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Oficio n° 0172/2025

Exmo. Sr.

MANOEL MATOS DOS SANTOS
MD Presidente da Camara Municipal
Nesta.

MENSAGEM
Projeto de Lei n° 007/2025

Excelentissimo Senhor Presidente,
Ilustrissimos Senhores Vereadores,

Com cumprimentos cordiais e efusivos a Vossa Exceléncia, nobre
presidente desta Casa Legislativa, bem assim aos destacados Senhores Vereadores e
Vereadoras, na oportunidade em que estamos enviando para apreciacio EM REGIME DE
URGENCIA da nobre edilidade o referido Projeto de Lei, fazendo acompanha-lo da seguinte.

JUSTIFICATIVA:

Trata o presente Projeto de Lei, de uma solicitagdo de autorizacao
deste Poder Legislativo, com o objetivo de autorizar o Poder Executivo Municipal a realizar
alteracdo na Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Araci, Estado da Bahia.

A atual legislacdo que rege a Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Araci € do ano de 2015, tendo sido objeto de algumas modificagdes posteriores.
Assim, consta cerca de 10 (dez) anos de vigéncia da referida lei, sendo, portanto, crucial a
atualizagdo legislativa, em virtude de importantes mudancas na Administragdo Publica
Municipal, em especial no que tange a modernizacdo e também ao cumprimento de regras
impostas pelos o6rgdos de controle.

Ao longo dos ultimos 10 (dez) anos, intmeras transformacdes
ocorreram na conjuntura da Administragdo Publica, acompanhando o desenvolvimento do
municipio, por isso a atualizagdo da mencionada estrutura mostre-se indispensavel, garantindo
a melhor prestacdo de servico para a populagdo através das mais diversas areas. Citaremos a
partir de agora algumas destas transformagdes, a fim de exemplificar parte das referidas
mudangas e a importancia das mesmas para a cidade de Araci-Bahia.

1 — Alteragio do nome da atual Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social para Secretaria Municipal de Assisténcia Social, assim como
adequacdes na disposi¢cdo, quantidade e atribuicdes de cargos no referida secretaria, em
virtude do aumento do atendimento de demandas na sede e da implanta¢ao de unidades como
CRAS e CREAS em distritos do municipio, como na Barreira, Pedra Alta, Tapuio e Joao
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Vieira, fruto do atendimento as necessidades da populacao destas localidades proporcionando
um servigo mais proximo da populagdo, garantindo acesso a direitos, infraestrutura e servigo
de qualidade.

2 — Criagdo e implantagdo do Centro Judiciario de Solucao
Consensual de Conflitos - CEJUSC na estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, fonte de uma parceria entre Prefeitura de Araci e Tribunal de Justica do Estado da
Babhia, cujo objetivo € fornecer a populacdo um servigo de conciliagdo e mediagdo de conflitos
de qualidade, por meio de profissionais capacitados, dispostos pelo municipio. Entre os
diversos temas tratados no CEJUSC, tem-se uma grande parcela de causas voltadas ao
reconhecimento de paternidade, pensdo alimenticia, divorcio e outros, o que demonstra a
importancia do referido nticleo para a populagdo, além de contribuir significativamente para
a redugdo de litigios processuais no sistema judiciario.

3 — Criagdo e implantagdo da Central de Acompanhamento de
Alternativas Penais — CEAPA na estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
fonte de parceria entre Prefeitura de Araci e a Secretaria Estadual de Administracao
Penitenciaria da Bahia, cujo objetivo ¢ fornecer servigos necessarios ao acompanhamento do
cumprimento de penas alternativas a prisdo na Comarca de Araci, com servigos de advogado,
psicologo e assistente social, sendo orientados por uma coordenagdo. Este nucleo garante aos
usuarios um local e equipe preparados para um atendimento de qualidade e com eficacia ao
proposito para o qual foi instituido.

4 — Divisdo/desconcentragdo da atual Secretaria Municipal de
Agricultura, Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente em Secretaria Municipal de
Agricultura e Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente, para
melhorar o tratamento das demandas especificas voltadas a agricultura no municipio de Araci,
assim como daquelas que se relacionam com os recursos hidricos € o meio ambiente e sua
protecdo. A primeira incumbird, entre outras atividades, coordenar e executar programas de
agricultura familiar, promover assisténcia técnica e extensdo rural, coordenar, fomentar e
articular os programas de desenvolvimento rural alternativo para pequenos agricultores. E a
segunda sera responsavel por executar politica municipal de preservacdo do meio ambiente,
de combate a polui¢do, atuando também em parceria com outras esferas de governo, realizar
a coordenagdo e execucao de programas e projetos de recursos hidricos, promover politica de
prevencdo e combate a seca e outras importantes agdes.

5 — Ampliagdo da estrutura da Secretaria Municipal de Educacio,
em virtude do vultuoso desenvolvimento da educagdo na cidade, a exemplo da construgdo de
06 (seis) novos complexos educacionais regionais na zona rural, como nas localidades de Joao
Vieira, Tapuio, Barreira, Pedra Alta, Véarzea da Pedra e Poco Grande, constru¢do de uma
escola de médio porte na Lagoa do Boi, ampliacdo da rede de creches, atendendo assim maior
numero de criangas, implementacdo e crescimento do EPJAI/EJA e da educagdo em tempo
integral, que também trouxe aumento das atividades de alimentacdo escolar, transporte
escolar, entre outras inumeras agdes na educacdo municipal que demandam maior
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investimento na estrutura administrativa da secretaria. Vale salientar que o municipio nos
ultimos anos tem investido de forma pesada em educacdo infantil, o que tem proporcionado
aos municipes a possibilidade de inserir seus filhos em creches tanto proinfancia como
primeira infancia. Além da jornada ampliada em tempo integral e integrada, o que proporciona
melhor aprendizado as criangas com uma série de atividades extracurriculares na grade de
aprendizado os nossos estudantes, o municipio tem ampliado os servicos realizados através
no nucleo de educacao especial, nticleo este que tem proporcionado muitos servigos para a
populagdo araciense, através da prestagdo de servigos com profissionais especialidades para
garantir uma melhor qualidade de vida a nossas criangas atipicas.

6 — Criagao da Secretaria Municipal de Promocao Rural ao
Emprego, Trabalho e Renda, que terda como responsabilidade, dentre outras: formular,
coordenar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento econdmico,
abastecimento e desenvolvimento rural do municipio, incentivar o empreendedorismo rural e
a geragdo de renda nas comunidades rurais, promover a economia solidaria e a criagdo de
cooperativas e associagdes de produtores rurais, oferecer cursos de qualificagdo profissional
e capacitacao técnica para agricultores.

7 — A Secretaria Municipal de Administracdo também demanda
atualizacdo de sua estrutura, em virtude da necessidade de adequar os setores para o melhor
cumprimento de exigéncias de 6rgdos de controle interno e externo, em especial setores de
Recursos Humanos e Folha de Pagamento, os quais lidam cotidianamente com situagdes
extremamente sensiveis. A titulo de exemplificacdo, podemos citar a criacdo do cargo de
Diretoria de Controle de Folha de Pagamento, que entre suas diversas atribuicdes, devera:
verificar a conformidade com a legislacdo do Municipio prevista para servidores publicos
municipais, analisar calculos de vencimentos, vantagens, impostos € encargos sociais,
identificar e corrigir erros, garantir a precisao dos dados e ajudar a prevenir possiveis erros ou
fraudes; verificar a conformidade da jornada de trabalho dos funciondrios com a lei, estatutos,
regimes juridicos, incluindo controle de ponto, banco de horas; contribuir para a prevengao
de fraudes na folha de pagamento, identificando situa¢des suspeitas e recomendando medidas
de controle aos agentes politicos de cada secretaria, tendo em vista, que sdo ordenadores de
despesa de suas respectivas pastas.

8 — A Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Transito
passara a abarcar o setor de Transito do municipio, que fazia parte da Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Obras, Transportes ¢ Servigos Publicos. O deslocamento do setor entre as
citadas secretarias faz-se necessario em virtude da melhor adequacdo das ac¢des do transito
com ligacdo a segurancga publica, tendo entre suas competéncias, por exemplo: planejar, fixar
diretrizes, coordenar e executar a fiscalizag¢ao e o policiamento de transito de competéncia do
Municipio, nos termos da legislacdo em vigor; estabelecer politicas publicas de protecao dos
bens, servicos e instalagdes municipais, bem como estabelecer programas e projetos

comunitarios a populacdo. A diretoria de Transito visa realizar o planejamento, projeto,
regulamentagdo, educacao e operacao do transito dos usuarios das vias publicas nos limites
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do municipio, coordenar e organizar o transito e as vias carro¢aveis do municipio, cuidar da
manuten¢do da sinalizacdo das ruas e avenidas, cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as
normas de transito, no ambito de suas atribui¢des, planejar e regulamentar o transito de
veiculos e pedestres, planejar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario, e outras atividades.

Considerando tudo o que consta acima exposto, estamos
encaminhando o presente projeto de lei, que ira promover modernizacdo da estrutura
administrativa em atendimento as necessidades locais e as exigéncias dos 6rgaos de controle.

Nada mais para a ocasido, aproveito o ensejo para manifestar meus
sinceros votos de elevada estima e consideragao.

Gabinete da Prefeita de Araci, Estado da Bahia, em 11 de agosto de 2025

Atenciosamente,

MARIA BETIVANIA LIMA DA SILVA
Prefeita Municipal
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PROJETO DE LEI N° 007 DE 11 DE AGOSTO DE 2025

Dispée sobre a Estrutura Organizacional
da Prefeitura Municipal de Araci, Estado
da Bahia e da outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE ARACI, Estado da Bahia, no uso de suas atribuicdes e nos
termos da Constituicdo Federal e da Lei Organica Municipal, faz saber que o Poder Legislativo
Municipal aprova e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Araci, Estado da Bahia, fica
modificada na forma da presente Lei.

Art. 2° - A gestio do servigo publico municipal obedecera aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade dos seus atos e também as
seguintes diretrizes:

I-  Adotar critérios de eficiéncia, racionalidade e agilidade na prestacdo de servigos
publicos, de modo a garantir aos seus usudrios uma prestacdo de boa qualidade a um
menor custo;

II- Descentralizar servicos, visando o atendimento direto e imediato a populagdo, com
reducdo de custos, eliminagdo de controles superpostos e imposi¢ao de deslocamentos
desnecessarios;

III- Flexibilizar e eliminar formalidades e procedimentos que retardem ou dificultem o
acesso ¢ a obtenc¢do da prestagdo publica de servigos;

IV- Adotar mecanismos que favore¢am a articulacao, integracdo e complementaridade entre
os setores publicos do proprio Municipio, do Estado, da Unido dos outros Municipios e
o setor privado, bem como a construcao de parcerias com a sociedade nos seus diferentes
segmentos € a cooperacao com organismos internacionais € estrangeiros.

Art. 3° - O poder Executivo desenvolvera esfor¢o continuo e sistematico, na modernizagao
das praticas e dos procedimentos administrativos do servigo publico municipal e na
profissionalizacao dos seus quadros, visando aumentar a sua eficacia e eficiéncia.

CAPiTULO 11
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 4° - A Prefeitura Municipal de Araci, Estado da Bahia, para a execucao de seus objetivos
fins, com o suporte proporcionado pelas agdes meio de governo, passa a ter a seguinte
organizagao:

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
1. Gabinete do(a) Prefeito(a);

2. Gabinete do(a) Vice Prefeito(a);

3. Controladoria Geral do Municipio;
4. Ouvidoria Geral do Municipio.
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I. ORGAOS DE ADMINISTRACAO:
1. Secretaria Municipal de Administracao;

2. Secretaria Municipal de Agricultura;

3. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

4. Secretaria Municipal de Comunicagao;

5. Secretaria Municipal de Cultura;

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico;

7. Secretaria Municipal de Educagao;

8. Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

9. Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;

10. Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente;

11. Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras, Transporte e Servigos Publicos;
12. Secretaria Municipal de Mulher;

13. Secretaria Municipal de Promocdo Rural ao Emprego, Trabalho e Renda;

14. Secretaria Municipal de Prote¢ao a Infancia e a Juventude;

15. Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais;

16. Secretaria Municipal de Saude;

17. Secretaria Municipal de Seguranga Publica.

I - ORGAOS COLEGIADOS:

Comissao Municipal de Avaliagao de Imoveis — COMALI;
Comissdo Permanente de Licitagdes ¢ Contratos;
Conselho Municipal da Juventude;

Conselho Municipal das Cidades;

Conselho Municipal das Organizagdes Sociais;

Conselho Municipal de Alimentacao Escolar;

Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Conselho Municipal de Desenvolvimento Sustentavel;

9. Conselho Municipal de Educacao;

10. Conselho Municipal de Meio Ambiente;

11. Conselho Municipal de Politica Cultural,

12. Conselho Municipal de Saude;

13. Conselho Municipal de Seguranga Publica;

14. Conselho Municipal de Turismo;

15. Conselho Municipal do CACS - FUNDEB;

16. Conselho Municipal do Idoso;

17. Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
18. Conselho Municipal dos Direitos da Mulher.

PR DN

CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO1
DO GABINETE DO(A) PREFEITO(A) MUNICIPAL DE ARACI

Art. 5° - O gabinete do(a) Prefeito(a) é 6rgdo da administragdo municipal responsavel na
realiza¢dao de suas atividades cotidianas a frente do governo municipal, principalmente nos
assuntos de ordem politica e administrativa em todas as esferas de governo, coordenando as
relagdes das Diretorias, Coordenagdes e Chefe do Executivo com a administragao municipal,
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o Legislativo Municipal, as instancias de governo regional, estadual e federal, as liderangas
politicas e a sociedade civil.

Art. 6° - O Gabinete do(a) Prefeito(a) apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Administrador(a) Regional;

2. Assessoria de Defesa Civil;

3. Assessoria Especial de Gabinete;
4. Assessoria Especial I;

5. Assessoria Especial II;

6. Assessoria Técnica;

7. Chefia de Gabinete;

8. Oficial de Gabinete;

9. Oficial Especial de Gabinete;

10. Ouvidoria Geral do Municipio.
11. Secretario(a) Executivo(a) de Gabinete;

Art. 7° - Ao Administrador(a) Regional vinculado ao Gabinete do(a) Prefeito(a), no

ambito da Regido Administrativa, cabera:

I-  Representar o(a) Prefeito(a) no ambito do Distrito Municipal na Regido Administrativa
ao qual foi designada,;

II- Exercer a articulagdo politica, na sua area de atuacdo, do Municipio com a sociedade
civil e outros 6rgaos governamentais ou privados;

ITI- Responder pelos objetivos do(a) Prefeito(a) e promover a coordenagdo da execugdo dos
servigcos publicos em harmonia com os demais Orgdos ¢ Entidades que atuam dentro
dos limites da Regido Administrativa;

IV- Opinar junto aos Orgdos de Planejamento na defini¢do de prioridades para elaboragdo
de projetos, planos e programas de interesse regional;

V- Coordenar os planos e programas no ambito da Administracdo Regional visando
integra-los aos objetivos do Governo Municipal,

VI- Integrar os planos especificos do Governo Municipal e o planejamento de sua respectiva
Regido Administrativa;

VII- Promover e coordenar outras atividades, que no interesse do Governo do Municipio,
tenham que ser desenvolvidas no ambito da Regido Administrativa;

VIII- Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar a execucao das competéncias das unidades
organicas da Administra¢do Regional,

IX- Desempenhar ou sugerir todos os atos administrativos e financeiros que lhes sejam
proprios ou decorrentes de delegagdo ou subdelegacao de competéncia;

X-  Executar outros servigos que forem determinados pelo(a) Prefeito(a).

Art. 8° — Assessoria de Defesa Civil vinculado ao Gabinete do(a) Prefeito(a), incumbe:

I-  Planejar, regulamentar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as agdes do
Departamento Estadual de Protecdo e Defesa Civil- DEPEC, em estreita observancia as
disposi¢cdes normativas da Administragcdo Publica Estadual para implementacao no
Municipio;

II- Exercer a representagao politica e institucional do respectiva Departamento de que ¢
titular, promovendo contatos e relacdes administrativas ou institucionais com
autoridades e organizagdes de diferentes niveis governamentais através da
Administragao Publica Municipal;
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VII-

Participar das reunides de 6rgaos colegiados, quando convocados;

Convocar reunides com o Comité Municipal instituido para participar das solicitagdes
feitas pela Coordenadoria da Defesa Civil;

Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;
Atender, prontamente, as requisi¢oes ou pedidos de informagao provenientes do Poder
Judiciario, do Ministério Publico, do Poder Legislativo, bem como dos C)rgﬁos ou das
Entidades da Administracao Publica Federal e Estadual, para os fins que se fizerem
necessarios;

Desempenhar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal,
nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

Art. 9° - Compete a Assessoria Especial I do Gabinete do(a) Prefeito(a):

I-
I1-

VI-

VII-

Promover a articulacdo entre diferentes 6rgaos e niveis de governo;

Promover a articulagdo entre o governo municipal e outros 6rgdos publicos, como o
federal e estaduais;

Assessorar o(a) chefe do poder executivo em questdes administrativas, como a
elaborag¢do e acompanhamento de projetos e programas;

Coordenar as acdes de diversos orgaos e setores da administragao;

Representar o poder executivo em eventos e reunides com outros 6rgaos publicos e
privados;

Acompanhar e controlar a tramitacdo de processos administrativos vinculados ao
Gabinete do(a) Prefeito(a);

Prestar assessoramento no didlogo entre executivo e sociedade geral;

VIII- Executar outros servigos que forem determinados pelo(a) Prefeito(a).

Art. 10° - Compete a Assessoria Especial II do Gabinete do(a) Prefeito(a):

I-

I1-
I11-
IV-

V-
VI-

VII-

Assessora a assessoria especial I em suas atribuigdes;

Assessorar a articulagdo entre diferentes 6rgaos e niveis de governo;

Assessorar a articulagdo entre o governo municipal e outros 6rgaos publicos, como o
federal e estaduais;

Assessorar a assessoria especial I em questdes administrativas, como a elaboracdo e
acompanhamento de projetos e programas;

Coordenar as agdes de diversos orgaos e setores da administragao;

Acompanhar e controlar a tramitagdo de processos administrativos vinculados ao
Gabinete do(a) Prefeito(a) junto a assessoria especial [;

Prestar assessoramento no dialogo entre executivo e sociedade geral;

VIII- Executar outros servigos que forem determinados pelo(a) Prefeito(a).

