gestao e na distribuicéo
de recursos necessarios para a implementagao das atividades de tempo integral, assegurando que sejam utilizados de forma
eficaz. Promog¢éo da Saude e Bem-Estar: Articular agdes que promovam a saude fisica e emocional dos alunos, integrando
aspectos relacionados a saude, alimentagéo e praticas de vida saudavel no cotidiano escolar. Essas atribuicdes garantem
que a Educagao de Tempo Integral contribua para a formagéo de cidaddos completos, preparados para os desafios da vida
contemporanea, promovendo um aprendizado significativo e a vivéncia de valores essenciais.

Coordenador Pedagégico de Escolas do Campo

O Coordenador Pedagogico de Escolas do Campo €é responsavel por garantir que as diretrizes educativas atendam as espe-
cificidades e realidades das comunidades rurais. Suas atribuigdes incluem: Desenvolvimento de Diretrizes Educacionais: Ela-
borar e implementar politicas e diretrizes pedagogicas adaptadas as realidades do campo, considerando as questoes cultu-
rais, sociais e econémicas das comunidades rurais. Formagado e Capacitagcdo de Educadores: Promover a formagao continu-
ada de professores e gestores das escolas do campo, focando em metodologias que valorizem a vivéncia e o saber dos
alunos. Apoio Técnico e Pedagdgico: Oferecer suporte as escolas do campo em relagdo ao planejamento e execugao de
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atividades pedagdgicas, promovendo praticas educativas contextualizadas. Promogao da Inclusdo e Diversidade: Garantir
que as politicas educacionais respeitem a diversidade cultural e social do campo, proporcionando acesso a educagado para
todos os estudantes, independentemente de suas condigdes. Incentivo a Educagdo Ambiental: Incorporar praticas de edu-
cagao ambiental que sejam relevantes para a vida no campo, promovendo a conscientizagao sobre sustentabilidade e uso
responsavel dos recursos naturais. Articulagdo com a Comunidade: Fomentar a participagdo e o envolvimento das comuni-
dades rurais no processo educativo, valorizando suas tradigdes e saberes. Desenvolvimento de Materiais Didaticos Especifi-
cos: Criar e disponibilizar materiais pedagégicos que sejam pertinentes e aplicaveis a realidade das escolas do campo, abor-
dando temas essenciais para o contexto da ruralidade. Monitoramento e Avaliagao: Realizar a avaliagdo das praticas educa-
tivas nas escolas do campo, utilizando dados para identificar necessidades e promover melhorias. Gestdo de Projetos Edu-
cacionais: Coordenar e apoiar a implementagao de projetos que visem a melhoria da educagéo no campo, integrando dife-
rentes areas do conhecimento e praticas educativas. Promogao da Saude e Bem-Estar: Articular agées que promovam a
saude e o bem-estar dos alunos, considerando as especificidades da vida no campo. Essas atribuicdes s&o fundamentais
para garantir que as escolas do campo oferegcam uma educagao de qualidade e que sejam sensiveis as particularidades das
comunidades rurais, promovendo o desenvolvimento integral dos estudantes.

Coordenador Pedagdgico da Educagéo Especial

O Coordenador Pedagégico da Educagao Especial possui um papel crucial na promogao de uma educagéo inclusiva e no
suporte a alunos com necessidades educacionais especiais. Suas atribuicdes incluem: Desenvolvimento de Diretrizes Edu-
cacionais: Elaborar e implementar politicas e diretrizes especificas que orientem a educagao de alunos com deficiéncia, trans-
tornos do espectro autista, altas habilidades/superdotacao e outras necessidades. Formagéo e Capacitagéo de Educadores:
Promover programas de formagéo continuada para professores e profissionais de apoio, abordando metodologias inclusivas
e préaticas pedagdgicas adaptadas as necessidades dos alunos. Apoio a Inclusdo: Oferecer suporte técnico e pedagoégico as
escolas, ajudando na criagéo de ambientes de aprendizagem inclusivos, que respeitem as singularidades dos alunos. Moni-
toramento e Avaliag&o: Realizar a avaliagdo da implementagao das praticas de incluséo e da qualidade do ensino, utilizando
dados para fomentar melhorias continuas. Orientagdo para o Atendimento Individualizado: Auxiliar na elaboragéo e imple-
mentacao de Planos de Atendimento Individualizado (PAI) para alunos com necessidades especiais, assegurando que suas
particularidades sejam atendidas. Desenvolvimento de Materiais Adaptados: Criar e disponibilizar materiais didaticos e recur-
sos pedagogicos que sejam acessiveis e adequados as necessidades dos alunos com deficiéncia. Articulagdo com a Rede
de Apoio: Trabalhar em colaboragdo com outros profissionais e servigos (psicologos, terapeutas etc.) para garantir um aten-
dimento integral aos estudantes. Promogao de Projetos Inclusivos: Incentivar e apoiar a realizagao de projetos educacionais
que promovam o respeito a diversidade e a valorizagao das potencialidades de todos os alunos. Sensibilizagdo da Comuni-
dade Escolar: Promover a¢des de sensibilizagao e capacitagao voltadas para a comunidade escolar, visando a conscientiza-
Gao sobre a importancia da inclusao e dos direitos das pessoas com deficiéncia. Gestdo de Dados e Informagdes: Coletar e
analisar dados sobre o atendimento a alunos com necessidades educacionais especiais, utilizando essas informagdes para
informar politicas educacionais e praticas institucionais. Essas atribuigbes s&o essenciais para garantir que a Educagéo
Especial seja efetiva e inclusiva, proporcionando oportunidades equitativas de aprendizagem para todos os alunos.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacdo de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Gestédo de Fundos Educacionais

O Coordenador de Gestédo de Fundos Educacionais executa a politica de gestdo de fundos educacionais e aplicagdo dos
recursos financeiros destinados a educagéo. Suas atribuigdes incluem: Planejamento e Execugdo Orgamentaria: Elaborar,
acompanhar e executar o plano orgamentario relacionado aos diversos fundos educacionais, garantindo que 0s recursos
sejam utilizados de maneira eficaz e de acordo com as normas vigentes. Gestao de Recursos: Administrar a captacéo, alo-
cagao e aplicagéo dos recursos financeiros provenientes de diferentes fontes, como o Fundo de Manutencdo e Desenvolvi-
mento da Educagao Basica (Fundeb) e outros programas federais, estaduais e municipais. Monitoramento e Avaliagéo: Re-
alizar o monitoramento e a avaliagado da aplicagdo dos recursos, assegurando que estejam sendo utilizados para os fins
estabelecidos e frisando a transparéncia na gestao. Prestagdo de Contas: Responsabilizar-se pela elaboragao de relatérios
de prestagéo de contas, detalhando a utilizagdo dos recursos e os resultados alcangados, em conformidade com a legislagdo
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e as diretrizes do sistema de controle interno. Apoio Técnico as Unidades Educacionais: Oferecer suporte e orientagao as
escolas e instituigdes educacionais quanto a utilizagdo dos fundos, visando otimizar os recursos disponiveis e garantir a boa
gestao financeira. Capacitagdo e Formacado: Promover capacitagdo e formacgado para gestores educacionais e financeiros,
abordando a importancia da gestéo de recursos e a correta aplicagdo dos fundos. Desenvolvimento de Politicas: Contribuir
para o desenvolvimento de politicas e projetos que visem a melhoria da gestao dos recursos educacionais, priorizando a¢des
que impactem a qualidade do ensino. Articulagao Interinstitucional: Facilitar a articulagao entre diferentes érgéos e secreta-
rias, promovendo uma gestdo integrada dos recursos financeiros destinados a educagdo. Analise de Dados Financeiros:
Coletar e analisar dados sobre a utilizagdo dos recursos, utilizando essas informagdes para informar decisdes e formular
estratégias de gestao mais eficazes. Promover a Transparéncia e Controle Social: Garantir a transparéncia na gestao dos
recursos educacionais e incentivar a participacdo da comunidade escolar e da sociedade civil, promovendo mecanismos de
controle social sobre a aplicagdo dos fundos. Essas atribuigdes sdo fundamentais para assegurar uma gestao financeira
eficiente, promovendo a qualidade da educagao e o cumprimento das diretrizes estabelecidas para o uso dos recursos edu-
cacionais.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizag&o: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracao em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Infraestrutura de Tl da Educagéo

O Chefe do Setor de Infraestrutura da Tecnologia da Informagao (Tl) da Educagdo desempenha um papel fundamental na
implementagédo e manutencdo das tecnologias que suportam o processo educacional. Suas atribui¢des incluem: Gestédo de
Recursos de TI: Administrar os recursos tecnolégicos, incluindo hardware, software, redes e equipamentos, garantindo que
estejam disponiveis e em boas condi¢des para uso nas atividades educacionais. Planejamento e Implementacdo de Infraes-
trutura: Planejar, projetar e implementar a infraestrutura de Tl necessaria para atender as necessidades das instituicbes de
ensino, assegurando que a tecnologia suporte as metodologias pedagégicas. Suporte Técnico: Oferecer suporte técnico para
problemas relacionados a software e hardware, garantindo que educadores e administradores tenham a assisténcia neces-
saria para resolver questdes tecnolégicas. Seguranga da Informagéo: Implementar politicas e praticas de seguranga da infor-
magao para proteger dados de alunos e da instituicdo, garantindo a confidencialidade, integridade e disponibilidade das
informacdes. Capacitagdo em Tecnologia: Promover treinamentos e capacitagdes para os professores e funcionarios sobre
o uso de ferramentas e plataformas digitais, visando uma maior integragdo da tecnologia no processo educativo. Manutengao
Preventiva e Corretiva: Realizar a manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos e sistemas de Tl, minimizando falhas
e interrupgdes nas atividades educacionais. Desenvolvimento e Gestdo de Sistemas: Implementar e gerir sistemas de infor-
magao educacional, como plataformas de gestdo académica e administrativa, que facilitem a coleta e analise de dados edu-
cacionais. Integracdo de Tecnologias: Apoiar a integragéo de novas tecnologias e ferramentas de ensino digital, como ambi-
entes virtuais de aprendizagem e recursos educacionais digitais, no cotidiano da educagéo. Avaliagéo de Tecnologia: Avaliar
as necessidades tecnologicas das instituigdes e propor solugdes que melhorem a eficiéncia e a eficacia dos processos edu-
cativos. Articulagdo com outros Setores: Colaborar com outras areas da educagdo e com 6rgaos governamentais para ga-
rantir que a infraestrutura tecnolégica atenda as demandas e diretrizes educacionais estabelecidas. Essas atribuicdes sao
essenciais para garantir que a infraestrutura de Tl na educagéo funcione de maneira eficaz e que as tecnologias disponiveis
sejam utilizadas para melhorar a qualidade do ensino e da aprendizagem.

Chefe do Setor de Gestdo do Transporte Escolar

O Chefe do Setor de Gestao do Transporte Escolar € responsavel por garantir que os alunos tenham acesso seguro e eficiente
ao transporte para suas respectivas instituicdes de ensino. Suas atribui¢des incluem: Planejamento e Organizagao do Trans-
porte: Desenvolver e implementar planos de transporte escolar que atendam as necessidades dos alunos, considerando as
rotas, horarios e seguranca. Gestao de Frota: Administrar a frota de veiculos utilizados para o transporte escolar, incluindo
manutengao, seguranga e adequagao dos veiculos as normas estabelecidas. Fiscalizagdo e Controle: Realizar a fiscalizagao
do transporte escolar, assegurando que 0s servi¢os prestados atendam as normas de seguranga e qualidade e que os vei-
culos estejam em conformidade com a legislagédo. Contratagao de Prestadores de Servigos: Gerir a contratagdo e o acom-
panhamento de empresas terceirizadas que prestam servigos de transporte escolar, garantindo que cumpram com as con-
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digbes estabelecidas em contrato. Treinamento de Motoristas e Funcionarios: Promover capacitagdes para motoristas e pro-
fissionais envolvidos no transporte escolar, destacando a importancia da seguranga, cuidados com os alunos e atendimento
as necessidades especiais. Comunicagao com Pais e Comunidade: Estabelecer canais de comunicacao efetivos com pais e
responsaveis, mantendo-os informados sobre rotas, horarios e quaisquer alteragdes no servi¢o de transporte escolar. Aten-
dimento a Necessidades Especiais : Planejar e implementar estratégias para o transporte de alunos com necessidades es-
peciais, garantindo sua acessibilidade e conforto durante o trajeto. Monitoramento e Avaliagao do Transporte: Realizar avali-
acoes constantes da qualidade do servigo de transporte escolar, utilizando feedback da comunidade escolar para aprimorar
as operagdes. Coordenagdo com Outras Secretarias: Trabalhar em conjunto com outras secretarias e 6rgaos, como educa-
Gao e segurancga publica, para coordenar agoes relacionadas ao transporte escolar. Relatérios e Prestagdo de Contas: Ela-
borar e apresentar relatérios sobre a gestao do transporte escolar, incluindo uso de recursos, numero de alunos atendidos e
qualidade do servico, promovendo transparéncia nas operagdes. Essas atribuicdes sdo essenciais para assegurar que o
transporte escolar seja seguro, eficiente e acessivel, contribuindo para a permanéncia e o sucesso dos alunos na educagao.

Chefe do Setor de Preparo e Distribuigdo da Alimentagéo Escolar

O Chefe do Setor de Preparo e Distribuigao da Alimentagdo Escolar tem um papel fundamental na promogéo da satde, bem-
estar e desenvolvimento adequado dos alunos. Suas atribui¢des incluem: Planejamento Nutricional: Elaborar cardapios ba-
lanceados e adequados as necessidades nutricionais dos alunos, respeitando as diretrizes de alimentagao saudavel e a cul-
tura local. Preparagao de Alimentos: Garantir a correta preparacédo dos alimentos, seguindo normas de higiene e seguranga
alimentar, para assegurar a qualidade das refeiges servidas. Distribuicdo Segura: Coordenar a distribuicdo das refeices
nas escolas, assegurando que os alimentos sejam entregues de forma adequada e segura, respeitando os cronogramas
estabelecidos. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de alimentos e insumos, realizando pedidos de compras e controle
de validade para evitar desperdicios e garantir que haja sempre a quantidade necessaria. Capacitacdo de Funcionarios:
Promover treinamentos e capacitagdes para os profissionais que atuam no preparo e distribuigcdo da alimentagao escolar,
enfatizando boas praticas de manipulagdo de alimentos e atendimento as normas de seguranga. Atendimento a Especialida-
des: Considerar e atender as necessidades alimentares especiais de alunos, incluindo aquelas relacionadas a alergias, into-
lerancias e restrigdes alimentares. Avaliagao da Qualidade da Alimentagao: Realizar avaliagdes periddicas sobre a aceitagao
e a qualidade das refeigdes servidas, coletando feedback de alunos e educadores para melhorias continuas. Coordenagéo
com Outros Setores: Trabalhar em conjunto com a secretaria de educagao e outros departamentos, como salde e assistén-
cia social, para garantir a integragéo de agdes relacionadas a alimentagao escolar. Sensibilizagdo e Educagéo Alimentar:
Desenvolver atividades de educagao alimentar e nutricional voltadas para alunos e comunidade escolar, promovendo habitos
alimentares saudaveis. Relatorios e Prestagao de Contas: Elaborar relatérios sobre a execugao do programa de alimentagao
escolar, abordando aspectos como gastos, quantidade de refei¢cdes servidas e resultados das avaliagdes, promovendo trans-
paréncia e responsabilidade na gestéo. Essas atribuigbes sdo essenciais para garantir que a alimentagao escolar contribua
para a promogao da saude e o aprendizado dos alunos, proporcionando um ambiente escolar mais saudavel e acolhedor.

Chefe do Setor de Nutrigdo e da Alimentagéo Escolar

O Chefe do Setor de Nutricdo e da Alimentagao Escolar possui atribuigdes fundamentais para garantir que as refeicdes
servidas nas escolas sejam adequadas do ponto de vista nutricional e que atendam as necessidades dos alunos. Suas atri-
buicdes incluem: Elaboragéo de Cardapios: Planejar e desenvolver cardapios que atendam as necessidades nutricionais dos
alunos, levando em consideragao as diretrizes de alimentagdo saudavel e as especificidades regionais. Avaliagdo Nutricional:
Realizar avaliagdes nutricionais para entender as necessidades dos alunos, considerando questdes como faixa etaria, alergias
alimentares e condigbes de saude. Formagao e Capacitagéo: Promover formacao e capacitagdo para os profissionais que
atuam no preparo e distribuicdo da alimentagao escolar, assegurando que conhegam as melhores praticas de nutricdo e
manipulacdo de alimentos. Controle de Qualidade: Garantir a qualidade dos alimentos oferecidos, supervisando o processo
de aquisigdo, armazenamento, preparagao e distribuicdo, conforme as normas de seguranga alimentar. Orientagdo e Educa-
Gao Nutricional: Implementar atividades de educagao alimentar e nutricional, sensibilizando alunos e comunidades escolares
sobre a importancia de habitos saudaveis e uma alimentagéo equilibrada. Monitoramento da Alimenta¢do Escolar: Acompa-
nhar e avaliar a execugédo do Programa de Alimentacédo Escolar, garantindo que as refeicdes atendam aos padrdes estabe-
lecidos e sejam bem aceitas pelos alunos. Promogé&o da Inclusdo Alimentar: Atender as necessidades alimentares de todos
os estudantes, incluindo aqueles com restricdes alimentares, como alergias, intolerancias ou questdes religiosas. Andlise de
Dados e Relatorios: Coletar e analisar dados relacionados ao consumo alimentar e a aceitagao das refeigdes, produzindo
relatérios que ajudem a orientar decisées e melhorias. Articulagdo com Outras Areas: Trabalhar em colaboragdo com outras
secretarias e 6rgaos, como saude e assisténcia social, para integrar agdes que promovam a saude e o bem-estar dos alunos.
Pesquisa e Inovacao: Estimular a pesquisa aplicada a nutrigéo escolar e a alimentagao, buscando inovagdes que possam
melhorar a qualidade e a eficacia da alimentag&o oferecida. Essas atribuigdes séo essenciais para garantir que a alimentagao
escolar contribua para o desenvolvimento saudavel dos alunos, promovendo ndo apenas a alimentagdo adequada, mas tam-
bém a formagao de habitos alimentares saudaveis.

Chefe do Setor de Programas e Projetos de Assisténcia ao Estudante

O Chefe do Setor de Programas e Projetos de Assisténcia ao Estudante é responsavel por implementar e gerenciar iniciativas
que visam fornecer suporte e recursos para os alunos, promovendo sua permanéncia e sucesso na educagado. Suas atribui-
Goes incluem: Planejamento de Programas: Desenvolver e implementar programas de assisténcia que atendam as necessi-
dades dos alunos, como bolsas de estudo, auxilio transporte, alimentagao e material escolar. Gestao de Recursos: Adminis-
trar os recursos financeiros e materiais destinados a assisténcia estudantil, garantindo a correta alocagéo e aproveitamento
dos mesmos. Assessoria e Orientagdo: Oferecer orientagdo a alunos e suas familias sobre os servigos de assisténcia dispo-
niveis, ajudando-os a compreender como acessar e utilizar esses recursos. Avaliagdo e Monitoramento : Monitorar e avaliar
a efetividade dos programas de assisténcia, coletando dados e feedback para identificar areas de melhoria e garantir que os
objetivos sejam alcangados. Desenvolvimento de Parcerias: Estabelecer parcerias com organizagdes locais, empresas e ou-
tras instituicbes que possam apoiar os programas de assisténcia aos estudantes. Sensibilizagédo e Comunicag¢do: Promover
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campanhas de sensibilizagdo para informar a comunidade escolar sobre os programas de assisténcia e a importancia do
apoio a educagdo. Promocgao da Inclusdo Social: Assegurar que os programas atendam a todos os alunos, especialmente
aqueles em situagdo de vulnerabilidade social ou econémica, promovendo a equidade no acesso a educagéo. Capacitagao
de Equipes: Proporcionar formagéo e capacitagédo para os profissionais envolvidos na gestao dos programas, garantindo que
estejam preparados para atender as necessidades dos alunos de forma eficaz. Relatérios e Prestagado de Contas: Elaborar
relatérios sobre a execugao dos programas e projetos, incluindo resultados alcangados e uso dos recursos, promovendo
transparéncia e responsabilidade na gestdo. Pesquisa e Inovagao: Fomentar a pesquisa sobre novas metodologias e praticas
que possam aprimorar os programas de assisténcia, buscando inovagdes que atendam melhor as necessidades dos estu-
dantes. Essas atribuicées séo essenciais para garantir que os programas e projetos de assisténcia ao estudante contribuam
para a inclusao e o sucesso educacional, ajudando a criar um ambiente mais equitativo e solidario nas instituicées de ensino.

Chefe do Setor de Apoio ao Estudante do Curso Técnico e Superior

O Chefe do Setor de Apoio ao Estudante dos Cursos Técnicos e Superiores € vital para garantir que os alunos tenham acesso
a recursos e suporte adequados para sua formagao e sucesso académico. As atribuicdes desse setor incluem: Orientagdo
Académica: Oferecer orientagdo e aconselhamento aos alunos sobre suas trajetérias académicas, incluindo escolhas de
disciplinas, planejamento de cursos e aproveitamento de créditos. Apoio Psicossocial: Proporcionar suporte emocional e
psicolégico aos alunos, promovendo o bem-estar mental e ajudando a lidar com desafios pessoais e académicos. Gestdo de
Beneficios: Administrar programas de assisténcia financeira, como bolsas de estudo, auxilios e programas de financiamento
estudantil. Desenvolvimento de Atribui¢des: Promover oficinas, seminarios e cursos que visem o desenvolvimento de habili-
dades pessoais e profissionais, como técnicas de estudo, gestdo do tempo e habilidades de apresentagao. Apoio a Inclusdo:
Assegurar gque todos os alunos, incluindo aqueles com necessidades especiais, tenham acesso a recursos e suporte ade-
quados para sua aprendizagem. Intermediacao de Recursos: Facilitar o acesso a servigos como bibliotecas, laboratdrios,
estagios e outras oportunidades de aprendizado pratico. Monitoramento Académico: Acompanhar o desempenho académico
dos alunos, identificando aqueles que possam necessitar de suporte adicional e oferecendo interveng¢des quando necessario.
Avaliagao de Programas de Apoio : Avaliar a efetividade dos programas e servigcos de apoio ao estudante, utilizando feedback
e dados para implementar melhorias continuas. Promogao de A¢des Sociais e Culturais: Organizar eventos, palestras e ati-
vidades que promovam a integragao social e cultural dos alunos, contribuindo para um ambiente académico mais rico e
inclusivo. Comunicacgdo e Sensibilizagdo: Criar campanhas de comunicagao para informar os alunos sobre os recursos e
servigos de apoio disponiveis, incentivando a utilizagao desses servigos. Essas atribuigdes sdo essenciais para promover um
ambiente académico favoravel e assegurar que todos os alunos dos cursos técnicos e superiores tenham as condi¢des ne-
cessarias para o desenvolvimento pleno de suas capacidades e sucesso académico.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacdo de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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6.1.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO — SECULT

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo desempenha um papel essencial na promogéao e valorizagdo da cultura local,
bem como no fomento ao turismo na regido. Suas competéncias incluem: Planejamento Cultural: Elaborar e implementar
politicas publicas e programas voltados para a promogao da cultura local, incentivando a diversidade cultural e a incluséo
social. Gestao de Projetos Culturais: Coordenar e apoiar a realizagao de projetos culturais, eventos e festivais que resgatem
e promovam a identidade cultural do municipio. Fomento ao Turismo: Desenvolver agdes que estimulem o turismo na regiéo,
promovendo atragdes turisticas, roteiros e eventos que possam atrair visitantes. Preservagao do Patriménio Cultural: Proteger
e conservar o patrimoénio historico, artistico e cultural do municipio, promovendo a¢des de educagao e conscientizagdo sobre
sua importancia. Desenvolvimento de Parcerias: Estabelecer parcerias com instituicdes culturais, organizagdes da sociedade
civil e setor privado para potencializar agdes e projetos de cultura e turismo. Capacitagado e Formag&o: Promover programas
de capacitagéo para trabalhadores da cultura e do turismo, visando a formagéo de profissionais qualificados que contribuam
para o setor. Apoio a Artistas e Grupos Culturais: Oferecer apoio, financiamento e incentivos a artistas e grupos culturais
locais, promovendo condigOes para a expressao artistica e cultural. Promogao de Eventos Culturais: Organizar eventos que
promovam a cultura local e fomentem a participagéo da populagéo, como exposigoes, shows, pegas de teatro e festivais.
Pesquisa e Difusao Cultural: Desenvolver pesquisas sobre a cultura local e suas manifestagées, facilitando a divulgagédo des-
sas informagdes a comunidade e aos turistas. Avaliagdo de Programas: Monitorar e avaliar a eficacia das politicas e progra-
mas implementados, utilizando dados e feedback para promover melhorias continuas nos servigos prestados. Elaboragdo de
Politicas Turisticas: Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que favoregam o desenvolvimento do turismo no munici-
pio, alinhadas com as caracteristicas e potencialidades locais. Planejamento e Gestdo do Turismo: Realizar o planejamento
estratégico do turismo, incluindo zoneamento turistico, identificagdo de atrativos e elaboragao de roteiros turisticos. Promo-
¢ao de Destinos: Promover o municipio como destino turistico por meio de campanhas publicitarias, participagdo em feiras e
eventos do setor e agdes de marketing digital. Fomento ao Desenvolvimento Sustentavel: Incentivar praticas de turismo sus-
tentavel e responsavel, promovendo a preservagao ambiental e a valorizagao da cultura local. Capacitagao de Profissionais:
Promover a formagéo e capacitagdo de profissionais que atuam no setor turistico, visando melhorar a qualidade do atendi-
mento e dos servigos oferecidos. Apoio ao Setor Privado: Oferecer suporte e orientagao ao setor privado, incluindo empresas
de turismo, hotéis, restaurantes e guias turisticos, para o desenvolvimento de seus negocios. Gestao de Eventos: Organizar
e promover eventos turisticos, culturais e sociais que atraiam visitantes e promovam a cultura local, como festivais, feiras e
exposicdes. Parcerias e Convénios: Estabelecer parcerias com outras instituigdes, tanto publicas quanto privadas, para o
fortalecimento do turismo e a implementacao de projetos conjuntos. Monitoramento e Avaliagdo: Monitorar o fluxo de turistas
e avaliar a qualidade dos servigos prestados, coletando dados que ajudem a fornecer insumos para a tomada de decisoes.
Promocgao da Hospitalidade: Promover a melhoria na hospitalidade e na experiéncia do visitante, trabalhando em conjunto
com a comunidade local para oferecer um ambiente acolhedor. Essas competéncias sdo fundamentais para garantir que a
cultura e o turismo no municipio sejam valorizados e desenvolvidos de maneira sustentavel, contribuindo para o enriqueci-
mento da vida cultural local e a promogao do turismo.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral é responsavel por coordenar as atividades relacionadas a promogéo cultural e ao desenvolvimento do tu-
rismo em um municipio ou regido. Suas competéncias incluem: Planejamento e Gestao de Politicas Publicas: Elaborar e
implementar politicas publicas que promovam o desenvolvimento cultural e turistico, alinhadas com as demandas da comu-
nidade e as diretrizes governamentais. Coordenagéo de Projetos Culturais e Turisticos: Supervisionar a criagao, execugao e
avaliagédo de projetos que valorizem a cultura local e promovam o turismo, como festivais, exposicdes e eventos culturais.
Fomento a Produgéo Cultural: Incentivar a produgao artistica e cultural local, apoiando artistas, grupos culturais e iniciativas
comunitarias que promovam a diversidade e a identidade cultural. Promogé&o do Destino Turistico: Trabalhar na divulgacéo e
promogé&o do municipio como destino turistico, desenvolvendo estratégias de marketing e comunicagao para atrair visitantes.
Articulagdo com Outros Setores e Entidades: Estabelecer parcerias com outras secretarias, 6rgdos governamentais e orga-
nizagdes da sociedade civil para integrar esforgos e potencializar agdes nas areas de cultura e turismo. Gestdo de Equipa-
mentos e Espagos Culturais: Administrar e promover o uso de equipamentos culturais e espagos turisticos, garantindo sua
manutengao e acessibilidade a populagéo. Capacitagcdo e Formagao: Promover programas de capacitagao para profissionais
do setor cultural e turistico, visando melhorar a qualidade dos servicos e as praticas de atendimento. Monitoramento e Avali-
acao: Realizar o monitoramento e a avaliagéo das agdes implementadas nas areas de cultura e turismo, utilizando indicadores
para mensurar resultados e impactos. Desenvolvimento Sustentavel: Promover praticas de turismo sustentavel, garantindo a
preservagéo ambiental e o respeito pela cultura local e suas tradigdes. Apoio a Economia Criativa: Incentivar a economia
criativa, promovendo a relagao entre cultura e turismo como motor de desenvolvimento econémico e social. Essas compe-
téncias sdo essenciais para garantir que a Diretoria Geral possa efetivamente promover a riqueza cultural da regido e esti-
mular o setor turistico, contribuindo para o desenvolvimento local e a qualidade de vida da comunidade.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na gestao de pessoal dentro da Se-
cretaria Municipal de Cultura e Turismo, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de
pagamento, férias, licencas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento
e Selegéo: Coordenar processos de recrutamento e selegado, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a
organizagado. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificacdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho:
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Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre questes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Cultura

O Departamento de Cultura é responsavel por promover, preservar e desenvolver as atividades culturais em um municipio
ou regigdo. Suas competéncias incluem: Elaboragdo de Politicas Culturais: Planejar e implementar politicas que incentivem a
diversidade cultural, a incluséo social e 0 acesso a cultura para toda a populagéo. Promogao de Eventos Culturais: Organizar
e apoiar eventos, festivais, exposi¢coes e atividades artisticas que valorizem a cultura local e promovam a participagao da
comunidade. Fomento a Produgéo Artistica: Apoiar e incentivar a produgao artistica local, oferecendo subsidios, editais e
pequenas contratagdes para artistas, grupos culturais e iniciativas comunitarias. Preservagdo do Patriménio Cultural: Promo-
ver agdes voltadas a preservagao e valorizagdo do patrimoénio historico, artistico e cultural da regido, desenvolvendo progra-
mas de educagao e conscientizagdo. Capacitagdo e Formagao: Oferecer cursos, oficinas e programas de formagao para
artistas e profissionais da cultura, aprimorando as habilidades e conhecimentos necessérios para o desenvolvimento das
atividades culturais. Articulagdo com Outros Setores: Colaborar com outras secretarias, organizagdes ndo governamentais e
instituicdes de ensino na promogéo e desenvolvimento de projetos culturais integrados. Gestéo de Espagos Culturais: Admi-
nistrar e promover o uso de equipamentos culturais, como teatros, museus, bibliotecas e centros culturais, garantindo acesso
e manutengéo adequados. Promogdo da Cultura Local: Realizar agdes de divulgagéo da diversidade cultural do municipio,
promovendo a identidade cultural e valorizando as tradigdes locais. Pesquisa e Documentagao Cultural: Desenvolver pesqui-
sas sobre a cultura local e promover a documentagao das expressdes culturais, contribuindo para a preservagao da memoria
coletiva. Avaliagao e Monitoramento: Avaliar os programas e projetos culturais em execugéo, utilizando indicadores para
medir seu impacto e eficacia, promovendo melhorias continuas. Essas competéncias sdo fundamentais para o desenvolvi-
mento de agdes que fortalegam a cultura local, promovendo a cidadania e contribuindo para o enriquecimento da vida co-
munitaria.

Coordenadoria de Cultura

A Coordenadoria de Cultura tem um papel fundamental na promogéo, valorizagao e desenvolvimento das atividades culturais
em um municipio ou regido. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de Politicas Culturais: Elaborar e implementar
politicas e diretrizes que incentivem a diversidade cultural, promovendo o acesso a cultura e a inclusao social. Planejamento
e Execugao de Projetos: Coordenar e executar projetos culturais que valorizem a identidade local e promovam a participagao
da comunidade em atividades culturais. Fomento a Produg&o Cultural: Incentivar a criagéo e a realizagao de eventos culturais,
como festivais, exposigdes, apresentagdes artisticas e outras iniciativas que promovam a cultura local. Preservacdo do Patri-
monio Cultural: Trabalhar em ag¢des de preservagao e valorizagdo do patriménio histérico e cultural, garantindo a protegao
de bens culturais materiais e imateriais. Capacitagdo de Profissionais: Promover a formag&o e a capacitagdo de artistas,
produtores culturais e profissionais da area, visando o desenvolvimento de competéncias e o aprimoramento das praticas
culturais. Articulagdo com a Comunidade: Estabelecer um didlogo constante com a comunidade e seus representantes, bus-
cando atender as demandas culturais e incentivar a participagao ativa dos cidadaos. Gestéo de Espagos Culturais: Coordenar
a administragéo de teatros, centros culturais, museus e outros equipamentos culturais, assegurando sua manutengao e aces-
sibilidade ao publico. Promog&o da Cultura Local: Realizar campanhas e agdes de divulgagao que valorizem e promovam a
cultura local, incentivando a identidade e a diversidade cultural. Investigagdo e Documentagao Cultural: Desenvolver pesqui-
sas que identifiguem e documentem as manifestagdes culturais locais, contribuindo para a preservagdo da memoria e a
promogé&o do legado cultural. Avaliagdo de Programas Culturais: Monitorar e avaliar a eficacia dos programas e projetos
culturais, utilizando dados e feedback para implementar melhorias e ajustar agdes conforme necessario. Essas competéncias
sdo essenciais para garantir que a Coordenadoria de Cultura desempenhe um papel efetivo no fortalecimento e na difusao
das expressodes culturais do municipio.

Setor de Produgao e Realizagdo de Eventos Culturais

O Setor de Producéo e Realizagao de Eventos Culturais é responsavel por planejar, organizar e executar atividades culturais
que promovem a cultura e a arte em uma comunidade. Suas competéncias incluem: Planejamento de Eventos: Elaborar
planos detalhados para a realizagdo de eventos culturais, definindo cronogramas, orgamentos, objetivos e metas. Coordena-
¢ao Logistica: Gerenciar todos os aspectos logisticos relacionados aos eventos, incluindo a escolha de locais, transporte,
equipamentos e suprimentos necessarios. Relacées com Artistas e Produtores: Estabelecer contatos e parcerias com artis-
tas, grupos culturais e produtores para a participagdo em eventos, garantindo um line-up diversificado e de qualidade. Pro-
mogao e Divulgagédo: Desenvolver estratégias de marketing e comunicagao para promover os eventos, utilizando diferentes
canais de midia (redes sociais, imprensa, flyers) para alcangar o publico-alvo. Gestao de Recursos: Administrar o orgamento
destinado aos eventos, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma eficaz e responséavel. Criagdo e Desenvolvi-
mento de Conteudo: Desenvolver conteudo que reflita a proposta cultural dos eventos, garantindo que as atividades sejam
significativas e atraentes para o publico. Avaliagdo e Feedback: Apds a realizagcdo dos eventos, conduzir avaliagdes para
identificar pontos fortes e areas de melhoria, utilizando feedback do publico e dos participantes. Articulagdo com Outros
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Setores: Colaborar com outras areas da administragdo publica e com organizagbes da sociedade civil para potencializar os
eventos e integrar agdes culturais. Gestdo de Voluntarios: Coordenar e treinar equipes de voluntarios que podem ajudar na
realizagéo dos eventos, promovendo uma experiéncia positiva tanto para os voluntarios quanto para os participantes. Apoio
a Inclusdo: Garantir que os eventos sejam acessiveis a todos, promovendo a inclusédo de diferentes grupos sociais e respei-
tando a diversidade cultural. Essas competéncias sdo essenciais para assegurar que a produgao e realizacdo de eventos
culturais sejam realizadas de maneira eficaz, promovendo a cultura local e engajando a comunidade.

Setor de Artes Cénicas

O Setor de Artes Cénicas é responséavel por promover, desenvolver e apoiar as diversas manifestagdes teatrais e performa-
tivas em uma comunidade ou instituicdo. Suas competéncias incluem: Planejamento e Produgédo de Atividades Cénicas:
Elaborar e executar projetos e atividades relacionadas as artes cénicas, como pegas de teatro, performances, espetaculos
de dancga e outras expressoes artisticas. Formagao e Capacitagdo: Promover cursos, workshops e oficinas para o treinamento
e aperfeicoamento de atores, diretores, dangarinos e outros profissionais envolvidos nas artes cénicas. Fomento a Criagdo
Artistica: Incentivar a criagdo de novas obras teatrais e performances, oferecendo apoio a grupos e artistas locais, incluindo
subsidios e espago para ensaios. Interagdo com a Comunidade: Facilitar a participagdo da comunidade em atividades artis-
ticas, envolvendo escolas, grupos comunitarios e outras instituigdes na produgdo cultural. Gestdo de Espagos Culturais:
Administrar teatros, salas de espetaculo e outros espagos dedicados as artes cénicas, garantindo sua disponibilidade e ma-
nutencdo. Curadoria de Programacgéao Cultural: Selecionar e programar espetaculos e apresentagoes, buscando diversidade
e qualidade nas propostas artisticas que serao apresentadas ao publico. Promocao e Divulgagao: Desenvolver campanhas
de marketing e comunicagao para promover eventos e atividades de artes cénicas, ampliando o alcance e a participacao do
publico. Avaliagédo de Projetos: Monitorar e avaliar as iniciativas de artes cénicas, coletando feedback e dados para melhorar
a qualidade das atividades oferecidas. Articulagdo com Outros Setores: Colaborar com outras areas culturais, educacionais
e sociais, criando parcerias que ampliem o impacto e a relevancia das artes cénicas. Apoio a Inclusédo: Garantir que as
atividades de artes cénicas sejam acessiveis a todos os publicos, promovendo a participagéo de grupos diversos e respei-
tando a pluralidade cultural. Essas competéncias sdo essenciais para promover o desenvolvimento e a valorizagao das artes
cénicas, contribuindo para a formagé&o cultural da comunidade e a promogdo de um ambiente artistico vibrante.

Setor de Captacéo e Fomento a Cultura

O Setor de Captagao e Fomento a Cultura é responsavel por buscar recursos e apoio para o desenvolvimento de iniciativas
culturais e artisticas. Suas competéncias incluem: Identificagdo de Recursos: Pesquisar e identificar fontes de financiamento,
como editais de cultura, patrocinios privados, iniciativas de financiamento coletivo e parcerias com instituicdes publicas e
privadas. Elaboragdo de Projetos: Criar e redigir projetos culturais que atendam aos critérios de editais e propostas de finan-
ciamento, garantindo que estejam alinhados as politicas e prioridades culturais da regido. Gestdo de Convénios e Parcerias:
Administrar e monitorar convénios e parcerias estabelecidos com outras instituicdes, assegurando que 0s recursos sejam
utilizados de acordo com as diretrizes acordadas. Assessoria a Artistas e Grupos Culturais: Oferecer apoio e orientagado a
artistas e grupos culturais na elaboragao de propostas e na busca de recursos para suas iniciativas. Promogao da Cultura
Local: Valorizar e promover a cultura local, incentivando o desenvolvimento de projetos que destaquem as tradigbes e a
identidade cultural da regido. Desenvolvimento de Politicas de Fomento: Elaborar politicas publicas que incentivem a capta-
Gao de recursos para a cultura, promovendo um ambiente favoravel para a realizagéo de atividades culturais. Capacitagdo e
Formagao: Promover cursos e workshops sobre captagdo de recursos e gestdo cultural para artistas, gestores culturais e a
comunidade, visando aumentar a capacidade de desenvolvimento de projetos. Marketing e Comunicagao: Criar estratégias
de comunicagéo e marketing para divulgar os projetos culturais e suas necessidades de financiamento, atraindo a atengéo
de possiveis patrocinadores e parceiros. Avaliagdo de Projetos e Resultados: Monitorar e avaliar a eficacia dos projetos fi-
nanciados, coletando dados e gerando relatérios que mostrem o impacto das a¢des culturais na comunidade. Apoio a Inclu-
sdo e Diversidade: Garantir que as iniciativas culturais atendam a diferentes segmentos da populagdo, promovendo a inclusdo
e a diversidade nas atividades. Essas competéncias sao essenciais para fortalecer a infraestrutura cultural, promover a diver-
sidade e assegurar que as iniciativas culturais possam ser desenvolvidas de forma sustentavel e impactante.

Setor de Prestagao de Contas de Convénios

O Setor de Prestagdo de Contas de Convénios desempenha um papel crucial na gestdo financeira e na transparéncia dos
recursos destinados a projetos culturais e turisticos. Suas competéncias incluem: Recepgao e Anélise de Documentacgéao:
Receber, analisar e verificar a documentagdo apresentada por instituicbes e entidades que recebem recursos através de
conveénios, assegurando que todos os documentos estao completos e de acordo com os requisitos estabelecidos. Elaboragdo
de Relatérios de Prestagdo de Contas: Produzir relatérios detalhados que contemplem a utilizagdo dos recursos recebidos,
incluindo receitas, despesas e resultados alcangados, conforme as normas legais e os critérios estabelecidos nos convénios.
Monitoramento Financeiro: Realizar o acompanhamento da execugéo financeira dos convénios, garantindo que os recursos
sejam aplicados de acordo com o plano de trabalho e a legislagéo vigente. Orientagao e Capacitagéo: Oferecer orientagado e
suporte técnico as instituigdes conveniadas sobre os procedimentos de prestacdo de contas, esclarecendo duvidas e pro-
movendo capacitagdes quando necessario. Andlise de Resultados: Avaliar os resultados dos projetos financiados, analisando
o impacto das agdes culturais e turisticas realizadas com os recursos dos convénios. Gestdo de Prazos: Controlar os prazos
de entrega das prestagdes de contas e garantir que os relatérios sejam apresentados dentro dos periodos estabelecidos.
Identificagéo de Irregularidades: Identificar e relatar qualquer irregularidade na utilizagao dos recursos, propondo medidas
corretivas e administrativas quando necessario. Apoio na Fiscalizagdo: Colaborar com os érgédos de fiscalizagéo e controle
interno e externo, fornecendo informagdes e documentos que comprovem a correta aplicagdo dos recursos. Atualizagéo de
Normativas: Manter-se atualizado com relagdo as normas e legislagdes pertinentes a prestagdo de contas de convénios,
assegurando que o setor siga as melhores praticas do setor publico. Transparéncia e Acesso a Informagéo: Promover a
transparéncia na gestdo dos recursos publicos, assegurando que as informagdes sobre a utilizagdo dos convénios sejam
acessiveis ao publico e a sociedade civil. Essas competéncias sdo essenciais para garantir a boa gestao dos recursos, pro-
movendo a confianga publica e a eficacia dos projetos culturais e turisticos financiados pela secretaria.
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Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragdo
de Editais: Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagdo vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, precos e condi-
coes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagéo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislacéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituicéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS

6.SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TU- SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE
RISMO - SECULT TRABALHO
6.Secretario Municipal de Cultura e Turismo CC.1 1 8.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
6.1.Diretor Geral CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral
6.2.Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
Recursos Humanos
6.3.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
6.2.Departamento de Cultura
6.2.1.Coordenador de Cultura CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
6.2.2.Chefe do Setor de Produgédo e Realizagdo de cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
Eventos Culturais
6.2.3.Chefe do Setor de Artes Cénicas CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
6.2.4.Chefe do Setor de Captagao e Fomento a Cultura cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
6.2.5.Chefe do Setor de Prestagado de Contas de Con- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
vénios
6.2.6.Chefe do Setor de Compras e Suprimentos cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
6.2.7.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 | Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
V — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretario CC.1 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC.4 3.200,00
Assessor CC.5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC8 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUICOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
— SECULT

6.1.

6.1.1.

Secretario Municipal de Cultura e Turismo

O Secretario Municipal de Cultura e Turismo desempenha um papel essencial na promogéo e valorizagao da cultura local,
bem como no fomento ao turismo na regido. Suas atribuigdes incluem: Planejamento Cultural: Elaborar e implementar politicas
publicas e programas voltados para a promogao da cultura local, incentivando a diversidade cultural e a inclusao social.
Gestao de Projetos Culturais: Coordenar e apoiar a realizagao de projetos culturais, eventos e festivais que resgatem e pro-
movam a identidade cultural do municipio. Fomento ao Turismo: Desenvolver agdes que estimulem o turismo na regido,
promovendo atragdes turisticas, roteiros e eventos que possam atrair visitantes. Preservagéo do Patriménio Cultural: Proteger
e conservar o patrimoénio histérico, artistico e cultural do municipio, promovendo agdes de educacao e conscientizagao sobre
sua importancia. Desenvolvimento de Parcerias: Estabelecer parcerias com instituicdes culturais, organiza¢des da sociedade
civil e setor privado para potencializar agdes e projetos de cultura e turismo. Capacitagdo e Formag&o: Promover programas
de capacitagéo para trabalhadores da cultura e do turismo, visando a formagéo de profissionais qualificados que contribuam
para o setor. Apoio a Artistas e Grupos Culturais: Oferecer apoio, financiamento e incentivos a artistas e grupos culturais
locais, promovendo condigdes para a expressao artistica e cultural. Promogao de Eventos Culturais: Organizar eventos que
promovam a cultura local e fomentem a participagdo da populagdo, como exposigdes, shows, pegas de teatro e festivais.
Pesquisa e Difusao Cultural: Desenvolver pesquisas sobre a cultura local e suas manifestagdes, facilitando a divulgagédo des-
sas informacgdes a comunidade e aos turistas. Avaliagdo de Programas: Monitorar e avaliar a eficacia das politicas e progra-
mas implementados, utilizando dados e feedback para promover melhorias continuas nos servigos prestados. Elaboragao de
Politicas Turisticas: Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que favoregam o desenvolvimento do turismo no munici-
pio, alinhadas com as caracteristicas e potencialidades locais. Planejamento e Gestdo do Turismo: Realizar o planejamento
estratégico do turismo, incluindo zoneamento turistico, identificagdo de atrativos e elaboragéo de roteiros turisticos. Promo-
Gao de Destinos: Promover o municipio como destino turistico por meio de campanhas publicitarias, participagdo em feiras e
eventos do setor e agdes de marketing digital. Fomento ao Desenvolvimento Sustentavel: Incentivar praticas de turismo sus-
tentavel e responsavel, promovendo a preservagdo ambiental e a valorizagao da cultura local. Capacitagdo de Profissionais:
Promover a formagao e capacitagdo de profissionais que atuam no setor turistico, visando melhorar a qualidade do atendi-
mento e dos servigos oferecidos. Apoio ao Setor Privado: Oferecer suporte e orientagao ao setor privado, incluindo empresas
de turismo, hotéis, restaurantes e guias turisticos, para o desenvolvimento de seus negocios. Gestao de Eventos: Organizar
e promover eventos turisticos, culturais e sociais que atraiam visitantes e promovam a cultura local, como festivais, feiras e
exposicoes. Parcerias e Convénios: Estabelecer parcerias com outras instituigoes, tanto publicas quanto privadas, para o
fortalecimento do turismo e a implementagéo de projetos conjuntos. Monitoramento e Avaliagdo: Monitorar o fluxo de turistas
e avaliar a qualidade dos servigos prestados, coletando dados que ajudem a fornecer insumos para a tomada de decisoes.
Promogao da Hospitalidade: Promover a melhoria na hospitalidade e na experiéncia do visitante, trabalhando em conjunto
com a comunidade local para oferecer um ambiente acolhedor. Essas atribuicées sdo fundamentais para garantir que a
cultura e o turismo no municipio sejam valorizados e desenvolvidos de maneira sustentével, contribuindo para o enriqueci-
mento da vida cultural local e a promogao do turismo.

Diretor Geral

A Diretor Geral é responséavel por coordenar as atividades relacionadas a promogao cultural e ao desenvolvimento do turismo
em um municipio ou regido. Suas atribuicdes incluem: Planejamento e Gestdo de Politicas Publicas: Elaborar e implementar
politicas publicas que promovam o desenvolvimento cultural e turistico, alinhadas com as demandas da comunidade e as
diretrizes governamentais. Coordenagao de Projetos Culturais e Turisticos: Supervisionar a criagéo, execugao e avaliagao de
projetos que valorizem a cultura local e promovam o turismo, como festivais, exposigées e eventos culturais. Fomento a
Produgéo Cultural: Incentivar a produgéo artistica e cultural local, apoiando artistas, grupos culturais e iniciativas comunitarias
que promovam a diversidade e a identidade cultural. Promog&o do Destino Turistico: Trabalhar na divulgagao e promogao do
municipio como destino turistico, desenvolvendo estratégias de marketing e comunicagado para atrair visitantes. Articulagéo
com Outros Setores e Entidades: Estabelecer parcerias com outras secretarias, érgdos governamentais e organizagdes da
sociedade civil para integrar esforgos e potencializar agdes nas areas de cultura e turismo. Gestao de Equipamentos e Espa-
cos Culturais: Administrar e promover o uso de equipamentos culturais e espagos turisticos, garantindo sua manutengao e
acessibilidade a populagdo. Capacitagdo e Formagao: Promover programas de capacitagdo para profissionais do setor cul-
tural e turistico, visando melhorar a qualidade dos servicos e as praticas de atendimento. Monitoramento e Avaliagao: Realizar
o monitoramento e a avaliagao das agdes implementadas nas areas de cultura e turismo, utilizando indicadores para mensurar
resultados e impactos. Desenvolvimento Sustentavel: Promover praticas de turismo sustentavel, garantindo a preservagao
ambiental e o respeito pela cultura local e suas tradicées. Apoio a Economia Criativa: Incentivar a economia criativa, promo-
vendo a relagdo entre cultura e turismo como motor de desenvolvimento econdmico e social. Essas atribuigbes séo essenciais
para garantir que a Diretoria Geral possa efetivamente promover a riqueza cultural da regido e estimular o setor turistico,
contribuindo para o desenvolvimento local e a qualidade de vida da comunidade.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na gestao de pessoal dentro
da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, sendo que suas atribui¢cdes incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha
de pagamento, férias, licencas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recruta-
mento e Selegéo: Coordenar processos de recrutamento e selecdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados
para a organizagdo. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento
para os colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desem-
penho: Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para
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os servidores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garan-
tindo o cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar
politicas e normas relacionadas a gestdo de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as
necessidades da organizagéo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre ques-
tdes de recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Analise de Dados e Relatérios: Realizar
a analise de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatoérios que subsidiem a tomada de deciséo da gestao.

6.1.2.  Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizag&o: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracdo em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

6.2.1. Coordenador de Cultura

O Coordenador de Cultura tem um papel fundamental na promogéao, valorizagédo e desenvolvimento das atividades culturais
em um municipio ou regido. Suas atribui¢des incluem: Desenvolvimento de Politicas Culturais: Elaborar e implementar politi-
cas e diretrizes que incentivem a diversidade cultural, promovendo o acesso a cultura e a inclusdo social. Planejamento e
Execucao de Projetos: Coordenar e executar projetos culturais que valorizem a identidade local e promovam a participagdo
da comunidade em atividades culturais. Fomento a Produg&o Cultural: Incentivar a criagéo e a realizagao de eventos culturais,
como festivais, exposigdes, apresentagdes artisticas e outras iniciativas que promovam a cultura local. Preservacdo do Patri-
monio Cultural: Trabalhar em ag¢des de preservagao e valorizagdo do patriménio histérico e cultural, garantindo a protegao
de bens culturais materiais e imateriais. Capacitagdo de Profissionais: Promover a formacéo e a capacitagdo de artistas,
produtores culturais e profissionais da area, visando o desenvolvimento de atribuigdes e o aprimoramento das praticas cultu-
rais. Articulagdo com a Comunidade: Estabelecer um didlogo constante com a comunidade e seus representantes, buscando
atender as demandas culturais e incentivar a participagdo ativa dos cidadaos. Gestdo de Espagos Culturais: Coordenar a
administracao de teatros, centros culturais, museus e outros equipamentos culturais, assegurando sua manutengao e aces-
sibilidade ao publico. Promogao da Cultura Local: Realizar campanhas e a¢des de divulgagao que valorizem e promovam a
cultura local, incentivando a identidade e a diversidade cultural. Investigagdo e Documentagao Cultural: Desenvolver pesqui-
sas que identifiguem e documentem as manifestagdes culturais locais, contribuindo para a preservagdo da memoria e a
promogéao do legado cultural. Avaliagdo de Programas Culturais: Monitorar e avaliar a eficacia dos programas e projetos
culturais, utilizando dados e feedback para implementar melhorias e ajustar agdes conforme necessario. Essas atribui¢cdes
sdo essenciais para garantir que a Coordenadoria de Cultura desempenhe um papel efetivo no fortalecimento e na difusao
das expressodes culturais do municipio.

6.2.2. Chefe do Setor de Produgéo e Realizagao de Eventos Culturais

O Chefe do Setor de Produgao e Realizagédo de Eventos Culturais é responsavel por planejar, organizar e executar atividades
culturais que promovem a cultura e a arte em uma comunidade. Suas atribui¢des incluem: Planejamento de Eventos: Elaborar
planos detalhados para a realizagdo de eventos culturais, definindo cronogramas, orgamentos, objetivos e metas. Coordena-
Gao Logistica: Gerenciar todos os aspectos logisticos relacionados aos eventos, incluindo a escolha de locais, transporte,
equipamentos e suprimentos necessarios. Relagdes com Artistas e Produtores: Estabelecer contatos e parcerias com artis-
tas, grupos culturais e produtores para a participagdo em eventos, garantindo um line-up diversificado e de qualidade. Pro-
mogao e Divulgacdo: Desenvolver estratégias de marketing e comunicagao para promover os eventos, utilizando diferentes
canais de midia (redes sociais, imprensa, flyers) para alcangar o publico-alvo. Gestao de Recursos: Administrar o orgamento
destinado aos eventos, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma eficaz e responséavel. Criagdo e Desenvolvi-
mento de Conteudo: Desenvolver conteudo que reflita a proposta cultural dos eventos, garantindo que as atividades sejam
significativas e atraentes para o publico. Avaliagdo e Feedback: Apds a realizagcdo dos eventos, conduzir avaliagdes para
identificar pontos fortes e areas de melhoria, utilizando feedback do publico e dos participantes. Articulagdo com Outros
Setores: Colaborar com outras areas da administragéo publica e com organizagdes da sociedade civil para potencializar os
eventos e integrar agdes culturais. Gestdo de Voluntarios: Coordenar e treinar equipes de voluntarios que podem ajudar na
realizagédo dos eventos, promovendo uma experiéncia positiva tanto para os voluntarios quanto para os participantes. Apoio
a Inclusdo: Garantir que os eventos sejam acessiveis a todos, promovendo a inclusao de diferentes grupos sociais e respei-
tando a diversidade cultural. Essas atribuicdes sdo essenciais para assegurar que a producao e realizagcdo de eventos cultu-
rais sejam realizadas de maneira eficaz, promovendo a cultura local e engajando a comunidade.
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Chefe do Setor de Artes Cénicas

O Chefe do Setor de Artes Cénicas é responsavel por promover, desenvolver e apoiar as diversas manifestagdes teatrais e
performativas em uma comunidade ou instituigdo. Suas atribuigdes incluem: Planejamento e Produgao de Atividades Cénicas:
Elaborar e executar projetos e atividades relacionadas as artes cénicas, como pegas de teatro, performances, espetaculos
de danga e outras expressoes artisticas. Formagao e Capacitagdo: Promover cursos, workshops e oficinas para o treinamento
e aperfeicoamento de atores, diretores, dangarinos e outros profissionais envolvidos nas artes cénicas. Fomento a Criagdo
Artistica: Incentivar a criagdo de novas obras teatrais e performances, oferecendo apoio a grupos e artistas locais, incluindo
subsidios e espago para ensaios. Interagdo com a Comunidade: Facilitar a participagdo da comunidade em atividades artis-
ticas, envolvendo escolas, grupos comunitarios e outras instituicdes na produgdo cultural. Gestdo de Espagos Culturais:
Administrar teatros, salas de espetéculo e outros espagos dedicados as artes cénicas, garantindo sua disponibilidade e ma-
nutencdo. Curadoria de Programacgao Cultural: Selecionar e programar espetaculos e apresentagdes, buscando diversidade
e qualidade nas propostas artisticas que serdo apresentadas ao publico. Promocao e Divulgagao: Desenvolver campanhas
de marketing e comunicagao para promover eventos e atividades de artes cénicas, ampliando o alcance e a participacao do
publico. Avaliagédo de Projetos: Monitorar e avaliar as iniciativas de artes cénicas, coletando feedback e dados para melhorar
a qualidade das atividades oferecidas. Articulagdo com Outros Setores: Colaborar com outras areas culturais, educacionais
e sociais, criando parcerias que ampliem o impacto e a relevancia das artes cénicas. Apoio a Inclusdo: Garantir que as
atividades de artes cénicas sejam acessiveis a todos os publicos, promovendo a participagéo de grupos diversos e respei-
tando a pluralidade cultural. Essas atribuicdes s&o essenciais para promover o desenvolvimento e a valorizagao das artes
cénicas, contribuindo para a formagé&o cultural da comunidade e a promogdo de um ambiente artistico vibrante.

Chefe do Setor de Captagao e Fomento a Cultura

O Chefe do Setor de Captagdo e Fomento a Cultura é responsavel por buscar recursos e apoio para o desenvolvimento de
iniciativas culturais e artisticas. Suas atribui¢des incluem: Identificagdo de Recursos: Pesquisar e identificar fontes de financi-
amento, como editais de cultura, patrocinios privados, iniciativas de financiamento coletivo e parcerias com institui¢des pu-
blicas e privadas. Elaboracéo de Projetos: Criar e redigir projetos culturais que atendam aos critérios de editais e propostas
de financiamento, garantindo que estejam alinhados as politicas e prioridades culturais da regido. Gestéo de Convénios e
Parcerias: Administrar e monitorar convénios e parcerias estabelecidos com outras instituigées, assegurando que 0s recursos
sejam utilizados de acordo com as diretrizes acordadas. Assessoria a Artistas e Grupos Culturais: Oferecer apoio e orientagdo
a artistas e grupos culturais na elaboragdo de propostas e na busca de recursos para suas iniciativas. Promogao da Cultura
Local: Valorizar e promover a cultura local, incentivando o desenvolvimento de projetos que destaquem as tradigdes e a
identidade cultural da regido. Desenvolvimento de Politicas de Fomento: Elaborar politicas publicas que incentivem a capta-
Gao de recursos para a cultura, promovendo um ambiente favoravel para a realizagéo de atividades culturais. Capacitagédo e
Formagao: Promover cursos e workshops sobre captagdo de recursos e gestdo cultural para artistas, gestores culturais e a
comunidade, visando aumentar a capacidade de desenvolvimento de projetos. Marketing e Comunicagao: Criar estratégias
de comunicagéo e marketing para divulgar os projetos culturais e suas necessidades de financiamento, atraindo a atengao
de possiveis patrocinadores e parceiros. Avaliagdo de Projetos e Resultados: Monitorar e avaliar a eficacia dos projetos fi-
nanciados, coletando dados e gerando relatérios que mostrem o impacto das a¢des culturais na comunidade. Apoio a Inclu-
sdo e Diversidade: Garantir que as iniciativas culturais atendam a diferentes segmentos da populagdo, promovendo a inclusdo
e a diversidade nas atividades. Essas atribuicbes séo essenciais para fortalecer a infraestrutura cultural, promover a diversi-
dade e assegurar que as iniciativas culturais possam ser desenvolvidas de forma sustentavel e impactante.

Chefe do Setor de Prestagdo de Contas de Convénios

O Chefe do Setor de Prestagdo de Contas de Convénios desempenha um papel crucial na gestao financeira e na transpa-
réncia dos recursos destinados a projetos culturais e turisticos. Suas atribui¢cdes incluem: Recepgao e Analise de Documen-
tagao: Receber, analisar e verificar a documentagéo apresentada por instituicdes e entidades que recebem recursos através
de convénios, assegurando que todos os documentos estao completos e de acordo com os requisitos estabelecidos. Elabo-
ragéo de Relatorios de Prestagao de Contas: Produzir relatérios detalhados que contemplem a utilizagao dos recursos rece-
bidos, incluindo receitas, despesas e resultados alcangados, conforme as normas legais e os critérios estabelecidos nos
conveénios. Monitoramento Financeiro: Realizar o acompanhamento da execugao financeira dos convénios, garantindo que
0s recursos sejam aplicados de acordo com o plano de trabalho e a legislagao vigente. Orientagdo e Capacitagao: Oferecer
orientagdo e suporte técnico as instituicées conveniadas sobre os procedimentos de prestacdo de contas, esclarecendo
duvidas e promovendo capacitagdes quando necessario. Analise de Resultados: Avaliar os resultados dos projetos financia-
dos, analisando o impacto das agdes culturais e turisticas realizadas com os recursos dos convénios. Gestéo de Prazos:
Controlar os prazos de entrega das prestagdes de contas e garantir que os relatérios sejam apresentados dentro dos periodos
estabelecidos. Identificagado de Irregularidades: Identificar e relatar qualquer irregularidade na utilizagdo dos recursos, pro-
pondo medidas corretivas e administrativas quando necessario. Apoio na Fiscalizagao: Colaborar com os érgéos de fiscali-
zagao e controle interno e externo, fornecendo informagdes e documentos que comprovem a correta aplicagdo dos recursos.
Atualizagao de Normativas: Manter-se atualizado com relag@o as normas e legislagdes pertinentes a prestacdo de contas de
convénios, assegurando que o setor siga as melhores praticas do setor publico. Transparéncia e Acesso a Informagao: Pro-
mover a transparéncia na gestdo dos recursos publicos, assegurando que as informagdes sobre a utilizagdo dos convénios
sejam acessiveis ao publico e a sociedade civil. Essas atribuicdes sdo essenciais para garantir a boa gestéo dos recursos,
promovendo a confianga publica e a eficacia dos projetos culturais e turisticos financiados pela secretaria.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos € responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribuicdes desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragao de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
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legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigées comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fis-
calizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis
e o uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribuicdes visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagao do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espacgos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefbnicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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T. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS
7.1.  Diretoria Geral
7.1.1.  Assessoria Técnica Administrativa
7.1.2. Assessoria Técnica Juridica
7.1.3. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
7.1.4. Assisléncia de Secrelaria
7.2 Deparlamento de Assessoramento Técnico Administrativo e Institucional
7.2.1. Coordenadoria de Gestao do Fundo, Projetos e Preslagao de Conlas da Saude
2. Coordenadoria de Audiloria, Avaliagao, Conltrole e Ouvidoria da Sadde
3. Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura de Saude
4. Setor de Manulengao e Conservagao de Unidades de Saude
5. Setor de Manulengdo de Equipamentos e Conlrole Patrimonial
6. Setor de Execugao Financeira e Contabil
7. Setor de Gestao da Frola, Transporte e Logistica
7.2.8. Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao
7.2.9. Setor de Comunicagao e Eventos da Sadde
7.2.10. Setor de Nucleagao de Dados e Informagoes da Salide
7.2.11. Setor de Conlrole de Tratamento Fora do Domicilio
7.2.12. Setor de Compras e Suprimenlos
7.2.13. Setor de Almoxarifado
7.2.14. Assisléncia de Secrelaria
7.3. Departamento de Vigilancia 3 Sadde
7.3.1. Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Saude do Trabalhador
7.3.2. Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica
7.3.3. Coordenadoria de Vigilancia Endémicas
7.3.4. Coordenadoria de Vigilancia, Prevengao e Controle de Zoonoses
7.3.5. Setor de Imunizagao
7.3.6. Assisténcia de Secrelaria
7.4, Deparlamento de Integragao & Saude
7.4.1. Coordenadoria da Alengao Basica de Saude
7.4.2. Coordenadoria de Unidades de Salde da Familia
7.4.3. Coordenadoria do SAMU
7.4.4. Coordenadoria de Saude da Mulher
7.4.5. Coordenadoria de Laboratorio
7.46. Coordenadoria de Especialidades Médicas
7.4.7. Coordenadoria de Autorizagao de Procedimentos
7.4.8. Coordenadoria do Centro de Atengao Psicossocial - CAPS
7.4.9. Coordenadoria de Agenles Comunitarios de Saude e de Endemias
7.4.10. Setor de Assisténcia a Saide Mental
7.4.11. Coordenadoria de Assisléncia a Sadde Bucal (redagao dada pelz Lein®. 1.286, de 28/08/2025)
7.4.12. Setor de Assisténcia a Educagao Continuada e Conlrole de Saude
7.4.13. Assisléncia de Secrelaria
7.5. Departamento de Assisténcia Farmacéulica
7.5.1. Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica
7.5.2. Setor de Abaslecimento Farmacéulico
7.5.3. Assisléncia de Secrelaria
7.6. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.6.1. Coordenadoria de Média e Alta Complexidade
7.6.2. Coordenadoria de Requlagao
7.6.3. Assisténcia de Secrelaria

7.2
7.2
7.2
7.2
7.2
7.2
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7.1.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMUS

A Secretaria Municipal de Saude opera dentro de um complexo arcabougo legal que envolve a Constituicdo Federal (CF) de
1988 e a Lei n° 8.080/1990, que estabelece as normas para as a¢des e servigos de saude no Brasil. As principais compe-
téncias da Secretaria Municipal de Saude, incluem: Promogao da Saude/Promogao e Prevengao: Desenvolver estratégias de
promogao da saude e prevengao de doengas, integrando programas de educacdo em saude e campanhas de vacinagao.
Atencgéo Integral & Saude/Atendimento Multidisciplinar: Garantir uma assisténcia integral, que abrange desde a atencgéo pri-
maria, secundaria a servigos terciarios, respeitando as necessidades da populagdo. Rede de Servigos: Organizar uma rede
de servigos de saude que atenda a todas as demandas da populacao, incluindo hospitais, postos de saude, e outros servigos
especializados. Vigilancia em Saude/Vigilancia Epidemiolégica: Monitorar e controlar doengas e agravos a saude. Vigilancia
Sanitaria: Garantir a seguranca e a qualidade dos produtos e servigos que possam impactar a saude da populagéo. Planeja-
mento e Gestdo em Saude/Planejamento Estratégico: Elaborar o plano municipal de saude, alinhado as diretrizes do SUS,
considerando as caracteristicas locais e as necessidades da popula¢do. Gestdo de Recursos: Administrar os recursos finan-
ceiros, materiais e humanos destinados a salde, garantindo a eficiéncia e a eficacia das agdes. Participagdo Social/Controle
Social: Fomentar a participagdo da comunidade na gestao e fiscalizagdo dos servicos de saude através de Conselhos de
Saude e outras instancias de participagéo social. Formagao e Capacitagao de Profissionais/Educacdo Permanente: Promover
capacitacdo e formagéo continua dos profissionais de salude, visando a atualizagdo e a melhoria das praticas. Assisténcia
Farmacéutica/Acesso a Medicamentos: Assegurar a distribuicdo e o acesso a medicamentos essenciais, promovendo o0 uso
racional e seguro dos farmacos. Integragédo com Outros Setores/Intersetorialidade: Atuar em parceria com outros setores
(educacao, assisténcia social, meio ambiente etc.) para uma abordagem holistica da saude publica. Gestdo de Dados e
Informagdes/Informagédo em Saude: Coletar, analisar e disseminar dados para suporte ao planejamento e gestao, utilizando
sistemas de informagédo em saude. Pesquisa e Inovagdo/Fomento a Pesquisa: Incentivar a pesquisa em saude, apoiando
inovagdes que possam melhorar a assisténcia e os servigos prestados. Regulamentagdes e Normativas/Normatizagdo: Criar
e implementar normativas que garantam a qualidade dos servigos de saude e a sua adequagao as diretrizes do SUS. Promo-
Gao da Equidade em Saude/Redugao das Desigualdades: Desenvolver politicas e programas que visem a equidade no acesso
aos servicos de saude, especialmente para grupos vulneraveis e marginalizados. Essas competéncias permitem que a Se-
cretaria Municipal de Saude desempenhe um papel fundamental na garantia do direito a saide, conforme estabelecido tanto
na Constituicdo Federal, que proporciona o acesso universal a saude, quanto na Lei n° 8.080, que regula o funcionamento
do Sistema Unico de Saude (SUS). A atuagao integrada e coordenada da Secretaria é essencial para a construgao de um
sistema de saude eficiente e equitativo, capaz de atender as necessidades da populagao local.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral da Secretaria Municipal de Saude desempenha um papel fundamental na administragéo, coordenagao e na
implementacao de politicas e agdes de salde publica em nivel municipal. Suas competéncias sdo amplas e diversas, refle-
tindo as necessidades da comunidade e os principios do Sistema Unico de Saude (SUS). De forma abrangente, as principais
competéncias da Diretoria Geral incluem: Planejamento e Gestao da Saude/Elaboracdo de Planos: Desenvolvimento do Plano
Municipal de Saude, alinhado as diretrizes do SUS, considerando as necessidades epidemiologicas e sociais da populagéo.
Gestao de Recursos: Administragéo eficiente dos recursos financeiros, humanos e materiais disponiveis, assegurando que
sejam utilizados de maneira eficaz e ética. Implementagao de Politicas de Saude/Definicao de Diretrizes: Criagao de diretrizes
e normativas para a execugao das politicas de saide, garantindo a integralidade e a universalidade no acesso. Coordenagao
de Programas: Supervisao e coordenagado de programas e servigos de saude especificos, como a atengéo basica, saude da
familia, saude mental, entre outros. Supervisdo e Monitoramento/Avaliacdo de Servigos: Monitoramento da qualidade e da
eficacia dos servigos de saude prestados, implementando mecanismos de controle e avaliagdo. Acompanhamento de Indi-
cadores: Coleta e analise de dados sobre indicadores de saude para identificar necessidades e orientar agdes corretivas.
Promogao da Saude e Prevengédo de Doengas/Campanhas de Saude: Planejamento e execugdo de campanhas educativas
que promovam a saude e a prevencdo de doengas na populagado. Educagdo em Saude: Desenvolvimento de estratégias de
educagdo em saude que incentivem a populagéo a adotar habitos saudaveis. Vigilancia em Saude/Vigilancia Epidemiologica
e Sanitaria: Implementacao de a¢des de vigilancia que promovam o controle de epidemias e a garantia da seguranca sanitaria
da populagéo. Gestdo de Surtos e Emergéncias: Resposta rapida a surtos de doengas e emergéncias de saude publica.
Integracao e Articulagao Intersetorial/Parcerias: Estabelecimento de parcerias com outras secretarias, organizagdes nao go-
vernamentais e instituicbes de ensino para melhor implementagdo das politicas de salude. Intersetorialidade : Promover a
articulagéo entre saude e outros setores, como educagéo, assisténcia social e meio ambiente, visando uma abordagem mais
ampla da saude publica. Desenvolvimento de Recursos Humanos/Capacitagao de Profissionais: Promover a formacao e a
capacitagdo continua dos trabalhadores da saude, garantindo a atualizagdo e melhoria das competéncias profissionais. Ges-
tao de Equipes: Coordenar e supervisionar as equipes de saude, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e pro-
dutivo. Fomento a Participagéo Social/Controle Social: Incentivar a participagdo da sociedade na gestéo da salde por meio
de conselhos e foruns, assegurando que a voz da comunidade seja ouvida. Transparéncia: Promover a transparéncia na
gestao da saude, disponibilizando informagdes sobre agdes e recursos para a populagdo. Pesquisa e Inovagdo/Incentivo a
Pesquisa : Apoiar e incentivar atividades de pesquisa que contribuam para a melhoria dos servigos de saude e da qualidade
de vida da populagéo. Inovagdo em Saude : Buscar e implementar novas praticas e tecnologias que possam aprimorar o
atendimento e a gestdo em saude. Regulamentagao e Normatizagdo/Elaboragdo de Normas: Criar normativas e regulamentos
que assegurem a qualidade e a consisténcia dos servigos prestados. Superviséo de Servigos: Acompanhar e regular o funci-
onamento de servigos de saude, garantindo que operem dentro das normas estabelecidas. A Diretoria Geral da Secretaria
Municipal de Saude exerce um papel essencial na estruturagao e na implementagéo das politicas de saude, sendo respon-
savel por assegurar que a populagao tenha acesso a servigos de saude de qualidade. Por meio de uma gestéo eficiente,
articulada e participativa, visa promover a saude integral e o bem-estar da comunidade.
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Assessoria Técnica Administrativa

A Assessoria Técnica Administrativa tem competéncias fundamentais para o suporte e o funcionamento adequado da gestao
publica no ambito da Secretaria Municipal de Saude, que incluem: Assessoria e Consultoria: Prestar apoio técnico e consul-
toria ao Secretario Municipal e a equipe da Secretaria em assuntos administrativos e operacionais, auxiliando na tomada de
decisdes. Analise de Processos: Avaliar e elaborar processos administrativos, garantindo que estejam em conformidade com
a legislagdo vigente e com as politicas estabelecidas. Planejamento Estratégico: Colaborar na elaboragédo e no acompanha-
mento do planejamento estratégico da Secretaria, contribuindo com dados e informagdes para a definicdo de metas e obje-
tivos. Gestao de Projetos: Auxiliar na implementagéo e monitoramento de projetos e agdes da Secretaria, garantindo que as
atividades sejam realizadas dentro dos prazos e parametros estabelecidos. Normatizagao e Procedimentos: Contribuir para
a criagéo, revisao e atualizagao de normas e procedimentos administrativos, visando a eficiéncia e a transparéncia nas agdes
da administrag&o publica. Treinamento e Capacitagdo: Promover a¢des de capacitagédo e treinamento para os servidores da
Secretaria, visando ao aprimoramento das competéncias necessarias para o desempenho de suas fungdes. Elaboragédo de
Relatorios: Produzir relatérios técnicos e documentos que auxiliem na avaliagdo das atividades da Secretaria e no cumpri-
mento de suas metas e objetivos. Interagdo com Outros Orgéos: Facilitar a comunicagéo e a interagdo entre a Secretaria
Municipal de Administragcdo e outros 6rgdos publicos, promovendo a cooperagado e a troca de informagdes. Assessoria em
Recursos Humanos: Contribuir nas atividades relacionadas a gestédo de recursos humanos, como analise de necessidades
de pessoal e ajuda na implementagao de politicas de valorizagdo do servidor. Essas competéncias sdo essenciais para ga-
rantir que a Secretaria Municipal de Saude funcione de maneira eficaz e cumpra suas responsabilidades diante da gestdo
publica, sempre buscando a melhoria continua dos servigos prestados a populagao.