Art. 11 - A Assessoria Especial de Gabinete vinculado ao Gabinete do(a) Prefeito(a), tem
por atribuicao:

I-
I1-

I11-

IV-

Promover as ac¢des de coordenagdo e representacao social e politica do(a) Prefeito(a);
Assistir o(a) Prefeito(a) em suas relagdes politico-administrativas com os municipes,
orgaos e entidades publicas e privadas, associagdes de classe, Legislativo Municipal e
organismos estaduais e federais;

Promover auxilio junto a organiza¢do da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides
do(a) Prefeito(a);

Auxiliar na preparagao e expedicao da correspondéncia do(a) Prefeito(a);

Coordenar as acdes de registro publicacao e expedig¢ao dos atos do(a) Prefeito(a);
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VI- Prestar assisténcia o(a) Prefeito(a) em suas relagdes com os Poderes Executivo e
Legislativo estaduais e federais;

VII- Assessorar o(a) Prefeito(a) em suas relacoes com a Camara Municipal;

VIII- Executar o controle de prazos para sangao e veto de leis;

IX- Dentre outras atividades afins.

Art. 12 - Compete a Secretario(a) Executivo(a) do Gabinete do(a) Prefeito(a):

I-  Prestar suporte ao(a) Prefeito(a) em diversas areas, desde a gestdo interna da Prefeitura
até o assessoramento de politicas externas;

II- Auxiliar o(a) Prefeito(a) no processo decisorio e na coordenagdo das atividades da
administracdo municipal,

III- Acompanhar e analisar riscos relacionados a diversas areas da Prefeitura, como
contratagdes e reestruturagdes, alertando o(a) Prefeito(a) sobre possiveis problemas;

IV- Ajudar a comunicar a estratégia da Prefeitura para todos os funcionarios, fomentando o
envolvimento e a cultura de exceléncia;

V- Auxiliar na gestdo da agenda do(a) Prefeito(a), organizando reunides, eventos e viagens;

VI- Prestar suporte logistico para as atividades da Prefeitura;

VII- Auxiliar o(a) Prefeito(a) no processo decisorio e na coordenacdo das atividades da
administracao municipal,

VIII- Desemprenhar outras atividades.

Art. 13 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Prefeito(a) tem por atribuicio:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Prefeito(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacao;

VI- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 14 - A Chefia de Gabinete vinculada ao Gabinete do(a) Prefeito(a) tem por

finalidade:
I- Assessorar o(a) Prefeito(a) em assuntos afetos a administragdo municipal;
II- Auxiliar o(a) Prefeito(a) nas atividades de promover a articulagdo entre as organizagdes

da sociedade civil e o Poder Publico Municipal;

III-  Auxiliar o(a) Prefeito(a) nas atividades de promover a articulacdo politica interna entre
os 6rgaos da Prefeitura;

IV-  Coordenar as relagdes do Executivo Municipal com os 6rgdos da administragdo publica
Municipal, Regional, Estadual e Federal;

V- Organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas e as
autoridades e a sua participagdo em eventos de natureza politica;

VI- Promover o cumprimento da agenda oficial, bem como organizar as audiéncias e
encaminhar as partes;

VII- Receber as autoridades e os hospedes oficiais do municipio;

VIII- Assistir a Chefe do Poder Executivo, preparando a correspondéncia a ser expedida pelo
Gabinete do(a) Prefeito(a);

IX- Manter o(a) Prefeito(a) informado dos assuntos de interesse do governo municipal e
também execucao de programas e projetos em andamento;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

XI-

XII-

XIII-

XIV-

XV-
XVI-

Coletar e organizar as informagdes que auxiliem o(a) Prefeito(a) na execucdao dos
objetivos e metas do Governo;

Coordenar as atividades do(a) Prefeito(a) com os objetivos de captagdo de recursos para
a realizagdo de obras e projetos de interesse do municipio;

Auxiliar no desenvolvimento das atividades de planejamento e na organizacdo dos
orgios que compdem a administragdo municipal;

Assessorar o(a) Chefe do Executivo no planejamento, organizacdo, supervisao e
controle das atividades administrativas;

Auxiliar o(a) Prefeito(a) na implementagdao de medidas destinadas ao aperfeigoamento
ou redirecionamento de programas, projetos e atividades em execu¢do no Governo;
Representar oficialmente o(a) Prefeito(a), sempre que credenciado;

Transmitir aos demais Secretarios Municipais as ordens e orientagcdes da Chefe do
Executivo Municipal, zelando pelo seu cumprimento;

XVII- Executar os servigos burocraticos que envolvam a preparagdo, registro, expedicao,

publicacao e arquivamento dos atos oficiais.

XVIII- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 15 - O Oficial de Gabinete vinculado ao Gabinete do(a) Prefeito(a) tem por
atribuicao:

I-

Orientar o(a) Prefeito(a) Municipal no cumprimento das decisdes administrativas
referentes aos requerimentos e oficios protocolizados nas Diretorias e Coordenagdes do
Departamento de Administragao;

II-  Assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal na conduta administrativa;

ITII- Assessorar o Gabinete do(a) Prefeito(a) em todas as demandas institucionais;

IV- Assessorar nas tramitagdes de documentos oficiais/administrativos e politicos,
mantendo o(a) Prefeito(a) Municipal devidamente informada a respeito;

V- Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a reda¢do de minutas de
Lei, Decreto, Portarias e atos administrativos internos;

VI- Executar outros servigos que forem determinados pelo(a) Prefeito(a).

Art. 16 - Ao Oficial Especial de Gabinete vinculado ao Gabinete do(a) Prefeito(a),

incumbe:

I-  Representar o(a) Prefeito(a) quando da sua auséncia nos compromissos politicos

II-
I11-

IV-
V-

VI-
VII-

internos e externos;

Acompanhar o(a) Prefeito(a) quando necessario em viagens institucionais;

Apoiar o(a) Prefeito(a) na gestao das atividades do gabinete, incluindo a organizagao de
reunides, organizacao de salas e ambientes de reunides;

Auxiliar o(a) Prefeito(a) em suas fungdes politicas e administrativas, atuando como um
elo entre o(a) gestor(a) e a estrutura da prefeitura;

Participar de atos oficiais da Administragdo Publica Municipal;

Colaborar na organizac¢ao da agenda politica do(a) representante do executivo;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes ¢ que lhe forem
atribuidas pelo(a) Prefeito(a).

Art. 17 - A Ouvidoria Geral do Municipio possui as seguintes atribuicoes:

1I-

A Ouvidoria do Municipio de Araci, BA, ¢ responsavel por receber, analisar e
encaminhar manifestagdes (reclamagdes, sugestdes, elogios, etc.) dos cidaddos sobre os
servicos publicos municipais. Seu objetivo € garantir que as preocupacdes € opinides
sejam ouvidas e tratadas de forma justa e eficaz, contribuindo para a melhoria da gestao
publica local. E o canal direto entre a populagdo e a administragdo publica municipal,
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permitindo que os cidaddos expressem opinides, sugestoes, reclamagdes e denuncias
sobre os servicos publicos. E um espago para que a sociedade possa participar
ativamente na gestdo municipal e contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos
e politicas publicas;

II- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

SECAOII
DO GABINETE DO(A) VICE-PREFEITO(A) MUNICIPAL DE ARACI

Art. 18 - O gabinete do(a) Vice-Prefeito(a) € o segundo em exercicio no cargo do executivo
municipal e tem por finalidade prestar assisténcia ao seu titular em suas relagdes politico-
administrativos com os municipes, 6rgaos, entidades publicas e privadas e associacdes de
classe e assessorar ao Prefeito(a) Municipal nas missdes por ele(a) delegada.

Art. 19 - O Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a) apresenta a seguinte estrutura interna:

1.  Assessoria Técnica;
2.  Secretario(a) de Gabinete do(a) Vice Prefeito(a).

Art. 20 - A Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a) tem por atribuicao:

I- Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II- Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuagao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 21 - O(a) Secretario(a) de Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a) que presta assisténcia o(a)

Vice-Prefeito(a) no desempenho das suas atribuicdes compete:

I-  Prestar assisténcia o(a) Vice-Prefeito(a) em suas tarefas técnicas e administrativas;

II- Exercer a representacdo social e politica do Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a);

III- Organizar, preparar ¢ encaminhar o expediente do(a) Vice-Prefeito(a) inclusive as
matérias a serem submetidas a deliberacio do(a) Prefeito(a);

IV- Coordenar o fluxo de informagdes e as relagdes publicas de interesse do(a) Gabinete
do(a) Vice-Prefeito(a);

V- Promover a publicagao dos atos assinados pelo(a) Vice-Prefeito(a);

VI- Promover o controle dos atos administrativos assinados pelo(a) Vice-Prefeito(a);

VII- Coordenar e manter atualizado o arquivo dos atos do(a) Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a)

VIII- Exercer atividades de comunicacao social, relativas as realizacdes do(a) Gabinete do(a)
Vice-Prefeito(a);

IX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

SECAO III ,
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ARACI

Art. 22 - A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade, a fiscalizagdo contabil,
financeira, or¢camentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia AR A I
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
BA - CEP: 48760-000

Praca Nossa Senhora da Conceicéo, 4. Centro - Araci - MOSSATERRA, NOSSO ORGULHE
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

economicidade, eficacia e eficiéncia na gestdo dos recursos e na avaliagao dos resultados
omitidos pela administracdo, com a seguinte area de competéncia:

I- O controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia, objetivando o
cumprimento dos programas, metas e or¢amentos € a observancia a legislacdo e as
normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada;

II- Controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a
legislagdo e as normas gerais, que regulam o exercicio nas atividades auxiliares;

ITII- O controle sobre o uso e guarda dos bens pertencentes ao municipio efetuado pelo os
Orgaos proprios;

IV- O controle or¢amentario e financeiro sobre as receitas e as aplicacdes dos recursos,
efetuado pelos 6rgaos de planejamento e orgcamento de contabilidade e de finangas;

V- Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas no &mbito de sua area de atuacao.

Paragrafo Gnico - As demais atribui¢cdes do sistema de controle interno reger-se a pela Lei
que o institui e por regimento proprio.

Art. 23 - A Controladoria Geral do Municipio apresenta a seguinte estrutura interna:
1.  Assessoria de Controle Interno;

2.  Assessoria Especial de Controle Interno;

3.  Assessoria Técnica;

4.  Controlador(a) Geral do Municipio.

Art. 24 - A Assessoria de Controle Interno compete:

I- A Assessoria de Controle Interno, tem como finalidade auxiliar na interlocugao sobre
assuntos relacionados a €tica, ouvidoria e correi¢ao entre as unidades dos orgdos de
controle e de defesa do municipio, bem como no acompanhamento dos processos de
interesse do municipio, contribuindo para que as intervengdes necessarias sejam
deliberadas tempestivamente;

II- Acompanhar a implementacao das recomendagdes do Tribunal de Contas da Unido, dos
Estados e Municipios, visando a melhoria da gestao;

III- Atender outras demandas provenientes dos 6rgaos de controle interno e externo e de
defesa;

IV- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 25 - Assessoria Técnica da Controladoria Geral tem por atribuicao:

I- Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho da
Controladoria Geral do Municipio;

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 26 — Assessoria Especial de Controle Interno da Controladoria Geral do Municipio,
incumbe:
I-  Auxiliar o Controlador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

I11-

IV-

VI-
VII-

Controlar e acompanhar todas as agdes e demandas de controle interno sob
responsabilidade da CGM, articulando-se, tecnicamente, com o0s setores responsaveis
das Secretarias ¢ demais Orgdos Municipais;

Manifestar-se, conclusivamente, nos processos que lhe forem submetidos pelo
Controlador-Geral;

Aprovar as manifestagdes emitidas pelos servidores da CGM, submetendo-as a
ratificacdo do Controlador-Geral,

Substituir o Controlador-Geral, automaticamente, em suas faltas ou impedimentos e
sucedé-lo em caso de vacancia do cargo, até¢ a nomeagao de novo titular pelo Chefe do
Poder Executivo;

Gerenciar a execugao das atividades de administragdo geral da CGM;

Coordenar o planejamento e a execucdao de programas, projetos e atividades que lhe
forem delegados pelo(a) Controlador(a)-Geral;

VIII- Supervisionar a elaboragdo da proposta or¢camentaria da CGM;

IX-

Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe vem a ser atribuidas ou delegadas
pelo(a) Controlador(a) Geral do Municipio.

Art. 27 — O(a) Controlador(a) Geral do Municipio tem por finalidade:

I-

II-

I11-

IV-

VI-

VII-

Coordenar, controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico
com o objetivo de executar as atividades de controle interno no ambito da Administracdo
Publica Municipal promovendo acompanhamento de atos e decisdes exarados pela
Administragdo, mediante a emissdo de relatorios periodicos e arquivamento das analises
realizadas, bem como na realizacao de auditorias e inspegoes;

Adogao de providéncias necessarias a defesa do patriménio publico, a gestao de riscos,
ao controle interno, a auditoria publica e ao incremento da transparéncia da gestao no
ambito da administracao publica municipal;

Realizagdo de inspecdes e avocagdo de procedimentos € processos em curso na
administracdo publica municipal, para exame de sua regularidade, propondo a adogao
de providéncias ou a corre¢ao de falhas;

Requisi¢do de dados, informagdes e documentos relativos a procedimentos e processos
administrativos ja arquivados por autoridade da administragcdo publica municipal;
Requisi¢do a 6rgdo ou entidade da administracdo publica municipal de informagdes e
documentos necessarios a seus trabalhos ou atividades;

Requisi¢do a 6rgdos ou entidades da administragdo publica municipal de servidores ou
empregados necessarios a constituicdo de comissoes, inclusive as que sdao objeto do
disposto no inciso III, e de qualquer servidor ou empregado indispensavel a instrugdo
de processo ou procedimento;

Proposi¢do de medidas legislativas ou administrativas e sugestiao de agdes necessarias a
evitar a repeticdo de irregularidades constatadas;

VIII- Execugdo de outras atividades correlatas de controladoria no ambito do Poder Executivo

Municipal.

SECAO IV i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Administracao tem por finalidade:

I-

Prestar assessoramento a(o) Prefeita(o) em matéria de planejamento, organizagdo,
coordenagdo, controle e avaliagao das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;
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II- Elaborar, atualizar e promover a execucao dos planos municipais de desenvolvimento,
bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,

ITII- Elaborar com os demais 6rgdos da Prefeitura, a proposta orcamentaria anual, e de

or¢amento plurianual de investimento de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo

Governo Municipal junto a Secretaria de Fazenda e Planejamento;

Estudar e analisar o funcionamento e organizagdo dos servicos da Prefeitura,

promovendo a execu¢do de medidas para sua simplificagdo, racionalizacdo e

aprimoramento de suas atividades;

V- Administrar e gerenciar atividades relativas ao processamento dos dados da Prefeitura;

VI- Organizar, numerar, registrar € manter sob sua responsabilidade e guarda os livros de
registro de leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertencente ao Executivo
Municipal ou banco de dados criados para esta finalidade;

VII- Executar atividades de assessoramento legislativo, quando necessario;

VIII- Definir e administrar a politica de Recursos Humanos;

IX- Executar e desenvolver o treinamento e reciclagem de servidor ptiblico Municipal junto
a Gestdo Geral de Recursos Humanos;

X- Promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo, colocagdo,
aperfeicoamento, e avaliagdo de Recursos Humanos;

XI- Executar cadastro, registro e informacdes funcionais;

XII- Administrar e fiscalizar os bens de uso especial e dos bens dominicais;

XIII- Executar o tombamento, registro, inventario protecao e conservacao dos bens moveis e
iméveis do Municipio;

XIV- Executar atividades relacionadas com a padronizagdo, aquisi¢ao, guarda, distribuicao e
controle de material.

IV

Art. 29 - O Gabinete da Secretaria de Administracio apresenta a seguinte estrutura

interna:

1.  Assessoria Administrativa;

2.  Assessoria de Almoxarifado;

3.  Assessoria de Apoio Licitatorio;

4.  Assessoria de Compras Publicas;

5.  Assessoria de Gestdo de Contratos;

6.  Assessoria de Regularizagdao Fundidria I;

7.  Assessoria de Regularizagdo Fundiaria II;

8.  Assessoria de Tecnologia da Informacgao (TT);
9.  Assessoria do Ponto SAC;

10. Assessoria Especial Administrativa;
11. Assessoria Especial de Licitagao;
12. Assessoria Especial de Recursos Humanos;

13. Assessoria de Recursos Humanos;

14. Assessoria Técnica de Apoio Licitatorio;
15. Assessoria Técnica Especializada;

16. Assessoria Técnica;

17. Coordenadoria Administrativa Especial I;
18. Coordenadoria Administrativa Especial II;
19. Coordenadoria de Patrimonio e Arquivo;
20. Coordenadoria do Ponto SAC;

21. Diretoria do Almoxarifado Central;
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22. Diretoria de Compras;

23. Diretoria de Controle de Folha de Pagamento;
24. Diretoria de Convénios;

25. Diretoria Geral de Execu¢ao de Folha de Pagamento;
26. Diretoria de Gestdo de Contratos;

27. Diretoria de Licitagao;

28. Diretoria de Recursos Humanos;

29. Diretoria de Regulariza¢ao Fundiaria;

30. Diretoria de Tecnologia da Informacao (TI);
31. Diretoria Geral Administrativa;

32. Assessoria Executiva de Gabinete;

33. Gestdo Geral de Recursos Humanos;

Art. 30 - Assessoria Administrativa da Secretaria Municipal de Administracio, cabe:

I-  Assessorar na realizagdo de atividades administrativas relacionadas a Secretaria de
Administragao;

II- Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Secretaria de
Administragao;

III- Comunicar qualquer irregularidade de que tenha conhecimento, relativamente as
normas e aos servicos da area de sua atribuicao;

IV- Auxiliar nas atividades de planejamento, orcamento e modernizacao da Gestdo Publica
Municipal;

V- Auxiliar no planejamento e desenvolvimento institucional;

VI- Sistematizar as informa¢des administrativas entre as coordenagdes e diregdes;

VII- Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Art. 31 - Assessoria de Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administracio tem por

finalidade:
I-  Conferir a quantidade, integridade e qualidade dos materiais recebidos pelo gabinete
do(a) Prefeito(a);

II- Guardar os materiais em locais adequados, etiquetados e categorizados;

III- Anotar as entradas e saidas de materiais no sistema de gestao da Prefeitura;

IV- Fornecer os materiais as areas solicitantes, de acordo com as suas necessidades;

V- Realizar contagens periddicas e manter registros atualizados para evitar discrepancias;

VI- Manter o almoxarifado organizado e limpo;

VII- Embalar e despachar produtos para envio, assegurando que estejam devidamente
protegidos;

VIII-Identificar ¢ comunicar produtos em falta ou com baixa demanda a Diretoria de
Almoxarifado;

IX- Executar outras atividades correlatas.