Assessoria Técnica Juridica

A Assessoria Técnica Juridica tem por competéncia desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico Se-
cretaria Municipal de Saude; representar o municipio, privativamente, judicial e extrajudicialmente, por delegagdo do Chefe
do Executivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou contestando agdes, formatando peticdes de impugna-
¢Oes, recursos e demais atos processuais, encaminhando a procuradoria relatérios e cépia dos atos praticados; emitir pare-
ceres e orientagdes juridicas para a pratica legal e regular dos atos administrativos correspondentes; minutar atos adminis-
trativos de interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme solicitagdo do titular da pasta; acompanhar processo
administrativo disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar a procuradoria juridica na pratica de todos os atos
processuais e administrativos em defesa dos direitos e interesses do Municipio; desempenhar todas as demais competéncias
que lhe forem conferidas por Lei e/ou designacéo pelo Chefe do Executivo ou Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a
égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos interesses publicos; ajuizar agdes e contestar as
contrarias, pertinentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja lotado, praticando todos os atos pertinentes aos res-
pectivos processos, até transito em julgado; opinar sobre minutas, documentos e todo e qualquer ato administrativo a ser
praticado ou expedido pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente a advocacia publica em defesa dos interesses
do municipio; auxiliar na elaborar de pecas processuais por delegagéo da procuradoria, a ela sempre se reportando sobre 0s
atos praticados e sobre o andamento dos respectivos processos administrativos e judiciais.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal dentro
da Secretaria Municipal de Saude sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de paga-
mento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selecdo: Coordenar processos de recrutamento e selecdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagédo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientag@o a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Assessoramento Técnico Administrativo e Institucional

O Departamento de Assessoramento Técnico Administrativo e Institucional € uma unidade que desempenha fungdes impor-
tantes para o funcionamento eficiente da Secretaria Municipal de Saude. As competéncias desse departamento incluem:
Assessoria Técnica/Suporte a Gestdes: Oferecer apoio técnico as diversas instancias da Secretaria, auxiliando na elaboragdo
e implementagao de politicas e programas de saude. Desenvolvimento de Normativas: Participar na criagdo de normativas e
diretrizes que orientem as agdes e servigos de saude. Gestdo Administrativa/Apoio Logistico: Gerir questdes administrativas,
como a organizaga@o e acompanhamento de processos de compra de insumos e equipamentos. Gestdo de Recursos: Auxiliar
na administragéo financeira e na alocagéo de recursos orgamentarios, garantindo a transparéncia e a correta aplicagao.
Planejamento e Avaliagao/Elaboragao de Projetos: Contribuir na elaboragéo de projetos e propostas que visem a melhoria
dos servigos de saude. Avaliagdo de Agdes: Realizar avaliagdes periddicas das agdes desenvolvidas, identificando resultados
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e promovendo ajustes quando necessario. Capacitagéo e Formagéo/Programas de Capacitagédo: Desenvolver e promover
programas de formacgé&o e capacitagao para os profissionais da saude, visando qualificar a equipe. Eventos e Treinamentos:
Organizar eventos, seminarios e treinamentos que contribuam para a formacgao continuada da equipe. Pesquisa e Inova-
cao/Fomento a Pesquisa: Apoiar agdes que estimulem a pesquisa e a inova¢dao em saude, contribuindo para a melhoria das
préaticas e servigos. Anélise de Dados: Compilar e analisar dados relevantes para a tomada de decisdo e planejamento das
acdes de saude. Articulagao e Integracéo/Interagéo entre Setores: Facilitar a articulagdo entre a Secretaria de Saude e outras
secretarias e érgdos, promovendo a integragao intersetorial nas politicas de saide. Parcerias : Estabelecer e manter parcerias
com instituicées e organizagdes da sociedade civil que possam contribuir com as agdes de saude. Gestdo da Comunica-
cao/Comunicagao Interna e Externa: Gerir a comunicagao interna da Secretaria e as relagdes com a comunidade, garantindo
que as informacgdes cheguem de forma clara e precisa. Campanhas de Mobilizagdo: Planejar e executar campanhas de
mobilizag&o social e conscientizagao sobre temas de saude relevantes. Gestdo de Conformidade: Monitorar o cumprimento
das normas e legislagdes pertinentes, assegurando a conformidade legal nas a¢des da Secretaria. O Departamento de As-
sessoramento Técnico Administrativo e Institucional da Saude desempenha um papel crucial na organizagéo e na operacio-
nalizagao das agbes de saude em nivel municipal. Por meio de suas diversas competéncias, busca garantir a eficiéncia, a
eficacia e a qualidade dos servigos prestados a populagao.

Coordenadoria de Gestao do Fundo, Projetos e Prestagdo de Contas da Saude

A Coordenadoria de Gestao do Fundo, Projetos e Prestacdo de Contas da Saude é uma unidade responsavel por fungoes
administrativas e financeiras dentro da Secretaria Municipal de Saude. Suas competéncias incluem: Gestao Financeira do
Fundo de Saude/Administragdo de Recursos: Gerir os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude, garantindo a alo-
cagao adequada e o uso eficiente deles. Planejamento Orgamentario: Participar da elaboragdo do orgamento anual da saude,
assegurando que todos os projetos e programas de salde estejam devidamente financiados. Administragao de Projetos/De-
senvolvimento de Projetos: Elaborar, implementar e acompanhar projetos e programas de saude, visando atender as deman-
das da populagao. Captagéo de Recursos: Buscar fontes de financiamento adicionais, incluindo recursos federais, estaduais
e parcerias com o setor privado ou organizagdes nao governamentais. Prestacdo de Contas/Elaboragao de Relatérios: Pro-
duzir relatérios detalhados sobre a utilizagao dos recursos do Fundo de Saude e a execugao dos projetos, garantindo trans-
paréncia e responsabilidade. Auditorias e Fiscalizagdes: Coordenar processos de auditoria interna e externa, assegurando
que as contas estdo sendo geridas de acordo com as normas vigentes. Monitoramento e Avaliagdo/Acompanhamento de
Resultados: Realizar o monitoramento continuo das agdes e projetos implementados, avaliando seus resultados e impactos
na saude da populagdo. Ajustes e Corregdes: Promover a corregdo de possiveis desvios identificados durante as analises de
desempenho financeiro e administrativo. Capacitagéo e Suporte Técnico/Formagao de Equipes: Promover a capacitacao de
servidores e gestores na gestéo de recursos financeiros e elaboragao de prestagdes de contas. Orientagao Técnica: Fornecer
suporte técnico as unidades de saude na elaboragao de projetos e na correta aplicagao de recursos. Articulagao Institucio-
nal/Integragdo com Outros Orgéos: Facilitar a comunicagao e a articulagéo entre a Secretaria Municipal de Salde e outros
6rgdos municipais, estaduais e federais envolvidos na saude publica. Rede de Colaboragéo : Estabelecer parcerias com
universidades, instituicoes de pesquisa e organizagdes do terceiro setor para promover projetos que beneficiem a saude
publica. Conformidade e Legislagado/Cumprimento de Normas: Garantir que todas as atividades realizadas pelos fundos de
saude e pelos projetos estejam em conformidade com as legislagdes federal, estadual e municipal aplicaveis. Aprimoramento
de Processos: Propor melhorias nos processos administrativos e financeiros para otimizar a gestao e garantir maior eficiéncia
na aplicacéo dos recursos. A Coordenadoria de Gestao do Fundo, Projetos e Prestagdo de Contas da Saude desempenha
um papel fundamental na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Saude, assegurando que 0s recursos sejam
utilizados de forma eficaz e transparente. Seu trabalho contribui para a melhoria continua dos servigos de saude prestados a
populacdo, além de garantir a responsabilidade fiscal e a conformidade legal nas agdes de saude.

Coordenadoria de Auditoria, Avaliagdo, Controle e Ouvidoria da Saude

A Coordenadoria de Auditoria, Avaliagéo, Controle e Ouvidoria da Saude desempenha um papel estratégico na garantia da
transparéncia, efetividade, e qualidade dos servigos de saude prestados pela Secretaria Municipal de Saude. Suas compe-
téncias incluem: Auditoria de Saude/Auditorias Internas: Realizar auditorias regulares nos servigos e programas de satde,
avaliando a conformidade com as normas, politicas e procedimentos estabelecidos. Avaliagdo de Processos: Verificar a efi-
ciéncia e eficacia dos processos administrativos e operacionais, assegurando que os recursos sejam utilizados de forma
adequada. Avaliagao de Programas e Servigos/Monitoramento de Resultados: Acompanhar e avaliar a execugéo de progra-
mas e politicas de saude, medindo resultados, impactos e a satisfagdo da populagéo. Metodologias de Avaliagdo: Desenvol-
ver e implementar metodologias para avaliagdo de projetos e servigos de saude, visando a melhoria continua. Controle In-
terno/Gestéo de Riscos: Identificar e analisar riscos associados as operagdes e servigos de saude, propondo medidas para
mitigagdo. Compliance: Assegurar que as praticas gerenciais e operacionais atendam as normas legais e regulamentares,
promovendo a integridade nas agdes da Secretaria. Ouvidoria e Comunicagdo com a Comunidade/Canal de Comunicagao:
Manter um canal efetivo de comunicagdo com a populagéo, recebendo reclamagdes, sugestdes e denuncias relacionadas
aos servicos de saude. Acompanhamento de Denuncias: Analisar e encaminhar as demandas recebidas, promovendo a
transparéncia e o relacionamento com a comunidade. Transparéncia e Prestagdo de Contas/Divulgagéo de Informagdes:
Promover a divulgagdo de informagées sobre a gestdo da saude, assegurando transparéncia nas agdes e gastos publicos.
Relatorios de Auditoria: Elaborar e divulgar relatérios de auditoria e avaliagao, permitindo que a populacdo tenha acesso aos
resultados e recomendagdes. Capacitagdo e Formagao/Treinamento de Equipes; Promover a capacitagdo continua de ser-
vidores e gestores em auditoria, controle e avaliagéo, assegurando que estejam atualizados quanto as melhores praticas e
normas. Sensibilizagéo: Realizar campanhas de sensibilizagéo para a importancia da transparéncia e controle nas a¢des de
saude. Articulagéo e Integragdo/Colaboragao Interinstitucional: Trabalhar em conjunto com outras secretarias e érgéos de
controle, fortalecimento da governanga e cooperagao para agoes integradas. Documentagdo e Padronizagdo: Auxiliar na
normatizagcdo e padronizagdo de processos e procedimentos, visando a melhoria da gest&o. Inovagdo em Praticas de Con-
trole/Tecnologia da Informagao: Utilizar ferramentas e tecnologias da informagao para otimizar processos de auditoria e con-
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trole, como sistemas eletrénicos de monitoramento. Benchmarking: Realizar comparagdes com boas praticas de outras ins-
tituicdes e municipios para aprimorar as atividades de auditoria e avaliagdo. A Coordenadoria de Auditoria, Avaliagdo, Con-
trole e Ouvidoria da Saude é fundamental para garantir um sistema de saude mais responsavel, transparente e eficiente. Por
meio de suas diversas competéncias, contribui para a melhoria da qualidade dos servigos de saude, promovendo a accoun-
tability e a confianga da populagao nas iniciativas do setor publico.

Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura de Saude

A Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura de Saude tem um papel crucial na gestéo e no desenvolvimento das insta-
lagdes fisicas e técnicas dos servicos de saude municipais. Suas competéncias incluem: Planejamento de Infraestrutura/Ela-
boragao de Projetos: Desenvolver projetos de engenharia para a construcado, reforma e ampliagdo de unidades de saude,
assegurando que atendam as necessidades da populagao e as normas técnicas vigentes. Andlise de Viabilidade: Realizar
estudos de viabilidade técnica e financeira para novos empreendimentos em saude. Gestao de Obras/Supervisdo de Obras:
Coordenar e supervisionar a execugéo de obras de infraestrutura, garantindo que sejam realizadas dentro dos prazos, custos
e padrées de qualidade estabelecidos. Fiscalizagéo: Atuar na fiscalizagdo de contratos com prestadoras de servigos e em-
preiteiras, assegurando que cumpram as clausulas contratuais e normativas técnicas. Manutengao de Infraestrutura/Planos
de Manutengdo: Desenvolver e implementar planos de manutencao predial e de equipamentos, assegurando a conservagao
das condigbes de uso e seguranca das instalagdes de saude. Monitoramento: Realizar inspegdes regulares das instalagoes
para identificar necessidades de manutengéo e melhorias. Gestao de Equipamentos de Saude/Equipamentos Hospitalares:
Planejar, adquirir e gerenciar a instalagéo, manutengao e atualizagdo de equipamentos médicos e hospitalares. Tecnologia
em Saude: Avaliar e implementar tecnologias que melhorem a prestacao de servigos de saude, integrando inovagdes em
equipamentos e sistemas. Acessibilidade e Conformidade/Acessibilidade: Garantir que as unidades de saude sejam acessi-
veis a pessoas com deficiéncia, atendendo as normativas legais e promovendo a inclusdo. Normas e Regulamentagdes:
Assegurar que todos os projetos e construgdes estejam em conformidade com as legislagdes brasileiras, incluindo a Norma
Brasileira de Acessibilidade e outras regulamentagdes pertinentes. Articulagdo Interinstitucional/Colaboragdo com Outros
Orgéos: Trabalhar em conjunto com outras secretarias e 6rgaos do governo para viabilizar projetos que integram a satde a
urbanizacéo e ao desenvolvimento urbano. Parcerias: Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa para de-
senvolvimento de projetos inovadores na area de infraestrutura hospitalar. Gestao de Recursos/Orgamento e Financiamento:
Participar da elaboragao do orgamento para obras e aquisigao de equipamentos, buscando fontes de financiamento e garan-
tindo a implementacéo efetiva das agdes planejadas. Avaliagdo de Custos: Analisar os custos das obras e projetos para
assegurar a eficiéncia do uso dos recursos disponiveis. Capacitagdo e Formagao/Treinamento de Equipes: Promover capa-
citagao continua para equipes técnicas e operacionais, garantindo a atualizagdo em novas tecnologias e melhores praticas
em engenharia e infraestrutura na saude. Sensibilizagdo: Conduzir campanhas de sensibilizagéo sobre a importancia da in-
fraestrutura adequada para a qualidade do atendimento em saude. A Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura de Saude
¢ vital para garantir que as instalagdes e os equipamentos da salde publica municipal sejam adequados, seguros e funcionais.
Por meio de um gerenciamento eficaz das obras, manutengéo e inovagao, essa coordenadoria contribui para a melhoria
continua da qualidade dos servigos de saude prestados a populagao.

Setor de Manutengao e Conservagado de Unidades de Salde

O Setor de Manutengao e Conservagéo de Unidades de Saude € um componente essencial da gestao da infraestrutura dos
prédios onde funcionam as unidades de saude no municipio. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem:
Manutengao Preventiva/Programacgao de Manuteng&o: Elaborar planos de manutenc&o preventiva para equipamentos e ins-
talagdes, com o objetivo de evitar falhas e prolongar a vida util. Inspe¢des Regulares: Realizar inspe¢des periddicas nas
unidades de saude para identificar e corrigir possiveis problemas antes que se tornem criticos. Manutengao Corretiva/Aten-
dimento a Chamados: Responder rapidamente a chamados de manutengdo emergencial para resolver problemas imprevis-
tos, assegurando que os servigos de saude ndo sejam comprometidos. Registro de Ocorréncias: Documentar todas as ocor-
réncias de manutengao, incluindo agdes corretivas tomadas e histérico de servigos prestados. Conservagéo Geral/Limpeza
e Conservacao: Implementar e supervisionar servigos de limpeza, conservagdo e manutengéo estética das unidades de sa-
ude, garantindo um ambiente seguro e acolhedor para os usuarios. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
de manutengéo e limpeza, assegurando que haja insumos suficientes para a execugao dos servigos programados. Seguranga
e Conformidade/Normas de Seguranga: Assegurar que todas as manutengdes e reparos estejam de acordo com as normas
de seguranga e regulamentagdes aplicaveis. Treinamento da Equipe : Promover treinamentos para a equipe de manutengao
sobre segurancga no trabalho e procedimentos corretos de manuseio de ferramentas e equipamentos. Acompanhamento de
Obras/Fiscalizagdo de Obras: Supervisionar obras de reforma e constru¢do nas unidades de saude, assegurando que sigam
0s projetos arquiteténicos e as normas técnicas. Coordenagado com Outros Setores: Colaborar com a Coordenadoria de
Engenharia e Infraestrutura para garantir que as obras atendam as necessidades funcional e estética das unidades de saude.
Relatérios e Documentagao/Relatérios de Manutengao: Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades de manutencgéo,
incluindo custos, agdes realizadas e necessidades futuras. O Setor de Manutencdo e Conservagao de Unidades de Saude é
fundamental para garantir que os ambientes onde 0s servigos de saude sao prestados sejam seguros, funcionais e agradaveis
para o0s usuarios e profissionais. Através de uma gestao eficiente das atividades de manutengao, o setor contribui significati-
vamente para a qualidade do atendimento a saude e para a satisfagdo da populagéo.

Setor de Manutencéo de Equipamentos e Controle Patrimonial

O Setor de Manutengao de Equipamentos e Controle Patrimonial desempenha um papel fundamental dentro da gestéo de
saude, assegurando que todos os equipamentos médicos e ndo médicos estejam em condigdes adequadas de uso e que 0s
bens patrimoniais do sistema de saude sejam geridos de forma eficiente. As principais competéncias e responsabilidades
desse setor: Manutengao de Equipamentos/Manutengéo Preventiva: Realizar manutengdes preventivas periddicas em equi-
pamentos meédicos, odontoldgicos, laboratoriais e ndo meédicos, para evitar falhas e prolongar a vida Util dos dispositivos.
Manutencdo Corretiva: Atendimento rapido a solicitagdes de reparo e consertos de equipamentos que apresentem defeitos
ou que nao estejam funcionando corretamente. Documentagao de Manutengao: Manter registros detalhados de todas as
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manutengdes realizadas, incluindo data, tipo de servigo, custos e status atual de cada equipamento. Controle Patrimonial/In-
ventario de Patriménio: Controlar e manter um inventario atualizado de todos os bens patrimoniais, incluindo equipamentos,
mobiliario e utensilios utilizados nas unidades de saude. Verificagao e Avaliagcdo: Realizar avaliagdes periédicas do patriménio
para identificar necessidades de substituicao, descarte ou reparo. Gestdo de Aquisigdes: Coordenar a aquisicdo de novos
equipamentos e materiais, assegurando que sejam adquiridos conforme as necessidades das unidades de salde e as normas
de qualidade. Seguranga e Conformidade/Normas de Seguranca: Garantir que todos os procedimentos de manuseio e ma-
nutengao de equipamentos estejam em conformidade com as normas de seguranca e legislagao vigentes. Treinamento de
Equipes: Promover capacitagdes regulares para a equipe sobre a operagao segura e eficiente dos equipamentos, bem como
sobre normas de seguranga patrimonial. Gestdo de Contratos/Contratos de Manutengdo: Gerir contratos com empresas
terceirizadas de manutencdo de equipamentos, garantindo que os servigos sejam prestados conforme o acordado. Negoci-
acéo com Fornecedores: Participar de processos de negociagao e aquisigao de servigos ou equipamentos com fornecedores.
Relatorios e Recomendacao/Relatorio de Atividades: Elaborar relatérios periodicos que detalhem as atividades desempenha-
das, a condi¢do dos equipamentos e a situagdo do patriménio. Recomendagdes: Fornecer recomendagdes sobre a necessi-
dade de investimento em novos equipamentos ou a atualizagdo de tecnologia essencial. Avaliagdo de Tecnologias/Anélise
de Novas Tecnologias: Avaliar novas tecnologias e equipamentos disponiveis no mercado, propondo sua aquisi¢do com base
nas necessidades da unidade de satde. Realizar comparagdes com outras instituicdes de saude para identificar boas praticas
na gestdo de equipamentos e controle patrimonial. Sustentabilidade/Gestao Sustentavel do Patriménio: Implementar praticas
que promovam a gestdo sustentavel dos bens patrimoniais, incluindo a compra de equipamentos que favoregam o meio
ambiente e o descarte correto de materiais obsoletos. O Setor de Manutengéo de Equipamentos e Controle Patrimonial &
essencial para garantir que as unidades de saude funcionem adequadamente e que os profissionais tenham acesso a ferra-
mentas seguras e funcionais. Por meio da manutengao eficaz e do controle rigoroso do patrimoénio, este setor assegura a
qualidade do atendimento prestado a populagao e a utilizagéo responsavel dos recursos publicos.

Setor de Execugao Financeira e Contabil

O Setor de Execugéao Financeira e Contéabil da Secretaria Municipal de Saude desempenha um papel fundamental na gestdo
dos recursos financeiros e contébeis do setor saude. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem: Gestdo
Financeira/Planejamento Orgamentario: Participar da elaboragao do orgamento da Secretaria Municipal de Saude, garantindo
que as necessidades financeiras de programas e servigos sejam adequadamente planejadas e alocadas. Controle de Recei-
tas e Despesas: Monitorar e controlar as receitas e despesas da Secretaria, assegurando que as contas sejam mantidas
dentro dos limites orgcamentarios estipulados. Execugao de Pagamentos/Processamento de Pagamentos: Gerir e executar os
pagamentos de fornecedores, prestadores de servigos e demais compromissos financeiros da Secretaria. Controle de Diarias
e Outras Despesas: Administrar o pagamento de diarias e despesas relacionadas a viagens e capacitagdes de servidores.
Contabilidade/Registro Contabil: Realizar o registro contabil das operagdes financeiras da Secretaria, seguindo as normas
brasileiras de contabilidade e as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). Elaboragao de Relatérios Contabeis: Produzir
relatorios financeiros e contabeis periddicos que apresentem a situagdo econdémica da Secretaria, facilitando a tomada de
decisdes. Prestacédo de Contas/Elaboracdo de Relatérios de Prestacdo de Contas: Preparar relatérios de prestagdo de contas
anuais, ou conforme exigéncias, respeitando prazos e normativas legais. Auditorias e Fiscalizagdes : Cooperar com auditorias
internas e externas, fornecendo a documentagao e explicagdes necessarias sobre a gestao financeira da Secretaria. Gestao
de Convénios e Parcerias/Controle de Convénios : Gerir convénios firmados com outras esferas de governo ou instituigoes,
assegurando que os recursos sejam aplicados conforme os objetivos estabelecidos. Acompanhamento de Transferéncias e
Fins: Monitorar o cumprimento das condigdes estabelecidas nos convénios e contratos de parceria, fazendo a prestagédo de
contas dos recursos utilizados. Apoio a Tomada de Decisdes/Elaboragéo de Estudos Financeiros: Preparar relatorios e ana-
lises financeiras que fornegam informagdes relevantes para a tomada de decisdes estratégicas e operacionais. Monitoragao
de Indicadores: Acompanhar indicadores financeiros e contabeis para avaliar a satde financeira da Secretaria e identificar
areas que necessitam de atengdo. Conformidade Legal e Normativa/Cumprimento de Normas: Garantir que todas as ativida-
des financeiras e contabeis estejam em conformidade com as legislagdes e normativas pertinentes, incluindo leis de respon-
sabilidade fiscal. Atualizagao sobre Legislagao: Manter-se atualizado sobre mudangas na legislagéo financeira e contébil que
possam afetar a gestdo da saude municipal. O Setor de Execugao Financeira e Contabil é vital para o funcionamento eficiente
da Secretaria Municipal de Saude, assegurando o uso responsavel e transparente dos recursos publicos. Por meio de uma
gestao financeira sélida, esse setor contribui para a sustentabilidade e a efetividade das politicas de saude implementadas
para a populagéo.

Setor de Gestéo da Frota, Transporte e Logistica

O Setor de Gestao da Frota, Transporte e Logistica da Secretaria Municipal de Saude é responsavel por garantir a mobilidade
eficiente dos servigos de saude, assegurando que os profissionais e os pacientes tenham acesso adequado aos recursos
necessarios. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem: Gestao da Frota de Veiculos/Administragédo de Ve-
iculos: Gerir a frota de veiculos da Secretaria, incluindo automoveis, ambulancias e outros veiculos utilizados nas atividades
de saude. Manutengao e Conservagéo: Planejar, programar e supervisionar a manutengao preventiva e corretiva dos veicu-
los, garantindo que estejam em boas condigdes de uso e seguranga. Planejamento e Controle de Transporte/Roteirizagao:
Elaborar e otimizar rotas para o transporte de pacientes, insumos e profissionais de saude, visando a eficiéncia e a economia
de recursos. Agendamento de Transporte: Coordenar o agendamento do transporte de pacientes para consultas, exames e
atendimentos, assegurando que todos tenham acesso aos servigos de saude. Logistica de Insumos e Materiais/Distribuigao
de Materiais: Gerir a logistica da distribuicdo de insumos, medicamentos e materiais de saude para as unidades de saude,
garantindo que cheguem a tempo e nas condi¢ées adequadas. Controle de Estoque: Monitorar e controlar o estoque de
insumos e materiais, colaborando com o setor de suprimentos para evitar faltas ou excessos. Gestdo de Recursos Humanos
Treinamento de Motoristas: Promover capacitagoes para motoristas sobre seguranga viaria, atendimento a pacientes e ma-
nuseio de equipamentos de emergéncia, quando aplicavel. Desenvolvimento de Equipes: Coordenar o trabalho das equipes
de transporte, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e eficiente. Compliance e Normas/Cumprimento de Nor-
mas: Garantir que todos os processos de transporte e logistica atendam as normas legais e regulamentares pertinentes.
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Seguranga no Transporte: Implementar diretrizes de seguranga para o transporte de pacientes e materiais, assegurando que
os veiculos estejam em conformidade com as normas de seguranga. Avaliagdo de Desempenho/Indicadores de Performance:
Monitorar e avaliar indicadores de desempenho relacionados a gestao da frota, transporte e logistica, identificando areas
para melhoria continua. Feedback e Melhorias: Coletar feedback de usuarios e profissionais sobre a qualidade do transporte
e logistica, utilizando essas informagdes para implementar melhorias. Integragao com outras Areas/Articulagao Intersetorial:
Trabalhar em conjunto com outras secretarias e departamentos para garantir a coordenagao e efetividade das agdes de
saude. Apoio a Programas de Saude: Colaborar na logistica de eventos e campanhas de salude, assegurando que haja trans-
porte adequado para a execugao dessas atividades. Controle Financeiro/Gestdo de Custos: Controlar os custos relacionados
a operacao da frota e transporte, buscando otimizar despesas e garantir a utilizagado eficiente dos recursos financeiros. Pres-
tagdo de Contas: Elaborar relatérios financeiros e operacionais sobre a gestao da frota e do transporte, assegurando a trans-
paréncia nas agdes realizadas. O Setor de Gestéo da Frota, Transporte e Logistica € essencial para a eficacia das operagdes
da Secretaria Municipal de Saude. Por meio de um planejamento cuidadoso e uma gestao eficiente dos recursos, esse setor
garante que os servigos de saude tenham os suportes logisticos necessarios para atender a populagao de forma agil e eficaz.

Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo

O Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo (Tl) da Saude é fundamental para garantir que as solugdes tecnologi-
cas utilizadas nas unidades de saude sejam eficientes, seguras e atualizadas. As principais competéncias e responsabilidades
desse setor incluem: Gestéo de Sistemas de Informagao/Implantagdo de Sistemas: Coordenar a implantagéo de sistemas de
gestdo em saude, como prontuarios eletronicos, sistemas de agendamento e ferramentas de gestéo hospitalar. Suporte Téc-
nico: Oferecer suporte técnico e treinamento aos usuarios dos sistemas, garantindo que as equipes estejam aptas a utilizar
as ferramentas com eficiéncia. Infraestrutura de Tl/Gestdo de Hardware e Software: Administrar a infraestrutura de hardware
e software das unidades de saude, incluindo servidores, estacdes de trabalho, redes e dispositivos méveis. Manutengao e
Atualizagao: Planejar e executar a manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos de Tl, além de assegurar que o
software esteja sempre atualizado. Seguranga da Informagé&o/Politicas de Seguranca: Desenvolver e implementar politicas
de seguranga da informagdo, abrangendo o acesso a dados, uso de sistemas e protegdo contra ameagas cibernéticas.
Backup e Recuperagao: Estabelecer procedimentos de backup e recuperacao de dados, garantindo que a informacao esteja
protegida e possa ser recuperada em caso de falhas. Gestdo de Rede/Administragdo de Rede: Gerir a infraestrutura de redes
de dados, garantindo conectividade estavel e segura entre todas as unidades de saude e sistemas utilizados. Monitoramento
de Desempenho: Monitorar o desempenho da rede para identificar e resolver problemas técnicos de forma proativa. Integra-
Gao de Sistemas/Interoperabilidade: Promover a integracdo de diferentes sistemas de informagdo em saude, facilitando o
compartilhamento de dados entre unidades de saude e outros 6rgaos. Protocolos de Troca de Dados: Estabelecer e gerenciar
protocolos para assegurar que a troca de informagdes seja segura e eficaz. Capacitagao e Treinamento/Treinamento em Tl :
Oferecer treinamentos regulares para os colaboradores sobre novas tecnologias, sistemas e praticas de seguranga. Suporte
ao Usuario: Criar canais de suporte ao usuario para resolver duvidas e problemas relacionados as tecnologias utilizadas.
Planejamento Estratégico/Avaliagdo de Necessidades : Analisar as necessidades tecnoldgicas das unidades de saude e pro-
por solugdes adequadas que atendam a essas demandas. Inovagdo em TI: Pesquisar e implementar inovagdes tecnologicas
que possam aprimorar a qualidade dos servigos de salde e aumentar a eficiéncia operacional. Gestdo de Custos/Controle
Orgamentario: Gerir os recursos financeiros destinados a tecnologia da informagao, buscando otimizagéo de custos e efici-
éncia na alocagéo de recursos. Avaliagdo de Fornecedores: Realizar analise de fornecedores de hardware e software, garan-
tindo que as aquisigdes atendam as necessidades da Secretaria de Saude. O Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Infor-
macao da Saude é essencial para suportar a transformacgéo digital na gestdo de servigos de saude. Por meio de uma gestéao
eficiente da infraestrutura, tecnologia e informagdes, esse setor contribui para a melhoria da qualidade do atendimento, a
eficiéncia operacional e a seguranga dos dados dos pacientes.

Setor de Comunicagéo e Eventos da Saude

O Setor de Comunicagao e Eventos da Saude é fundamental para garantir que as informagdes sobre os servigos de saude
sejam transmitidas de forma clara e eficaz, além de organizar eventos que promovam a saude e a participagdo da comuni-
dade. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem: Planejamento e Implementagdo de Comunicagdo/Desen-
volvimento de Estratégias de Comunicagao: Criar e implementar estratégias de comunicagao que visem informar a populagdo
sobre programas, campanhas e servigos de salde disponiveis. Gestdo de Midias: Gerenciar a presenga da Secretaria de
Saude nas midias sociais e em outros canais de comunicagdo, disseminando informagdes de forma eficaz. Produgdo de
Material Informativo/Criacdo de Conteudo: Produzir materiais informativos, como brochuras, cartazes, boletins informativos
e conteudos digitais, que abordem temas de saude e promovam os servi¢os da Secretaria. Campanhas Educativas: Desen-
volver campanhas educativas sobre prevengao de doengas e promogao de saude, utilizando diferentes plataformas e forma-
tos. Organizagao de Eventos/Planejamento de Eventos: Coordenar a organizagéo de eventos de saude, como feiras de saude,
campanhas de vacinagao, palestras e seminarios, garantindo uma execugao eficaz. Parcerias para Eventos: Estabelecer
parcerias com outras instituigcdes e organizagdes para viabilizar eventos que promovam a saude e conscientizagdo da comu-
nidade. Assessoria de Imprensa/Rela¢des com a Midia: Gestédo das relagdes com a imprensa, incluindo a redacédo de relea-
ses, realizagao de entrevistas e agendamento de coletivas de imprensa, quando necessario. Monitoramento de Imprensa:
Acompanhar e analisar a cobertura da midia sobre a saude publica, identificando oportunidades de interagéo e divulgagao.
Feedback e Pesquisa de Satisfagdo/Coleta de Opinides: Promover a coleta de feedback da comunidade e dos usuarios dos
servigos de saude, utilizando esse retorno para melhorar a comunicagao e os servigos oferecidos. Pesquisas de Satisfagao:
Implementar pesquisas e questionarios para avaliar a percep¢do da populagdo em relagdo as agdes da Secretaria de Saude.
Gestao de Crises/Comunicagéo em Situagdes de Emergéncia : Desenvolver planos de comunicagao para situagdes de crise,
assegurando que informagdes precisas sejam transmitidas a populagdo em tempo habil. Transparéncia e Informagdes: Ga-
rantir que a populagéo receba informagdes transparentes e corretas durante emergéncias sanitarias ou outras crises relaci-
onadas a saude. Capacitagédo e Treinamento/Treinamento da Equipe: Capacitar a equipe da Secretaria sobre a importancia
da comunicagao efetiva e sobre como interagir com a midia e a comunidade. Programas de Sensibilizagdo: Desenvolver
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programas de sensibilizagdo para os profissionais de salde sobre a importancia da comunicagao no atendimento aos paci-
entes. Avaliagao e Melhoria Continua/Analise de Resultados: Avaliar a eficacia das campanhas de comunicagao e eventos
realizados, utilizando métricas e feedback para melhorar futuras iniciativas. Ajustes de Comunicagéo: Adaptar estratégias de
comunicagao com base nas analises e nos resultados obtidos, visando atender melhor as necessidades da populagéo. O
Setor de Comunicagéo e Eventos da Saude é crucial para promover o engajamento da comunidade e assegurar que infor-
magoes essenciais sobre saude sejam transmitidas de forma clara e acessivel. Por meio de uma comunicagéo eficaz e even-
tos bem-organizados, esse setor contribui para a promogao da saude, a conscientizagao da populagéo e a melhoria continua
dos servigos oferecidos pela Secretaria Municipal de Saude.

Setor de Nucleagao de Dados e Informagdes da Salide

O Setor de Nucleagao de Dados e Informacdes da Saude desempenha um papel crucial na coleta, analise, interpretagao e
disseminagao de dados relacionados a saude publica, bem como na imputagéo e alimentagédo de dados de salude dos siste-
mas integrantes do sistema SUS de saude. Este setor é vital para informar a tomada de decisdes e promover politicas de
saude baseadas em evidéncias. As principais competéncias e responsabilidades desse setor incluem: Coleta de Dados/Inte-
gragao de Fonte de Dados : Desenvolver e manter sistemas integrados para coletar dados de diferentes fontes, incluindo
unidades de saude, bancos de dados governamentais e informagdes de pesquisa. Padronizagao de Dados : Criar padrdes e
protocolos para a coleta de dados, garantindo a consisténcia e a comparabilidade das informagdes obtidas. Analise e Inter-
pretagao/Analise Estatistica : Realizar analises estatisticas e epidemioldgicas para identificar tendéncias, padrdes e determi-
nantes de saude na populagdo. Relatorios Analiticos : Produzir relatérios que sintetizem as analises de dados, apresentando
informacdes relevantes sobre a saude publica e propondo recomendagdes para a gestdo. Disseminacao de Informa-
coes/Compartilhamento de Dados : Facilitar o acesso a dados e informagdes sobre salde para gestores, profissionais de
saude e a comunidade, promovendo a transparéncia. Materiais Informativos : Criar materiais como dashboards, gréaficos e
infograficos que comuniquem de forma eficaz os resultados das andlises de dados. Suporte a Tomada de Decisées/Informa-
Gao para Politicas : Fornecer dados e andlises para apoiar a elaboragéo de politicas publicas em saude, garantindo que sejam
baseadas em evidéncias. Projecdes e Planejamento : Realizar projecdes sobre demandas por servigos de saude e recursos,
auxiliando no planejamento e na alocagao eficiente de recursos. Gestéo de Indicadores de Saude/Desenvolvimento de Indi-
cadores : Criar e monitorar indicadores de saude que ajudem a avaliar a situagao sanitéaria e o desempenho dos servigos de
saude. Acompanhamento de Metas : Monitorar o progresso em relagdo a metas e objetivos de salude estabelecidos, tanto
em ambito local quanto nacional. Capacitagdo e Treinamento/Treinamento de Pessoal : Promover capacitagdes e treinamen-
tos para os profissionais da saude sobre a importancia e a metodologia de coleta e analise de dados. Sensibilizagao sobre
Uso de Dados : Realizar campanhas de sensibilizagao para a equipe da saude sobre a importancia do uso de dados e evi-
déncias na pratica cotidiana. Colaboragéo Interinstitucional/Parcerias com Outras Instituicdes : Estabelecer colaboragdes
com outras instituicdes de pesquisa, universidades e 6rgdos governamentais para fortalecer a coleta e analise de dados.
Integracéo de Sistemas : Trabalhar na integragédo de sistemas de informagées em saude entre diferentes niveis de governo e
setores. Tecnologia da Informag&o/Sistemas de Informagao em Saude : Gerir e otimizar sistemas de informagdo em saude
para facilitar a coleta e analise de dados de forma eficaz e segura. Inovagao em Dados : Pesquisar e implementar novas
tecnologias que possam melhorar a coleta, analise e gestdo de dados em saude. O Setor de Nucleagédo de Dados e Informa-
cOes da Saude ¢é essencial para garantir que as decisdes em saude publica sejam informadas e baseadas em dados confia-
veis. Ao coletar, analisar e disseminar informagdes, esse setor ndo apenas fortalece o sistema de saude, mas também con-
tribui para a melhoria continua das politicas e servigos oferecidos a populagéo.

Setor de Controle de Tratamento Fora do Domicilio

O Setor de Controle de Tratamento Fora do Domicilio (TFD) € um componente essencial na gestdo do sistema de saude,
responsavel por supervisionar e coordenar o acesso dos pacientes a tratamentos e procedimentos que necessitam ser rea-
lizados fora de sua localidade habitual. As principais competéncias e responsabilidades desse setor incluem: Coordenagéo
do Tratamento Fora do Domicilio/Gestao de Solicitagdes : Receber e avaliar as solicitagdes de TFD dos pacientes, garantindo
que as requisi¢des estejam completas e atendam aos critérios estabelecidos. Acompanhamento de Processos : Monitorar o
andamento dos processos de autorizagéo e encaminhamento para tratamentos fora do domicilio, assegurando que os paci-
entes recebam as autorizagdes necessarias. Assisténcia aos Pacientes/Orientagao e Informagéo : Fornecer informagdes cla-
ras aos pacientes sobre o processo de TFD, incluindo direitos, deveres e documentagao necessaria. Suporte na Locomogao
: Coordenar o transporte dos pacientes para consultas e procedimentos em outros municipios ou regides, garantindo acesso
efetivo ao tratamento. Registro e Controle de Dados/Manejo de Informagdes : Manter um banco de dados atualizado sobre
todos os pacientes que estdo sob tratamento fora do domicilio, registrando informag¢des como tipo de tratamento, periodos,
e status de autorizagdes. Avaliagao de Indicadores : Monitorar indicadores de desempenho relacionados ao TFD, como o
numero de solicitagdes atendidas, tempo para autorizagao e satisfagdo do paciente. Integragdo com Outros Setores/Coor-
denacéo Intersetorial : Trabalhar em conjunto com outras coordenagdes e setores da Secretaria Municipal de Saude, assim
como com 0s servigos de saude das localidades onde os tratamentos séo realizados, para assegurar uma abordagem inte-
grada. Parcerias com Instituicbes de Saude : Estabelecer e manter relagdes com hospitais, clinicas e instituicées que ofere-
cem 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 recur-
sos financeiros disponiveis. Prestagdo de Contas : Preparar relatérios financeiros e de atividades, apresentando a utilizagdo
dos recursos no TFD e garantindo transparéncia na gestdo. Promogéo de Educagao em Saude/Sensibilizagao sobre TFD :
Desenvolver campanhas de conscientizagdo sobre o Tratamento Fora do Domicilio, informando a populagéo sobre o pro-
cesso e a importancia dos tratamentos especializados quando nao disponiveis localmente. Capacitagéo de Profissionais :
Promover treinamentos para os profissionais de salde sobre os processos de TFD, assegurando que estejam informados e
preparados para atender aos pacientes. Avaliagao e Melhoria Continua/Anélise de Resultados : Avaliar os resultados do TFD
em termos de eficacia e satisfagdo do paciente, utilizando essas informacgdes para implementar melhorias nos processos.
Feedback de Pacientes : Coletar feedback dos pacientes que utilizaram o TFD, identificando areas que necessitam de apri-
moramento e ajustes nos servigos oferecidos. O Setor de Controle de Tratamento Fora do Domicilio é crucial para assegurar
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que pacientes que necessitam de tratamentos especializados e que nao estdo disponiveis em sua localidade recebam a
assisténcia necessaria. Ao coordenar e gerenciar os processos de TFD, este setor melhora 0 acesso a saude e contribui para
a qualidade do atendimento oferecido a populagéo.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras : Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais : Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagao vi-
gente e as normas internas. Pesquisa de Mercado : Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e
condi¢des de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque : Gerenciar o estoque de
materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fiscalizagéo e
Recebimento : Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as espe-
cificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagao : Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de
tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises : Produzir relatérios sobre as
compras realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas compe-
téncias visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagado, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Setor de AImoxarifado

O Setor de Aimoxarifado da Saude é responsavel pela gestdo adequada dos insumos e materiais necessarios para o funcio-
namento das unidades de saude. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem: Recebimento de Materiais e
Insumos/Controle de Entrada : Receber materiais e insumos de saude, garantindo que a quantidade e a qualidade estejam
de acordo com as especificagdes do pedido. Inspegao de Qualidade : Realizar inspegdes de qualidade para verificar se os
produtos estao dentro das normas e regulamentac¢des estabelecidas, incluindo prazos de validade e condi¢des de armaze-
namento. Armazenamento e Organizagao/Organizagéo do Almoxarifado : Manter o almoxarifado organizado, garantindo facil
acesso aos materiais e insumos, o que é crucial para a agilidade no atendimento das unidades de satde. Controle de Arma-
zenagem : Implementar praticas de armazenamento que garantam a conservagao e seguranga dos materiais, respeitando as
normas de higiene e seguranga. Gestao de Estoque/Controle de Estoque : Realizar o controle de estoque dos insumos e
materiais, monitorando a entrada e a saida de produtos e evitando a falta ou o desperdicio. Inventario Regular : Promover
inventarios periédicos para avaliar a quantidade de insumos disponiveis, reabastecendo conforme a necessidade e seguindo
critérios de prioridade. Distribuicéo e Logistica/Atendimento as Unidades : Coordenar a distribuigdo de insumos e equipa-
mentos para as diferentes unidades de saude de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos. Planejamento Logistico
: Desenvolver planos logisticos para otimizar o transporte e a entrega de materiais, levando em consideragédo as demandas
especificas de cada unidade de saude. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar o desempenho dos fornecedores
quanto a regularidade de entrega, qualidade dos produtos e pregos. Documentagao e Relatérios/Registro de Movimentagoes
- Mantém registros detalhados de todas as movimentagdes de insumos e materiais, incluindo recebimentos, saidas e trans-
feréncias. Relatorios de Estoque : Elaborar relatorios periédicos sobre a situagédo dos estoques, facilitando a gestéo e a to-
mada de decisbes, além de atender a solicitagdes de auditoria. Treinamento e Capacitagdo/Capacitagao de Equipe : Propor-
cionar treinamentos para a equipe envolvida no armazenamento e gerenciamento de insumos, focando na importancia da
organizagao e controle. Sensibilizagdo sobre Gestao de Recursos : Promover campanhas internas sobre a gestao eficiente
dos recursos e a importancia do uso consciente e responsavel dos insumos. Sustentabilidade/Praticas Sustentaveis : Imple-
mentar praticas sustentaveis na gestao do almoxarifado, como a reducédo de desperdicios, reciclagem de materiais e uso de
embalagens. Adogao de Tecnologias : Utilizar tecnologias para otimizar a gestao do almoxarifado, como softwares de controle
de estoque que facilite 0 acompanhamento em tempo real. Setor de Aimoxarifado da Saude ¢é essencial para garantir que as
unidades de saude tenham os insumos e materiais necessarios para oferecer atendimento de qualidade a populagdo. Por
meio de uma gestao eficiente, este setor contribui para a eficiéncia do sistema de saude, minimizando desperdicios e asse-
gurando a disponibilidade dos recursos necessarios.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver acdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Vigilancia a Saude

O Departamento de Vigilancia a Saude é uma unidade crucial dentro da estrutura das Secretarias Municipais de Saude, com
a missdo de proteger e promover a saude publica através da vigilancia e controle de doengas e agravos. Suas principais
competéncias e responsabilidades incluem: Vigilancia Epidemiolégica/Monitoramento de Doengas : Acompanhar e analisar
dados sobre doengas transmissiveis e ndo transmissiveis, identificando surtos e epidemias em potencial. Notificagdo de Ca-
sos : Coordenar a notificagdo de casos de doengas e agravos segundo as diretrizes do Ministério da Saude, garantindo que
informagdes relevantes sejam rapidamente registradas e analisadas. Vigilancia Sanitaria/Controle de Produtos e Servigos :
Regular e fiscalizar produtos e servigos que possam impactar a saude da populagdo, como alimentos, medicamentos, servi-
¢os de saude e instalagdes. Inspecdes Sanitarias : Realizar inspegdes em estabelecimentos, incluindo restaurantes, farméacias
e unidades de saude, para garantir a conformidade com as normas sanitarias. Vigilancia Ambiental/Analise de Fatores Ambi-
entais : Avaliar como fatores ambientais influenciam a saude publica, incluindo controle de qualidade da agua, do ar e do
solo. Educacgéo e Conscientizagdo : Promover campanhas educativas sobre a importancia da saude ambiental e como a
populagdo pode contribuir para um ambiente mais saudavel. Controle de Vetores/Monitoramento de Vetores : Realizar agdes
de controle e monitoramento de populagdes de vetores, como mosquitos, que possam transmitir doengas como dengue e
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chikungunya. Campanhas de Combate : Desenvolver e implementar campanhas de conscientizagdo e prevengao sobre o
controle de vetores e zoonoses. Promogao da Saude/Programas de Saude Publica : Elaborar e coordenar programas voltados
a promocgao da saude e prevencao de doengas, abordando fatores de risco como habitos alimentares, atividade fisica e uso
de alcool e drogas. Educacao em Saude : Realizar agdes de educacdo em saude junto a comunidade, visando aumentar o
conhecimento sobre prevengao de doengas e promogéo de comportamento saudavel. Diagnéstico Laboratorial/Apoio a Di-
agnosticos : Coordenar a coleta de amostras e a realizagao de exames laboratoriais que apoiem a vigilancia epidemioldgica
e sanitaria. Integragdo com Laboratérios : Trabalhar em colaboragdo com laboratérios publicos e privados, garantindo a
divulgagéo e o uso adequado dos resultados de testes. Gestdo da Informag&o/Sistemas de Informagao em Saude : Gerir e
utilizar sistemas de informag¢do em saude para coletar, analisar e disseminar dados sobre a vigilancia a saude. Relatérios e
Monitoramento : Produzir relatérios periédicos sobre a situagao epidemioldgica e sanitaria do municipio, fornecendo dados
que auxiliem na tomada de decisdes. Integracao Intersetorial/Articulagdo com Outros Setores : Trabalhar em conjunto com
outras secretarias e setores do governo (como educagdo, meio ambiente e assisténcia social) para abordar determinantes
sociais e ambientais da saude. Parcerias : Estabelecer parcerias com instituicdes e organizagdes ndo governamentais para
potencializar agdes de vigilancia e promogao da saude. Formagéo e Capacitagao/Treinamento de Profissionais : Promover a
capacitagdo e formagao continua de profissionais de salde em temas relacionados a vigilancia e promogao da saude. Sen-
sibilizagdo Comunitéria : Realizar agdes de sensibilizagdo voltadas para a populagéo, discutindo a importancia da vigilancia a
saude no cotidiano. O Departamento de Vigilancia a Saude desempenha um papel fundamental na protecdo da saude da
populagdo e na prevencgado de doengas. Por meio de suas diversas competéncias, esse departamento contribui para a ma-
nutencdo da saude publica e a melhoria da qualidade de vida da comunidade.

Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Satide do Trabalhador

A Coordenadoria de Vigilancia Sanitéaria, Ambiental e Saude do Trabalhador € um 6rgdo essencial na estrutura da satde
publica, com a responsabilidade de promover a protegdo da saude da populagao e a qualidade do meio ambiente, além de
garantir a seguranga e a saude dos trabalhadores. Suas principais competéncias incluem: Vigilancia Sanitaria/Regulamenta-
Géao e Fiscalizagcdo: Monitorar e fiscalizar estabelecimentos que oferecem produtos e servi¢gos que impactam a saude, como
hospitais, clinicas, lojas de alimentos e farmacias, assegurando que estejam em conformidade com as normas sanitarias.
Autorizagéo e Licenciamento: Realizar a emissdo de autorizagdes e licengas para o funcionamento de estabelecimentos de
saude e servigos, garantindo que atendam aos requisitos legais. Vigilancia Ambiental/Analise de Impactos Ambientais: Avaliar
as condigdes ambientais que podem afetar a saude publica, incluindo a fiscalizagdo da qualidade da agua, do ar e do solo.
Controle de Polui¢do: Implementar agdes para controlar a poluigdo e promover a saude ambiental, abordando questdes como
gerenciamento de residuos e controle de substancias quimicas. Saude do Trabalhador/Monitoramento das Condigbes de
Trabalho: Avaliar as condi¢des de salude e seguranga no ambiente de trabalho, identificando riscos e promovendo melhorias
para garantir a saude dos trabalhadores. Programas de Promogéo de Saude: Desenvolver e implementar programas voltados
para a promogao da saude no trabalho, abordando temas como ergonomia, satide mental, prevengdo de acidentes e doengas
ocupacionais. Educacédo e Capacitagao/Treinamento para Profissionais: Oferecer capacitagdo continua para os profissionais
da saude e trabalhadores em temas relacionados a vigilancia sanitaria, ambiental e saude do trabalhador. Campanhas Edu-
cativas: Promover campanhas de conscientiza¢do para a populagéo sobre a importancia do cumprimento das normas sani-
tarias e ambientais, bem como praticas saudaveis no ambiente de trabalho. Cooperagéo Interinstitucional/Articulagdo com
outros Orgaos: Trabalhar em parceria com outras secretarias de saude, meio ambiente e trabalho, além de 6rgaos de con-
trole, para fortalecer agdes integradas que visem a protegao da saude publica. Colaboragdo com a Sociedade Civil: Estabe-
lecer parcerias com organizagdes ndo governamentais e comunitarias para desenvolver iniciativas que promovam a saude e
a conscientizagdo. Monitoramento e Avaliagdo/Acompanhamento de Indicadores : Monitorar indicadores de saude e ambi-
ente relacionados a vigilancia sanitaria e saude do trabalhador, avaliando a efetividade das a¢des implementadas. Relatérios
e Prestacdo de Contas: Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades da coordenadoria, incluindo dados sobre fiscaliza-
GOes, agdes educativas e resultados alcangados. Resposta a Emergéncias de Saude Publica A¢des em Emergéncias: De-
senvolver planos de agao para emergéncias que possam impactar a saude publica, como surtos de doengas ou desastres
ambientais. Monitoramento de Surtos : Estar preparado para a identificagéo e resposta a surtos de doengas, trabalhando em
conjunto com a Vigilancia Epidemiologica. Desenvolvimento de Normas e Diretrizes/Elaboragao de Protocolos: Criar e atua-
lizar protocolos e normas que orientem as agdes de vigilancia sanitaria, ambiental e satide do trabalhador, em conformidade
com as legislagdes vigentes. Estudo e Pesquisa: Promover estudos e pesquisas que visem aprimorar as praticas e aprimorar
as diretrizes em saude publica, seguranga alimentar e satde do trabalho. A Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria, Ambiental
e Saude do Trabalhador desempenha um papel fundamental na prote¢do da saude publica, garantindo que as comunidades
tenham acesso a um ambiente seguro e saudavel, além de proteger os direitos dos trabalhadores. Através de agdes integra-
das, esse 0rgao busca promover qualidade de vida e saude integral para a populagao.

Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica

A Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica € uma unidade fundamental dentro da estrutura dos servigos de saude publica,
responsavel por prevenir, controlar e monitorar doengas e agravos a saude da populagdo. Suas principais competéncias
incluem: Monitoramento e Avaliagdo de Saude/Coleta de Dados : Realizar a coleta e o registro de dados sobre doengas,
agravos e fatores de risco, utilizando sistemas de informagdo em saude. Andlise Epidemioldgica : Analisar e interpretar dados
epidemiologicos para identificar padrdes, tendéncias e surtos de doengas, contribuindo para a formulagédo de politicas de
saude. Investigagao de Surtos/Identificagdo de Surtos : Identificar e investigar surtos de doengas, determinando suas causas,
transmisséo e medidas de controle necessarias. Elaboragéo de Relatérios : Produzir relatérios sobre surtos e epidemias,
detalhando a situagao epidemiolégica e recomendacdes para as agdes de saude. Implementacao de Agdes de Controle/De-
senvolvimento de Estratégias : Desenvolver e implementar estratégias de controle e prevencdo de doengas, que podem
incluir campanhas de vacinagao, triagens e monitoramento de populagdes em risco. Promogao da Saude : Conduzir agdes
de educagao em saude para a populagéo sobre prevencdo de doengas, habitos saudaveis e cuidados a serem tomados.
Coordenacgdo de Programas de Vigilancia/Programas de Vigilancia : Coordenar e gerenciar programas de vigilancia especi-
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ficos, como vigilancia de doengas transmissiveis (por exemplo, dengue, influenza) e doengas nao transmissiveis (como dia-
betes e hipertensao). Integragdo com Servigos de Saude : Integrar as atividades da vigilancia epidemiolégica com outras
areas de saude, como vigilancia sanitéria e saude do trabalhador, para abordagens coordenadas. Treinamento e Capacita-
Gao/Capacitacao de Profissionais : Promover treinamentos e capacitagdes para os profissionais de saude sobre vigilancia
epidemiolégica, manejo de dados e resposta a surtos. Desenvolvimento de Competéncias : Incentivar o desenvolvimento de
competéncias em andlise de dados e resposta rapida a emergéncias em saude publica. Gestdo da Informagao/Sistemas de
Informagao : Gerir sistemas de informagdo que suportem a vigilancia epidemiolégica, garantindo a qualidade e a precisdo
dos dados coletados. Relatoérios e Informagdes : Produzir e disseminar relatérios epidemioldgicos periodicos para gestores,
profissionais de saude e a comunidade, promovendo a transparéncia e a informagao correta. Colaboragao Interinstitucio-
nal/Parcerias e Colaboragao : Estabelecer parcerias com instituicées de ensino, pesquisa e outras secretarias ou departa-
mentos governamentais para fortalecer as agdes de vigilancia epidemiologica. Cooperagdo com Organizagdes : Trabalhar
em cooperagdo com organizagdes ndo governamentais, internacionais e outros stakeholders para a implementacéo de a¢des
de saude publica. Pesquisa e Inovagdo/Promogéao de Estudos : Incentivar e promover pesquisas em salude publica e epide-
miologia para a geragédo de conhecimentos que possam aprimorar as praticas de vigilancia e controle. Identificagdo de Novas
Ameagcas : Monitorar e analisar tendéncias emergentes em saude publica, como novas doencas ou mudangas nas condigbes
epidemiolégicas, para adaptar estratégias de resposta. A Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica desempenha um papel
vital na protegao da saude publica, monitorando e controlando doengas, além de promover a educagao e a conscientizagéo
da populagao. Através de suas diversas atividades, esse 6rgao contribui significativamente para a prevengao de surtos e para
a melhoria continua da saude da comunidade.

Coordenadoria de Vigilancia Endémicas

A Coordenadoria de Vigilancia de Endemias é uma unidade especializada dentro da estrutura de saude publica, voltada para
a identificagdo, monitoramento e controle de doencas endémicas, que sdo aquelas que permanecem constantes em uma
determinada regido. As principais competéncias dessa coordenadoria incluem: Monitoramento de Doengas Endémicas/Co-
leta de Dados Epidemiologicos : Realizar a coleta sistematica de dados sobre as doengas endémicas na regido, como dengue,
maléria, febre chikungunya, entre outras. Analise de Tendéncias : Analisar os dados coletados para identificar padroes, sa-
zonalidades e tendéncias associadas ao surto de doengas endémicas. Investigagdo de Casos/Investigagdo de Casos Sus-
peitos : Identificar e investigar casos suspeitos de doengas endémicas, determinando fatores de risco, fontes de infecgédo e
modos de transmiss&o. Coleta de Amostras : Coordenar a coleta e andlise de amostras biolégicas, quando necessario, para
confirmagao laboratorial de casos. Desenvolvimento e Implementagao de Agdes de Controle/Medidas de Controle : Desen-
volver e implementar intervengdes especificas para o controle de endemias, como campanhas de vacinagao, controle de
vetores, e agdes educativas. Articulagdes Comunitarias : Trabalhar junto a comunidade para promover préaticas de prevengdo
e controle das doengas endémicas, mobilizando a populagdo para agdes coletivas. Educagao e Capacitagdo/Treinamento
de Profissionais de Saude : Oferecer formagao e capacitagdo para profissionais de salde sobre vigilancia, prevengédo e con-
trole de endemias. Campanhas Informativas : Conduzir campanhas educativas sobre a prevengao de doengas endémicas,
informando a populagdo sobre sintomas, riscos e comportamentos de prevencao. Integragdo com Outros Setores/Colabora-
Gao Interinstitucional : Trabalhar em parceria com outros setores da saude, como vigilancia epidemiologica e sanitaria, para
uma abordagem integrada na prevencdo e controle de endemias. Parcerias com Organizagdes : Estabelecer parcerias com
instituicdes de pesquisa e organizagdes ndo governamentais para reforgar as agdes de vigilancia. Gestédo da Informagao/Sis-
temas de Informacé&o : Gerir sistemas de informacdes que permitam o acompanhamento das doengas endémicas, assegu-
rando a atualizagao e a acessibilidade dos dados. Relatérios Periddicos : Produzir relatérios sobre a situagdo das endemias
na regido, incluindo dados sobre incidéncia, controle e intervengdes realizadas. Avaliagéo e Pesquisa/Avaliagao de Interven-
coes : Avaliar a eficacia das agdes de controle implementadas e propor melhorias com base em evidéncias coletadas. Pes-
quisa em Saude Publica : Incentivar pesquisas sobre as condi¢cdes que favorecem a permanéncia de doengas endémicas e
suas implicagdes para a saude publica. Respostas a Emergenténcias de Saude Publica/Planejamento para Surtos : Preparar
planos de contingéncia para respostas rapidas a surtos e epidemias de doengas endémicas. Monitoramento de Situagdes
Criticas : Estar preparado para monitorar e intervir em situagdes criticas que podem afetar a saude publica, como desastres
naturais que aumentem o risco de endemias. A Coordenadoria de Vigilancia de Endemias desempenha um papel essencial
na protegado da saude publica, focando na prevengéo e controle de doengas que afetam a populagdo de forma continua.
Através de acgdes integradas, monitoramento eficaz e educagao comunitaria, essa coordenadoria contribui para o manejo e
a mitigacdo dos impactos das endemias na salde da comunidade.

Coordenadoria de Vigilancia, Prevengéo e Controle de Zoonoses

A Coordenadoria de Vigilancia, Prevengao e Controle de Zoonoses € uma unidade da saude publica responséavel por desen-
volver agdes que visem a prevencao e controle de doengas que possam ser transmitidas entre animais e seres humanos.
Dada a importéncia de proteger a saide da populagdo e garantir um ambiente saudavel, suas principais competéncias in-
cluem: Monitoramento de Zoonoses/Coleta de Dados Epidemiologicos : Realizar a coleta e o registro de dados sobre a inci-
déncia de zoonoses na populagdo humana e animal, monitorando surtos e padrdes epidemioldgicos. Analise de Risco : Avaliar
0s riscos associados a transmissdo de zoonoses, identificando areas e populagdes em maior vulnerabilidade. Prevengao e
Controle/Implementagéo de Campanhas : Desenvolver e implementar campanhas de vacinagao e controle de populagdes de
animais, como cées e gatos, para prevenir zoonoses como a raiva. Educagdo Comunitaria : Promover a conscientizagdo da
populacdo sobre a prevengéo de zoonoses, incluindo praticas seguras no manejo de animais e cuidados sanitarios. Investi-
gacdo e Resposta a Casos/Investigacdo de Casos : Responder a notificacdes de casos suspeitos de zoonoses, realizando
investigagdes para determinar as fontes de infec¢do e os métodos de controle. Coordenagéo de Agdes de Emergéncia : Estar
preparado para acionar medidas emergenciais em caso de surtos de zoonoses, como a contengado de focos de infecgao e a
implementagéo de medidas sanitarias. Vigilancia Veterinaria/lnspegdes em Animais : Realizar inspegdes e monitoramentos
de saude em populagdes animais, tanto nas zonas urbanas quanto rurais, para garantir o controle de zoonoses. Colaboragao
com Veterinarios : Trabalhar em colaboragdo com profissionais veterinarios e instituigdes de controle animal para promover
a saude publica. Integragéo com Outros Setores/Articulagao Intersetorial : Promover a integragéo das agdes de controle de
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Zoonoses com outros setores da saude, meio ambiente e agricultura, para uma abordagem mais abrangente na mitigagcdo
de riscos. Parcerias com Organizagdes : Estabelecer parcerias com ONGs, universidades e outras organizagoes para forta-
lecer as a¢des de vigilancia e controle. Gestao da Informacgao/Sistemas de Registro : Gerir sistemas de informagao para o
registro e a analise de dados relacionados a casos de zoonoses, facilitando o acompanhamento e a tomada de decisé&o.
Relatérios e Dados Estratificados : Produzir relatorios periédicos sobre a situagao epidemiolégica das zoonoses, informando
gestores e a comunidade sobre os resultados das agdes implementadas. Capacitagao e Treinamento/Formagéo de Profissi-
onais : Oferecer capacitagdo para os profissionais de salde e agentes comunitarios sobre zoonoses e 0 manejo adequado
de animais, cuidados a serem tomados e resposta a situagdes de risco. Sensibilizagdo da Comunidade : Realizar atividades
educativas para a populagao sobre os riscos das zoonoses e a importancia da saude publica veterinaria. Pesquisa e Inovagao
Estudos sobre Zoonoses : Promover e participar de pesquisas que visem compreender aspectos epidemioldgicos e de con-
trole de zoonoses. Inovagdo em Controle : Buscar e implementar novas praticas e tecnologias que possam melhorar a vigi-
lancia e o controle de zoonoses. A Coordenadoria de Vigilancia, Prevencéo e Controle de Zoonoses desempenha um papel
vital na saude publica, na protegdo da saude humana e animal, e na manutengdo de um ambiente saudavel. Por meio de
monitoramento eficaz, agdes educativas e colaboragao intersetorial, essa coordenadoria contribui para a prevengao e con-
trole de zoonoses, minimizando riscos e promovendo a saude da comunidade.