Art. 32 - Compete a Assessoria de Apoio Licitatorio da Secretaria Municipal de

Administracio:

I-  Auxiliar na redacdo e revisdo de editais, garantindo que eles estejam em conformidade
com a legislacao vigente e com as necessidades da organizagao;

II- Acompanhar as diferentes fases de um processo licitatorio, desde a publicag@o do edital
até a assinatura do contrato;

III- Manter atualizados os processos licitatorios, documentos, contratos e outras
informacdes relevantes;
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IV- Prestar assessoramento aos pregoeiros, comissao de licitagao e outros servidores sobre
as normas e procedimentos aplicaveis as licitacdes;

V- Colaborar na supervisdo da gestdo e fiscalizacdo de contratos firmados em licitacdes,
garantindo o cumprimento das clausulas contratuais;

VI- Colaborar na publicagdo dos processos licitatorios em sites oficiais, garantindo a
transparéncia das a¢des da organizacao.

VII- Realizar outras atividades correlatas.

Art. 33 - A Assessoria de Compras Publicas tem por atribuigao:

I-  Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a aquisi¢do de bens,
servicos e obras pelo poder publico. Suas atribui¢des incluem, entre outros, o auxilio na
elaboracdo do plano anual de compras, a condugdo dos processos licitatorios, a gestao
de contratos ¢ a fiscaliza¢ao da execucao contratual;

II- Prestar assessoramento na condu¢do dos processos licitatorios, desde a elaboragdo dos
editais até¢ a assinatura dos contratos, garantindo que sejam realizados de forma
transparente, competitiva e em conformidade com a legislagao vigente;

III- Acompanhar a execu¢do dos contratos firmados com os fornecedores, verificando o
cumprimento das obrigacdes contratuais e a qualidade dos bens, servigos e obras
fornecidos;

IV- Prestar assessoria na fiscalizagdo da execucdo dos contratos, garantindo que os bens,
servicos e obras sejam entregues de acordo com as especificagdes contratuais e que os
prazos sejam cumpridos;

V- Desempenhar outras atividades.

Art. 34 - Compete a Assessoria de Gestio de Contratos vinculado a Secretaria de

Administracio:

I-  Auxiliar a Diretoria de Gestdo de Contratos na elaboracdo de minutas de contrato,
realizar a revisdo e atualizagdo de contratos existentes, e garantir a adequacao legal dos
documentos;

II-  Auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento das clausulas contratuais, controlar prazos, e
registrar as informagdes relevantes sobre os contratos;

ITII- Auxiliar a Diretoria de Gestdo de Contratos na andlise da necessidade e viabilidade de
aditivos, acompanhar o processo de aprovagdo, registro, garantindo que os aditivos
sejam legalmente validos;

IV- Prestar assessoramento no monitoramento dos gastos relacionados aos contratos,
controlar o fluxo de pagamentos, e garantir que os contratos estejam dentro do
orcamento previsto;

V- Acompanhar a execugdo dos servigos ou produtos contratados, realizar fiscalizagoes, e
garantir o cumprimento das obrigagdes contratuais em parceria com a Diretoria de
Gestao de Contratos;

VI- Auxiliar a Diretoria de Gestdo de Contratos com outras areas da organiza¢do, como a
area juridica, a area de compras e a area de financas;

VII- Desempenhar outras atribui¢des necessarias.

Art. 35 - A Assessoria de Regularizacio Fundiaria I tem por finalidade:

I-  Organizar, planejar e executar as atividades de regularizagdo fundiaria, incluindo a
elaboragdo de projetos e planos de agdo;

II- Realizar a execugao de processos de regularizagao, garantindo a conformidade com a
legislagdo e os prazos;
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III- Promover a integracdo da politica de regularizacdo fundidria com outras politicas
publicas, como habitagdo e desenvolvimento urbano;

IV- Acompanhar a legislagdo e doutrina sobre regularizacdo fundiaria, garantindo a
correta aplicacdo das normas e procedimentos;

V- Atender a populagdo, esclarecendo duvidas sobre processos de regularizacdo e
orientando sobre os documentos necessarios;

VI- Promover a participagdo da comunidade nos processos de regularizagao, buscando a
participagdo social e a constru¢do de solugdes consensuais;

VII- Apresentar relatorios e informagdes sobre o andamento dos processos de
regularizagao;

VIII-Coordenar a execugao de projetos de regularizagdo em parceria com outras areas e
orgaos;

IX- Executar outras atividades correlatas.

Art. 36 - A Assessoria de Regularizacio Fundiaria I1 tem por finalidade:

I- Assessorar diretamente a assessoria de regularizagao fundiaria I
II- Organizar, planejar e executar as atividades de regulariza¢do fundiéria, incluindo a

elaboracao de projetos e planos de agao;

III- Assessorar a execucgdo de processos de regularizagdo, garantindo a conformidade com
a legislacdo e os prazos;

IV- Assessorar a promoc¢ao da integragdo da politica de regulariza¢ao fundidria com outras
politicas publicas, como habitacdo e desenvolvimento urbano;

V- Acompanhar a legislacdo e doutrina sobre regularizacdo fundidria, garantindo a
correta aplicacdo das normas e procedimentos;

VI- Atender a populacdo, esclarecendo duvidas sobre processos de regularizagdo e
orientando sobre os documentos necessarios;

VII- Assessorar a promog¢ao da participagdao da comunidade nos processos de regularizacao,
buscando a participagdo social e a construgdo de solugdes consensuais;

VIII-Apresentar relatorios e informagdes sobre o andamento dos processos de
regularizagdo;

IX- Assessorar a execucao de projetos de regularizagdo em parceria com outras areas €
orgaos;

X-  Executar outras atividades correlatas.

Art. 37 - Compete a Assessoria de Tecnologia da Informacio da Secretaria Municipal

de Administracao:

I-  Prestar assessoramento na realizagdo de manutencgdo nos sistemas de informacao;

II-  Assessorar a implantagdo de sistemas de informacao realizados por pessoal externo;

ITI- Assessorar no gerenciamento dos sistemas operacionais e aplicativos dos servidores
conectados a rede local;

IV- Manter em funcionamento a rede local da Unidade, disponibilizando e otimizando os
recursos computacionais para os usuarios da Unidade;

V- Assessorar a Diretoria de Informatica na identificagdo da necessidade de treinamento
dos usuarios;

VI- Instalar e dar suporte a software e equipamentos de informatica, bem como aos usuarios
da Unidade;

VII- Providenciar a manutencao de equipamentos de informatica patrimoniados;
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VIII- Quando necessario, prestar suporte aos secretarios municipais quanto a necessidade de

IX-

X-

formatagao, instalagdo e manuten¢do de computadores, para o bom funcionamento da
maquina publica;

Assessorar a Diretoria de Informatica na manuten¢ao de um cadastro de equipamentos
de informatica, diagnosticando as necessidades de substituicdo ou aquisi¢ao;

Exercer outras atribuigdes no ambito de sua competéncia.

Art. 38 - Incumbe a Assessoria do Ponto SAC vinculado 2 Secretaria Municipal de
Administracdo de Araci:

I-  Manter boa apresentagdo pessoal;

II- Trajar o fardamento completo, conservando-o limpo. O padrdao do fardamento ¢ de
utilizacao da blusa por dentro da calca;

III- No caso da auséncia do fardamento oficial enviado pela SAEB ou Empresa
Terceirizada, sugerimos que o colaborador utilize blusa branca basica (sem detalhes),
calca jeans ou de tecido azul escuro e sapato preto fechado;

IV- Utilizar o craché de identificagdo durante todo o horario de expediente de trabalho;

V- Nao utilizar aderegos que comprometam a padronizacdo do fardamento, salvo em casos
avaliados e autorizados, que impliquem em questdes de cunho religioso, dentre outros
critérios, que deverdo passar por validacao da Superintendéncia SAC, através da CPAD
— Comissao permanente de Acessibilidade e Diversidade e da Diretoria Operacional.

VI- Comparecer a sua lotacdo de trabalho, no horario de inicio do seu turno de trabalho, e
nado sair das instalacdes antes do final do seu turno de trabalho, cumprindo a sua carga
horéaria contratual, exceto em situagdes excepcionais, com autorizagdo da geréncia da
unidade;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 39 - A Assessoria Especial Administrativa da Secretaria Municipal de

Administracao deve atuar:

I-  Assistir direta e imediatamente a Secretaria no desempenho de suas atribuicdes e,
especialmente, realizar estudos e contatos que por ela sejam determinados em assuntos
vinculados as suas competéncias;

II-  Assessorar o planejamento das acdes estratégicas e exercer a supervisao e coordenacao
das atividades dos 6rgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

ITII- Supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria;

IV- Assessorar a Secretaria na direcdo, orientacdo, auxilio e controle dos trabalhos da
Secretaria;

V- bem como na definicdo de diretrizes e na implementagao das agdes da sua area de
competéncia;

VI- Assistir a Secretaria, em articulagdo com as Diretorias e Coordenadorias, na preparacao
de material de informag¢do e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades estaduais e nacionais;

VII- Realizar outras atividades determinadas pelo(a) Secretario(a) da pasta.

Art. 40 — Compete a Assessoria Especial de Licitacio pertencente a Secretaria de

Administracao:

I-  Assessorar, orientar ¢ avaliar a conformidade dos procedimentos administrativos das
areas de licitacao;

II- Assessorar e orientar a elaboracdo dos projetos basicos, termos de referéncia e
instrumentos convocatorios para a realizacdo dos certames licitatorios;

ITII- Orientar e supervisionar o funcionamento das comissdes permanentes e especiais de

licitagdo, pregoeiros e respectivas equipes de apoio;
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IV- Assessorar os procedimentos relativos as compras e contratagdes realizadas por meio de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

V- Propor a autoridade competente a ratificacdo da inexigibilidade e da dispensa de
licitagdo;

VI- Assessorar a execucao dos contratos administrativos relacionados a bens e servigos no
ambito da Prefeitura Municipal de Araci,

VII- Assessorar e orientar sobre procedimentos em relagdo a recursos interpostos e
penalidades aplicadas aos contratados ou fornecedores, apds o devido processo
administrativo;

VIII- Monitorar o desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo dos contratos;

IX- Formular e propor padronizacao e melhorias de normas e orientagdes voltadas para a
conformidade das licitagdes ¢ contratos, em articulagdo com a Assessoria Técnica de
Apoio Licitagao;

X-  Propor a modalidade mais adequada para a administragdo nos processos que envolvam

compras € contratagoes;

Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

XTI

Art. 41 - A Assessoria Especial de Recursos Humanos, compete:

I-  Executar todas as demandas exigidas pela Diretoria de Recursos Humanos, bem como
pela Gestao Geral de Recursos Humanos;

II- Responder as perguntas ou solicitacdes internas e externas relacionadas ao RH e
fornecer assisténcia;

III- Atender no setor de Recursos Humanos todas as demandas dos servidores publicos
municipais efetivos, comissionados, contratados temporariamente e outros que vierem
a surgir;

IV- Manter os registros de dados relacionados ao pessoal em papel e no banco de dados e
assegurar que sdo atendidos todos os requisitos do emprego;

V- Manter os registros de dados relacionados ao pessoal em papel € no banco de dados
(folha de pagamento, informagdes pessoais, licengas, e todos os beneficios previstos em
leis);

VI- Entrar em contato com outros departamentos ou fungdes (folha de pagamento,
beneficios, para garantia da execucao dos atendimentos aos servidores e etc.);

VII- Manter atualizado junto a Diretoria de Recursos Humanos o banco de dados dos
servidores no sistema de Recursos Humanos;

VIII- Apoiar outras fun¢des conforme atribuidas.

Art. 42 - A Assessoria de Recursos Humanos, compete:
I- Executar as determinagdes encaminhadas pela Diretoria de Recursos Humanos, bem

como pela Gestdo Geral de Recursos Humanos;

II- Assessorar a assessoria especial de recursos humanos nas atividades que a pessoa
nomeada lhe requisitar;

III- Responder as perguntas ou solicitagdes internas e externas relacionadas ao RH e
fornecer assisténcia;

IV- Atender no setor de Recursos Humanos todas as demandas dos servidores publicos
municipais efetivos, comissionados, contratados temporariamente e outros que vierem
a surgir;

V- Manter os registros de dados relacionados ao pessoal em papel e no banco de dados e
assegurar que sao atendidos todos os requisitos do emprego;
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VI- Manter os registros de dados relacionados ao pessoal em papel ¢ no banco de dados
(folha de pagamento, informagdes pessoais, licencas, e todos os beneficios previstos em
leis);

VII- Entrar em contato com outros departamentos ou fungdes (folha de pagamento,
beneficios, para garantia da execucao dos atendimentos aos servidores e etc.);

VIII-Manter atualizado junto a Diretoria de Recursos Humanos o banco de dados dos
servidores no sistema de Recursos Humanos;

IX- Apoiar outras fungdes conforme atribuidas.

Art. 43 - Incumbe a Assessoria Técnica de Apoio Licitatorio da Secretaria Municipal de

Administracao:

I-  Auxiliar as atividades relativas a gestdao de licitagdes, contratos, convénios, cadastro e
sancionamento de fornecedores, em articulacdo com todas as secretarias do municipio;

II- Auxiliar na elaboragdo de minutas de editais de licitagdo, padronizando-as em
conformidade com as necessidades e capacidade financeira do municipio;

III- Gerenciar o processo de selecdo, habilitacao e registro de pessoas fisicas ou juridicas
que desejam prestar servi¢os ou fornecer bens a administra¢ao publica;

IV- Realizar os contratos para convénios de cooperagao técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituigdes publicas e privadas, visada pela assessoria juridica
do municipio;

V- Desempenhar atividades assessorias relacionadas ao processo licitatorio.

Art. 44 - Compete a Assessoria Técnica Especializada do Gabinete do(a) Secretario(a):
I- Apoiar e dar suporte técnico para a gestdo diaria do Gabinete do(a) Secretério(a),
orientando tecnicamente a execucao das tarefas operacionais e administrativas;
IT - Produzir documentos fisicos e eletronicos, garantindo que estejam em conformidade
com as previsoes legais as quais a Secretaria esta obrigada;
IIT - Proceder com a gestdo de arquivos do Gabinete do(a) Secretério(a);
IV - Prestar atendimento técnico especializado ao publico, com a orientagdo, auxilio e
execucao de acoes;
V - Auxiliar e orientar tecnicamente em tarefas administrativas de diferentes departamentos
da Secretaria;
VI - Responder a consultas, fornecer informagdes e encaminhar ligagdes;
VII - Auxiliar na preparagdo de relatdrios, apresentacdes, agendas e outros documentos
administrativos;
VIII - Realizar outras atividades que forem determinadas pelo Secretario.

Art. 45 - A Assessoria Técnica da Secretaria Municipal Administracio tem por
finalidade:

I- Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuagao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.
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Art. 46 — Coordenadoria Especial Administrativa I da Secretaria Municipal de
Administraciao incumbe:

I-  Executar as atividades administrativas relacionadas a Diretoria de Administracao;
II- Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Diretoria de
Administragao;

III- Auxiliar nas avaliagdes técnicas de propostas de convénios e documentos assemelhados;

IV- Deliberar a resolucdo de qualquer irregularidade de que tenha conhecimento,
relativamente as normas e aos servicos da area de sua atribuigao;

V- Desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislagdo vigente e/ou atribuidas
pelo superior hierdrquico.

Art. 47 — Coordenadoria Especial Administrativa I da Secretaria Municipal de
Administracdo incumbe:
VI- Assessorar a Coordenadoria Especial Administrativa I em todas as suas atividades;
VII- Executar as atividades administrativas relacionadas a Diretoria de Administracio;
VIII-Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Diretoria de
Administragao;
IX- Auxiliar nas avaliagdes técnicas de propostas de convénios e documentos assemelhados;
X-  Comunicar qualquer irregularidade de que tenha conhecimento, relativamente as normas
e aos servicos da area de sua atribuicao para a Coordenadoria Especial Administrativa I;
XI- Desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislacdo vigente e/ou atribuidas
pelo superior hierdrquico.

Art. 48 - A Coordenadoria de Patriménio e Arquivo tem por finalidade:

I- Executar o tombamento, registro e inventdrio dos bens patrimoniais € manter
controle da movimentagdo de material entregue aos 6rgaos da Prefeitura ou 6rgaos
conveniados;

II- Manter controle sistematizado de todas as compras efetuadas pela Prefeitura
Municipal;

I11- Receber, controlar, armazenar e distribuir materiais de consumo para as unidades
da prefeitura;

IV- Receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir o material adquirido;

V- Orientar e fiscalizar os servigos de cargas e descargas de materiais;

VI- Fazer a previsao do material mantendo controle para reposicao de

VII- estoque e contribuir com informagdes sobre o consumo dos demais 6rgaos;

VIII- Atestar o recebimento dos materiais nas notas de empenho e notas fiscais;

IX- Manter rigorosamente em dia a escrituragdo das fichas de controle de estoque e
demais registros do almoxarifado da prefeitura;

X- Proceder a entrega do material somente com requisi¢do devidamente assinada pelo
responsavel;

XI- Assegurar armazenamento adequado aos materiais, na quantidade devida, no local
certo, facilitando sua localizacdo, seguranga e fiscalizacao;

XII- Impedir divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;

XTII- Manter a quantidade e qualidade exata dos materiais;

XIV- Realizar inventdrios anuais e vistorias periddicas dos materiais estocados,
atualizando o cadastro geral dos mesmos;

XV- Possuir instalagdes adequadas a natureza dos materiais e recursos de movimentacao

e distribuicdo suficiente a um atendimento rapido, eficiente e transparente;
XVI- Receber e distribuir os documentos, processos € correspondéncias protocoladas;
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XVII-  Controlar a movimentacao de processos € documentos verificando os pontos de
estrangulamento ou retenc¢do irregular;

XVIII- Proceder ao registro das solicitacdes dos servidores sobre questdes funcionais,
catalogando e separando os pedidos por assuntos e temporalidade;

XIX- Controlar e informar as unidades da prefeitura quando da emissdo e recepgao de
mensagens;

XX- Registrar e informar ao publico quanto as solicitagdes de servicos

XXI- Encaminhar as solicitagdes de servigos a area operacional da prefeitura;

XXII-  Manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda de equipamentos e

instrumentos que estiverem em sua area de atuacao;

XXIII- Executar os servigos de arquivo intermedidrio e permanente, de documentos da
prefeitura sob sua responsabilidade;

XXIV- Orientar os servigos de arquivo corrente das unidades da prefeitura;

XXV-  Disciplinar as atividades de arquivo intermedidrio exercidas setorialmente;

XXVI- Estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem a sua
localizagdo meda e favoregam a sua conservagao com economia de tempo e espago;

XXVII- Registrar e arquivar a entrada e a saida de documentos do arquivo intermediario e
permanente sob sua responsabilidade;

XXVIII- Providenciar inventario periédico da massa documental reunida pela prefeitura;

XXIX- Orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar a sua
reproducdo nos casos previstos pelas normas municipais, inclusive propondo
penalidades em caso de danos ou extravios;

XXX-  Fornecer desde que devidamente autorizado, certiddoes sobre assuntos integrantes
aos documentos do arquivo intermedidrio € permanente sob sua responsabilidade;

XXXI- Promover o atendimento as solicitagdes de remessa e empréstimos de documentos
arquivados;

XXXII- Prestar informagdes as unidades da prefeitura sob assuntos contidos em documentos
arquivados, mediante solicitagdes por escrito arquivando-as;

XXXIII- Propor a incineracao ou destruicdo de material sem utilidade;

XXXIV- Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhes
forem atribuidas.

Art. 49 - Compete a Coordenadoria do Ponto SAC vinculado a Secretaria Municipal de

Administracao de Araci:

I-  Disseminar as normas e procedimentos para os colaboradores da Rede SAC;

II- Identificar as possiveis infragdes cometidas pelas equipes de atendimento, e comunicar,
de imediato, as suas respectivas Coordenagdes, para andlise da situacdo, e posterior
resolucao;

ITII- Liderar e coordenar as atividades da area, definindo estratégias e objetivos;

IV- Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 50 - Incumbe a Diretoria do Almoxarifado Central da Secretaria Municipal de

Administracio:

I-  Gerenciar e controlar o armazenamento, distribui¢do e controle de materiais e produtos;

II- Garantir que os materiais necessarios para o funcionamento da instituicdo estejam
disponiveis quando e onde forem precisados, de forma eficiente e econdmica;

III- Planejar, organizar e controlar o estoque de materiais, incluindo a determinacdo de
niveis de estoque, a realiza¢do de inventarios e a gestao de reposi¢ao;

IV- Receber, verificar € armazenar os materiais recebidos de fornecedores, garantindo a
seguranga e a conservacao dos produtos;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia AR A I
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
BA - CEP: 48760-000

Praca Nossa Senhora da Conceicéo, 4. Centro - Araci - MOSSATERRA, NOSSO ORGULHE
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

V- Distribuir os materiais para as areas ou unidades da instituicdo que os solicitam, de
acordo com as necessidades e os procedimentos estabelecidos;

VI- Monitorar e controlar os custos associados aos materiais, buscando otimizar as compras
e evitar desperdicios;

VII- Manter contato com os fornecedores, negociar precos e condi¢des de compra, e garantir
o cumprimento das obrigagdes contratuais;

VIII-Realizar inventdrios de materiais e bens patrimoniais, e garantir a atualizagcdo e o
controle dos dados relacionados;

IX- Liderar e coordenar as atividades da area, definindo estratégias e objetivos;

X-  Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 51 - A Diretoria de Compras da Secretaria Municipal de Administra¢ao tem por

atribuicao:

I-  Auxiliar a adquirir material de consumo, permanente e servicos, para todos os 6rgaos
que compdem a estrutura organica da Prefeitura;

II- Auxiliar efetuar pesquisas de mercado de produtos e servigos para atender as
necessidades da Administragao;

III- Auxiliar a Controlar o cadastro de fornecedores e arquivo de catdlogo e informativo de
materiais em geral;

IV- Auxiliar solicitar aquisicao de géneros, materiais e efetuar o controle e distribui¢ao;

V- Auxiliar a inspecionar o material adquirido face as especificagdes das compras;

VI- Auxiliar a classificacdo do material adquirido;

VII- Atender as requisi¢des de materiais;

VIII- Auxiliar os estoques de materiais, com vistas a prevenir falta e excessos;

IX- Auxiliar a promover inventarios periddicos para verificar a existéncia fisica e financeira
do material;

X-  Auxiliar a efetuar o controle e distribuicao dos materiais;

XI- Auxiliar a conferir, receber o material adquirido ou cedido, de acordo com a nota de
empenho ou documento equivalente;

XII- Desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislagao vigente e/ou atribuidas
pelo superior hierarquico.

Art. 52 - Diretoria de Controle de Folha de Pagamento da Secretaria Municipal de

Administracio, compete:

I- As atribuigbes de um controlador de folha de pagamento incluem verificar a
conformidade com a legislagdo do Municipio prevista para servidores publicos
municipais, analisar célculos de vencimentos, vantagens, impostos e encargos sociais,
identificar e corrigir erros, garantir a precisdo dos dados e ajudar a prevenir possiveis
erros ou fraudes;

II- O controlador da folha revisa os calculos de remuneragdes, beneficios, horas extras,
banco de horas, descontos, etc., para garantir que estejam corretos;
IIT - O controlador busca e identifica erros nos calculos, nas informagdes inseridas na folha
de pagamento e na documentag¢ao relacionada;
IV- O controlador contribui para a prevengdo de fraudes na folha de pagamento,

identificando situagdes suspeitas e recomendando medidas de controle aos agentes
politicos de cada secretaria, tendo em vista, que sdo ordenadores de despesa de suas
respectivas pastas;

V- O controlador verifica a conformidade da jornada de trabalho dos funcionarios com a
lei, estatutos, regimes juridicos, incluindo controle de ponto, banco de horas, etc;
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VI- O controlador revisa todos os documentos necessarios para a elaboragdo da folha de
pagamento, como contrato de trabalho e etc;
VII- O controlador de folha verifica se a folha de pagamento estd em conformidade com o e-

Social, sistema de informagdes sobre a folha de pagamento. Além disso ele reconcilia a
folha de pagamento regularmente com outros sistemas e fontes de dados para garantir a
precisdo e a integridade dos dados;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 53 - Diretoria de Convénios da Secretaria Municipal de Administra¢ao, incumbe:

I-  Pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual,

II- Executar em articulagdo com as demais Secretarias, Orgdos e entidades da
Administracdo Publica, a captagdo e negociacao de recursos junto a 6rgaos e institui¢des
nacionais e internacionais, publicos e privados;

III- Assessorar ao Prefeito(a) Municipal nos atos relativos ao planejamento e execugdo das
diretrizes de gestdo do Municipio;

IV- Dirigir, em articulagdo com as demais Secretarias, érgaos e entidades da Administracao
Publica, a elaboracdo do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento,
convénios e acompanhar a sua execugao e zelar pela documentacao e execucao de todas
as fases de assinatura de convénios entre o Municipio e os Governos Federal e Estadual
e outros;

V- Realizar os contatos para convénios de cooperacdo técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituigdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

VI- Elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse,
subven¢ao ou convénios;

VII- Acompanhar a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis,
juntamente com o 60rgdo interessado;

VIII- Acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamentos;

IX- Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

X-  Organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

XI- Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou
com o Estado;

XII- Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdoes de contas de
recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo;

XIII-Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagdao ou anulacdo dos
mesmos ao Prefeito Municipal;

XIV-Manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos respectivos
convénios;

XV- Manter contato com os orgdos, instituigdes ou entidades que forem parceiras nos
convénios, para atualizacdo de informagoes;

XVI- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 54 - Diretoria Geral de Execucdo de Folha de Pagamento da Secretaria Municipal

de Administracido, compete:

I-  Gerar os relatérios admissionais ¢ proceder com essa documentagao para assinatura do
novo;

II- Controlar os célculos da folha de pagamento, rescisoes, férias, se necessario guia de
recolhimento de contribui¢des e outras atividades ligadas a registros e controles de
pessoal, visando o cumprimento dos prazos ¢ determinacdes legais;

ITII- Realizar a gestdo dos indicadores de administracdo de pessoal com o intuito de
identificar possiveis inconsisténcia e promover melhorias;
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IV- Langar no sistema de folha de pagamento informacdes referentes ao apontamento de
horas extras, adicional noturno, adicional de periculosidade, adicional de insalubridade
e faltas, para processar a folha de forma assertiva no prazo legal e com informagdes
consistentes dos servidores;

V- Processar relatorios e arquivos bancarios para pagamento de remuneragoes, férias e
rescisdes contratuais, visando atender aos prazos estabelecidos pelo departamento
financeiro e os prazos legais;

VI- Efetuar célculo, controle de férias, controle de ponto, contribui¢des sindicais;

VII- Atualizar-se sobre a legislacdo e assegurar sua correta aplicagdo, entendimento e
adequado cumprimento, visando orientar todos os setores da empresa, contribuindo para
minimizacao do contencioso juridico trabalhista;

VIII-Manter atualizado o sistema integrado utilizado pela area de administragao de pessoal,
em conjunto com a area de informatica, visando a atender as modificagdes na legislacao
ou procedimentos da empresa;

IX- Manusear e operacionalizar o sistema no municipio através do E-social;

X-  Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 55 - Compete a Diretoria de Gestido de Contratos vinculado a Secretaria de
Administracao:

I- Conhecer a legislacdo aplicavel ao objeto contratado, anotada no instrumento
contratual e/ou no ato licitatorio;
I1- Participar, quando possivel, da elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico e

opinar na especificacdo, prazos e condi¢cdes de entrega do material, servico ou obra
submetidos ao seu controle, gestao e fiscalizagao;

III- Responder, quando possivel, a consulta da Comissdo Permanente de
Licitagdes/pregoeiro, quando provocado, apresentando subsidios técnicos que
auxiliem no julgamento das fases de habilitacdo e/ou propostas comerciais, podendo,
conforme a especificidade do objeto exigir, contar com subsidios de consultoria
externa, previamente contratada pela Administragao;

IV-  Manter sob sua responsabilidade, para o devido acompanhamento da execu¢dao do
objeto, copias do Termo de Referéncia/Projeto Basico (também em meio digital), do
termo contratual e de todos os aditivos (se existentes) correspondentes a contratagcao
em que figure como Gestor, juntamente com os outros documentos que possam dirimir
davidas originarias do cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes;

V- Averiguar se a garantia contratual foi feita com as devidas coberturas (inclusive
aquelas relativas as obrigacdes previdencidrias e trabalhistas ndo honradas pela
Contratada) e se consta sua comprovacao no processo da contratacdo, nos casos em
que esta for exigida. Sempre verificar a veracidade da garantia prestada, entrando em
contato com a institui¢ao financeira ou qualquer outra diligéncia necessaria para tal
fim;

VI-  Supervisionar as atividades do(s) Fiscal(ais) do contrato, dirimindo suas duvidas e
auxiliando-os no desempenho de suas atribuigdes;

VII- Realizar reunides com o(s) Fiscal(ais) do contrato, quando considerar necessario
corrigir procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados;

VIII- Fiscalizar a disponibilidade e o comprometimento do supervisor/representante da
contratada, quando a natureza do contrato exigir, verificando, por exemplo, se o
mesmo realiza todas as atividades sob sua responsabilidade com presteza, competéncia
e de forma tempestiva;
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IX- Promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata, apds a assinatura do
contrato, inclusive quando os servigos contratados forem de natureza intelectual, com
a finalidade de dar inicio a execugdo do servigo, prestar esclarecimento das obrigagdes
contratuais e tracar as metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato.
Devem estar presentes a reunido os agentes responsaveis da contratada e da
contratante, tais como Gestor e/ou Fiscal do contrato, os técnicos da area requisitante,
representantes da empresa e/ou demais interessados;

X- Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do objeto
contratado, inclusive o controle do saldo e da vigéncia contratual;

XI- Atestar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais previamente
conferidas e atestadas pelo(s) Fiscal(ais) do Contrato;

XII- Comunicar e justificar formalmente a Coordenadoria de Contratos e demais
interessados quando da necessidade de: a) alteragdao contratual, para melhor adequar
seus termos, qualitativa ou quantitativamente, as necessidades do 6rgdo, em especial
ao observar que o saldo contratual restante serd insuficiente para atender as
expectativas de utilizagdo; e b) rescisdo do instrumento de contrato, por perda do
objeto ou conveniéncia da Administragao;

XIII- Submeter a Coordenadoria de Contratos, apos analise prévia e exposi¢do das
justificativas pertinentes, desde que o contrato ainda esteja vigente, pleitos da
contratada referentes a reajustes, repactuacdes e reequilibrios econdmico-financeiros.
Para tanto, o Gestor deverd estar atento aos prazos estabelecidos em lei para a andlise
dos pedidos, de forma a ndo comprometer a tempestiva acdo dos demais setores
envolvidos na tramitagdo do feito;

XIV- Elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de fornecedores,
executantes de obras e prestadores de servigos e submeté-lo a Coordenadoria de
Suprimentos com vistas a expedi¢do dos respectivos atestados ou instrumentos
correlatos;

XV-  Notificar formalmente a contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacao e solugao do
problema;

XVI- Submeter os casos de inadimplementos contratuais & Coordenadoria de Contratos,
mediante comunicacao de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a contratada
ndo apresentar solucao satisfatoria dentro do prazo, ou quando a frequéncia dos
registros prejudique a consecu¢do do objeto da contratagdo;

XVII- Coordenar pesquisas mercadologicas, a serem executadas pelo(s) Fiscal(is) do
Contrato, para verificar a economicidade dos pregos praticados e atestar a
compatibilidade com os pregos de mercado, com vistas a monitorar periodicamente os
custos de contratacdo e apoiar, sempre que solicitado, a Coordenadoria de Contratos
por ocasido das prorrogagdes contratuais, repactuacgdes, reajustes e reequilibrios
economico-financeiros;

XVIII- Orientar, no caso de duvidas apresentadas pela contratada, sobre os procedimentos a
serem adotados;

XIX- Desempenhar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores
hierarquicos.

Art. 56 - A Diretoria de Licitacio da Secretaria Municipal de Administracio tem por

objetivo:

I-  Dirigir, orientar e avaliar a conformidade dos procedimentos administrativos das areas
de licitacao;
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II- Elaborar projetos basicos, termos de referéncia e instrumentos convocatorios para a
realizagdo dos certames licitatorios;

III- Orientar e supervisionar o funcionamento das comissdes permanentes e especiais de
licitagdo, pregoeiros e respectivas equipes de apoio;

IV- Dirigir os procedimentos relativos as compras e contratagdes realizadas por meio de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

V- Propor a autoridade competente a ratificacdo da inexigibilidade e da dispensa de
licitagdo;

VI- Coordenar a execucao dos contratos administrativos relacionados a bens e servigos no
ambito da Prefeitura Municipal de Araci,

VII- Coordenar e orientar sobre procedimentos em relacdo a recursos interpostos e
penalidades aplicadas aos contratados ou fornecedores, apds o devido processo
administrativo;

VIII- Monitorar o desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo dos contratos;

IX- Formular e propor padronizacao e melhorias de normas e orientagdes voltadas para a
conformidade das licitagdes ¢ contratos, em articulagdo com a Assessoria Técnica de
Apoio Licitatorio;

X-  Propor a modalidade mais adequada para a administragdo nos processos que envolvam
compras e contratagoes;

XI- Realizar os contratos para convénios de cooperacao técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituigdes publicas e privadas, nacionais e internacionais,
visada pela assessoria juridica do municipio;

XII- Desempenhar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 57 — Diretoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracio

tem por objetivo:

I-  Realizar admissdo de pessoal;

II- Gerenciamento de pessoal na complexidade de recrutamento, selecdo, capacitagdo, a
atender as necessidades da Prefeitura de Araci;

III- Dirigir e supervisionar a execucao das politicas de cargos saldrios, e beneficios,
estabelecidos pela administragdo municipal, através da Secretaria Municipal de
Administragao;

IV- Execucdo de atividades relacionadas a concursos publicos, registro, treinamento,
reciclagem e aperfeicoamento do pessoal da Prefeitura de Araci;

V- Promover a realizacdo de selecdo pessoal, mediante perfil previamente estabelecido de
cada cargo, para preenchimento de vagas existentes ou recém criadas;

VI- Responsabilizar-se pela manutencdo de banco de dados atualizados de cadastro de
candidatos, por funcao ou especialidades;

VII- Centralizar o recebimento e controlar fichas de frequéncias de pessoal de unidades e ou
orgaos da Prefeitura de Araci,

VIII-Responsabilizar-se pelo encaminhamento das fichas de frequéncias ao Orgdo
competente para os registros legais;

IX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 58 - Diretoria de Regularizacio Fundiaria da Secretaria Municipal de

Administraciao tem por atribuicio:

I- Atuar conjuntamente na elaboracdo de projetos de regularizacdo fundidria,
prioritariamente, os voltados para os imoveis rurais, ou urbanos, em regime de economia
familiar, terras ocupadas por municipes locais;
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II- Propor medidas concretas, voltadas a otimizacdo das atividades da Gestao Publica
Municipal referente, a mediagao de conflitos fundiarios;

III- Estudar a atividade dos cartdrios de registro de iméveis, nas questdes relacionadas a
regularizacdo fundiaria;

IV- Elaborar projetos de regularizagdo fundiaria, em parcerias com os municipios, bem
como com o Estado;

V- Prestar apoio técnico, material e operacional as agdes judiciais fundiarias coletivas e
discriminatorias;

VI- Definir estratégias que conduzam a regularizagao fundiaria;

VII- Orientar e acompanhar a atividade dos cartérios de registro de imdveis, nas questdes
relacionadas a regularizacao fundiaria;

VIII-Realizar e publicar levantamento estatistico de demandas judiciais e extrajudiciais,
relacionadas a conflitos coletivos, catalogando as experiéncias de autocomposicao
conduzidas pelo Poder Judiciario;

IX- Discutir e participar das reunides sobre Combate a Violéncia no Campo;

X- Atuar com vistas a viabilizar a disponibilizacdo gratuita dos registros publicos
imobiliarios as partes envolvidas, aos o0rgdos e as instituigdes publicas com atuacao
relacionadas a questao fundidria;

XI- Auxiliar na elaboragdo de cadastro unificado, com acesso universal, das propriedades
publicas federais, estaduais e municipais, da administragdo direta e indireta, com
indicagdo expressa da finalidade, uso atual efetivo e indicagdo dos imdveis rurais e
urbanos nao afetados;

XII- Realizar e publicar levantamento estatistico de demandas judiciais relacionadas a
conflitos coletivos;

XIII- Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Art. 59 - A Diretoria de Tecnologia da Informacio da Secretaria Municipal de
Administracio tem por objetivo:

I- Promover a modernizacdo administrativa e informatica, com finalidade de planejar,
coordenar e controlar as atividades de modernizagdo administrativas ¢ de
informatizagao;

II- Estudar e analisar o funcionamento e a organizacdo dos servigos da Prefeitura,
promovendo a execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
moderniza¢do administrativa;

III- Avaliar permanentemente o desempenho da maquina administrativa;

IV- Promover estudos visando a descentralizacdo e a desconcentracdo dos servigos
administrativos;

V- Assessorar as atividades relacionadas ao desenvolvimento da Administragao Publica
Municipal,

VI- Promover estudos visando informatizar os servigos da Prefeitura;

VII- Definir a politica e as diretrizes relacionadas com o plano de informatica e telefonia;

VIII-Elaborar os planos de modernizagdo administrativa da informatica e telefonia do
Municipio;

IX- Administrar e gerenciar as atividades relativas ao processamento de dados da Prefeitura;

X-  Executar outras atividades afins.
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Art. 60 - A Diretoria Geral Administrativa da Secretaria Municipal de Administracao
deve atuar:

I- Gerenciar e controlar o desenvolvimento das atividades na Prefeitura, a partir do
suporte administrativo na organizacao e planejamento das acdes;
I1- Dirigir os servicos da Prefeitura, com a aplicacdo de medidas necesséarias para a

simplificagdo, racionalizacdo e aprimoramento das atividades da Secretaria;

III- Promover a realiza¢ao de estudos visando a descentralizacao e a desconcentragcao dos
servi¢os administrativos;

IV-  Dirigir as atividades relacionadas ao desenvolvimento da Administracdo Publica
Municipal;

V- Promover estudos visando a descentralizagdo e a desconcentracdo dos servigos
administrativos;

VI-  Propor melhorias na organizacao e desenvolvimento das acdes da Secretaria;

VII- Realizar outras atividades determinadas pelo(a) Secretario(a) da pasta.