Setor de Imunizagao

O Setor de Imunizagdo € uma unidade fundamental na organizagao dos servigos de saude publica, responséavel pela coorde-
nagao, execugao e monitoramento de programas de vacinagdo. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem:
Planejamento de Campanhas de Vacinagao/Desenvolvimento de Programas : Elaborar e implementar programas de imuni-
zagao, estabelecendo metas e estratégias para garantir uma cobertura vacinal adequada na populagdo. Calendario Vacinal
: Manter atualizado o calendario nacional de vacinagao, incorporando novas vacinas conforme as diretrizes do Ministério da
Saude. Coordenacéo de Agdes de Vacinagdo/Campanhas de Vacinagéo : Organizar e coordenar campanhas de vacinagao
em massa, como as voltadas para doencgas especificas (ex.: gripe, poliomielite), garantindo a logistica necessaria para sua
execucao. Imunizagao em Grupos Especificos : Focar na imunizagao de grupos prioritarios, como criangas, idosos, gestantes
e pessoas com doengas cronicas. Monitoramento e Avaliagdo/Cobertura Vacinal : Monitorar e avaliar continuamente as taxas
de cobertura vacinal, identificando areas com baixa adesdo para direcionar agdes especificas. Registro de Dados : Manter
registros detalhados de doses administradas, vacinas disponiveis e dados demograficos dos vacinados, utilizando sistemas
de informagao em saude. Educagao e Conscientizagdo/Comunicagdo com a Comunidade : Desenvolver campanhas de cons-
cientizagdo sobre a importancia da vacinagao, desmistificando duvidas e esclarecendo a populagdo sobre os beneficios das
vacinas. Treinamento de Profissionais : Capacitar os profissionais de sadde que atuam na vacinagao, garantindo que estejam
atualizados sobre as técnicas de administragao e os protocolos necessarios. Gestdo de Insumos/Aquisi¢éo e Distribuigao :
Gerir a aquisi¢édo e a distribuicdo de vacinas, seringas e outros insumos necessarios para a vacinagdo, garantindo que a
abastecimento esteja sempre adequado. Conservagdo de Vacinas : Assegurar que as vacinas sejam armazenadas e trans-
portadas em condi¢des apropriadas, respeitando a cadeia de frio para manter sua eficacia. Cooperagao Interinstitucional/Par-
cerias com Qutras Entidades : Colaborar com outras secretarias e organizagdes, tanto no nivel municipal quanto estadual e
nacional, para promover a vacinagao e integrar iniciativas de saude. Integragdo com Campanhas de Saude : Integrar a imu-
nizagdo com outras a¢des de saude publica, como controle de doengas e promogado da saude. Resposta a Emergéncias de
Saude Publica/Vacinagado em Situagdes de Emergéncia : Estar preparado para implementar campanhas de vacinagdo em
resposta a surtos de doengas ou emergéncias de saude publica. A¢des Rapidas de Vacinagao : Desenvolver planos de
contingéncia para garantir vacinas e imunizagao em situagdes criticas que possam afetar a saude publica. O Setor de Imuni-
zagao é essencial para a prevencado de doencgas e a promogao da saude coletiva. Através da implementagdo de programas
de vacinacao efetivos, monitoramento continuo e agdes educativas, esse setor contribui significativamente para a redugéo
da incidéncia de doengas preveniveis pela vacinagao, protegendo a saude da popula¢do e promovendo o bem-estar geral
da comunidade.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Integragéo a Salde

O Departamento de Integragao a Saude é uma unidade que desempenha um papel fundamental na articulagdo e colaboragéo
entre diferentes servigcos e setores do sistema de salde, visando promover a continuidade do cuidado e a efetividade das
politicas publicas de saude. Suas principais competéncias e responsabilidades incluem: Articulagéo Intersetorial/Integragcao
de Servigos de Saude : Promover a colaboragao entre diversas areas da saude, como atengdo primaria, saude mental, vigi-
lancia sanitéria e epidemioldgica, para garantir um atendimento mais holistico e eficaz a populagao. Parcerias com Outros
Setores : Estabelecer parcerias com setores como educagao, assisténcia social e meio ambiente, reconhecendo que a saude
¢é influenciada por determinantes sociais. Gestdo de Redes de Atengao a Saude/Implementagao de Redes : Criar e fortalecer
redes de atengao a saude que integrem servigos, leitos e especialidades, facilitando a orientagdo do paciente e o acesso aos
cuidados adequados. Coordenagao da Atengao : Coordenar a trajetéria do paciente dentro do sistema de saude, assegu-
rando que haja comunicagao e fluidez entre os diferentes pontos de atendimento. Qualidade do Cuidado/Protocolos de Aten-
dimento : Desenvolver e implementar protocolos e diretrizes que garantam a qualidade e a seguranca do atendimento a
saude, promovendo praticas baseadas em evidéncias. Monitoramento e Avaliagdo : Avaliar a qualidade dos servigos integra-
dos, utilizando indicadores de desempenho e satisfagdo do usuario, e implementar melhorias conforme necessario. Educagao
e Capacitagédo/Treinamentos para Profissionais : Promover capacitagdo continua para os profissionais de salde nas areas
de integragdo, coordenagao e gestao da saude, enfatizando a importancia do trabalho em equipe. Programa de Sensibiliza-
Gao : Conduzir campanhas de sensibilizagéo e informagdes para a populagdo sobre a importancia da integracao dos servigos
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de saude. Apoio na Gestdo de Casos/Gerenciamento de Casos : Implementar programas de gerenciamento de casos, espe-
cialmente para pacientes com necessidades complexas que necessitam de uma abordagem multidisciplinar. Acompanha-
mento do Paciente : Realizar o acompanhamento de pacientes para garantir que recebam o cuidado adequado e continuo,
evitando rompimentos no fluxo de atendimento. Uso de Tecnologia da Informagao/Integragcao de Sistemas : Utilizar tecnolo-
gias de informagé&o para facilitar a comunicagédo e o compartilhamento de dados entre diferentes servigos e unidades de
saude. Sistemas de Gerenciamento : Implantar e manter sistemas que ajudem a gerenciar a integragao e monitorar a trajetoria
do paciente dentro do sistema de saude. Pesquisa e Inovagdo/Estudos sobre Integragao : Promover e apoiar pesquisas que
analisem a eficacia das praticas de integragdo em saude e o impacto na qualidade do atendimento. Inovagdo em Modelos de
Cuidado : Experimentar e implementar novos modelos de cuidado que favorecam a integragédo e a continuidade no atendi-
mento. O Departamento de Integragdo a Saude é essencial para a construgdo de um sistema de salde mais coeso, que
prioriza a continuidade do cuidado e o trabalho em equipe entre diferentes areas. Suas a¢des visam melhorar a qualidade do
atendimento, a eficiéncia dos servigos de saude e, principalmente, a saude e o bem-estar da populagao.

Coordenadoria da Atengdo Basica de Saude

A Coordenadoria da Atengao Basica de Saude é uma unidade essencial dentro da estrutura de saude publica, responsavel
por organizar, planejar e monitorar as agdes de atencgdo béasica, que é a porta de entrada preferencial do sistema de saude.
Suas principais competéncias e responsabilidades incluem: Planejamento e Implementagao de Politicas/Elaboragéo de Pla-
nos de Saude : Desenvolver planos e estratégias voltadas para a prestacdo de servigos de atengao basica, alinhados as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). Definigao de Diretrizes : Estabelecer diretrizes para a organizagao das unidades
de saude da familia, ambulatérios e demais servigos de atengdo priméria. Gestao de Unidades de Saude/Superviséo das
Unidades : Coordenar e supervisionar as unidades de atengéo basica, assegurando que oferegam servigos de qualidade de
acordo com as normas do Ministério da Saude. Avaliagdo de Servigos : Monitorar a qualidade dos servigos prestados, utili-
zando indicadores de desempenho para avaliar a eficacia e a eficiéncia das agdes. Promogao da Saude e Prevengéo de
Doencgas/Programas de Saude : Desenvolver e implementar programas de promog&o da saude, como campanhas de vaci-
nacao, controle de doengas cronicas e saude da familia. Educagdo em Saude : Promover agdes de educagado em saude,
conscientizando a populagao sobre prevengado de doengas e habitos saudaveis. Integragdo com Outros Niveis de Atengéo/Ar-
ticulagao entre Servigos : Garantir a integragéo da atengao basica com outros niveis de cuidado, como a atengéo especiali-
zada e os servigos de urgéncia e emergéncia. Fluxos de Atendimento : Estabelecer fluxos de atendimento que garantam a
continuidade do cuidado, facilitando encaminhamentos e retornos. Gestao de Recursos Humanos/Capacitagao de Profissio-
nais : Promover a formagao continua dos profissionais de saude que atuam na atengao basica, assegurando a atualizagdo
em praticas e protocolos. Valorizagdo do Trabalho em Equipe : Incentivar o trabalho multidisciplinar entre as equipes de
saude, buscando a integralidade no atendimento. Apoio na Gestdo de Dados e Informagdes/Cadastro da Populagéo : Ge-
renciar o cadastro da populagédo atendida nas unidades de atengao basica, garantindo a coleta de dados atualizados. Anélise
de Dados : Utilizar dados e informagdes para planejar agdes e avaliar resultados, apoiando a tomada de decisdes. Atengao
as Necessidades Especificas/Populagdes Vulneraveis : Desenvolver agdes especificas voltadas para grupos populacionais
mais vulneraveis, como criangas, mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia. Acompanhamento e Monitoramento : Imple-
mentar sistemas de acompanhamento para garantir que as necessidades de saude da popula¢do sejam atendidas. Avaliagéo
e Melhoria Continua/Relatérios e Indicadores : Produzir relatérios periédicos sobre as atividades da atengao bésica, utilizando
indicadores que permitam uma avaliagdo constante. Ajustes e Inovagdes : Propor melhorias e inovagdes nos servigos de
atengdo basica com base nas avaliagdes realizadas. A Coordenadoria da Atengdo Béasica de Saude é fundamental para a
promogao da saude e a prevencgao de doengas, garantindo o acesso da populagédo a servigos de saude essenciais. Ao pla-
nejar, executar e avaliar as agdes de atengéo bésica, esse departamento contribui para a melhoria da qualidade de vida e da
saude da comunidade.

Coordenadoria de Unidades de Saude da Familia

A Coordenadoria de Unidades de Saude da Familia (USF) desempenha um papel fundamental na estrutura de satide publica,
sendo responsavel pela implementacao e gestdo das Estratégias de Saude da Familia, que tém o objetivo de promover a
saude e prevenir doengas em comunidades. As principais competéncias e responsabilidades dessa coordenadoria incluem:
Gestao das Unidades de Saude da Familia/Planejamento e Organizagao : Elaborar e implementar planos estratégicos para
as Unidades de Saude da Familia, assegurando que os servigos oferecidos atendam as necessidades da populagéo local.
Supervisdo e Apoio : Supervisionar as operagdes das USFs, oferecendo apoio técnico e administrativo para a melhoria da
qualidade do atendimento. Promogédo da Saude e Prevengao de Doengas/Programas de Saude : Desenvolver e coordenar
programas voltados a promogao da saude e a prevengao de doengas, como campanhas de vacinagao, educagdo em saude
e controle de doengas cronicas. Agdes Comunitarias : Fomentar a participagdo da comunidade em agées de saude, promo-
vendo o engajamento e a conscientizagdo sobre a importancia da saude coletiva. Integragéo e Articulagdo/Integragéo de
Servigos : Facilitar a integragao das USFs com outros servigos de saude, como clinicas, hospitais e unidades de urgéncia,
assegurando continuidade no cuidado do paciente. Parcerias Intersetoriais : Colaborar com outros setores, como educagado
e assisténcia social, para abordar determinantes sociais da saude e oferecer um atendimento mais abrangente. Educacgéo e
Capacitagéo de Profissionais/Treinamento Continuo : Promover capacitagdo e formagéo continua para os profissionais que
atuam nas Unidades de Saude da Familia, garantindo atualizagdo sobre praticas e protocolos de atendimento. Desenvolvi-
mento de Competéncias : Incentivar o desenvolvimento de competéncias em trabalho em equipe e abordagens multidiscipli-
nares no cuidado a saude. Monitoramento e Avaliagdo/Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar os indicadores de
saude e os resultados dos servigos prestados nas USFs, utilizando essas informag¢des para implementar melhorias. Relatérios
de Atividades : Produzir relatérios regulares sobre as atividades das Unidades de Saude da Familia, facilitando a transparéncia
e a prestagdo de contas. Atengdo as Necessidades Especificas da Comunidade/Acolhimento e Cuidado Individualizado :
Garantir que as USFs oferegam atendimento acolhedor e respeitoso, adaptando-se as particularidades e necessidades da
populacdo atendida. Identificagdo de Vulnerabilidades : Trabalhar para identificar e atender as necessidades de grupos vul-
neraveis na comunidade, assegurando que todos tenham acesso aos servigos de saude. Uso de Tecnologia da Informagao
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Gerenciamento de Dados : Apoiar o uso de sistemas de informac&do em saude para registrar, acompanhar e avaliar o desem-
penho das USFs e a saude da populagdo. Telemedicina e Inovagao : Incentivar o uso de tecnologias como telemedicina para
aprimorar 0 acesso e a continuidade dos cuidados. A Coordenadoria de Unidades de Saude da Familia é essencial para a
efetividade da atencao priméria em saude, promovendo 0 acesso e a qualidade dos servigos oferecidos as comunidades. Por
meio de suas agdes integradas, essa coordenadoria contribui significativamente para a melhoria da saude e bem-estar da
populagao, alinhando-se aos principios do Sistema Unico de Saude (SUS) e & Estratégia Satde da Familia.

Coordenadoria do SAMU

A Coordenadoria do Servico de Atendimento Moével de Urgéncia (SAMU) é responsavel pela gestédo e operacionalizagdo do
servigo de emergéncia pré-hospitalar no Brasil. O SAMU atua na assisténcia a emergéncias e urgéncia, oferecendo atendi-
mento rapido e eficaz. As principais competéncias e responsabilidades dessa coordenadoria incluem: Gestao do Servigo de
Emergéncia/Coordenagao das Operagdes : Supervisionar as operagdes do SAMU, garantindo que as equipes estejam dis-
poniveis e prontas para atender emergéncias em toda a area de cobertura. Controle de Recursos : Gerenciar a frota de
ambulancias, equipamentos e insumos utilizados pelas equipes, assegurando que todos estejam em condi¢gées adequadas
para atendimento. Treinamento e Capacitagdo/Capacitagdo de Funcionarios : Promover treinamentos e reciclagens para
profissionais do SAMU, incluindo condutores, técnicos de enfermagem e médicos, para manter a qualidade do atendimento
e atualizar conhecimentos sobre protocolos de emergéncia. Simulagdes e Exercicios : Realizar simulagdes e exercicios pra-
ticos para preparar as equipes para diferentes cenarios de emergéncia. Sistema de Atendimento/Central de Regulagéo : Gerir
a central de regulagdo de urgéncias, que é responsavel por receber as chamadas e direcionar as equipes para os locais de
ocorréncia, priorizando os atendimentos conforme a gravidade. Protocolos de Atendimento : Implementar e atualizar proto-
colos de atendimento pré-hospitalar, assegurando que os procedimentos estejam alinhados as melhores praticas e diretrizes
do Ministério da Saude. Integragdo com Outros Servigos de Saude/Coordenagédo com Hospitais : Estabelecer parcerias e
trabalhar em conjunto com hospitais e unidades de saude para coordenagao da assisténcia e o transporte adequado de
pacientes. Articulagdo com a Rede de Saude : Integrar as agdes do SAMU com outros servigos de emergéncia, como Corpo
de Bombeiros e Policia Militar, para otimizar as respostas as situagdes de urgéncia. Monitoramento e Avaliagdo/Acompanha-
mento de Indicadores : Monitorar indicadores de desempenho do SAMU, como tempo de resposta, numero de atendimentos
e taxa de encaminhamentos para unidades de saude, visando identificar areas para melhoria. Relatérios e Analise de Dados :
Produzir relatérios regulares sobre as atividades do SAMU, analisando dados para avaliagao da eficacia e eficiéncia do ser-
vigo. Educagao em Saude/Campanhas de Conscientizagao : Promover campanhas de educagao em saude voltadas para a
populagao sobre a utilizagédo correta do SAMU e a importancia da prevengéo de acidentes e doengas. Capacitagdo Comuni-
téria : Realizar agbes de capacitagédo em primeiros socorros e prevengao de acidentes para a comunidade, fortalecendo o
papel de cada individuo na resposta a emergéncias. Desenvolvimento e Inovagao/Implementagédo de Tecnologias : Buscar e
implementar tecnologias que melhorem a eficiéncia do atendimento e da gestdo, como sistemas de rastreamento de ambu-
lancias e regulagao informatizada. Avaliagdo de Novas Préticas : Estar aberto a novas abordagens e praticas que possam
contribuir para a melhoria do atendimento de emergéncia. A Coordenadoria do SAMU desempenha um papel crucial na
prestacdo de servigos de emergéncia e urgéncia a populagao, garantindo que a assisténcia chegue rapidamente em situa-
coes criticas. Através de gestao eficaz, treinamento continuo e integragdo com outros servigos de saude, essa coordenadoria
contribui para salvar vidas e melhorar a sadde publica.

Coordenadoria de Saude da Mulher

A Coordenadoria de Saude da Mulher é uma unidade essencial nas estruturas de saude publica, responsavel por promover,
proteger e melhorar a saude das mulheres em todas as fases da vida. Suas principais competéncias e responsabilidades
incluem: Planejamento e Implementagao de Politicas/Desenvolvimento de Programas : Elaborar e implementar programas e
politicas de saude voltados para as necessidades especificas das mulheres, incluindo saude reprodutiva, saide materna e
cuidados com a menopausa. Integracdo das Agdes de Saude : Integrar as politicas de saude da mulher com outras areas,
como saude infantil, identidade de género e satde mental, para uma abordagem mais holistica. Acompanhamento e Moni-
toramento/Coleta de Dados : Monitorar e avaliar indicadores de saude da mulher, como taxas de mortalidade materna, inci-
déncia de cancer de mama e colo do Utero, e acesso a servi¢os de saude. Estudos e Pesquisas : Promover e apoiar pesquisas
que visem compreender as necessidades de saude das mulheres e a efetividade das agdes implementadas. Educagdo em
Saude/Campanhas de Conscientizagdo : Desenvolver campanhas educativas sobre a saude da mulher, abordando temas
como a importancia do pré-natal, contracepgao, rastreamento de doencgas e saude emocional. Treinamento de Profissionais
de Saude : Capacitar profissionais que atuam na saide da mulher sobre abordagens sensiveis ao género e as especificidades
da saude feminina. Acesso a Servigos de Saude/Ampliagdo de Servigos : Garantir que as mulheres tenham acesso a servigos
de saude de qualidade, incluindo exames preventivos, consultas de pré-natal e terapia hormonal. Atendimento Multidisciplinar
: Promover um atendimento integral que envolva diferentes especialidades, como ginecologia, obstetricia, psicologia e nutri-
cionistas. Apoio Psicossocial/Saude Mental : Implementar agdes focadas na saude mental da mulher, oferecendo suporte
psicologico e informagdes sobre cuidados relacionados a questdes como depressao pds-parto e violéncia de género. Redes
de Apoio : Criar e fortalecer redes de apoio e grupos de apoio para mulheres em diferentes situagdes, como maternidade,
luto, violéncia e adoecimento. Combate a Violéncia de Género/Protocolos de Atendimento : Desenvolver protocolos de aten-
dimento para mulheres que foram vitimas de violéncia, garantindo assisténcia adequada e sigilosa. Parcerias e Campanhas :
Estabelecer parcerias com outras instituicdes e realizar campanhas de conscientizagao sobre violéncia de género e direitos
das mulheres. Gestao de Recursos e Financiamento/Elaboragao de Projetos : Elaborar projetos que busquem financiamento
para agdes voltadas a saude da mulher, garantindo a sustentabilidade das iniciativas. Monitoramento de Recursos : Gerir e
monitorar o uso de recursos destinados a saude da mulher, assegurando que sejam aplicados de forma eficiente e eficaz. .
Avaliagao e Melhoria Continua/Auditoria e Prestagao de Contas : Realizar auditorias e avaliar resultados para garantir a trans-
paréncia e a eficiéncia na gestao dos servigos de saude voltados para as mulheres. Ajustes de Programas : Estar aberto a
fazer ajustes nas politicas e programas com base nas avaliagdes e nos feedbacks das beneficiarias. A Coordenadoria de
Saude da Mulher desempenha um papel crucial na promogao da salde e bem-estar das mulheres. Ao implementar politicas,
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promover a educagao em saude e garantir o acesso a servigos de qualidade, a coordenadoria contribui significativamente
para a melhoria da saude da mulher e para a equidade de género no sistema de saude.

Coordenadoria de Laboratério

A Coordenadoria de Laboratério ¢ uma unidade fundamental nas instituicdes de salde, responsavel por garantir a qualidade,
eficiéncia e eficacia dos servigos laboratoriais. Essa coordenadoria desempenha um papel crucial na prevengao, diagndstico
e acompanhamento de doengas, além de apoiar a saude publica. As principais competéncias e responsabilidades da Coor-
denadoria de Laboratério incluem: Gestéo de Laboratérios/Supervisdo das Atividades Laboratoriais : Coordenar e supervisi-
onar as operacoes dos laboratoérios de saude, assegurando que todas as atividades sejam realizadas de acordo com normas
técnicas e regulamentagdes. Planejamento Operacional : Desenvolver planos operacionais para o funcionamento eficaz dos
laboratdrios, otimizando processos e garantindo a seguranca dos trabalhadores e usuarios. Controle de Qualidade/Imple-
mentacdo de Protocolos : Estabelecer e monitorar protocolos de controle de qualidade para garantir a precisao e a confiabi-
lidade dos resultados dos exames laboratoriais. Certificagdes e Acreditagdes : Trabalhar para que os laboratérios cumpram
as normas de certificagao e acreditagdo pertinentes, assegurando a conformidade com padrdes nacionais e internacionais.
Desenvolvimento de Novos Métodos/Inovagdo em Diagndsticos : Implementar novas tecnologias e métodos laboratoriais que
possam aprimorar a capacidade diagndstica e aumentar a eficiéncia do atendimento. Avaliagdo de Tecnologias : Avaliar e
integrar novas tecnologias e equipamentos laboratoriais que possam agregar valor aos servigos oferecidos. Educagéo e Ca-
pacitagdo/Treinamento de Profissionais : Promover a capacitagdo continua dos profissionais de laboratério, garantindo que
estejam atualizados sobre técnicas, normas e tecnologias. Programas de Educagdo em Saude : Desenvolver programas
educativos voltados para a comunidade sobre a importancia dos exames laboratoriais e a interpretagéo de resultados. Apoio
a Saude Publica/Vigilancia Epidemiolégica : Colaborar com as autoridades de saude na vigilancia epidemiolégica, realizando
testes e analises que ajudem no controle de surtos e na prevengdo de doengas. Suporte em Campanhas de Vacinagéo :
Participar ativamente de campanhas de saude publica, como vacinagao e rastreamento de doengas, fornecendo resultados
laboratoriais répidos e precisos. Gestdo de Recursos/Controle de Estoques : Gerenciar os insumos e reagentes utilizados
nos laboratérios, controlando estoques e garantindo a disponibilidade para os procedimentos necessarios. Orgamento e Fi-
nanciamento : Auxiliar na elaboragao do orgcamento dos departamentos laboratoriais e na busca por financiamento e recursos
adicionais. Relacionamento Interinstitucional/Colaboragéo com Outros Servigos de Saude : Facilitar a integragéo e a comu-
nicagao entre laboratérios e outros servigos de saude, como clinicas, hospitais e unidades de saude, para um atendimento
mais eficaz. Participagdo em Redes de Saude : Estar inserido em redes de saude que compartilham informagdes, experiéncias
e boas praticas no campo laboratorial. Avaliagdo e Melhoria Continua/Analise de Dados : Analisar dados laboratoriais para
identificar tendéncias e areas que necessitam de melhorias, propondo agdes corretivas e preventivas. Feedback e Ajustes :
Estabelecer um sistema de feedback que permita a avaliagdo continua dos servigos e que leve a ajustes na gestéo e funcio-
namento dos laboratorios. A Coordenadoria de Laboratério desempenha um papel critico na prestagédo de servigos de saude,
sendo fundamental para assegurar a qualidade do diagndstico e tratamento das doengas. Por meio de um gerenciamento
eficiente, controle de qualidade rigoroso e inovagdo constante, essa coordenadoria contribui significativamente para a segu-
ranga e a saude da populacao.

Coordenadoria de Especialidades Médicas

A Coordenadoria de Especialidades Médicas é uma unidade fundamental dentro da estrutura de saude publica, responsavel
por planejar, coordenar e supervisionar os servigos de salude especializados. Essa coordenadoria desempenha um papel
essencial na organizagao do atendimento, promogao da saude e melhoria da qualidade de vida da populagéo. A seguir, estdo
descritas suas principais competéncias e responsabilidades: Gestao das Especialidades Médicas/Planejamento de Servigos
. Desenvolver e implementar planos estratégicos para a oferta de servigos de especialidades médicas, assegurando que
estejam disponiveis e acessiveis a populagdo. Organizagéo de Fluxos : Criar e otimizar fluxos de encaminhamento entre a
atengdo basica e as especialidades médicas, garantindo a continuidade do cuidado e a eficiéncia no atendimento. Articula-
Gao e Integragao/integragdo com a Atencgdo Bésica : Coordenar a comunicagéo e o trabalho conjunto entre unidades de
atencdo basica e servigos de especialidades, assegurando um atendimento integral e multidisciplinar. Colabora¢do com Ou-
tros Setores : Estabelecer parcerias com outras areas de saude e instituigdes para aumentar a oferta e a efetividade dos
servigos. Coordenagao do Atendimento Especializado/Gerenciamento de Consultas : Coordenar o agendamento e a realiza-
Gao de consultas e procedimentos especializados, buscando minimizar filas e tempos de espera. Supervisdo de Equipes :
Supervisionar as equipes de especialistas, garantindo que estejam adequadamente treinados e que o atendimento siga as
diretrizes estabelecidas. Educagao e Formag&do/Capacitagédo de Profissionais : Promover programas de formag&o continua
para profissionais de saude nas diversas especialidades, incentivando a atualizagao e a troca de experiéncias. Atividades
Educativas : Realizar atividades educativas para a populagéo, esclarecendo sobre as especialidades médicas disponiveis e
a importancia da prevengéo e do diagndéstico precoce. Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade/Acompanhamento de Indi-
cadores : Monitorar indicadores de desempenho das especialidades médicas, como tempo de atendimento, satisfagdo do
usuario e resultados clinicos. Avaliagdo de Servigos : Realizar avaliagdes periddicas dos servigos prestados, coletando feed-
back de pacientes e ajustando as praticas conforme necessario. Apoio em Saude Publica/Participagdo em Campanhas :
Colaborar em campanhas de saude publica que envolvam as especialidades médicas, como rastreamento de doengas e
promogdes de saude. Estudos e Pesquisas : Apoiar e fomentar a realizagdo de estudos e pesquisas sobre as condi¢des de
saude da populagdo nas areas de especialidade. Gestdo de Recursos/Administragédo de Orgamentos : Gerir 0s recursos
financeiros destinados as especialidades médicas, buscando a alocagéo eficaz e a sustentabilidade dos servigos. Controle
de Equipamentos : Garantir a aquisi¢do, manutengao e eficiéncia dos equipamentos e insumos necessarios para o funciona-
mento das especialidades. Inovagao e Tecnologia/lmplementagdo de Novas Tecnologias : Introduzir novas tecnologias e
metodologias que possam melhorar o diagnostico e tratamento nas especialidades médicas. Integragcdo de Sistemas de In-
formagao : Trabalhar na integragéo de sistemas de informagado que permitam o compartilhamento de dados e a melhoria dos
processos de atendimento. A Coordenadoria de Especialidades Médicas desempenha um papel crucial na organizagao e no
fortalecimento da rede de saude, garantindo que os servigos de especialidade sejam acessiveis, de qualidade e integrados
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ao sistema de saude. Através de um gerenciamento eficaz e agdes coordenadas, essa coordenadoria contribui significativa-
mente para a saude e o bem-estar da populagéo.

Coordenadoria de Autorizagdo de Procedimentos

A Coordenadoria de Autorizagao de Procedimentos de Saude desempenha um papel crucial na gestao do acesso a servigos
e procedimentos de saude dentro do sistema publico de saude. Sua principal fungéo € assegurar que os pacientes tenham
acesso adequado a tratamentos e procedimentos médicos, seguindo as normas e regulamentacdes estabelecidas. Abaixo
estdo descritas as principais competéncias e responsabilidades dessa coordenadoria: Gestdo de Autorizagdo de Procedi-
mentos/Processamento de Solicitagdes : Receber, analisar e aprovar solicitagdes de autorizagdo para procedimentos médi-
cos, cirurgias e exames, garantindo conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS). Elaboragao de Nor-
mas : Desenvolver e implementar normas e procedimentos internos para o fluxo de autorizagao, garantindo agilidade e efici-
éncia no atendimento. Integragdo com Outros Servigos de Saude/Articulagdo Intersetorial : Colaborar com outras coorde-
nagoes e setores, como a Atengao Basica e as Especialidades Médicas, para assegurar que a autorizagao esteja alinhada as
necessidades do paciente. Comunicagao com Profissionais de Saude : Manter um canal de comunicagao aberto com médi-
cos e outros profissionais de saude para esclarecer duvidas e facilitar a coleta de informagdes necessarias para a autorizagéo.
Monitoramento e Avaliagdo/Acompanhamento de Procedimentos : Monitorar o uso das autorizagdes concedidas, garantindo
que os procedimentos autorizados sejam realizados de acordo com o que foi solicitado. Andlise de Indicadores : Avaliar
indicadores de desempenho relacionados as autorizagdes, como tempos de resposta e taxas de negativa, para identificar
areas de melhoria. Educacgdo e Capacitagao/Treinamento para Equipes : Promover a capacitagao das equipes que atuam
nos processos de autorizagédo, assegurando que estejam atualizadas quanto as normas e protocolos. Informagao e Sensibi-
lizagdo : Realizar agdes de sensibilizagado sobre a importancia do processo de autorizagédo para usuarios e profissionais de
saude, esclarecendo duvidas e promovendo a transparéncia. Apoio em Saude Publica/Colaboragdo em Campanhas de
Saude : Participar de agdes de saude publica que envolvem autorizagdes, como campanhas de imunizagao ou rastreamento
de doengas, garantindo que as autorizagdes necessarias sejam processadas de forma eficiente. Gestdo de Crises Sanitarias:
Estar preparado para atender a emergéncias de saude publica que requerem celeridade no processamento de autorizagoes.
Gestao de Recursos/Administragao de Orcamentos: Gerir os recursos financeiros destinados aos procedimentos autorizados,
garantindo que sejam aplicados de forma eficiente e transparente. Anélise de Custos: Realizar analises de custos dos proce-
dimentos autorizados, contribuindo para a sustentabilidade da politica de saude. Avaliagdo e Melhoria Continua/Realizagdo
de Auditorias: Promover auditorias internas e analises de conformidade para garantir que o processo de autorizagdo esteja
sendo executado conforme as diretrizes e normas vigentes. Feedback e Ajustes: Coletar feedback dos usuarios e profissionais
de saude para realizar ajustes continuos no processo de autorizagdo, melhorando a experiéncia e 0 acesso ao servigo. A
Coordenadoria de Autorizagdo de Procedimentos de Saude é fundamental para garantir que os pacientes tenham acesso
adequado aos cuidados necessarios, promovendo a eficiéncia e a transparéncia no uso dos recursos de saude. Ao imple-
mentar um sistema eficaz de autorizagdo, essa coordenadoria contribui significativamente para a melhoria da qualidade do
atendimento e para a saude da populagao.

Coordenadoria do Centro de Atengao Psicossocial - CAPS

A Coordenadoria do Centro de Atengao Psicossocial (CAPS) ¢ uma unidade essencial no sistema de saude mental, que visa
promover a atengao integral e comunitaria as pessoas com transtornos mentais e/ou problemas relacionados ao uso de
substancias. A seguir estdo descritas as principais competéncias e responsabilidades dessa coordenadoria: Gest&o e Super-
visdo dos CAPS/Coordenacdo das Unidades: Supervisionar e gerir os Centros de Atengéo Psicossocial, assegurando que os
servigos oferecidos sejam de qualidade e alinhados as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). Desenvolvimento de
Protocolos: Elaborar e implementar protocolos operacionais e clinicos para o funcionamento dos CAPS, garantindo a padro-
nizagdo dos atendimentos. Atengao Integral a Saude Mental/Promogédo da Saude Mental: Desenvolver programas e agdes
voltados para a promogéao da saude mental e prevengéo de doengas psicossociais, abordando a saude de maneira integral.
Atendimentos Multidisciplinares: Promover abordagens interdisciplinares envolvendo psicélogos, psiquiatras, assistentes so-
ciais e terapeutas ocupacionais, oferecendo atendimento abrangente aos usuarios. Educagéo e Capacitagcao/Treinamento
Profissional: Coordenar e promover a capacitagéo continua dos profissionais que atuam nos CAPS, assegurando que estejam
atualizados sobre as melhores praticas em satde mental. Conscientizagdo da Comunidade: Realizar campanhas de educa-
Gao e sensibilizacdo para a populagdo sobre a importancia da saude mental e o papel dos CAPS, contribuindo para a redugao
do estigma associado aos transtornos mentais. Acompanhamento e Monitoramento/Coleta e Anélise de Dados : Monitorar
dados de atendimentos e resultados clinicos, utilizando tais informagdes para avaliar a eficacia dos servigos e identificar areas
que necessitam de melhorias. Avaliagéo de Indicadores: Acompanhar indicadores de desempenho dos CAPS, como numero
de atendimentos, satisfagdo dos usuarios e taxas de reinternagao. Integragdo com a Rede de Saude/Articulagdo com Outros
Servigos: Garantir a articulagdo entre os CAPS e outros servigos de saude, como hospitais psiquiatricos, unidades de saude
da familia e servigos de urgéncia, promovendo um atendimento integrado. Parcerias e Colaboragdes: Estabelecer parcerias
com instituigdes sociais e educativas para promover a reintegragéo social dos usuarios, assim como atividades que estimulem
0 convivio comunitario. Apoio em Crises e Emergéncias/Atendimento em Situagdes de Crise: Implementar protocolos de
intervengao em crises, garantindo que usuarios em emergéncias recebam o atendimento necessario de forma rapida e eficaz.
Suporte a Familia: Oferecer suporte e orientagao as familias dos usudrios, ajudando a desenvolver estratégias para lidar com
o tratamento e a convivéncia com pessoas com transtornos mentais. Promover a Reinser¢éo Social/Desenvolvimento de
Projetos Sociais: Criar e apoiar projetos que incentivem a participagdo dos usuarios em atividades sociais, culturais e de
trabalho, visando sua inclus&o e reintegragéo na comunidade. Atividades Terapéuticas : Implementar programas de terapia
ocupacional e outras atividades que ajudem os usuérios a desenvolver habilidades e a melhorar sua qualidade de vida. Pes-
quisa e Inovagdo/Promogéo de Estudos: Estimular a pesquisa e a produgédo de conhecimento na area de saude mental,
buscando continuamente inovagdes que melhorem os servigos prestados. Avaliagao de Novas Intervengdes : Investigar no-
vas abordagens terapéuticas e intervengdes que possam ser aplicadas nos CAPS para melhorar os resultados em saude
mental. A Coordenadoria do Centro de Atengdo Psicossocial é vital para garantir que os servigos de salde mental sejam
acessiveis, integrados e eficazes. Através de uma gestdo que valoriza a atengéo integral e a comunidade, os CAPS buscam
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promover a recuperagao e a qualidade de vida de individuos com transtornos mentais, contribuindo significativamente para
a saude publica e o bem-estar social.

Coordenadoria de Agentes Comunitarios de Saude e de Endemias

A Coordenadoria de Agentes Comunitarios de Saude e de Endemias desempenha um papel essencial na implementagao de
politicas de saude publica em nivel comunitario. Essa coordenadoria é responsavel pela superviséo e apoio as equipes de
Agentes Comunitérios de Saude (ACS) e Agentes de Endemias, que atuam diretamente com a populagdo. As principais
competéncias e responsabilidades dessa coordenadoria incluem: Coordenacéo de atividades/Gestao das Equipes : Super-
visionar as atividades dos Agentes Comunitérios de Saude e de Endemias, assegurando que suas agdes estejam alinhadas
as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). Definicdo de Diretrizes : Estabelecer diretrizes e normas de atuag&o para os
ACS e Agentes de Endemias, garantindo a padronizagdo das agées. Formagéo e Capacitagédo/Treinamento Continuado :
Promover capacitagdes regulares e programas de formagao para os agentes, abordando temas como saude da familia, vigi-
lancia epidemiologica, prevengao de doengas e promogao da saude. Atualizagdo de Conteudos : Garantir que os agentes
tenham acesso a informagdes atualizadas sobre politicas de saude, epidemiologia e novas diretrizes do Ministério da Saude.
Apoio e Supervisdo nas Atividades de Saude/Visitas Domiciliares : Coordenar as visitas domiciliares realizadas pelos ACS,
garantindo que sejam feitas avaliagdes das condigdes de saude das familias e que as a¢des sejam efetivas. Estratégias de
Vigilancia : Implementar estratégias de vigilancia e controle de endemias, com o apoio dos Agentes de Endemias, para mo-
nitorar e controlar a incidéncia de doengas. Promocao da Saude e Prevengdo de Doengas/Agdes Educativas : Desenvolver
e implementar atividades educativas e de conscientizagdo em saude, abordando temas como higiene, alimentagao saudavel
e prevencao de doengas transmissiveis. Mobilizagdo Comunitaria : Promover a mobilizagdo da comunidade em campanhas
de vacinagdo, prevencao de doencas e outras agdes de saude publica. Integragdo com a Rede de Saude/Articulagdo com
Servigos : Facilitar a articulagao entre os Agentes Comunitérios de Saude, unidades de saude e outros servigos da rede,
promovendo um atendimento integral e continuo. Compartilhamento de Informagdes : Fomentar a troca de informagdes entre
agentes, equipe de saude e a comunidade, garantindo que todos estejam cientes das necessidades e servigos disponiveis. .
Coleta de Dados e Monitoramento/Registro de Atividades : Coordenar a coleta e o registro de dados sobre as atividades
realizadas pelos ACS e Agentes de Endemias, utilizando essas informagdes para anélise e planejamento. Avaliagcdo de Im-
pacto : Monitorar e avaliar o impacto das agdes dos agentes na satde da populagao, ajustando estratégias conforme neces-
sario. Enfrentamento de Emergéncias em Saude Publica/Planejamento para Crises : Planejar agdes de emergéncia para o
controle de surtos e epidemias, com a participagéo ativa dos agentes comunitérios e de endemias. Mobilizagdo Rapida :
Garantir que 0s agentes estejam prontos para responder rapidamente a emergéncias de saude publica, como epidemias e
desastres naturais. Promogé&o da Politica de Saude/Sensibilizagao de Politicas de Saude : Promover a sensibilizagdo sobre a
importancia do trabalho dos Agentes Comunitarios de Saude e de Endemias na implementagéo das politicas publicas de
saude. Participagdo em Foruns e Eventos : Representar a coordenadoria em féruns, reuniées e eventos, fortalecendo a visi-
bilidade e a atuagdo desses profissionais. A Coordenadoria de Agentes Comunitarios de Salude e de Endemias ¢ vital para a
promogao da saude publica e a prevengao de doengas nas comunidades. Por meio de agdes integradas, treinamento conti-
nuo e articulagdo com a rede de saude, essa coordenadoria contribui significativamente para a saude e bem-estar da popu-
lagéo, promovendo um atendimento mais proximo e personalizado.

Setor de Assisténcia a Saude Mental

O Setor de Assisténcia a Saude Mental € uma unidade vital dentro do sistema de saude publica, responséavel por planejar,
coordenar e implementar agdes voltadas para a promogéo da saude mental e o tratamento de transtornos mentais. Suas
principais competéncias e responsabilidades incluem: Gestdo de Servigos de Saude Mental/Coordenagao de Servigos : Su-
pervisionar e organizar os servigos de saude mental, incluindo Centros de Atengao Psicossocial (CAPS), ambulatérios de
saude mental e equipes de saude 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. . Promogao da
Saude Mental/Educagao e Conscientizagdo : Desenvolver campanhas educativas para a populagdo sobre a importancia da
saude mental, abordando temas como prevengao, identificagado de sintomas e busca por tratamento. Promogéo de Ambien-
tes Saudaveis : Fomentar a criagdo de ambientes saudaveis nas escolas, locais de trabalho e na comunidade, promovendo
0 bem-estar psicolégico. Tratamento e Acompanhamento/Atengéo 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. Integragdo com Outros Servigos de Saude/Articulagéo Intersetorial : Co-
ordenar a¢des entre o setor de saude mental e outros setores da saude, como atencado basica, saude da familia, e saude do
trabalhador, para um atendimento multidisciplinar. Parcerias com Organizagdes : Estabelecer parcerias com instituicdes e
organizagdes nao governamentais para ampliar o alcance das agdes de saude mental. Formagado e Capacitagdo/Capacita-
Gao de Profissionais : Promover a formagao e a atualizagao profissional continua dos trabalhadores da saude que atuam no
campo da saude mental. Sensibilizagdo de Redes de Atengao : Capacitar profissionais de outras areas da saude para reco-
nhecer e abordar questdes de saude mental, promovendo uma abordagem mais holistica. Apoio Psicossocial e Reabilitagdo
Suporte Psicossocial : Oferecer apoio psicossocial a individuos com transtornos mentais e suas familias, ajudando na reinte-
gragao social e na superagao de estigmas. Programas de Reabilitagdo : Desenvolver programas que favorecam a reabilitagéo
psicossocial, capacitando os individuos para o desempenho de papéis significativos na sociedade. Monitoramento e Avalia-
Gao/Coleta de Dados e Andlise : Monitorar e avaliar a qualidade e a efetividade dos servigos de saude mental, utilizando
indicadores especificos para medir o sucesso das intervengdes realizadas. Feedback da Comunidade : Realizar pesquisas e
coletar feedback dos usuarios e familiares para identificar areas de melhoria e ajustar os servigos conforme necessario. Res-
posta a Crises/Atendimento em Situagdes de Crise : Desenvolver protocolos para a intervengédo 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 salde publica, oferecendo apoio e recursos ne-
cessarios. O Setor de Assisténcia a Saude Mental é fundamental para garantir que as necessidades de salde mental da
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populagdo sejam atendidas de maneira eficaz e humanizada. Por meio da promogao da saude mental, do tratamento ade-
quado e da integragcdo com outros servigos de saude, este setor contribui para a melhoria da qualidade de vida das pessoas
e para a construgao de uma sociedade mais justa e saudavel.

Coordenadoria de Assisténcia a Satide Bucal (redagdo dada pela Lei Municipal n°. 1.286, de 28/08/2025)

A Coordenadoria de Assisténcia a Saude Bucal é uma unidade essencial dentro do sistema de saude publica, dedicada a
promogao da saude bucal da populagdo e a prevengado e tratamento de doencgas relacionadas a boca e aos dentes. As
principais competéncias e responsabilidades desse setor incluem: Promogao da Saude Bucal/Campanhas de Conscientiza-
Géao : Desenvolver e implementar campanhas educativas sobre a importancia da saude bucal, abordando temas como esco-
vagéo correta, uso do fio dental e alimentagao saudavel. Grupo de risco : Identificar e realizar agdes especificas para grupos
populacionais vulneraveis, como criangas, gestantes e idosos, promovendo a saude bucal desde a infancia. Prevengéo e
Tratamento/Exames e Diagnosticos : Realizar avaliagdes e diagnésticos para identificar problemas dentérios e orais, como
caries, gengivite e outras doengas bucais. Procedimentos Preventivos : Oferecer tratamentos preventivos, como aplicagdo
de flior, selantes dentais e exames regulares. Assisténcia Odontolégica/Tratamentos : Garantir o acesso a tratamentos
odontoldgicos, incluindo restauragoes, extracoes, limpeza e, quando necessério, procedimentos especializados. Aten¢ao
Integrada : Promover uma abordagem integrada em saude, oferecendo atendimento que considere as necessidades gerais
de saude do paciente, ndo apenas os problemas bucais. Gestdo de Servigos de Saude Bucal/Supervisdo das Unidades :
Coordenar a operagado das unidades de satude bucal, garantindo que os servigos prestados sejam de alta qualidade e que as
normas de conduta sejam seguidas. Avaliagdo e Monitoramento : Avaliar a qualidade dos servigos prestados, utilizando indi-
cadores de desempenho e buscando melhorias continuas. Educacao e Capacitagao/Treinamento de Profissionais : Promover
a formagao e o desenvolvimento continuo dos profissionais que atuam na saude bucal, garantindo que estejam atualizados
sobre praticas e tecnologias. Sensibilizagdo da Comunidade : Realizar agdes educativas em escolas e comunidades sobre a
importancia da saude bucal, incentivando habitos saudaveis desde cedo. Integragdo com Outros Setores de Saude/Colabo-
ragao Interdisciplinar : Trabalhar em colaboragdo com outras areas de saude, como nutricdo e medicina, para abordar pro-
blemas que afetam a saude bucal, como diabetes e problemas digestivos. Encaminhamentos : Garantir que pacientes que
necessitam de cuidados especializados sejam adequadamente encaminhados para servigos odontoldgicos especializados.
Uso de Tecnologia e Inovagao/Atualizagdo de Equipamentos : Utilizar tecnologias modernas na pratica odontolégica, garan-
tindo eficacia e seguranga nos procedimentos. Sistemas de Informagéo : Implementar sistemas de informagéo para registro
e acompanhamento da saude bucal da populacgao, facilitando o monitoramento e a avaliagdo das intervengdes. Gestédo de
Recursos/Administrar Orgamentos : Gerir os recursos financeiros destinados a saude bucal, buscando otimizar a utilizagdo
deles para o maximo beneficio da populagdo. Recurso Material : Garantir que as unidades contem com 0s insumMos necessa-
rios para a realizagdo dos tratamentos e atendimentos odontolégicos. O Setor de Assisténcia a Saude Bucal é fundamental
para a promogao de uma saude bucal adequada na populagéo. Através de agdes integradas, educagao e tratamento, esse
setor contribui para a prevengao de doencas, a melhoria da qualidade de vida e a saude geral dos individuos, além de reduzir
o impacto de doengas bucais na saude publica.

Setor de Assisténcia a Educagdo Continuada e Controle de Salde

O Setor de Assisténcia a Educagéo Continuada e Controle de Saude ¢ uma unidade focada na promogéo da formagao
continua dos profissionais de salde e naimplementacdo de agdes de controle e prevengao de doencas. Este setor é essencial
para garantir que os profissionais estejam sempre atualizados sobre as melhores préaticas e protocolos de saide, ao mesmo
tempo em que monitora a saude da populagao. As principais competéncias e responsabilidades desse setor incluem: Edu-
cagao Continuada/Desenvolvimento de Programas de Capacitagao : Criar, implementar e gerenciar programas de educagao
continuada que atendam as necessidades de formagdo dos profissionais de saude nas diversas areas. Treinamentos e
Workshops : Oferecer treinamentos préaticos e workshops sobre novas técnicas, praticas baseadas em evidéncias e atualiza-
GOes em politicas de saude. Coordenagéo de Eventos de Capacitagdo/Organizagao de Cursos : Organizar cursos, seminarios
e congressos que possibilitem a atualizagéo constante dos profissionais que atuam na saude publica. Parcerias com Institui-
GOes : Estabelecer parcerias com universidades, instituicdes de ensino e organizagdes do setor para promover iniciativas de
educacdo e capacitagdo em saude. Controle de Saude/Monitoramento Epidemiolégico : Realizar o monitoramento de indica-
dores de saude, identificando tendéncias e surtos, e desenvolvendo agdes corretivas quando necessario. Agdes de Vigilancia
em Saude : Implementar agdes de vigilancia e controle de doengas, com foco em prevengdes, campanhas de vacinagao e
rastreamento de doengas. Integragao da Saude e Educagéo/Integragdo com Agdes de Saude Publica : Garantir que as agdes
de educacao continuada estejam alinhadas as agbes de saude publica, abordando a formagado sobre doengas prevalentes
na comunidade. Educacdo em Saude : Promover a conscientizagéo da populagao sobre a importancia dos cuidados com a
saude e a prevengao de doengas, através de campanhas e materiais educativos. Avaliagdo de Resultados/Analise de Impacto
. Avaliar a eficacia dos programas de educacao continuada e das agdes de controle de saude, utilizando indicadores especi-
ficos para identificar resultados e areas para melhorias. Feedback e Melhoria : Coletar feedback dos participantes dos pro-
gramas de capacitagéo para promover melhorias continuas no contetido e na entrega deles. Documentag&o e Registros/Ges-
tédo de Documentacao : Manter registros detalhados das atividades de educagao, capacitagdo e monitoramento de saude,
assegurando a transparéncia e a rastreabilidade. Elaboracao de Relatorios : Produzir relatorios sobre as atividades realizadas
e os resultados alcangados, que possam ser utilizados para a tomada de decisdes e para a prestagdo de contas. Promogéo
da Saude/Agdes de Promogéo e Prevengao : Implementar projetos que visem a promogao da saude e a prevencao de doen-
Gas, abrangendo desde campanhas de conscientizagdo até intervengdes diretas nas comunidades. Fortalecimento da Rede
de Saude : Trabalhar para fortalecer a rede de servigos de saude, promovendo a colaboragdo entre as diversas areas e
servigos. O Setor de Assisténcia a Educac¢ado Continuada e Controle de Saude é vital para o fortalecimento da saude publica,
garantindo que os profissionais de saude estejam sempre bem-preparados para atender as necessidades da comunidade.
Por meio da educagao continua e do monitoramento efetivo da saude, esse setor contribui para a melhoria da qualidade do
atendimento e a promogao da saude da populagao.

Praca 10 de Novembro, n° 09, Rémulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



7.4.13.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Assisténcia Farmacéutica

O Departamento de Assisténcia Farmacéutica € uma unidade essencial na gestdo do sistema de saude, responsavel por
garantir o acesso a medicamentos e insumos essenciais, promovendo o uso racional de medicamentos e contribuindo para
a melhoria da saude da populagéo.

Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica

A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica € uma unidade fundamental dentro do sistema de saude, responsavel por
assegurar a gestéo eficiente dos medicamentos e insumos utilizados para a promogao da saude da populagado. A seguir estdo
as principais competéncias e responsabilidades dessa coordenadoria: Gestdo da Assisténcia Farmacéutica/Planejamento de
Acoes : Elaborar e implementar politicas e estratégias voltadas a assisténcia farmacéutica, incluindo a selegao, aquisi¢éo e
distribuicdo de medicamentos. Gestdo de Estoques : Administrar estoques de medicamentos e insumos, assegurando que
estejam disponiveis nas unidades de saude quando necessario. Aquisicdo de Medicamentos/Processos de Compras : Ge-
renciar as compras de medicamentos e insumos, garantindo a conformidade com as legislagdes vigentes e a eficiéncia nos
processos de aquisicdo. Uso Racional de Medicamentos/Promogao do Uso Racional : Desenvolver agdes educativas e cam-
panhas para promover o uso racional de medicamentos entre profissionais de saude e a populagéo. Protocolos de Prescrigdo
. Elaborar diretrizes e protocolos para a prescrigdo e o uso de medicamentos, visando minimizar a automedicagao e 0 uso
inadequado. Assisténcia ao Paciente/Acompanhamento Farmacoterapéutico : Realizar acompanhamento farmacoterapéu-
tico para garantir que os pacientes recebam os medicamentos adequados e com a orientag@o necessaria sobre seu uso.
Resolucdo de Questdes Relacionadas : Atuar na resolugéo de problemas relacionados ao uso de medicamentos, como rea-
coes adversas e interagdes medicamentosas. Educagéo e Capacitagdo/Formagado de Profissionais de Saude : Promover a
capacitagdo continua de farmacéuticos, médicos e outros profissionais de saude sobre as melhores praticas em assisténcia
farmacéutica. Campanhas Educativas : Realizar campanhas educativas para a populagao, enfatizando a importancia do uso
apropriado de medicamentos e a adesao ao tratamento prescrito. Monitoramento e Avaliagdo/Avaliagao da Assisténcia Far-
macéutica : Monitorar e avaliar a efetividade das agdes de assisténcia farmacéutica, utilizando indicadores para otimizar
processos e resultados. Relatérios de Atividades : Produzir relatérios periddicos sobre o desempenho do departamento e as
necessidades identificadas na assisténcia farmacéutica. Integragdo com Outros Servigos de Saude/Articulagdo com Unida-
des de Saude : Garantir que haja uma integragéo eficaz entre o departamento de assisténcia farmacéutica e as unidades de
saude, facilitando o acesso a medicamentos e insumos. Colaboragdo com Outros Departamentos : Trabalhar em colaboragdo
com outras areas da saude, como vigilancia epidemiolégica e saude publica, para promover praticas que melhorem a saude
da populacao. Politicas de Saude Publica/Contribuigao para Politicas : Participar na formulagao de politicas publicas relacio-
nadas a assisténcia farmacéutica, contribuindo com conhecimentos técnicos para a elaboragao de diretrizes que atendam
as necessidades da populagédo. A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica é vital para o funcionamento adequado do
sistema de saude, assegurando que a populagao tenha acesso a medicamentos de qualidade, que sejam utilizados de ma-
neira racional e eficiente. Por meio de agdes integradas, este departamento contribui significativamente para a melhoria da
saude publica e o bem-estar da comunidade.

Setor de Abastecimento Farmacéutico

O Setor de Abastecimento Farmacéutico € uma unidade essencial dentro da assisténcia farmacéutica, responséavel por ga-
rantir que medicamentos e insumos essenciais estejam disponiveis nas unidades de salde. Suas principais competéncias e
responsabilidades incluem: Gestao de Estoques/Controle de Estoque : Monitorar e gerenciar os estoques de medicamentos
e insumos, assegurando que a quantidade disponivel atenda a demanda das unidades de saude e evitando tanto a falta
quanto o desperdicio. Inventarios Periddicos : Realizar inventarios regulares para identificar a situagéo do estoque e garantir
a acuracidade das informagdes. Aquisicdo de Medicamentos/Processos de Compra : Gerir 0s processos de aquisigao de
medicamentos e insumos, realizando compras de acordo com as necessidades identificadas e as diretrizes do Sistema Unico
de Saude (SUS). Parcerias com Fornecedores : Estabelecer e manter relagdes com fornecedores de medicamentos e insu-
mos, assegurando a qualidade e o cumprimento dos contratos. Distribuigao e Logistica/Distribui¢do Eficiente : Planejar e
executar a distribuicdo de medicamentos e insumos para as unidades de saude em tempo habil, garantindo o abastecimento
continuo. Logistica de Transporte : Gerenciar a logistica de transporte dos produtos, assegurando que as condigdes de
armazenamento e transporte estejam adequadas, especialmente para itens que requerem controle de temperatura. Gestao
da Qualidade/Controle de Qualidade : Estabelecer e implementar procedimentos de controle de qualidade para monitorar a
integridade dos medicamentos e insumos durante o armazenamento e transporte. Gestdo de Reclamagdes : Tratar reclama-
cOes e feedbacks sobre a qualidade dos medicamentos e insumos fornecidos, tomando medidas corretivas quando neces-
sario. Educagao e Capacitagao/Capacitagao de Equipes : Promover a capacitagdo continua das equipes que trabalham no
setor, garantindo que tenham o conhecimento necessario sobre gestdo de medicamentos e logistica. Sensibilizagdo sobre
Uso Racional : Conduzir agdes educativas para garantir que os profissionais de saude e a comunidade compreendam a
importancia do uso racional de medicamentos. Monitoramento e Avaliagado/Anélise de Dados : Monitorar e avaliar dados
sobre a utilizagdo e o consumo de medicamentos, utilizando essas informagdes para ajustar as estratégias de abastecimento.
Relatoérios de Atividades : Produzir relatorios periddicos sobre o abastecimento farmacéutico, analisando as necessidades e
a performance do setor. Integragdo com Outros Setores/Articulagdo com Unidades de Saude : Facilitar a comunicagao entre
o setor de abastecimento e as unidades de saude para identificar necessidades e resolver problemas rapidamente. Colabo-
ragéo Interinstitucional : Trabalhar em conjunto com outros setores da saude, como vigilancia sanitaria e medicamentos, para
assegurar a conformidade e a qualidade. Contribuicdo para Politicas de Saude/Participagdo em Elaboragéo de Politicas :
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Contribuir na elaboragao e revisao de politicas relacionadas ao abastecimento farmacéutico e a distribuicdo de medicamen-
tos. O Setor de Abastecimento Farmacéutico é essencial para garantir que as unidades de salde tenham acesso continuo e
adequado a medicamentos e insumos essenciais. Por meio de uma gestao eficiente, aten¢do a qualidade e colaboragdo
interinstitucional, esse setor desempenha um papel crucial na promogao da saude publica e no cuidado continuo da popula-
gao.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Média e Alta Complexidade

O Departamento de Média e Alta Complexidade é uma unidade operacional importante dentro do sistema de saude, respon-
savel pela gestao dos servigos de saude que lidam com situagdes que requerem intervengdes médicas mais complexas. Isso
inclui a coordenacéo de servigos especializados, hospitalares e de referéncia.

Coordenadoria de Média e Alta Complexidade

A Coordenadoria de Média e Alta Complexidade € uma unidade fundamental dentro do sistema de saude publica, responsavel
por gerenciar e organizar os servigos de saude que envolvem procedimentos e atendimentos com maior nivel de complexi-
dade, como cirurgias, tratamentos especializados e interna¢des hospitalares. Aqui estdo as principais competéncias e res-
ponsabilidades dessa coordenadoria: Gestao de Servicos de Média e Alta Complexidade/Coordenagao dos Servigos : Su-
pervisionar e gerenciar hospitais, clinicas de especialidade e unidades de terapia intensiva, garantindo o funcionamento ade-
quado referéncia nas diversas areas da saude. Integracédo dos Niveis de Atencdo : Promover a articulagdo entre os servigos
de atengéo basica, média e alta complexidade, facilitando o fluxo de pacientes e a continuidade do cuidado. Planejamento e
Organizagao/Elaboracao de Planos de Agéo : Desenvolver planos de agao para a oferta de servigos de média e alta comple-
xidade, considerando as necessidades da populagéo e as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). Identificagao de
Necessidades : Analisar dados de saude e epidemiologia para identificar a demanda por servigos de média e alta complexi-
dade e ajustar a rede de atendimentos conforme necessario. Protocolos Assistenciais/Desenvolvimento de Protocolos : Criar
e implementar protocolos clinicos e diretrizes para o atendimento em servigos de média e alta complexidade, visando garantir
a qualidade e seguranca dos pacientes. Atualizagado e Capacitagao : Promover a formagado continua dos profissionais que
atuam em servigos de complexidade, assegurando que estejam informados sobre melhores préaticas e novas tecnologias. .
Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade/Avaliagado de Resultados : Monitorar indicadores de desempenho e qualidade dos
servigos prestados, avaliando a eficacia dos tratamentos e intervengdes realizados. Feedback dos Usuarios : Coletar e ana-
lisar feedback da populagdo atendida para identificar areas de melhoria e implementar mudangas nos servigos. Integragdo
com a Saude Mental e Servigo Social/Atengao Integral ao Paciente : Garantir que as necessidades sociais e de saude mental
dos pacientes sejam consideradas no planejamento e na entrega dos servigos. Apoio Psicossocial : Trabalhar em conjunto
com servigos de saude mental e equipes de assisténcia social, promovendo uma abordagem integrada ao cuidado.

Coordenadoria de Regulagdo

A Coordenadoria de Regulagao ¢ uma unidade fundamental dentro da estrutura do sistema de saude, responsavel por ga-
rantir a organizagao, o controle e a qualidade dos servigos prestados a populagdo. Essa coordenadoria atua em diversas
areas para assegurar que 0 acesso aos servigos de salide ocorra de maneira justa e eficiente. As principais competéncias e
responsabilidades da Coordenadoria de Regulagado incluem: Regulagdo do Acesso aos Servigos de Saude/Controle e Moni-
toramento : Regular o acesso aos servigos de saude, assegurando que 0s pacientes sejam encaminhados para os tratamen-
tos adequados, respeitando critérios de prioridade e urgéncia. Gerenciamento de Listas de Espera : Monitorar e gerenciar
listas de espera para consultas e procedimentos, buscando reduzir os tempos de espera e aumentar a eficiéncia do sistema.
Elaboragéo de Protocolos e Diretrizes/Desenvolvimento de Protocolos : Criar e implementar protocolos de regulacao clinica
que orientem os profissionais de salde sobre critérios de encaminhamento e priorizagdo de atendimentos. Atualizagao de
Diretrizes : Rever e atualizar constantemente as diretrizes de regulagcdo, assegurando que estejam alinhadas as melhores
préaticas e as necessidades da populagdo. Integracédo e Articulaga@o/Articulagao entre Servigos : Facilitar a comunicagéo e
colaboragao entre diferentes niveis de atencdo a saude — desde a atengéo basica até servigos especializados e hospitalares.
Interagao com Outros Orgaos : Colaborar com outras esferas de governo e organizagdes de salde para promover uma
abordagem integrada e coordenada no atendimento ao cidaddo. Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade/Acompanha-
mento de Indicadores : Monitorar indicadores de desempenho relacionados ao acesso e uso dos servigos de saude, identifi-
cando falhas e propondo melhorias. Avaliagéo de Estruturas : Avaliar continuamente a qualidade das unidades de saude e
dos servigos prestados, assegurando que estejam em conformidade com as normas regulatérias. Educagao e Capacita-
Gao/Capacitacao de Profissionais : Promover a formagao e a atualizagdo de profissionais de saude sobre os processos de
regulagéo, critérios de priorizagao e boas praticas. Campanhas Informativas : Realizar campanhas para informar a populagao
sobre o funcionamento do sistema de regulagéo e os direitos dos usudrios de saude. Gestdo de Recursos e Orgamento/Alo-
cagdo de Recursos : Auxiliar na alocagao de recursos financeiros e materiais para servigos de saude, garantindo que sejam
utilizadas de forma eficiente. Relatérios de Gestéo : Elaborar relatérios sobre a utilizagdo dos recursos e a eficacia dos pro-
cessos de regulagéo, contribuindo para a transparéncia e a responsabilidade no uso dos recursos publicos. Atuagdo em
Emergéncias/Planos de Contingéncia : Desenvolver e implementar planos de contingéncia para garantir a resposta adequada
a emergéncias de saude publica, facilitando a regulagdo em situagdes criticas. Coordenagao de Agdes Emergenciais : Ga-
rantir a coordenagao entre os servigos de saude durante situagdes emergenciais, assegurando que 0s pacientes recebam o
atendimento necessério. A Coordenadoria de Regulagdo desempenha um papel essencial na organizagéo e gestdo do sis-
tema de saude, assegurando que 0 acesso aos servigos seja feito de forma equitativa e eficiente. Através da implementagao
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de protocolos, monitoramento de desempenho e educagao, essa coordenadoria contribui para a melhoria continua da quali-
dade do atendimento e a satisfagdo da populagdo usuaria.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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7.SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SE- |  SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE

MUS TRABALHO

7.Secretario Municipal de Saude CCA 1 8.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.1.1.Assessor Técnico Administrativo CC5 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.1.2.Assessor Técnico Juridico CC5h 1 3.200,00 Curso Superior/Di- Tempo Parcial

reito/0OAB 20h/semanal

7.1.3.Chefe do Setor de Acompanhamento e CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Controle de Recursos Humanos

7.1.4.Assistente de Secretaria CC.9 8 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

7.2.Departamento de Assessoramento Téc-

nico Administrativo e Institucional

7.2.1.Coordenador de Gestédo do Fundo, Pro- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

jetos e Prestacdo de Contas da Saude

7.2.2.Coordenador de Auditoria, Avaliagao, CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Controle e Ouvidoria da Saude

7.2.3.Coordenador de Engenharia e Infraestru- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

tura de Saude

7.2.4.Chefe do Setor de Manutengao e Conser- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

vagéo de Unidades de Saude

7.2.5.Chefe do Setor de Manutengao de Equi- cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

pamentos e Controle Patrimonial

7.2.6.Chefe do Setor de Execugéo Financeira e cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Contabil

7.2.7.Chefe do Setor de Gestdo da Frota, cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Transporte e Logistica

7.2.8.Chefe do Setor de Infraestrutura de Tec- Ccc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

nologia da Informagéao

7.2.9.Chefe do Setor de Comunicagao e Even- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

tos da Saude

7.2.10.Chefe do Setor de Nucleagdo de Dados CcC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

e Informagdes da Saude

7.2.11.Chefe do Setor de Controle de Trata- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

mento Fora do Domicilio

7.2.12.Chefe do Setor de Compras e Supri- cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

mentos

7.2.13.Chefe do Setor de Almoxarifado CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.2.14.Assistente de Secretaria CC.9 8 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

7.3.Departamento de Vigilancia a Saude

7.3.1.Coordenador de Vigilancia Sanitaria, Am- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

biental e Saude do Trabalhador

7.3.2.Coordenador de Vigilancia Epidemiolo- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

gica

7.3.3.Coordenador de Vigilancia Endémicas CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.3.4.Coordenador de Vigilancia, Prevengao e CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Controle de Zoonoses

7.3.5.Chefe do Setor de Imunizagao CcC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.3.6.Assistente de Secretaria CC.9 4 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

7.4.Departamento de Integragéo a Salde

7.4.1.Coordenador da Atencdo Basica de Sa- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

ude

7.4.2.Coordenador de Unidades de Saude da CC.6 7 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Familia
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7.4.3.Coordenador do SAMU CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.4.4.Coordenador de Saude da Mulher CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.4.5.Coordenador de Laboratorio CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.4.6.Coordenador de Especialidades Médicas CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.4.7.Coordenador de Autorizagdo de Procedi- CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

mentos

7.4.8.Coordenador do Centro de Atengao Psi- CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

cossocial — CAPS

7.4.9.Coordenador de Agentes Comunitarios CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

de Saude e de Endemias

7.4.10.Chefe do Setor de Assisténcia a Saude cC.7 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Mental

7.4.11.Coordenador do Setor de Assisténcia a CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Saude Bucal (redacao dada pela Lei Municipal

n°. 1.286, de 28/08/2025)

7.4.12.Chefe do Setor de Assisténcia a Educa- CcC.7 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

c&o Continuada e Controle de Saude

7.4.13.Assistente de Secretaria CC.9 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

7.5.Departamento de Assisténcia Farmacéu-

tica

7.5.1.Coordenador de Assisténcia Farmacéu- CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

tica

7.5.2.Chefe do Setor de Abastecimento Farma- CC.7 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

céutico

7.5.3.Assistente de Secretaria CC.9 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

7.6.Departamento de Média e Alta Complexi-

dade

7.6.1.Coordenador de Média e Alta Complexi- CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

dade

7.6.2.Coordenador de Regulagao CC.6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

7.6.3.Assistente de Secretaria CC.9 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

V — SINTESE DE QUADRO DE CARGOS

CARGO SIMBOLO VENCIMENTO

Secretdrio CC.1 8.000,00

Superintendente CC.2 8.000,00

Subprefeito CC.3 3.200,00

Diretor CC.4 3.200,00

Assessor CC5 3.200,00

Coordenador CC.6 2.400,00

Chefe CC.7 2.000,00

Gestor CC38 1.800,00

Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUICOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS

7.1.

7.1.1.

Secretario Municipal de Saude

O Secretario Municipal de Saude tem por atribuicdes executar a politica de saude do municipio operando dentro do complexo
arcabougo legal que envolve a Constituicdo Federal (CF) de 1988 e a Lei n°® 8.080/1990, que estabelece as normas para as
acoes e servigos de saude no Brasil, tendo como principais atribuicées da Secretaria Municipal de Saude, incluem: Promogao
da Saude/Promogao e Prevencdo: Desenvolver estratégias de promogédo da saude e prevengao de doencas, integrando
programas de educagdo em salde e campanhas de vacinagao. Atencéo Integral a Saude/Atendimento Multidisciplinar: Ga-
rantir uma assisténcia integral, que abrange desde a atencdo primaria, secundaria a servigos terciarios, respeitando as ne-
cessidades da populagdo. Rede de Servigos: Organizar uma rede de servigos de salde que atenda a todas as demandas da
populacdo, incluindo hospitais, postos de saude, e outros servigos especializados. Vigilancia em Saude/Vigilancia Epidemio-
l6gica : Monitorar e controlar doengas e agravos a saude. Vigilancia Sanitaria: Garantir a seguranga e a qualidade dos pro-
dutos e servigos que possam impactar a saude da populagéo. Planejamento e Gestdo em Saude/Planejamento Estratégico:
Elaborar o plano municipal de saude, alinhado as diretrizes do SUS, considerando as caracteristicas locais e as necessidades
da populagéo. Gestao de Recursos: Administrar os recursos financeiros, materiais € humanos destinados a saude, garantindo
a eficiéncia e a eficacia das agdes. Participagéo Social/Controle Social: Fomentar a participagdo da comunidade na gestéo e
fiscalizagdo dos servigos de saude através de Conselhos de Saude e outras instancias de participagdo social. Formagao e
Capacitagao de Profissionais/Educagao Permanente: Promover capacitagéo e formagao continua dos profissionais de saude,
visando a atualizagéo e a melhoria das praticas. Assisténcia Farmacéutica/Acesso a Medicamentos : Assegurar a distribuicdo
e 0 acesso a medicamentos essenciais, promovendo o0 uso racional e seguro dos farmacos. Integracdo com Outros Seto-
res/Intersetorialidade : Atuar em parceria com outros setores (educagao, assisténcia social, meio ambiente etc.) para uma
abordagem holistica da saude publica. Gestao de Dados e Informagdes/Informagao em Saude : Coletar, analisar e disseminar
dados para suporte ao planejamento e gestéo, utilizando sistemas de informagao em saude. Pesquisa e Inovagao/Fomento a
Pesquisa : Incentivar a pesquisa em saude, apoiando inovagdes que possam melhorar a assisténcia e os servigos prestados.
Regulamentagdes e Normativas/Normatizagéo: Criar e implementar normativas que garantam a qualidade dos servigos de
saude e a sua adequacéo as diretrizes do SUS. Promog¢éo da Equidade em Saude/Reducao das Desigualdades : Desenvolver
politicas e programas que visem a equidade no acesso aos servi¢cos de saude, especialmente para grupos vulneraveis e
marginalizados.