Art. 61 - A Assessoria Executiva de Gabinete da Secretaria Municipal de Administraciao
deve atuar:

I- Realizar o gerenciamento do processamento de informagdes, dados e documentos da
Secretaria;
Il - Dirigir, orientar e avaliar a conformidade dos procedimentos administrativos da
Secretaria;
IIT -  Orientar e supervisionar a execucao de atividades relacionadas ao desenvolvimento de
planos e projetos da Secretaria;
IV - Coordenar e orientar a realizagao de atividades administrativas;
V - Propor medidas voltadas a otimizagao das atividades da Secretaria;
VI -  Prestar apoio técnico e operacional para a realizacao de acdes da Secretaria;

VII -  Definir estratégias que conduzam ao desenvolvimento das acdes, projetos, estudos e
pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Art. 62 — O(a) Gestor(a) Geral de Recursos Humanos, incumbe:

I-  Desenvolver e implementar planos de acdo para a area de RH, alinhados com os
objetivos do Gabinete do(a) Prefeito(a), como gestdio de desempenho e clima
organizacional;

II- Liderar a equipe de RH, motivar e desenvolver os colaboradores, além de garantir que
todos estejam alinhados com a cultura e os valores do setor;

III- Gerenciar a Diretoria, Coordenadoria, Assessoria e Chefia de Recursos Humanos de

todas as secretarias da Prefeitura Municipal de Araci;

Atender as necessidades das Secretarias Municipais fornecendo as informagdes

necessarias para o bom e fiel andamento da administragao publica;

V- Confeccionar documentos e relatorios atinente aos servidores publicos;

VI- Decidir sobre destinacdo e validade dos documentos catalogados no acervo pessoal;

VII- Supervisionar a execu¢do de atividades relacionadas a concursos publicos, registro,
treinamento, reciclagem e aperfeicoamento do pessoal da Prefeitura de Araci;

VIII-Promover e executar ou determinar a execuc¢ao de atividades basicas de administracao
de pessoal relativas a: classificagdo e redistribuicdo, cadastro e aperfeigoamento de
pessoal no ambito da Prefeitura de Araci,

1A%
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IX- Prestar informagdes e dar todo suporte necessario a Diretoria de Controle de Folha de
Pagamento no que tange a possiveis auditorias realizadas em Folha de Pagamento;

X- Promover a capacitagao anual e quando necessario em menos tempo dos servidores
vinculados aos setores de Recursos Humanos das Secretarias Municipais para garantir
eficiéncia e efetividades nas atividades de cada Secretaria Municipal;

XI- Executar outras atividades.

SECAOV ,
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA DO MUNICiPIO DE ARACI

Art. 63- A Secretaria Municipal de Agricultura tem por finalidade:

I - Planejar, coordenar e executar politicas, programas e projetos voltados a valorizagdo e ao
fortalecimento da agricultura familiar e das pequenas propriedades rurais, promovendo meios
de produgdo sustentaveis, o acesso a politicas publicas e a melhoria da qualidade de vida das
populagdes do campo;

II - Oferecer assisténcia técnica continuada aos produtores rurais, com foco na agricultura
familiar, bem como promover a capacitacio técnica e a difusdo de tecnologias apropriadas as
realidades locais;

III - Coordenar o uso, controle e manutencao das maquinas e equipamentos agricolas do
municipio, assegurando sua adequada utilizacdo pelos produtores rurais e associagdes
legalmente constituidas;

IV - Elaborar, implementar e acompanhar projetos especiais de incentivo a producdo
agropecudria, piscicultura e agroindustria, com foco na inovacdo, na sustentabilidade e na
geracdo de renda;

V - Desenvolver agdes especificas para o fortalecimento da bacia leiteira, promovendo o
melhoramento genético, a capacitagdo de produtores, o acesso a insumos e tecnologias e a
ampliacao da cadeia produtiva do leite;

VI - Implementar acdes voltadas ao aumento da produgdo agricola, a diversificagdo de
culturas e a melhoria da comercializagao dos produtos, organizando feiras, mercados locais e
circuitos curtos de comercializacao;

VII - Organizar, apoiar e coordenar eventos e atividades ligadas a agricultura, como a EXPO
ARACI, a Feira da Agricultura Familiar e outras iniciativas que valorizem a produgao local;
VIII - Promover e garantir o acesso a assisténcia técnica e extensdo rural, em parceria com
instituicdes publicas e privadas, assegurando o acompanhamento técnico nas etapas de
produgdo, beneficiamento e comercializacgao;

IX - Estimular o desenvolvimento e a reproducdo de matrizes bovinas, caprinas, ovinas e
outras espécies de interesse econdomico, por meio de programas de melhoramento genético,
manejo racional e fortalecimento dos rebanhos;

X - Executar agdes voltadas a aquisicao, distribui¢do e incentivo ao uso de sementes e insumos
agricolas, com énfase na producdo de alimentos saudaveis, na seguranca alimentar e na
soberania das comunidades rurais;

XI - Promover agdes de fortalecimento de grupos de produgdo e empreendimento da economia
solidaria, apoiando iniciativas coletivas autogeridas, promovendo capacitacdao, acesso a
mercados e politicas de comercializagdo justa;

XII - Promover agdes construtivas voltadas ao desenvolvimento institucional, produtivo e
organizativo das associa¢des comunitdrias e de produtores rurais, incentivando a gestdao
democratica, o protagonismo local e o0 acesso a programas publicos de fomento;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Estado da Bahia AR
CNPJ 14.232.086/0001-92

Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Cl

Praca Nossa Senhora da Conceicdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48760-000 MOSSATERRA NOSSO ORGULHO

XIIT - Articular agdes inovadoras para o desenvolvimento do cooperativismo e do
associativismo, promovendo o empreendedorismo coletivo, o fortalecimento das cadeias
produtivas solidarias e a construgdo de redes de cooperagao rural;

XIV - Promover o associativismo rural e oferecer suporte técnico, institucional e formativo
as cooperativas e demais organizacdes de classe de produtores e trabalhadores do campo;
XV - Construir e implementar diretrizes estratégicas para o fortalecimento da agricultura, com
base no planejamento participativo, mapeamento das vocacdes produtivas e integracdo com
outras politicas publicas de desenvolvimento rural;

XVI - Supervisionar, regulamentar e acompanhar a gestdo dos mercados municipais e feiras
livres, assegurando organizagdo, condi¢des sanitarias adequadas e valorizagdo da producao
local;

XVII - Coordenar e executar agdes administrativas relativas a implementacao de politicas
publicas nas areas agricola, pecudria, aquicola e pesqueira, com estreita observancia da
legislacdo vigente ¢ em conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia e
responsabilidade publica.

XXVIII - Incentivar a agricultura familiar, em parceria com 6rgaos estaduais e federais, como
a BAHIATER, por meio da promo¢do de programas, projetos e politicas publicas que
assegurem aos pequenos produtores o acesso a crédito rural, assisténcia técnica continuada,
capacitagdo, infraestrutura de producdo e comercializagdo, fortalecendo os grupos de
producao e as redes cooperadas como estratégia de inclusdo produtiva e desenvolvimento
sustentavel.

XIX - Apoiar programas de incentivo ao preparo do solo, especialmente voltados ao
fortalecimento da producdo de culturas bésicas como milho e feijdo no periodo de inverno,
por meio da contratagdo de tratores das associacdes rurais locais, estimulando o
cooperativismo, o protagonismo comunitdrio e a dinamizagdo da agricultura familiar como
eixo estratégico da seguranca alimentar municipal;

XX - Implantar, apoiar e coordenar Hortas Comunitarias em parceria com a Secretaria
Municipal de Educagdo, como estratégia de integracdo entre a agricultura, a educacado, a
seguranca alimentar e o desenvolvimento comunitario, com 0s seguintes propositos:

a) Estimular a formagao de espacos pedagdgicos vivos, onde o contato com a terra e o cultivo
de alimentos favorecam a aprendizagem significativa, interdisciplinar e contextualizada,
especialmente nas escolas do campo e da zona urbana,;

b) Promover praticas de educacdo ambiental, alimenta¢do saudavel e sustentabilidade,
envolvendo estudantes, professores, merendeiras, familias e liderangas comunitarias nas acoes
de plantio, manejo, colheita e consumo consciente;

¢) Fortalecer o protagonismo juvenil e comunitério, valorizando saberes tradicionais, praticas
agroecologicas e a cultura alimentar local como formas de pertencimento e identidade
coletiva;

d) Contribuir para a complementac¢ao da merenda escolar com alimentos frescos e produzidos
localmente, assegurando qualidade nutricional, reducdo de custos logisticos e fomento a
produgdo comunitaria;

e) Fomentar a agricultura urbana e periurbana como alternativa produtiva e educativa,
ocupando de forma criativa e sustentavel espagos ociosos das escolas e da comunidade;

f) Estimular a geracdo de renda a partir do excedente produtivo das hortas, mediante
articulacdo com associagoes, cooperativas escolares, grupos de economia solidaria e feiras da
agricultura familiar;

XXI - Criar, fortalecer e manter Bancos Comunitarios de Sementes Crioulas, em articulagcao
com associagdes, familias agricultoras e escolas do campo, como estratégia de resgate,
preservacao e multiplicagdo de sementes tradicionais e organicas, com os seguintes objetivos:
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a) Incentivar o plantio com base em sementes crioulas - livres de transgenia e adaptadas ao
bioma local, promovendo a soberania alimentar, a autonomia produtiva e a seguranca das
comunidades;

b) Valorizar os saberes ancestrais dos guardides e guardids das sementes, reconhecendo sua
importancia para a preservacao da biodiversidade, do territério e da memoria agricola do
municipio;

¢) Combater a dependéncia de insumos externos ¢ a padronizagdo imposta pelas sementes
transgénicas, defendendo o direito das comunidades de plantar, colher, trocar e armazenar
suas proprias sementes;

d) Promover agdes formativas sobre agroecologia, manejo sustentavel do solo e conservacao
de sementes, articulando os bancos comunitarios as escolas, feiras e praticas educativas no
campo;

e) Estimular a troca de sementes entre comunidades, a criagdo de viveiros comunitarios ¢ a
constru¢do de estoques estratégicos para tempos de estiagem, crise ou escassez;

f) Contribuir para o fortalecimento de sistemas produtivos ecoldgicos, diversificados e
resilientes, baseados em principios de respeito a vida, ao tempo da natureza e a cultura
camponesa.

XXII - Incentivar a implantacdo e o fortalecimento de Quintais Produtivos nas comunidades
rurais, em parceria com o Movimento de Organizacdo Comunitaria (MOC), a Companhia de
Desenvolvimento e A¢do Regional (CAR) e demais entidades da sociedade civil e 6rgaos
governamentais, com o objetivo de:

a) Valorizar os sistemas produtivos agroecoldgicos de base familiar, promovendo a seguranca
alimentar e nutricional, a produc¢do de alimentos saudéaveis e a melhoria da qualidade de vida
das familias do campo;

b) Potencializar o protagonismo das mulheres e juventudes rurais, por meio da geracdo de
renda, autonomia produtiva e fortalecimento da economia do cuidado e da vida;

¢) Estabelecer conexdes com programas publicos de aquisi¢do de alimentos, como PAA e
PNAE, favorecendo o escoamento da produgdo e a integracdo dos quintais as politicas de
alimentacao escolar e assisténcia social;

d) Promover a recuperagado e conservacao do solo, o uso racional da agua e o cultivo de plantas
medicinais, frutiferas, hortalicas, leguminosas e espécies nativas, respeitando o bioma e a
cultura alimentar local;

e) Estimular praticas formativas e intercambios de saberes, articulando os quintais a educagado
do campo, a saude comunitaria e as redes de economia solidaria;

f) Fortalecer os vinculos entre comunidade, territorio e natureza, fazendo dos quintais espagos
de cultivo, resisténcia e ressignificagdo do modo de viver no semiarido.

XXIII - Promover o fortalecimento da avicultura no municipio, especialmente no ambito da
agricultura familiar, por meio da implantagdo e apoio a construcdo de aviarios comunitarios e
familiares, com os seguintes objetivos:

a) Incentivar a criacao de aves de corte e postura em pequenas propriedades, como alternativa
de geracdo de renda, seguranga alimentar e aproveitamento dos quintais produtivos;

b) Fornecer assisténcia técnica, insumos, infraestrutura e orientagdo sanitaria as familias
beneficiadas, assegurando boas praticas agropecudrias e a sustentabilidade dos sistemas
produtivos;

¢) Apoiar a organiza¢cdo comunitaria da producao avicola, articulando grupos, associagdes ¢
cooperativas para gestdo compartilhada dos aviarios, beneficiamento, comercializagdo e
acesso a politicas publicas;

d) Estabelecer vinculos com os programas institucionais de aquisicdo de alimentos, como
PAA e PNAE, ampliando os canais de comercializagao da carne e dos ovos produzidos;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia AR A I
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
BA - CEP: 48760-000

Praca Nossa Senhora da Conceicéo, 4. Centro - Araci - MOSSATERRA, NOSSO ORGULHE
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

e) Fomentar o uso de tecnologias apropriadas ao semiarido, integrando a produgdo de aves a
praticas agroecologicas, como reuso de agua, aproveitamento de residuos organicos e
integracdo com cultivos agricolas e hortas;

f) Contribuir para a autonomia produtiva das familias do campo, garantindo acesso a proteina
de origem animal, melhorando a dieta alimentar e dinamizando a economia rural local.
XXIV - Fortalecer o apoio as familias assentadas da reforma agraria, assegurando agdes
integradas de assisténcia técnica, acesso a insumos, estrutura¢do produtiva, inclusdo em
politicas publicas e articulagdo com programas federais e estaduais, com foco na promogao
da autonomia, da soberania alimentar e do desenvolvimento sustentavel dos territorios de
assentamento.

XXYV - Valorizar ¢ fomentar as cadeias produtivas da mandioca ¢ do sisal no municipio,
reconhecendo-as como culturas estratégicas para a agricultura familiar, por meio de acdes
voltadas a produc¢do, beneficiamento, agroindustrializagcdo, comercializagdo e preservacao dos
saberes tradicionais associados, com os seguintes objetivos:

a) Estimular o cultivo da mandioca em sistemas diversificados e sustentaveis, promovendo o
fortalecimento de casas de farinha, a geragdo de renda e o aproveitamento integral da producao
local;

b) Incentivar o replantio e o manejo sustentavel do sisal, promovendo inovagao tecnoldgica,
uso integral da planta (fibras, mucilagem, artesanato, biomassa) e recuperacdo da cultura
como patrimonio produtivo e cultural do territorio;

¢) Apoiar a organizagdo de grupos produtivos, associagdes € cooperativas ligadas a mandioca
e ao sisal, assegurando infraestrutura, assisténcia técnica, acesso a mercados e inclusao em
politicas publicas;

d) Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa, extensdo rural e entidades
governamentais para qualificar os processos produtivos e agregar valor as cadeias locais;

e) Incentivar feiras, mostras e circuitos de comercializacao dos derivados da mandioca e do
sisal, fortalecendo a identidade territorial e o protagonismo das comunidades agricultoras e
artesas.

Art. 64 - A Secretaria Municipal de Agricultura tem a seguinte estrutura:

1.  Assessoria Administrativa;

2. Assessoria Especial;

3.  Assessoria Técnica;

4.  Coordenadoria de Agricultura;

5.  Coordenadoria de Fiscalizagao;

6.  Coordenadoria de Projetos e Assessoria.

Art. 65 - Sdo atribuicoes da Assessoria Administrativa da Secretaria Municipal de
Agricultura:

I-  Organizar e arquivar documentos, controlar agendas, preparar relatorios e planilhas, e

executar tarefas administrativas em geral;

II- Elaborar projetos, acompanhar a execucdo de programas e projetos, € prestar apoio
técnico aos produtores rurais;

ITII- Atender ao publico em geral, prestar informagdes sobre os servigos e programas da
secretaria, e encaminhar demandas;

IV- Apoiar o planejamento e a execugdo de projetos e programas da secretaria, bem como
avaliar os resultados;

V- Fomentar atividades no setor agropecuario, inclusive mediante a formalizacdo de
convénios € parcerias;
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VI- Oferecer apoio técnico e orientacdo aos agricultores familiares, com o objetivo de
promover a sustentabilidade e o desenvolvimento rural;
VII- Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento das obrigacdes.