Diretor Geral

O Diretor Geral da Secretaria Municipal de Saude desempenha um papel fundamental na administragéo, coordenagao e na
implementagao de politicas e agdes de saude publica local. Suas atribuicdes sdo amplas e diversas, refletindo as necessida-
des da comunidade e os principios do Sistema Unico de Saude (SUS). De forma abrangente, as principais atribuicdes do
Diretor Geral incluem: Planejamento e Gestao da Saude/Elaboragdo de Planos: Desenvolvimento do Plano Municipal de Sa-
ude, alinhado as diretrizes do SUS, considerando as necessidades epidemioldgicas e sociais da populagédo. Gestdo de Re-
cursos: Administragao eficiente dos recursos financeiros, humanos e materiais disponiveis, assegurando que sejam utilizados
de maneira eficaz e ética. Implementagdo de Politicas de Saude/Definicdo de Diretrizes: Criagdo de diretrizes e normativas
para a execugao das politicas de saude, garantindo a integralidade e a universalidade no acesso. Coordenagao de Progra-
mas: Superviséo e coordenagao de programas e servigos de saude especificos, como a atengao bésica, saude da familia,
saude mental, entre outros. Supervisdo e Monitoramento/Avaliagdo de Servigos: Monitoramento da qualidade e da eficacia
dos servigos de saude prestados, implementando mecanismos de controle e avaliagdo. Acompanhamento de Indicadores:
Coleta e analise de dados sobre indicadores de saude para identificar necessidades e orientar agdes corretivas. Promogao
da Saude e Prevengao de Doengas/Campanhas de Saude: Planejamento e execugao de campanhas educativas que promo-
vam a saude e a prevengao de doengas na populagdo. Educagdo em Saude: Desenvolvimento de estratégias de educagéo
em saude que incentivem a populagao a adotar habitos saudaveis. Vigilancia em Saude/Vigilancia Epidemiolégica e Sanitéaria :
Implementacgdo de a¢des de vigilancia que promovam o controle de epidemias e a garantia da seguranga sanitaria da popu-
lagédo. Gestao de Surtos e Emergéncias: Resposta rapida a surtos de doengas e emergéncias de saude publica. Integragéo
e Articulagao Intersetorial/Parcerias: Estabelecimento de parcerias com outras secretarias, organizagdes ndo governamentais
e instituicdes de ensino para melhor implementagao das politicas de saude. Intersetorialidade : Promover a articulagao entre
saude e outros setores, como educacgao, assisténcia social e meio ambiente, visando uma abordagem mais ampla da saude
publica. Desenvolvimento de Recursos Humanos/Capacita¢éo de Profissionais: Promover a formagao e a capacitagao conti-
nua dos trabalhadores da saude, garantindo a atualizagado e melhoria das atribuigbes profissionais. Gestdo de Equipes: Co-
ordenar e supervisionar as equipes de saude, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e produtivo. Fomento a
Participagado Social/Controle Social: Incentivar a participagdo da sociedade na gestdo da salde por meio de conselhos e
foruns, assegurando que a voz da comunidade seja ouvida. Transparéncia: Promover a transparéncia na gestao da saude,
disponibilizando informagdes sobre agdes e recursos para a populagéo. Pesquisa e Inovagao/Incentivo a Pesquisa : Apoiar e
incentivar atividades de pesquisa que contribuam para a melhoria dos servigos de saude e da qualidade de vida da populagao.
Inovagdo em Saude: Buscar e implementar novas praticas e tecnologias que possam aprimorar o atendimento e a gestdo em
saude. Regulamentagao e Normatizagao/Elabora¢do de Normas: Criar normativas e regulamentos que assegurem a quali-
dade e a consisténcia dos servigos prestados. Supervisdo de Servigos : Acompanhar e regular o funcionamento de servigos
de saude, garantindo que operem dentro das normas estabelecidas.

Assessor Técnico Administrativo

O Assessor Técnico Administrativo tem atribuicdes fundamentais para o suporte e o funcionamento adequado da gestdo
publica no &mbito da Secretaria Municipal de Saude, que incluem: Assessoria e Consultoria: Prestar apoio técnico e consul-
toria ao Secretario Municipal e a equipe da Secretaria em assuntos administrativos e operacionais, auxiliando na tomada de
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decisdes. Analise de Processos: Avaliar e elaborar processos administrativos, garantindo que estejam em conformidade com
a legislagao vigente e com as politicas estabelecidas. Planejamento Estratégico: Colaborar na elaboragéo e no acompanha-
mento do planejamento estratégico da Secretaria, contribuindo com dados e informagdes para a definicdo de metas e obje-
tivos. Gestao de Projetos : Auxiliar na implementagao e monitoramento de projetos e a¢des da Secretaria, garantindo que as
atividades sejam realizadas dentro dos prazos e parametros estabelecidos. Normatizagéo e Procedimentos : Contribuir para
a criagao, revisdo e atualizagdo de normas e procedimentos administrativos, visando a eficiéncia e a transparéncia nas agdes
da administragao publica. Treinamento e Capacitagdo : Promover agdes de capacitagdo e treinamento para os servidores da
Secretaria, visando ao aprimoramento das atribuigbes necessarias para o desempenho de suas fun¢des. Elaboracdo de
Relatorios : Produzir relatérios técnicos e documentos que auxiliem na avaliagéo das atividades da Secretaria € no cumpri-
mento de suas metas e objetivos. Interagdo com Outros Orgdos : Facilitar a comunicagao e a interagao entre a Secretaria
Municipal de Administragcdo e outros 6rgdos publicos, promovendo a cooperagao e a troca de informagdes. Assessoria em
Recursos Humanos : Contribuir nas atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos, como andlise de necessidades
de pessoal e ajuda na implementagao de politicas de valorizagdo do servidor. Essas atribuigbes sdo essenciais para garantir
que a Secretaria Municipal de Saude funcione de maneira eficaz e cumpra suas responsabilidades diante da gestado publica,
sempre buscando a melhoria continua dos servigos prestados a populagéo.

Assessor Técnico Juridico

O Assessor Técnico Juridico tem por atribuicdo desempenhar as fungdes de consultoria e assessoramento juridico Secretaria
Municipal de Saude; representar o municipio, privativamente, judicial e extrajudicialmente, por delegagédo do Chefe do Exe-
cutivo Municipal e da Procuradoria Municipal, ajuizando e/ou contestando agdes, formatando peticdes de impugnagoes, re-
cursos e demais atos processuais, encaminhando a procuradoria relatorios e copia dos atos praticados; emitir pareceres e
orientacdes juridicas para a pratica legal e regular dos atos administrativos correspondentes; minutar atos administrativos de
interesse da Secretaria, para os devidos fins, conforme solicitagao do titular da pasta; acompanhar processo administrativo
disciplinar e emitir pareceres, quando solicitados; auxiliar a procuradoria juridica na pratica de todos os atos processuais e
administrativos em defesa dos direitos e interesses do Municipio; desempenhar todas as demais atribuicdes que Ihe forem
conferidas por Lei e/ou designagéo pelo Chefe do Executivo ou Procuradoria Juridica, agindo sempre sob a égide dos princi-
pios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos interesses publicos; ajuizar agdes e contestar as contrérias, perti-
nentes aos atos da respectiva secretaria onde esteja lotado, praticando todos os atos pertinentes aos respectivos processos,
até transito em julgado; opinar sobre minutas, documentos e todo e qualquer ato administrativo a ser praticado ou expedido
pela Secretaria; exercer todo e qualquer ato inerente a advocacia publica em defesa dos interesses do municipio; auxiliar na
elaborar de pecas processuais por delegacao da procuradoria, a ela sempre se reportando sobre os atos praticados e sobre
0 andamento dos respectivos processos administrativos e judiciais.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal
dentro da Secretaria Municipal e Saude, suas atribuigdes incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pagamento,
férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e Selegao:
Coordenar processos de recrutamento e selegédo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a organizagao.
Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacita¢do e desenvolvimento para os colaborado-
res, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho: Estabelecer
e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servidores. Con-
trole de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o cumprimento
das legislagbes e normativas trabalhistas. Elaboragao de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e normas relaci-
onadas a gestéo de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessidades da organi-
zagao. Assessoria e Orientagao: Prestar assessoria e orientagao a gestores e servidores sobre questdes de recursos huma-
nos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Andlise de Dados e Relatérios: Realizar a analise de dados
relacionados ao pessoal, elaborando relatorios que subsidiem a tomada de deciséo da gestao.

Assisténcia de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenagdo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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Coordenador de Gestédo do Fundo, Projetos e Prestagédo de Contas da Satde

O Coordenador de Gestao do Fundo, Projetos e Prestagéo de Contas da Saude é responsavel por fun¢gdes administrativas e
financeiras dentro da Secretaria Municipal de Saude. Suas atribui¢des incluem: Gestéo Financeira do Fundo de Saude/Ad-
ministragéo de Recursos: Gerir os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude, garantindo a alocagdo adequada e o
uso eficiente deles. Planejamento Orgamentario: Participar da elaboragdo do orgamento anual da saude, assegurando que
todos os projetos e programas de saude estejam devidamente financiados. Administragao de Projetos/Desenvolvimento de
Projetos: Elaborar, implementar e acompanhar projetos e programas de saude, visando atender as demandas da populagéo.
Captagao de Recursos : Buscar fontes de financiamento adicionais, incluindo recursos federais, estaduais e parcerias com o
setor privado ou organizagdes nao governamentais. Prestagéo de Contas/Elaboragdo de Relatorios: Produzir relatérios deta-
lhados sobre a utilizagdo dos recursos do Fundo de Saude e a execugdo dos projetos, garantindo transparéncia e responsa-
bilidade. Auditorias e Fiscalizagdes : Coordenar processos de auditoria interna e externa, assegurando que as contas estao
sendo geridas de acordo com as normas vigentes. Monitoramento e Avaliagdo/Acompanhamento de Resultados : Realizar o
monitoramento continuo das agdes e projetos implementados, avaliando seus resultados e impactos na saude da populagéo.
Ajustes e Corregdes : Promover a corregado de possiveis desvios identificados durante as andlises de desempenho financeiro
e administrativo. Capacitacdo e Suporte Técnico/Formagéo de Equipes : Promover a capacitagao de servidores e gestores
na gestao de recursos financeiros e elaboragao de prestagdes de contas. Orientagédo Técnica : Fornecer suporte técnico as
unidades de saude na elaboragao de projetos e na correta aplicagao de recursos. Articulagao Institucional/Integragdo com
Outros Orgéos : Facilitar a comunicagao e a articulagéo entre a Secretaria Municipal de Satde e outros érgaos municipais,
estaduais e federais envolvidos na saude publica. Rede de Colaboragao : Estabelecer parcerias com universidades, institui-
cbes de pesquisa e organizagdes do terceiro setor para promover projetos que beneficiem a salde publica. Conformidade e
Legislagdo/Cumprimento de Normas : Garantir que todas as atividades realizadas pelos fundos de saude e pelos projetos
estejam em conformidade com as legislagdes federal, estadual e municipal aplicaveis. Aprimoramento de Processos : Propor
melhorias nos processos administrativos e financeiros para otimizar a gestdo e garantir maior eficiéncia na aplicagao dos
recursos.

Coordenador de Auditoria, Avaliagdo, Controle e Ouvidoria da Saude

O Coordenador de Auditoria, Avaliagdo, Controle e Ouvidoria da Saude desempenha um papel estratégico na garantia da
transparéncia, efetividade, e qualidade dos servigos de saude prestados pela Secretaria Municipal de Satude. Suas atribuigbes
incluem: Auditoria de Saude/Auditorias Internas : Realizar auditorias regulares nos servigos e programas de saude, avaliando
a conformidade com as normas, politicas e procedimentos estabelecidos. Avaliagdo de Processos : Verificar a eficiéncia e
eficacia dos processos administrativos e operacionais, assegurando que os recursos sejam utilizados de forma adequada.
Avaliagao de Programas e Servicos/Monitoramento de Resultados : Acompanhar e avaliar a execugdo de programas e poli-
ticas de saude, medindo resultados, impactos e a satisfagdo da populagdo. Metodologias de Avaliagéo : Desenvolver e im-
plementar metodologias para avaliagdo de projetos e servigos de salde, visando a melhoria continua. Controle Interno/Gestao
de Riscos : Identificar e analisar riscos associados as operagdes e servigos de saude, propondo medidas para mitigacao.
Compliance : Assegurar que as praticas gerenciais e operacionais atendam as normas legais e regulamentares, promovendo
a integridade nas agdes da Secretaria. Ouvidoria e Comunicagdo com a Comunidade/Canal de Comunicagéo : Manter um
canal efetivo de comunicagdo com a populagao, recebendo reclamagdes, sugestdes e denuncias relacionadas aos servigos
de saude. Acompanhamento de Denuncias : Analisar e encaminhar as demandas recebidas, promovendo a transparéncia e
o relacionamento com a comunidade. Transparéncia e Prestagdo de Contas/Divulgagao de Informagdes : Promover a divul-
gacgéo de informagdes sobre a gestdo da saude, assegurando transparéncia nas agdes e gastos publicos. Relatérios de
Auditoria : Elaborar e divulgar relatérios de auditoria e avaliagcao, permitindo que a populagao tenha acesso aos resultados e
recomendagdes. Capacitagdo e Formagao/Treinamento de Equipes : Promover a capacitagdo continua de servidores e ges-
tores em auditoria, controle e avaliagdo, assegurando que estejam atualizados quanto as melhores préaticas e normas. Sen-
sibilizagao : Realizar campanhas de sensibilizagdo para a importancia da transparéncia e controle nas agdes de saude. Arti-
culagéo e Integragcao/Colaboragéo Interinstitucional : Trabalhar em conjunto com outras secretarias e 6rgéos de controle,
fortalecimento da governanga e cooperagao para agdes integradas. Documentagéo e Padronizacdo : Auxiliar na normatiza-
¢ao e padronizagao de processos e procedimentos, visando a melhoria da gestéo. Inovagéo em Préaticas de Controle/Tecno-
logia da Informagao : Utilizar ferramentas e tecnologias da informag&o para otimizar processos de auditoria e controle, como
sistemas eletrénicos de monitoramento. Benchmarking : Realizar comparagdes com boas praticas de outras instituigoes e
municipios para aprimorar as atividades de auditoria e avaliagéo.

Coordenador de Engenharia e Infraestrutura de Sadde

O Coordenador de Engenharia e Infraestrutura de Saude tem um papel crucial na gestdo e no desenvolvimento das instala-
Goes fisicas e técnicas dos servigos de salde municipais. Suas atribui¢cdes incluem: Planejamento de Infraestrutura/Elabora-
Gao de Projetos : Desenvolver projetos de engenharia para a construgéo, reforma e ampliagdo de unidades de saude, asse-
gurando que atendam as necessidades da populagao e as normas técnicas vigentes. Analise de Viabilidade : Realizar estudos
de viabilidade técnica e financeira para novos empreendimentos em saude. Gestdo de Obras/Supervisdo de Obras : Coor-
denar e supervisionar a execugao de obras de infraestrutura, garantindo que sejam realizadas dentro dos prazos, custos e
padrées de qualidade estabelecidos. Fiscalizagdo : Atuar na fiscalizagdo de contratos com prestadoras de servigos e emprei-
teiras, assegurando que cumpram as clausulas contratuais e normativas técnicas. Manutengéo de Infraestrutura/Planos de
Manutencao : Desenvolver e implementar planos de manutengao predial e de equipamentos, assegurando a conservagao
das condigdes de uso e seguranca das instalagdes de saude. Monitoramento : Realizar inspe¢des regulares das instalagoes
para identificar necessidades de manutengao e melhorias. Gestdo de Equipamentos de Saude/Equipamentos Hospitalares :
Planejar, adquirir e gerenciar a instalagdo, manutengao e atualizagéo de equipamentos médicos e hospitalares. Tecnologia
em Saude : Avaliar e implementar tecnologias que melhorem a prestacdo de servigos de saude, integrando inovagdes em
equipamentos e sistemas. Acessibilidade e Conformidade/Acessibilidade : Garantir que as unidades de salude sejam acessi-
veis a pessoas com deficiéncia, atendendo as normativas legais e promovendo a inclusdo. Normas e Regulamentacdes :
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Assegurar que todos os projetos e construgdes estejam em conformidade com as legislagdes brasileiras, incluindo a Norma
Brasileira de Acessibilidade e outras regulamentagdes pertinentes. Articulagcdo Interinstitucional/Colaboragdo com Outros
Orgéos : Trabalhar em conjunto com outras secretarias e érgaos do governo para viabilizar projetos que integram a satde a
urbanizagdo e ao desenvolvimento urbano. Parcerias : Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa para
desenvolvimento de projetos inovadores na area de infraestrutura hospitalar. Gestdo de Recursos/Orgamento e Financia-
mento : Participar da elaboracdo do orgamento para obras e aquisicdo de equipamentos, buscando fontes de financiamento
e garantindo a implementacéo efetiva das agdes planejadas. Avaliagdo de Custos : Analisar os custos das obras e projetos
para assegurar a eficiéncia do uso dos recursos disponiveis. Capacitagdo e Formagao/Treinamento de Equipes : Promover
capacitagdo continua para equipes técnicas e operacionais, garantindo a atualizagdo em novas tecnologias e melhores pra-
ticas em engenharia e infraestrutura na saude. Sensibilizagdo : Conduzir campanhas de sensibilizagdo sobre a importancia
da infraestrutura adequada para a qualidade do atendimento em saude.

Chefe do Setor de Manutengéo e Conservagéo de Unidades de Saide

O Chefe do Setor de Manutengao e Conservagado de Unidades de Saude é um componente essencial da gestéo da infraes-
trutura dos prédios onde funcionam as unidades de saude no municipio. Suas principais atribuicdes e responsabilidades
incluem: Manutengdo Preventiva/Programagao de Manuteng&o : Elaborar planos de manutengao preventiva para equipa-
mentos e instalagdes, com o objetivo de evitar falhas e prolongar a vida Util. Inspe¢des Regulares : Realizar inspecgdes perio-
dicas nas unidades de saude para identificar e corrigir possiveis problemas antes que se tornem criticos. Manutengao Corre-
tiva/Atendimento a Chamados : Responder rapidamente a chamados de manuteng@o emergencial para resolver problemas
imprevistos, assegurando que os servigos de saude ndo sejam comprometidos. Registro de Ocorréncias : Documentar todas
as ocorréncias de manutengao, incluindo agdes corretivas tomadas e histérico de servigos prestados. Conservagdo Ge-
ral/Limpeza e Conservagao : Implementar e supervisionar servigos de limpeza, conservagao e manutengéo estética das uni-
dades de saude, garantindo um ambiente seguro e acolhedor para os usuarios. Controle de Estoque : Gerenciar o estoque
de materiais de manutengao e limpeza, assegurando que haja insumos suficientes para a execugédo dos servigos programa-
dos. Seguranga e Conformidade/Normas de Seguranga : Assegurar que todas as manutengdes e reparos estejam de acordo
com as normas de seguranca e regulamentagdes aplicaveis. Treinamento da Equipe : Promover treinamentos para a equipe
de manutengdo sobre seguranga no trabalho e procedimentos corretos de manuseio de ferramentas e equipamentos. Acom-
panhamento de Obras Fiscalizagdo de Obras : Supervisionar obras de reforma e construgado nas unidades de saude, asse-
gurando que sigam os projetos arquitetonicos e as normas técnicas. Coordenagdo com Outros Setores : Colaborar com a
Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura para garantir que as obras atendam as necessidades funcional e estética das
unidades de saude. Relatérios e Documentagao/Relatérios de Manutengao : Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades
de manutengao, incluindo custos, agdes realizadas e necessidades futuras.

Chefe do Setor de Manutengéo de Equipamentos e Controle Patrimonial

O Chefe do Setor de Manutengao de Equipamentos e Controle Patrimonial desempenha um papel fundamental dentro da
gestao de saude, assegurando que todos os equipamentos médicos e ndo médicos estejam em condigbes adequadas de
uso e que os bens patrimoniais do sistema de salde sejam geridos de forma eficiente. As principais atribuicdes e responsa-
bilidades desse cargo: Manutencéo de Equipamentos/Manutengao Preventiva : Realizar manutengdes preventivas periddicas
em equipamentos médicos, odontologicos, laboratoriais e ndo médicos, para evitar falhas e prolongar a vida util dos disposi-
tivos. Manutencao Corretiva : Atendimento rapido a solicitagdes de reparo e consertos de equipamentos que apresentem
defeitos ou que ndo estejam funcionando corretamente. Documentagao de Manutengao : Manter registros detalhados de
todas as manutencdes realizadas, incluindo data, tipo de servico, custos e status atual de cada equipamento. Controle Patri-
monial/Inventario de Patrimoénio : Controlar e manter um inventario atualizado de todos os bens patrimoniais, incluindo equi-
pamentos, mobiliario e utensilios utilizados nas unidades de saude. Verificagdo e Avaliagdo : Realizar avaliagdes periddicas
do patriménio para identificar necessidades de substituigdo, descarte ou reparo. Gestao de Aquisigdes : Coordenar a aquisi-
Gao de novos equipamentos e materiais, assegurando que sejam adquiridos conforme as necessidades das unidades de
saude e as normas de qualidade. Seguranca e Conformidade/Normas de Seguranca : Garantir que todos os procedimentos
de manuseio e manutengao de equipamentos estejam em conformidade com as normas de seguranga e legislagéo vigentes.
Treinamento de Equipes : Promover capacitagdes regulares para a equipe sobre a operagéo segura e eficiente dos equipa-
mentos, bem como sobre normas de seguranga patrimonial. Gestao de Contratos/Contratos de Manutengao : Gerir contratos
com empresas terceirizadas de manutengao de equipamentos, garantindo que os servigos sejam prestados conforme o acor-
dado. Negociagao com Fornecedores : Participar de processos de negociagao e aquisigao de servigos ou equipamentos com
fornecedores. Relatorios e Recomendagao/Relatério de Atividades : Elaborar relatérios periddicos que detalhem as atividades
desempenhadas, a condicao dos equipamentos e a situagdo do patriménio. Recomendagdes : Fornecer recomendacdes
sobre a necessidade de investimento em novos equipamentos ou a atualiza¢do de tecnologia essencial. Avaliagao de Tecno-
logias/Analise de Novas Tecnologias : Avaliar novas tecnologias e equipamentos disponiveis no mercado, propondo sua aqui-
sicdo com base nas necessidades da unidade de saude. Realizar comparagdes com outras instituigdes de saude para iden-
tificar boas praticas na gestao de equipamentos e controle patrimonial. Sustentabilidade/Gestao Sustentavel do Patriménio :
Implementar praticas que promovam a gestao sustentavel dos bens patrimoniais, incluindo a compra de equipamentos que
favoregam o meio ambiente e o descarte correto de materiais obsoletos.

Chefe do Setor de Execugao Financeira e Contabil

O Chefe do Setor de Execugao Financeira e Contabil da Secretaria Municipal de Saude desempenha um papel fundamental
na gestao dos recursos financeiros e contabeis do setor saude. Suas principais atribuicées e responsabilidades incluem:
Gestao Financeira/Planejamento Orgamentario: Participar da elaboragdo do orgamento da Secretaria Municipal de Saude,
garantindo que as necessidades financeiras de programas e servigos sejam adequadamente planejadas e alocadas. Controle
de Receitas e Despesas: Monitorar e controlar as receitas e despesas da Secretaria, assegurando que as contas sejam
mantidas dentro dos limites orgamentarios estipulados. Execugdo de Pagamentos/Processamento de Pagamentos: Gerir e
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executar os pagamentos de fornecedores, prestadores de servigos e demais compromissos financeiros da Secretaria. Con-
trole de Diarias e Outras Despesas: Administrar o pagamento de diarias e despesas relacionadas a viagens e capacitagdes
de servidores. Contabilidade/Registro Contabil: Realizar o registro contabil das operagdes financeiras da Secretaria, seguindo
as normas brasileiras de contabilidade e as diretrizes do Sistema Unico de Satide (SUS). Elaboragéo de Relatorios Contabeis:
Produzir relatérios financeiros e contéabeis periédicos que apresentem a situagdo econdémica da Secretaria, facilitando a to-
mada de decisdes. Prestagdo de Contas/Elaboragao de Relatérios de Prestagao de Contas: Preparar relatérios de prestagdo
de contas anuais, ou conforme exigéncias, respeitando prazos e normativas legais. Auditorias e Fiscalizagdes : Cooperar com
auditorias internas e externas, fornecendo a documentagao e explicagdes necessarias sobre a gestado financeira da Secreta-
ria. Gestdo de Convénios e Parcerias/Controle de Convénios: Gerir convénios firmados com outras esferas de governo ou
instituicdes, assegurando que os recursos sejam aplicados conforme os objetivos estabelecidos. Acompanhamento de Trans-
feréncias e Fins: Monitorar o cumprimento das condigdes estabelecidas nos convénios e contratos de parceria, fazendo a
prestagcdo de contas dos recursos utilizados. Apoio a Tomada de Decisdes/Elaboragdo de Estudos Financeiros: Preparar
relatorios e analises financeiras que fornegam informagdes relevantes para a tomada de decisdes estratégicas e operacionais.
Monitoragdo de Indicadores: Acompanhar indicadores financeiros e contabeis para avaliar a saude financeira da Secretaria
e identificar &reas que necessitam de atengdo. Conformidade Legal e Normativa/Cumprimento de Normas: Garantir que todas
as atividades financeiras e contabeis estejam em conformidade com as legislagdes e normativas pertinentes, incluindo leis
de responsabilidade fiscal. Atualizagéo sobre Legislagdo: Manter-se atualizado sobre mudancas na legislagdo financeira e
contabil que possam afetar a gestdo da saude municipal.

Chefe do Setor de Gestéo da Frota, Transporte e Logistica

O Chefe do Setor de Gestao da Frota, Transporte e Logistica da Secretaria Municipal de Saude é responséavel por garantir a
mobilidade eficiente dos servigos de saude, assegurando que os profissionais e os pacientes tenham acesso adequado aos
recursos necessarios. Suas principais atribuicées e responsabilidades incluem: Gestao da Frota de Veiculos/Administragao
de Veiculos : Gerir a frota de veiculos da Secretaria, incluindo automoéveis, ambulancias e outros veiculos utilizados nas ativi-
dades de saude. Manutengao e Conservagao : Planejar, programar e supervisionar a manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos, garantindo que estejam em boas condigdes de uso e seguranca. Planejamento e Controle de Transporte/Roteiriza-
¢ao : Elaborar e otimizar rotas para o transporte de pacientes, insumos e profissionais de saude, visando a eficiéncia e a
economia de recursos. Agendamento de Transporte : Coordenar o agendamento do transporte de pacientes para consultas,
exames e atendimentos, assegurando que todos tenham acesso aos servigos de saude. Logistica de Insumos e Materiais/Dis-
tribuicdo de Materiais : Gerir a logistica da distribuigcdo de insumos, medicamentos e materiais de saude para as unidades de
saude, garantindo que cheguem a tempo e nas condigdes adequadas. Controle de Estoque : Monitorar e controlar o estoque
de insumos e materiais, colaborando com o setor de suprimentos para evitar faltas ou excessos. Gestao de Recursos Huma-
nos Treinamento de Motoristas : Promover capacitagdes para motoristas sobre seguranga viéria, atendimento a pacientes e
manuseio de equipamentos de emergéncia, quando aplicavel. Desenvolvimento de Equipes : Coordenar o trabalho das equi-
pes de transporte, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e eficiente. Compliance e Normas/Cumprimento de
Normas : Garantir que todos os processos de transporte e logistica atendam as normas legais e regulamentares pertinentes.
Seguranga no Transporte : Implementar diretrizes de seguranga para o transporte de pacientes e materiais, assegurando que
os veiculos estejam em conformidade com as normas de seguranga. Avaliagdo de Desempenho/Indicadores de Performance
: Monitorar e avaliar indicadores de desempenho relacionados a gestao da frota, transporte e logistica, identificando areas
para melhoria continua. Feedback e Melhorias : Coletar feedback de usuarios e profissionais sobre a qualidade do transporte
e logistica, utilizando essas informagdes para implementar melhorias. Integragéo com outras Areas/Articulago Intersetorial :
Trabalhar em conjunto com outras secretarias e departamentos para garantir a coordenagao e efetividade das agdes de
saude. Apoio a Programas de Saude : Colaborar na logistica de eventos e campanhas de salude, assegurando que haja
transporte adequado para a execucao dessas atividades. Controle Financeiro/Gestao de Custos : Controlar os custos relaci-
onados a operagao da frota e transporte, buscando otimizar despesas e garantir a utilizagao eficiente dos recursos financei-
ros. Prestacéo de Contas : Elaborar relatérios financeiros e operacionais sobre a gestao da frota e do transporte, assegurando
a transparéncia nas agoes realizadas.

Chefe do Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo

O Chefe do Setor de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo (TI) da Saude é fundamental para garantir que as solugdes
tecnolégicas utilizadas nas unidades de saude sejam eficientes, seguras e atualizadas. As principais atribuicdes e responsa-
bilidades desse cargo incluem: Gestdo de Sistemas de Informagao/lmplantagao de Sistemas : Coordenar a implantagao de
sistemas de gestdo em saude, como prontuarios eletrénicos, sistemas de agendamento e ferramentas de gestéo hospitalar.
Suporte Técnico : Oferecer suporte técnico e treinamento aos usuarios dos sistemas, garantindo que as equipes estejam
aptas a utilizar as ferramentas com eficiéncia. Infraestrutura de Tl/Gestao de Hardware e Software : Administrar a infraestru-
tura de hardware e software das unidades de saude, incluindo servidores, estagdes de trabalho, redes e dispositivos moveis.
Manutengao e Atualizagao : Planejar e executar a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos de Tl, além de asse-
gurar que o software esteja sempre atualizado. Seguranga da Informagao/Politicas de Seguranca : Desenvolver e implementar
politicas de seguranca da informagao, abrangendo o acesso a dados, uso de sistemas e protegado contra ameagas ciberné-
ticas. Backup e Recuperacéo : Estabelecer procedimentos de backup e recuperagao de dados, garantindo que a informagéo
esteja protegida e possa ser recuperada em caso de falhas. Gestdo de Rede/Administragado de Rede : Gerir a infraestrutura
de redes de dados, garantindo conectividade estavel e segura entre todas as unidades de saude e sistemas utilizados. Mo-
nitoramento de Desempenho : Monitorar o desempenho da rede para identificar e resolver problemas técnicos de forma
proativa. Integragao de Sistemas/Interoperabilidade : Promover a integragao de diferentes sistemas de informagéo em saude,
facilitando o compartilhamento de dados entre unidades de satde e outros 6rgaos. Protocolos de Troca de Dados : Estabe-
lecer e gerenciar protocolos para assegurar que a troca de informacdes seja segura e eficaz. Capacitagao e Treinamento/Trei-
namento em Tl : Oferecer treinamentos regulares para os colaboradores sobre novas tecnologias, sistemas e praticas de
seguranga. Suporte ao Usuario : Criar canais de suporte ao usuario para resolver duvidas e problemas relacionados as tec-
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nologias utilizadas. Planejamento Estratégico/Avaliagao de Necessidades : Analisar as necessidades tecnoldgicas das unida-
des de saude e propor solugdes adequadas que atendam a essas demandas. Inovagédo em Tl : Pesquisar e implementar
inovagdes tecnologicas que possam aprimorar a qualidade dos servigos de salude e aumentar a eficiéncia operacional. Gestao
de Custos/Controle Orgcamentério : Gerir os recursos financeiros destinados a tecnologia da informagéo, buscando otimiza-
cao de custos e eficiéncia na alocagédo de recursos. Avaliagdo de Fornecedores : Realizar analise de fornecedores de
hardware e software, garantindo que as aquisi¢des atendam as necessidades da Secretaria de Saude.

Chefe do Setor de Comunicagéo e Eventos da Saude

O Chefe do Setor de Comunicagao e Eventos da Saude € fundamental para garantir que as informagdes sobre 0s servigos
de saude sejam transmitidas de forma clara e eficaz, além de organizar eventos que promovam a saude e a participagdo da
comunidade. Suas principais atribuicdes e responsabilidades incluem: Planejamento e Implementagdo de Comunicagao/De-
senvolvimento de Estratégias de Comunicagao: Criar e implementar estratégias de comunicagao que visem informar a popu-
lag&o sobre programas, campanhas e servigos de saude disponiveis. Gestdo de Midias : Gerenciar a presenga da Secretaria
de Saude nas midias sociais e em outros canais de comunicagao, disseminando informagdes de forma eficaz. Produgéo de
Material Informativo/Criagéo de Contetdo : Produzir materiais informativos, como brochuras, cartazes, boletins informativos
e conteldos digitais, que abordem temas de salide e promovam os servigos da Secretaria. Campanhas Educativas : Desen-
volver campanhas educativas sobre prevenc¢do de doengas e promogéo de saude, utilizando diferentes plataformas e forma-
tos. Organizagdo de Eventos/Planejamento de Eventos : Coordenar a organizaga@o de eventos de saude, como feiras de
saude, campanhas de vacinagéo, palestras e seminarios, garantindo uma execugao eficaz. Parcerias para Eventos : Estabe-
lecer parcerias com outras instituicées e organiza¢des para viabilizar eventos que promovam a saude e conscientizagdo da
comunidade. Assessoria de Imprensa/Relagdes com a Midia : Gestéo das relagdes com a imprensa, incluindo a redacgéo de
releases, realizagao de entrevistas e agendamento de coletivas de imprensa, quando necessario. Monitoramento de Imprensa
: Acompanhar e analisar a cobertura da midia sobre a saude publica, identificando oportunidades de interagéo e divulgagao.
Feedback e Pesquisa de Satisfagdo/Coleta de Opinides : Promover a coleta de feedback da comunidade e dos usuarios dos
servigos de saude, utilizando esse retorno para melhorar a comunicagao e 0s servigos oferecidos. Pesquisas de Satisfagao :
Implementar pesquisas e questionarios para avaliar a percep¢ao da populagdo em relagdo as agdes da Secretaria de Saude.
Gestao de Crises/Comunicagdo em Situagdes de Emergéncia : Desenvolver planos de comunicagao para situagdes de crise,
assegurando que informagdes precisas sejam transmitidas a populagdo em tempo habil. Transparéncia e Informagdes : Ga-
rantir que a populagéo receba informagdes transparentes e corretas durante emergéncias sanitarias ou outras crises relaci-
onadas a saude. Capacitacdo e Treinamento/Treinamento da Equipe : Capacitar a equipe da Secretaria sobre a importancia
da comunicacao efetiva e sobre como interagir com a midia e a comunidade. Programas de Sensibilizagéo : Desenvolver
programas de sensibilizagdo para os profissionais de satde sobre a importancia da comunicagao no atendimento aos paci-
entes. Avaliagdo e Melhoria Continua/Andlise de Resultados : Avaliar a eficacia das campanhas de comunicagéo e eventos
realizados, utilizando métricas e feedback para melhorar futuras iniciativas. Ajustes de Comunicagao : Adaptar estratégias de
comunicagao com base nas analises e nos resultados obtidos, visando atender melhor as necessidades da populagéo.

Chefe do Setor de Nucleagédo de Dados e Informagdes da Saude

O Chefe do Setor de Nucleagédo de Dados e Informagdes da Saude desempenha um papel crucial na coleta, analise, inter-
pretacao e disseminagao de dados relacionados a saude publica, bem como na imputagao e alimentacao de dados de saude
dos sistemas integrantes do sistema SUS de saude. Este cargo € vital para informar a tomada de decisdes e promover
politicas de saude baseadas em evidéncias. As principais atribuicdes e responsabilidades desse cargo incluem: Coleta de
Dados/Integracao de Fonte de Dados : Desenvolver e manter sistemas integrados para coletar dados de diferentes fontes,
incluindo unidades de saude, bancos de dados governamentais e informagdes de pesquisa. Padronizagédo de Dados : Criar
padrées e protocolos para a coleta de dados, garantindo a consisténcia e a comparabilidade das informagdes obtidas. Anélise
e Interpretacdo/Andlise Estatistica : Realizar analises estatisticas e epidemiologicas para identificar tendéncias, padroes e
determinantes de saude na populagéo. Relatérios Analiticos : Produzir relatérios que sintetizem as analises de dados, apre-
sentando informacgdes relevantes sobre a saude publica e propondo recomendagdes para a gestdo. Disseminagao de Infor-
magdes/Compartilhamento de Dados : Facilitar o acesso a dados e informagdes sobre salde para gestores, profissionais de
saude e a comunidade, promovendo a transparéncia. Materiais Informativos : Criar materiais como dashboards, gréaficos e
infograficos que comuniquem de forma eficaz os resultados das andlises de dados. Suporte a Tomada de Decis6es/Informa-
Gao para Politicas : Fornecer dados e andlises para apoiar a elaboragéo de politicas publicas em saude, garantindo que sejam
baseadas em evidéncias. Projecdes e Planejamento : Realizar projegdes sobre demandas por servigos de saude e recursos,
auxiliando no planejamento e na alocagao eficiente de recursos. Gestao de Indicadores de Saude/Desenvolvimento de Indi-
cadores : Criar e monitorar indicadores de saude que ajudem a avaliar a situagao sanitéaria e o desempenho dos servigos de
saude. Acompanhamento de Metas : Monitorar o progresso em relagao a metas e objetivos de saude estabelecidos, tanto
em ambito local quanto nacional. Capacitagdo e Treinamento/Treinamento de Pessoal : Promover capacitagdes e treinamen-
tos para os profissionais da saude sobre a importancia e a metodologia de coleta e analise de dados. Sensibilizagdo sobre
Uso de Dados : Realizar campanhas de sensibilizagao para a equipe da saude sobre a importancia do uso de dados e evi-
déncias na pratica cotidiana. Colaboragéo Interinstitucional/Parcerias com Outras Instituicdes : Estabelecer colaboragdes
com outras instituicdes de pesquisa, universidades e 6érgdos governamentais para fortalecer a coleta e analise de dados.
Integracao de Sistemas : Trabalhar na integragéo de sistemas de informagdes em saude entre diferentes niveis de governo e
setores. Tecnologia da Informagé&o/Sistemas de Informagao em Saude : Gerir e otimizar sistemas de informagdo em saude
para facilitar a coleta e analise de dados de forma eficaz e segura. Inovagdo em Dados : Pesquisar e implementar novas
tecnologias que possam melhorar a coleta, andlise e gestdo de dados em saude.

Chefe do Setor de Controle de Tratamento Fora do Domicilio
O Chefe do Setor de Controle de Tratamento Fora do Domicilio (TFD) € um componente essencial na gestédo do sistema de
saude, responsavel por supervisionar e coordenar o acesso dos pacientes a tratamentos e procedimentos que necessitam
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ser realizados fora de sua localidade habitual. As principais atribuigdes e responsabilidades desse cargo incluem: Coorde-
nagéo do Tratamento Fora do Domicilio/Gestao de Solicitagdes : Receber e avaliar as solicitagdes de TFD dos pacientes,
garantindo que as requisigoes 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. Assisténcia aos Pacientes/Orientagdo e Informagao : Fornecer infor-
macoes 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, ga-
rantindo acesso efetivo ao tratamento. Registro e Controle de Dados/Manejo de Informagdes : Manter um banco de dados
atualizado sobre todos 0s pacientes que estao sob tratamento fora do domicilio, registrando informagdes como tipo de trata-
mento, periodos, e status de autorizagdes. Avaliagao de Indicadores : Monitorar indicadores de desempenho relacionados
ao TFD, como o numero de solicitagdes atendidas, tempo para autorizagéo e satisfagdo do paciente. Integragdo com Outros
Setores/Coordenagao Intersetorial : Trabalhar em conjunto com outras coordenagdes e setores da Secretaria Municipal de
Saude, assim como com os servigos de saude das localidades onde os tratamentos sdo realizados, para assegurar uma
abordagem integrada. Parcerias com Instituicbes de Saude : Estabelecer e manter relagdes com hospitais, clinicas e institui-
cbes que oferecem tratamentos fora do domicilio, garantindo que os servigos sejam acessiveis aos pacientes. Gestao 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 relatérios financeiros e de atividades, apresen-
tando a utilizagdo dos recursos no TFD e garantindo transparéncia na gestdo. Promog&o de Educagado em Saude/Sensibili-
zagao sobre TFD : Desenvolver campanhas de conscientizagao sobre o Tratamento Fora do Domicilio, informando a popula-
Gao sobre o processo e a importancia dos tratamentos especializados quando néo disponiveis localmente. Capacitagéo de
Profissionais : Promover treinamentos para os profissionais de salide sobre os processos de TFD, assegurando que estejam
informados e preparados para atender aos pacientes. Avaliagdo e Melhoria Continua/Anélise de Resultados : Avaliar os re-
sultados do TFD em termos de eficacia e satisfagdo do paciente, utilizando essas informacgdes para implementar melhorias
nos processos. Feedback de Pacientes : Coletar feedback dos pacientes que utilizaram o TFD, identificando areas que ne-
cessitam de aprimoramento e ajustes nos servigos oferecidos.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribuicdes desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboracéo de Editais: Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precgos e condi¢des de pagamento, visando obter as melhores condi¢cdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fis-
calizagdo e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inova¢do: Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Anélises: Produzir relatorios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribuicdes visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformi-
dade com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da instituigéo.

Chefe do Setor de Almoxarifado

O Chefe do Setor de Aimoxarifado da Saude é responsavel pela gestdo adequada dos insumos e materiais necessarios para
o funcionamento das unidades de saude. Suas principais atribuicdes e responsabilidades incluem: Recebimento de Materiais
e Insumos/Controle de Entrada : Receber materiais e insumos de saude, garantindo que a quantidade e a qualidade estejam
de acordo com as especificagdes do pedido. Inspecdo de Qualidade : Realizar inspegdes de qualidade para verificar se os
produtos estao dentro das normas e regulamentac¢des estabelecidas, incluindo prazos de validade e condigdes de armaze-
namento. Armazenamento e Organizagdo/Organizagado do AiImoxarifado : Manter o almoxarifado organizado, garantindo facil
acesso aos materiais e insumos, o que é crucial para a agilidade no atendimento das unidades de satde. Controle de Arma-
zenagem : Implementar praticas de armazenamento que garantam a conservagao e seguranga dos materiais, respeitando as
normas de higiene e seguranga. Gestdo de Estoque/Controle de Estoque : Realizar o controle de estoque dos insumos e
materiais, monitorando a entrada e a saida de produtos e evitando a falta ou o desperdicio. Inventario Regular : Promover
inventarios periédicos para avaliar a quantidade de insumos disponiveis, reabastecendo conforme a necessidade e seguindo
critérios de prioridade. Distribuicéo e Logistica/Atendimento as Unidades : Coordenar a distribuigdo de insumos e equipa-
mentos para as diferentes unidades de saude de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos. Planejamento Logistico
: Desenvolver planos logisticos para otimizar o transporte e a entrega de materiais, levando em consideragédo as demandas
especificas de cada unidade de saude. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar o desempenho dos fornecedores
quanto a regularidade de entrega, qualidade dos produtos e pregos. Documentagéo e Relatorios/Registro de Movimentagdes
- Mantém registros detalhados de todas as movimentagdes de insumos e materiais, incluindo recebimentos, saidas e trans-
feréncias. Relatorios de Estoque : Elaborar relatorios periédicos sobre a situagédo dos estoques, facilitando a gestéo e a to-
mada de decisbes, além de atender a solicitagdes de auditoria. Treinamento e Capacitagdo/Capacitagao de Equipe : Propor-
cionar treinamentos para a equipe envolvida no armazenamento e gerenciamento de insumos, focando na importancia da
organizagao e controle. Sensibilizagdo sobre Gestao de Recursos : Promover campanhas internas sobre a gestao eficiente
dos recursos e a importancia do uso consciente e responsavel dos insumos. Sustentabilidade/Praticas Sustentaveis : Imple-
mentar praticas sustentaveis na gestao do almoxarifado, como a reducéo de desperdicios, reciclagem de materiais e uso de
embalagens. Adogao de Tecnologias : Utilizar tecnologias para otimizar a gestao do almoxarifado, como softwares de controle
de estoque que facilite o acompanhamento em tempo real.

Assistente de Secretaria

Praca 10 de Novembro, n° 09, Rémulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



7.3.1.

7.3.2.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacado de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Satde do Trabalhador

O Coordenador de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Satde do Trabalhador € um cargo essencial na estrutura da saude pu-
blica, com a responsabilidade de promover a protegdo da saude da populagéo e a qualidade do meio ambiente, além de
garantir a seguranga e a saude dos trabalhadores. Suas principais atribuicbes e atribuigdes incluem: Vigilancia Sanitaria/Re-
gulamentacgéo e Fiscalizagéo : Monitorar e fiscalizar estabelecimentos que oferecem produtos e servicos que impactam a
saude, como hospitais, clinicas, lojas de alimentos e farméacias, assegurando que estejam em conformidade com as normas
sanitarias. Autorizagdo e Licenciamento : Realizar a emisséo de autorizagdes e licengas para o funcionamento de estabeleci-
mentos de salde e servigos, garantindo que atendam aos requisitos legais. Vigilancia Ambiental/Analise de Impactos Ambi-
entais : Avaliar as condigbes ambientais que podem afetar a saude publica, incluindo a fiscalizagdo da qualidade da agua, do
ar e do solo. Controle de Poluigao : Implementar a¢des para controlar a poluicdo e promover a saude ambiental, abordando
questdes como gerenciamento de residuos e controle de substancias quimicas. Saude do Trabalhador/Monitoramento das
Condigdes de Trabalho : Avaliar as condigdes de salde e seguranga no ambiente de trabalho, identificando riscos e promo-
vendo melhorias para garantir a saude dos trabalhadores. Programas de Promogado de Saude : Desenvolver e implementar
programas voltados para a promogdo da saude no trabalho, abordando temas como ergonomia, saude mental, prevengéo
de acidentes e doengas ocupacionais. Educagao e Capacitagdo/Treinamento para Profissionais : Oferecer capacitagéo con-
tinua para os profissionais da saude e trabalhadores em temas relacionados a vigilancia sanitaria, ambiental e satde do
trabalhador. Campanhas Educativas : Promover campanhas de conscientizagao para a populagéo sobre a importancia do
cumprimento das normas sanitarias e ambientais, bem como praticas saudaveis no ambiente de trabalho. Cooperagao Inte-
rinstitucional/Articulagdo com outros Orgaos : Trabalhar em parceria com outras secretarias de saude, meio ambiente e
trabalho, além de 6rgéos de controle, para fortalecer agdes integradas que visem a protegao da saude publica. Colaboragao
com a Sociedade Civil : Estabelecer parcerias com organizagdes nao governamentais e comunitarias para desenvolver inici-
ativas que promovam a saude e a conscientizagao. Monitoramento e Avaliagdo/Acompanhamento de Indicadores : Monitorar
indicadores de saude e ambiente relacionados a vigilancia sanitaria e saude do trabalhador, avaliando a efetividade das agdes
implementadas. Relatorios e Prestacdo de Contas : Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades da coordenadoria,
incluindo dados sobre fiscalizagdes, agdes educativas e resultados alcangados. Resposta a Emergéncias de Salude Publica
Acbes em Situagdes de Emergéncia : Desenvolver planos de a¢do para emergéncias que possam impactar a saude publica,
como surtos de doengas ou desastres ambientais. Monitoramento de Surtos : Estar preparado para a identificagéo e resposta
a surtos de doengas, trabalhando em conjunto com a Vigilancia Epidemiolégica. Desenvolvimento de Normas e Diretrizes/Ela-
boragéo de Protocolos : Criar e atualizar protocolos e normas que orientem as agdes de vigilancia sanitaria, ambiental e
saude do trabalhador, em conformidade com as legislagdes vigentes. Estudo e Pesquisa : Promover estudos e pesquisas que
visem aprimorar as praticas e aprimorar as diretrizes em saude publica, seguranca alimentar e saude do trabalho.

Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica

O Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica € um cargo dentro da estrutura dos servigos de saude publica, responsavel
por prevenir, controlar e monitorar doengas e agravos a salde da populagdo. Suas principais atribuicées incluem: Monitora-
mento e Avaliagado de Saude/Coleta de Dados : Realizar a coleta e o registro de dados sobre doengas, agravos e fatores de
risco, utilizando sistemas de informagao em saude. Anélise Epidemioldgica : Analisar e interpretar dados epidemioldgicos
para identificar padroes, tendéncias e surtos de doengas, contribuindo para a formulagao de politicas de satde. Investigagao
de Surtos/Identificagao de Surtos : Identificar e investigar surtos de doengas, determinando suas causas, transmissao e me-
didas de controle necessarias. Elaboracao de Relatérios : Produzir relatorios sobre surtos e epidemias, detalhando a situacao
epidemiologica e recomendagdes para as agdes de saude. Implementagao de Agdes de Controle/Desenvolvimento de Estra-
tégias : Desenvolver e implementar estratégias de controle e prevencdo de doengas, que podem incluir campanhas de vaci-
nacao, triagens e monitoramento de populagdes em risco. Promogao da Saude : Conduzir agdes de educagado em saude
para a populagéo sobre prevengao de doengas, habitos saudaveis e cuidados a serem tomados. Coordenagao de Programas
de Vigilancia/Programas de Vigilancia : Coordenar e gerenciar programas de vigilancia especificos, como vigilancia de doen-
Gas transmissiveis (por exemplo, dengue, influenza) e doengas néo transmissiveis (como diabetes e hipertensao). Integragéo
com Servigos de Saude : Integrar as atividades da vigilancia epidemioldgica com outras areas de saude, como vigilancia
sanitaria e saude do trabalhador, para abordagens coordenadas. Treinamento e Capacitagdo/Capacitagéo de Profissionais :
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Promover treinamentos e capacitagdes para os profissionais de salude sobre vigilancia epidemiolégica, manejo de dados e
resposta a surtos. Desenvolvimento de Atribuigdes: Incentivar o desenvolvimento de atribuicdes em anélise de dados e res-
posta rapida a emergéncias em saude publica. Gestao da Informagao/Sistemas de Informacao : Gerir sistemas de informagéo
que suportem a vigilancia epidemioldgica, garantindo a qualidade e a preciséo dos dados coletados. Relatérios e Informacdes
. Produzir e disseminar relatorios epidemiolégicos periddicos para gestores, profissionais de saude e a comunidade, promo-
vendo a transparéncia e a informagao correta. Colaboragao Interinstitucional/Parcerias e Colaboragao : Estabelecer parcerias
com instituicdes de ensino, pesquisa e outras secretarias ou departamentos governamentais para fortalecer as agdes de
vigilancia epidemioldgica. Cooperagdo com Organizagdes : Trabalhar em cooperagdo com organizagdes ndo governamen-
tais, internacionais e outros stakeholders para a implementacdo de a¢des de saude publica. Pesquisa e Inovagao/Promogao
de Estudos : Incentivar e promover pesquisas em saude publica e epidemiologia para a geragao de conhecimentos que
possam aprimorar as praticas de vigilancia e controle. Identificagdo de Novas Ameagas : Monitorar e analisar tendéncias
emergentes em saude publica, como novas doengas ou mudangas nas condigdes epidemioldgicas, para adaptar estratégias
de resposta.

Coordenador de Vigilancia Endémicas

O Coordenador de Vigilancia de Endemias € um cargo dentro da estrutura de saude publica, voltado para a identificagéo,
monitoramento e controle de doengas endémicas, que sao aquelas que permanecem constantes em uma determinada re-
gido. As principais atribui¢des desse cargo incluem: Monitoramento de Doengas Endémicas/Coleta de Dados Epidemiologi-
cos : Realizar a coleta sistematica de dados sobre as doengas endémicas na regido, como dengue, malaria, febre chikun-
gunya, entre outras. Analise de Tendéncias : Analisar os dados coletados para identificar padrdes, sazonalidades e tendéncias
associadas ao surto de doengas endémicas. Investigagao de Casos/Investigagao de Casos Suspeitos : Identificar e investigar
casos suspeitos de doengas endémicas, determinando fatores de risco, fontes de infeccdo e modos de transmisséo. Coleta
de Amostras : Coordenar a coleta e analise de amostras biologicas, quando necessario, para confirmagao laboratorial de
casos. Desenvolvimento e Implementacdo de Agdes de Controle/Medidas de Controle : Desenvolver e implementar interven-
cOes especificas para o controle de endemias, como campanhas de vacinagao, controle de vetores, e agdes educativas.
Articulagées Comunitérias : Trabalhar junto a comunidade para promover praticas de prevengéo e controle das doencas
endémicas, mobilizando a populagéo para ag¢des coletivas. Educagao e Capacitagéo/Treinamento de Profissionais de Saude
: Oferecer formagao e capacitagédo para profissionais de saude sobre vigilancia, prevengéo e controle de endemias. Campa-
nhas Informativas : Conduzir campanhas educativas sobre a prevengéo de doengas endémicas, informando a populagéo
sobre sintomas, riscos e comportamentos de prevengao. Integracdo com Outros Setores/Colaboragéo Interinstitucional :
Trabalhar em parceria com outros setores da saude, como vigilancia epidemioldgica e sanitaria, para uma abordagem inte-
grada na prevengao e controle de endemias. Parcerias com Organizagdes : Estabelecer parcerias com instituicdes de pes-
quisa e organizagdes ndo governamentais para reforgar as agdes de vigilancia. Gestdo da Informagao/Sistemas de Informa-
Gao : Gerir sistemas de informagdes que permitam o acompanhamento das doengas endémicas, assegurando a atualizagéo
e a acessibilidade dos dados. Relatérios Periddicos : Produzir relatérios sobre a situagdo das endemias na regido, incluindo
dados sobre incidéncia, controle e intervencdes realizadas. Avaliagao e Pesquisa/Avaliacdo de Intervengdes : Avaliar a efica-
cia das agdes de controle implementadas e propor melhorias com base em evidéncias coletadas. Pesquisa em Saude Publica
. Incentivar pesquisas sobre as condigdes que favorecem a permanéncia de doengas endémicas e suas implicagdes para a
saude publica. Respostas a Emergenténcias de Saude Publica/Planejamento para Surtos : Preparar planos de contingéncia
para respostas rapidas a surtos e epidemias de doengas endémicas. Monitoramento de Situagdes Criticas : Estar preparado
para monitorar e intervir em situagdes criticas que podem afetar a saude publica, como desastres naturais que aumentem o
risco de endemias.

Coordenador de Vigilancia, Prevengao e Controle de Zoonoses

O Coordenador de Vigilancia, Prevengéo e Controle de Zoonoses € um cargo da unidade da saude publica responsavel por
desenvolver agdes que visem a prevengao e controle de doengas que possam ser transmitidas entre animais e seres huma-
nos. Dada a importancia de proteger a saude da populagdo e garantir um ambiente saudavel, suas principais atribuicdes
incluem: Monitoramento de Zoonoses/Coleta de Dados Epidemioldgicos : Realizar a coleta e o registro de dados sobre a
incidéncia de zoonoses na populagao humana e animal, monitorando surtos e padrdes epidemioldgicos. Analise de Risco :
Avaliar os riscos associados a transmissao de zoonoses, identificando areas e populagdes em maior vulnerabilidade. Preven-
Gao e Controle/Implementagao de Campanhas : Desenvolver e implementar campanhas de vacinagao e controle de popula-
¢Oes de animais, como cées e gatos, para prevenir zoonoses como a raiva. Educagao Comunitaria : Promover a conscienti-
zagao da populagao sobre a prevengado de zoonoses, incluindo praticas seguras no manejo de animais e cuidados sanitarios.
Investigacdo e Resposta a Casos/Investigagdo de Casos : Responder a notificagdes de casos suspeitos de zoonoses, reali-
zando investigagdes para determinar as fontes de infeccdo e os métodos de controle. Coordenagao de A¢des de Emergéncia
: Estar preparado para acionar medidas emergenciais em caso de surtos de zoonoses, como a contengao de focos de infec-
Gao e a implementacdo de medidas sanitarias. Vigilancia Veterinaria/Inspe¢des em Animais : Realizar inspegdes e monitora-
mentos de saude em populagdes animais, tanto nas zonas urbanas quanto rurais, para garantir o controle de zoonoses.
Colaboragao com Veterinarios : Trabalhar em colaboragdo com profissionais veterinarios e instituicdes de controle animal
para promover a saude publica. Integragdo com Outros Setores/Articulagao Intersetorial : Promover a integragéo das agdes
de controle de zoonoses com outros setores da saude, meio ambiente e agricultura, para uma abordagem mais abrangente
na mitigagao de riscos. Parcerias com Organizagdes : Estabelecer parcerias com ONGs, universidades e outras organizagdes
para fortalecer as agdes de vigilancia e controle. Gestéo da Informagao/Sistemas de Registro : Gerir sistemas de informagao
para o registro e a andlise de dados relacionados a casos de zoonoses, facilitando o acompanhamento e a tomada de deciséo.
Relatérios e Dados Estratificados : Produzir relatorios periédicos sobre a situagao epidemiolégica das zoonoses, informando
gestores e a comunidade sobre os resultados das agdes implementadas. Capacitagao e Treinamento/Formagao de Profissi-
onais : Oferecer capacitagdo para os profissionais de saude e agentes comunitarios sobre zoonoses e 0 manejo adequado
de animais, cuidados a serem tomados e resposta a situagdes de risco. Sensibilizagdo da Comunidade : Realizar atividades
educativas para a populagao sobre os riscos das zoonoses e a importancia da saude publica veterinaria. Pesquisa e Inovagéo
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Estudos sobre Zoonoses : Promover e participar de pesquisas que visem compreender aspectos epidemiologicos e de con-
trole de zoonoses. Inovagdo em Controle : Buscar e implementar novas praticas e tecnologias que possam melhorar a vigi-
lancia e o controle de zoonoses.

Chefe do Setor de Imunizagao

O Chefe do Setor de Imunizagéo é um cargo fundamental na organizagao dos servigos de saude publica, responsavel pela
coordenacdo, execugao e monitoramento de programas de vacinagéo. Suas principais atribuicdes e responsabilidades in-
cluem: Planejamento de Campanhas de Vacinagdo/Desenvolvimento de Programas : Elaborar e implementar programas de
imunizagéo, estabelecendo metas e estratégias para garantir uma cobertura vacinal adequada na populagéo. Calendario
Vacinal : Manter atualizado o calendario nacional de vacinagao, incorporando novas vacinas conforme as diretrizes do Minis-
tério da Saude. Coordenagéo de Agdes de Vacinagdo/Campanhas de Vacinagdo : Organizar e coordenar campanhas de
vacinagdo em massa, como as voltadas para doengas especificas (ex.: gripe, poliomielite), garantindo a logistica necessaria
para sua execugao. Imunizagdo em Grupos Especificos : Focar na imunizagao de grupos prioritarios, como criangas, idosos,
gestantes e pessoas com doengas cronicas. Monitoramento e Avaliagdo/Cobertura Vacinal : Monitorar e avaliar continua-
mente as taxas de cobertura vacinal, identificando areas com baixa adesao para direcionar agdes especificas. Registro de
Dados : Manter registros detalhados de doses administradas, vacinas disponiveis e dados demograficos dos vacinados, uti-
lizando sistemas de informagao em saude. Educagao e Conscientizagdo/Comunicagdo com a Comunidade : Desenvolver
campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da vacinagao, desmistificando duvidas e esclarecendo a populagao so-
bre os beneficios das vacinas. Treinamento de Profissionais : Capacitar os profissionais de salde que atuam na vacinagéo,
garantindo que estejam atualizados sobre as técnicas de administragdo e os protocolos necessarios. Gestdo de Insu-
mos/Aquisi¢éo e Distribuigéo : Gerir a aquisicdo e a distribuicdo de vacinas, seringas e outros insumos necessarios para a
vacinagao, garantindo que a abastecimento esteja sempre adequado. Conservagao de Vacinas : Assegurar que as vacinas
sejam armazenadas e transportadas em condigdes apropriadas, respeitando a cadeia de frio para manter sua eficacia. Coo-
peragao Interinstitucional/Parcerias com Outras Entidades : Colaborar com outras secretarias e organizagdes, tanto no nivel
municipal quanto estadual e nacional, para promover a vacinagao e integrar iniciativas de saude. Integracdo com Campanhas
de Saude : Integrar a imunizagdo com outras agdes de saude publica, como controle de doengas e promogado da saude.
Resposta a Emergéncias de Saude Publica/Vacinagdo em Situagdes de Emergéncia : Estar preparado para implementar
campanhas de vacinagdo em resposta a surtos de doengas ou emergéncias de saude publica. Agdes Rapidas de Vacinagao
: Desenvolver planos de contingéncia para garantir vacinas e imunizag@o em situagdes criticas que possam afetar a saude
publica.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espacgos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador da Atengao Basica de Salde

O Coordenador da Atengéo Basica de Saude é um cargo essencial dentro da estrutura de satde publica, responsavel por
organizar, planejar e monitorar as agdes de atengéo basica, que € a porta de entrada preferencial do sistema de sadde. Suas
principais atribuigdes e responsabilidades incluem: Planejamento e Implementagao de Politicas/Elaboragéo de Planos de Sa-
ude : Desenvolver planos e estratégias voltadas para a presta¢do de servigos de atengéo basica, alinhados as diretrizes do
Sistema Unico de Saude (SUS). Definicdo de Diretrizes : Estabelecer diretrizes para a organizagao das unidades de satde
da familia, ambulatérios e demais servigos de atengéo primaria. Gestdo de Unidades de Saude/Supervisdo das Unidades :
Coordenar e supervisionar as unidades de ateng&o basica, assegurando que oferegam servigos de qualidade de acordo com
as normas do Ministério da Saude. Avaliagao de Servigos : Monitorar a qualidade dos servigos prestados, utilizando indica-
dores de desempenho para avaliar a eficacia e a eficiéncia das agdes. Promogao da Saude e Prevencgao de Doengas/Progra-
mas de Saude : Desenvolver e implementar programas de promogao da saude, como campanhas de vacinagao, controle de
doengas cronicas e saude da familia. Educagdo em Saude : Promover agdes de educagédo em saude, conscientizando a
populacdo sobre prevengdo de doencgas e habitos saudaveis. Integragdo com Outros Niveis de Atencéo/Articulagéo entre
Servigos : Garantir a integragao da atengdo basica com outros niveis de cuidado, como a atengao especializada e os servigos
de urgéncia e emergéncia. Fluxos de Atendimento : Estabelecer fluxos de atendimento que garantam a continuidade do
cuidado, facilitando encaminhamentos e retornos. Gestao de Recursos Humanos/Capacitagao de Profissionais : Promover a
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formagao continua dos profissionais de saude que atuam na atencgdo basica, assegurando a atualizagdo em praticas e pro-
tocolos. Valorizagado do Trabalho em Equipe : Incentivar o trabalho multidisciplinar entre as equipes de saude, buscando a
integralidade no atendimento. Apoio na Gestao de Dados e Informagdes/Cadastro da Populagéo : Gerenciar o cadastro da
populacado atendida nas unidades de atengéo basica, garantindo a coleta de dados atualizados. Analise de Dados : Utilizar
dados e informagdes para planejar agdes e avaliar resultados, apoiando a tomada de decisdes. Atencdo as Necessidades
Especificas/Populagdes Vulneraveis : Desenvolver agdes especificas voltadas para grupos populacionais mais vulneraveis,
como criangas, mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia. Acompanhamento e Monitoramento : Implementar sistemas de
acompanhamento para garantir que as necessidades de saude da populagao sejam atendidas. Avaliagdo e Melhoria Conti-
nua/Relatérios e Indicadores : Produzir relatérios periddicos sobre as atividades da atengao bésica, utilizando indicadores
que permitam uma avaliagdo constante. Ajustes e Inovacdes : Propor melhorias e inovagdes nos servigos de atengéo basica
com base nas avaliagdes realizadas.

Coordenador de Unidades de Saude da Familia

O Coordenador de Unidades de Saude da Familia (USF) desempenha um papel fundamental na estrutura de saude publica,
sendo responsavel pela implementagéo e gestdo das Estratégias de Saude da Familia, que tém o objetivo de promover a
saude e prevenir doengas em comunidades. As principais atribui¢cdes e responsabilidades desse cargo incluem: Gestao das
Unidades de Saude da Familia/Planejamento e Organizagao : Elaborar e implementar planos estratégicos para as Unidades
de Saude da Familia, assegurando que os servigos oferecidos atendam as necessidades da populagéo local. Supervisao e
Apoio : Supervisionar as operagdes das USFs, oferecendo apoio técnico e administrativo para a melhoria da qualidade do
atendimento. Promogéo da Saude e Prevengédo de Doengas/Programas de Saude : Desenvolver e coordenar programas
voltados a promogao da saude e a prevengao de doengas, como campanhas de vacinagao, educagao em saude e controle
de doengas cronicas. A¢gdes Comunitarias : Fomentar a participagdo da comunidade em acgdes de saude, promovendo o
engajamento e a conscientizagao sobre a importancia da saude coletiva. Integragao e Articulagdo/Integragao de Servigos :
Facilitar a integracdo das USFs com outros servigos de saude, como clinicas, hospitais e unidades de urgéncia, assegurando
continuidade no cuidado do paciente. Parcerias Intersetoriais : Colaborar com outros setores, como educagao e assisténcia
social, para abordar determinantes sociais da saude e oferecer um atendimento mais abrangente. Educagéo e Capacitagao
de Profissionais/Treinamento Continuo : Promover capacitagdo e formagdo continua para os profissionais que atuam nas
Unidades de Saude da Familia, garantindo atualizagado sobre praticas e protocolos de atendimento. Desenvolvimento de
Atribuigdes : Incentivar o desenvolvimento de atribuicdes em trabalho em equipe e abordagens multidisciplinares no cuidado
a saude. Monitoramento e Avaliagdo/Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar os indicadores de saude e os resultados
dos servigos prestados nas USFs, utilizando essas informagdes para implementar melhorias. Relatorios de Atividades : Pro-
duzir relatorios regulares sobre as atividades das Unidades de Saude da Familia, facilitando a transparéncia e a prestagao de
contas. Atencao as Necessidades Especificas da Comunidade/Acolhimento e Cuidado Individualizado : Garantir que as USFs
oferegam atendimento acolhedor e respeitoso, adaptando-se as particularidades e necessidades da populagao atendida.
Identificagdo de Vulnerabilidades : Trabalhar para identificar e atender as necessidades de grupos vulneraveis na comuni-
dade, assegurando que todos tenham acesso aos servigos de saude. Uso de Tecnologia da Informagao Gerenciamento de
Dados : Apoiar o uso de sistemas de informagdo em saude para registrar, acompanhar e avaliar o desempenho das USFs e
a saude da populagao. Telemedicina e Inovagao : Incentivar o uso de tecnologias como telemedicina para aprimorar o0 acesso
e a continuidade dos cuidados.

Coordenador do SAMU

O Coordenador do Servigo de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU) é responséavel pela gestao e operacionalizagéo do
servigo de emergéncia pré-hospitalar no municipio. O SAMU atua na assisténcia a emergéncias e urgéncia, oferecendo aten-
dimento rapido e eficaz. As principais atribuigdes e responsabilidades do desse cargo incluem: Gestédo do Servigo de Emer-
géncia/Coordenacao das Operagdes : Supervisionar as operagdes do SAMU, garantindo que as equipes estejam disponiveis
e prontas para atender emergéncias em toda a area de cobertura. Controle de Recursos : Gerenciar a frota de ambulancias,
equipamentos e insumos utilizados pelas equipes, assegurando que todos estejam em condigbes adequadas para atendi-
mento. Treinamento e Capacitagdo/Capacitagdo de Funcionarios : Promover treinamentos e reciclagens para profissionais
do SAMU, incluindo condutores, técnicos de enfermagem e médicos, para manter a qualidade do atendimento e atualizar
conhecimentos sobre protocolos de emergéncia. Simulagdes e Exercicios : Realizar simulagdes e exercicios praticos para
preparar as equipes para diferentes cenarios de emergéncia. Sistema de Atendimento/Central de Regulagao : Gerir a central
de regulagao de urgéncias, que é responsavel por receber as chamadas e direcionar as equipes para os locais de ocorréncia,
priorizando os atendimentos conforme a gravidade. Protocolos de Atendimento : Implementar e atualizar protocolos de aten-
dimento pré-hospitalar, assegurando que os procedimentos estejam alinhados as melhores praticas e diretrizes do Ministério
da Saude. Integragdo com Outros Servigos de Saude/Coordenagdo com Hospitais : Estabelecer parcerias e trabalhar em
conjunto com hospitais e unidades de saude para coordenagao da assisténcia e o transporte adequado de pacientes. Arti-
culagdo com a Rede de Saude : Integrar as agées do SAMU com outros servigos de emergéncia, como Corpo de Bombeiros
e Policia Militar, para otimizar as respostas as situagdes de urgéncia. Monitoramento e Avaliagdo/Acompanhamento de Indi-
cadores : Monitorar indicadores de desempenho do SAMU, como tempo de resposta, nimero de atendimentos e taxa de
encaminhamentos para unidades de saude, visando identificar areas para melhoria. Relatérios e Anélise de Dados : Produzir
relatérios regulares sobre as atividades do SAMU, analisando dados para avaliagao da eficacia e eficiéncia do servigo. Edu-
cagao em Saude/Campanhas de Conscientizagdo : Promover campanhas de educagao em saude voltadas para a populagdo
sobre a utilizagdo correta do SAMU e a importancia da prevengao de acidentes e doengas. Capacitagdo Comunitéaria : Rea-
lizar agdes de capacitagdo em primeiros socorros e prevencao de acidentes para a comunidade, fortalecendo o papel de
cada individuo na resposta a emergéncias. Desenvolvimento e Inovagdo/Implementagado de Tecnologias : Buscar e imple-
mentar tecnologias que melhorem a eficiéncia do atendimento e da gestao, como sistemas de rastreamento de ambulancias
e regulacdo informatizada. Avaliagdo de Novas Praticas : Estar aberto a novas abordagens e praticas que possam contribuir
para a melhoria do atendimento de emergéncia.
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Coordenador de Saude da Mulher

O Coordenador de Saude da Mulher € um cargo essencial na estrutura de saude publica, responsavel por promover, proteger
e melhorar a saude das mulheres em todas as fases da vida. Suas principais atribuicdes e responsabilidades incluem: Plane-
jamento e Implementacao de Politicas/Desenvolvimento de Programas : Elaborar e implementar programas e politicas de
saude voltados para as necessidades especificas das mulheres, incluindo satde reprodutiva, salide materna e cuidados com
a menopausa. Integragdo das A¢des de Saude : Integrar as politicas de saude da mulher com outras areas, como saude
infantil, identidade de género e salde mental, para uma abordagem mais holistica. Acompanhamento e Monitoramento/Co-
leta de Dados : Monitorar e avaliar indicadores de salde da mulher, como taxas de mortalidade materna, incidéncia de cancer
de mama e colo do utero, e acesso a servigos de saude. Estudos e Pesquisas : Promover e apoiar pesquisas que visem
compreender as necessidades de saude das mulheres e a efetividade das a¢des implementadas. Educagdo em Saude/Cam-
panhas de Conscientizag&o : Desenvolver campanhas educativas sobre a saude da mulher, abordando temas como a impor-
tancia do pré-natal, contracepgao, rastreamento de doengas e salde emocional. Treinamento de Profissionais de Saude :
Capacitar profissionais que atuam na saude da mulher sobre abordagens sensiveis ao género e as especificidades da saude
feminina. Acesso a Servigos de Saude/Ampliagdo de Servigos : Garantir que as mulheres tenham acesso a servigos de salude
de qualidade, incluindo exames preventivos, consultas de pré-natal e terapia hormonal. Atendimento Multidisciplinar : Promo-
ver um atendimento integral que envolva diferentes especialidades, como ginecologia, obstetricia, psicologia e nutricionistas.
Apoio Psicossocial/Saude Mental : Implementar agdes focadas na satide mental da mulher, oferecendo suporte psicolégico
e informagdes sobre cuidados relacionados a questdes como depressao pds-parto e violéncia de género. Redes de Apoio :
Criar e fortalecer redes de apoio e grupos de apoio para mulheres em diferentes situagées, como maternidade, luto, violéncia
e adoecimento. Combate a Violéncia de Género/Protocolos de Atendimento : Desenvolver protocolos de atendimento para
mulheres que foram vitimas de violéncia, garantindo assisténcia adequada e sigilosa. Parcerias e Campanhas : Estabelecer
parcerias com outras instituigoes e realizar campanhas de conscientizagao sobre violéncia de género e direitos das mulheres.
Gestao de Recursos e Financiamento/Elaboragao de Projetos : Elaborar projetos que busquem financiamento para agdes
voltadas & saude da mulher, garantindo a sustentabilidade das iniciativas. Monitoramento de Recursos : Gerir e monitorar o
uso de recursos destinados a saude da mulher, assegurando que sejam aplicados de forma eficiente e eficaz. . Avaliagao e
Melhoria Continua/Auditoria e Prestagado de Contas : Realizar auditorias e avaliar resultados para garantir a transparéncia e
a eficiéncia na gestdo dos servigos de saude voltados para as mulheres. Ajustes de Programas : Estar aberto a fazer ajustes
nas politicas e programas com base nas avaliagdes e nos feedbacks das beneficiarias.