Art. 66 - A Assessoria Especial da Secretaria Municipal de Agricultura, tem por
atribuicao:

I-  Elaborar e despachar todos os documentos enviados e recebidos pelos o6rgaos
municipais;

II- Elaborar e manter indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

III- Implantar e desenvolver a digitalizagdo dos documentos que forem enviados para o
Arquivo, para proporcionar a consulta de forma digital;

IV- Manter cadastro de entrega e retirada de documentos arquivados;

V- Desempenhar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Art. 67 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicao:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

ITII- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Prefeito(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 68 — A Coordenadoria de Agricultura, compete:

I-  Realizar estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento de tecnologias alternativas
para o municipio, producao e divulgacao de informagdes de conhecimentos técnicos e
cientificos relacionados com o agronegdcio, realizar palestras sobre novas tendéncias
tecnoldgicas que possam contribuir para o desenvolvimento da agropecuaria no
municipio;

II- Realizar em consonancia com as demais diretorias, coordenadorias palestras para
fomentar atividades agropecudrias e divulgar a produgdo agricola do municipio;

III- Realizar cursos de capacitagao e qualificacao profissional. Elaborar relatorios quanto ao
desenvolvimento dos trabalhos da Diretoria;

IV- Promover a educagdo do homem do campo, através da consultoria tecnologica e
gerencial, proporcionando o desenvolvimento de seu negocio e o crescimento
economico sistémico dos envolvidos em toda cadeia produtiva;

V- Orientar sobre o gerenciamento da empresa rural e difundir inovacdes por meio de

grupos de Agricultores/as Familiares, compartilhando conhecimentos e experiéncias

capazes de aumentar sua produtividade;

Utilizar os grupos de Agricultores/as Familiares e unidades de demonstracdo como

referéncia, facilitando a multiplicagdo de agdes junto aos demais Agricultores/as

Familiares ndo participantes, extrapolando seus resultados;

VII- Promover, em colaboragao com outros 6rgdos, o combate a matanga clandestina;

VIII-Desenvolver e executar projetos referentes a processos produtivos e pastoris, no sentido
de possibilitar maior rendimento e qualidade de criacao;

IX- Desenvolver e executar estudos e agdes, respectivamente, de estimulo aos pecuaristas;

VI
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X- Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais € pecuarista visando incentivar o
associativismo e o desenvolvimento comunitario;
XI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 69 — A Coordenadoria de Fiscalizacdo da Secretaria de Agricultura do Municipio,

incumbe:

I-  Pesquisar, levantar, analisar, avaliar e verificar os dados e informagdes técnicas;

II- Fiscalizar as edificagdes, servigos e equipamentos urbanos, rurais e regionais, nos seus
aspectos técnicos;

III- Supervisionar a fiscalizagdo de obras e posturas municipais;

IV- Lancar e controlar notificacdes, autos de infracdo, embargos de obras e comércio
irregular;

V- Fiscalizar a comercializagdo irregular em éarea publica;

VI- Fiscalizar e controlar a polui¢ao visual;

VII- Fiscalizar o cumprimento da legislacdo;

VIII-Manter relacionamento com os sistemas auxiliares da Administragao Direta;

IX- Avaliar os resultados alcangados pela Secretaria, com vistas ao aprimoramento ou
correcao das agoes desenvolvidas;

X-  Instruir processos e expedientes de recurso;

XI- Outras atividades correlatas.

Art. 70 — Compete a Coordenadoria de Projetos e Assessoria:

I-  Auxiliar nos processos de desenvolvimento de projetos;

II- Levantar necessidades e requisitos;

ITI- Acompanhar cronograma, desenvolver planilhas e apresentagdes;

IV- Controlar documentagoes;

V- Auxiliar o engenheiro na coordenacdo dos trabalhos, fazendo levantamento do material
em projetos, medi¢cdes de empreiteiros e recebimentos de servigos;

VI- Elaborar propostas técnicas e comerciais, a fim de definir o preco técnico e relatorios de
acompanhamento dos projetos contratados pela engenharia;

VII- Desempenhar outras atribuigdes inerente ao cargo.

SECAO VI ]
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL DO MUNICIiPIO DE ARACI

Art. 71 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade:

I- Organizar a gestao municipal de assisténcia social na forma de sistema descentralizado
e participativo denominado Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
I1- Planejar, organizar, executar e avaliar a politica publica de assisténcia social, conforme

preconiza o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

III- Incentivar e apoiar o pleno exercicio dos direitos e deveres sociais dos cidadaos, em
todas as expressoes da cidadania, da liberdade, da igualdade e da democracia,
associado a gestdo de riscos € combate a situacdes de vulnerabilidade social da
populagao;

IV-  Dar cumprimento ao principio da equidade e ao carater emancipatorio da politica de
assisténcia social, promocao da ascensdo social e integracdo a vida comunitaria e a
inclusdo produtiva;

V- Implementar, executar, avaliar e monitorar os programas, projetos € Sservicos
continuados de assisténcia social destinados a prevenir riscos e vulnerabilidades
sociais, priorizando;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia AR A I
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
BA - CEP: 48760-000

Praca Nossa Senhora da Conceicéo, 4. Centro - Araci - MOSSATERRA, NOSSO ORGULHE
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

VI-  Apoiar e proteger a populagdo atingida por situacdes de emergéncia e calamidade
publica, com a oferta de alojamentos provisérios, atengdo e provisdes materiais,
conforme as demandas apresentadas e o atendimento a outras ocorréncias de riscos
sociais;

VII- Garantir o atendimento as mulheres em situagdo de violéncia, propiciando condigdes
de seguranca fisica, emocional e o fortalecimento da autoestima pessoal e social,
visando a superagdo da situacdo de violéncia, desenvolvimento de capacidades,
oportunizando autonomia pessoal e social;

VIII- Promover o atendimento a pessoa idosa contribuindo no processo de envelhecimento
saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos
vinculos familiares e do convivio comunitario, prevenindo situagdes de risco social;

IX-  Defender e afirmar os direitos da pessoa com deficiéncia e suas familias, fortalecendo
vinculos familiares, bem como, o desenvolvimento de capacidades e potencialidades,
com vistas ao alcance de alternativas emancipatorias, na superagdo da vulnerabilidade
social;

X- Ofertar o atendimento as pessoas em situacdo de rua, assegurando atividades
direcionadas para o desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva do
fortalecimento de vinculos interpessoais e familiares, oportunizando a construgdo de
novos projetos de vida, da autonomia, da inser¢ao social e da prote¢do as situagdes de
violéncia;

XI-  Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e/ou
especial para as familias, individuos e grupos que deles necessitem;

XII- Prestar o atendimento assistencial destinado as familias e individuos que se encontram
em situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos
e ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situagao de rua, situagao de trabalho infantil, entre outras;

XIII- Mobilizar, por meio da informacdo, divulgacdo e sensibilizacdo os cursos de
qualificacdo profissional e demais oportunidades nos territorios, visando a inclusao
produtiva e emancipacao social;

XIV- Oferecer os servicos de alta complexidade, garantindo a protecao integral, moradia,
alimentagdo, higieniza¢do as familias e individuos sem referéncia e aqueles que
necessitam ser retirados de seu nucleo familiar e/ou comunitario;

XV-  Promover, em conjunto com os Conselhos afins da Secretaria de Assisténcia Social,
as Conferéncias Municipais;

XVI- Valorizar o desenvolvimento e a capacitagdo continuada dos recursos humanos da area
de Assisténcia Social- Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, relacionados aos
setores governamentais € ndo governamentais;

XVII- Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre
eventuais alteracdes;

Art. 72 - O Gabinete da Secretaria de Assisténcia Social apresenta a seguinte estrutura
interna:

. Assessoria dos Conselhos Municipais;

. Assessoria Especial [;

Assessoria Especial 11

Assessoria Técnica Especializada;

Assessoria Técnica;

Coordenadoria da Central de Acompanhamento de Alternativas Penais — CEAPA;

. Coordenadoria de Contabilidade do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

NAN A W -
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8. Coordenadoria de Habitacao;

9. Coordenadoria de Programa de Geragdo de Emprego, Renda e Empreendedorismo
Social;

10. Coordenadoria de Programas e Projetos da Protecdo Social Basica;

11. Coordenadoria de Programas e Projetos da Protecdo Social Especial;

12. Coordenadoria de Gestdo do Trabalho e Recursos Humanos;

13. Coordenadoria de Seguranga Alimentar e Nutricional;

14. Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (TI);

15. Coordenadoria de Transporte;

16. Coordenadoria de Vigilancia Socioassistencial;

17. Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

18. Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social- CREAS;

19. Diretoria de Secretaria do CEJUSC;

20. Coordenadoria do Programa Bolsa Familia;

21. Coordenadoria do Servico de Acolhimento a Crianga e Adolescente - Abrigo Crianca
Feliz;

22. Diretoria de Compras;

23. Diretoria de Gestdo de Cadastro Unico;

24. Diretoria de Gestao e Regulagdo do SUAS;

25. Diretoria de Gestdo Financeira;

26. Diretoria de Protecdo Social Bésica;

27. Diretoria de Protecdao Social Especial;

28. Mediador(a) e Conciliador(a) do CEJUSC;

29. Secretério(a) do Gabinete do(a) Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social;

30. Gestor(a) Administrativo do CEJUSC;

31. Supervisdo do CEJUSC;

32. Supervisdo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos.

Art. 73 - E de responsabilidade da Assessoria dos Conselhos Municipais da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social:

I- Coordenar, supervisionar, dirigir, estabelecer os planos de trabalho da Secretaria
Executiva;

I1- Propor a Presidéncia e ao Colegiado a forma de organizagdo e funcionamento da
Secretaria Executiva dos Conselhos;

III-  Levantar e sistematizar as informagdes que permitam aos Conselhos tomar as decisoes

previstas em lei;

IV-  Coordenar atividades técnico-administrativas de apoio e prestar assessoria aos
Conselhos, articulando-se com os Conselhos Setoriais que tratam das demais politicas
setoriais;

V- Assessorar o Presidente, Comissdes Tematicas e Grupo de Trabalho na articulagdo
com os conselhos setoriais;

VI-  Delegar competéncias de sua responsabilidade;

VII- Preparar, encaminhar e controlar a publicagdo, no “Didrio Oficial” do Municipio, de
todas as decisoes proferidas pelo Conselho;

VIII- Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia e/ou
Colegiado;

IX-  Secretariar as reunides, lavrar as atas e promover medidas necessarias ao cumprimento
das decisdes do Conselho;
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X- Participar e apoiar no desenvolvimento de atividades de capacitacdo para os
Conselheiros municipais de assisténcia social, em conformidade com as diretrizes
definidas pelo Colegiado;

XI-  Assessorar o CMAS na articulagdo com os conselhos setoriais e de direito;

XII- Realizar e propor estudos e pesquisas que visem a subsidiar o CMAS no exercicio de
suas competéncias fixadas em lei;

XIII- Desenvolver atividades que contribuam para efetivacao do sistema descentralizado e
participativo da assisténcia social;

XIV- Assessorar o Conselho na realizagdo de agdes com vistas ao acompanhamento da
consolida¢do do processo de efetivacdo do sistema descentralizado e participativo da
assisténcia social;

XV-  Estabelecer o Plano de Trabalho da Secretaria Executiva e propor ao plenario forma
de funcionamento e organizacao da mesma;

XVI- Auxiliar o Presidente na preparacdo da pauta, classificando as matérias por ordem
cronologica de entrada no protocolo e distribuindo-as aos membros do Conselho para
conhecimento;

XVII- Executar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente do Conselho ou
pelo Plenério.

Art. 74 - Compete a Assessoria Especial I e II da Secretaria Municipal de Assisténcia

Social:

I-  Assistir direta e imediatamente a Secretaria no desempenho de suas atribuicdes e,
especialmente, realizar estudos e contatos que por ela sejam determinados em assuntos
vinculados as suas competéncias;

II- Coordenar o planejamento das agdes estratégicas e exercer a supervisao e coordenagao
das atividades dos 6rgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

III- Supervisionar e avaliar a execugao dos projetos e atividades da Secretaria;

IV- Auxiliar a Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenagdo e controle dos trabalhos da
Secretaria, bem como na defini¢do de diretrizes e na implementagao das agdes da sua
area de competéncia;

V- Assistir a Secretaria, em articulacdo com as Coordenadorias, na preparacao de material
de informacao e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e personalidades
estaduais e nacionais;

VI- Realizar outras atividades determinadas pela Secretaria.

Art. 75 - Compete a Assessoria Técnica Especializada do Gabinete do(a) Secretario(a):

I- Apoiar e dar suporte técnico para a gestdo didria do Gabinete do(a) Secretario(a),
orientando tecnicamente a execucao das tarefas operacionais e administrativas;
II- Produzir documentos fisicos e eletronicos, garantindo que estejam em conformidade
com as previsoes legais as quais a Secretaria esta obrigada;
IIT-  Proceder com a gestdo de arquivos do Gabinete do(a) Secretdrio(a);
IV - Prestar atendimento técnico especializado ao publico, com a orientagdo, auxilio e
execucao de acoes;
V- Auxiliar e orientar tecnicamente em tarefas administrativas de diferentes
departamentos da Secretaria;
VI- Responder a consultas, fornecer informagdes e encaminhar ligacdes;
VII - Auxiliar na preparacao de relatorios, apresentagdes, agendas e outros documentos
administrativos;

VIII -  Realizar outras atividades que forem determinadas pelo Secretario.
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Art. 76 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicao:

I- Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II- Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III-  Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV-  Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI-  Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 77 - Compete a Coordenadoria da Central de Acompanhamento de Alternativas

Penais-CEAPA da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I- Coordenar a estrutura administrativa, funcional e juridica necessaria ao efetivo
desempenho das fungdes;

II- Cooperar com as atividades atribuidas aos profissionais do CEAPA;

III- Monitorar o fluxo de atendimento de cada profissional,

IV- Organizar a agenda de atendimentos dos profissionais;

V- Encaminhar a diretoria administrativa as demandas para concessdo de materiais e
equipamentos;

VI- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art. 78 - Incumbe a Coordenadoria de Contabilidade do Fundo Municipal de Assisténcia

Social:

I- O acompanhamento e avaliacdo da gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social e
encaminhamento trimestral da execu¢do or¢amentaria ao Conselho Municipal de
Assisténcia Social,

II- Consolidar dados e informagdes financeiras das diversas areas da SMAS;

III- Manter a escrituragdo das contas patrimoniais € orgcamentarias;

IV- Organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

V- Acompanhar as despesas do Fundo Municipal de Assisténcia Social, sob orientagdo e
controle do Conselho Municipal de Assisténcia Social, bem como os recursos oriundos
de outras fontes, de acordo com a legislacdo vigente;

VI- Encaminhar, para apreciagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social, relatorios
trimestrais ¢ anuais de atividades e de realiza¢ao financeira dos recursos oriundos do
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VII- Elaborar relatorios e demonstrativos gerenciais para as unidades com responsabilidade
de gestao de Fundos;

VIII-Elaborar a prestacdo de contas dos recursos transferidos ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social por outras esferas de governo;

IX- Gerenciar a rotina de adiantamento em geral até sua prestagao de contas;

X-  Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 79 - E atribuicio da Coordenadoria de Habitacdo da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social:

I-  Planejar e coordenar a execucdo de programas e projetos habitacionais, como a
construcao de moradias populares, a regularizag¢do fundiéria e a revitalizagdo de areas.

II- Coordenar o processo de sele¢ao de beneficiarios de programas habitacionais;

III- Acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas e projetos, identificando
dificuldades e propondo solugdes;

IV- Coordenar a Execu¢do de Projetos de Sociais Habitacionais;
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V- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 80 - Compete a Coordenadoria de Programa de Geracao de Emprego, Renda e

Empreendedorismo Social da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I-  Coordenar o Centro Araciense de Qualificacao Cidada - CAQC;

II- Elaborar, conjuntamente com outros 0rgaos e instancias da Administragdo Municipal e
organizacoes da sociedade civil, as diretrizes da politica publica de geracao de trabalho,
emprego e renda;

III- Promover a coleta de dados e realizagao de estudos sobre a intermediagao de trabalho,
emissdo de carteiras de trabalho, visando orientar a formulagao da politica municipal de
trabalho, emprego e renda;

IV- Articular acdes integradas com os diversos o6rgdos da Administragdo Municipal e
organizacoes da sociedade civil, visando a inser¢ao dos alunos egressos dos cursos de
formacao e qualificag¢do profissional no mercado de trabalho;

V- Desenvolver e apoiar espagos publicos de discussao da politica municipal de trabalho,
emprego e renda;

VI- Desenvolver outras atividades destinadas a consecu¢ao de seus objetivos.

Art. 81 - Sao atribuicdes da Coordenadoria de Programas e Projetos da Protecio Social

Basica da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I-  Gerir, implementar, acompanhar e controlar os Beneficios Socioassistenciais
executados no municipio;

II- Adequar periodicamente a legislagdo municipal referente aos Beneficios Eventuais;

III- Manter articulagdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social para planejar e
avaliar as concessOes dos Beneficios Eventuais;

IV- Prestar orientagdo técnica as equipes dos Centros de Referéncia da Assisténcia Social-
CRAS, em caso de mudangas nas legislacdes que dispdem sobre os Beneficios
Socioassistenciais;

V- Responsabilizar-se pela articulacdo com as politicas transversais de Educacdo, Saude e
outras, com vistas a execu¢ao do Plano Intersetorial do Programa BPC na Escola;

VI- Responsabilizar-se pela elaboracdo, implementacdo e monitoramento dos Planos de
Inser¢do e Acompanhamento dos beneficiarios do BPC e BE;

VII- Elaborar mensalmente relatorio circunstanciado das agoes realizadas;

VIII- Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 82 - A Coordenadoria de Programas e Projetos da Protecdo Social Especial da

Secretaria Municipal de Assisténcia Social, incube:

I-  Coordenar Programas e Projetos da Protecdao Social Especial;

II- Desempenhar campanhas e atividades inerente ao combate do trabalho infantil e as
diversas atividades econdmicas ou atividades de sobrevivéncia realizadas por criangas
ou adolescentes em idade inferior a 16 anos, exceto na condi¢cdo de aprendiz, a partir
dos 14 anos, sejam elas remuneradas ou ndo, com ou sem finalidade de lucro;

III- Desenvolver outras atividades destinadas a consecu¢ao de seus objetivos.