Coordenador de Laboratério

O Coordenador de Laboratério € um cargo fundamental nas instituicées de saude, responséavel por garantir a qualidade,
eficiéncia e eficacia dos servigos laboratoriais. Esse cargo desempenha um papel crucial na prevengao, diagnéstico e acom-
panhamento de doencas, além de apoiar a saude publica. As principais atribuigdes e responsabilidades do cargo a Coorde-
nador de Laboratorio incluem: Gestdo de Laboratérios/Supervisao das Atividades Laboratoriais : Coordenar e supervisionar
as operagdes dos laboratorios de saude, assegurando que todas as atividades sejam realizadas de acordo com normas
técnicas e regulamentacgdes. Planejamento Operacional : Desenvolver planos operacionais para o funcionamento eficaz dos
laboratdrios, otimizando processos e garantindo a seguranca dos trabalhadores e usuarios. Controle de Qualidade/Imple-
mentagéo de Protocolos : Estabelecer e monitorar protocolos de controle de qualidade para garantir a precisao e a confiabi-
lidade dos resultados dos exames laboratoriais. Certificagdes e Acreditagdes : Trabalhar para que os laboratérios cumpram
as normas de certificagao e acreditagao pertinentes, assegurando a conformidade com padrdes nacionais e internacionais.
Desenvolvimento de Novos Métodos/Inovagdo em Diagndsticos : Implementar novas tecnologias e métodos laboratoriais que
possam aprimorar a capacidade diagnostica e aumentar a eficiéncia do atendimento. Avaliagdo de Tecnologias : Avaliar e
integrar novas tecnologias e equipamentos laboratoriais que possam agregar valor aos servigos oferecidos. Educagao e Ca-
pacitagdo/Treinamento de Profissionais : Promover a capacitagdo continua dos profissionais de laboratério, garantindo que
estejam atualizados sobre técnicas, normas e tecnologias. Programas de Educagdo em Saude : Desenvolver programas
educativos voltados para a comunidade sobre a importancia dos exames laboratoriais e a interpretagéo de resultados. Apoio
a Saude Publica/Vigilancia Epidemiologica : Colaborar com as autoridades de saude na vigilancia epidemioldgica, realizando
testes e analises que ajudem no controle de surtos e na prevengdo de doengas. Suporte em Campanhas de Vacinagéo :
Participar ativamente de campanhas de saude publica, como vacinagéo e rastreamento de doencas, fornecendo resultados
laboratoriais répidos e precisos. Gestdo de Recursos/Controle de Estoques : Gerenciar os insumos e reagentes utilizados
nos laboratérios, controlando estoques e garantindo a disponibilidade para os procedimentos necessarios. Orgamento e Fi-
nanciamento : Auxiliar na elaboragao do orgamento dos departamentos laboratoriais e na busca por financiamento e recursos
adicionais. Relacionamento Interinstitucional/Colaboragéo com Outros Servigos de Saude : Facilitar a integragédo e a comu-
nicagao entre laboratérios e outros servigos de saude, como clinicas, hospitais e unidades de saude, para um atendimento
mais eficaz. Participacdo em Redes de Saude : Estar inserido em redes de saude que compartilham informacdes, experiéncias
e boas praticas no campo laboratorial. Avaliagdo e Melhoria Continua/Analise de Dados : Analisar dados laboratoriais para
identificar tendéncias e areas que necessitam de melhorias, propondo agdes corretivas e preventivas. Feedback e Ajustes :
Estabelecer um sistema de feedback que permita a avaliagdo continua dos servigos e que leve a ajustes na gestao e funcio-
namento dos laboratorios.

Coordenador de Especialidades Médicas

O Coordenador de Especialidades Médicas € um cargo fundamental dentro da estrutura de saude publica, responsavel por
planejar, coordenar e supervisionar os servigos de saude especializados. Esse cargo desempenha um papel essencial na
organizagdo do atendimento, promogdo da saude e melhoria da qualidade de vida da populagdo, tendo como principais
atribuicdes e responsabilidades: Gestao das Especialidades Médicas/Planejamento de Servigos : Desenvolver e implementar
planos estratégicos para a oferta de servigos de especialidades médicas, assegurando que estejam disponiveis e acessiveis
a populagdo. Organizagéo de Fluxos : Criar e otimizar fluxos de encaminhamento entre a atengao basica e as especialidades
médicas, garantindo a continuidade do cuidado e a eficiéncia no atendimento. Articulagao e Integragao/Integragdo com a
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Atencgéo Basica : Coordenar a comunicagao e o trabalho conjunto entre unidades de atengéo bésica e servigos de especia-
lidades, assegurando um atendimento integral e multidisciplinar. Colaboragdo com Outros Setores : Estabelecer parcerias
com outras areas de saude e instituicdes para aumentar a oferta e a efetividade dos servigos. Coordenagéo do Atendimento
Especializado/Gerenciamento de Consultas : Coordenar o agendamento e a realizagao de consultas e procedimentos espe-
cializados, buscando minimizar filas e tempos de espera. Supervisdo de Equipes : Supervisionar as equipes de especialistas,
garantindo que estejam adequadamente treinados e que o atendimento siga as diretrizes estabelecidas. Educagédo e Forma-
Gao/Capacitagao de Profissionais : Promover programas de formagado continua para profissionais de salde nas diversas es-
pecialidades, incentivando a atualizagdo e a troca de experiéncias. Atividades Educativas : Realizar atividades educativas
para a populacao, esclarecendo sobre as especialidades médicas disponiveis e a importancia da prevengao e do diagndstico
precoce. Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade/Acompanhamento de Indicadores : Monitorar indicadores de desempe-
nho das especialidades médicas, como tempo de atendimento, satisfagdo do usuario e resultados clinicos. Avaliagdo de
Servigos : Realizar avaliagdes periddicas dos servigos prestados, coletando feedback de pacientes e ajustando as préaticas
conforme necessario. Apoio em Saude Publica/Participagdo em Campanhas : Colaborar em campanhas de saude publica
que envolvam as especialidades médicas, como rastreamento de doengas e promogdes de saude. Estudos e Pesquisas :
Apoiar e fomentar a realizagéo de estudos e pesquisas sobre as condigdes de saude da populagdo nas areas de especiali-
dade. Gestao de Recursos/Administragdo de Orgamentos : Gerir os recursos financeiros destinados as especialidades mé-
dicas, buscando a alocacgéo eficaz e a sustentabilidade dos servigos. Controle de Equipamentos : Garantir a aquisicdo, ma-
nutengao e eficiéncia dos equipamentos e insumos necessarios para o funcionamento das especialidades. Inovagédo e Tec-
nologia/lmplementagao de Novas Tecnologias : Introduzir novas tecnologias e metodologias que possam melhorar o diagnés-
tico e tratamento nas especialidades médicas. Integragéo de Sistemas de Informacao : Trabalhar na integragao de sistemas
de informagéo que permitam o compartilhamento de dados e a melhoria dos processos de atendimento.

Coordenador de Autorizagdo de Procedimentos

O Coordenador de Autorizagdo de Procedimentos de Saude desempenha um papel crucial na gestdo do acesso a servigos
e procedimentos de saude dentro do sistema publico de saude municipal. Sua principal fungéo € assegurar que os pacientes
tenham acesso adequado a tratamentos e procedimentos médicos, seguindo as normas e regulamentagdes estabelecidas,
destaca-se as principais atribuicdes e responsabilidades desse cargo: Gestdo de Autorizagdo de Procedimentos/Processa-
mento de Solicitagdes : Receber, analisar e aprovar solicitagbes de autorizagdo para procedimentos meédicos, cirurgias e
exames, garantindo conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS). Elaboragdo de Normas : Desenvolver
e implementar normas e procedimentos internos para o fluxo de autorizagéo, garantindo agilidade e eficiéncia no atendimento.
Integracdo com Outros Servigos de Saude/Articulagao Intersetorial : Colaborar com outras coordenagdes e setores, como a
Atengao Basica e as Especialidades Médicas, para assegurar que a autorizagao esteja alinhada as necessidades do paciente.
Comunicagdo com Profissionais de Saude : Manter um canal de comunicagao aberto com médicos e outros profissionais de
saude para esclarecer duvidas e facilitar a coleta de informagdes necessarias para a autorizagao. . Monitoramento e Avalia-
gao/Acompanhamento de Procedimentos : Monitorar o uso das autorizagdes concedidas, garantindo que os procedimentos
autorizados sejam realizados de acordo com o que foi solicitado. Analise de Indicadores : Avaliar indicadores de desempenho
relacionados as autorizagdes, como tempos de resposta e taxas de negativa, para identificar areas de melhoria. Educagao e
Capacitagédo/Treinamento para Equipes : Promover a capacitagdo das equipes que atuam nos processos de autorizagao,
assegurando que estejam atualizadas quanto as normas e protocolos. Informagao e Sensibilizagéo : Realizar agdes de sen-
sibilizagao sobre a importancia do processo de autorizagéo para usuarios e profissionais de saude, esclarecendo duvidas e
promovendo a transparéncia. Apoio em Saude Publica/Colaboragdo em Campanhas de Saude : Participar de agdes de
saude publica que envolvem autorizagdes, como campanhas de imuniza¢do ou rastreamento de doengas, garantindo que as
autorizagdes necessarias sejam processadas de forma eficiente. Gestao de Crises Sanitérias : Estar preparado para atender
a emergéncias de saude publica que requerem celeridade no processamento de autorizagées. Gestédo de Recursos/Admi-
nistragéo de Orgamentos : Gerir os recursos financeiros destinados aos procedimentos autorizados, garantindo que sejam
aplicados de forma eficiente e transparente. Analise de Custos : Realizar analises de custos dos procedimentos autorizados,
contribuindo para a sustentabilidade da politica de saude. Avaliagéo e Melhoria Continua/Realizagéo de Auditorias : Promover
auditorias internas e analises de conformidade para garantir que o processo de autorizagao esteja sendo executado conforme
as diretrizes e normas vigentes. Feedback e Ajustes : Coletar feedback dos usuérios e profissionais de saude para realizar
ajustes continuos no processo de autorizagdo, melhorando a experiéncia e 0 acesso ao servigo.

Coordenador do Centro de Atengéo Psicossocial —- CAPS

O Coordenador do Centro de Atengao Psicossocial (CAPS) é um cargo essencial no sistema de saude mental, que visa
promover a atengao integral e comunitaria as pessoas com transtornos mentais e/ou problemas relacionados ao uso de
substancias. A seguir estdo descritas as principais atribuicées e responsabilidades desse cargo: Gestdo e Supervisdo dos
CAPS/Coordenagao das Unidades : Supervisionar e gerir os Centros de Atengdo Psicossocial, assegurando que 0s servigos
oferecidos sejam de qualidade e alinhados as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). Desenvolvimento de Protocolos :
Elaborar e implementar protocolos operacionais e clinicos para o funcionamento dos CAPS, garantindo a padronizagéo dos
atendimentos. Atengao Integral a Saude Mental/Promogao da Saude Mental : Desenvolver programas e agdes voltados para
a promoc¢ao da saude mental e prevengao de doengas psicossociais, abordando a saude de maneira integral. Atendimentos
Multidisciplinares : Promover abordagens interdisciplinares envolvendo psicologos, psiquiatras, assistentes sociais e terapeu-
tas ocupacionais, oferecendo atendimento abrangente aos usuarios. Educagéo e Capacitagdo/Treinamento Profissional :
Coordenar e promover a capacitagdo continua dos profissionais que atuam nos CAPS, assegurando que estejam atualizados
sobre as melhores praticas em saude mental. Conscientizagdo da Comunidade : Realizar campanhas de educagao e sensi-
bilizagao para a populagéo sobre a importancia da saude mental e o papel dos CAPS, contribuindo para a redugao do estigma
associado aos transtornos mentais. Acompanhamento e Monitoramento/Coleta e Analise de Dados : Monitorar dados de
atendimentos e resultados clinicos, utilizando tais informagdes para avaliar a eficacia dos servigos e identificar areas que
necessitam de melhorias. Avaliagéo de Indicadores : Acompanhar indicadores de desempenho dos CAPS, como nuimero de
atendimentos, satisfacdo dos usuarios e taxas de reinternagao. Integragdo com a Rede de Saude/Articulagdo com Outros
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Servigos : Garantir a articulagao entre os CAPS e outros servigos de saude, como hospitais psiquiatricos, unidades de saude
da familia e servigos de urgéncia, promovendo um atendimento integrado. Parcerias e Colaboragdes : Estabelecer parcerias
com instituigdes sociais e educativas para promover a reintegra¢ao social dos usuarios, assim como atividades que estimulem
0 convivio comunitario. Apoio em Crises e Emergéncias/Atendimento em Situagbes de Crise : Implementar protocolos de
intervengao em crises, garantindo que usuarios em emergéncias recebam o atendimento necessario de forma rapida e eficaz.
Suporte a Familia : Oferecer suporte e orientagdo as familias dos usuarios, ajudando a desenvolver estratégias para lidar com
o tratamento e a convivéncia com pessoas com transtornos mentais. Promover a Reinsergdo Social/Desenvolvimento de
Projetos Sociais : Criar e apoiar projetos que incentivem a participagdo dos usuarios em atividades sociais, culturais e de
trabalho, visando sua incluséo e reintegragéo na comunidade. Atividades Terapéuticas : Implementar programas de terapia
ocupacional e outras atividades que ajudem os usuérios a desenvolver habilidades e a melhorar sua qualidade de vida. Pes-
quisa e Inovagao/Promogao de Estudos : Estimular a pesquisa e a produgdo de conhecimento na area de saude mental,
buscando continuamente inovagdes que melhorem os servigos prestados. Avaliagdo de Novas Intervengdes : Investigar no-
vas abordagens terapéuticas e intervengdes que possam ser aplicadas nos CAPS para melhorar os resultados em saude
mental.

Coordenador de Agentes Comunitarios de Salde e de Endemias

O Coordenador de Agentes Comunitarios de Saude e de Endemias desempenha um papel essencial na implementacéo de
politicas de saude publica em nivel comunitario. Esse cargo € responsavel pela supervisdo e apoio as equipes de Agentes
Comunitarios de Saude (ACS) e Agentes de Endemias, que atuam diretamente com a populagao. As principais atribuicées
e responsabilidades desse cargo incluem: Coordenacéo de atividades/Gestéo das Equipes : Supervisionar as atividades dos
Agentes Comunitarios de Saude e de Endemias, assegurando que suas agdes estejam alinhadas as diretrizes do Sistema
Unico de Saude (SUS). Definigdo de Diretrizes : Estabelecer diretrizes e normas de atuagao para os ACS e Agentes de
Endemias, garantindo a padronizagéo das agdes. Formacgéo e Capacitagao/Treinamento Continuado : Promover capacita-
cOes regulares e programas de formagao para os agentes, abordando temas como saude da familia, vigilancia epidemiolé-
gica, prevencao de doencgas e promogao da saude. Atualizagdo de Conteudos : Garantir que os agentes tenham acesso a
informacdes atualizadas sobre politicas de saude, epidemiologia e novas diretrizes do Ministério da Saude. Apoio e Supervisdo
nas Atividades de Saude/Visitas Domiciliares : Coordenar as visitas domiciliares realizadas pelos ACS, garantindo que sejam
feitas avaliagdes das condi¢des de salde das familias e que as agdes sejam efetivas. Estratégias de Vigilancia : Implementar
estratégias de vigilancia e controle de endemias, com o apoio dos Agentes de Endemias, para monitorar e controlar a inci-
déncia de doengas. Promocé&o da Saude e Prevencéo de Doengas/A¢des Educativas : Desenvolver e implementar atividades
educativas e de conscientizagdo em saude, abordando temas como higiene, alimentacao saudavel e prevencao de doengas
transmissiveis. Mobilizagdo Comunitaria : Promover a mobilizagdo da comunidade em campanhas de vacinagao, prevengao
de doengas e outras agdes de saude publica. Integragdo com a Rede de Saude/Articulagdo com Servigos : Facilitar a articu-
lagao entre os Agentes Comunitarios de Saude, unidades de saude e outros servigos da rede, promovendo um atendimento
integral e continuo. Compartilhamento de Informagdes : Fomentar a troca de informagdes entre agentes, equipe de saude e
a comunidade, garantindo que todos estejam cientes das necessidades e servigos disponiveis. . Coleta de Dados e Monito-
ramento/Registro de Atividades : Coordenar a coleta e o registro de dados sobre as atividades realizadas pelos ACS e Agen-
tes de Endemias, utilizando essas informacgdes para andlise e planejamento. Avaliagdo de Impacto : Monitorar e avaliar o
impacto das agdes dos agentes na saude da populagdo, ajustando estratégias conforme necessario. Enfrentamento de
Emergéncias em Saude Publica/Planejamento para Crises : Planejar agcdes de emergéncia para o controle de surtos e epide-
mias, com a participagéo ativa dos agentes comunitarios e de endemias. Mobilizagdo Rapida : Garantir que os agentes este-
jam prontos para responder rapidamente a emergéncias de saude publica, como epidemias e desastres naturais. Promogao
da Politica de Saude/Sensibilizagao de Politicas de Satde : Promover a sensibilizagdo sobre a importancia do trabalho dos
Agentes Comunitérios de Saude e de Endemias na implementacéo das politicas publicas de saude. Participagdo em Féruns
e Eventos : Representar a coordenadoria em féruns, reuniées e eventos, fortalecendo a visibilidade e a atuagao desses pro-
fissionais.

Chefe do Setor de Assisténcia a4 Satude Mental

O Chefe do Setor de Assisténcia a Saude Mental é um cargo vital dentro do sistema de saude publica, responsavel por
planejar, coordenar e implementar agdes voltadas para a promogao da salide mental e o tratamento de transtornos mentais.
Suas principais atribuicdes e responsabilidades incluem: Gestao de Servigos de Saude Mental/Coordenagao de Servigos :
Supervisionar e organizar os servigos de saude mental, incluindo Centros de Atengao Psicossocial (CAPS), ambulatérios de
saude mental e equipes de saude 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. . Promogao da
Saude Mental/Educagao e Conscientizagdo : Desenvolver campanhas educativas para a populagdo sobre a importancia da
saude mental, abordando temas como prevengao, identificagdo de sintomas e busca por tratamento. Promog&o de Ambien-
tes Saudaveis : Fomentar a criagdo de ambientes saudaveis nas escolas, locais de trabalho e na comunidade, promovendo
0 bem-estar psicologico. Tratamento e Acompanhamento/Atencgao Integral : Garantir que os usudrios tenham acesso a uma
assisténcia integral, que inclua atendimento psicolégico, 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. Integragdo com Outros Servigos de Saude/Articulagéo Intersetorial : Co-
ordenar agdes entre o setor de salde mental e outros setores da saude, como atencgado basica, saude da familia, e saude do
trabalhador, para um atendimento multidisciplinar. Parcerias com Organizagdes : Estabelecer parcerias com instituicdes e
organizagdes ndo governamentais para ampliar o alcance das a¢des de saude mental. Formagao e Capacitagao/Capacita-
¢ao de Profissionais : Promover a formagao e a atualizagao profissional continua dos trabalhadores da saude que atuam no
campo da saude mental. Sensibilizacdo de Redes de Atencdo : Capacitar profissionais de outras areas da salude para reco-
nhecer e abordar questdes de salide mental, promovendo uma abordagem mais holistica. Apoio Psicossocial e Reabilitagao
Suporte Psicossocial : Oferecer apoio psicossocial a individuos com transtornos mentais e suas familias, ajudando na reinte-
gracao social e na superagéo de estigmas. Programas de Reabilitagdo : Desenvolver programas que favoregam a reabilitagdo
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psicossocial, capacitando os individuos para o desempenho de papéis significativos na sociedade. Monitoramento e Avalia-
gao/Coleta de Dados e Analise : Monitorar e avaliar a qualidade e a efetividade dos servigos de saude mental, utilizando
indicadores especificos para medir o sucesso das intervengdes realizadas. Feedback da Comunidade : Realizar pesquisas e
coletar feedback dos usuarios e familiares para identificar areas de melhoria e ajustar os servigos conforme necessario. Res-
posta a Crises/Atendimento em Situagdes de Crise : Desenvolver protocolos para a intervengédo 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 salde publica, oferecendo apoio e recursos ne-
cessarios.

Coordenador de Assisténcia a Saude Bucal (redagao dada pela Lei Municipal n°. 1.286, de 28/08/2025)

O Coordenador de Assisténcia a Saude Bucal é um cargo essencial dentro do sistema de satde publica, dedicada a promo-
Gao da saude bucal da populagdo e a prevengao e tratamento de doengas relacionadas a boca e aos dentes. As principais
atribuicdes e responsabilidades desse cargo incluem: Promogao da Saude Bucal/Campanhas de Conscientizagao : Desen-
volver e implementar campanhas educativas sobre a importancia da saude bucal, abordando temas como escovagéao correta,
uso do fio dental e alimentagao saudavel. Grupo de risco : Identificar e realizar agdes especificas para grupos populacionais
vulneraveis, como criangas, gestantes e idosos, promovendo a satde bucal desde a infancia. Prevengao e Tratamento/Exa-
mes e Diagnosticos : Realizar avaliagdes e diagnésticos para identificar problemas dentérios e orais, como caries, gengivite
e outras doengas bucais. Procedimentos Preventivos : Oferecer tratamentos preventivos, como aplicagao de fluor, selantes
dentais e exames regulares. Assisténcia Odontolégica/Tratamentos : Garantir o acesso a tratamentos odontolégicos, inclu-
indo restauragdes, extragdes, limpeza e, quando necessario, procedimentos especializados. Atengao Integrada : Promover
uma abordagem integrada em saude, oferecendo atendimento que considere as necessidades gerais de saude do paciente,
nao apenas os problemas bucais. Gestao de Servigos de Saude Bucal/Supervisdo das Unidades : Coordenar a operagéo
das unidades de saude bucal, garantindo que os servigos prestados sejam de alta qualidade e que as normas de conduta
sejam seguidas. Avaliagdo e Monitoramento : Avaliar a qualidade dos servigos prestados, utilizando indicadores de desem-
penho e buscando melhorias continuas. Educagéo e Capacitagdo/Treinamento de Profissionais : Promover a formagéo e o
desenvolvimento continuo dos profissionais que atuam na saude bucal, garantindo que estejam atualizados sobre préticas e
tecnologias. Sensibilizagdo da Comunidade : Realizar agdes educativas em escolas e comunidades sobre a importancia da
saude bucal, incentivando habitos saudaveis desde cedo. Integragdo com Outros Setores de Saude/Colaboragao Interdisci-
plinar : Trabalhar em colaboragdo com outras areas de saude, como nutrigdo e medicina, para abordar problemas que afetam
a saude bucal, como diabetes e problemas digestivos. Encaminhamentos : Garantir que pacientes que necessitam de cuida-
dos especializados sejam adequadamente encaminhados para servigos odontoldgicos especializados. Uso de Tecnologia e
Inovagao/Atualizagdo de Equipamentos : Utilizar tecnologias modernas na pratica odontolégica, garantindo eficacia e segu-
ranga nos procedimentos. Sistemas de Informagao : Implementar sistemas de informagé&o para registro e acompanhamento
da saude bucal da populagao, facilitando o monitoramento e a avaliagdo das intervengdes. Gestdo de Recursos/Administrar
Orgamentos : Gerir os recursos financeiros destinados a satude bucal, buscando otimizar a utilizagdo deles para o maximo
beneficio da populagdo. Recurso Material : Garantir que as unidades contem com 0s insumos necessarios para a realizagéo
dos tratamentos e atendimentos odontologicos.

Chefe do Setor de Assisténcia a Educagdo Continuada e Controle de Saude

O Chefe do Setor de Assisténcia a Educagdo Continuada e Controle de Saude € um cargo que foca na promogao da formagao
continua dos profissionais de saude e na implementagdo de agdes de controle e prevengao de doengas. Este cargo é essen-
cial para garantir que os profissionais estejam sempre atualizados sobre as melhores praticas e protocolos de saude, ao
mesmo tempo em que monitora a saude da populagdo. As principais atribuicdes e responsabilidades desse cargo incluem:
Educacado Continuada/Desenvolvimento de Programas de Capacitagao : Criar, implementar e gerenciar programas de edu-
cagao continuada que atendam as necessidades de formagado dos profissionais de salde nas diversas areas. Treinamentos
e Workshops Oferecer treinamentos praticos e workshops sobre novas técnicas, praticas baseadas em evidéncias e atuali-
zagdes em politicas de saude. Coordenacao de Eventos de Capacitagdo/Organizagao de Cursos : Organizar cursos, semi-
narios e congressos que possibilitem a atualizagéo constante dos profissionais que atuam na saude publica. Parcerias com
Instituigbes : Estabelecer parcerias com universidades, instituigbes de ensino e organizagdes do setor para promover inicia-
tivas de educacéo e capacitagdo em saude. Controle de Saude/Monitoramento Epidemiolégico : Realizar o monitoramento
de indicadores de saude, identificando tendéncias e surtos, e desenvolvendo agdes corretivas quando necessario. Agdes de
Vigilancia em Saude : Implementar agdes de vigilancia e controle de doengas, com foco em prevengdes, campanhas de
vacinagao e rastreamento de doencas. Integragéo da Saude e Educagéo/Integragao com Agdes de Saude Publica : Garantir
que as agdes de educagéo continuada estejam alinhadas as agdes de saude publica, abordando a formagéo sobre doengas
prevalentes na comunidade. Educagdo em Saude : Promover a conscientizagdo da populagdo sobre a importancia dos cui-
dados com a saude e a prevengao de doengas, através de campanhas e materiais educativos. Avaliagdo de Resultados/Ana-
lise de Impacto : Avaliar a eficacia dos programas de educagao continuada e das agdes de controle de saude, utilizando
indicadores especificos para identificar resultados e areas para melhorias. Feedback e Melhoria : Coletar feedback dos par-
ticipantes dos programas de capacitagao para promover melhorias continuas no contetdo e na entrega deles. Documenta-
¢ao e Registros/Gestao de Documentagao : Manter registros detalhados das atividades de educagao, capacitagdo e monito-
ramento de saude, assegurando a transparéncia e a rastreabilidade. Elaboracdo de Relatorios : Produzir relatérios sobre as
atividades realizadas e os resultados alcangados, que possam ser utilizados para a tomada de decisdes e para a prestagdo
de contas. Promogao da Saude/Agdes de Promogéao e Prevengao : Implementar projetos que visem a promogéo da saude e
a prevencao de doencas, abrangendo desde campanhas de conscientizagao até intervengdes diretas nas comunidades.
Fortalecimento da Rede de Saude : Trabalhar para fortalecer a rede de servigos de saude, promovendo a colaboragéo entre
as diversas areas e servigos.

Assistente de Secretaria
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O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacado de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Assisténcia Farmacéutica

O Coordenador de Assisténcia Farmacéutica € um cargo fundamental dentro do sistema de saude, responsavel por assegurar
a gestao eficiente dos medicamentos e insumos utilizados para a promogéo da satde da populagao. As principais atribuicdes
e responsabilidades desse cargo sao: Gestao da Assisténcia Farmacéutica/Planejamento de Agdes : Elaborar e implementar
politicas e estratégias voltadas a assisténcia farmacéutica, incluindo a selegao, aquisicao e distribuicdo de medicamentos.
Gestao de Estoques : Administrar estoques de medicamentos e insumos, assegurando que estejam disponiveis nas unidades
de saude quando necessario. Aquisicdo de Medicamentos/Processos de Compras : Gerenciar as compras de medicamentos
e insumos, garantindo a conformidade com as legislagdes vigentes e a eficiéncia nos processos de aquisi¢gdo. Uso Racional
de Medicamentos/Promogdo do Uso Racional : Desenvolver agdes educativas e campanhas para promover o uso racional
de medicamentos entre profissionais de saude e a populagao. Protocolos de Prescrigao : Elaborar diretrizes e protocolos para
a prescrigao e o uso de medicamentos, visando minimizar a automedicagdo e o0 uso inadequado. Assisténcia ao Paci-
ente/Acompanhamento Farmacoterapéutico : Realizar acompanhamento farmacoterapéutico para garantir que os pacientes
recebam os medicamentos adequados e com a orientagdo necessaria sobre seu uso. Resolugao de Questdes Relacionadas
: Atuar na resolugéo de problemas relacionados ao uso de medicamentos, como reagdes adversas e interagdes medicamen-
tosas. Educacgéo e Capacitagdo/Formagao de Profissionais de Saude : Promover a capacitagao continua de farmacéuticos,
médicos e outros profissionais de saude sobre as melhores praticas em assisténcia farmacéutica. Campanhas Educativas :
Realizar campanhas educativas para a populagao, enfatizando a importancia do uso apropriado de medicamentos e a adesao
ao tratamento prescrito. Monitoramento e Avaliagao/Avaliagdo da Assisténcia Farmacéutica : Monitorar e avaliar a efetividade
das agdes de assisténcia farmacéutica, utilizando indicadores para otimizar processos e resultados. Relatorios de Atividades
: Produzir relatérios periddicos sobre o desempenho do departamento e as necessidades identificadas na assisténcia farma-
céutica. Integracdo com Outros Servigos de Saude/Articulagdo com Unidades de Saude : Garantir que haja uma integragao
eficaz entre o departamento de assisténcia farmacéutica e as unidades de saude, facilitando o acesso a medicamentos e
insumos. Colaboragdo com Outros Departamentos : Trabalhar em colaboragéo com outras areas da saude, como vigilancia
epidemiologica e saude publica, para promover praticas que melhorem a saude da populagdo. Politicas de Saude Pu-
blica/Contribuigao para Politicas : Participar na formulagédo de politicas publicas relacionadas a assisténcia farmacéutica,
contribuindo com conhecimentos técnicos para a elaboragao de diretrizes que atendam as necessidades da populagao.

Chefe do Setor de Abastecimento Farmacéutico

O Chefe do Setor de Abastecimento Farmacéutico é um cargo essencial dentro da assisténcia farmacéutica, responsavel por
garantir que medicamentos e insumos essenciais estejam disponiveis nas unidades de saude. Suas principais atribuicées e
responsabilidades incluem: Gestao de Estoques/Controle de Estoque : Monitorar e gerenciar os estoques de medicamentos
e insumos, assegurando que a quantidade disponivel atenda a demanda das unidades de saude e evitando tanto a falta
quanto o desperdicio. Inventarios Periédicos : Realizar inventarios regulares para identificar a situagéo do estoque e garantir
a acuracidade das informagdes. Aquisicdo de Medicamentos/Processos de Compra : Gerir 0s processos de aquisigao de
medicamentos e insumos, realizando compras de acordo com as necessidades identificadas e as diretrizes do Sistema Unico
de Saude (SUS). Parcerias com Fornecedores : Estabelecer e manter relagdes com fornecedores de medicamentos e insu-
mos, assegurando a qualidade e o cumprimento dos contratos. Distribuicdo e Logistica/Distribuicéo Eficiente : Planejar e
executar a distribuicdo de medicamentos e insumos para as unidades de saude em tempo habil, garantindo o abastecimento
continuo. Logistica de Transporte : Gerenciar a logistica de transporte dos produtos, assegurando que as condigdes de
armazenamento e transporte estejam adequadas, especialmente para itens que requerem controle de temperatura. Gestao
da Qualidade/Controle de Qualidade : Estabelecer e implementar procedimentos de controle de qualidade para monitorar a
integridade dos medicamentos e insumos durante o armazenamento e transporte. Gestdo de Reclamagdes : Tratar reclama-
cOes e feedbacks sobre a qualidade dos medicamentos e insumos fornecidos, tomando medidas corretivas quando neces-
sario. Educagao e Capacitagdo/Capacitagao de Equipes : Promover a capacitagédo continua das equipes que trabalham no
setor, garantindo que tenham o conhecimento necessario sobre gestdo de medicamentos e logistica. Sensibilizagado sobre
Uso Racional : Conduzir agdes educativas para garantir que os profissionais de saude e a comunidade compreendam a
importancia do uso racional de medicamentos. Monitoramento e Avaliagdo/Anélise de Dados : Monitorar e avaliar dados
sobre a utilizagdo e o consumo de medicamentos, utilizando essas informacdes para ajustar as estratégias de abastecimento.
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Relatoérios de Atividades : Produzir relatorios periédicos sobre o abastecimento farmacéutico, analisando as necessidades e
a performance do setor. Integragdo com Outros Setores/Articulagdo com Unidades de Saude : Facilitar a comunicagao entre
o setor de abastecimento e as unidades de saude para identificar necessidades e resolver problemas rapidamente. Colabo-
racao Interinstitucional : Trabalhar em conjunto com outros setores da saude, como vigilancia sanitéria e medicamentos, para
assegurar a conformidade e a qualidade. Contribuicdo para Politicas de Satude/Participagdo em Elaboragéo de Politicas :
Contribuir na elaboragao e revisao de politicas relacionadas ao abastecimento farmacéutico e a distribuicdo de medicamen-
tos.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reuniées ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagao de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisao. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Média e Alta Complexidade

O Coordenador de Média e Alta Complexidade é um cargo fundamental dentro do sistema de saude publica, responsavel
por gerenciar e organizar os servigos de saude que envolvem procedimentos e atendimentos com maior nivel de complexi-
dade, como cirurgias, tratamentos especializados e internagdes hospitalares. As principais atribuigées e responsabilidades
desse cargo: Gestdo de Servigos de Média e Alta Complexidade/Coordenacgdo dos Servigos : Supervisionar e gerenciar
hospitais, clinicas de especialidade e unidades de terapia intensiva, garantindo o funcionamento adequado referéncia nas
diversas areas da saude. Integracdo dos Niveis de Atencao : Promover a articulagcao entre os servigos de atengao basica,
média e alta complexidade, facilitando o fluxo de pacientes e a continuidade do cuidado. Planejamento e Organizagdo/Ela-
boragao de Planos de Agéo : Desenvolver planos de agao para a oferta de servigos de média e alta complexidade, conside-
rando as necessidades da populagdo e as diretrizes do Sistema Unico de Salde (SUS). Identificagdo de Necessidades :
Analisar dados de saude e epidemiologia para identificar a demanda por servigos de média e alta complexidade e ajustar a
rede de atendimentos conforme necessario. Protocolos Assistenciais/Desenvolvimento de Protocolos : Criar e implementar
protocolos clinicos e diretrizes para o atendimento em servigcos de média e alta complexidade, visando garantir a qualidade e
seguranga dos pacientes. Atualizagao e Capacitagdo : Promover a formagao continua dos profissionais que atuam em servi-
Gos de complexidade, assegurando que estejam informados sobre melhores préaticas e novas tecnologias. . Monitoramento
e Avaliagdo da Qualidade/Avaliagédo de Resultados : Monitorar indicadores de desempenho e qualidade dos servigos presta-
dos, avaliando a eficacia dos tratamentos e intervengdes realizados. Feedback dos Usuérios : Coletar e analisar feedback da
populacao atendida para identificar areas de melhoria e implementar mudancgas nos servigos. Integragéo com a Saude Mental
e Servigo Social/Atencéo Integral ao Paciente : Garantir que as necessidades sociais e de salde mental dos pacientes sejam
consideradas no planejamento e na entrega dos servigos. Apoio Psicossocial : Trabalhar em conjunto com servigos de saude
mental e equipes de assisténcia social, promovendo uma abordagem integrada ao cuidado.

Coordenador de Regulagéo

O Coordenador de Regulagao é um cargo fundamental dentro da estrutura do sistema de saude, responsavel por garantir a
organizagao, o controle e a qualidade dos servigos prestados a populagao. Esse cargo atua em diversas areas para assegurar
que o0 acesso aos servicos de salde ocorra de maneira justa e eficiente. As principais atribuigdes e responsabilidades do
Coordenador de Regulagao incluem: Regulag@o do Acesso aos Servigos de Saude/Controle e Monitoramento : Regular o
acesso aos servigos de saude, assegurando que 0s pacientes sejam encaminhados para os tratamentos adequados, respei-
tando critérios de prioridade e urgéncia. Gerenciamento de Listas de Espera : Monitorar e gerenciar listas de espera para
consultas e procedimentos, buscando reduzir os tempos de espera e aumentar a eficiéncia do sistema. Elaboragdo de Pro-
tocolos e Diretrizes/Desenvolvimento de Protocolos : Criar e implementar protocolos de regulagédo clinica que orientem os
profissionais de saude sobre critérios de encaminhamento e priorizagdo de atendimentos. Atualizagao de Diretrizes : Rever e
atualizar constantemente as diretrizes de regulagao, assegurando que estejam alinhadas as melhores praticas e as necessi-
dades da populacdo. Integracéo e Articulagao/Articulagéo entre Servigos : Facilitar a comunicagéo e colaboragao entre
diferentes niveis de atengdo a saude — desde a atengdo bésica até servigos especializados e hospitalares. Interagdo com
Outros Orgéos : Colaborar com outras esferas de governo e organizagdes de salde para promover uma abordagem inte-
grada e coordenada no atendimento ao cidaddo. Monitoramento e Avaliagdo da Qualidade/Acompanhamento de Indicadores
: Monitorar indicadores de desempenho relacionados ao acesso e uso dos servigos de saude, identificando falhas e propondo
melhorias. Avaliagdo de Estruturas : Avaliar continuamente a qualidade das unidades de saude e dos servigos prestados,
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assegurando que estejam em conformidade com as normas regulatérias. Educagao e Capacitagdo/Capacitagdo de Profissi-
onais : Promover a formagao e a atualizagéo de profissionais de salde sobre os processos de regulagao, critérios de priori-
zagao e boas praticas. Campanhas Informativas : Realizar campanhas para informar a populagdo sobre o funcionamento do
sistema de regulagéo e os direitos dos usuarios de saude. Gestao de Recursos e Orcamento/Alocacao de Recursos : Auxiliar
na alocagao de recursos financeiros e materiais para servigos de saude, garantindo que sejam utilizadas de forma eficiente.
Relatérios de Gestéo : Elaborar relatérios sobre a utilizagdo dos recursos e a eficacia dos processos de regulagao, contribu-
indo para a transparéncia e a responsabilidade no uso dos recursos publicos. Atuagdo em Emergéncias/Planos de Contin-
géncia : Desenvolver e implementar planos de contingéncia para garantir a resposta adequada a emergéncias de saude
publica, facilitando a regulagéo em situacdes criticas. Coordenagéo de Agdes Emergenciais : Garantir a coordenacao entre
0s servigos de saude durante situagdes emergenciais, assegurando gque 0s pacientes recebam o atendimento necessario.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizacdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefbnicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposicdo quando necessario. Coordenacao de Reunides: Preparar salas de reuni@o, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Praca 10 de Novembro, n° 09, Rémulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



€359  PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA P 3
GABINETE DO PREFEITO

8. SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTE E LAZER
- SEMEL -



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

| - COMPOSICAO DOS ORGAOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER -
SEMEL

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SEMEL
8.1. Diretoria Geral
8.1.1. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
8.1.2. Setor de Compras e Suprimentos
8.1.3. Assisténcia de Secretaria
8.2. Departamento de Esportes e Lazer

8.2.1. Coordenadoria de Esportes
8.2.2. Setor de Programas e Projetos Esportivos Comunitarios

8.2.3. Setor de Gestao de Modulos Esportivos
8.2.4. Assisténcia de Secretaria
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8.1.

8.1.1.

8.2.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER — SEMEL

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem como principais competéncias: executar, planejar e desenvolver a politica
municipal de esporte e lazer. Promog&o de Atividades Esportivas: Organizar e promover eventos esportivos e competi¢cdes
em diferentes modalidades. Desenvolvimento de Politicas Publicas: Criar e implementar politicas para o fomento do esporte
e do lazer, visando a inclus&o social, saude e bem-estar. Fomento ao Esporte Amador e Profissional: Apoiar clubes, atletas e
entidades esportivas, tanto em nivel amador quanto profissional. Infraestrutura e Manutengao de Equipamentos: Gerenciar a
construgdo, manutengao e recuperagao de pragas esportivas, ginasios e areas de lazer. Promogao da Educagao Fisica:
Incentivar a pratica de atividades fisicas nas escolas e comunidades, promovendo programas de educagao fisica. Parcerias
e Convénios: Estabelecer parcerias com organiza¢des publicas e privadas para potencializar agdes esportivas e de lazer.

Diretoria Geral

A Diretoria Geral é responsavel por coordenar as atividades relacionadas a promogao do esporte e ao desenvolvimento da
gestao administrativa da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer. Suas competéncias incluem: Planejamento e Gest&o: De-
senvolver estratégias de planejamento para as atividades esportivas e de lazer no municipio. Coordenagéo de Programas e
Projetos: Coordenar a implementagao de programas e projetos que incentivem a pratica de esportes e atividades de lazer na
comunidade. Capacitagdo e Formagao: Promover cursos e treinamentos para professores de educagéo fisica, treinadores e
gestores esportivos. Fomento ao Esporte Infanto-Juvenil: Implementar agdes voltadas para a inclusdo de criangas e adoles-
centes em atividades esportivas e de lazer. Gestdo de Recursos: Acompanhar e gerenciar recursos financeiros e materiais
destinados ao esporte e lazer. Articulagdo com Comunidades: Trabalhar em conjunto com associagdes de moradores, esco-
las e outras entidades para promover eventos e atividades esportivas. Desenvolvimento de Politicas de Inclusdo: Criar e
implementar politicas que promovam a inclusdo de pessoas com deficiéncia e grupos sociais em atividades esportivas. Acom-
panhamento e Avaliagcao: Monitorar e avaliar os resultados das agdes e projetos desenvolvidos, bem como propor melhorias.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na gestao de pessoal dentro da Se-
cretaria Municipal de Esporte e Lazer, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de
pagamento, férias, licencas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento
e Selegéo: Coordenar processos de recrutamento e selegdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a
organizagdo. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagdo e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientag@o a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatoérios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contrata¢do, conforme a legislagao vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e condi-
coes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagéo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagoes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovacdo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatorios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsével e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da institui¢éo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Esporte e Lazer

O Departamento de Esporte e Lazer tem as seguintes competéncias: Promogao de Atividades Esportivas: Organizar, coor-
denar e promover eventos e competigdes esportivas em diferentes modalidades, visando a participagdo da comunidade.
Desenvolvimento de Programas: Criar programas e agdes que incentivem a pratica do esporte e do lazer, especialmente
entre criangas, jovens e adultos. Apoio a Atletas e Clubes: Oferecer suporte técnico e financeiro a atletas, equipes e clubes
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esportivos que atuam no municipio. Gestdo de Espagos Publicos: Administrar e manter a infraestrutura esportiva, como cam-
pos, ginasios, quadras e areas de lazer, assegurando que estejam em boas condi¢des para uso. Capacita¢do de Profissionais:
Promover a formagéo e capacitagéo de profissionais da Educagao Fisica e de gestores esportivos, visando a melhoria da
qualidade das atividades desenvolvidas. Fomento a Inclusao: Implementar iniciativas que promovam a inclusdo social por
meio do esporte, atendendo a pessoas com deficiéncia e outros grupos em situagéo de vulnerabilidade. Articulagdo com
Entidades: Estabelecer parcerias com escolas, organizagdes ndo governamentais e outras entidades para promover agoes e
eventos esportivos. Educagao e Conscientizagado: Desenvolver campanhas de conscientizagéo sobre a importancia da ativi-
dade fisica e do lazer para a saude e o bem-estar da populagao.

Coordenadoria de Esportes

A Coordenadoria de Esportes tem um papel fundamental na promogao, valorizagéo e desenvolvimento das atividades espor-
tivas do municipio. Suas competéncias incluem: Desenvolvimento de Politicas Esportivas: Elaborar e implementar politicas e
diretrizes que incentivem a diversidade esportiva nas suas mais diversas modalidades, promovendo 0 acesso ao esporte e a
inclusao social. Planejamento e Execugao de Projetos: Coordenar e executar projetos esportivos que valorizem a participagao
da comunidade em atividades esportivas. Fomento a Produgao Esportiva: Incentivar a criagdo e a realizagdo de eventos
esportivas, como torneios, campeonatos, apresentagdes esportivas e outras iniciativas que promovam o esporte local. Pre-
servagao do Patriménio Esportivo: Trabalhar em a¢des de preservagao e valorizagéo do patriménio esportivo, garantindo a
protegao de bens materiais e imateriais. Capacitagdo de Profissionais : Promover a formagao e a capacitagéo de esportistas
e profissionais da area, visando o desenvolvimento de competéncias e 0 aprimoramento das praticas esportivas. Articulagdo
com a Comunidade: Estabelecer um didlogo constante com a comunidade e seus representantes, buscando atender as
demandas esportivas e incentivar a participagdo ativa dos cidaddos. Gestao de Espagos Esportivos: Coordenar a adminis-
tracdo de pragas e centros esportivos, assegurando sua manutengao e acessibilidade ao publico. Promogao do Esporte
Local: Realizar campanhas e agdes de divulgagao que valorizem e promovam o esporte local, incentivando a identidade e a
diversidade esportiva. Investigagdo e Documentagdo Esportiva: Desenvolver pesquisas que identifiquem e documentem as
manifestagdes esportivas locais, contribuindo para a preservagdo da memoria e a promogao do legado esportivo. Avaliagédo
de Programas Esportivos: Monitorar e avaliar a eficacia dos programas e projetos esportivos, utilizando dados e feedback
para implementar melhorias e ajustar agdes conforme necessario. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que a
Coordenadoria de Esportes desempenhe um papel efetivo no fortalecimento e na difusdo das expressées esportivas do mu-
nicipio.

Setor de Programas e Projetos Esportivos Comunitarios

O Setor de Programas e Projetos Esportivos Comunitarios possui as seguintes competéncias e fungdes: Planejamento e
Implementagdo de Programas: Desenvolver e implementar programas esportivos voltados para a comunidade, focando em
diferentes faixas etarias e necessidades socioeconémicas. Promogéo da Inclusdo Social: Criar projetos que promovam a
inclusdo de grupos marginalizados, como jovens em situagéo de vulnerabilidade, pessoas com deficiéncia e comunidades de
baixa renda. Organizagao de Eventos Comunitarios: Coordenar eventos esportivos que incentivem a participagdo da comu-
nidade, como festas de integragao, torneios e competi¢des. Parcerias com Organizagdes Locais: Estabelecer parcerias com
escolas, associagdes, ONGs e empresas para viabilizar iniciativas e ampliar o alcance dos projetos esportivos. Formagao de
Recursos Humanos: Oferecer capacitagdo para monitores, educadores e lideres comunitarios, preparando-os para atuar em
atividades esportivas com diferentes publicos. Avaliagdo de Impacto: Monitorar e avaliar os resultados dos programas e
projetos, buscando entender seu impacto na comunidade e fazendo ajustes quando necessario. Promogao de Estilo de Vida
Saudavel: Desenvolver campanhas e agdes que incentivem a pratica de atividades fisicas e a adogao de habitos saudaveis
entre os cidadaos. Engajamento da Comunidade: Promover agdes que incentivem a participagdo da comunidade no plane-
jamento e execugao de programas, fortalecendo o senso de pertencimento e coletividade. Ao focar em programas e projetos
comunitarios, este setor busca ndo apenas promover a pratica de esportes, mas também fortalecer a convivéncia social, a
saude e o bem-estar da populagao.

Setor de Gestdo de Médulos Esportivos

O Setor de Gestdo de Modulos Esportivos tem um papel fundamental na administragao e operacionalizagdo de espagos
esportivos, como quadras, campos, ginasios e centros de treinamento. As principais competéncias e fungdes desse setor
incluem: Administragdo de Instalagdes: Gerenciar o uso das instalagdes esportivas, garantindo que estejam disponiveis para
a comunidade e atendam as necessidades de diferentes grupos. Manutengado e Conservagao: Supervisionar a manutengao
e a conservagado dos equipamentos e estrutura fisica dos modulos esportivos, assegurando condigées adequadas para a
préatica esportiva. Calendario de Uso: Organizar e controlar o calendério de reserva e utilizagdo dos espacgos, evitando con-
flitos e maximizando o uso das instalagdes. Programacéo de Atividades: Desenvolver e implementar uma programacao de
atividades esportivas e recreativas, promovendo o engajamento da comunidade nas opgdes disponiveis. Parcerias com En-
tidades : Estabelecer parcerias com escolas, clubes e organizagdes comunitarias para promover o uso dos moédulos esporti-
VoS para eventos, treinamentos e competi¢cdes. Capacitagdo de Monitores e Funcionarios: Oferecer treinamentos e capaci-
tagdo para os monitores e funcionarios que trabalham nos médulos, visando garantir a qualidade no atendimento e na gestdo
das atividades. Promocdo de Eventos: Planejar e realizar eventos esportivos e competicdes nos médulos, incentivando a
pratica do esporte e a participagdo da comunidade. Acompanhamento e Avaliagao: Monitorar e avaliar o uso dos médulos
esportivos, coletando dados sobre a frequéncia e a satisfagdo da comunidade, além de propor melhorias com base nos
feedbacks recebidos. Esse setor, ao gerenciar os modulos esportivos, contribui significativamente para a promogao do es-
porte e do lazer na comunidade, facilitando o acesso a atividades e beneficios que estas praticas oferecem.

Assisténcia de Secretaria
A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver a¢des e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
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competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS
8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE
SEMEL TRABALHO
8.Secretario Municipal de Esporte e Lazer CCA 1 8.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
8.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 | Ensino Médio Tempo Integral
8.1.1.Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral
de Recursos Humanos
8.1.2.Chefe do Setor de Compras e Suprimentos Ccc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
8.1.3.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
8.2.Departamento de Esportes e Lazer
8.2.1.Coordenador de Esportes CC.6 1 2.400,00 | Ensino Médio Tempo Parcial
8.2.2.Chefe do Setor de Programas e Projetos Esporti- cC.7 1 2.000,00 | Ensino Médio Tempo Integral
vos Comunitarios
8.2.3. Gestor do Setor de Mddulos Esportivos CC.8 4 1.800,00 | Ensino Médio Tempo Integral
8.2.4.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
V - SINTESE DE QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretario CCA 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC4 3.200,00
Assessor CC.5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CcC.7 2.000,00
Gestor CC.8 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUICOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER -

SEMEL

8.1.

8.1.3.

Secretario Municipal de Esporte e Lazer

O Secretério Municipal de Esporte e Lazer tem como principais atribuicdes: executar, planejar e desenvolver a politica muni-
cipal de esporte e lazer. Promogao de Atividades Esportivas: Organizar e promover eventos esportivos e competicdes em
diferentes modalidades. Desenvolvimento de Politicas Publicas: Criar e implementar politicas para o fomento do esporte e do
lazer, visando a incluséo social, salude e bem-estar. Fomento ao Esporte Amador e Profissional: Apoiar clubes, atletas e
entidades esportivas, tanto em nivel amador quanto profissional. Infraestrutura e Manutengdo de Equipamentos: Gerenciar a
construgéo, manutencao e recuperacao de pragas esportivas, ginasios e areas de lazer. Promogao da Educacao Fisica:
Incentivar a pratica de atividades fisicas nas escolas e comunidades, promovendo programas de educacgéo fisica. Parcerias
e Convénios: Estabelecer parcerias com organizagdes publicas e privadas para potencializar agdes esportivas e de lazer.

Diretor Geral

O Diretor Geral € responsavel por coordenar as atividades relacionadas a promogao ao esporte, lazer e ao desenvolvimento
da gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer. Suas atribui¢des incluem: Planejamento e Gestao: De-
senvolver estratégias de planejamento para as atividades esportivas e de lazer no municipio. Coordenagao de Programas e
Projetos: Coordenar a implementagéo de programas e projetos que incentivem a pratica de esportes e atividades de lazer na
comunidade. Capacitacdo e Formagado: Promover cursos e treinamentos para professores de educacgéo fisica, treinadores e
gestores esportivos. Fomento ao Esporte Infanto-Juvenil: Implementar agdes voltadas para a inclusédo de criangas e adoles-
centes em atividades esportivas e de lazer. Gestdo de Recursos: Acompanhar e gerenciar recursos financeiros e materiais
destinados ao esporte e lazer. Articulagdo com Comunidades: Trabalhar em conjunto com associagdes de moradores, esco-
las e outras entidades para promover eventos e atividades esportivas. Desenvolvimento de Politicas de Inclusdo: Criar e
implementar politicas que promovam a incluséo de pessoas com deficiéncia e grupos sociais em atividades esportivas. Acom-
panhamento e Avaliagao: Monitorar e avaliar os resultados das a¢des e projetos desenvolvidos, bem como propor melhorias.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na gestao de pessoal dentro
da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, sendo que suas atribuicdes incluem: Gestao de Pessoal: Administrar a folha de
pagamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento
e Selegéo: Coordenar processos de recrutamento e selegado, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a
organizagado. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboragdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizacdo. Assessoria e Orientagao: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos € responsavel pela aquisicéo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribuicdes desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragéo de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigées comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periodicos. Fis-
calizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis
e o uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
atribuigdes visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
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a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessério. Coordenacao de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Esportes

A Coordenador de Esportes tem um papel fundamental na promogao, valorizagao e desenvolvimento das atividades esporti-
vas do municipio. Suas atribui¢des incluem: Desenvolvimento de Politicas Esportivas: Elaborar e implementar politicas e dire-
trizes que incentivem a diversidade esportiva nas suas mais diversas modalidades, promovendo o0 acesso ao esporte, lazer e
a inclusao social. Planejamento e Execugao de Projetos: Coordenar e executar projetos esportivos que valorizem a participa-
¢ao da comunidade em atividades esportivas. Fomento a Produgao Esportiva: Incentivar a criagao e a realizagao de eventos
esportivas, como torneios, campeonatos, apresentagdes esportivas e outras iniciativas que promovam o esporte local. Pre-
servagao do Patriménio Esportivo: Trabalhar em ag¢des de preservagao e valorizagdo do patrimoénio esportivo, garantindo a
protecao de bens materiais e imateriais. Capacitagcdo de Profissionais: Promover a formacao e a capacitagao de esportistas
e profissionais da area, visando o desenvolvimento de atribuigdes e o aprimoramento das praticas esportivas. Articulagao
com a Comunidade: Estabelecer um didlogo constante com a comunidade e seus representantes, buscando atender as
demandas esportivas e incentivar a participagéo ativa dos cidaddos. Gestao de Espagos Esportivos: Coordenar a adminis-
tragdo de pragas e centros esportivos, assegurando sua manutengao e acessibilidade ao publico. Promogéo do Esporte
Local: Realizar campanhas e a¢des de divulgagdo que valorizem e promovam o esporte local, incentivando a identidade e a
diversidade esportiva. Investigacdo e Documentacdo Esportiva: Desenvolver pesquisas que identifiquem e documentem as
manifestagdes esportivas locais, contribuindo para a preservagdo da memoria e a promogao do legado esportivo. Avaliagao
de Programas Esportivos: Monitorar e avaliar a eficacia dos programas e projetos esportivos, utilizando dados e feedback
para implementar melhorias e ajustar agées conforme necessario. Essas atribuicdes sdo essenciais para garantir que a Co-
ordenadoria de Esportes desempenhe um papel efetivo no fortalecimento e na difuséo das expressdes esportivas do munici-
pio.

Chefe do Setor de Programas e Projetos Esportivos Comunitarios

O Chefe do Setor de Programas e Projetos Esportivos Comunitarios possui as seguintes atribuicdes e fungdes: Planejamento
e Implementagéo de Programas: Desenvolver e implementar programas esportivos voltados para a comunidade, focando em
diferentes faixas etérias e necessidades socioeconémicas. Promogéo da Inclusdo Social: Criar projetos que promovam a
inclusao de grupos marginalizados, como jovens em situagéo de vulnerabilidade, pessoas com deficiéncia e comunidades de
baixa renda. Organizagéo de Eventos Comunitarios: Coordenar eventos esportivos que incentivem a participagéo da comu-
nidade, como festas de integragao, torneios e competi¢des. Parcerias com Organizagdes Locais: Estabelecer parcerias com
escolas, associagdes, ONGs e empresas para viabilizar iniciativas e ampliar o alcance dos projetos esportivos. Formagao de
Recursos Humanos: Oferecer capacitagao para monitores, educadores e lideres comunitarios, preparando-os para atuar em
atividades esportivas com diferentes publicos. Avaliagédo de Impacto: Monitorar e avaliar os resultados dos programas e
projetos, buscando entender seu impacto na comunidade e fazendo ajustes quando necessario. Promogé&o de Estilo de Vida
Saudavel: Desenvolver campanhas e agdes que incentivem a pratica de atividades fisicas e a adogao de habitos saudaveis
entre os cidadaos. Engajamento da Comunidade: Promover agdes que incentivem a participagdo da comunidade no plane-
jamento e execugao de programas, fortalecendo o senso de pertencimento e coletividade. Ao focar em programas e projetos
comunitarios, este setor busca ndo apenas promover a pratica de esportes, mas também fortalecer a convivéncia social, a
saude e o bem-estar da populagao.

Gestor do Setor de Médulos Esportivos

O Gestor do Setor de Modulos Esportivos tem um papel fundamental na administragdo e operacionalizagdo de espagos
esportivos, como quadras, campos, ginasios e centros de treinamento. As principais atribuicdes e fun¢des desse setor in-
cluem: Administragao de Instalagdes: Gerenciar o uso das instalagdes esportivas, garantindo que estejam disponiveis para a
comunidade e atendam as necessidades de diferentes grupos. Manutengdo e Conservagao: Supervisionar a manutengao e
a conservagao dos equipamentos e estrutura fisica dos méddulos esportivos, assegurando condigdes adequadas para a pra-
tica esportiva. Calendario de Uso: Organizar e controlar o calendario de reserva e utilizagdo dos espagos, evitando conflitos
e maximizando o uso das instalagdes. Programacao de Atividades: Desenvolver e implementar uma programacao de ativida-
des esportivas e recreativas, promovendo o engajamento da comunidade nas opgdes disponiveis. Parcerias com Entidades:
Estabelecer parcerias com escolas, clubes e organizagdes comunitarias para promover o uso dos médulos esportivos para
eventos, treinamentos e competigdes. Capacitagdo de Monitores e Funcionarios: Oferecer treinamentos e capacitagao para
0s monitores e funcionarios que trabalham nos moédulos, visando garantir a qualidade no atendimento e na gestao das ativi-
dades. Promogao de Eventos: Planejar e realizar eventos esportivos e competigdes nos modulos, incentivando a pratica do
esporte e a participagdo da comunidade. Acompanhamento e Avaliagdo: Monitorar e avaliar o uso dos modulos esportivos,
coletando dados sobre a frequéncia e a satisfagdo da comunidade, além de propor melhorias com base nos feedbacks rece-
bidos. Esse cargo, ao gerenciar os médulos esportivos, contribui significativamente para a promogao do esporte e do lazer
na comunidade, facilitando o acesso a atividades e beneficios que estas praticas oferecem.
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Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessério. Coordenacado de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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Il - COMPETENCIAS DOS ORGAOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVI-
MENTO SOCIAL E CIDADANIA - SEDESC

9.1.

9.2.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA — SEDESC

As competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania incluem: Formulagdo de Politicas Publicas:
Desenvolver e implementar politicas que promovam a inclusdo social e o bem-estar da populagédo. Gestdo de Programas
Sociais: Coordenar a execugdo de programas voltados para a assisténcia a familias em situagao de vulnerabilidade, como
Bolsa Familia, servigo de acolhimento, entre outros. Articulagao Intersetorial: Promover a integragdo com outras secretarias
e 6rgdos governamentais para garantir uma abordagem mais ampla as questdes sociais. Capacitagdo e Formagao: Realizar
acoes de capacitagao voltadas para trabalhadores do setor e para a populacao, visando o fortalecimento da cidadania. Apoio
a Grupos Vulneraveis: Desenvolver agdes especificas para grupos que enfrentam desigualdade, como criangas, adolescen-
tes, mulheres, idosos, comunidades tradicionais e pessoas com deficiéncia. Fomento ao Desenvolvimento Comunitéario: In-
centivar a participagdo da sociedade civil em a¢des de desenvolvimento social e cidadania. Monitoramento e Avaliagdo:
Avaliar as politicas e programas em execugdo, buscando melhorias continuas e a eficacia das agdes implementadas. Divul-
gagéo de Direitos: Promover campanhas de conscientizagao sobre direitos e deveres dos cidadéos, fortalecendo a cidadania
e a participagado social. Essas competéncias sdo essenciais para garantir a melhoria da qualidade de vida da populacédo e
promover uma sociedade mais justa e igualitéria. Para informagdes detalhadas, é sempre bom consultar a legislagado munici-
pal ou o site oficial da secretaria em quest&o.

Diretoria Geral

As competéncias da Diretoria Geral comuns incluem: Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar o planejamento
estratégico da instituicdo, definindo metas, objetivos e diretrizes para suas atividades. Gestdo Administrativa: Supervisionar
a gestao administrativa do érgao, incluindo a alocagao de recursos, gestdo de pessoal e a implementagao de politicas inter-
nas. Coordenacdo de Projetos: Coordenar e monitorar projetos e programas institucionais, garantindo que os objetivos sejam
alcangados de acordo com prazos e orgamentos estabelecidos. Tomada de Decisdes: Analisar informacgdes e dados para
tomar decisdes estratégicas que impactem a institucionalizagéo das agdes e o cumprimento das metas. Representagao Ins-
titucional: Representar o 6rgao em eventos, reunides e negociacoes, estabelecendo parcerias e cooperagdes com outras
instituicdes publicas e privadas. Supervisdo e Controle: Supervisionar as atividades dos diversos setores e garantir a confor-
midade com as legislagdes e normas vigentes. Comunicacdo e Transparéncia: Promover a comunicagao interna e externa,
assegurando a transparéncia nas agdes e decisdes da Secretaria.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragao de pessoal dentro
da Administragao Publica Municipal, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pa-
gamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e
Selegéo: Coordenar processos de recrutamento e selegédo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a or-
ganizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagdo e desenvolvimento para os
colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificacdo do quadro de funcionarios. Avaliagédo de Desempenho:
Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servi-
dores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o
cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e
normas relacionadas a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessida-
des da organizagdo. Assessoria e Orientagao: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre questdes de
recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Anélise de Dados e Relatorios: Realizar a analise
de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Assessoramento Técnico Social

O Departamento de Assessoramento Técnico Social € um 6rgao que oferece apoio especializado a Secretaria. As compe-
téncias desse departamento incluem: Consultoria Técnica: Fornecer orientagdo e suporte técnico nas areas especificas de
atuagao, ajudando a resolver problemas e a implementar solugdes eficazes. Elaboragéo de Projetos: Auxiliar na elaboragdo
e desenvolvimento de projetos técnicos, garantindo que atendam as normas e legislagdes pertinentes. Analise de Dados:
Coletar, analisar e interpretar dados relevantes para subsidiar a tomada de decisdes estratégicas pela administragdo. Moni-
toramento e Avaliagdo: Acompanhar a execugao de programas e projetos, avaliando seus resultados e impacto nas areas de
interesse. Capacitagao e Treinamento: Promover treinamentos e workshops para capacitar a equipe e os colaboradores em
procedimentos técnicos e administrativos. Normatizagao: Desenvolver e propor normativas e procedimentos técnicos que
orientem as atividades da instituigdo, assegurando a conformidade e a qualidade nos processos. Pesquisa e Inovagao: Rea-
lizar pesquisas para identificar novas praticas, tecnologias e inovagdes que possam ser aplicadas na administragao. Interlo-
cugao com Outras Entidades: Estabelecer parcerias e manter comunicagdo com outras instituicdes, érgdos publicos ou pri-
vados, visando troca de informagdes e integracao de esforgos. Essas competéncias visam garantir um suporte técnico de
qualidade, contribuindo para a eficacia e a eficiéncia das agdes da Secretaria.

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.24

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

Coordenadoria de Desenvolvimento Social

As competéncias da Coordenadoria de Desenvolvimento Social, que atua sob a supervisdo da Secretaria Municipal de De-
senvolvimento Social e Cidadania. No entanto, algumas competéncias comuns incluem: Implementacdo de Politicas de De-
senvolvimento Social: Executar politicas e programas voltados para a promogéo da inclusao social e qualidade de vida. Ges-
tdo de Programas Assistenciais: Coordenar e monitorar programas de assisténcia social quer instituido pelo governo federal
estadual ou municipal. Promogao de Agdes de Combate a Pobreza: Desenvolver estratégias e agdes que busquem a redugao
da pobreza e a vulnerabilidade social na comunidade. Articulagido com Outros Orgaos e Entidades: Estabelecer parcerias
com outras secretarias, organizagdes ndo governamentais e a sociedade civil para fortalecer a rede de protegdo social.
Fomento ao Empreendedorismo e Geragdo de Renda: Promover iniciativas que incentivem a autonomia econémica e o de-
senvolvimento sustentavel da populagdo em situagao vulneravel. Capacitagéo e Educagéo: Propor e realizar programas de
capacitagdo profissional e educagado para a comunidade, visando a incluséo no mercado de trabalho. Acompanhamento e
Avaliagao de Projetos: Monitorar e avaliar os resultados dos programas implementados, assegurando sua eficacia e propondo
melhorias. Sensibilizagdo e Conscientizagédo: Realizar campanhas e agdes para informar a populagao sobre seus direitos e
deveres, promovendo a cidadania. Essas competéncias sdo fundamentais para promover o bem-estar social e o desenvolvi-
mento humano na comunidade.

Coordenadoria de Apoio as Entidades Filantrépicas e Religiosas

As competéncias da Coordenadoria de Apoio as Entidades Filantropicas e Religiosas atua nas agdes que promovem a arti-
culagéo, o apoio e o desenvolvimento dessas entidades, reconhecendo seu papel fundamental na promogao de agdes soci-
ais, consoante as destacadas competéncias que incluem: Fomento e Apoio: Promover a criagdo e o fortalecimento de enti-
dades filantrépicas e religiosos, oferecendo apoio técnico, administrativo e financeiro. Articulagdo e Parcerias: Facilitar a
integragéo entre o poder publico e as entidades, promovendo parcerias que visem a execugao de projetos sociais e comuni-
tarios. Assessoria e Capacitagdo: Oferecer capacitagdo e orientagao as entidades sobre gestéo, legislagao, captagao de
recursos e desenvolvimento de projetos sociais. Monitoramento e Avaliagdo: Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvi-
das pelas entidades apoiadas, garantindo a transparéncia e a eficacia das ac¢des. Elaboragao de Politicas Publicas: Contribuir
para a formulagéo de politicas publicas que reconhegam e valorizem o papel das entidades filantropicas e religiosas na soci-
edade. Promogao de Eventos e Campanhas: Organizar eventos, campanhas ou iniciativas que visem divulgar o trabalho das
entidades e fomentar a participagao da sociedade civil. Informagao e Transparéncia : Manter um canal de comunicagao com
as entidades, garantindo que recebam informagdes sobre seus direitos, deveres e oportunidades de apoio. Cooperagao
Interinstitucional: Articular com outras secretarias e 6rgdos para promover agoes integradas que atendam as necessidades
da populagao e potencializem o trabalho das entidades. Essas competéncias sdo importantes para fortalecer a rede de apoio
social e comunitario, reconhecendo o valor das contribui¢des das entidades filantropicas e religiosas no enfrentamento de
problemas sociais.

Setor de Programas e Projetos para a Infancia e Adolescéncia

Compete ao Setor de Programas e Projetos para a Infancia e Adolescéncia: elaborar, executar, desenvolver e supervisionar
0s programas e projetos para a infancia e adolescéncia, observando o Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA), incluindo
o Planejamento e Implementagao de Programas: Desenvolver e implementar programas e projetos especificos voltados para
atender as necessidades de criangas e adolescentes em situagao de vulnerabilidade social. Promogao de Direitos: Garantir
a promogao e protecéo dos direitos da infancia e adolescéncia, conforme os preceitos do Estatuto da Crianga e do Adoles-
cente (ECA). Articulagao Intersetorial: Facilitar a integracao entre diversas secretarias, organizagées nao governamentais e
demais instituicdes que atuam na area da infancia e adolescéncia para viabilizar agdes conjuntas. Capacitagdo de Profissio-
nais: Promover a capacitagao de profissionais que trabalham com criangas e adolescentes, para que possam atender ade-
quadamente as demandas e garantir servigos de qualidade. Monitoramento e Avaliagdo: Monitorar e avaliar a eficacia dos
programas e projetos implementados, coletando dados e realizando analises para ajustes e melhorias. Incentivo a Participa-
Géao Social: Estimular a participagao de criangas, adolescentes e suas familias na formulagéo de politicas e programas, asse-
gurando que suas vozes sejam ouvidas. Educagao e Conscientizagao: Desenvolver campanhas educativas que visem a cons-
cientizagéo da sociedade sobre a importancia dos direitos da infancia e adolescéncia e os riscos sociais que podem acometer
essa faixa etaria. Apoio a Familia: Criar e implementar agdes que fortalegam o papel da familia na protegao e desenvolvimento
de criangas e adolescentes, promovendo o fortalecimento dos vinculos familiares. Essas competéncias sdo fundamentais
para assegurar um desenvolvimento pleno e saudavel para criangas e adolescentes, contribuindo para a construgao de uma
sociedade mais justa e igualitaria.

Setor de Programas e Projetos para o Idoso

Compete ao Setor de Programas e Projetos para o Idoso: elaborar, executar, desenvolver e supervisionar os programas e
projetos para o idoso observando o Estatuto do Idoso, incluindo Planejamento e Implementacdo de Politicas: Desenvolver e
implementar politicas publicas voltadas para a promogéo do bem-estar e dos direitos dos idosos, assegurando sua qualidade
de vida. Fomento a Programas de Atendimento: Criar e coordenar programas e projetos que atendam as necessidades es-
pecificas da populagdo idosa, como servigos de assisténcia social, atividades de lazer, saude e reabilitagdo. Articulagao
Intersetorial: Facilitar a integragao com outras secretarias e instituicdes que atuam na area da saude, educagao, assisténcia
e lazer, promovendo agdes conjuntas que visem o atendimento integral ao idoso. Promogao de Direitos: Garantir a protegéo
e a promogao dos direitos dos idosos, de acordo com o Estatuto do Idoso e outras legislagdes pertinentes. Capacitagao e
Formagao: Oferecer capacitagao para profissionais que atuam com idosos, visando melhorar a qualidade dos servigos pres-
tados e a compreenséo das especificidades dessa populagdo. Apoio a Familia: Implementar agdes de apoio e orientagao as
familias que cuidam de idosos, promovendo o fortalecimento dos vinculos familiares e a compreensao das necessidades
dessa faixa etéaria. Educagdo e Conscientizagéo: Realizar campanhas de sensibilizagdo e educagao para a sociedade sobre
a importancia do respeito e da valorizagdo da pessoa idosa, além dos direitos e cuidados necessarios. Monitoramento e
Avaliagado: Monitorar e avaliar os programas e projetos em execugéo, assegurando sua efetividade e propondo melhorias
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conforme necessario. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que os direitos dos idosos sejam respeitados e que
suas necessidades sejam atendidas de forma adequada, contribuindo para uma melhor qualidade de vida nessa fase da vida.

Setor de Programas e Projetos Comunitarios

Compete ao Setor de Programas e Projetos Comunitarios elaborar, executar, desenvolver e supervisionar os programas e
projetos comunitérios visando o bem-estar social da comunidade, incluindo: Planejamento e Desenvolvimento de Projetos:
Formular, planejar e implementar projetos que atendam as necessidades especificas das comunidades, considerando suas
particularidades e demandas. Articulagdo com Comunidades: Facilitar a participagao ativa da comunidade no planejamento
e execugao de projetos, buscando fomentar a autonomia e 0 empoderamento dos cidadaos. Capacitacdo e Formagéo Co-
munitaria: Oferecer capacitagdo e formagao a grupos comunitarios e liderangas locais para que possam gerenciar e desen-
volver projetos de forma eficaz. Fomento a Mobilizag&o Social: Incentivar a mobilizagdo da comunidade para a solugdo de
problemas locais, promovendo a solidariedade e a participagao cidada. Cooperagao Interinstitucional: Articular parcerias com
outras secretarias, 6rgaos governamentais, ONGs e empresas para potencializar as agées comunitarias e garantir recursos
e suporte para os projetos. Monitoramento e Avaliagao: Realizar o acompanhamento e a avaliagdo dos programas e projetos
em execugao, assegurando sua eficacia e propondo melhorias e ajustes quando necessario. Promogdo de Diagnosticos
Sociais: Realizar diagnosticos e pesquisas que identifiguem as necessidades e potencialidades da comunidade, orientando
assim as intervengdes e politicas. Divulgagéo e Sensibilizagdo: Promover campanhas e agdes de conscientizagao sobre a
importancia da participagdo comunitaria e dos servigos disponiveis, fomentando o envolvimento da comunidade. Essas com-
peténcias sdo essenciais para garantir que os programas e projetos atendam de forma eficaz as demandas da populagéo,
promovendo um desenvolvimento social comunitario integrado e sustentavel.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais: Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contrata¢do, conforme a legislagao vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e condi-
cOes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatorios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da institui¢éo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Diretoria Geral do CRAS

A Diretoria Geral do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é uma parte fundamental da estrutura de protecdo
social no ambito da assisténcia social, sendo responsavel por administrar, coordenar e supervisionar as atividades deste
servigo. As competéncias da Diretoria Geral do CRAS incluem: Coordenagao da Politica de Assisténcia Social: Implementar,
coordenar e supervisionar as politicas de assisténcia social no ambito do CRAS, de acordo com as diretrizes do Sistema
Unico de Assisténcia Social (SUAS). Gestao de Recursos: Gerir os recursos financeiros, humanos e materiais do CRAS,
assegurando a eficiéncia e a eficacia na prestagéo dos servigos. Planejamento e Avaliagdo de Programas: Planejar, imple-
mentar e avaliar programas e projetos sociais direcionados as familias em situagéo de vulnerabilidade, buscando atender
suas necessidades especificas. Articulagao Intersetorial: Promover a articulagao entre o CRAS e outras secretarias e servigos
municipais, estaduais e federais, além de organizagdes ndo governamentais, para garantir um atendimento integrado. Capa-
citagao e Formagéao de Profissionais: Propor e coordenar agbes de capacitagao e formagao para os profissionais que atuam
no CRAS e que atendem a populagdo. Promogao da Participagao Social: Incentivar a participagdo da comunidade no desen-
volvimento das agdes do CRAS, promovendo a construgédo de redes de protegédo social. Monitoramento e Avaliagdo das
Agbes: Realizar o acompanhamento das a¢des e servigos desenvolvidos pelo CRAS, avaliando sua efetividade e propondo
melhorias conforme necessario. Divulgagao e Sensibilizagao: Implementar campanhas e a¢des de conscientizagdo sobre os
direitos sociais e 0s servigos oferecidos pelo CRAS, promovendo o acesso e a utilizagdo desses servigos pela populagao.
Essas competéncias séo essenciais para garantir que o CRAS atue de forma eficaz na prevengéo e enfrentamento da vulne-
rabilidade social, promovendo a dignidade e os direitos dos usuarios.

Coordenadoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

Compete a Coordenadoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) assessor diretamente o Diretor Geral do
CRAS na execugéo das politicas de assisténcia social em nivel local, que incluem: Gestao e Coordenagdo: Coordenar as
atividades do CRAS, assegurando que as diretrizes e politicas da assisténcia social sejam seguidas de maneira eficaz e
integrada. Implementag@o de Programas e Servigos: Desenvolver e executar programas e servigos de assisténcia social,
voltados para a prevencgao da vulnerabilidade social e o fortalecimento de familias e comunidades. Articulagdo Intersetorial:
Promover a articulagdo com outras areas da administragao publica e com organizagdes da sociedade civil para garantir um
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atendimento integral e de qualidade as familias atendidas. Superviséo das Equipes Técnicas: Orientar, supervisionar e capa-
citar as equipes técnicas que atuam no CRAS, garantindo que o atendimento seja realizado com qualidade e respeito aos
direitos dos usuarios. Promogao da Participacdo Social: Incentivar a participagdo da comunidade e dos usuarios na constru-
Gao das politicas e agdes do CRAS, fortalecendo o controle social. Monitoramento e Avaliagao: Realizar o acompanhamento
e a avaliagdo dos atendimentos, programas e agdes desenvolvidas pelo CRAS, identificando resultados e melhorias neces-
sarias. Diagnostico das Necessidades : Realizar diagndésticos sociais que identifiquem as principais necessidades e demandas
da populagéo atendida, orientando a elaboragdo de projetos e agdes. Divulgacdo de Direitos e Servigos: Promover agdes de
sensibilizagdo e informagao sobre os direitos sociais da populagdo, bem como sobre 0s servigos e programas disponiveis no
CRAS. Essas competéncias sao fundamentais para o funcionamento eficaz do CRAS, contribuindo para o fortalecimento da
rede de protegéo social e a promogao dos direitos das familias e individuos vulneraveis na comunidade.

Coordenadoria de Projetos e Programas Sociais

A Coordenadoria de Projetos e Programas Sociais tem como principais competéncias a promogao e a implementagéo de
acoes que visam atender as necessidades da populagdo em situagcao de vulnerabilidade e fortalecer a rede de protegdo
social, incluindo: Planejamento de Projetos: Desenvolver e planejar projetos e programas sociais que atendam as demandas
locais, promovendo a inclusdo social e o fortalecimento comunitario. Gestao de Recursos: Administrar os recursos financeiros
e materiais destinados aos programas sociais, garantindo a adequada destinagao e utilizagdo. Articulagdo e Parcerias: Esta-
belecer parcerias e articular com outras secretarias, 6rgdos governamentais e organizagdes da sociedade civil para potenci-
alizar os resultados das agdes sociais. Capacitagdo e Formagao: Promover a capacitagao de equipes técnicas e de profissi-
onais que atuam na execucgao de projetos e programas, assegurando um atendimento qualificado e eficiente. Monitoramento
e Avaliagao: Realizar o acompanhamento e a avaliagdo dos programas e projetos implementados, analisando resultados e
impactos, e propondo melhorias quando necessario. Promogado da Participagdo da Comunidade: Incentivar a participagéo
ativa da comunidade na formulagéo, execucao e avaliagao dos projetos, promovendo o empoderamento social. Divulgagao
de Direitos e Servigos: Informar a populagéo sobre seus direitos e sobre os servigos disponiveis, facilitando o acesso aos
programas sociais. Diagnostico Social: Realizar diagnosticos e estudos sobre a realidade social da populagéo atendida, au-
xiliando na formulagéo de politicas e programas mais adequados as necessidades locais. Com essas competéncias, a Coor-
denadoria de Projetos e Programas Sociais desempenha um papel fundamental no fortalecimento da rede de protegéo social
e na promogao do desenvolvimento humano nas comunidades.

Assessoria Técnica Juridica a Populagédo Carente

A Assessoria Técnica Juridica a Populagdo Carente desempenha um papel crucial no acesso a justica e na protecdo dos
direitos dos cidadaos em situagéo de vulnerabilidade. As competéncias dessa assessoria incluem: Orientagao Juridica: Ofe-
recer informagdes e orientagdes sobre direitos e deveres legais, ajudando a populagéo a entender a legislagéo e os procedi-
mentos juridicos. Apoio em Demandas Legais: de forma totalmente gratuita formular e ingressar com agdées judiciais e admi-
nistrativas, em defesa dos direitos da populagédo carente, como orientar os servidores na elaboragdo de petigdes e requeri-
mentos administrativos, para garantir que as necessidades da populagdo carente sejam atendidas. Mediagéo e Conciliagéo:
Promover a mediagéo e a conciliagdo de conflitos, buscando solugdes pacificas e acordos favoraveis para as partes envolvi-
das. Educagao em Direitos: Realizar campanhas e workshops de educacao em direitos, capacitando a populagdo sobre seus
direitos e formas de reivindica-los. Parcerias com Outros Orgéos: Articular com outras instituicées, como defensoria publica,
ministério publico e ONGs, para fortalecer a rede de apoio juridico a populagado vulneravel. Acompanhamento de Casos:
Monitorar e acompanhar o progresso dos casos atendidos, garantindo que as demandas sejam tratadas de maneira eficaz e
célere. Assessoria em Politicas Publicas: Contribuir para a formulagdo de politicas publicas que atendam as necessidades
juridicas da populagao carente, com foco na inclusdo e na promogéao da justi¢a social. Atendimento Multidisciplinar: Trabalhar
em conjunto com assistentes sociais, psicélogos e outros profissionais para abordar as necessidades juridicas dentro de um
contexto mais amplo de assisténcia social. Essas competéncias séo essenciais para garantir que a populagéo carente tenha
acesso aos seus direitos e a justi¢a, contribuindo para a redugéo das desigualdades sociais e a promogdo de uma sociedade
mais justa e equitativa.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Gestdo Financeira e Fundos Sociais
As competéncias do Departamento de Gestao Financeira e Fundos Sociais envolvem a administragéo e o controle dos recur-
sos financeiros destinados a programas e projetos sociais.

Coordenadoria de Gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social

A Coordenadoria de Gestao do Fundo Municipal de Assisténcia é responsavel por gerenciar os recursos financeiros destina-
dos as politicas de assisténcia social em nivel municipal. As competéncias dessa coordenadoria incluem: Gestao Financeira
do Fundo: Administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Assisténcia, garantindo seu uso eficiente e em confor-
midade com as leis e diretrizes estabelecidas. Planejamento e Elaboragdo do Orgamento: Elaborar o planejamento orgamen-
tario do fundo, prevendo as aplica¢des financeiras para atender as demandas sociais da comunidade. Captagdo de Recursos:
Buscar fontes de financiamento adicionais, tanto no ambito municipal quanto estadual e federal, para potencializar os recur-
sos disponiveis para a assisténcia social. Apoio a Implementagdo de Programas: Prover suporte financeiro para a execugao
de programas e projetos sociais que visem atender as necessidades da populagdo vulneravel. Controle e Monitoramento:
Monitorar a aplicagdo dos recursos financeiros, assegurando que as despesas sejam realizadas de forma transparente e
seguindo os principios de accountability. Prestacdo de Contas: Elaborar relatorios de prestagdo de contas sobre a utilizagdo
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dos recursos do fundo, garantindo transparéncia e conforme as exigéncias legais. Articulagdo com Outras Secretarias: Tra-
balhar junto a outras secretarias e 6rgdos governamentais para garantir uma abordagem integrada nas politicas de assistén-
cia social. Capacitagdo e Assessoria: Promover capacitagdo e assisténcia técnica para os gestores de programas sociais
sobre a utilizagao e a gestédo dos recursos do fundo. Essas competéncias sdo essenciais para garantir a eficacia na aplicagao
dos recursos financeiros destinados a assisténcia social, contribuindo para o fortalecimento da rede de protegdo social no
municipio.

Coordenadoria de Prestagdo de Contas de Programas e Projetos Sociais

A Coordenadoria de Prestacao de Contas de Programas e Projetos Sociais é responséavel por garantir que os recursos publi-
cos destinados a essas iniciativas sejam utilizadas de acordo com a legislagao e as diretrizes estabelecidas. As competéncias
dessa coordenadoria incluem: Anélise de Documentagao: Examinar e validar toda a documentagéo referente a execugéo
financeira e administrativa dos programas e projetos sociais para garantir que estejam em conformidade. Elaboragao de
Relatoérios de Prestagado de Contas: Produzir relatérios detalhados sobre a utilizagao de recursos, demonstrando a eficacia e
a eficiéncia das a¢des implementadas. Monitoramento de Recursos: Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros, veri-
ficando se estao sendo utilizados de maneira adequada e em conformidade com os objetivos dos programas. Capacitagdo
de Gestores: Oferecer capacitagao e orientagao a gestores e equipes responsaveis pela implementagdo de projetos sociais
sobre as obrigagdes e procedimentos de prestagao de contas. Suporte a Auditorias: Facilitar a realizagéo de auditorias inter-
nas e externas, proporcionando as informagdes e documentos necessarios para a avaliagdo da execugao dos programas.
Desenvolvimento de Normas e Procedimentos: Elaborar e disseminar normas e procedimentos que orientem a prestagdo de
contas dos programas e projetos sociais. Feedback e Melhorias: Proporcionar feedback aos gestores sobre os processos de
prestacéo de contas, identificando areas de melhoria e promovendo a transparéncia. Articulagido com Outros Org&os: Cola-
borar com outros 6rgaos e entidades para assegurar que as diretrizes de prestacdo de contas sejam seguidas e integradas
nas agdes de assisténcia social. Essas competéncias sao fundamentais para garantir que os recursos destinados a programas
e projetos sociais sejam geridos de forma transparente e eficaz, contribuindo para a responsabilidade e a confianca nas
politicas publicas.

Coordenadoria de Execugado Contabil

A Coordenadoria de Execugéo Contabil € uma area responséavel por gerenciar e supervisar todas as atividades contabeis da
Secretaria. As competéncias tipicas dessa coordenadoria incluem: Controle Patrimonial: Gerir e controlar o patriménio pu-
blico, realizando a contabilizagdo de bens, direitos e obriga¢des. Planejamento e Execucdo Orgamentaria: Auxiliar na elabo-
racao do planejamento orgamentario e garantir a execugao correta do orgamento, acompanhando sua execugao durante o
exercicio financeiro. Elaboragao de Relatérios Contabeis: Produzir relatérios contabeis periédicos, como balancetes e de-
monstragdes financeiras, que permitam a anélise da situagdo financeira da instituigdo. Conformidade Legal: Garantir que
todas as atividades contabeis estejam em conformidade com a legislagao vigente, normas contabeis e diretrizes estabeleci-
das pelos 6rgdos competentes. Apoio a Prestagado de Contas: Oferecer suporte técnico para a elaboragao da prestagdo de
contas, assegurando a correta aplicagdo dos recursos e a transparéncia na gestao financeira. Revisao e Auditoria Interna:
Participar da revisdo dos processos contabeis e colaborar com auditorias internas e externas para avaliar a conformidade e
a eficiéncia dos processos contabeis. Treinamento e Capacitagdo: Proporcionar treinamento e capacitagdo para os colabo-
radores envolvidos nas atividades contabeis, promovendo a atualizagdo em normas e praticas contabeis. Andlise de Dados:
Realizar analises financeiras e contabeis que apoiem a tomada de decisdes, contribuindo para a melhoria da gestéo financeira
da instituicdo. Essas competéncias séo essenciais para garantir a transparéncia, a correta utilizagdo dos recursos publicos e
a integridade das informagdes financeiras da Secretaria.

Setor de Beneficios Sociais

As competéncias do Setor de Beneficios Sociais séo essenciais para a implementacéo e gestéo de programas assistenciais
que visam atender as necessidades da populagdo em situagéo de vulnerabilidade. As competéncias desse setor incluem:
Gestao de Beneficios: Administrar a concesséo e o pagamento de beneficios sociais, como auxilios financeiros, programas
de transferéncia de renda, bolsas e outros beneficios previstos por politicas publicas. Anélise de Pedidos: Receber, analisar
e processar solicitagdes de beneficios sociais, garantindo que os critérios de elegibilidade sejam atendidos e que a documen-
tagdo apresentada seja adequada. Orientagdo ao Usuario: Proporcionar informagdes e orientagdes sobre programas e be-
neficios disponiveis, ajudando os cidad&dos a entender seus direitos e como acessa-los. Monitoramento e Avaliagdo: Acom-
panhar e avaliar a eficacia dos programas de beneficios sociais, coletando dados e realizando andlises para identificar ne-
cessidades de ajuste ou melhoria. Articulagao Intersetorial: Trabalhar em conjunto com outros setores e 6rgaos governamen-
tais para garantir uma abordagem integrada na prestagéo de assisténcia social, facilitando o acesso a servigos complemen-
tares. Capacitagao de Profissionais: Promover treinamentos e capacitagdes para os funciondarios que lidam com a gestéo e
atendimento ao publico, assegurando um atendimento de qualidade. Sensibilizagdo e Comunicagéo: Realizar campanhas de
comunicagao e sensibilizagao sobre os beneficios disponiveis, visando aumentar o acesso e a utilizagdo por parte da popu-
lagéo. Elaboragéo de Relatorios: Elaborar relatérios periddicos sobre a execugéo dos programas e beneficios, fornecendo
informacdes relevantes para a gestao e para a prestagdo de contas. Essas competéncias sdo fundamentais para assegurar
que os beneficios sociais sejam implementados de forma eficaz, promovendo a inclusdo social € a melhoria da qualidade de
vida das pessoas que mais necessitam.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS

9.SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE

SOCIAL E CIDADANIA - SEDESC TRABALHO

9.Secretario Municipal de Desenvolvimento CCA 1 8.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Social e Cidadania

9.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

9.1.1.Chefe do Setor de Acompanhamento e CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Controle de Recursos Humanos

9.1.2.Assistente de Secretaria CC.9 10 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

9.2.Departamento de Assessoramento Téc-

nico Social

9.2.1.Coordenador de Desenvolvimento Social CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

9.2.2.Coordenador de Apoio as Entidades Fi- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

lantrépicas e Religiosas

9.2.3.Chefe do Setor de Programas e Projetos CcC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

para a Infancia e Adolescéncia

9.2.4.Chefe do Setor de Programas e Projetos cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

para o ldoso

9.2.5.Chefe do Setor de Programas e Projetos CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

Comunitarios

9.2.6.Chefe do Setor de Compras e Suprimen- cc.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

tos

9.2.7.Assistente de Secretaria CC.9 10 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

9.3.Diretor Geral do CRAS CC4 1 3.200,00 Ensino Médio Tempo Integral

9.3.1.Coordenador do Centro de Referéncia da CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Assisténcia Social - CRAS

9.3.2.Coordenador de Projetos e Programas CC.6 6 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Sociais

9.3.3.Assessor Técnico Juridico a Populagédo CC5 2 3.200,00 Curso Superior/Di- Tempo Parcial

Carente reito/OAB 20h/semanal

9.3.4.Assistente de Secretaria CC.9 8 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

9.4.Departamento de Gestdo Financeira e

Fundos Sociais

9.4.1.Coordenador de Gestdo do Fundo Muni- CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

cipal de Assisténcia Social

9.4.2.Coordenador de Prestacao de Contas de CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

Programas e Projetos Sociais

9.4.3.Coordenador de Execugao Contéabil CC.6 1 2.400,00 Ensino Médio Tempo Integral

9.4.4.Chefe do Setor de Beneficios Sociais CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio Tempo Integral

9.4.5.Assistente de Secretaria CC.9 8 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal

V - SINTESE DE QUADRO DE CARGOS

CARGO SIMBOLO VENCIMENTO

Secretario CCA 8.000,00

Superintendente CC.2 8.000,00

Subprefeito CC.3 3.200,00

Diretor CC.4 3.200,00

Assessor CC5 3.200,00

Coordenador CC.6 2.400,00

Chefe CC.7 2.000,00

Gestor CC38 1.800,00

Assistente CC.9 1.600,00

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09

Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

VI - ATRIBUIGOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL E CIDADANIA - SEDESC

9.1.

9.1.1.

Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania

As atribui¢des do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania s&o voltadas para o planejamento, elaboragao
e execugao das politicas publicas de desenvolvimento social e de cidadania do municipio, que incluem: Formulacao de Poli-
ticas Publicas: Desenvolver e implementar politicas que promovam a inclus&o social e o bem-estar da populagdo. Gestao de
Programas Sociais: Coordenar a execugdo de programas voltados para a assisténcia a familias em situagao de vulnerabili-
dade, como Bolsa Familia, servigo de acolhimento, entre outros estabelecidos por qualquer ente federativo. Articulagao In-
tersetorial: Promover a integragdo com outras secretarias e 6rgaos governamentais para garantir uma abordagem mais ampla
as questdes sociais. Capacitagdo e Formagéo: Realizar agdes de capacitagéo voltadas para trabalhadores do setor e para a
populacdo, visando o fortalecimento da cidadania. Apoio a Grupos Vulneraveis: Desenvolver agdes especificas para grupos
que enfrentam desigualdade, como criangas, adolescentes, mulheres, idosos, comunidades tradicionais e pessoas com de-
ficiéncia. Fomento ao Desenvolvimento Comunitario: Incentivar a participagdo da sociedade civil em agdes de desenvolvi-
mento social e cidadania. Monitoramento e Avaliagao: Avaliar as politicas e programas em execugao, buscando melhorias
continuas e a eficacia das a¢des implementadas. Divulgacao de Direitos: Promover campanhas de conscientizagéo sobre
direitos e deveres dos cidadéos, fortalecendo a cidadania e a participagéo social.

Diretor Geral

As atribui¢des do Diretor Geral incluem: Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar o planejamento estratégico
da instituicao, definindo metas, objetivos e diretrizes para suas atividades. Gestdo Administrativa: Supervisionar a gestao
administrativa do érgao, incluindo a alocagao de recursos, gestdo de pessoal e a implementagéo de politicas internas. Coor-
denagéo de Projetos: Coordenar e monitorar projetos e programas institucionais, garantindo que os objetivos sejam alcanga-
dos de acordo com prazos e orgamentos estabelecidos. Tomada de Decisdes: Analisar informagdes e dados para tomar
decisdes estratégicas que impactem a institucionalizagdo das agdes e o cumprimento das metas. Representagéo Institucio-
nal: Representar o 6rgdo em eventos, reunides e negociagdes, estabelecendo parcerias e cooperagdes com outras institui-
¢Oes publicas e privadas. Supervisdo e Controle: Supervisionar as atividades dos diversos setores e garantir a conformidade
com as legislagdes e normas vigentes. Comunicagdo e Transparéncia: Promover a comunicagao interna e externa, assegu-
rando a transparéncia nas agoes e decisdes da Secretaria.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem por atribuigbes promover a administragao e o
gerenciamos de pessoal no ambito da Secretaria, sempre reportando ao érgédo central de recursos humanos da Administra-
¢ao Municipal, incluindo: Gestao de Pessoal: Administrar a folha de pagamento, férias, licengas e outros aspectos relaciona-
dos a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e Selegdo: Coordenar processos de recrutamento e
selegdo, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a organizagao. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar
e implementar programas de capacitagdo e desenvolvimento para os colaboradores, visando a melhoria da performance e a
qualificagéo do quadro de funcionérios. Avaliagdo de Desempenho: Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de de-
sempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servidores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de
frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas.
Elaboragédo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e normas relacionadas a gestdo de recursos humanos,
garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessidades da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar
assessoria e orientagao a gestores e servidores sobre questdes de recursos humanos, como direitos, deveres e procedimen-
tos administrativos. Analise de Dados e Relatérios: Realizar a andlise de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios
que subsidiem a tomada de decisao da gestao.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagao do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservacdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestao de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de segurancga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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Coordenador de Desenvolvimento Social

As atribuicbes do Coordenador de Desenvolvimento Social, recai sobre a atuagéo e supervisédo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Cidadania que incluem: Implementagao de Politicas de Desenvolvimento Social: Executar politicas
e programas voltados para a promogéo da inclusédo social e qualidade de vida. Gestdo de Programas Assistenciais: Coorde-
nar e monitorar programas de assisténcia social quer instituido pelo governo federal estadual ou municipal. Promogéo de
Acgoes de Combate a Pobreza: Desenvolver estratégias e agdes que busquem a redugéo da pobreza e a vulnerabilidade
social na comunidade. Articulagdo com Outros Orgaos e Entidades: Estabelecer parcerias com outras secretarias, organiza-
¢bes nao governamentais e a sociedade civil para fortalecer a rede de protegao social. Fomento ao Empreendedorismo e
Geragéo de Renda: Promover iniciativas que incentivem a autonomia econémica e o desenvolvimento sustentavel da popu-
lagao em situagao vulneravel. Capacitagao e Educacgao: Propor e realizar programas de capacitagao profissional e educagao
para a comunidade, visando a inclusdo no mercado de trabalho. Acompanhamento e Avaliagdo de Projetos: Monitorar e
avaliar os resultados dos programas implementados, assegurando sua eficacia e propondo melhorias. Sensibilizagao e Cons-
cientizagdo: Realizar campanhas e agdes para informar a populagédo sobre seus direitos e deveres, promovendo a cidadania.

Coordenador de Apoio as Entidades Filantropicas e Religiosas

O Coordenador de Apoio as Entidades Filantropicas e Religiosas atua nas agdes que promovem a articulagdo, o apoio e o
desenvolvimento dessas entidades, reconhecendo seu papel fundamental na promogao de a¢des sociais, consoante as des-
tacadas atribuigdes que incluem: Fomento e Apoio: Promover a criagéo e o fortalecimento de entidades filantropicas e religi-
0s0s, oferecendo apoio técnico, administrativo e financeiro. Articulagdo e Parcerias: Facilitar a integracdo entre o poder pu-
blico e as entidades, promovendo parcerias que visem a execugao de projetos sociais e comunitarios. Assessoria e Capaci-
tagdo: Oferecer capacitagdo e orientagdo as entidades sobre gestao, legislagéo, captagao de recursos e desenvolvimento
de projetos sociais. Monitoramento e Avaliagdo: Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas entidades apoiadas,
garantindo a transparéncia e a eficacia das agdes. Elaboracdo de Politicas Publicas: Contribuir para a formulagao de politicas
publicas que reconhegam e valorizem o papel das entidades filantropicas e religiosas na sociedade. Promogao de Eventos e
Campanhas: Organizar eventos, campanhas ou iniciativas que visem divulgar o trabalho das entidades e fomentar a partici-
pagao da sociedade civil. Informagéo e Transparéncia: Manter um canal de comunicagdo com as entidades, garantindo que
recebam informagdes sobre seus direitos, deveres e oportunidades de apoio. Cooperagao Interinstitucional: Articular com
outras secretarias e 6rgaos para promover agdes integradas que atendam as necessidades da populagao e potencializem o
trabalho das entidades.

Chefe do Setor de Programas e Projetos para a Infancia e Adolescéncia

O Chefe do Setor de Programas e Projetos para a Infancia e Adolescéncia tem por atribuigdes: elaborar, executar, desenvol-
ver e supervisionar os programas e projetos para a infancia e adolescéncia, observando o Estatuto da Crianga e do Adoles-
cente (ECA), incluindo o Planejamento e Implementagdo de Programas: Desenvolver e implementar programas e projetos
especificos voltados para atender as necessidades de criangas e adolescentes em situagéo de vulnerabilidade social. Pro-
mogao de Direitos: Garantir a promogao e protegéo dos direitos da infancia e adolescéncia, conforme os preceitos do Estatuto
da Crianca e do Adolescente (ECA). Articulagao Intersetorial: Facilitar a integragao entre diversas secretarias, organizagdes
nao governamentais e demais instituicdes que atuam na area da infancia e adolescéncia para viabilizar agdes conjuntas.
Capacitagdo de Profissionais: Promover a capacitagdo de profissionais que trabalham com criangas e adolescentes, para
que possam atender adequadamente as demandas e garantir servigos de qualidade. Monitoramento e Avaliagdo: Monitorar
e avaliar a eficacia dos programas e projetos implementados, coletando dados e realizando andlises para ajustes e melhorias.
Incentivo a Participacdo Social: Estimular a participagéo de criangas, adolescentes e suas familias na formulagéo de politicas
e programas, assegurando que suas vozes sejam ouvidas. Educagao e Conscientizagéo: Desenvolver campanhas educativas
que visem a conscientizagdo da sociedade sobre a importancia dos direitos da infancia e adolescéncia e o0s riscos sociais
que podem acometer essa faixa etaria. Apoio a Familia: Criar e implementar agdes que fortalegam o papel da familia na
protecao e desenvolvimento de criangas e adolescentes, promovendo o fortalecimento dos vinculos familiares. Essas atribui-
¢Oes sédo fundamentais para assegurar um desenvolvimento pleno e saudavel para criangas e adolescentes, contribuindo
para a constru¢do de uma sociedade mais justa e igualitaria.

Chefe do Setor de Programas e Projetos para o Idoso

O Chefe do Setor de Programas e Projetos para o I[doso tem por atribuigdes: elaborar, executar, desenvolver e supervisionar
0s programas e projetos para o idoso observando o Estatuto do Idoso , incluindo Planejamento e Implementagao de Politicas:
Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para a promogao do bem-estar e dos direitos dos idosos, assegurando
sua qualidade de vida. Fomento a Programas de Atendimento: Criar e coordenar programas e projetos que atendam as
necessidades especificas da populagéo idosa, como servigos de assisténcia social, atividades de lazer, saude e reabilitagéo.
Articulagao Intersetorial: Facilitar a integragdo com outras secretarias e instituicdes que atuam na area da saude, educagao,
assisténcia e lazer, promovendo agdes conjuntas que visem o atendimento integral ao idoso. Promogéao de Direitos: Garantir
a protegao e a promogéo dos direitos dos idosos, de acordo com o Estatuto do Idoso e outras legislagdes pertinentes. Capa-
citagédo e Formagao: Oferecer capacitagdo para profissionais que atuam com idosos, visando melhorar a qualidade dos ser-
vigos prestados e a compreensao das especificidades dessa populagdo. Apoio a Familia: Implementar agdes de apoio e
orientagdo as familias que cuidam de idosos, promovendo o fortalecimento dos vinculos familiares e a compreensao das
necessidades dessa faixa etaria. Educagao e Conscientizagdo: Realizar campanhas de sensibilizagdo e educagao para a
sociedade sobre a importancia do respeito e da valorizagdo da pessoa idosa, além dos direitos e cuidados necessarios.
Monitoramento e Avaliagado: Monitorar e avaliar os programas e projetos em execucao, assegurando sua efetividade e pro-
pondo melhorias conforme necessario.

Chefe do Setor de Programas e Projetos Comunitarios
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O Chefe do Setor de Programas e Projetos Comunitarios tem por atribuigdes: elaborar, executar, desenvolver e supervisionar
0s programas e projetos comunitarios visando o bem-estar social da comunidade, incluindo: Planejamento e Desenvolvimento
de Projetos: Formular, planejar e implementar projetos que atendam as necessidades especificas das comunidades, consi-
derando suas particularidades e demandas. Articulagdo com Comunidades: Facilitar a participacéo ativa da comunidade no
planejamento e execugado de projetos, buscando fomentar a autonomia e o empoderamento dos cidad&dos. Capacitagéo e
Formagao Comunitaria: Oferecer capacitagao e formagao a grupos comunitarios e liderangas locais para que possam geren-
ciar e desenvolver projetos de forma eficaz. Fomento a Mobilizagdo Social: Incentivar a mobilizagdo da comunidade para a
solugao de problemas locais, promovendo a solidariedade e a participagao cidada. Cooperagao Interinstitucional: Articular
parcerias com outras secretarias, érgaos governamentais, ONGs e empresas para potencializar as agdes comunitarias e
garantir recursos e suporte para os projetos. Monitoramento e Avaliagao: Realizar o acompanhamento e a avaliagdo dos
programas e projetos em execugao, assegurando sua eficacia e propondo melhorias e ajustes quando necessario. Promogao
de Diagnosticos Sociais: Realizar diagnésticos e pesquisas que identifiquem as necessidades e potencialidades da comuni-
dade, orientando assim as intervengdes e politicas. Divulgagao e Sensibilizagdo: Promover campanhas e agdes de conscien-
tizagdo sobre a importancia da participagdo comunitaria e dos servigos disponiveis, fomentando o envolvimento da comuni-
dade.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos € responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribui¢cdes do cargo incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais: Criar termos de referéncias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagdo vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e condi-
coes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagoes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagao: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatorios sobre as compras
realizadas e a gestédo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas atribui¢gdes visam
assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsével e em conformidade com a legislagao,
contribuindo para o bom funcionamento da institui¢ado.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagées, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparacao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administracao em tarefas variadas que ndo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagao de relatérios, apresentacdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor Geral do CRAS

O Diretor Geral do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é cargo fundamental da estrutura de protegao social
no ambito da assisténcia social, sendo responsavel por administrar, coordenar e supervisionar as atividades deste servigo.
As atribui¢des do cargo de Diretor Geral do CRAS incluem: Coordenagao da Politica de Assisténcia Social: Implementar,
coordenar e supervisionar as politicas de assisténcia social no ambito do CRAS, de acordo com as diretrizes do Sistema
Unico de Assisténcia Social (SUAS). Gestao de Recursos: Gerir os recursos financeiros, humanos e materiais do CRAS,
assegurando a eficiéncia e a eficacia na prestagéo dos servigos. Planejamento e Avaliagdo de Programas: Planejar, imple-
mentar e avaliar programas e projetos sociais direcionados as familias em situagéo de vulnerabilidade, buscando atender
suas necessidades especificas. Articulagdo Intersetorial: Promover a articulagao entre o CRAS e outras secretarias e servigos
municipais, estaduais e federais, além de organizagdes ndo governamentais, para garantir um atendimento integrado. Capa-
citagao e Formagéao de Profissionais: Propor e coordenar agdes de capacitagao e formagao para os profissionais que atuam
no CRAS e que atendem a populagdo. Promogao da Participagao Social: Incentivar a participagdo da comunidade no desen-
volvimento das agdes do CRAS, promovendo a construgado de redes de protegao social. Monitoramento e Avaliagéo das
Agbes: Realizar o acompanhamento das ac¢des e servigos desenvolvidos pelo CRAS, avaliando sua efetividade e propondo
melhorias conforme necessario. Divulgagao e Sensibilizagao: Implementar campanhas e agdes de conscientizagdo sobre os
direitos sociais e 0s servigos oferecidos pelo CRAS, promovendo o acesso e a utilizagdo desses servigos pela populagéo.
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Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

O Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) tem por atribuicdes assessorar diretamente o Diretor
Geral do CRAS na execugéao das politicas de assisténcia social em nivel local, que incluem: Gestdo e Coordenagao: Coorde-
nar as atividades do CRAS, assegurando que as diretrizes e politicas da assisténcia social sejam seguidas de maneira eficaz
e integrada. Implementagéo de Programas e Servigos: Desenvolver e executar programas e servigos de assisténcia social,
voltados para a prevengao da vulnerabilidade social e o fortalecimento de familias e comunidades. Articulagao Intersetorial:
Promover a articulagdo com outras areas da administragao publica e com organizagdes da sociedade civil para garantir um
atendimento integral e de qualidade as familias atendidas. Superviséo das Equipes Técnicas: Orientar, supervisionar e capa-
citar as equipes técnicas que atuam no CRAS, garantindo que o atendimento seja realizado com qualidade e respeito aos
direitos dos usuarios. Promogao da Participagéo Social: Incentivar a participagdo da comunidade e dos usudrios na constru-
Gao das politicas e agdes do CRAS, fortalecendo o controle social. Monitoramento e Avaliagdo: Realizar o acompanhamento
e a avaliagado dos atendimentos, programas e agdes desenvolvidas pelo CRAS, identificando resultados e melhorias neces-
sarias. Diagnostico das Necessidades: Realizar diagndsticos sociais que identifiquem as principais necessidades e demandas
da populagéo atendida, orientando a elaboragado de projetos e agdes. Divulgacdo de Direitos e Servigos: Promover agdes de
sensibilizagao e informagao sobre os direitos sociais da populagado, bem como sobre 0s servigos e programas disponiveis no
CRAS.

Coordenador de Projetos e Programas Sociais

O Coordenador de Projetos e Programas Sociais tem como principais atribuicbes a promogao e a implementagéo de acoes
que visam atender as necessidades da populagdo em situacdo de vulnerabilidade e fortalecer a rede de protegéo social,
incluindo: Planejamento de Projetos: Desenvolver e planejar projetos e programas sociais que atendam as demandas locais,
promovendo a inclusdo social e o fortalecimento comunitario. Gestdo de Recursos: Administrar os recursos financeiros e
materiais destinados aos programas sociais, garantindo a adequada destinagao e utilizag&o. Articulagé@o e Parcerias: Esta-
belecer parcerias e articular com outras secretarias, érgdos governamentais e organizagdes da sociedade civil para potenci-
alizar os resultados das agdes sociais. Capacitagado e Formagao: Promover a capacitagao de equipes técnicas e de profissi-
onais que atuam na execugéo de projetos e programas, assegurando um atendimento qualificado e eficiente. Monitoramento
e Avaliagao: Realizar o acompanhamento e a avaliagdo dos programas e projetos implementados, analisando resultados e
impactos, e propondo melhorias quando necessario. Promogado da Participagdo da Comunidade: Incentivar a participagdo
ativa da comunidade na formulagdo, execugao e avaliagdo dos projetos, promovendo o empoderamento social. Divulgagdo
de Direitos e Servicos: Informar a populagéo sobre seus direitos e sobre os servigos disponiveis, facilitando o acesso aos
programas sociais. Diagnéstico Social: Realizar diagnésticos e estudos sobre a realidade social da populagéo atendida, au-
xiliando na formulagdo de politicas e programas mais adequados as necessidades locais.

Assessor Técnico Juridico & Populagéo Carente

O Assessor Técnico Juridico a Populagdo Carente desempenha um papel crucial no acesso a justica e na protecdo dos
direitos dos cidaddos em situagédo de vulnerabilidade. As atribuigdes do cargo incluem: Orientagéo Juridica: Oferecer infor-
macoes e orientagdes sobre direitos e deveres legais, ajudando a populacdo a entender a legislacdo e os procedimentos
juridicos. Apoio em Demandas Legais: de forma totalmente gratuita formular e ingressar com agées judiciais e administrativas,
em defesa dos direitos da populagdo carente, como orientar os servidores na elaboragao de peti¢des e requerimentos admi-
nistrativos, para garantir que as necessidades da populagdo carente sejam atendidas. Mediagéo e Conciliagao: Promover a
mediacao e a conciliagao de conflitos, buscando solugdes pacificas e acordos favoraveis para as partes envolvidas. Educagéao
em Direitos: Realizar campanhas e workshops de educagéo em direitos, capacitando a populagéo sobre seus direitos e for-
mas de reivindica-los. Parcerias com Outros Orgaos: Articular com outras instituigdes, como defensoria publica, ministério
publico e ONGs, para fortalecer a rede de apoio juridico @ populagdo vulneravel. Acompanhamento de Casos: Monitorar e
acompanhar o progresso dos casos atendidos, garantindo que as demandas sejam tratadas de maneira eficaz e célere.
Assessoria em Politicas Publicas: Contribuir para a formulagdo de politicas publicas que atendam as necessidades juridicas
da populacdo carente, com foco na inclusdo e na promogao da justica social. Atendimento Multidisciplinar: Trabalhar em
conjunto com assistentes sociais, psicologos e outros profissionais para abordar as necessidades juridicas dentro de um
contexto mais amplo de assisténcia social.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencgédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sabdo e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de segurancga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
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clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposi¢do quando necessario. Coordenacao de Reunibes: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Coordenador de Gestado do Fundo Municipal de Assisténcia Social

O Coordenador de Gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia é responsavel por gerenciar os recursos financeiros destinados
as politicas de assisténcia social em nivel municipal. As atribuicées desse cargo incluem: Gestéo Financeira do Fundo: Admi-
nistrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Assisténcia, garantindo seu uso eficiente e em conformidade com as
leis e diretrizes estabelecidas. Planejamento e Elaboragéo do Orgamento: Elaborar o planejamento orgamentario do fundo,
prevendo as aplicagdes financeiras para atender as demandas sociais da comunidade. Captagéo de Recursos: Buscar fontes
de financiamento adicionais, tanto no ambito municipal quanto estadual e federal, para potencializar os recursos disponiveis
para a assisténcia social. Apoio a Implementagéo de Programas: Prover suporte financeiro para a execugéo de programas e
projetos sociais que visem atender as necessidades da populagdo vulneravel. Controle e Monitoramento: Monitorar a aplica-
¢ao dos recursos financeiros, assegurando que as despesas sejam realizadas de forma transparente e seguindo os principios
de accountability. Prestagdo de Contas: Elaborar relatérios de prestagao de contas sobre a utilizagao dos recursos do fundo,
garantindo transparéncia e conforme as exigéncias legais. Articulagdo com Outras Secretarias: Trabalhar junto a outras se-
cretarias e 6rgaos governamentais para garantir uma abordagem integrada nas politicas de assisténcia social. Capacitagao
e Assessoria: Promover capacitagéo e assisténcia técnica para os gestores de programas sociais sobre a utilizagao e a gestao
dos recursos do fundo.

Coordenador de Prestagédo de Contas de Programas e Projetos Sociais

O Coordenador de Prestagao de Contas de Programas e Projetos Sociais é responsavel por garantir que os recursos publicos
destinados a essas iniciativas sejam utilizadas de acordo com a legislagao e as diretrizes estabelecidas. As atribui¢des do
cargo incluem: Anélise de Documentagao: Examinar e validar toda a documentagéo referente a execucao financeira e admi-
nistrativa dos programas e projetos sociais para garantir que estejam em conformidade. Elaboracédo de Relatérios de Presta-
¢ao de Contas: Produzir relatérios detalhados sobre a utilizagdo de recursos, demonstrando a eficacia e a eficiéncia das
acoes implementadas. Monitoramento de Recursos: Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros, verificando se estdo
sendo utilizados de maneira adequada e em conformidade com os objetivos dos programas. Capacitagao de Gestores: Ofe-
recer capacitagéo e orientagao a gestores e equipes responsaveis pela implementagdo de projetos sociais sobre as obriga-
¢Oes e procedimentos de prestagao de contas. Suporte a Auditorias: Facilitar a realizagcao de auditorias internas e externas,
proporcionando as informagdes e documentos necessarios para a avaliagdo da execugao dos programas. Desenvolvimento
de Normas e Procedimentos: Elaborar e disseminar normas e procedimentos que orientem a prestagao de contas dos pro-
gramas e projetos sociais. Feedback e Melhorias: Proporcionar feedback aos gestores sobre os processos de prestacdo de
contas, identificando areas de melhoria e promovendo a transparéncia. Articulagdo com Outros Orgaos: Colaborar com ou-
tros 6rgéos e entidades para assegurar que as diretrizes de presta¢do de contas sejam seguidas e integradas nas agdes de
assisténcia social.

Coordenador de Execugao Contabil

O Coordenador de Execugao Contabil € responsavel por gerenciar e supervisar todas as atividades contabeis da Secretaria.
As atribuigdes tipicas desse cargo incluem: Controle Patrimonial: Gerir e controlar o patriménio publico, realizando a conta-
bilizacdo de bens, direitos e obrigagdes. Planejamento e Execugdo Orgamentaria: Auxiliar na elaboragéo do planejamento
orgamentario e garantir a execugdo correta do orgamento, acompanhando sua execugéo durante o exercicio financeiro.
Elaboragéo de Relatérios Contabeis: Produzir relatérios contébeis periddicos, como balancetes e demonstragdes financeiras,
que permitam a andlise da situagao financeira da instituigdo. Conformidade Legal: Garantir que todas as atividades contabeis
estejam em conformidade com a legislagao vigente, normas contabeis e diretrizes estabelecidas pelos 6érgdos competentes.
Apoio a Prestacdo de Contas: Oferecer suporte técnico para a elaboragéo da prestagéo de contas, assegurando a correta
aplicagao dos recursos e a transparéncia na gestao financeira. Revisao e Auditoria Interna: Participar da revisao dos proces-
so0s contabeis e colaborar com auditorias internas e externas para avaliar a conformidade e a eficiéncia dos processos con-
tabeis. Treinamento e Capacitagao: Proporcionar treinamento e capacitagdo para os colaboradores envolvidos nas atividades
contabeis, promovendo a atualizagdo em normas e praticas contabeis. Analise de Dados: Realizar analises financeiras e
contabeis que apoiem a tomada de decisdes, contribuindo para a melhoria da gestéo financeira da instituigao.

Chefe do Setor de Beneficios Sociais

O Chefe do Setor de Beneficios Sociais desempenha atribuicdes essenciais para a implementacdo e gestdo de programas
assistenciais que visam atender as necessidades da populagdo em situagao de vulnerabilidade. As atribuigcdes desse setor
incluem: Gestao de Beneficios: Administrar a concessado e o pagamento de beneficios sociais, como auxilios financeiros,
programas de transferéncia de renda, bolsas e outros beneficios previstos por politicas publicas. Analise de Pedidos: Receber,
analisar e processar solicitagdes de beneficios sociais, garantindo que os critérios de elegibilidade sejam atendidos e que a
documentagao apresentada seja adequada. Orientagéo ao Usuario: Proporcionar informagdes e orientagdes sobre progra-
mas e beneficios disponiveis, ajudando os cidadaos a entender seus direitos e como acessa-los. Monitoramento e Avaliagao:
Acompanhar e avaliar a eficacia dos programas de beneficios sociais, coletando dados e realizando anélises para identificar
necessidades de ajuste ou melhoria. Articulagado Intersetorial: Trabalhar em conjunto com outros setores e 6rgdos governa-
mentais para garantir uma abordagem integrada na prestacao de assisténcia social, facilitando o acesso a servigos comple-
mentares. Capacitagao de Profissionais: Promover treinamentos e capacitagdes para os funciondrios que lidam com a gestao
e atendimento ao publico, assegurando um atendimento de qualidade. Sensibilizagdo e Comunicagdo: Realizar campanhas
de comunicagao e sensibilizagdo sobre os beneficios disponiveis, visando aumentar o acesso e a utilizagdo por parte da
populagdo. Elaboragdo de Relatérios: Elaborar relatorios periodicos sobre a execugédo dos programas e beneficios, forne-
cendo informagdes relevantes para a gestao e para a prestagao de contas.
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Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencao e organizagao do ambiente de trabalho. As atribuicbes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&do e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que n&o exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de segurancga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagao de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagéo de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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10.1.  Diretoria Geral
10.1.1. Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos
10.1.2. Assisténcia de Secretaria

10.2.  Departamento de Desenvolvimento Agricola, Comercial e Industrial
10.2.1. Setor de Planejamento e Desenvolvimento das Estradas Vicinais
10.2.2. Setor de Manutengao e Conservagao de Estradas e Rodagens
10.2.3. Setor de Planejamento e Desenvolvimento da Agricultura, do Comercio e da Industria
10.2.4. Setor de Abastecimento e Produgao
10.2.5. Setor de Abatimento Animal
10.2.6. Setor de Unidades de Produgao
10.2.7. Setor de Compras e Suprimentos
10.2.8. Assisténcia de Secretaria

10.3. Departamento de Conservagao dos Recursos Hidricos
10.3.1. Setor de Planejamento e Desenvolvimento dos Recursos Naturais
10.3.2. Setor de Programas, Projetos e Convénios
10.3.3. Assisténcia de Secretaria

10.4.  Departamento de Meio Ambiente
10.4.1. Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental
10.4.2. Setor de Licenciamento e Outorgas
10.4.3. Setor de Fiscalizagdo Ambiental
10.4.4. Setor de Programas, Projetos e Convénios
10.4.5. Assisténcia de Secretaria
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10.

10.1.

10.1.1.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E MEIO AMBIENTE — SEAMA

As competéncias da Secretaria Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente (SEAMA) é responsavel pela
execucgao e desenvolvimento das politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel, a conservagao dos recursos
naturais e o fomento & agricultura do municipio, incluindo: Promogé&o da Agricultura : Desenvolvimento de politicas e progra-
mas que incentivem a agricultura local, assistindo agricultores com técnicas de cultivo, acesso a créditos e insumos. Gestao
de Recursos Hidricos : Monitoramento e gerenciamento dos recursos hidricos, garantindo a qualidade e a quantidade da
agua disponivel para uso humano, agricola e ambiental. Preservacao do Meio Ambiente : Implementacdo de agdes para a
protegao, conservagao e recuperacao de areas degradadas, florestas e biodiversidade. Educagdo Ambiental : Realizagdo de
campanhas de conscientizagédo e programas educativos voltados para a preservagdo ambiental e uso sustentavel dos recur-
sos naturais. Licenciamento Ambiental : Emissao de licengas e alvaras para atividades que possam impactar o meio ambiente,
assegurando que procedimentos ambientais adequados sejam seguidos. Gestao de Residuos Solidos : Desenvolvimento de
politicas e praticas para a coleta, tratamento e disposicdo adequada de residuos, sempre em parceria com a Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos. Incentivo a Agroecologia : Fomento a préaticas agricolas sustentaveis e a
agroecologia, buscando integrar as dimensdes econdémicas, sociais e ambientais. Parcerias e Cooperagao : Estabelecimento
de parcerias com outras instituicdes, organizagdes nao governamentais (ONGs) e o setor privado para desenvolver projetos
e agbes em prol da agricultura e do meio ambiente. Fomento a Agricultura Familiar : Criar e implementar politicas publicas
que incentivem e fortalegcam a agricultura familiar, proporcionando acesso a recursos, crédito e assisténcia técnica. Assis-
téncia Técnica e Extensao Rural : Oferecer servigos de assisténcia técnica para aprimorar as praticas agricolas, auxiliando
os agricultores familiares na adogdo de tecnologias sustentaveis. Educagao e Capacitagéo : Promover programas de capa-
citagéo voltados para os agricultores familiares, abordando temas como manejo agroecoloégico, diversificagao das culturas e
gestao financeira. Fortalecimento da Agroindustria : Incentivar e auxiliar a criagao e o fortalecimento de agroindustrias locais,
promovendo a agregagao de valor aos produtos da agricultura familiar e 0 acesso ao mercado. Promog¢éo da Agregagéo de
Valor : Incentivar a produgado e comercializagdo de produtos da agricultura familiar, promovendo a agregagao de valor por
meio de processamento, embalagem e marketing. Articulagao com Outros Orgaos e Entidades : Trabalhar em parceria com
outras secretarias, organizagdes da sociedade civil e instituicdes de pesquisa e ensino para potencializar iniciativas voltadas
para a agricultura familiar. Politicas de Compras Publicas : Implementar politicas que garantam a aquisi¢géo de produtos da
agricultura familiar pelos érgdos publicos, contribuindo para a segurancga alimentar e a geragao de renda. Desenvolvimento
Sustentavel : Promover praticas sustentaveis de cultivo e manejo da terra, incentivando a conservagao dos recursos naturais
e a biodiversidade. Assisténcia em Situagdes de Emergéncia : Desenvolver estratégias de apoio aos agricultores familiares
em emergéncias, como crises climaticas ou desastres naturais. Essas fungdes tém como objetivo ndo apenas promover o
desenvolvimento econémico do setor agricola, mas também garantir a sustentabilidade e a preservagéo dos recursos naturais
para as futuras geragoes.

Diretoria Geral

As competéncias da Diretoria Geral da Secretaria Municipal de Agricultura Familiar, Agroindustria, Recursos Hidricos e Meio
Ambiente s&o voltas para o assessoramento direto ao Secretario da pasta, no desenvolvimento das agdes administrativas da
Secretaria, bem como na execugao das politicas publicas de responsabilidade do érgéo, incluindo: Promog&o da Agricultura
Familiar : Desenvolver e implementar politicas e programas que apoiem 0s pequenos agricultores, promovendo a produgéo
sustentavel e a seguranga alimentar. Fortalecimento da Agroindustria : Incentivar e auxiliar a criagéo e o fortalecimento de
agroindustrias locais, promovendo a agregacao de valor aos produtos da agricultura familiar e o acesso ao mercado. Gestao
dos Recursos Hidricos : Monitorar e gerenciar os recursos hidricos do municipio, assegurando seu uso sustentavel e a pre-
servagéo de ecossistemas aquéticos. Fiscalizagao e Licenciamento : Realizar a fiscalizagdo de praticas agricolas e agroin-
dustriais, bem como a emissao de licengas necessarias para atividades que possam impactar o meio ambiente e 0s recursos
hidricos. Educacgéo e Sensibilizagdo Ambiental : Desenvolver programas de educagédo ambiental voltados para agricultores e
a comunidade em geral, promovendo praticas sustentaveis e a conscientizagdo sobre a conservacdo dos recursos naturais.
Articulagao Interinstitucional : Fomentar parcerias com outras secretarias e instituigdes, incluindo universidades e ONGs, para
potencializar agdes voltadas a agricultura familiar, agroindustria e meio ambiente. Assisténcia Técnica : Proporcionar assis-
téncia técnica e extensdo rural para agricultores familiares, visando a melhoria da produtividade e sustentabilidade das ativi-
dades. Gestéo de Politicas Publicas : Coordenar a elaboragao e a execugao de politicas publicas que integrem a agricultura
familiar, a agroindustria e a gestdo ambiental, buscando promover o desenvolvimento rural sustentavel. Monitoramento e
Avaliagdo : Implementar sistemas de monitoramento e avaliagado das agdes e programas da diretoria, visando garantir a efi-
céacia e a transparéncia das iniciativas. Essas competéncias visam integrar a agricultura familiar e a agroindustria com a
preservagao ambiental, assegurando o desenvolvimento sustentavel do municipio.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal dentro
da Secretaria, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pagamento, férias, licengas
e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e Selegédo: Coordenar pro-
cessos de recrutamento e selegao, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a organizagdo. Treinamento e
Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagdo e desenvolvimento para os colaboradores, visando a
melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagédo de Desempenho: Estabelecer e monitorar
processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servidores. Controle de Fre-
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quéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o cumprimento das legis-
lagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e normas relacionadas a
gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessidades da organizagdo. As-
sessoria e Orientagao: Prestar assessoria e orientagao a gestores e servidores sobre questdes de recursos humanos, como
direitos, deveres e procedimentos administrativos. Analise de Dados e Relatérios: Realizar a analise de dados relacionados
ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisao da gestao.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades bésicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Desenvolvimento Agricola, Comercial e Industrial

Compete ao Departamento de Desenvolvimento Agricola, Comercial e Industrial desenvolver politicas publicas focadas no
fortalecimento e desenvolvimento da produgao agricola, na promog&o do comércio e apoio ao desenvolvimento industrial do
municipio. Essas competéncias visam promover um desenvolvimento rural integrado e sustentavel, garantindo que os setores
agricola, comercial e industrial trabalhem juntos para fortalecer a economia local e a qualidade de vida nas comunidades.

Setor de Planejamento e Desenvolvimento das Estradas Vicinais

O Setor de Planejamento e Desenvolvimento das Estradas Vicinais tem como funcgado principal garantir o planejamento e o
desenvolvimento da infraestrutura necessaria para o transito e transporte nas areas rurais, contribuindo para o fortalecimento
econdmico e social das comunidades rurais, incluindo as competéncias: Planejamento de Infraestrutura : Elaborar planos
para a construgdo, manutengao e melhoria das estradas vicinais, considerando as necessidades locais e as caracteristicas
do terreno. Projeto e Engenharia : Desenvolver projetos técnicos que atendam as normas de seguranca e qualidade para a
construgao e recuperacao de estradas, garantindo acesso seguro para os usuérios. Orcamento e Financiamento : Estudar e
propor orgamentos para as obras de estradas vicinais, buscando fontes de financiamento, inclusive convénios com outras
esferas de governo. Mobilizagdo Social : Promover a participagdo da comunidade na identificagdo de necessidades e priori-
dades quanto ao acesso viario, além de conscientizar sobre a importancia da conservagéo das estradas. Manutengéo e
Monitoramento : Implementar um sistema de manutengao preventiva e corretiva das estradas, monitorando as condigbes de
trafego e realizando intervengdes quando necessario. Parcerias e Colaboragéo : Articular com outros setores da administra-
Gao publica e com entidades privadas para potencializar as a¢des de desenvolvimento das estradas vicinais. Integracdo de
Politicas Publicas : Integrar a gestao das estradas vicinais a politicas de desenvolvimento rural, agropecuaria e ambiental,
assegurando que a infraestrutura contribua para a sustentabilidade e a economia regional. Uso de Tecnologias : Implementar
tecnologias e métodos inovadores na constru¢gdo e manutengdo das estradas, buscando eficiéncia e sustentabilidade nas
operagdes. Seguranga Viaria : Promover medidas que visem a seguranga dos usuarios, incluindo sinalizagdo adequada, me-
lhorias na pavimentacdo e execugdo de obras de arte, como pontes e bueiros. Avaliagdo e Ajustes : Realizar avaliagcdes
perioddicas das condi¢des das estradas e dos impactos das intervengdes, ajustando as estratégias conforme necessario para
atender as demandas da populag&o. Realizar um eficiente planejamento e desenvolvimento das estradas vicinais para garantir
a conectividade nas areas rurais, de modo a facilitar o escoamento da produgéo agricola e melhorar a qualidade de vida das
comunidades, considerando que a infraestrutura viaria adequada € essencial para a inclusdo social e o desenvolvimento
econdmico local e regional. Elaborar o plano rodoviario do municipio, catalogando todas as estradas vicinais, quilometragem,
localizagéo georreferenciadas etc.

Setor de Manutengao e Conservacao de Estradas e Rodagens

O Setor de Manutengao e Conservagao de Estradas e Rodagens Municipais desempenha um papel crucial na garantia direta
da manutencgéo das estradas, da seguranca e da eficiéncia das vias rurais. Aqui estdo algumas das principais competéncias
e atribui¢cdes desse setor: Manutengdo Preventiva : Realizar inspegdes regulares nas estradas e rodagens para identificar e
corrigir problemas antes que se tornem graves, garantindo a seguranga do trafego. Manutengao Corretiva : Executar reparos
urgentes em trechos danificados, como buracos, deslizamentos e outras adversidades que possam comprometer a salde
das estradas e a seguranga dos usuarios. Reabilitagdo de Vias : Executar obras de reabilitagéo de trechos de estradas que
necessitam de intervengdes mais profundas, como recapeamento e reforgo estrutural. Limpeza e Drenagem : Garantir a
desobstrugao de canais de drenagem, valas e bueiros para evitar alagamentos e danos as estradas durante periodos de
chuvas intensas. Sinalizagéo Viria : Instalar e manter sinalizagdo adequada para orientar e alertar motoristas e pedestres,
contribuindo para a seguranca viaria. Monitoramento de Condig¢des : Criar e implementar um sistema de monitoramento
continuo das condigdes das estradas e rodagens, utilizando tecnologias como geoprocessamento para avaliar o estado das
vias. Atendimento a Demandas da Comunidade : Receber e atender solicitagdes de manutengdo ou reparo por parte da
populacao, priorizando as areas mais criticas e com maior fluxo de trafego. Elaboracdo de Projetos : Participar da elaboragéo
de projetos de melhoria ou ampliagédo das estradas, considerando a demanda futura e o crescimento urbano. Gestao de
Recursos : Planejar e administrar o orgamento destinado a manutengao e conservagao das vias, buscando eficiéncia e efica-
cia nas agdes. Educagao e Sensibilizagao : Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da conservagao
das estradas e do uso responsavel das vias, envolvendo a comunidade nas agdes de preservagao. O Setor de Manutengado
e Conservagao de Estradas e Rodagens Municipais é fundamental para garantir a seguranca do trafego, a mobilidade e rural,
além de promover o desenvolvimento econdmico local. A boa conservagao das estradas é um dos pilares para a melhoria na
qualidade de vida da populagdo e para o escoamento eficiente de produtos e servigos.

Setor de Planejamento e Desenvolvimento da Agricultura, do Comercio e da Industria
O Setor de Planejamento e Desenvolvimento da Agricultura, do Comércio e da Industria tem um papel fundamental na for-
mulagao de politicas e estratégias para impulsionar o desenvolvimento econdmico do municipio. Abaixo estdo algumas das
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principais competéncias desse setor: Elaboragdo de Politicas Publicas : Desenvolver e implementar politicas voltadas para o
fortalecimento da agricultura, do comércio e da industria, visando promover um ambiente favoravel ao crescimento econo-
mico e a geragdo de empregos. Fomento a Agricultura : Criar programas e iniciativas que incentivem praticas agricolas
sustentaveis, oferecendo assisténcia técnica, acesso a crédito agrario e suporte a comercializagao de produtos agricolas.
Desenvolvimento do Comércio Local : Promover agdes que incentivem o comércio local, como feiras, eventos e capacitagao
de comerciantes, para fortalecer a economia regional e facilitar o acesso a bens e servigos. Apoio a Industria : Implementar
iniciativas que incentivem a instalagdo e o desenvolvimento de industrias na regigo, incluindo a facilitagéo de processos de
licenciamento e incentivos fiscais. Integragao entre Setores : Coordenar e promover a integragéo entre a agricultura, o co-
meércio e a industria, favorecendo cadeias produtivas locais que possam agregar valor a produgéo e gerar mais oportunidades
de emprego. Andlise de Mercado : Conduzir estudos de mercado e diagnésticos econdémicos para entender as dinamicas
locais e regionais, identificando oportunidades e desafios para cada um dos setores. Capacitagdo e Formagéo : Oferecer
programas de capacitagdo e formagao para agricultores, comerciantes e empresarios, abordando temas como gestéo, ino-
vagao, marketing e sustentabilidade. Promogao de Inovagdes : Incentivar a adogao de tecnologias e praticas inovadoras nas
areas de agricultura, comércio e industria, visando aumentar a eficiéncia e a competitividade. Gestao de Recursos : Adminis-
trar os recursos financeiros e materiais destinados ao desenvolvimento dos setores, assegurando a transparéncia e a efici-
éncia na aplicagao desses recursos. Articulagdo com Outras Esferas Governamentais : Trabalhar em colaboragdo com outras
instituicdes governamentais, como secretarias estaduais e federais, para alinhar esforgos e otimizar recursos destinados ao
desenvolvimento regional. Monitoramento e Avaliagéo : Implementar sistemas de monitoramento e avaliagdo das politicas e
programas, a fim de verificar sua eficacia e promover ajustes necessarios. O Setor de Planejamento e Desenvolvimento da
Agricultura, do Comércio e da Industria é essencial para promover um desenvolvimento sustentavel e equilibrado, contribu-
indo para a melhoria da qualidade de vida da populagédo, a geragédo de emprego e renda, e o fortalecimento da economia
local.

Setor de Abastecimento e Produgéo

O Setor de Abastecimento e Produgao, tem suas competéncias especificamente voltadas para o desenvolvimento de politicas
publicas de incentivo e fomento da agricultura familiar, pequenos produtores, feiras livres, agropecuaria e hortifrutigranjeiros,
incluem diversas atribuicdes que visam promover o desenvolvimento sustentavel e o fortalecimento das cadeias produtivas
do municipio, dentre essas competéncias, destacam-se: Fomento a Agricultura Familiar : Promover politicas e programas que
incentivem a produgao da agricultura familiar, oferecendo suporte técnico e financeiro aos pequenos produtores. Planeja-
mento de Abastecimento : Desenvolver estratégias para garantir o abastecimento adequado de produtos e servigos essen-
ciais a populacao, considerando a demanda e a oferta local. Capacitacdo e Assisténcia Técnica : Proporcionar capacitagao
e assisténcia técnica para agricultores familiares e pequenos produtores, visando aprimorar as praticas agricolas e aumentar
a produtividade. Organizagéo de Feiras Livres : Coordenar e organizar feiras livres e mercados locais, facilitando a comerci-
alizagao direta de produtos agricolas, fortalecendo a economia local e o acesso a alimentos frescos. Promogéo da Producéo
Local : Fomentar a produgéo local, apoiando pequenos produtores e agricultores na comercializagdo de seus produtos, pro-
movendo a economia local e a agricultura sustentavel. Apoio a Agropecuaria : Desenvolver agdes para apoiar a produgao
agropecuaria, incluindo a assisténcia a criagao de animais e ao manejo sustentavel, promovendo boas praticas na produgao
de carne, leite e outros produtos. Fortalecimento das Cadeias Produtivas : Incentivar a formagéo de cooperativas e associa-
¢Oes de agricultores, promovendo a unido e a organizagao dos produtores rurais para aumentar a competitividade e o acesso
a mercados. Promogao de Produtos Locais : Incentivar o consumo de produtos locais, reforgando a identidade cultural da
alimentagéo e fomentando a economia local. Desenvolvimento de Politicas Publicas : Colaborar na formulagdo de politicas
publicas que beneficiem a agricultura familiar e os pequenos produtores, propondo solu¢des para os desafios enfrentados
pelo setor. Monitoramento de Qualidade e Sustentabilidade : Implementar programas de monitoramento da qualidade e sus-
tentabilidade dos produtos hortifrutigranjeiros, garantindo padrées adequados de produgao e seguranga alimentar. Educagao
e Conscientizagao : Promover a¢des educativas para informar a populagdo sobre a importancia da agricultura familiar e do
consumo consciente, além de praticas que respeitem o meio ambiente. Implementagao de Programas de Distribuigéo : Co-
ordenar programas de distribuicdo de alimentos e outros bens essenciais, especialmente em emergéncias ou para popula-
¢cOes em situagao de vulnerabilidade. Essas competéncias séo essenciais para garantir o desenvolvimento sustentavel dos
pequenos produtores e da agricultura familiar, contribuindo para a seguranga alimentar e o fortalecimento da comunidade
local. Avaliagdo e Relatérios : Realizar a avaliagdo dos programas e agdes implementadas, elaborando relatérios que forne-
¢am informagdes sobre resultados, desafios e oportunidades de melhorias. Articulagdo com Fornecedores : Estabelecer par-
cerias com fornecedores, cooperativas e organizagdes da sociedade civil, buscando garantir qualidade e diversidade nos
produtos disponiveis. Essas competéncias sdo fundamentais para assegurar que a populagao tenha acesso a alimentos e
produtos de qualidade, contribuindo para a saude, o bem-estar e o desenvolvimento econdmico local.