Art. 83 - Sao atribui¢des da Coordenadoria de Gestio do Trabalho e Recursos Humanos da

Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I-  Elaborar e executar o Plano Municipal de Capacitacdo e Educagdo Permanente para
qualificar profissionais do SUAS no provimento dos servicos e beneficios
socioassistenciais, conselheiros para qualificacdo de sua atuagdo no controle social;
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II- Manter articulagdo com as diretorias e coordenagdes do SUAS para avaliar os perfis
profissionais e adequar as necessidades do SUAS;

III- Manter articulagdo com as diretorias e coordenagdes do SUAS para criar a avaliagdo de
desempenho do Trabalhador do SUAS;

IV- Realizar o controle de frequéncia e assiduidade dos Trabalhadores do SUAS;

V- Coordenar a politica de estdgio no ambito da Secretaria de Assisténcia Social, de acordo
com as diretrizes fixadas pela Lei de Estagio;

VI- Integrar e alimentar os sistemas de informagao;

VII- Desempenhar atividades de recursos Humanos;

VIII- Desempenha outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 84 - Sao atribuicoes da Coordenadoria de Seguranca Alimentar e Nutricional da

Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I-  Planejar e coordenar a Politica Municipal de SAN, em articulagdo com o Sistema
Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional (SISAN);

II-  Assessorar o Conselho na organizagao da Conferéncias Municipais de SAN;

III- Gerir e executar programas como o Programa de Aquisi¢do de Alimentos da Agricultura
Familiar (PAA), o Programa Leite na Escola, a Cozinha Comunitaria;

IV-  Assessorar a elaboragdo e implementagdo do Plano Municipal de SAN;

V- Secretariar o Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional;

VI- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 85 - Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacio da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social:
I- Prestar assessoramento na realizagao de manutengao nos sistemas de informacao;

II- Assessorar a implantagdo de sistemas de informacao realizados por pessoal externo;

ITI- Assessorar no gerenciamento dos sistemas operacionais e aplicativos dos servidores
conectados a rede local;

IV- Manter em funcionamento a rede local da Unidade, disponibilizando e otimizando os
recursos computacionais para os usuarios da Unidade;

V- Assessorar a Diretoria de Informatica na identificagdo da necessidade de treinamento
dos usuarios;

VI- Instalar e dar suporte a software e equipamentos de informatica, bem como aos usudarios
da Unidade;

VII- Providenciar a manutenc¢do de equipamentos de informatica patrimoniados;

VIII- Quando necessario, prestar suporte aos secretarios municipais quanto a necessidade de
formatacdo, instalacdo e manutengdo de computadores, para o bom funcionamento da
maquina publica;

IX- Assessorar a Diretoria de Informética na manuten¢do de um cadastro de equipamentos
de informatica, diagnosticando as necessidades de substituicdo ou aquisi¢ao;

X-  Exercer outras atribuigdes no ambito de sua competéncia.

Art. 86 - Compete a Coordenadoria de Transporte da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social:

I-  Organizar o uso da frota de veiculos diariamente;

II- Controlar o uso do transporte, no sentido de garantir o atendimento a populacdo e a
prestagdo correta dos servigos publicos;

III- Gerenciar o abastecimento e manutengao dos veiculos;

IV- Fiscalizar e acompanhar através da produgao de relatdrio o custo de cada viagem;

V- Desempenhar outras atribui¢des necessarias.
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Art. 87 - Compete a Coordenadoria de Vigilancia Socioassistencial da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social:

I-

II-

I11-

IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

Elaborar e atualizar, em conjunto com as areas de protecao social basica e especial, os
diagnosticos circunscritos aos territorios de abrangéncia dos CRAS e CREAS;
Colaborar com o planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e a
atualizacdo cadastral do Cadastro Unico em ambito municipal,;

Fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial, especialmente aos
CRAS e CREAS, informagoes e indicadores territorializados, extraidos do Cadastro
Unico, que possam auxiliar as a¢des de busca ativa e subsidiar as atividades de
planejamento e avalia¢@o dos proprios servigos;

Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias
em descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com bloqueio
ou suspensao do beneficio, e monitorar a realizagdo da busca ativa destas familias pelas
referidas unidades e o registro do acompanhamento que possibilita a interrupg¢ao dos
efeitos do descumprimento sobre o beneficio das familias;

Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias
beneficiarias do BPC e dos beneficios eventuais e monitorar a realizagao da busca ativa
destas familias pelas referidas unidades para inser¢@o nos respectivos servigos;
Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada no
CadSUAS, quando ndo houver na estrutura do 6rgdo gestor area administrativa
especifica responsavel pela relacdo com a rede socioassistencial privada;

Coordenar, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos questionarios do
Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas;

Contribuir com as areas de gestdo e de protecdo social basica e especial
na elaboracao de diagnosticos, planos e outros;

Utilizar a base de dados do Cadastro Unico como instrumento permanente
identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes
dos distintos servigos socioassistenciais e, com base em tais informagdes, planejar,
orientar e coordenar acdes de busca ativa a serem executadas pelas equipes do CREAS
e CRAS;

Utilizar os dados provenientes do Sistema de Notificacao das Violagdes de  Direitos
para monitorar a incidéncia e o atendimento das situagdes de
risco pessoal e social pertinentes a assisténcia social;

Orientar quanto aos procedimentos de registro das informagdes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela
padronizac¢do e qualidade dos mesmos;

Coordenar e acompanhar a alimentagao dos sistemas de informagdo que provém
dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos
por ela realizados, mantendo didlogo permanente com as areas de Protecdo Social Ba
sica e de Protecdo Social Especial, que s3o diretamente responsaveis pela provisiao
dos dados necessarios a alimentacao dos sistemas
especificos ao seu ambito de atuagao;

Realizar a gestdo do cadastro de wunidades da rede socioassistencial
publica no CadSUAS;

Responsabilizar-se pela gestdo e alimentagdo de outros sistemas de informagdo que
provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por
ela realizados, quando estes ndo forem especificos de um programa, servigo ou
beneficio;
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XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informag¢ao do SUAS, utilizando-
0s como base para a produgdo de estudos e indicadores;

Coordenar o processo de realizacao anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das
informacdes coletadas;

Estabelecer, com base nas normativas existentes e no didlogo com as demais areas
técnicas, padroes de referéncia para avaliacao da qualidade dos servigos ofertados pela
rede socioassistencial € monitora-los por meio de indicadores;

Coordenar, de forma articulada com as areas de Prote¢do Social Basica e de Protecao
Social Especial, as atividades de monitoramento da rede socioassistencial, de forma a
avaliar periodicamente a observancia dos padrdes de referéncia relativos a qualidade
dos servigos ofertados;

Estabelecer articulagdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre os
riscos € as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado
territorio, colaborando para o aprimoramento das intervencdes realizadas;
Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 88 - A Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, incube:

I-

II-

I11-

IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

XIII-

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a
implementagdo dos programas, servigos, projetos de protegdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

Coordenar a execugdo € o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes ¢ a
avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

Participar da elaboracao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir
a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execugao das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacao
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS
e pela rede prestadora de servigos no territorio;

Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servi¢os de protecdo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodologicos
de trabalho social com familias e dos servi¢os de convivéncia;

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede socioassistencial
no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

Efetuar agoes de mapeamento e articulacao das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

Coordenar a alimentagdo de sistemas de informacao de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social;

Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territorio do CRAS;
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XIV- Averiguar as necessidades de capacitacao da equipe de referéncia e informar ao diretor
da Protegao Social Basica;

XV-  Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia do CRAS,
em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI- Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia
Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem
prestados;

XVII- Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS
(ou, na auséncia deste, de representante da prote¢do especial);

XVIII-Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art. 89 - Compete a Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializada em
Assisténcia Social (CREAS) da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (s) servigo
(s), quando for o caso;
I1- Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e

procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessarias; *
Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

III- Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territorio de abrangéncia;

IV-  Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia,

V- Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgios de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario;

VI-  Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

VII- Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho;

VIII- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

IX- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento
e desligamento das familias e individuos no CREAS;

X- Coordenar a execugao das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de participacao
dos profissionais e dos usudrios;

XI-  Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento
dos registros de informagdes e a avaliagcdo das ac¢des desenvolvidas;

XII- Coordenar a alimentagdo dos registros de informagao e monitorar o envio regular de
informagdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao
gestor;

XIII- Contribuir para a avaliagdo, por parte do o6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

XIV- Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
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XV- Identificar as necessidades de ampliacao do RH da Unidade e/ou capacitagdo da equipe
e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

XVI- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XVII- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade;

XVIII-Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser designadas por autoridade
superior;

XIX- Apresentar ao Diretor da Prote¢do Especial os relatorios trimestrais das atividades
desenvolvidas no ambito do equipamento;

XX- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo titular da
Secretaria.

Art. 90 - Compete a Diretoria de Secretaria do CEJUSC da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social:

I- Coordenar a estrutura administrativa, funcional e juridica necessaria ao efetivo

desempenho das fungdes do Centro de Solugao Consensual de Conflitos- CEJUSC;

II- Cooperar com as atividades atribuidas aos profissionais de advocacia do 6rgao;

III- Manter atualizada a relagdo de profissionais que atuam no Centro;

IV-  Monitorar o fluxo de atendimento de cada profissional;

V- Organizar a agenda de atendimentos dos profissionais;

VI- Encaminhar a diretoria administrativa as demandas para concessao de materiais e

equipamentos;
VII- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art. 91 - Compete a Coordenadoria do Programa Bolsa Familia Secretaria Municipal

de Assisténcia Social:

I- Coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao Cadastro Unico
nas ac¢des de cadastramento das familias pobres, bem como das populagdes tradicionais
e especificas;

IT- Conduzir agdes para o acompanhamento das familias em situagdo de extrema
vulnerabilidade;
IIT- Coordenar agdes de busca ativa, objetivando localizar as familias em situacdo de
pobreza e extrema pobreza;
IV - Atender as demandas de auditorias e revisdo cadastral nos prazos estabelecidos;
V - Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica

Art. 92 - A Coordenadoria do Servico de Acolhimento a Crianca e Adolescente — Abrigo

Crianca Feliz, incube:

I- Gerir a entidade;

II-  Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, o projeto politico-
pedagdgico do servico;

III-  Organizar a selecdo e contratagao de pessoal e supervisao dos trabalhos desenvolvidos;

IV-  Articular com a rede de servigos;

V- Articular com o Sistema de Garantia de Direitos;

VI-  Planejar e tomar decisdes visando o adequado funcionamento da unidade de trabalho
e o entrosamento da equipe;

VII- Organizar o horério e escala dos funciondrios;

VIII- Supervisionar os trabalhos desenvolvidos;

IX- Reger-se sempre por agdes pautadas em consonadncia com o estabelecido pelo ECA,
quando for o caso;

X- Supervisionar o registro de ponto dos funcionarios;
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XI-  Propiciar o desenvolvimento de atividades correlatas ao programa de atendimento da
Instituigao;

XII- Manter arquivos e registros atualizados e devidamente organizados;

XIII- Inteirar-se da situacdo de criangas e adolescentes atendidos pela unidade, bem como
das atividades por eles desenvolvidas;

XIV- Estabelecer normas e regras de funcionamento e convivéncia dentro da Unidade de
trabalho, fiscalizando o cumprimento das mesmas;

XV-  Zelar pela seguranca, manutencdo e harmonia da Unidade;

XVI- Provisionar materiais alimenticios, de higiene e de escritdrio na unidade onde exerce
sua atividade;

XVII- Atentar para que as dependéncias da Unidade objeto de seu trabalho estejam em
condi¢des de uso ¢ higiene;

XVIII-Coordenar as fungdes e atividades desenvolvidas pela equipe de funcionarios da
Instituigdo conforme aspectos funcional, organizacional, burocratico, juridico e de
pessoal;

XIX- Demais atividades correlatas a sua fungao.

Art. 93 - Compete a Diretoria de Compras da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I-  Auxiliar a adquirir material de consumo, permanente e servigos;

II- Auxiliar efetuar pesquisas de mercado de produtos e servicos para atender as
necessidades da Secretaria;

III- Auxiliar a Controlar o cadastro de fornecedores e arquivo de catidlogo e informativo de
materiais em geral;

IV- Auxiliar solicitar aquisicao de géneros, materiais e efetuar o controle e distribui¢ao;

V- Auxiliar a inspecionar o material adquirido face as especifica¢des das compras;

VI- Auxiliar a classificacdo do material adquirido;

VII- Atender as requisi¢des de materiais;

VIII- Auxiliar os estoques de materiais, com vistas a prevenir falta e excessos;

IX- Auxiliar a promover inventarios periodicos para verificar a existéncia fisica e financeira
do material;

X-  Auxiliar a efetuar o controle e distribuicao dos materiais;

XI- Auxiliar a conferir, receber o material adquirido ou cedido, de acordo com a nota de
empenho ou documento equivalente;

XII- Desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislagao vigente e/ou atribuidas
pelo superior hierarquico.

Art. 94 - Incumbe a Diretoria de Gestiio de Cadastro Unico da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social:

I-  Fazer a interlocugdo entre o municipio, o Ministério da Cidadania e o Estado para a
implementagdo do PBF e do CadUnico, tendo poder de decisdo, de mobilizagdo de
outras instituicdes e de articulagdo entre as areas envolvidas na operagdo do Programa;

II-  Coordenar a relacdo entre as secretarias de assisténcia social, educagdo e saude para o
acompanhamento dos beneficiarios do PBF e a verifica¢do das condicionalidades;

III- Coordenar a execucao dos recursos do IGD;

IV- Fazer a interlocugdo com a Instancia de Controle Social, garantindo a eles o
acompanhamento e a fiscaliza¢do das a¢gdes do Programa;

V- Coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao Cadastro Unico
nas ag¢oes de cadastramento das familias pobres, bem como das populagdes tradicionais
e especificas;
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VI- Conduzir agdes para o acompanhamento das familias em situacdo de extrema
vulnerabilidade;

VII- Coordenar agdes de busca ativa, objetivando localizar as familias em situacdo de
pobreza e extrema pobreza;

VIII- Atender as demandas de auditorias e revisao cadastral nos prazos estabelecidos;

IX- Promover, com a Coordenacdo Estadual, a execu¢do de capacitacdo continua para a
equipe técnica do municipio, afim de realizar, por exemplo, o cadastramento ¢ a
atualizagdo do Cadastro Unico, a gestdo de beneficios ¢ o acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades do PBF;

X- Buscar a interlocugdo com secretarias e 6rgados municipais, estaduais e federais e com a
sociedade civil organizada e entidades ndo governamentais, para facilitar a articulagdo
de agdes complementares para as familias beneficiarias do PBF, tais como: agdes de
geracdo de trabalho e renda, aumento da escolarizacdo, condi¢des habitacionais, direitos
sociais, desenvolvimento local, melhoria dos servigos basicos, seguranca alimentar e
nutricional;

XI- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art. 95 - Sao atribui¢cdes da Diretoria de Gestao e Regulacio do SUAS da Secretaria

Municipal de Assisténcia Social:

I- Organizar e coordenar o SUAS em ambito municipal;

II- Coordenar o setor de planejamento na elaboracdo dos planos plurianuais e or¢amentos;

III- Coordenar a elaboracao de instrumentos de gestdo como planos, pactos e relatorios e
assessorar na elaboragdo de seus instrumentos;

IV-  Encaminhar ao Conselho de Assisténcia Social (CMAS) planos, pactos e relatorios
para apreciagao;

V- Contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de
processamento de informagdes referentes a gestao;

VI-  Contribuir para a implementagdo de mecanismos de controle, fiscalizacao,
monitoramento e avaliagcdo da gestao;

VII- Prestar informacgdes ao Estado e Unido no que se refere a gestao Municipal do SUAS;

VIII- Subsidiar e apoiar a realizacdo de estudos, pesquisas e diagnosticos referentes a gestao
da Politica de Assisténcia Social;

IX- FElaborar normativas, notas técnicas e afins referentes a gestdo da Politica de
Assisténcia Social;

X- Apoiar e fomentar os instrumentos de gestao participativa;
XI-  Contribuir na implementagdo da educacdo permanente no que se refere a gestdo do
SUAS;

XII- Acompanhar e apoiar os processos de adesdo do municipio aos programas, projetos e
servigos socioassistenciais cofinanciados pelo 6rgdo gestor estadual e federal;

XIII- Participar do processo de normatizacao e regulagao da Politica de Assisténcia Social
em ambito municipal;

XIV- Participar das agdes de fortalecimento da rede socioassistencial privada do SUAS;

XV-  Participar da implantacdo/implementacdo de instrumentos e mecanismos de
planejamento e acompanhamento continuados da gestdo descentralizada e
participativa do SUAS;

XVI- Acompanhar as discussdes, pactuacdes e deliberagdes realizadas por meio das
instancias de pactuacao e deliberagdo do SUAS;

XVII- Estimular a mobilizacdo e organiza¢ao dos/as usuarios/as e trabalhadores/as para a
participagdo nas instancias de controle social da Politica de Assisténcia Social.
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XVIII- Responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos do 6rgao.
XIX- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 96 - Compete a Diretoria de Gestio Financeira da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

I- Acompanhar os Fundos Municipais de Assisténcia Social e da Infancia e
Adolescéncia;
1I- Executar, avaliar e controlar as atividades financeira, contabil e de controle interno,

observadas a orientacdo e supervisdo técnica dos 6rgdos centrais do Municipio,
visando ao cumprimento das normas legais que disciplinam a realizacdo de despesas
publicas;

III- Promover a maximizacdo dos recursos financeiros da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, elaborar fluxos de caixa e normatizar procedimentos para
cumprimento das obrigagdes pecunidrias, obedecidas as normas gerais estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Fazenda;

IV-  Elaborar relatdrios periodicos, estatisticos e gerenciais, sobre a evolugao dos gastos da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social de forma a subsidiar o Secretario na tomada
de decisdes;

V- Manter a escrituragdo das contas patrimoniais e orcamentarias;

VI-  Encaminhar, para apreciagao do Conselho Municipal de Assisténcia Social, relatérios
financeiros a cada trimestre, tornando a gestdo transparente quanto a utiliza¢do dos
recursos alocados no Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VII- Organizar os processos de pagamento de fornecedores e encaminhda-los para o controle
interno da prefeitura municipal;