Setor de Abatimento Animal

As competéncias do Setor de Abatimento Animal, integram a estrutura de servigos de saude animal e inspegdo sanitaria,
fundamentais para garantir a qualidade, seguranga e bem-estar dos animais durante o processo de abatimento e, conse-
quentemente, para a saude publica e a qualidade da carne produzida. Destaca-se as seguintes competéncias desse setor:
Inspegdo Sanitaria : Realizar a inspegao dos animais antes, durante e apds o abate, assegurando que estejam livres de do-
engas e que atendam as normas de sanidade. Normas de Bem-Estar Animal : Garantir que as praticas de manejo e abati-
mento respeitem as normas de bem-estar animal, evitando sofrimento desnecessario e promovendo um tratamento humano
dos animais. Autorizagéo e Licenciamento : Emisséo de licengas para estabelecimentos de abate, assegurando que os locais
cumpram as normas de higiene, saude e seguranga alimentar. Controle de Qualidade : Monitorar a qualidade da carne e
subprodutos animais, assegurando que atendam aos padrdes de seguranga e qualidade estabelecidos pela legislagdo. Re-
gistro e Documentagao : Manter registros detalhados dos procedimentos de abate, inspecdes realizadas e condigdes sanita-
rias dos animais e do ambiente, para fins de controle e fiscalizagdo. Adogao de Praticas Sustentaveis : Incentivar e implemen-
tar praticas de manejo e abate sustentaveis, que minimizem impactos ambientais e garantam a produgao responsavel. Edu-
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cagdo e Capacitagdo : Promover programas de capacitagdo para trabalhadores e gestores de abatedouros, abordando te-
mas como boas praticas de manejo, procedimentos de inspe¢do e bem-estar animal. Fiscalizagao : Realizar fiscalizagdes
regulares em estabelecimentos de abate, garantindo que operem dentro da legalidade e cumpram as normas de saude
publica e de protegao animal. Coordenagao com Autoridades de Saude : Trabalhar em estreita colaboragao com autoridades
de saude publica e veterinaria para monitorar e controlar a disseminagdo de doengas zoonéticas. Gestdo de Residuos :
Implementar préaticas adequadas de manejo de residuos gerados durante o processo de abate, incluindo subprodutos, para
minimizar impactos ambientais. Assessoria Técnica : Oferecer orientagao técnica a produtores sobre regras e boas praticas
relacionadas ao abate de animais e a comercializagdo de produtos de origem animal.

Setor de Unidades de Produgao

O Setor de Unidades de Produgao desempenha um papel crucial na promogé&o e apoio as atividades do agronegécio, visando
a eficiéncia, a sustentabilidade e a rentabilidade dos produtores rurais e urbanos. As competéncias desse setor incluem:
Elaboragéo de Politicas de Incentivo : Desenvolver e implementar politicas publicas que incentivem a produgao rural e urbana,
oferecendo beneficios como subsidios, isengdes fiscais e acesso a crédito. Capacitagéo e Treinamento : Promover programas
de capacitagdo para agricultores e produtores rurais, abordando técnicas de cultivo, manejo de culturas, gestéo financeira e
uso de tecnologias. Assisténcia Técnica : Fornecer suporte técnico e consultoria a produtores para a adogéo de boas praticas
agricolas, visando aumentar a produtividade e a sustentabilidade das atividades. Promogao de Tecnologias Inovadoras : In-
centivar a adogao de novas tecnologias e inovagdes que possam melhorar a eficiéncia e a competitividade da produgéo rural
e urbana, como sistemas de irrigagdo, manejo integrado de pragas e uso de biotecnologia. Desenvolvimento de Cooperativas
e Associagoes : Fomentar a formagéo e o fortalecimento de cooperativas e associagdes de produtores, promovendo a cola-
boragao e o acesso conjunto a mercados e recursos. Facilitagao do Acesso ao Mercado : Auxiliar os produtores no acesso
a canais de comercializagéo, feiras, mercados e plataformas digitais, potencializando a venda de seus produtos. Incentivo a
Praticas Sustentaveis : Promover praticas agricolas, comerciais e industriais que respeitem o meio ambiente, como a agroe-
cologia e a agricultura organica, visando & conservacéo dos recursos naturais. Articulagédo com Outras Instituicdes : Estabe-
lecer parcerias com universidades, instituicdes de pesquisa e organizagdes ndo governamentais para fomentar o desenvol-
vimento rural e urbano por meio de projetos conjuntos e troca de conhecimentos. Monitoramento e Avaliagao : Implementar
sistemas de monitoramento e avaliagdo das agbes desenvolvidas, mensurando resultados e impactos na producao rural e
urbana na economia local. Assessoria para Acesso a Financiamentos : Proporcionar orientagdes sobre como acessar créditos
e financiamentos, auxiliando na elaboragédo de projetos e na apresentagédo de propostas a instituigdes financeiras. Promogao
da Segurancga Alimentar : Incentivar praticas que garantam a seguranga alimentar, assegurando que a produgao rural e ur-
bana atenda as necessidades da comunidade local e contribua para a saude publica. As competéncias do Setor sao essen-
ciais para fortalecer o agronegécio, promover a inclusdo social e garantir a sustentabilidade das atividades produtivas. Por
meio do incentivo a produgao rural, esse setor contribui significativamente para o desenvolvimento econdmico do municipio
e a melhoria da qualidade de vida do homem do campo.

Setor de Compras e Suprimentos

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras : Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragao
de Editais : Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagao, conforme a legislagado vi-
gente e as normas internas. Pesquisa de Mercado : Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, pregos e
condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque : Gerenciar o estoque de
materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periédicos. Fiscalizagéo e
Recebimento : Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as espe-
cificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagdo : Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de
tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Analises : Produzir relatérios sobre as
compras realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas compe-
téncias visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade
com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da instituigao.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Conservagédo dos Recursos Hidricos

O Departamento de Conservagéo dos Recursos Hidricos desempenha um papel crucial na gestao e prote¢do dos recursos
hidricos do municipio. Suas competéncias sdo voltadas para garantir a disponibilidade e a qualidade da dgua, promovendo o
uso sustentavel e a conservagao dos ecossistemas aquaticos, atuando direitamente na gestao dos recursos hidricos naturais,
monitoramento da qualidade da agua, conservagao de bacia hidrografica do municipio, educagéo e conscientiza do uso da
agua etc.

Setor de Planejamento e Desenvolvimento dos Recursos Naturais

O Setor de Planejamento e Desenvolvimento dos Recursos Naturais € responsavel por gerir e promover a utilizagdo susten-
tavel dos recursos naturais do municipio, visando o equilibrio entre desenvolvimento econdmico e conservagao ambiental.
Dentre outras competéncias destaca-se: Elaboragao de Planos de Gestéo : Criar planos estratégicos de gestao para o uso
sustentavel dos recursos naturais, considerando os aspectos ecoldgicos, sociais e econdmicos. Monitoramento dos Recursos
Naturais : Realizar o monitoramento continuo dos recursos naturais, como agua, solo, flora e fauna, para avaliar sua condigéo
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e identificar potenciais problemas. Promogado da Sustentabilidade : Desenvolver e implementar praticas e politicas que pro-
movam 0 uso sustentavel dos recursos naturais, minimizando impactos ambientais e promovendo a conservagdo. Educagéo
e Conscientizagdo : Promover programas de educagdo ambiental que sensibilizem a comunidade sobre a importancia da
conservagao dos recursos naturais e incentivos ao uso responsavel. poio a Pesquisa e Inovagao : Incentivar pesquisas e
inovagdes tecnologicas que visem a eficiéncia na utilizagdo dos recursos naturais e a recuperagao de ecossistemas degra-
dados. Integragéo de Politicas Publicas : Trabalhar em colaboragdo com outras secretarias e érgdos governamentais para
integrar politicas relacionadas ao uso sustentavel de recursos naturais. Licenciamento e Fiscalizagao : Realizar o licencia-
mento de atividades que possam impactar os recursos naturais e fiscalizar o cumprimento das normas ambientais. Planeja-
mento Territorial : Contribuir para o planejamento territorial com base na anélise dos recursos naturais disponiveis e das
necessidades da populagdo, buscando a otimizagdo do uso do solo. Gestao de Conflitos : Mediar conflitos relacionados ao
uso de recursos naturais entre diferentes usuarios e interesses, promovendo solu¢des equilibradas e sustentaveis. Promogao
da Economia Verde : Incentivar praticas de economia verde, como o uso de energias renovaveis e técnicas de produgéo
sustentavel, que respeitem e preservem os recursos naturais. Catalogar as nascentes estabelecendo um plano de incentivo
a conservagao e preservagao dos recursos hidricos.

Setor de Programas, Projetos e Convénios

O Setor de Programas, Projetos e Convénios da Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente tem um papel
fundamental na implementacé@o e coordenagéo de iniciativas que visam desenvolver e promover programas, projetos e a
formalizagao de convénios com a finalidade de desenvolver as politicas publicas tocadas pela Secretaria. As competéncias
incluem: Elaboracao de Projetos : Desenvolver projetos voltados para a melhoria da produgao agricola, conservagao dos
recursos hidricos e protegdo ambiental, alinhados com as politicas publicas locais, regionais, estaduais e nacionais. Gestao
de Convénios : Administrar convénios estabelecidos com instituicdes publicas e privadas, garantindo que as contrapartidas
sejam cumpridas e que os resultados sejam alcangados. Captagéo de Recursos : Buscar fontes de financiamento e recursos
para a execugao de programas e projetos, incluindo editais de 6rgaos governamentais e organizagdes internacionais. Articu-
lagéo Interinstitucional : Promover a articulagao entre diferentes secretarias, érgaos governamentais e entidades da socie-
dade civil para a implementagao de programas integrados. Monitoramento e Avaliagdo : Implementar sistemas de monitora-
mento e avaliagdo dos projetos e programas, analisando resultados, impactos e viabilidade, e propondo ajustes quando ne-
cessario. Capacitacdo e Educagao Continuada : Promover capacitagdes para servidores, produtores e outras partes interes-
sadas sobre temas relacionados & agricultura, recursos hidricos e meio ambiente. Promog&o de Praticas Sustentéveis : In-
centivar a adogao de praticas sustentaveis por meio de programas que visem a recuperagdo de areas degradadas, uso
eficiente da agua e desenvolvimento rural sustentavel. Divulgagao de Informagdes : Fomentar a disseminacéo de informagoes
sobre programas e projetos, garantindo que a populacdo tenha acesso as iniciativas disponiveis e possa participar delas.
Planejamento Estratégico : Contribuir para o planejamento estratégico da secretaria, alinhando os programas e projetos as
diretrizes institucionais e as necessidades da populagao. Relatorios e Prestagdo de Contas : Elaborar relatérios de atividades
e resultados, garantindo a transparéncia e a prestagdo de contas dos recursos utilizados e das a¢des realizadas. As compe-
téncias do Setor de Programas, Projetos e Convénios s&o essenciais para promover o desenvolvimento sustentavel na agri-
cultura, a gestao eficiente dos recursos hidricos e a prote¢gdo do meio ambiente. Por meio de uma gestéo eficiente e articu-
lada, esse setor pode contribuir de forma significativa para a melhoria da qualidade de vida das comunidades e para a pre-
servagao dos recursos naturais.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agoes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Meio Ambiente

O Departamento de Meio Ambiente é€ um 6rgao crucial dentro da estrutura governamental e administrativa do municipio, que
se dedica a protegao, preservacao e gestao dos recursos naturais e ao equilibrio ambiental, sempre voltados para a aplicagao
e execugao de politicas publicas que objetivam a melhoria da qualidade de vida da populac&o.

Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental

O Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental € responsavel por elaborar, implementar e monitorar politicas e pro-
jetos que visam a protegao e a gestéo sustentavel do meio ambiente. As competéncias desse setor sdo fundamentais para
promover um desenvolvimento que respeite os limites dos recursos naturais e busque a conservagao ambiental. Abaixo estédo
algumas das principais competéncias desse setor: Elaboragdo de Planos e Politicas Ambientais : Desenvolver planos estra-
tégicos que contemplem a gestéo dos recursos naturais, a protegao da biodiversidade e a mitigagdo de impactos ambientais.
Anélise e Avaliagao de Impactos Ambientais : Realizar estudos e avaliagdes de impacto ambiental (EIA/RIMA) para projetos
e empreendimentos, garantindo que potenciais impactos negativos sejam identificados e mitigados. Monitoramento e Fisca-
lizagdo : Implementar sistemas de monitoramento para avaliar a qualidade do meio ambiente e a eficacia das politicas e
projetos, além de fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental. Educagéo e Conscientizagdo Ambiental : Promover cam-
panhas, palestras e programas de educagdo ambiental com o objetivo de sensibilizar a populagdo sobre questdes ambientais
e incentivar comportamentos sustentaveis. Gestdo de Recursos Naturais : Planejar e gerenciar o uso sustentavel dos recur-
sos naturais, incluindo agua, solo e biodiversidade, assegurando a sua conservagao e recuperagao. Articulagdo com
Stakeholders : Trabalhar em colaboragao com diferentes stakeholders, como 6rgdos governamentais, sociedade civil e em-
presas, para integrar esforcos em prol do desenvolvimento sustentavel. Desenvolvimento de Projetos Sustentaveis : Criar e
implementar projetos que promovam praticas sustentaveis em diversas areas, como agricultura, industrias e urbanizagéo.
Promocao de Tecnologias Verdes : Incentivar a pesquisa e a adogdo de tecnologias ambientalmente amigaveis e de baixo
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impacto, que contribuam para a sustentabilidade. Gestdo de Residuos : Implementar politicas e praticas para a gestdo ade-
quada de residuos solidos, promovendo a reciclagem e a redugao de desperdicios. Reportar e Avaliar Resultados : Elaborar
relatorios que contemplem a execugao das agdes e projetos desenvolvidos, apresentando resultados, desafios e perspectivas
para o futuro. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que o desenvolvimento econdmico e social acontega de
maneira sustentavel, respeitando a integridade do meio ambiente e promovendo uma melhor qualidade de vida para as ge-
ragdes presentes e futuras. O Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental atua como um agente transformador,
construindo um equilibrio entre conservagédo e desenvolvimento.

Setor de Licenciamento e Outorgas

O Setor de Licenciamento e Outorgas desempenha um papel importante na regulagdo e supervisdo de atividades que podem
impactar o meio ambiente e os recursos naturais no municipio. Suas competéncias incluem a analise, aprovagao e monitora-
mento de processos relacionados ao uso e a exploragdo de recursos. Aqui estdo algumas das principais competéncias desse
setor: Analise de Solicitagdes : Avaliar e processar pedidos de licenciamento e outorga para atividades que possam impactar
0 meio ambiente, como construgao, exploragdo de recursos naturais e instalagdes industriais. Emissao de Licengas : Emitir
licengas ambientais, outorgas de uso de recursos hidricos e quaisquer outros documentos necessarios para que empreendi-
mentos ou atividades possam ser legalmente realizados. Estudos de Impacto Ambiental : Exigir e analisar estudos de impacto
ambiental, garantindo que os potenciais impactos das atividades planejadas sejam identificados e mitigados de acordo com
a legislagao vigente. Fiscalizagdo e Monitoramento : Realizar fiscalizagdes para assegurar que as atividades licenciadas es-
tejam em conformidade com as condi¢des e exigéncias estabelecidas nas licengas emitidas. Monitorar o cumprimento das
normas ambientais e as condi¢gdes de operacéo. Verificagdo de Sustentabilidade : Avaliar a sustentabilidade dos projetos
propostos, promovendo préaticas que minimizem impactos ambientais. Orientagé@o e Assisténcia Técnica : Fornecer orienta-
Gao técnica e apoio aos empreendedores sobre os procedimentos de licenciamento, requisitos legais e boas praticas de
gestao ambiental. Reviséo e Renovagao de Licengas : Gerenciar o processo de revisao e renovagéo de licengas e outorgas,
assegurando que todas as condi¢des estabelecidas sejam cumpridas ao longo da vida util do projeto. Gestdo de Documen-
tagao e Registro : Manter um banco de dados atualizado com informagdes sobre todas as licengas e outorgas emitidas,
garantindo a transparéncia e a disponibilizagdo das informagdes. Articulagdo com Outros Setores : Colaborar com outras
secretarias e 6rgaos para garantir que o licenciamento ambiental esteja integrado a outras esferas de planejamento e desen-
volvimento. Educagéo e Conscientizagao : Promover a conscientizagao sobre a importancia do licenciamento ambiental e da
gestao adequada dos recursos naturais junto a comunidade e aos empresarios. As competéncias do Setor de Licenciamento
e Outorgas sdo essenciais para garantir que o desenvolvimento econdmico ocorra de maneira sustentavel, respeitando as
normas ambientais e protegendo os recursos naturais. Esse setor atua como um importante mecanismo de prevengao e
controle de impactos ambientais, promovendo uma relagao equilibrada entre desenvolvimento e conservagao.

Setor de Fiscalizagdo Ambiental

O Setor de Fiscalizagdo Ambiental desempenha um papel essencial na protegdo do meio ambiente, assegurando que as
normas e regulamentos ambientais sejam cumpridos. Suas competéncias sdo fundamentais para garantir que atividades
econdmicas e sociais minimizem seus impactos negativos sobre 0 meio ambiente. Aqui estdo algumas das principais com-
peténcias desse setor: Monitoramento e Inspecgao : Realizar visitas de fiscalizagdo em areas urbanas e rurais para verificar a
conformidade das atividades com a legislagdo ambiental, incluindo industrias, servigos de saneamento e areas protegidas.
Avaliagdo de Conformidade : Avaliar se operagdes e empreendimentos estdo cumprindo as condi¢des estabelecidas em
licengas ambientais, outorgas e autorizagdes. Investigagdo de Irregularidades : Investigar denuncias e reclamagdes relacio-
nadas a praticas inadequadas que possam causar danos ao meio ambiente, adotando medidas para remediar situagées
irregulares. Aplicacdo de Sangdes : Aplicar multas, embargos ou outras sangdes em caso de descumprimento da legislagao
ambiental, seguindo os procedimentos legais e administrativos adequados. Medigéo e Coleta de Dados : Realizar medi¢des
e coleta de amostras de efluentes, emissdes atmosféricas e residuos, garantindo que os limites regulamentares estejam sendo
respeitados. Educacgéo e Orientagao : Promover agdes de conscientizagdo ambiental junto a comunidade, empresas e seto-
res produtivos, orientando sobre boas praticas e normas ambientais. Elaboragéo de Relatoérios : Produzir relatorios detalhados
sobre as atividades de fiscalizagéo, contendo informagdes sobre inspegdes realizadas, ndo conformidades identificadas e
agoes adotadas. Colaboragao com Outros Orgaos : Trabalhar em estreita colaboragao com outras agéncias, secretarias e
6rgaos governamentais, tanto em ambito local quanto nacional, para a implementagéo de politicas e agdes integradas. Trei-
namento e Capacitagao : Participar da formagao e capacitagao de servidores e profissionais envolvidos na fiscalizagdo am-
biental, garantindo que eles estejam atualizados quanto as legislagdes e melhores praticas. Promogao do Desenvolvimento
Sustentavel : Contribuir para o desenvolvimento sustentavel, incentivando praticas que promovam a conservagao do meio
ambiente e a utilizagao responsavel dos recursos naturais. As competéncias do Setor de Fiscalizagdo Ambiental sdo essen-
ciais para a protegdo do meio ambiente e a promogado da sustentabilidade. Por meio de fiscalizagao rigorosa e eficaz, este
setor ajuda a garantir que as atividades econdémicas e sociais respeitem as normas que visam a protecdo dos recursos
naturais e a saude publica.

Setor de Programas, Projetos e Convénios

O Setor de Programas, Projetos e Convénios do Departamento de Meio Ambiente desempenha um papel crucial na imple-
mentacgao de iniciativas que visam a conservagao ambiental, a promogao da sustentabilidade e o desenvolvimento de politicas
publicas tocadas pelo Departamento. As competéncias desse setor incluem: Desenvolvimento de Projetos Ambientais : Ela-
borar e implementar projetos que atendam as demandas ambientais da comunidade, alinhando-os com as politicas publicas
locais e nacionais de conservagao e sustentabilidade. Captagao de Recursos : Identificar e buscar fontes de financiamento
para a execugao de programas e projetos ambientais, incluindo parcerias com organizagdes governamentais, nao governa-
mentais e setor privado. Gestdo de Convénios : Coordenar a elaboragdo, negociagao e execugéo de convénios com outras
instituicdes e organizagdes, assegurando que as atividades sejam realizadas conforme os termos acordados. Monitoramento
e Avaliagdo de Projetos : Estabelecer indicadores e metodologias para monitorar e avaliar a eficacia dos projetos implemen-
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tados, promovendo ajustes e melhorias quando necessario. Articulagdo com Instituigdes: Promover a colaboragao entre di-
ferentes partes interessadas, como comunidades locais, organiza¢des da sociedade civil, empresas e érgdos governamen-
tais, para fortalecer a implementacao de iniciativas ambientais. Educa¢do Ambiental : Elaborar e implementar programas de
educagado ambiental que visem conscientizar a populagéo sobre a importancia da conservagao ambiental e da sustentabili-
dade. Anélise de Viabilidade : Conduzir analises de viabilidade técnica, econémica e ambiental para novos projetos e progra-
mas, assegurando sua eficiéncia e sustentabilidade. Relatérios e Prestagao de Contas : Produzir e divulgar relatérios sobre
os resultados e impactos dos programas e projetos, garantindo transparéncia e prestagdo de contas a sociedade e aos
financiadores. Promover Politicas Publicas Sustentaveis : Contribuir na formulagao e implementagéo de politicas publicas
relacionadas ao meio ambiente, buscando sempre a integragaéo das a¢des com os objetivos de desenvolvimento sustentavel.
Desenvolvimento de Parcerias e Redes : Criar e fortalecer redes de colaboragdo com outras instituicdes e grupos de interesse
para potencializar agdes em prol do meio ambiente. A atuagdo do Setor de Programas, Projetos e Convénios do Departa-
mento de Meio Ambiente é fundamental para a promogao da sustentabilidade e a protegdo dos recursos naturais. Por meio
de uma gestao eficiente, este setor pode contribuir significativamente para a melhoria da qualidade de vida das comunidades
e para a conservagao do meio ambiente.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS
10.SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, RE- | SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE
CURSOS HIDRICOS E MEIO AMBIENTE — SEAMA TRABALHO
10.Secretario Municipal de Agricultura, Recursos Hidri- CCA 1 8.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
cos e Meio Ambiente
10.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
10.1.1.Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
de Recursos Humanos
10.1.2.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
10.2.Departamento de Desenvolvimento Agricola,
Comercial e Industrial
10.2.1.Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvi- cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
mento das Estradas Vicinais
10.2.2.Chefe do Setor de Manutengéo e Conservagao cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
de Estradas e Rodagens
10.2.3.Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvi- cC.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
mento da Agricultura, do Comercio e da Industria
10.2.4.Chefe do Setor de Abastecimento e Produgédo cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
10.2.5.Chefe do Setor de Abatimento Animal CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
10.2.6.Chefe do Setor de Unidades de Produgao cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
10.2.7.Chefe do Setor de Compras e Suprimentos CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
10.2.8.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 | Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
10.3.Departamento de Conservagdo dos Recursos
Hidricos
10.3.1.Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvi- cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
mento dos Recursos Naturais
10.3.2.Chefe do Setor de Programas, Projetos e Conveé- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
nios
10.3.3.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 | Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
10.4.Departamento de Meio Ambiente
10.4.1.Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvi- cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
mento Ambiental
10.4.2.Chefe do Setor de Licenciamento e Outorgas CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
10.4.3.Chefe do Setor de Fiscalizagdo Ambiental cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
10.4.4.Chefe do Setor de Programas, Projetos e Conve- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
nios
10.4.5.Assistente de Secretaria CC.9 1 1.600,00 Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
V - SINTESE DE QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretario CCA 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CC.4 3.200,00
Assessor CC5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC38 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUICOES DOS CARGOS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, RE-
CURSOS HIDRICOS E MEIO AMBIENTE — SEAMA

10.

10.1.

10.1.1.

Secretario Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente

O Secretério Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente € responsavel pela execugao e desenvolvimento
das politicas publicas voltadas para o desenvolvimento sustentével, a conservagao dos recursos naturais e o fomento a agri-
cultura do municipio, incluindo: Promogao da Agricultura : Desenvolvimento de politicas e programas que incentivem a agri-
cultura local, assistindo agricultores com técnicas de cultivo, acesso a créditos e insumos. Gestdo de Recursos Hidricos :
Monitoramento e gerenciamento dos recursos hidricos, garantindo a qualidade e a quantidade da agua disponivel para uso
humano, agricola e ambiental. Preservacdo do Meio Ambiente : Implementagéo de a¢des para a protegao, conservagao e
recuperagao de areas degradadas, florestas e biodiversidade. Educagdo Ambiental : Realizagdo de campanhas de consci-
entizagao e programas educativos voltados para a preservacdo ambiental e uso sustentavel dos recursos naturais. Licencia-
mento Ambiental : Emissdo de licengas e alvaras para atividades que possam impactar o meio ambiente, assegurando que
procedimentos ambientais adequados sejam seguidos. Gestao de Residuos Solidos : Desenvolvimento de politicas e praticas
para a coleta, tratamento e disposigdo adequada de residuos, sempre em parceria com a Secretaria Municipal de Infraestru-
tura e Servigos Publicos. Incentivo a Agroecologia : Fomento a praticas agricolas sustentaveis e a agroecologia, buscando
integrar as dimensdes econdémicas, sociais e ambientais. Parcerias e Cooperagao : Estabelecimento de parcerias com outras
instituicdes, organizagdes ndo governamentais (ONGs) e o setor privado para desenvolver projetos e agdes em prol da agri-
cultura e do meio ambiente. Fomento a Agricultura Familiar : Criar e implementar politicas publicas que incentivem e fortale-
Ggam a agricultura familiar, proporcionando acesso a recursos, crédito e assisténcia técnica. Assisténcia Técnica e Extensdo
Rural : Oferecer servigos de assisténcia técnica para aprimorar as praticas agricolas, auxiliando os agricultores familiares na
adogao de tecnologias sustentaveis. Educagéo e Capacitagéo : Promover programas de capacitagdo voltados para os agri-
cultores familiares, abordando temas como manejo agroecolégico, diversificagdo das culturas e gestado financeira. Fortaleci-
mento da Agroindustria : Incentivar e auxiliar a criagéo e o fortalecimento de agroindustrias locais, promovendo a agregagao
de valor aos produtos da agricultura familiar e o acesso ao mercado. Promocé&o da Agregagao de Valor : Incentivar a produgéo
e comercializagao de produtos da agricultura familiar, promovendo a agregagéo de valor por meio de processamento, emba-
lagem e marketing. Articulagao com Outros Orgaos e Entidades : Trabalhar em parceria com outras secretarias, organizacdes
da sociedade civil e instituicdes de pesquisa e ensino para potencializar iniciativas voltadas para a agricultura familiar. Politicas
de Compras Publicas : Implementar politicas que garantam a aquisigao de produtos da agricultura familiar pelos érgdos pu-
blicos, contribuindo para a seguranga alimentar e a geragdo de renda. Desenvolvimento Sustentavel : Promover praticas
sustentaveis de cultivo e manejo da terra, incentivando a conservagao dos recursos naturais e a biodiversidade. Assisténcia
em Situagdes de Emergéncia : Desenvolver estratégias de apoio aos agricultores familiares em emergéncias, como crises
climaticas ou desastres naturais. Essas atribuicdes tém como objetivo ndo apenas promover o desenvolvimento econémico
do setor agricola, mas também garantir a sustentabilidade e a preservagéo dos recursos naturais para as futuras geragdes.

Diretor Geral

O Diretor Geral da Secretaria Municipal de Agricultura Familiar, Agroindustria, Recursos Hidricos e Meio Ambiente tem por
atribuigbes o assessoramento direto ao Secretario da pasta, no desenvolvimento das agdes administrativas da Secretaria,
bem como na execucao das politicas publicas de responsabilidade do 6rgao, incluindo: Promogao da Agricultura Familiar :
Desenvolver e implementar politicas e programas que apoiem 0s pequenos agricultores, promovendo a produgao sustentavel
e a seguranga alimentar. Fortalecimento da Agroindustria : Incentivar e auxiliar a criagdo e o fortalecimento de agroindustrias
locais, promovendo a agregagao de valor aos produtos da agricultura familiar e 0 acesso ao mercado. Gestao dos Recursos
Hidricos : Monitorar e gerenciar os recursos hidricos do municipio, assegurando seu uso sustentavel e a preservacao de
ecossistemas aquaticos. Fiscalizagdo e Licenciamento : Realizar a fiscalizagdo de praticas agricolas e agroindustriais, bem
como a emissao de licengas necessarias para atividades que possam impactar o meio ambiente e os recursos hidricos.
Educacao e Sensibilizacdo Ambiental : Desenvolver programas de educagdo ambiental voltados para agricultores e a comu-
nidade em geral, promovendo praticas sustentaveis e a conscientizagdo sobre a conservagao dos recursos naturais. Articu-
lagéo Interinstitucional : Fomentar parcerias com outras secretarias e institui¢des, incluindo universidades e ONGs, para po-
tencializar agdes voltadas a agricultura familiar, agroindustria e meio ambiente. Assisténcia Técnica : Proporcionar assisténcia
técnica e extenséo rural para agricultores familiares, visando a melhoria da produtividade e sustentabilidade das atividades.
Gestao de Politicas Publicas : Coordenar a elaboragao e a execugéo de politicas publicas que integrem a agricultura familiar,
a agroindustria e a gestdo ambiental, buscando promover o desenvolvimento rural sustentavel. Monitoramento e Avaliagéo :
Implementar sistemas de monitoramento e avaliagdo das agdes e programas da diretoria, visando garantir a eficacia e a
transparéncia das iniciativas. Essas atribuicdes visam integrar a agricultura familiar e a agroindustria com a preservagao
ambiental, assegurando o desenvolvimento sustentavel do municipio.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem as seguintes atribui¢cdes: Gestdo de Pessoal:
Administrar a folha de pagamento, férias, licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colabo-
radores. Recrutamento e Selegao: Coordenar processos de recrutamento e selegao, buscando atrair e contratar profissionais
qualificados para a organizagdo. Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagao e de-
senvolvimento para os colaboradores, visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avali-
acado de Desempenho: Estabelecer e monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de
carreira para os servidores. Controle de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colabora-
dores, garantindo o cumprimento das legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e im-
plementar politicas e normas relacionadas a gestdo de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vi-
gentes e as necessidades da organizagdo. Assessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores
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sobre questdes de recursos humanos, como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Andlise de Dados e Relaté-
rios: Realizar a andlise de dados relacionados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decisdo da
gestéo.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuigdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento das Estradas Vicinais

O Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento das Estradas Vicinais tem como fungao principal garantir o planeja-
mento e o desenvolvimento da infraestrutura necessaria para o transito e transporte nas areas rurais, contribuindo para o
fortalecimento econdmico e social das comunidades rurais, incluindo as atribuigdes: Planejamento de Infraestrutura : Elaborar
planos para a construgéo, manutengao e melhoria das estradas vicinais, considerando as necessidades locais e as caracte-
risticas do terreno. Projeto e Engenharia : Desenvolver projetos técnicos que atendam as normas de seguranga e qualidade
para a construgéo e recuperagdo de estradas, garantindo acesso seguro para os usudrios. Orgamento e Financiamento :
Estudar e propor orgamentos para as obras de estradas vicinais, buscando fontes de financiamento, inclusive convénios com
outras esferas de governo. Mobilizagao Social : Promover a participagdo da comunidade na identificagdo de necessidades e
prioridades quanto ao acesso viario, além de conscientizar sobre a importancia da conservagao das estradas. Manutengéo
e Monitoramento : Implementar um sistema de manutengéo preventiva e corretiva das estradas, monitorando as condigoes
de tréfego e realizando intervengdes quando necessario. Parcerias e Colaboragao : Articular com outros setores da adminis-
tragdo publica e com entidades privadas para potencializar as agoes de desenvolvimento das estradas vicinais. Integragao
de Politicas Publicas : Integrar a gestdo das estradas vicinais a politicas de desenvolvimento rural, agropecuéria e ambiental,
assegurando que a infraestrutura contribua para a sustentabilidade e a economia regional. Uso de Tecnologias : Implementar
tecnologias e métodos inovadores na constru¢cdo e manutengado das estradas, buscando eficiéncia e sustentabilidade nas
operagdes. Seguranca Viaria : Promover medidas que visem a seguranga dos usuarios, incluindo sinalizagdo adequada, me-
lhorias na pavimentacdo e execucdo de obras de arte, como pontes e bueiros. Avaliagao e Ajustes : Realizar avaliagcdes
periodicas das condi¢des das estradas e dos impactos das intervengdes, ajustando as estratégias conforme necessario para
atender as demandas da populag&o. Realizar um eficiente planejamento e desenvolvimento das estradas vicinais para garantir
a conectividade nas areas rurais, de modo a facilitar o escoamento da produgao agricola e melhorar a qualidade de vida das
comunidades, considerando que a infraestrutura viaria adequada é essencial para a inclusdo social e o desenvolvimento
econdmico local e regional. Elaborar o plano rodoviario do municipio, catalogando todas as estradas vicinais, quilometragem,
localizagéo georreferenciada etc.

Chefe do Setor de Manutengéo e Conservagao de Estradas e Rodagens

O Chefe do Setor de Manutencdo e Conservagao de Estradas e Rodagens Municipais desempenha um papel crucial na
garantia direta da manutengao das estradas, da seguranga e da eficiéncia das vias rurais. Aqui estdo algumas das principais
atribuicdes desse cargo: Manutengdo Preventiva : Realizar inspegdes regulares nas estradas e rodagens para identificar e
corrigir problemas antes que se tornem graves, garantindo a seguranca do trafego. Manutengao Corretiva : Executar reparos
urgentes em trechos danificados, como buracos, deslizamentos e outras adversidades que possam comprometer a saude
das estradas e a seguranga dos usuarios. Reabilitagao de Vias : Executar obras de reabilitagdo de trechos de estradas que
necessitam de intervengdes mais profundas, como recapeamento e reforgo estrutural. Limpeza e Drenagem : Garantir a
desobstrugao de canais de drenagem, valas e bueiros para evitar alagamentos e danos as estradas durante periodos de
chuvas intensas. Sinalizagdo Viaria : Instalar e manter sinalizagdo adequada para orientar e alertar motoristas e pedestres,
contribuindo para a seguranga viaria. Monitoramento de Condigdes : Criar e implementar um sistema de monitoramento
continuo das condi¢des das estradas e rodagens, utilizando tecnologias como geoprocessamento para avaliar o estado das
vias. Atendimento a Demandas da Comunidade : Receber e atender solicitagdes de manuten¢do ou reparo por parte da
populacao, priorizando as areas mais criticas e com maior fluxo de trafego. Elaboragdo de Projetos : Participar da elaboragao
de projetos de melhoria ou ampliagédo das estradas, considerando a demanda futura e o crescimento urbano. Gestao de
Recursos : Planejar e administrar o orgamento destinado & manutengao e conservagao das vias, buscando eficiéncia e efica-
cia nas agdes. Educagao e Sensibilizagao : Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da conservagao
das estradas e do uso responsavel das vias, envolvendo a comunidade nas agdes de preservacdo. O cargo de Chefe de
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Manutencéo e Conservagao de Estradas e Rodagens Municipais € fundamental para garantir a seguranga do trafego, a
mobilidade e rural, além de promover o desenvolvimento econémico local. A boa conservagao das estradas ¢ um dos pilares
para a melhoria na qualidade de vida da populagado e para o escoamento eficiente de produtos e servigos.

Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento da Agricultura, do Comercio e da Industria

O Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento da Agricultura, do Comércio e da Industria tem um papel fundamental
na formulagéo de politicas e estratégias para impulsionar o desenvolvimento econémico do municipio. Abaixo estdo algumas
das principais atribuicdes desse cargo: Elaboragao de Politicas Publicas : Desenvolver e implementar politicas voltadas para
o fortalecimento da agricultura, do comércio e da industria, visando promover um ambiente favoravel ao crescimento econ6-
mico e a geragdo de empregos. Fomento a Agricultura : Criar programas e iniciativas que incentivem praticas agricolas
sustentaveis, oferecendo assisténcia técnica, acesso a crédito agrario e suporte a comercializagdo de produtos agricolas.
Desenvolvimento do Comércio Local : Promover agdes que incentivem o comércio local, como feiras, eventos e capacitagdo
de comerciantes, para fortalecer a economia regional e facilitar o acesso a bens e servigos. Apoio a Industria : Implementar
iniciativas que incentivem a instalagédo e o desenvolvimento de industrias na regido, incluindo a facilitagdo de processos de
licenciamento e incentivos fiscais. Integragao entre Setores : Coordenar e promover a integragdo entre a agricultura, o co-
mércio e a industria, favorecendo cadeias produtivas locais que possam agregar valor a produgao e gerar mais oportunidades
de emprego. Analise de Mercado : Conduzir estudos de mercado e diagnésticos econdmicos para entender as dinamicas
locais e regionais, identificando oportunidades e desafios para cada um dos setores. Capacitagdo e Formagé&o : Oferecer
programas de capacitagdo e formag&o para agricultores, comerciantes e empresarios, abordando temas como gestao, ino-
vagao, marketing e sustentabilidade. Promogao de Inovagdes : Incentivar a adogao de tecnologias e praticas inovadoras nas
areas de agricultura, comércio e industria, visando aumentar a eficiéncia e a competitividade. Gestdo de Recursos : Adminis-
trar os recursos financeiros e materiais destinados ao desenvolvimento dos setores, assegurando a transparéncia e a efici-
éncia na aplicagao desses recursos. Articulagdo com Outras Esferas Governamentais : Trabalhar em colaboragdo com outras
instituicdes governamentais, como secretarias estaduais e federais, para alinhar esforgos e otimizar recursos destinados ao
desenvolvimento regional. Monitoramento e Avaliagado : Implementar sistemas de monitoramento e avaliagao das politicas e
programas, a fim de verificar sua eficacia e promover ajustes necessarios. O Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvi-
mento da Agricultura, do Comércio e da Industria é essencial para promover um desenvolvimento sustentavel e equilibrado,
contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagdo, a geragéo de emprego e renda, e o fortalecimento da
economia local.

Chefe do Setor de Abastecimento e Produgéo

O Chefe do Setor de Abastecimento e Produgéo, tem as fungdes especificamente voltadas para o desenvolvimento de politi-
cas publicas de incentivo e fomento da agricultura familiar, pequenos produtores, feiras livres, agropecuaria e hortifrutigran-
jeiros, incluem diversas atribuigdes que visam promover o desenvolvimento sustentavel e o fortalecimento das cadeias pro-
dutivas do municipio, dentre essas atribuicdes, destacam-se: Fomento a Agricultura Familiar : Promover politicas e programas
que incentivem a produgao da agricultura familiar, oferecendo suporte técnico e financeiro aos pequenos produtores. Plane-
jamento de Abastecimento : Desenvolver estratégias para garantir o abastecimento adequado de produtos e servigos essen-
ciais a populagado, considerando a demanda e a oferta local. Capacitagéo e Assisténcia Técnica : Proporcionar capacitagdo
e assisténcia técnica para agricultores familiares e pequenos produtores, visando aprimorar as praticas agricolas e aumentar
a produtividade. Organizacdo de Feiras Livres : Coordenar e organizar feiras livres e mercados locais, facilitando a comerci-
alizagao direta de produtos agricolas, fortalecendo a economia local e 0 acesso a alimentos frescos. Promogao da Produgao
Local : Fomentar a produgéo local, apoiando pequenos produtores e agricultores na comercializagdo de seus produtos, pro-
movendo a economia local e a agricultura sustentavel. Apoio a Agropecuaria : Desenvolver acdes para apoiar a produgao
agropecuaria, incluindo a assisténcia a criagao de animais e ao manejo sustentavel, promovendo boas praticas na produgao
de carne, leite e outros produtos. Fortalecimento das Cadeias Produtivas : Incentivar a formagéo de cooperativas e associa-
cOes de agricultores, promovendo a unido e a organizagéo dos produtores rurais para aumentar a competitividade e o acesso
a mercados. Promogao de Produtos Locais : Incentivar o consumo de produtos locais, reforcando a identidade cultural da
alimentagao e fomentando a economia local. Desenvolvimento de Politicas Publicas : Colaborar na formulagdo de politicas
publicas que beneficiem a agricultura familiar e os pequenos produtores, propondo solugdes para os desafios enfrentados
pelo setor. Monitoramento de Qualidade e Sustentabilidade : Implementar programas de monitoramento da qualidade e sus-
tentabilidade dos produtos hortifrutigranjeiros, garantindo padrées adequados de produgao e seguranga alimentar. Educagao
e Conscientizagao : Promover agdes educativas para informar a populagéo sobre a importancia da agricultura familiar e do
consumo consciente, além de praticas que respeitem o meio ambiente. Implementagéo de Programas de Distribuigéo : Co-
ordenar programas de distribuicdo de alimentos e outros bens essenciais, especialmente em emergéncias ou para popula-
¢oes em situagao de vulnerabilidade. Essas competéncias séo essenciais para garantir o desenvolvimento sustentavel dos
pequenos produtores e da agricultura familiar, contribuindo para a seguranga alimentar e o fortalecimento da comunidade
local. Avaliagéo e Relatorios : Realizar a avaliagdo dos programas e agdes implementadas, elaborando relatérios que forne-
¢am informagdes sobre resultados, desafios e oportunidades de melhorias. Articulagdo com Fornecedores : Estabelecer par-
cerias com fornecedores, cooperativas e organizagdes da sociedade civil, buscando garantir qualidade e diversidade nos
produtos disponiveis. Essas atribui¢des sdo fundamentais para assegurar que a populagdo tenha acesso a alimentos e pro-
dutos de qualidade, contribuindo para a saude, o bem-estar e o desenvolvimento econémico local.

Chefe do Setor de Abatimento Animal

O Chefe do Setor de Abatimento Animal, integra a estrutura na realizagéo de fungdes voltadas para os servigos de saude
animal e inspegao sanitaria, fundamentais para garantir a qualidade, seguranca e bem-estar dos animais durante o processo
de abatimento e, consequentemente, para a saude publica e a qualidade da carne produzida. Destaca-se as seguintes atri-
buicdes desse cargo: Inspegao Sanitaria : Realizar a inspegdo dos animais antes, durante e apos o abate, assegurando que
estejam livres de doencas e que atendam as normas de sanidade. Normas de Bem-Estar Animal : Garantir que as praticas
de manejo e abatimento respeitem as normas de bem-estar animal, evitando sofrimento desnecessario e promovendo um
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tratamento humano dos animais. Autorizagao e Licenciamento : Emissao de licengas para estabelecimentos de abate, asse-
gurando que os locais cumpram as normas de higiene, saude e seguranga alimentar. Controle de Qualidade : Monitorar a
qualidade da carne e subprodutos animais, assegurando que atendam aos padrdes de seguranga e qualidade estabelecidos
pela legislacdo. Registro e Documentagao : Manter registros detalhados dos procedimentos de abate, inspe¢des realizadas
e condigbes sanitarias dos animais e do ambiente, para fins de controle e fiscalizagdo. Adogdo de Praticas Sustentaveis :
Incentivar e implementar praticas de manejo e abate sustentaveis, que minimizem impactos ambientais e garantam a produ-
Gao responsavel. Educagao e Capacitagédo : Promover programas de capacitagdo para trabalhadores e gestores de abate-
douros, abordando temas como boas praticas de manejo, procedimentos de inspegao e bem-estar animal. Fiscalizagao :
Realizar fiscalizagbes regulares em estabelecimentos de abate, garantindo que operem dentro da legalidade e cumpram as
normas de saude publica e de protegédo animal. Coordenagdo com Autoridades de Saude : Trabalhar em estreita colaboragao
com autoridades de saude publica e veterinaria para monitorar e controlar a disseminagao de doengas zoonoéticas. Gestao
de Residuos : Implementar praticas adequadas de manejo de residuos gerados durante o processo de abate, incluindo sub-
produtos, para minimizar impactos ambientais. Assessoria Técnica : Oferecer orientagéo técnica a produtores sobre regras
e boas praticas relacionadas ao abate de animais e a comercializagdo de produtos de origem animal.

Chefe do Setor de Unidades de Produgao

O Chefe do Setor de Unidades de Produgao desempenha um papel crucial na promogéo e apoio as atividades do agronegé-
cio, visando a eficiéncia, a sustentabilidade e a rentabilidade dos produtores rurais e urbanos. As atribui¢des desse cargo r
incluem: Elaboragao de Politicas de Incentivo : Desenvolver e implementar politicas publicas que incentivem a produgao rural
e urbana, oferecendo beneficios como subsidios, isengdes fiscais e acesso a crédito. Capacitagdo e Treinamento : Promover
programas de capacita¢ao para agricultores e produtores rurais, abordando técnicas de cultivo, manejo de culturas, gestao
financeira e uso de tecnologias. Assisténcia Técnica : Fornecer suporte técnico e consultoria a produtores para a adogéo de
boas praticas agricolas, visando aumentar a produtividade e a sustentabilidade das atividades. Promogao de Tecnologias
Inovadoras : Incentivar a adogao de novas tecnologias e inovagdes que possam melhorar a eficiéncia e a competitividade da
producdo rural e urbana, como sistemas de irrigagdo, manejo integrado de pragas e uso de biotecnologia. Desenvolvimento
de Cooperativas e Associagoes : Fomentar a formacéo e o fortalecimento de cooperativas e associa¢des de produtores,
promovendo a colaboragdo e 0 acesso conjunto a mercados e recursos. Facilitagado do Acesso ao Mercado : Auxiliar os
produtores no acesso a canais de comercializagao, feiras, mercados e plataformas digitais, potencializando a venda de seus
produtos. Incentivo a Praticas Sustentaveis : Promover praticas agricolas, comerciais e industriais que respeitem o meio am-
biente, como a agroecologia e a agricultura organica, visando a conservagdo dos recursos naturais. Articulagdo com Outras
Instituicbes : Estabelecer parcerias com universidades, instituicbes de pesquisa e organizagbes ndo governamentais para
fomentar o desenvolvimento rural e urbano por meio de projetos conjuntos e troca de conhecimentos. Monitoramento e
Avaliagao : Implementar sistemas de monitoramento e avaliagao das agdes desenvolvidas, mensurando resultados e impac-
tos na produgao rural e urbana na economia local. Assessoria para Acesso a Financiamentos : Proporcionar orientagdes
sobre como acessar créditos e financiamentos, auxiliando na elaboragao de projetos e na apresentagdo de propostas a
instituicdes financeiras. Promogao da Seguranga Alimentar : Incentivar praticas que garantam a seguranga alimentar, asse-
gurando que a producgéo rural e urbana atenda as necessidades da comunidade local e contribua para a saude publica. As
atribuicdes do cargo sdo essenciais para fortalecer o agronegoécio, promover a inclusao social e garantir a sustentabilidade
das atividades produtivas. Por meio do incentivo a produgao rural, esse cargo contribui significativamente para o desenvolvi-
mento econdmico do municipio e a melhoria da qualidade de vida do homem do campo.

Chefe do Setor de Compras e Suprimentos

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras : Elaborar e executar o planejamento das
compras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragéo de Editais : Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado : Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
pregos e condigbes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque : Gerenciar o
estoque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventéarios periddicos.
Fiscalizagao e Recebimento : Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagao : Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Andlises : Produzir relatorios
sobre as compras realizadas e a gestao de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas
competéncias visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em confor-
midade com a legislagao, contribuindo para o bom funcionamento da institui¢éo.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizacgdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reuniées ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificacdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Segurancga: Seguir as diretrizes de seguranga e salde ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
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telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagéo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento dos Recursos Naturais

O Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento dos Recursos Naturais € responsavel por gerir e promover a utilizagao
sustentavel dos recursos naturais do municipio, visando o equilibrio entre desenvolvimento econémico e conservagao ambi-
ental. Dentre outras atribui¢des do cargo, destaca-se: Elaboragéo de Planos de Gestao : Criar planos estratégicos de gestdo
para o uso sustentavel dos recursos naturais, considerando os aspectos ecoldgicos, sociais e econdmicos. Monitoramento
dos Recursos Naturais : Realizar o monitoramento continuo dos recursos naturais, como agua, solo, flora e fauna, para avaliar
sua condic&o e identificar potenciais problemas. Promog&o da Sustentabilidade : Desenvolver e implementar praticas e poli-
ticas que promovam o uso sustentéavel dos recursos naturais, minimizando impactos ambientais e promovendo a conserva-
Gao. Educagao e Conscientizagao : Promover programas de educacdo ambiental que sensibilizem a comunidade sobre a
importancia da conservagdo dos recursos naturais e incentivos ao uso responsavel. poio a Pesquisa e Inovagao : Incentivar
pesquisas e inovagdes tecnologicas que visem a eficiéncia na utilizagdo dos recursos naturais e a recuperagao de ecossiste-
mas degradados. Integragéo de Politicas Publicas : Trabalhar em colaboragao com outras secretarias e érgaos governamen-
tais para integrar politicas relacionadas ao uso sustentavel de recursos naturais. Licenciamento e Fiscalizagéo : Realizar o
licenciamento de atividades que possam impactar os recursos naturais e fiscalizar o cumprimento das normas ambientais.
Planejamento Territorial : Contribuir para o planejamento territorial com base na analise dos recursos naturais disponiveis e
das necessidades da populagéo, buscando a otimizagao do uso do solo. Gestéo de Conflitos : Mediar conflitos relacionados
ao uso de recursos naturais entre diferentes usuarios e interesses, promovendo solu¢des equilibradas e sustentaveis. Pro-
moc¢ao da Economia Verde : Incentivar praticas de economia verde, como 0 uso de energias renovaveis e técnicas de pro-
dugao sustentavel, que respeitem e preservem os recursos naturais. Catalogar as nascentes estabelecendo um plano de
incentivo a conservagao e preservagado dos recursos hidricos.

Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios

O Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios da Secretaria de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente tem
um papel fundamental na implementagéo e coordenagao de iniciativas que visam desenvolver e promover programas, proje-
tos e a formalizagdo de convénios com a finalidade de desenvolver as politicas publicas tocadas pela Secretaria. As atribui-
¢bes do cargo incluem: Elaboragao de Projetos : Desenvolver projetos voltados para a melhoria da produgéo agricola, con-
servagao dos recursos hidricos e prote¢do ambiental, alinhados com as politicas publicas locais, regionais, estaduais e naci-
onais. Gestdo de Convénios : Administrar convénios estabelecidos com instituigdes publicas e privadas, garantindo que as
contrapartidas sejam cumpridas e que os resultados sejam alcangados. Captagédo de Recursos : Buscar fontes de financia-
mento e recursos para a execugdo de programas e projetos, incluindo editais de 6rgéos governamentais e organizacoes
internacionais. Articulagao Interinstitucional : Promover a articulagdo entre diferentes secretarias, 6rgdos governamentais e
entidades da sociedade civil para a implementagao de programas integrados. Monitoramento e Avaliagdo : Implementar sis-
temas de monitoramento e avaliagdo dos projetos e programas, analisando resultados, impactos e viabilidade, e propondo
ajustes quando necessario. Capacitagdo e Educagédo Continuada : Promover capacitagdes para servidores, produtores e
outras partes interessadas sobre temas relacionados a agricultura, recursos hidricos e meio ambiente. Promogao de Praticas
Sustentaveis : Incentivar a adogao de praticas sustentaveis por meio de programas que visem a recuperagdo de areas de-
gradadas, uso eficiente da agua e desenvolvimento rural sustentavel. Divulgacédo de Informagdes : Fomentar a disseminagéo
de informacdes sobre programas e projetos, garantindo que a populagéo tenha acesso as iniciativas disponiveis e possa
participar delas. Planejamento Estratégico : Contribuir para o planejamento estratégico da secretaria, alinhando os programas
e projetos as diretrizes institucionais e as necessidades da populacdo. Relatérios e Prestagao de Contas : Elaborar relatérios
de atividades e resultados, garantindo a transparéncia e a prestagéo de contas dos recursos utilizados e das agdes realizadas.
As atribui¢cdes do cargo de Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios sdo essenciais para promover o desenvolvi-
mento sustentavel na agricultura, a gestéo eficiente dos recursos hidricos e a protegdo do meio ambiente. Por meio de uma
gestao eficiente e articulada, esse setor pode contribuir de forma significativa para a melhoria da qualidade de vida das
comunidades e para a preservagao dos recursos naturais.

Assisténcia de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagcdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e

Praga 10 de Novembro, n® 09, Rémulo Teoténio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA

ESTADO DA BAHIA
GABINETE DO PREFEITO

manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisao. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigado quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental

O Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental é responsavel por elaborar, implementar e monitorar politi-
cas e projetos que visam a protegéo e a gestéo sustentavel do meio ambiente. As atribuicdes desse cargo séo fundamentais
para promover um desenvolvimento que respeite os limites dos recursos naturais e busque a conservagdo ambiental. Abaixo
estdo algumas das principais atribuicdes desse cargo: Elaboragdo de Planos e Politicas Ambientais : Desenvolver planos
estratégicos que contemplem a gestao dos recursos naturais, a protegéo da biodiversidade e a mitigagao de impactos ambi-
entais. Andlise e Avaliagdo de Impactos Ambientais : Realizar estudos e avaliagdes de impacto ambiental (EIA/RIMA) para
projetos e empreendimentos, garantindo que potenciais impactos negativos sejam identificados e mitigados. Monitoramento
e Fiscalizagéo : Implementar sistemas de monitoramento para avaliar a qualidade do meio ambiente e a eficacia das politicas
e projetos, além de fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental. Educagéo e Conscientizagdo Ambiental : Promover
campanhas, palestras e programas de educagéo ambiental com o objetivo de sensibilizar a populagéo sobre questdes ambi-
entais e incentivar comportamentos sustentaveis. Gestdo de Recursos Naturais : Planejar e gerenciar o uso sustentavel dos
recursos naturais, incluindo agua, solo e biodiversidade, assegurando a sua conservagao e recuperagao. Articulagdo com
Stakeholders : Trabalhar em colaboragado com diferentes stakeholders, como 6rgaos governamentais, sociedade civil e em-
presas, para integrar esforcos em prol do desenvolvimento sustentavel. Desenvolvimento de Projetos Sustentaveis : Criar e
implementar projetos que promovam praticas sustentaveis em diversas areas, como agricultura, industrias e urbanizagao.
Promocao de Tecnologias Verdes : Incentivar a pesquisa e a adogédo de tecnologias ambientalmente amigaveis e de baixo
impacto, que contribuam para a sustentabilidade. Gestao de Residuos : Implementar politicas e praticas para a gestdo ade-
quada de residuos solidos, promovendo a reciclagem e a redugao de desperdicios. Reportar e Avaliar Resultados : Elaborar
relatérios que contemplem a execugéo das agdes e projetos desenvolvidos, apresentando resultados, desafios e perspectivas
para o futuro. Essas atribui¢cdes sdo essenciais para garantir que o desenvolvimento econémico e social aconte¢a de maneira
sustentavel, respeitando a integridade do meio ambiente e promovendo uma melhor qualidade de vida para as geragdes
presentes e futuras. O Chefe do Setor de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental atua como um agente transformador,
construindo um equilibrio entre conservagao e desenvolvimento.

Chefe do Setor de Licenciamento e Outorgas

O Chefe do Setor de Licenciamento e Outorgas desempenha um papel importante na regulagao e supervisdo de atividades
que podem impactar o meio ambiente e 0s recursos naturais no municipio. Suas atribui¢cées incluem a andlise, aprovagéo e
monitoramento de processos relacionados ao uso e a exploragéo de recursos. Aqui estdo algumas das principais atribuicdes
desse cargo: Andlise de Solicitagdes : Avaliar e processar pedidos de licenciamento e outorga para atividades que possam
impactar o meio ambiente, como construgao, exploragao de recursos naturais e instalagdes industriais. Emissao de Licengas :
Emitir licengas ambientais, outorgas de uso de recursos hidricos e quaisquer outros documentos necessarios para que em-
preendimentos ou atividades possam ser legalmente realizados. Estudos de Impacto Ambiental : Exigir e analisar estudos de
impacto ambiental, garantindo que os potenciais impactos das atividades planejadas sejam identificados e mitigados de
acordo com a legislagdo vigente. Fiscalizagdo e Monitoramento : Realizar fiscalizagdes para assegurar que as atividades
licenciadas estejam em conformidade com as condigdes e exigéncias estabelecidas nas licengas emitidas. Monitorar o cum-
primento das normas ambientais e as condigdes de operagéo. Verificagdo de Sustentabilidade : Avaliar a sustentabilidade
dos projetos propostos, promovendo praticas que minimizem impactos ambientais. Orientagao e Assisténcia Técnica : For-
necer orientagdo técnica e apoio aos empreendedores sobre os procedimentos de licenciamento, requisitos legais e boas
praticas de gestdo ambiental. Revisdo e Renovagao de Licengas : Gerenciar o processo de revisdo e renovagao de licengas
e outorgas, assegurando que todas as condigdes estabelecidas sejam cumpridas ao longo da vida util do projeto. Gestao de
Documentagéo e Registro : Manter um banco de dados atualizado com informagdes sobre todas as licengas e outorgas
emitidas, garantindo a transparéncia e a disponibilizagao das informagdes. Articulagdo com Outros Setores : Colaborar com
outras secretarias e 6érgaos para garantir que o licenciamento ambiental esteja integrado a outras esferas de planejamento e
desenvolvimento. Educacao e Conscientizagdo : Promover a conscientizagao sobre a importancia do licenciamento ambiental
e da gestdo adequada dos recursos naturais junto a comunidade e aos empresarios. As atribuicées do Chefe do Setor de
Licenciamento e Outorgas sdo essenciais para garantir que o desenvolvimento econémico ocorra de maneira sustentavel,
respeitando as normas ambientais e protegendo os recursos naturais. Esse cargo atua como um importante mecanismo de
prevengao e controle de impactos ambientais, promovendo uma relagao equilibrada entre desenvolvimento e conservagao.

Chefe do Setor de Fiscalizagdo Ambiental

O Chefe do Setor de Fiscalizagdo Ambiental desempenha um papel essencial na protegdo do meio ambiente, assegurando
que as normas e regulamentos ambientais sejam cumpridos. Suas atribuigées séo fundamentais para garantir que atividades
econdmicas e sociais minimizem seus impactos negativos sobre o meio ambiente. Aqui estdo algumas das principais atribui-
GOes desse cargo: Monitoramento e Inspegao : Realizar visitas de fiscalizagdo em areas urbanas e rurais para verificar a
conformidade das atividades com a legislagdo ambiental, incluindo industrias, servicos de saneamento e areas protegidas.
Avaliagdo de Conformidade : Avaliar se operagdes e empreendimentos estdo cumprindo as condi¢des estabelecidas em
licengas ambientais, outorgas e autorizagdes. Investigacao de Irregularidades : Investigar denuncias e reclamagoes relacio-
nadas a praticas inadequadas que possam causar danos ao meio ambiente, adotando medidas para remediar situagdes
irregulares. Aplicagao de Sangdes : Aplicar multas, embargos ou outras sangdes em caso de descumprimento da legislagdo
ambiental, seguindo os procedimentos legais e administrativos adequados. Medigcao e Coleta de Dados : Realizar medi¢coes
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e coleta de amostras de efluentes, emissdes atmosféricas e residuos, garantindo que os limites regulamentares estejam sendo
respeitados. Educacgéo e Orientagao : Promover agdes de conscientizagdo ambiental junto a comunidade, empresas e seto-
res produtivos, orientando sobre boas praticas e normas ambientais. Elaboragéo de Relatoérios : Produzir relatorios detalhados
sobre as atividades de fiscalizag&o, contendo informacdes sobre inspegdes realizadas, ndo conformidades identificadas e
agoes adotadas. Colaboragdo com Outros Orgaos : Trabalhar em estreita colaboragao com outras agéncias, secretarias e
6rgaos governamentais, tanto em ambito local quanto nacional, para a implementacéo de politicas e agdes integradas. Trei-
namento e Capacitagao : Participar da formagao e capacitagao de servidores e profissionais envolvidos na fiscalizagdo am-
biental, garantindo que eles estejam atualizados quanto as legislagdes e melhores praticas. Promogdo do Desenvolvimento
Sustentavel : Contribuir para o desenvolvimento sustentavel, incentivando praticas que promovam a conservagao do meio
ambiente e a utilizagao responsavel dos recursos naturais. As atribuicdes do Chefe do Setor de Fiscalizagdo Ambiental sao
essenciais para a protecdo do meio ambiente e a promogao da sustentabilidade. Por meio de fiscalizagao rigorosa e eficaz,
este setor ajuda a garantir que as atividades econdmicas e sociais respeitem as normas que visam a protegao dos recursos
naturais e a saude publica.

Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios

O Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios do Departamento de Meio Ambiente desempenha um papel crucial
na implementacgao de iniciativas que visam a conservagdo ambiental, a promogao da sustentabilidade e o desenvolvimento
de politicas publicas tocadas pelo Departamento. As atribui¢des desse cargo incluem: Desenvolvimento de Projetos Ambien-
tais : Elaborar e implementar projetos que atendam as demandas ambientais da comunidade, alinhando-os com as politicas
publicas locais e nacionais de conservagao e sustentabilidade. Captacéo de Recursos : Identificar e buscar fontes de finan-
ciamento para a execucao de programas e projetos ambientais, incluindo parcerias com organizagdes governamentais, ndo
governamentais e setor privado. Gestdo de Convénios : Coordenar a elaboragdo, negociagdo e execugao de convénios com
outras instituicdes e organizagdes, assegurando que as atividades sejam realizadas conforme os termos acordados. Monito-
ramento e Avaliagdo de Projetos : Estabelecer indicadores e metodologias para monitorar e avaliar a eficacia dos projetos
implementados, promovendo ajustes e melhorias quando necessério. Articulagdo com Instituicdes: Promover a colaboragéo
entre diferentes partes interessadas, como comunidades locais, organizagdes da sociedade civil, empresas e érgaos gover-
namentais, para fortalecer a implementacao de iniciativas ambientais. Educagdo Ambiental : Elaborar e implementar progra-
mas de educagdo ambiental que visem conscientizar a populagao sobre a importancia da conservagao ambiental e da sus-
tentabilidade. Analise de Viabilidade : Conduzir anélises de viabilidade técnica, econdémica e ambiental para novos projetos e
programas, assegurando sua eficiéncia e sustentabilidade. Relatérios e Prestacdo de Contas : Produzir e divulgar relatérios
sobre os resultados e impactos dos programas e projetos, garantindo transparéncia e prestacéo de contas a sociedade e
aos financiadores. Promover Politicas Publicas Sustentaveis : Contribuir na formulagéo e implementagéo de politicas publicas
relacionadas ao meio ambiente, buscando sempre a integragao das a¢des com os objetivos de desenvolvimento sustentavel.
Desenvolvimento de Parcerias e Redes : Criar e fortalecer redes de colaboragao com outras instituigdes e grupos de interesse
para potencializar agdes em prol do meio ambiente. A atuagdo do Chefe do Setor de Programas, Projetos e Convénios do
Departamento de Meio Ambiente é fundamental para a promogao da sustentabilidade e a protegéo dos recursos naturais.
Por meio de uma gestéo eficiente, este setor pode contribuir significativamente para a melhoria da qualidade de vida das
comunidades e para a conservagao do meio ambiente.

Assisténcia de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencado e organizagcdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espacgos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefbnicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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E SERVICOS PUBLICOS - SEMISP

11.

11.1.1.

11.1.2.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS — SEMISP

A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos possui diversas competéncias voltadas para a gestéo e a exe-
cugao de atividades que envolvem a infraestrutura urbana e a prestagao de servigos essenciais a populagdo. Algumas das
atribuigdes incluem: Planejamento Urbano : Desenvolvimento de projetos e planos para a infraestrutura urbana, incluindo
obras de pavimentagéo, drenagem, saneamento, iluminagéo publica, parques e pragas. Execugao de Obras : Realizagdo de
obras publicas, que podem incluir construgao, reforma e manutencao de prédios publicos, estradas, pontes e outros equipa-
mentos urbanos. Gestédo de Espagos Publicos : Manutencéo e gestéo de pragas, parques e areas verdes, assegurando a sua
utilizagado para lazer e bem-estar da populagdo. Saneamento Basico : Coordenagao de servigos de abastecimento de agua,
coleta de esgoto e limpeza urbana, visando garantir a saude publica e a qualidade de vida dos cidadaos. Transporte e Mobi-
lidade Urbana : Planejamento e execugao de ac¢des relacionadas ao transporte publico, ciclovias, calgadas e acessibilidade,
promovendo uma cidade mais transitavel. Gestdo de Residuos Sélidos : Implementagéo de politicas e programas de coleta,
reciclagem e destinacao final de residuos, contribuindo para a sustentabilidade e o meio ambiente. Fiscalizagdo : Monitora-
mento e fiscalizagdo das obras e servigos realizados, assegurando que as normas técnicas e legais sejam cumpridas. Parce-
rias e Convénios : Desenvolvimento de parcerias com érgdos estaduais e federais para a execugao de obras e servigos, bem
como a busca por recursos financeiros. Essas competéncias sdo essenciais para garantir a infraestrutura necessaria ao
desenvolvimento urbano e a melhoria da qualidade de vida da populagdo. A atuagdo da Secretaria deve ser sempre em
consonancia com o planejamento estratégico do municipio e as necessidades dos cidadaos.

Diretoria Geral

As competéncias da Diretoria Geral recaem sobre a assessoria direta ao Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos
Publicos, no desempenho e execugao das politicas publicas de responsabilidade da Secretaria, incluindo: Coordenagao das
Agoes : Supervisionar e coordenar as atividades das diferentes areas da secretaria, assegurando que os projetos e servigos
estejam alinhados com as diretrizes da administragdo municipal. Planejamento Estratégico : Elaborar e implementar planos
estratégicos para o desenvolvimento de infraestrutura urbana e servigos publicos, considerando as demandas da populagdo
e as politicas publicas vigentes. Gestao de Projetos : Gerenciar a execugao de projetos de infraestrutura, desde a sua con-
cepgao até a conclusao, incluindo acompanhamento de cronograma e orgamento. Apoio Técnico : Oferecer suporte técnico
as demais unidades da secretaria na elaboragdo de projetos e na execugao de obras, garantindo a conformidade as normas
e legislagdes aplicaveis. Interagdo com a Comunidade : Promover didlogo e interagdo com a populagdo para identificar ne-
cessidades e priorizar agdes e obras que atendam aos interesses da comunidade. Monitoramento e Avaliagdo : Implementar
mecanismos de monitoramento e avaliagdo das obras e servigos prestados, buscando melhorias continuas nos processos e
resultados. Capacitagdo e Desenvolvimento : Promover treinamentos e capacitagdes para a equipe da secretaria, visando a
atualizacao técnica e ao desenvolvimento de habilidades necessérias para a execucao das competéncias. Articulagao Inter-
setorial : Facilitar a articulagdo com outras secretarias e 6rgados municipais, estaduais e federais, para integrar agdes e ga-
rantir a execugao de politicas publicas de forma eficaz. Essas competéncias sao fundamentais para assegurar que a Diretoria
Geral atue de maneira eficaz na promogao de uma infraestrutura adequada e na prestagao de servigos que atendam a po-
pulacéo, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do municipio.

Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal dentro
da Secretaria, sendo que suas competéncias incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pagamento, férias, licengas
e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e Selegdo: Coordenar pro-
cessos de recrutamento e selegao, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a organizagéo. Treinamento e
Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagdo e desenvolvimento para os colaboradores, visando a
melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionérios. Avaliagdo de Desempenho: Estabelecer e monitorar
processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servidores. Controle de Fre-
quéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o cumprimento das legis-
lagdes e normativas trabalhistas. Elaboracdo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e normas relacionadas a
gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessidades da organizagdo. As-
sessoria e Orientagdo: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre questdes de recursos humanos, como
direitos, deveres e procedimentos administrativos. Analise de Dados e Relatérios: Realizar a analise de dados relacionados
ao pessoal, elaborando relatorios que subsidiem a tomada de decisao da gestao.

Setor de Compras e Suprimento

O Setor de Compras e Suprimentos é responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Se-
cretaria. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das compras,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel. Elaboragdo
de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a legislagdo vigente
e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores, precos e condi-
¢Oes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o estoque de materiais
e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventérios periédicos. Fiscalizagdo e Recebi-
mento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade com as especificagdes
do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagéo: Promover praticas de compras sustentaveis e o uso de tecnologias
inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatérios e Analises: Produzir relatérios sobre as compras
realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor. Essas competéncias
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visam assegurar que o Setor de Compras e Suprimentos opere de forma eficiente, responsavel e em conformidade com a
legislagéo, contribuindo para o bom funcionamento da instituicéo.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Desenvolvimento e Infraestrutura

As competéncias do Departamento de Desenvolvimento e Infraestrutura recaem na obrigagéo e responsabilidade de elaborar
o planejamento e projetos de infraestrutura do municipio, bem no exercicio da gestdo de obras, analise técnica, execugéo
das politicas de manutengéo e desenvolvimento urbano municipal.

Diretoria de Desenvolvimento e Infraestrutura

As competéncias da Diretoria de Desenvolvimento e Infraestrutura incluem as seguintes atribuigdes: Planejamento e Projetos
de Infraestrutura : Elaborar projetos de infraestrutura urbana que atendam as necessidades do municipio, incluindo estradas,
pontes, edificios publicos e instalagdes essenciais. Gestdo de Obras : Coordenar a execugdo de obras publicas, garantindo
que sejam realizadas dentro do prazo e do orgamento estabelecidos, além de assegurar a qualidade e seguranga delas.
Anélise Técnica : Avaliar viabilidade técnica e econdmica de projetos de infraestrutura e desenvolver estudos de impacto para
assegurar que as intervengoes atendam as normas e legislagdes pertinentes. Desenvolvimento Urbano : Participar da elabo-
ragao e revisao de planos diretores e de urbanismo, considerando aspectos sociais, ambientais e econémicos para promover
um desenvolvimento urbano sustentavel. Interagdo com Outros Orgaos : Trabalhar em conjunto com outras secretarias e
orgaos municipais, estaduais e federais para garantir a integragao de esforgos em projetos de infraestrutura e desenvolvi-
mento. Gestao de Recursos : Propor e gerenciar a captagao de recursos financeiros, por meio de convénios e parcerias, para
viabilizar a execugao de projetos de infraestrutura. Manutengao de Infraestrutura : Supervisionar e coordenar agdes de ma-
nutengado das infraestruturas existentes, garantindo sua funcionalidade e seguranga para a populagdo. Monitoramento e Ava-
liagao : Implementar mecanismos para acompanhar o progresso e 0s resultados de projetos e obras, avaliando a eficiéncia e
eficacia das agdes desenvolvidas. Desenvolvimento de Politicas Publicas : Contribuir para a formulagéo de politicas publicas
municipais relacionadas a infraestrutura, buscando atender as demandas da populagado e promover melhorias na qualidade
de vida. Essas competéncias sao essenciais para garantir que o Departamento de Desenvolvimento e Infraestrutura atue de
forma eficaz, contribuindo para um planejamento urbano adequado e a melhoria das condigdes de vida dos cidadaos.

Diretoria de Engenharia e Infraestrutura

A Diretoria de Engenharia e Infraestrutura tem por competéncia o desenvolvimento e manutengao de projetos de engenharia
e infraestrutura do municipio, que incluem: Elaboragao de Projetos de Engenharia : Desenvolver e coordenar os projetos de
engenharia relacionados a obras publicas, infraestrutura urbana e melhorias em instalagdes existentes, assegurando que
estejam em conformidade com as normas técnicas e legais. Gestao de Obras : Supervisionar a execugéo de obras publicas,
garantindo que sejam realizadas conforme os projetos aprovados, dentro dos prazos, orgamentos e padrdes de qualidade
estabelecidos. Avaliagdo de Viabilidade : Realizar estudos de viabilidade técnica, econémica e ambiental para projetos de
infraestrutura, identificando potenciais impactos e propondo solugdes adequadas. Manutengao de Infraestrutura : Planejar e
coordenar a¢des de manutengao preventiva e corretiva em obras e equipamentos publicos, assegurando a seguranca e
funcionalidade das infraestruturas existentes. Acompanhamento de Normas e Regulamentagdes : Assegurar que todos os
projetos e obras estejam em conformidade com as legislagdes e regulamentos pertinentes, incluindo normas de seguranga,
acessibilidade e meio ambiente. Consultoria Técnica : Fornecer suporte técnico e orientagéo para outras secretarias e de-
partamentos municipais em questdes relacionadas a engenharia e infraestrutura. Gestéo de Recursos : Propor e gerenciar a
captagao de recursos financeiros para a realizagéo de obras e projetos, incluindo a celebragado de convénios com érgaos
estaduais e federais. Fiscalizagéo : Realizar a fiscalizacdo de obras e servigos realizados por terceiros, garantindo que as
condigdes contratuais e as normas técnicas sejam respeitadas. Relatérios e Documentacgao : Elaborar relatérios técnicos
sobre 0 andamento das obras e atividades da diretoria, bem como manter a documentagao necessaria organizada e dispo-
nivel. Essas competéncias sdo essenciais para assegurar que a Diretoria de Engenharia e Infraestrutura desempenhe um
papel eficaz no desenvolvimento e manutengao da infraestrutura publica, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida
da populacao e o desenvolvimento sustentavel do municipio.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver acdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Infraestrutura de Vias Publicas

O Departamento de Infraestrutura de Vias Publicas tem por finalidades a execugdo das obras de infraestrutura das vias
publicas do municipio, bem como a manutengao das mesas, que vao além da simples preservagao do pavimento, as quais
enseja: Seguranga Viaria : Vias bem mantidas séo essenciais para a seguranga de motoristas, ciclistas e pedestres. Buracos,
desgaste do pavimento e sinalizagdo inadequada podem causar acidentes graves. Eficiéncia do Transito : A manutengao
regular ajuda a evitar congestionamentos, garantindo que as vias funcionem de maneira eficiente. Isso contribui para a fluidez
do trafego e, consequentemente, para a redugao de tempos de deslocamento. Economia : Investir na manutengao preventiva
€ geralmente mais econdémico do que realizar reparos emergenciais. Ao prolongar a vida Util das vias, economiza-se em
custos de reparo, além de reduzir os danos aos veiculos. Qualidade de Vida : Infraestruturas de transporte em boas condi¢des
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melhoram a mobilidade urbana, permitindo que as pessoas se desloquem com mais facilidade e conforto. Isso impacta posi-
tivamente na qualidade de vida da populagdo. Acesso a Servigos : Vias bem mantidas garantem o acesso adequado a servi-
GOs essenciais, como hospitais, escolas e mercados, especialmente em comunidades remotas ou de dificil acesso. Valoriza-
Gao Imobiliaria : A condigéo das vias publicas influencia diretamente na valorizagdo imobilidria de uma érea, com boa infraes-
trutura tendem a ter um mercado imobiliario mais forte. Atendimento as Normas Ambientais : A manutengéo adequada das
vias pode incluir drenagem eficiente, prevenindo alagamentos e problemas de erosédo que afetam o meio ambiente. Promogéo
da Mobilidade Sustentavel : Vias bem cuidadas podem facilitar a implementag&o de infraestruturas para mobilidade susten-
tavel, como ciclovias e calgadas acessiveis, incentivando o uso de modos de transporte menos poluentes. Atragéo de Inves-
timentos : Municipios com infraestrutura adequada tendem a ser mais atrativos para investimentos e negécios, contribuindo
para o desenvolvimento econémico local. Em resumo, o Departamento de Infraestrutura das Vias Publicas objetivando a
manutengao da infraestrutura das vias publicas evidencia como crucial para a seguranga, eficiéncia e qualidade de vida do
municipio.

Diretoria de Infraestrutura de Vias Publicas

A Diretoria de Infraestrutura de Vias Publicas possui um conjunto especifico de competéncias relacionadas a construgao,
manutengao e gestao das vias urbanas. As atribui¢des incluem: Planejamento e Projetos de Vias : Desenvolver e coordenar
projetos de infraestrutura de transportes, incluindo pavimentacgao de ruas, construgdo de avenidas e calgadas, e a implemen-
tagao de sinalizagdo viaria. Execugéo de Obras : Supervisionar e coordenar a execugao de obras de infraestrutura de vias
publicas, garantindo que sejam realizadas de acordo com os projetos, cronogramas e orgamentos estabelecidos. Manuten-
Gao das Vias : Planejar e implementar programas de manutencao das vias urbanas, incluindo reparos, limpeza e conservagao,
para assegurar a seguranga e a funcionalidade das estradas. Gestédo do Trafego : Trabalhar em conjunto com outros 6rgaos
para implementar medidas de controle de trafego, promovendo a seguranga e a fluidez do trénsito nas vias publicas. Avalia-
Gao de Impacto : Realizar estudos de impacto de novos projetos de infraestrutura viaria, considerando aspectos como mobi-
lidade, acessibilidade e impacto ambiental. Fiscalizagdo de Obras : Fiscalizar obras realizadas por terceiros nas vias publicas
para garantir que estejam em conformidade com as normas técnicas, legais e de qualidade. Interagdo com a Comunidade :
Promover dialogo com a populacdo sobre as necessidades e melhorias nas vias publicas, considerando sugestoes e recla-
macoes dos cidaddos. Promocao da Acessibilidade : Assegurar que os projetos e a execugao das obras atendam as normas
de acessibilidade, proporcionando condi¢des adequadas para todas as pessoas, incluindo aquelas com mobilidade reduzida.
Desenvolvimento de Politicas Publicas : Contribuir para a formulagéo de politicas publicas relacionadas a mobilidade urbana
e infraestrutura viaria, buscando integrar transporte coletivo e individual. Essas competéncias sdo fundamentais para garantir
a seguranga, funcionalidade e acessibilidade das vias publicas, promovendo uma mobilidade urbana eficiente e a qualidade
de vida da populagao.

Setor de Controle e Manutengéo de Veiculos, Maquinas e Equipamentos

Compete ao Setor de Controle e Manutengao de Veiculos, Maquinas e Equipamentos: Gestao da Frota : Controlar e admi-
nistrar a frota de veiculos, maquinas e equipamentos, garantindo a correta alocagdo e uso de acordo com as necessidades
da administragcdo municipal. Planejamento de Manutengao : Desenvolver e implementar planos de manutengéo preventiva e
corretiva para veiculos, maquinas e equipamentos, assegurando sua funcionalidade, seguranga e eficiéncia operacional.
Controle de Estoque de Pecas : Gerir o estoque de pegas de reposicéo e insumos necessarios para a manutencao dos
veiculos e equipamentos, garantindo a disponibilidade para as intervengdes. Registro e Documentagao : Manter registros
atualizados sobre a utilizagdo, manutengéo, consumo de combustivel e despesas relacionadas a cada veiculo, maquina ou
equipamento. Avaliagcdo de Desempenho : Monitorar e avaliar o desempenho dos veiculos e equipamentos, identificando
necessidades de reparos ou substituicdes, e propondo melhorias na gestao da frota. Fiscalizagdo e Conformidade : Garantir
que todos os veiculos e equipamentos estejam em conformidade com as normas de seguranga, ambientais e de operacéo,
realizando inspegdes regulares. Treinamento de Pessoal : Promover capacitagdes para os operadores e mecanicos envolvi-
dos na operagédo e manutengao dos veiculos e equipamentos, assegurando que sigam as melhores praticas e procedimentos
de seguranca. Relatorios e Controle de Dados : Elaborar relatorios periddicos sobre a utilizagéo da frota, custos de manuten-
¢ao e reparos, e qualquer outra informagdo que possa contribuir para a tomada de decisdes. Interagdo com Outros Setores
. Colaborar com outros departamentos administrativos para atender as demandas relacionadas ao uso dos veiculos e equi-
pamentos em suas operagdes especificas. Planejamento de Substituicdes : Avaliar a necessidade de substituigao de veiculos
e equipamentos obsoletos ou ineficientes, propondo planos de aquisicdo e renovagao da frota. Essas competéncias sdo
fundamentais para garantir que a administragdo municipal utilize seus recursos de forma eficaz, assegurando a operaciona-
lidade dos servigos publicos e a continuidade das atividades essenciais a populagéo.

Setor de Gestdo de Oficina Mecanica

O Setor de Gestdo de Oficina Mecanica, € parte integrante da administragéo de veiculos e equipamentos na Secretaria,
desempenha um papel crucial na manutengéo e operagao da frota. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de
Manutencao : Desenvolver e implementar um plano de manutengao preventiva e corretiva para veiculos e equipamentos,
visando maximizar a eficiéncia e a vida util dos ativos. Supervisdo de Servigos Técnicos : Coordenar e supervisionar as ativi-
dades da oficina mecanica, assegurando que os servigos de manutengéo sejam realizados de acordo com os padrdes técni-
cos e de seguranga apropriados. Gestao de Equipes : Administrar a equipe de mecanicos e técnicos, promovendo treina-
mentos e capacitagdes para assegurar que todos estejam atualizados com as melhores préaticas e metodologias de trabalho.
Controle de Estoque : Gerir o estoque de pegas e insumos necessarios para a manutengao, garantindo que estejam disponi-
veis para a realizagdo dos servigos de forma eficiente. Registro de Manutencdes : Manter registros detalhados de todas as
atividades de manutencao realizadas nos veiculos e equipamentos, incluindo as datas, servigos executados e despesas en-
volvidas. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar o desempenho da oficina mecanica, analisando indicadores como tempo de
parada dos veiculos, custos de manutengao e eficiéncia dos servigos executados. Interagdo com Outros Setores : Colaborar
com outras areas da administragdo para compreender as necessidades de transporte e apoiar operagdes especificas que
possam requerer servicos mecanicos. Gestdo de Orgamentos : Auxiliar na elaboragao e gestdo do orgamento destinado a
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manutengéo e operacgao da oficina mecanica, buscando eficiéncia nos custos e otimizagao dos recursos. Inovagdo e Melhoria
Continua : Pesquisar e implementar novas tecnologias e técnicas de manutencao que possam melhorar a eficiéncia operativa
e a segurancga dos veiculos e equipamentos. Cumprimento de Normas e Regulamentagdes : Garantir que todos 0s servigos
da oficina estejam em conformidade com as normas regulamentadoras pertinentes, incluindo aspectos ambientais e de se-
guranga no trabalho. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que a oficina mecanica funcione de maneira eficiente
e eficaz, assegurando que a frota da organizagao esteja sempre em boas condi¢des de operagéo, contribuindo para a conti-
nuidade dos servigos prestados.

Setor de Operagéo de Veiculos Pesados

O Setor de Operagao de Veiculos Pesados é responsavel pela gestédo e operagdo de veiculos de grande porte, como cami-
nhoes, dnibus, tratores e outros equipamentos utilizados em obras e servigos publicos. As competéncias desse setor incluem:
Operagao Segura : Garantir que os motoristas operem os veiculos pesados de forma segura e em conformidade com as
normativas de transito e seguranga. Treinamento de Motoristas : Promover treinamentos e capacitagdes periddicas para os
motoristas, focando em boas praticas de diregéo, seguranga no trabalho e manutengao basica dos veiculos. Supervisdo das
Atividades : Supervisionar a rotina de operagédo dos veiculos, assegurando que sejam usados de maneira eficiente e nas
condi¢des adequadas. Planejamento de Rotas : Desenvolver e otimizar as rotas de transporte para garantir eficiéncia no uso
dos veiculos, reduzindo custos e tempo de deslocamento. Manutencdo e Cuidado com os Veiculos : Trabalhar em estreita
colaboragé@o com o Setor de Gestao de Oficina Mecanica para assegurar que os veiculos pesados sejam mantidos em boas
condigdes, programando manutengdes preventivas e corretivas. Documentacdo e Registros : Manter registros detalhados
sobre a utilizagédo dos veiculos, incluindo quilometragem, horarios de operagéo, consumo de combustivel e qualquer incidente
ou irregularidade. Acompanhamento de Normas e Regulamentacdes : Assegurar que todas as operagdes estejam em con-
formidade com as legislagdes de transporte, seguranga e ambientais aplicaveis. Gestao de Combustivel : Controlar e moni-
torar o consumo de combustivel dos veiculos, buscando formas de otimizar a eficiéncia e reduzir custos. Emergéncias e
Assisténcia : Estar preparado para responder a emergéncias durante a operagao, garantindo que protocolos adequados
sejam seguidos para a seguranga de todos. Reportes e Analises : Elaborar relatérios sobre a operagao dos veiculos pesados,
analisando dados para identificar melhorias nos processos de operagao e manutencao. Essas competéncias sdo fundamen-
tais para garantir a eficiéncia e seguranga nas operagdes de veiculos pesados, contribuindo para o bom funcionamento dos
servigos publicos e das atividades que dependem desse tipo de transporte.

Setor de Operagédo de Maquinas e Equipamentos

O Setor de Operagao de Maquinas e Equipamentos é responsavel pela utilizagao eficiente e segura de diversos equipamentos
e maqguinas em obras publicas, servigos de infraestrutura e outras atividades do municipio. As competéncias desse setor
normalmente incluem: Operagéo Segura : Garantir que todas as maquinas e equipamentos sejam operados de acordo com
as normas de seguranga, protegendo os operadores e trabalhadores ao redor. Treinamento de Operadores : Promover ca-
pacitagdo continua e adequagao de pessoal para a operagao segura e eficaz das maquinas e equipamentos, garantindo que
todos os operadores estejam familiarizados com os procedimentos corretos. Planejamento de Operacdes : Planejar e coor-
denar as operagdes das maquinas e equipamentos, definindo cronogramas e produtividades para otimizar o uso dos recursos
disponiveis. Manutengao Preventiva e Corretiva : Trabalhar em conjunto com o setor de manutengéo para assegurar que as
maquinas e equipamentos recebam a manutencdo adequada, programando servigos preventivos e gerenciando reparos
quando necessario. Controle de Uso e Registro : Manter registros detalhados sobre a utilizagdo das maquinas e equipamen-
tos, incluindo horas de operagéo, custos de manutencao e horas de servigo. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar
o desempenho das maquinas e equipamentos, analisando dados para identificar oportunidades de melhoria na operagao.
Cumprimento de Normas e Regulamentagdes : Assegurar que 0s processos operacionais estejam em conformidade com as
legislagdes ambientais, de seguranca e de trabalho pertinentes. Gestdo de Combustivel e Recursos : Monitorar e controlar o
consumo de combustivel e outros insumos utilizados nas operagdes de maquinas, buscando eficiéncia e redugéo de custos.
Resolugdo de Problemas Operacionais : Estar preparado para identificar e resolver rapidamente problemas ou falhas opera-
cionais que possam surgir durante a utilizagdo das maquinas e equipamentos. Relatérios de Operacéo : Elaborar relatérios
sobre as operagdes realizadas, incluindo informacdes sobre produtividade, custos e quaisquer questdes que necessitem de
atengdo ou melhoria. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que o Setor de Operagdo de Maquinas e Equipamen-
tos opere de forma eficaz e eficiente, contribuindo para o sucesso das atividades de infraestrutura e servigos publicos em
geral.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos 6rgéos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.

Departamento de Servigos Publicos

O Departamento de Servigos Publicos é responsavel pela gestao e execugéo das atividades relacionadas a diversos servigos
essenciais que atendem a populagéo. As competéncias desse departamento incluem: Planejamento e Gestao de Servigos :
Elaborar planos para a execugéo e melhoria continua dos servigos publicos, assegurando que as demandas da populagdo
sejam atendidas com eficiéncia. Supervisdo de Projetos : Coordenar e supervisionar a implementagdo de projetos e obras de
infraestrutura que envolvam servigos publicos, como saneamento, iluminagao publica, pavimentagao, e residuos sélidos. Ma-
nutengado de Infraestrutura : Responsabilizar-se pela manutengao das infraestruturas existentes, garantindo que os servigos
funcionem corretamente e de maneira segura. Atendimento ao Cidadao : Desenvolver sistemas de atendimento que possibi-
litem a comunicacéo efetiva com a populagéo, recebendo reclamagdes, sugestdes e solicitagdes relacionadas aos servigos
publicos. Gestédo de Recursos : Gerir o orgamento e os recursos materiais e financeiros do departamento, buscando a otimi-
zagao e a eficiéncia na utilizagéo desses recursos. Parcerias e Convénios : Buscar e coordenar parcerias com outros 6rgéaos,
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entidades e empresas para a execugao de servigos publicos, promovendo a integragdo de esfor¢os. Capacitagdo de Pessoal :
Realizar treinamentos e capacitagdes constantes para os servidores que atuam na prestagdo dos servigos, visando a atuali-
zagado e melhoria das competéncias técnicas. Monitoramento e Avaliagédo : Implementar mecanismos de monitoramento e
avaliacdo da qualidade dos servigos prestados, analisando indicadores de desempenho e promovendo agdes corretivas
quando necessario. Desenvolvimento de Politicas Publicas : Contribuir para a formulagao de politicas publicas que visem a
melhoria dos servigos publicos e ao atendimento das necessidades da populagdo. Relatérios e Prestagdo de Contas : Elabo-
rar relatorios sobre as atividades desenvolvidas e a qualidade dos servigos prestados, promovendo a transparéncia e a pres-
tagao de contas a sociedade. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que o Departamento de Servigos Publicos
funcione de maneira eficaz, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagéao e a eficiéncia na prestagao dos
Servigos essenciais.

Diretoria de Execugao e Desenvolvimento de Servigos Publicos

A Diretoria de Execugao e Desenvolvimento de Servigos Publicos desempenha um papel vital na gestdo e melhoria continua
dos servigos essenciais oferecidos a populagdo. Suas competéncias incluem: Planejamento de Servigos : Elaborar planos
estratégicos para a prestagdo de servigos publicos, identificando necessidades da populagéo e estabelecendo metas e indi-
cadores de desempenho. Coordenagédo de Execugao : Supervisionar a implementagédo de projetos e agdes relacionadas a
servigos publicos, garantindo que sejam realizados conforme as normas e regulamentos vigentes. Monitoramento e Avalia-
Gao : Realizar o acompanhamento sistematico da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados, verificando o cumprimento
de metas e a satisfagdo dos usuarios. Desenvolvimento de Politicas : Contribuir para a formulagdo e revisdo de politicas
publicas relacionadas aos servicos, buscando alinhar as agdes a legislagcdo e as necessidades da comunidade. Articulagao
Intersetorial : Promover a integragdo e a cooperagado entre diferentes secretarias e érgdos do governo municipal, visando
uma abordagem mais eficaz e abrangente na execugéo dos servigos publicos. Capacitagdo e Treinamento : Implementar
programas de formacé&o e capacitagao para os servidores que atuam na execugado dos servigos, com o objetivo de melhorar
a qualidade do atendimento e a eficiéncia dos processos. Gestdo de Recursos : Propor e gerir o orgamento dos servigos
publicos, otimizando o uso de recursos financeiros e materiais em prol da eficiéncia e eficacia das agdes. Atendimento ao
Cidadao : Desenvolver e implementar sistemas de ouvidoria e atendimento ao cidadao para receber e tratar reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados aos servigos publicos. Inovagdo e Melhoria Continua : Estimular a adogéo de inovagdes e
melhorias nos processos de prestagao de servicos, buscando solugdes que ampliem a qualidade e a efetividade das agdes
realizadas. Relatérios e Transparéncia : Elaborar relatérios periédicos sobre a execugao das agdes e a qualidade dos servigos,
promovendo a transparéncia e a prestagdo de contas a sociedade. Essas competéncias sdo cruciais para garantir que a
Diretoria de Execugao e Desenvolvimento de Servigos Publicos atue de forma eficiente e efetiva, contribuindo para a melhoria
continua da qualidade dos servigos prestados a populagéo.

Setor de Logistica e Apoio a Infraestrutura e Servigos Publicos

O Setor de Logistica e Apoio a Infraestrutura e Servigos Publicos desempenha um papel crucial na garantia da eficiéncia na
execucdo de projetos e servigos essenciais no ambito da administragao publica. Suas competéncias incluem: Planejamento
Logistico : Desenvolver e implementar planos logisticos para a alocagao de recursos materiais e equipamentos necessarios
para a execugao de obras e servigos publicos. Gestdo de Estoques : Controlar e gerenciar o estoque de materiais e insumos
utilizados nas operagdes e manutencdes, assegurando a disponibilidade e o reabastecimento oportuno. Aquisicao de Mate-
riais : Coordenar o processo de aquisigdo de materiais e equipamentos, estabelecendo parcerias com fornecedores, garan-
tindo a melhor relagdo custo-beneficio e conformidade com a legislagdo. Transporte e Distribuigao : Organizar o transporte e
a distribuicdo de materiais e equipamentos necessarios as obras e servigos publicos, assegurando que cheguem ao local
certo no tempo certo. Suporte Operacional : Oferecer suporte logistico nas operagdes diarias das secretarias e departamen-
tos, facilitando a execugéo das atividades e melhorando a eficiéncia dos servigos. Coordenacao Interdepartamental : Traba-
lhar em colaboragao com outros setores e departamentos para alinhar as necessidades logisticas e garantir a integragao das
acoes de infraestrutura e servigos. Avaliagdo de Fornecedores : Realizar a avaliagdo e o monitoramento das empresas forne-
cedoras, garantindo que cumpram com os acordos estabelecidos em termos de qualidade e prazo de entrega. Treinamento
e Capacitagao : Promover capacitagdo e treinamentos para a equipe envolvida nas operagdes logisticas, visando a melhoria
de processos e praticas de trabalho. Monitoramento de Desempenho : Acompanhar indicadores de desempenho logistico,
propondo melhorias e adaptagdes quando necessario para otimizar a execugéo de servigos. Relatorios e Prestagdo de Con-
tas : Elaborar relatorios sobre as atividades logisticas e o uso de recursos, assegurando a transparéncia e a prestagdo de
contas a administragao publica e a sociedade. Essas competéncias séo essenciais para garantir o funcionamento eficiente
do Setor de Logistica e Apoio a Infraestrutura e Servigos Publicos, contribuindo para a eficacia na execugao das politicas
publicas e na prestagéo de servigos a populagao.

Setor de Limpeza e Higienizagao de Vias Publicas

O Setor de Limpeza e Higienizagao de Vias Publicas desempenha um papel fundamental na manutengéo da saude publica e
na promogao de um ambiente urbano limpo e agradavel. As competéncias desse setor incluem: Planejamento de Limpeza :
Elaborar e implementar um plano de limpeza abrangente que define a frequéncia e os métodos de higienizagdo das vias
publicas, calgadas, pragas e parques. Execucdo de Servigos : Realizar atividades de limpeza e higienizagao, que incluem
varrigao, coleta de residuos, lavagem de ruas e remocgao de entulhos, visando manter a ordem e a limpeza no espaco publico.
Gestao de Residuos : Coordenar a coleta e destinagdo adequada de residuos solidos, incentivando a reciclagem e a com-
postagem, sempre que possivel. Manutengéo de Equipamentos e Materiais : Gerir 0 uso e a manutengao dos equipamentos
e materiais de limpeza, assegurando que estejam em boas condi¢des de uso e disponiveis para a equipe. Sensibilizagao e
Conscientizagdo : Promover campanhas de conscientizagdo junto a populagao sobre a importancia da limpeza e manutengéo
do espaco publico, incentivando o descarte correto de residuos. Monitoramento da Qualidade : Avaliar a eficiéncia das ope-
racdes de limpeza, utilizando indicadores para monitorar a qualidade dos servigos prestados e implementando melhorias
sempre que necessario. Treinamento de Equipes : Proporcionar treinamento continuo e capacitagdo para os trabalhadores
envolvidos na limpeza, com foco em técnicas de trabalho seguro e eficaz. Interagdo com Outros Setores : Trabalhar em
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colaboragédo com outras diretorias ou departamentos, como o de Saude Publica e de Educagéo, para integrar agdes e pro-
mover uma abordagem mais ampla em relagao a limpeza urbana. Relatorios e Prestagdo de Contas : Elaborar relatérios sobre
as atividades desenvolvidas, incluindo dados sobre a quantidade de residuos coletados, areas atendidas e a¢des de melhoria
implementadas, promovendo a transparéncia. Resposta a Emergéncias : Atuar em emergéncias, como limpeza apos desas-
tres naturais, garantindo que os servicos de limpeza sejam prioritarios nessas circunstancias. Essas competéncias garantem
que o Setor de Limpeza e Higienizagao de Vias Publicas contribua para a criagdo de um ambiente urbano mais limpo, saudavel
e seguro, melhorando a qualidade de vida da populagao.

Setor de lluminagéo Publica

O Setor de lluminagéo Publica é responsavel pela gestdo, manutengao e melhoria da iluminagao das vias e espagos publicos,
desempenhando um papel crucial na seguranc¢a, na qualidade de vida e na estética urbana. As competéncias desse setor
incluem: Planejamento e Execugdo de Projetos : Desenvolver e implementar projetos de iluminagéo publica, incluindo a ins-
talagédo de novos postes, luminarias e sistemas de iluminagdo em areas urbanas. Manutengdo de Sistemas de lluminagéo :
Realizar a manutengéo preventiva e corretiva dos sistemas de iluminagéo publica, garantindo o funcionamento adequado das
luminarias, reatores e outros equipamentos. Monitoramento de Desempenho : Avaliar a eficiéncia e a eficacia da iluminagao
publica, utilizando indicadores para identificar areas que necessitam de melhorias ou intervengdes. Substituigao e Atualizagao
Tecnoldgica : Propor e implementar a substituicdo de lampadas antigas por tecnologias mais eficientes, como LEDs, que
proporcionam melhor luminosidade e economia de energia. Atendimento ao Cidad&o : Receber e gerir solicitagcdes e recla-
magdes da populagao relacionadas a iluminagéo publica, respondendo de forma adequada e eficiente. Seguranga e Preven-
Géao : Trabalhar em conjunto com outros setores, como seguranga publica, para identificar areas que necessitam de melhorias
na iluminagéo para aumentar a seguranga e prevenir crimes. Gestao de Recursos : Gerir o orgamento e 0s recursos materiais
e financeiros destinados a iluminagéo publica, buscando otimizar custos e garantir a eficiéncia na utilizagdo dos recursos.
Campanhas de Conscientizagao : Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da iluminagao publica e o
correto uso dos espagos iluminados, incentivando a participagio da comunidade. Interagdo com Outros Orgéos : Colaborar
com outras secretarias e 6rgdos municipais para planejar intervengdes que envolvam a iluminagdo publica em projetos de
urbanizagao, revitalizagao e eventos especiais. Relatérios e Transparéncia : Elaborar relatérios sobre as atividades realizadas,
amanutengao da iluminagdo publica e as inovagdes tecnoldgicas implementadas, assegurando a transparéncia e a prestagao
de contas a sociedade. Essas competéncias sdo essenciais para garantir uma iluminagao publica eficaz, que contribua para
a seguranga, a estética urbana e a melhoria da qualidade de vida nas cidades.

Setor de Gestdo de Cemitérios

O Setor de Gestéo de Cemitérios desempenha um papel importante na administragdo de cemitérios e servigos relacionados
ao sepultamento e manutengdo de espacos onde séo feitos os cultos de despedida. As competéncias desse setor incluem:
Administragdo de Cemitérios : Gerir e organizar a operagao dos cemitérios, incluindo a supervisdo de sepultamentos, manu-
tencéo de registros e controle de lotes e terrenos. Planejamento e Desenvolvimento : Planejar expansdes, melhorias e manu-
tengdes nos espagos cemiteriais, garantindo que as infraestruturas atendam as necessidades da populagdo. Registros e
Documentagao : Manter registros precisos, como dados sobre sepultamentos, exumagdes, identificacdo de falecidos e infor-
magdes sobre os lotes, assegurando a integridade e a confidencialidade das informagdes. Atendimento ao Cidadao : Propor-
cionar informacgdes e orientagdes aos cidaddos sobre servigos relacionados a cemitérios, incluindo a disponibilidade de lotes,
tarifas e procedimentos de sepultamento. Apoio as Familias : Oferecer suporte emocional e logistico as familias que utilizam
os servigos do cemitério, facilitando o processo de luto e despedida. Manutengao e Conservagéo : Coordenar a manutengao
das areas do cemitério, incluindo jardins, timulos e areas comuns, garantindo um ambiente respeitoso e digno. Cumprimento
de Legislacdo : Assegurar que todas as operagdes e servigos estejam em conformidade com as leis e regulamentos locais,
estaduais e federais relacionados a administragao de cemitérios. Educagao e Sensibilizagao : Promover campanhas de cons-
cientizagdo sobre a importancia da conservagéo dos cemitérios e o respeito ao espago destinado ao descanso final. Gestdo
de Recursos : Administrar o orgamento e os recursos financeiros do setor, otimizando custos e assegurando a sustentabili-
dade das operagdes. Relatérios e Transparéncia : Elaborar relatorios sobre as atividades do setor, incluindo informacgdes
sobre sepultamentos, receitas e despesas, promovendo a transparéncia na gestdo cemiterial. Essas competéncias sao fun-
damentais para garantir que o Setor de Gestéo de Cemitérios opere de maneira digna e respeitosa, atendendo as necessi-
dades da populagdo em momentos delicados e de luto.

Assisténcia de Secretaria

A Assisténcia a Secretaria tem por finalidade desenvolver agdes e atividades de suporte, de apoio basico administrativo e
operacional da Secretaria; assistindo diretamente aos érgaos que compde a estrutura da Secretaria no desempenho de suas
competéncias de forma auxiliar, de apoio e de suporte administrativo e operacional nas atividades basicas, rotineiras e con-
tinuas da Secretaria.
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IV - QUADRO DE CARGOS
11.SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA SIMBOLO QUANT. VENCIMENTO REQUISITO JORNADA DE
E SERVICOS PUBLICOS - SEMISP TRABALHO
11. Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Pu- CCA 1 8.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
blicos
11.1.Diretor Geral CC4 1 3.200,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.1.1.Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
de Recursos Humanos
11.1.2.Chefe do Setor de Compras e Suprimento Ccc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.1.3.Assistente de Secretaria CC.9 20 1.600,00 Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
11.2.Departamento de Desenvolvimento e Infraestru-
tura
11.2.1.Diretor de Desenvolvimento e Infraestrutura CC4 1 3.200,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.2.2.Diretor de Engenharia e Infraestrutura CC.4 1 3.200,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.2.3.Assistente de Secretaria CC.9 30 1.600,00 | Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
11.3.Departamento de Infraestrutura de Vias Publicas
11.3.1.Diretor de Infraestrutura de Vias Publicas CC4 1 3.200,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.3.2.Chefe do Setor de Controle e Manutengao de Ve- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
iculos, Maquinas e Equipamentos
11.3.3.Chefe do Setor de Gestao de Oficina Mecanica cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.3.4.Chefe do Setor de Operagéo de Veiculos Pesa- CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
dos
11.3.5.Chefe do Setor de Operagdo de Maquinas e cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
Equipamentos
11.3.6.Assistente de Secretaria CC.9 30 1.600,00 Ensino Médio Tempo Parcial
40h/semanal
11.4.Departamento de Servigos Publicos
11.4.1.Diretor de Execugao e Desenvolvimento de Ser- CC.4 1 3.200,00 Ensino Médio | Tempo Integral
vicos Publicos
11.4.2.Chefe do Setor de Logistica e Apoio a Infraestru- cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
tura e Servicos Publicos
11.4.3.Chefe do Setor de Limpeza e Higienizacdo de CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
Vias Publicas
11.4.4.Chefe do Setor de lluminagao Publica cc.7 1 2.000,00 | Ensino Médio | Tempo Integral
11.4.5.Chefe do Setor de Gestdo de Cemitérios CC.7 1 2.000,00 Ensino Médio | Tempo Integral
11.4.6.Assistente de Secretaria CC.9 30 1.600,00 Ensino Médio | Tempo Parcial
40h/semanal
V - SINTESE DE QUADRO DE CARGOS
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Secretario CCA 8.000,00
Superintendente CC.2 8.000,00
Subprefeito CC.3 3.200,00
Diretor CcC4 3.200,00
Assessor CC5 3.200,00
Coordenador CC.6 2.400,00
Chefe CC.7 2.000,00
Gestor CC38 1.800,00
Assistente CC.9 1.600,00
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VI - ATRIBUICOES DOS CARGOS/SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E
SERVICOS PUBLICOS - SEMISP

11.

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos

O Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos possui diversas atribuicdes voltadas para a gestao e a execugao
de atividades que envolvem a infraestrutura urbana e a prestagédo de servigos essenciais a populagdo. Algumas das atribui-
¢oes incluem: Planejamento Urbano : Desenvolvimento de projetos e planos para a infraestrutura urbana, incluindo obras de
pavimentagao, drenagem, saneamento, iluminagao publica, parques e pragas. Execugdo de Obras : Realizagdo de obras
publicas, que podem incluir construgao, reforma e manutengao de prédios publicos, estradas, pontes e outros equipamentos
urbanos. Gestdo de Espagos Publicos : Manutengao e gestéao de pragas, parques e areas verdes, assegurando a sua utiliza-
¢ao para lazer e bem-estar da populagdo. Saneamento Basico : Coordenagéo de servigos de abastecimento de dgua, coleta
de esgoto e limpeza urbana, visando garantir a saude publica e a qualidade de vida dos cidadaos. Transporte e Mobilidade
Urbana : Planejamento e execugéo de agdes relacionadas ao transporte publico, ciclovias, calgadas e acessibilidade, pro-
movendo uma cidade mais transitavel. Gestdo de Residuos Solidos : Implementagdo de politicas e programas de coleta,
reciclagem e destinagéo final de residuos, contribuindo para a sustentabilidade e o meio ambiente. Fiscalizagdo : Monitora-
mento e fiscalizag&o das obras e servigos realizados, assegurando que as normas técnicas e legais sejam cumpridas. Parce-
rias e Convénios : Desenvolvimento de parcerias com 6rgaos estaduais e federais para a execugao de obras e servigos, bem
como a busca por recursos financeiros.

Diretor Geral

As atribuicbes do Diretor Geral recaem sobre a assessoria direta ao Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Publi-
cos, no desempenho e execugdo das politicas publicas de responsabilidade da Secretaria, incluindo: Coordenagédo das
Agoes : Supervisionar e coordenar as atividades das diferentes areas da secretaria, assegurando que os projetos e servigos
estejam alinhados com as diretrizes da administragdo municipal. Planejamento Estratégico : Elaborar e implementar planos
estratégicos para o desenvolvimento de infraestrutura urbana e servigos publicos, considerando as demandas da populagao
e as politicas publicas vigentes. Gestao de Projetos : Gerenciar a execugao de projetos de infraestrutura, desde a sua con-
cepgao até a concluséo, incluindo acompanhamento de cronograma e orgamento. Apoio Técnico : Oferecer suporte técnico
as demais unidades da secretaria na elaboragdo de projetos e na execugao de obras, garantindo a conformidade as normas
e legislagdes aplicaveis. Interagdo com a Comunidade : Promover didlogo e interagdo com a populagdo para identificar ne-
cessidades e priorizar agdes e obras que atendam aos interesses da comunidade. Monitoramento e Avaliagdo : Implementar
mecanismos de monitoramento e avaliagdo das obras e servigos prestados, buscando melhorias continuas nos processos e
resultados. Capacitagdo e Desenvolvimento : Promover treinamentos e capacitagdes para a equipe da secretaria, visando a
atualizacao técnica e ao desenvolvimento de habilidades necessérias para a execugao das competéncias. Articulagao Inter-
setorial : Facilitar a articulagdo com outras secretarias e 6rgdos municipais, estaduais e federais, para integrar agées e ga-
rantir a execugao de politicas publicas de forma eficaz.

Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos

O Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de Recursos Humanos tem um papel crucial na administragéo de pessoal
dentro da Secretaria, sendo que suas atribuigdes incluem: Gestdo de Pessoal: Administrar a folha de pagamento, férias,
licengas e outros aspectos relacionados a vida funcional dos servidores ou colaboradores. Recrutamento e Selegdo: Coor-
denar processos de recrutamento e selegao, buscando atrair e contratar profissionais qualificados para a organizagao. Trei-
namento e Desenvolvimento: Planejar e implementar programas de capacitagéo e desenvolvimento para os colaboradores,
visando a melhoria da performance e a qualificagdo do quadro de funcionarios. Avaliagdo de Desempenho: Estabelecer e
monitorar processos de avaliagdo de desempenho, promovendo feedbacks e planos de carreira para os servidores. Controle
de Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia e jornada de trabalho dos colaboradores, garantindo o cumprimento das
legislagdes e normativas trabalhistas. Elaboragéo de Normas e Politicas: Propor e implementar politicas e normas relaciona-
das a gestao de recursos humanos, garantindo conformidade com as legislagdes vigentes e as necessidades da organizagao.
Assessoria e Orientagao: Prestar assessoria e orientagdo a gestores e servidores sobre questdes de recursos humanos,
como direitos, deveres e procedimentos administrativos. Analise de Dados e Relatérios: Realizar a andlise de dados relacio-
nados ao pessoal, elaborando relatérios que subsidiem a tomada de decis&o da gestéo.

Chefe do Setor de Compras e Suprimento

O Chefe do Setor de Compras e Suprimentos € responsavel pela aquisicdo de bens e servigos necessarios ao funcionamento
da Secretaria. As atribuigdes desse cargo incluem: Planejamento de Compras: Elaborar e executar o planejamento das com-
pras, garantindo que sejam realizadas de acordo com as necessidades da instituicdo e dentro do orgamento disponivel.
Elaboragao de Editais: Criar termos de referencias e documentos relacionados ao processo de contratagdo, conforme a
legislagéo vigente e as normas internas. Pesquisa de Mercado: Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores,
precos e condigdes de pagamento, visando obter as melhores condigdes comerciais. Controle de Estoque: Gerenciar o es-
toque de materiais e insumos, garantindo o fluxo adequado de entrada e saida, além de realizar inventarios periddicos. Fis-
calizagado e Recebimento: Supervisionar o recebimento de produtos e servigos, garantindo que estejam em conformidade
com as especificagdes do contrato e da nota fiscal. Sustentabilidade e Inovagédo: Promover praticas de compras sustentaveis
e 0 uso de tecnologias inovadoras que possam otimizar o processo de suprimentos. Relatorios e Anélises: Produzir relatorios
sobre as compras realizadas e a gestdo de suprimentos, analisando dados que ajudem na melhoria continua do setor.

Assisténcia de Secretaria
O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
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Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacdo de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigado quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor de Desenvolvimento e Infraestrutura

Compete ao Diretor de Desenvolvimento e Infraestrutura as seguintes atribuigdes: Planejamento e Projetos de Infraestrutura :
Elaborar projetos de infraestrutura urbana que atendam as necessidades do municipio, incluindo estradas, pontes, edificios
publicos e instalagdes essenciais. Gestao de Obras : Coordenar a execugao de obras publicas, garantindo que sejam reali-
zadas dentro do prazo e do orgamento estabelecidos, além de assegurar a qualidade e seguranca delas. Analise Técnica :
Avaliar viabilidade técnica e econémica de projetos de infraestrutura e desenvolver estudos de impacto para assegurar que
as intervengdes atendam as normas e legislagdes pertinentes. Desenvolvimento Urbano : Participar da elaboragéo e revisdao
de planos diretores e de urbanismo, considerando aspectos sociais, ambientais e econdmicos para promover um desenvol-
vimento urbano sustentavel. Interagdo com Outros Orgaos : Trabalhar em conjunto com outras secretarias e 6rgaos munici-
pais, estaduais e federais para garantir a integragao de esforgos em projetos de infraestrutura e desenvolvimento. Gestdo de
Recursos : Propor e gerenciar a captagao de recursos financeiros, por meio de convénios e parcerias, para viabilizar a exe-
cugao de projetos de infraestrutura. Manutengao de Infraestrutura : Supervisionar e coordenar a¢des de manutengao das
infraestruturas existentes, garantindo sua funcionalidade e seguranga para a populagdo. Monitoramento e Avaliagédo : Imple-
mentar mecanismos para acompanhar o progresso e o0s resultados de projetos e obras, avaliando a eficiéncia e eficacia das
acdes desenvolvidas. Desenvolvimento de Politicas Publicas : Contribuir para a formulagao de politicas publicas municipais
relacionadas a infraestrutura, buscando atender as demandas da populagao e promover melhorias na qualidade de vida.

Diretor de Engenharia e Infraestrutura

O Diretor de Engenharia e Infraestrutura tem por atribuicdes o desenvolvimento e manutengdo de projetos de engenharia e
infraestrutura do municipio, que incluem: Elaboragao de Projetos de Engenharia : Desenvolver e coordenar os projetos de
engenharia relacionados a obras publicas, infraestrutura urbana e melhorias em instalagdes existentes, assegurando que
estejam em conformidade com as normas técnicas e legais. Gestao de Obras : Supervisionar a execugado de obras publicas,
garantindo que sejam realizadas conforme os projetos aprovados, dentro dos prazos, orgamentos e padrdes de qualidade
estabelecidos. Avaliagéo de Viabilidade : Realizar estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental para projetos de
infraestrutura, identificando potenciais impactos e propondo solu¢des adequadas. Manutengao de Infraestrutura : Planejar e
coordenar agdes de manutengao preventiva e corretiva em obras e equipamentos publicos, assegurando a seguranga e
funcionalidade das infraestruturas existentes. Acompanhamento de Normas e Regulamentagdes : Assegurar que todos 0s
projetos e obras estejam em conformidade com as legislagdes e regulamentos pertinentes, incluindo normas de seguranca,
acessibilidade e meio ambiente. Consultoria Técnica : Fornecer suporte técnico e orientagdo para outras secretarias e de-
partamentos municipais em questdes relacionadas a engenharia e infraestrutura. Gestdo de Recursos : Propor e gerenciar a
captagao de recursos financeiros para a realizagdo de obras e projetos, incluindo a celebragdo de convénios com érgédos
estaduais e federais. Fiscalizagéo : Realizar a fiscalizagdo de obras e servigos realizados por terceiros, garantindo que as
condigbes contratuais e as normas técnicas sejam respeitadas. Relatérios e Documentagao : Elaborar relatérios técnicos
sobre 0 andamento das obras e atividades da diretoria, bem como manter a documenta¢do necessaria organizada e dispo-
nivel.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutencdo e organizagcdo do ambiente de trabalho. As atribuicées desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagéo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagao de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengdo em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
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manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisao. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigado quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor de Infraestrutura de Vias Publicas

O Diretor de Infraestrutura de Vias Publicas possui um conjunto de atribui¢gdes relacionadas a construgdo, manutengéo e
gestao das vias urbanas. As atribuigdes incluem: Planejamento e Projetos de Vias : Desenvolver e coordenar projetos de
infraestrutura de transportes, incluindo pavimentagéo de ruas, construgdo de avenidas e calgadas, e a implementagao de
sinalizagao viaria. Execugdo de Obras : Supervisionar e coordenar a execugado de obras de infraestrutura de vias publicas,
garantindo que sejam realizadas de acordo com os projetos, cronogramas e orgamentos estabelecidos. Manutengao das
Vias : Planejar e implementar programas de manutengéo das vias urbanas, incluindo reparos, limpeza e conservagéo, para
assegurar a seguranca e a funcionalidade das estradas. Gestao do Trafego : Trabalhar em conjunto com outros érgdos para
implementar medidas de controle de trafego, promovendo a seguranca e a fluidez do transito nas vias publicas. Avaliagdo de
Impacto : Realizar estudos de impacto de novos projetos de infraestrutura viaria, considerando aspectos como mobilidade,
acessibilidade e impacto ambiental. Fiscalizagdo de Obras : Fiscalizar obras realizadas por terceiros nas vias publicas para
garantir que estejam em conformidade com as normas técnicas, legais e de qualidade. Interagdo com a Comunidade : Pro-
mover dialogo com a populagado sobre as necessidades e melhorias nas vias publicas, considerando sugestdes e reclamacdes
dos cidadaos. Promogdo da Acessibilidade : Assegurar que os projetos e a execugao das obras atendam as normas de
acessibilidade, proporcionando condigbes adequadas para todas as pessoas, incluindo aquelas com mobilidade reduzida.
Desenvolvimento de Politicas Publicas : Contribuir para a formulagéo de politicas publicas relacionadas a mobilidade urbana
e infraestrutura viaria, buscando integrar transporte coletivo e individual.

Chefe do Setor de Controle e Manutengao de Veiculos, Maquinas e Equipamentos

O Chefe do Setor de Controle e Manutengéo de Veiculos, Maquinas e Equipamentos tem as seguintes atribuicdes: Gestao
da Frota : Controlar e administrar a frota de veiculos, maquinas e equipamentos, garantindo a correta alocagéo e uso de
acordo com as necessidades da administragdo municipal. Planejamento de Manuteng&o : Desenvolver e implementar planos
de manutengéo preventiva e corretiva para veiculos, maquinas e equipamentos, assegurando sua funcionalidade, seguranca
e eficiéncia operacional. Controle de Estoque de Pecas : Gerir o estoque de pegas de reposigao e insumos necessarios para
a manutengao dos veiculos e equipamentos, garantindo a disponibilidade para as intervengdes. Registro e Documentacao :
Manter registros atualizados sobre a utilizagdo, manutencéo, consumo de combustivel e despesas relacionadas a cada vei-
culo, maquina ou equipamento. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar o desempenho dos veiculos e equipamentos,
identificando necessidades de reparos ou substituicdes, e propondo melhorias na gestao da frota. Fiscalizagéo e Conformi-
dade : Garantir que todos os veiculos e equipamentos estejam em conformidade com as normas de seguranga, ambientais
e de operagao, realizando inspegdes regulares. Treinamento de Pessoal : Promover capacitagdes para os operadores e
mecanicos envolvidos na operagdo e manutengao dos veiculos e equipamentos, assegurando que sigam as melhores prati-
cas e procedimentos de seguranga. Relatérios e Controle de Dados : Elaborar relatorios periddicos sobre a utilizagdo da frota,
custos de manutengao e reparos, e qualquer outra informagao que possa contribuir para a tomada de decisdes. Interagdo
com Outros Setores : Colaborar com outros departamentos administrativos para atender as demandas relacionadas ao uso
dos veiculos e equipamentos em suas operagdes especificas. Planejamento de Substituigdes : Avaliar a necessidade de
substituicdo de veiculos e equipamentos obsoletos ou ineficientes, propondo planos de aquisigao e renovagao da frota.

Chefe do Setor de Gest&o de Oficina Mecanica

O Chefe do Setor de Gestéo de Oficina Mecanica, € parte integrante da administragcao de veiculos e equipamentos na Se-
cretaria, desempenha um papel crucial na manutengao e operacao da frota. As atribuicées desse cargo incluem: Planeja-
mento de Manutencao : Desenvolver e implementar um plano de manutengao preventiva e corretiva para veiculos e equipa-
mentos, visando maximizar a eficiéncia e a vida Util dos ativos. Supervisdo de Servigos Técnicos : Coordenar e supervisionar
as atividades da oficina mecanica, assegurando que os servigos de manutengao sejam realizados de acordo com os padrdes
técnicos e de seguranca apropriados. Gestao de Equipes : Administrar a equipe de mecanicos e técnicos, promovendo trei-
namentos e capacitagdes para assegurar que todos estejam atualizados com as melhores préaticas e metodologias de traba-
lho. Controle de Estoque : Gerir o estoque de pegas e insumos necessarios para a manutengao, garantindo que estejam
disponiveis para a realizagado dos servigos de forma eficiente. Registro de Manutengdes : Manter registros detalhados de
todas as atividades de manutengéo realizadas nos veiculos e equipamentos, incluindo as datas, servigos executados e des-
pesas envolvidas. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar o desempenho da oficina mecénica, analisando indicadores como
tempo de parada dos veiculos, custos de manutencao e eficiéncia dos servigos executados. Interagdo com Outros Setores :
Colaborar com outras areas da administragdo para compreender as necessidades de transporte e apoiar operagdes especi-
ficas que possam requerer servigos mecanicos. Gestdo de Orgamentos : Auxiliar na elaboragéo e gestdo do orgamento des-
tinado a manutengéo e operagao da oficina mecanica, buscando eficiéncia nos custos e otimizagédo dos recursos. Inovagao
e Melhoria Continua : Pesquisar e implementar novas tecnologias e técnicas de manutengao que possam melhorar a eficién-
cia operativa e a seguranga dos veiculos e equipamentos. Cumprimento de Normas e Regulamentagdes : Garantir que todos
0s servigos da oficina estejam em conformidade com as normas regulamentadoras pertinentes, incluindo aspectos ambientais
e de seguranca no trabalho.

Chefe do Setor de Operagao de Veiculos Pesados
O Chefe do Setor de Operagéo de Veiculos Pesados € responsavel pela gestdo e operagdo de veiculos de grande porte,
como caminhdes, 6nibus, tratores e outros equipamentos utilizados em obras e servigos publicos. As atribuicées desse cargo
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incluem: Operagao Segura : Garantir que os motoristas operem os veiculos pesados de forma segura e em conformidade
com as normativas de transito e seguranga. Treinamento de Motoristas : Promover treinamentos e capacitagdes periodicas
para os motoristas, focando em boas praticas de dire¢cao, seguranga no trabalho e manutencao basica dos veiculos. Super-
visdo das Atividades : Supervisionar a rotina de operagéo dos veiculos, assegurando que sejam usados de maneira eficiente
e nas condigdes adequadas. Planejamento de Rotas : Desenvolver e otimizar as rotas de transporte para garantir eficiéncia
no uso dos veiculos, reduzindo custos e tempo de deslocamento. Manutengao e Cuidado com os Veiculos : Trabalhar em
estreita colaboragdo com o Setor de Gestao de Oficina Mecanica para assegurar que os veiculos pesados sejam mantidos
em boas condigdes, programando manutengdes preventivas e corretivas. Documentagdo e Registros : Manter registros de-
talhados sobre a utilizagdo dos veiculos, incluindo quilometragem, horarios de operagao, consumo de combustivel e qualquer
incidente ou irregularidade. Acompanhamento de Normas e Regulamentagdes : Assegurar que todas as operagdes estejam
em conformidade com as legislagdes de transporte, seguranga e ambientais aplicaveis. Gestdo de Combustivel : Controlar e
monitorar o consumo de combustivel dos veiculos, buscando formas de otimizar a eficiéncia e reduzir custos. Emergéncias e
Assisténcia : Estar preparado para responder a emergéncias durante a operagdo, garantindo que protocolos adequados
sejam seguidos para a seguranga de todos. Reportes e Analises : Elaborar relatérios sobre a operagao dos veiculos pesados,
analisando dados para identificar melhorias nos processos de operagdo e manutencdo. Essas competéncias sdo fundamen-
tais para garantir a eficiéncia e seguranga nas operagdes de veiculos pesados, contribuindo para o bom funcionamento dos
servigos publicos e das atividades que dependem desse tipo de transporte.

Chefe do Setor de Operacéo de Maquinas e Equipamentos

O Chefe do Setor de Operacao de Maquinas e Equipamentos é responsavel pela utilizagao eficiente e segura de diversos
equipamentos e maquinas em obras publicas, servigos de infraestrutura e outras atividades do municipio. As atribui¢cdes
desse cargo incluem: Operagdo Segura : Garantir que todas as maquinas e equipamentos sejam operados de acordo com
as normas de seguranga, protegendo os operadores e trabalhadores ao redor. Treinamento de Operadores : Promover ca-
pacitagdo continua e adequagao de pessoal para a operagao segura e eficaz das maquinas e equipamentos, garantindo que
todos os operadores estejam familiarizados com os procedimentos corretos. Planejamento de Operacdes : Planejar e coor-
denar as operag¢des das maquinas e equipamentos, definindo cronogramas e produtividades para otimizar o uso dos recursos
disponiveis. Manutengao Preventiva e Corretiva : Trabalhar em conjunto com o setor de manutengéo para assegurar que as
maquinas e equipamentos recebam a manutencdo adequada, programando servigos preventivos e gerenciando reparos
quando necessario. Controle de Uso e Registro : Manter registros detalhados sobre a utilizagdo das maquinas e equipamen-
tos, incluindo horas de operagéo, custos de manutencao e horas de servigo. Avaliagdo de Desempenho : Monitorar e avaliar
o desempenho das maquinas e equipamentos, analisando dados para identificar oportunidades de melhoria na operagao.
Cumprimento de Normas e Regulamentagdes : Assegurar que 0s processos operacionais estejam em conformidade com as
legislagdes ambientais, de seguranca e de trabalho pertinentes. Gestdo de Combustivel e Recursos : Monitorar e controlar o
consumo de combustivel e outros insumos utilizados nas operagdes de maquinas, buscando eficiéncia e redugéo de custos.
Resolugdo de Problemas Operacionais : Estar preparado para identificar e resolver rapidamente problemas ou falhas opera-
cionais que possam surgir durante a utilizagdo das maquinas e equipamentos. Relatérios de Operacéo : Elaborar relatérios
sobre as operagdes realizadas, incluindo informagdes sobre produtividade, custos e quaisquer questdes que necessitem de
atengdo ou melhoria. Essas competéncias sdo essenciais para garantir que o Setor de Operagdo de Maquinas e Equipamen-
tos opere de forma eficaz e eficiente, contribuindo para o sucesso das atividades de infraestrutura e servigos publicos em
geral.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengdo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagdo: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagédo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestdo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagéo
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que néo exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranca: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizagdo de agendas, incluindo o agendamento de reunides, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparacado de relatérios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritério, fazendo pedidos
de reposigado quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.

Diretor de Execugéo e Desenvolvimento de Servigos Publicos

O Diretor de Execugao e Desenvolvimento de Servigos Publicos desempenha um papel vital na gestdo e melhoria continua
dos servigos essenciais oferecidos a populagédo. Suas atribui¢des incluem: Planejamento de Servigos : Elaborar planos estra-
tégicos para a prestacado de servigos publicos, identificando necessidades da populagao e estabelecendo metas e indicadores
de desempenho. Coordenagéo de Execugao : Supervisionar a implementagédo de projetos e agdes relacionadas a servigos
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publicos, garantindo que sejam realizados conforme as normas e regulamentos vigentes. Monitoramento e Avaliagdo : Reali-
zar o0 acompanhamento sistematico da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados, verificando o cumprimento de metas e
a satisfagdo dos usuarios. Desenvolvimento de Politicas : Contribuir para a formulagéo e revisao de politicas publicas relaci-
onadas aos servigos, buscando alinhar as ac¢des a legislagao e as necessidades da comunidade. Articulagado Intersetorial :
Promover a integragao e a cooperagao entre diferentes secretarias e 6rgdos do governo municipal, visando uma abordagem
mais eficaz e abrangente na execugao dos servigos publicos. Capacitagdo e Treinamento : Implementar programas de for-
magao e capacitagdo para os servidores que atuam na execugao dos servigos, com o objetivo de melhorar a qualidade do
atendimento e a eficiéncia dos processos. Gestao de Recursos : Propor e gerir o orgamento dos servigos publicos, otimizando
0 uso de recursos financeiros e materiais em prol da eficiéncia e eficacia das agdes. Atendimento ao Cidadao : Desenvolver
e implementar sistemas de ouvidoria e atendimento ao cidad&o para receber e tratar reclamagdes, sugestdes e elogios rela-
cionados aos servigos publicos. Inovacdo e Melhoria Continua : Estimular a adogao de inovagdes e melhorias nos processos
de prestagéo de servigos, buscando solugdes que ampliem a qualidade e a efetividade das agdes realizadas. Relatérios e
Transparéncia : Elaborar relatérios periddicos sobre a execugéo das agdes e a qualidade dos servigos, promovendo a trans-
paréncia e a prestagdo de contas a sociedade.

Chefe do Setor de Logistica e Apoio a Infraestrutura e Servigos Publicos

O Chefe do Setor de Logistica e Apoio a Infraestrutura e Servigos Publicos desempenha um papel crucial na garantia da
eficiéncia na execugao de projetos e servigos essenciais no ambito da administragao publica. Suas atribuicdes incluem: Pla-
nejamento Logistico : Desenvolver e implementar planos logisticos para a alocagao de recursos materiais e equipamentos
necessarios para a execucao de obras e servigos publicos. Gestdo de Estoques : Controlar e gerenciar o estoque de materiais
e insumos utilizados nas operagdes e manutengdes, assegurando a disponibilidade e o reabastecimento oportuno. Aquisi¢cdo
de Materiais : Coordenar o processo de aquisicdo de materiais e equipamentos, estabelecendo parcerias com fornecedores,
garantindo a melhor relagao custo-beneficio e conformidade com a legislagdo. Transporte e Distribuicdo : Organizar o trans-
porte e a distribuicdo de materiais e equipamentos necessarios as obras e servigos publicos, assegurando que cheguem ao
local certo no tempo certo. Suporte Operacional : Oferecer suporte logistico nas operagdes diarias das secretarias e depar-
tamentos, facilitando a execucao das atividades e melhorando a eficiéncia dos servigos. Coordenagao Interdepartamental :
Trabalhar em colaboragao com outros setores e departamentos para alinhar as necessidades logisticas e garantir a integra-
Gao das agdes de infraestrutura e servigos. Avaliagdo de Fornecedores : Realizar a avaliagdo e o monitoramento das empre-
sas fornecedoras, garantindo que cumpram com os acordos estabelecidos em termos de qualidade e prazo de entrega.
Treinamento e Capacitagdo : Promover capacitagao e treinamentos para a equipe envolvida nas operagdes logisticas, vi-
sando a melhoria de processos e praticas de trabalho. Monitoramento de Desempenho : Acompanhar indicadores de desem-
penho logistico, propondo melhorias e adapta¢des quando necessario para otimizar a execucgao de servigos. Relatorios e
Prestagao de Contas : Elaborar relatérios sobre as atividades logisticas e o uso de recursos, assegurando a transparéncia e
a prestagao de contas a administragéo publica e a sociedade.

Chefe do Setor de Limpeza e Higienizagao de Vias Publicas

O Chefe do Setor de Limpeza e Higienizagao de Vias Publicas desempenha um papel fundamental na manutengéo da saude
publica e na promogao de um ambiente urbano limpo e agradavel. As atribuigbes desse cargo incluem: Planejamento de
Limpeza : Elaborar e implementar um plano de limpeza abrangente que define a frequéncia e os métodos de higienizagao das
vias publicas, calgadas, pragas e parques. Execugao de Servicos : Realizar atividades de limpeza e higienizagao, que incluem
varrigao, coleta de residuos, lavagem de ruas e remogao de entulhos, visando manter a ordem e a limpeza no espago publico.
Gestao de Residuos : Coordenar a coleta e destinagdo adequada de residuos solidos, incentivando a reciclagem e a com-
postagem, sempre que possivel. Manutengéo de Equipamentos e Materiais : Gerir 0 uso e a manutengdo dos equipamentos
e materiais de limpeza, assegurando que estejam em boas condi¢des de uso e disponiveis para a equipe. Sensibilizagdo e
Conscientizagao : Promover campanhas de conscientizagdo junto a populagao sobre a importancia da limpeza e manutengéo
do espago publico, incentivando o descarte correto de residuos. Monitoramento da Qualidade : Avaliar a eficiéncia das ope-
racoes de limpeza, utilizando indicadores para monitorar a qualidade dos servigos prestados e implementando melhorias
sempre que necessario. Treinamento de Equipes : Proporcionar treinamento continuo e capacitagdo para os trabalhadores
envolvidos na limpeza, com foco em técnicas de trabalho seguro e eficaz. Interagdo com Outros Setores : Trabalhar em
colaboragédo com outras diretorias ou departamentos, como o de Saude Publica e de Educagéo, para integrar agdes e pro-
mover uma abordagem mais ampla em relagdo a limpeza urbana. Relatérios e Prestagao de Contas : Elaborar relatorios sobre
as atividades desenvolvidas, incluindo dados sobre a quantidade de residuos coletados, areas atendidas e agdes de melhoria
implementadas, promovendo a transparéncia. Resposta a Emergéncias : Atuar em emergéncias, como limpeza apos desas-
tres naturais, garantindo que os servigos de limpeza sejam prioritarios nessas circunstancias.

Chefe do Setor de lluminagéo Publica

O Chefe do Setor de lluminagao Publica é responsavel pela gestdo, manutencao e melhoria da iluminagao das vias e espagos
publicos, desempenhando um papel crucial na seguranga, na qualidade de vida e na estética urbana. As atribuicées desse
cargo incluem: Planejamento e Execucao de Projetos : Desenvolver e implementar projetos de iluminagdo publica, incluindo
a instalagdo de novos postes, luminarias e sistemas de iluminagdo em areas urbanas. Manutengado de Sistemas de llumina-
Gao : Realizar a manutengao preventiva e corretiva dos sistemas de iluminagdo publica, garantindo o funcionamento ade-
quado das luminarias, reatores e outros equipamentos. Monitoramento de Desempenho : Avaliar a eficiéncia e a eficacia da
iluminagdo publica, utilizando indicadores para identificar areas que necessitam de melhorias ou intervengdes. Substituicdo
e Atualizagao Tecnoldgica : Propor e implementar a substituicao de lampadas antigas por tecnologias mais eficientes, como
LEDs, que proporcionam melhor luminosidade e economia de energia. Atendimento ao Cidadao : Receber e gerir solicitagdes
e reclamacgdes da populagao relacionadas a iluminagao publica, respondendo de forma adequada e eficiente. Seguranga e
Prevencéo : Trabalhar em conjunto com outros setores, como seguranga publica, para identificar areas que necessitam de
melhorias na iluminagao para aumentar a segurancga e prevenir crimes. Gestdo de Recursos : Gerir 0 orgamento e 0s recursos
materiais e financeiros destinados a iluminagéo publica, buscando otimizar custos e garantir a eficiéncia na utilizacdo dos
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recursos. Campanhas de Conscientizagdo : Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da iluminagéo
publica e o correto uso dos espacos iluminados, incentivando a participagao da comunidade. Interagdo com Outros Orgaos :
Colaborar com outras secretarias e 6rgdos municipais para planejar intervengdes que envolvam a iluminagao publica em
projetos de urbanizagao, revitalizagéo e eventos especiais. Relatérios e Transparéncia : Elaborar relatorios sobre as atividades
realizadas, a manutengao da iluminagao publica e as inovagdes tecnoldgicas implementadas, assegurando a transparéncia
e a prestagao de contas a sociedade.

Chefe do Setor de Gestédo de Cemitérios

O Chefe do Setor de Gestao de Cemitérios desempenha um papel importante na administragédo de cemitérios e servigos
relacionados ao sepultamento e manutengao de espagos onde sdo feitos os cultos de despedida. As atribuicdes desse cargo
incluem: Administragao de Cemitérios : Gerir e organizar a operagéo dos cemitérios, incluindo a supervisao de sepultamentos,
manutengao de registros e controle de lotes e terrenos. Planejamento e Desenvolvimento : Planejar expansdes, melhorias e
manutengdes nos espagos cemiteriais, garantindo que as infraestruturas atendam as necessidades da populagdo. Registros
e Documentacéo : Manter registros precisos, como dados sobre sepultamentos, exumagdes, identificagdo de falecidos e
informagdes sobre os lotes, assegurando a integridade e a confidencialidade das informagdes. Atendimento ao Cidadéo :
Proporcionar informagdes e orientagdes aos cidadédos sobre servigos relacionados a cemitérios, incluindo a disponibilidade
de lotes, tarifas e procedimentos de sepultamento. Apoio as Familias : Oferecer suporte emocional e logistico as familias que
utilizam os servigos do cemitério, facilitando o processo de luto e despedida. Manutengao e Conservagao : Coordenar a
manutengéo das areas do cemitério, incluindo jardins, timulos e areas comuns, garantindo um ambiente respeitoso e digno.
Cumprimento de Legislagado : Assegurar que todas as operagdes e servigos estejam em conformidade com as leis e regula-
mentos locais, estaduais e federais relacionados a administragéo de cemitérios. Educagéo e Sensibilizagao : Promover cam-
panhas de conscientizagdo sobre a importancia da conservagao dos cemitérios e o respeito ao espago destinado ao des-
canso final. Gestdo de Recursos : Administrar o orgamento e os recursos financeiros do setor, otimizando custos e assegu-
rando a sustentabilidade das operagdes. Relatérios e Transparéncia : Elaborar relatorios sobre as atividades do setor, inclu-
indo informagdes sobre sepultamentos, receitas e despesas, promovendo a transparéncia na gestao cemiterial.

Assistente de Secretaria

O Assistente de Secretaria desempenha um papel essencial em diversas organizagdes, lidando com uma ampla gama de
tarefas para garantir a limpeza, manutengédo e organizagdo do ambiente de trabalho. As atribuicdes desse cargo incluem:
Limpeza e Organizagao: Auxilia na limpeza do ambiente de trabalho, garantindo que os locais estejam sempre limpos e orga-
nizados. Conservagdo de Ambientes: Monitorar a necessidade de reparos ou manutengao em instalagdes e reportar quais-
quer problemas ao supervisor imediato. Gestédo de Residuos: Incentivar a coleta e descarte de residuos de maneira adequada,
seguindo politicas de reciclagem e sustentabilidade quando aplicavel. Abastecimento de Materiais: Reabastecer materiais de
limpeza e higiene, como papel toalha, sab&o e produtos de limpeza. Apoio em Eventos ou Reunides: Auxiliar na preparagao
de salas e espagos para eventos, reunides ou treinamentos, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme neces-
sario. Pequenos Reparos: Realizar pequenos consertos ou ajustes em moveis e equipamentos, quando capacitado para isso.
Suporte Geral: Auxiliar outras areas da administragcdo em tarefas variadas que nao exijam qualificagdes especificas, conforme
a necessidade. Cumprimento de Normas de Seguranga: Seguir as diretrizes de seguranga e saude ocupacional para garantir
um ambiente de trabalho seguro para todos. Atendimento ao Publico: Receber e direcionar visitantes, atender chamadas
telefénicas e responder a consultas gerais de forma cortés e profissional. Gestdo de Documentos: Organizar, arquivar e
manter documentos e registros importantes, assegurando que estejam acessiveis quando necessario. Agendamento e Ca-
lendario: Auxiliar na organizacdo de agendas, incluindo o agendamento de reuniées, compromissos e eventos internos e
externos. Correspondéncia: Redigir, revisar e distribuir correspondéncia e comunicagdes internas e externas, garantindo
clareza e precisdo. Suporte Administrativo: Auxiliar na preparagéo de relatorios, apresentagdes e outros materiais adminis-
trativos necessarios. Suprimentos e Materiais: Monitorar e gerenciar o estoque de materiais de escritorio, fazendo pedidos
de reposigao quando necessario. Coordenagao de Reunides: Preparar salas de reunido, organizar materiais necessarios e
auxiliar na logistica de eventos e encontros.
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