VIII- Elaborar a prestagdo de contas dos recursos transferidos ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

IX-  Organizar em parceria com a diretoria administrativa, as relagdes de itens a serem
licitados para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
X- Responsabilizar-se por elaborar e encaminhar documentacao para aquisi¢ao de bens e
servicos, bem como acompanhar seu andamento pelo setor responsavel da prefeitura;
XI-  Organizar a folha de pagamento e monitorar a sua execugao;

XII- Responsabilizar-se pelos contratos de pessoa fisica e juridica da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

XIII- Responsabilizar-se pelo recebimento de contas a pagar e encaminha-las ao setor
devido da prefeitura municipal;

XIV- Organizar trimestralmente os processos de pagamento para a Prestacio de Contas
junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

XV-  Responsabilizar-se pela guarda e arquivamento de documentos do setor;

XVI- Manter a guarda dos instrumentos contratuais, convénios, termos de parceria, ou de
outros instrumentos congéneres celebrados pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social,

XVII- Providenciar a instrugdo e a tramita¢ao dos processos sob sua responsabilidade;

XVIII-Verificar a adequacao dos termos de referéncia e projetos basicos as normas de
contrato administrativo aplicéveis, propondo as unidades demandantes as alteracdes
necessarias;

XIX- Assessorar o (a) diretor (a) de financas em outras atividades necessarias, ao bom
funcionamento do setor;

XX- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.
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Art. 97 - A Diretoria de Protecio Social Basica da Secretaria Municipal de Assisténcia

Social, incube:

I-  Oferecer apoio técnico as coordenagdes dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais da Prote¢cao Social Basica;

II- Monitorar o desempenho dos CRAS, o qual reflete diretamente no Indice de
Desenvolvimento dos CRAS — ID CRAS;

ITI- Avaliar com as coordenagdes dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais o alcance das metas e objetivos propostos por cada um deles;

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

V- Responsabilizar-se pelo fornecimento de materiais de consumo e permanentes para as

unidades de prestacao dos servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

Responsabilizar-se pelo monitoramento dos espagos fisicos referenciados a esta

diretoria;

VII- Apoiar a realizagdo de eventos/ atividades promovidas pelos servicos programas,
projetos e beneficios socioassistenciais;

VIII-Solicitar da gestdo apoio quanto a realizagcdo de eventos de formagao continuada para a
equipe de trabalho;

IX- Elaborar relatorio circunstanciado trimestralmente;

X-  Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

VI

Art. 98 - A Diretoria de Protecao Social Especial da Secretaria Municipal de Assisténcia

Social, incube:

I-  Oferecer apoio técnico as coordenagdes dos servicos socioassistenciais da Protecao
Social Especial de Média e Alta Complexidade;

II- Monitorar o desempenho do Abrigo, Casa de Acolhimento e 0o CREAS, sendo que este
tltimo, reflete diretamente no indice de Desenvolvimento - ID CREAS:;

III- Avaliar com as coordenagdes dos servigos socioassistenciais o alcance das metas e
objetivos propostos por cada um deles;

IV- Assessorar diretamente o Secretdrio ¢ o Prefeito Municipal no planejamento,
monitoramento e avaliacdo e definicdo de programas projetos, servigos e beneficios
sociais da Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade com vistas a
qualificar a Politica de Assisténcia Social;

V- Responsabilizar-se pelo fornecimento de materiais de consumo e permanentes para as
unidades de prestacdo dos servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

VI- Responsabilizar-se pelo monitoramento dos espacos fisicos referenciados a esta
diretoria;

VII- Apoiar a realizacdo de eventos/ atividades promovidas pelos servigos referenciados a
esta diretoria;

VIII- Elaborar relatorio circunstanciado trimestralmente;

IX- Solicitar da gestdo apoio quanto a realizagdo de eventos de formagao continuada para a
equipe de trabalho;

X- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art. 99 - Incumbe a Secretaria(o) de Gabinete do Secretario(a) Municipal de Assisténcia

Social:

I-  Planejar, avaliar e monitorar as atividades da Secretaria que ¢ responsavel, atuando
dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus
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II-

I1I-
IV-

aspectos financeiro, or¢amentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor
desempenho de suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao;

Verificar o controle e utilizacao dos bens da secretaria;

Assistir, pessoalmente, ao(a) Secretario(a), bem como prestar assisténcia nos
procedimentos ¢ acdes administrativas relacionadas a Secretaria;

Promover a assisténcia direta ao titular do 6rgdo equiparado no desempenho de suas
atividades politico/administrativas;

Exercer outras atividades inerente a fungao.

Art. 100 - A Gestor(a) Administrativo do CEJUSC, compete:

I-

II-

I11-
IV-
V-

VI-

Coordenar a estrutura administrativa, funcional e juridica necessdria ao efetivo
desempenho das fungdes do Centro de Solugdo Consensual de Conflitos- CEJUSC junto
a Diretoria de Secretaria do CEJUSC;

Auxiliar com as atividades atribuidas aos profissionais de advocacia do 6rgao ou outros
que vierem a exercer atividades fins na unidade;

Ajudar a manter atualizada a relagdo de profissionais que atuam no Centro;

Auxiliar a monitorar o fluxo de atendimento de cada profissional;

Organizar a agenda de atendimentos dos profissionais;

Encaminhar a diretoria administrativa as demandas para concessdo de materiais e
equipamentos;

VII- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art.

101 - Compete a Supervisio do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de

Vinculos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I-

II -
III -
IV -

V -
VI -

VII -
VIII -

Coordenar os encontros de Planejamento das atividades socioeducativas junto a equipe
de orientadores e oficineiros sociais;

Acompanhar a execucao das atividades socioeducativas planejadas;

Monitorar e avaliar a participacao do publico do SCFV nos nucleos da zona rural e sede;
Responsabilizar-se pela alimentacdo do Sistema de Informagdo do Servico de
Convivéncia — SISC;

Responsabilizar-se pelos recursos materiais necessarios para a execugao do Servico;
Manter articulagdo com a Diretoria de Prote¢do Social Bésica para avaliar e aprimorar
a execucao do SCFV;

Elaborar mensalmente relatorio circunstanciado das agoes realizadas;

Desempenhar outras funcdes correlatas.

Art. 102 - A Supervisao do CEJUSC, compete:

I-

II -

III -
IV -

vV -

VI -

Gerenciar e motivar a equipe de trabalho com vistas a garantir que cada servidor
desempenhe as fungdes estabelecidas de forma eficiente, eficaz, efetiva e tendo como
norte a satisfacdo do interesse publico;

Verificar a necessidade de bens, materiais e insumos necessarios a realizacao dos
trabalhos, formulando solicitagdes e pedidos aos 6rgaos competentes;

Atestar a regularidade das instalagdes fisicas, propondo reformas e mudangas;
Organizar os servigos e a disposi¢do da equipe de trabalho, garantindo que o modo de
operagao sugerido pelo NUPEMEC e pelo Coordenador seja observado;

Controlar a prestacdo, a produtividade e a qualidade dos servigos, implementando
medidas corretivas e reforcando as atuacdes desejaveis;

Pedir acesso aos sistemas para os membros da equipe de trabalho;
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X -
XI -
XII -

XIII -

Atender reclamacgdes da populacao e fomentar o preenchimento da pesquisa de opiniao;
Elaborar os relatérios mensal e semestral de produtividade, bem como o relatério de
qualidade dos servigos;

Minutar e assinar atos processuais quando for de sua competéncia, a exemplo do pedido
de homologacao de termos de acordo;

Organizar e consolidar a lista de mediadores e conciliadores habilitados na unidade;
Dirigir a realizacao das agoes de cidadania;

Articular a participacdo de conciliadores, mediadores e instrutores em formagdo nas
sessOes de mediacdo e conciliagdo, com vistas a viabilizar a conclusdo do estagio
supervisionado no curso de Mediagdo e Conciliacdo Judicial,

Desempenhar outras fungdes correlatas.

Art. 103 — O(a) Mediador(a) e Conciliador(a) do CEJUSC, compete:

I-
II -

III -

IV -

V-
VI -

VII -
VIII -
IX -

X -

XI -

XII -

Conducao de sessoes de mediagao;

O mediador organiza e conduz as sessdes de mediagdo, criando um ambiente propicio
para o didlogo entre as partes;

Auxilia as partes a se comunicarem de forma clara e eficaz, identificando seus
interesses e necessidades;

Ajuda as partes a identificarem os pontos em comum e a construirem solugdes que
atendam aos seus interesses;

Elabora acordos;

Auxilia as partes na formalizagdo do acordo resultante da mediagdo, que pode ser
homologado judicialmente;

Encaminha para outros servigos;

Acompanha os casos;

Acompanha o cumprimento dos acordos firmados, garantindo que as partes cumpram
suas obrigagoes;

Atua em diversas questdes, como divorcio, pensdo alimenticia, guarda de filhos,
reconhecimento de paternidade, dissolug@o de unido estavel, além de conflitos civeis em
geral;

Atuar tanto em casos que ainda ndo foram judicializados (pré-processual) quanto em
casos que ja estdo em andamento na justica (processual);

Desempenhar outras funcdes correlatas.

SECAO VII
DA SECRETARIA DE COMUNICACAO

Art. 104 - A Secretaria Municipal de Comunicacao (Secom) ¢ o 6rgdo responsavel pela gestao
da comunicagao institucional da Prefeitura de Araci — Bahia. Sua estrutura organizacional visa
garantir eficiéncia, clareza e transparéncia na comunicacdo entre o poder publico e a
populagdo. A mesma visa:

I-

II -

III -

Atuar como porta-voz do governo ou organizacdo, respondendo a perguntas da
imprensa, organizando entrevistas e coletivas de imprensa, e divulgando informagoes
relevantes;

Criar e distribuir materiais informativos em diversos formatos, como releases, posts
para redes sociais, videos, artigos, entre outros, para manter o publico informado sobre
as atividades e iniciativas;

Gerencia a comunicagao com os funcionarios da organizac¢ao, divulgando informacgdes
relevantes sobre a prefeitura municipal de Araci, seus projetos e eventos, e
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promovendo o engajamento dos colaboradores para melhor eficiéncia do servigo

publico;
IV - Criar pegas de comunicagao visual, como banners, cartazes, videos € outros materiais
para divulgagao;
V- Planejar e executar eventos institucionais de divulgagdo, como lancamentos de

projetos de todas as secretarias, coletivas de imprensa do gabinete do Chefe do Poder
Executivo e outras atividades de comunicagao;

VI- Coordenar as acdes de comunicacdo com outras secretarias, 6rgdos e entidades,
garantindo que a mensagem seja consistente e alinhada.

Art. 105 — A Secretaria Municipal de Comunicagdo apresenta a seguinte estrutura interna:
Assessoria de Designer Gréafico;

Assessoria de Edi¢ao de Video;

Assessoria de Monitoramento e Relatérios de Engajamento;

Assessoria de Redacao ¢ Revisao de Textos Oficiais;

Assessoria Especial.

Coordenadoria de Comunicagao Institucional, Imprensa e Relagdes Publicas;
Coordenadoria de Eventos e Cerimonial;

Coordenadoria de Midias Digitais e Redes Sociais;

Diretoria de Comunicacao;

CRXAANEBN =

Art. 106 — A Diretoria de Comunicacio da Secretaria Municipal de Comunicac¢io possui

as seguintes atribuigoes:

I- Desenvolver e padronizar a comunicagdo oficial entre a Prefeitura de Araci e seus
diversos publicos, assegurando coeréncia, clareza e alinhamento com os valores e
objetivos da gestdo municipal;

II- Redigir, revisar e padronizar textos institucionais como comunicados oficiais, notas,
discursos, releases e conteudo para o site;
IIT-  Gerenciar a identidade visual da Prefeitura em materiais impressos e digitais, garantindo
uso correto de logotipos e padrdes graficos;
IV - Planejar e coordenar campanhas institucionais (educativas, informativas, sazonais, etc.),
em articulagdo com outras secretarias;
V - Organizar e atualizar os contetdos do portal oficial da Prefeitura, garantindo clareza,
acessibilidade e informacgdes publicas corretas;
VI-  Garantir a coeréncia da linguagem e do tom institucional nas publicagdes da
administracao publica;
VII- Apoiar outras secretarias na elaboracdo de materiais institucionais, como folders,
banners, cartazes, notas e apresentagoes;
VIII -  Zelar pela imagem publica da Prefeitura no que diz respeito a sua comunicagdo formal
com a sociedade;
IX -  Desempenhar outras atividades.

Art. 107 - Compete a Coordenadoria de Comunica¢ido Institucional, Imprensa e
Relacoes Publicas:

I- Planejar, coordenar e executar a comunicagao institucional da Prefeitura, assegurando a
consisténcia da linguagem, da identidade visual e da imagem publica da gestdo
municipal;

II- Redigir, revisar e padronizar textos institucionais, incluindo comunicados oficiais,

notas, discursos, contetido para o site, blog e materiais informativos da administragao;
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V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

Produzir campanhas de interesse ptiblico em conjunto com outras secretarias ¢ 60rgaos
da gestdo, promovendo acdes educativas, de utilidade publica ou institucionais;

Atuar como ponte entre a Prefeitura e os veiculos de imprensa, fornecendo informagdes
oficiais, agendando entrevistas e facilitando o acesso a fontes publicas;

Elaborar e distribuir releases, notas a imprensa, convites e pautas jornalisticas
relacionadas as acoes da Prefeitura;

Organizar e acompanhar coletivas de imprensa, pronunciamentos e eventos oficiais com
cobertura da midia;

Realizar o monitoramento didrio da midia (clipping), com levantamento de matérias e
elaboragdo de relatorios periddicos sobre a cobertura da Prefeitura na imprensa;
Desenvolver acdes de relagdes publicas com entidades, associagdes, liderangas e demais
publicos estratégicos, fortalecendo a imagem da administragao;

Gerenciar o conteudo institucional do site da Prefeitura, garantindo a atualizag¢do
constante das informagdes oficiais;

Apoiar as demais secretarias e Orgdos municipais na elaboracdo de materiais
institucionais, promovendo a padronizagdo da comunica¢cdo em toda a estrutura da
gestao;

Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 108 — A Coordenadoria de Midias Digitais e Redes Sociais, incumbe:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

Planejar, coordenar, supervisionar e executar agdes de comunicagdo digital da
Prefeitura, com foco na presenca institucional nas redes sociais, plataformas online e
canais digitais de relacionamento com o cidadao;

Elaborar estratégias de comunicacao digital de curto, médio e longo prazo, alinhadas
aos objetivos da administracdo municipal;

Gerenciar o contetido publicado nos perfis oficiais da Prefeitura (Facebook, Instagram,
YouTube, WhatsApp institucional, entre outros);

Supervisionar a criagdo de artes, videos e demais pegas digitais, em conjunto com social
media, designer e editor de video;

Monitorar o engajamento € o desempenho das publicagdes, com base em métricas
(alcance, curtidas, compartilhamentos, comentarios etc.);

Atuar preventivamente na gestdo de crises, sugerindo agdes rapidas e coerentes com a
imagem institucional;

Acompanhar tendéncias das redes sociais € da comunicagdo publica, sugerindo
inovagoes e melhorias;

Coordenar o calendério editorial digital, integrando as agdes das demais secretarias e
eventos da Prefeitura;

Interagir com a populagdo nos canais digitais, quando necessario, de forma ética,
institucional e respeitosa;

Redigir ou revisar legendas, notas, textos e chamadas para redes sociais, garantindo
clareza, correcdo e coeréncia;

Elaborar relatorios peridodicos de desempenho das redes sociais para subsidiar decisdes
estratégicas;

Desempenhar outras atribui¢des inerente a fungao.
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Art. 109 — Compete a Coordenadoria de Eventos e Cerimonial da Secretaria de

Comunicacio:
I- Planejar, coordenar e executar os eventos oficiais da Prefeitura, como inauguracoes,
solenidades, langamentos, entregas publicas e cerimdnias comemorativas;
IT-  Organizar o cerimonial institucional, observando as normas de protocolo, precedéncia
e etiqueta oficial, em conformidade com o cargo e a fungdo das autoridades presentes;

III - Elaborar roteiros cerimoniais, incluindo ordem de falas, execucao de hinos, discursos
oficiais e demais elementos protocolares;

IV - Prestar suporte a atuagdo do Prefeito(a), Vice-prefeito(a) e Secretarios, em eventos
publicos ou reunides institucionais, garantindo o cumprimento da agenda com
pontualidade e organizagao;

V - Gerenciar convites, confirmagdes de presenca e envio de oficios a autoridades,
instituicdes e 6rgaos publicos, conforme a importancia e a natureza do evento;

VI-  Supervisionar a montagem e desmontagem da estrutura fisica dos eventos, em parceria
com fornecedores e equipes de apoio, garantindo qualidade, seguranca e acessibilidade;

VII - Acompanhar a logistica dos eventos, incluindo som, iluminagdo, sinalizagdo visual,
acomodacdes e deslocamentos de autoridades, se necessario;

VIII -  Manter relacionamento institucional com o6rgaos publicos, representantes da sociedade
civil e liderangas comunitarias, promovendo ac¢des de valorizagdo da imagem da
Prefeitura;

IX -  Registrar os eventos oficiais da Prefeitura, em parceria com os setores de comunicacio
e audiovisual, para fins de documentacao e divulgagdo institucional;

X - Elaborar relatdrios e avaliagdes pos-evento, identificando pontos fortes, oportunidades
de melhoria e resultados alcancados;

XI -  Executar outras atividades afins.

Art. 110 — A Assessoria de Edicao de Video possui as seguintes atribuicdes:

1I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

Captar imagens e sons em eventos, acdes e atividades institucionais promovidas ou
apoiadas pela Prefeitura de Araci,

Editar videos institucionais, informativos € promocionais, garantindo qualidade técnica
e estética, com uso adequado de trilhas, legendas, transi¢des, cortes e recursos visuais;
Finalizar videos para diferentes formatos de exibi¢dao, como redes sociais, site oficial,
apresentagdes publicas, painéis de LED ou midias internas;

Criar vinhetas, aberturas, encerramentos e elementos graficos animados, em
conformidade com a identidade visual da Prefeitura;

Colaborar com a equipe de midias digitais e redes sociais, fornecendo contetdos prontos
para publicacdo conforme o calendario editorial;

Apoiar a cobertura audiovisual de eventos oficiais, atuando em conjunto com fotografos,
cerimonialistas e social media;

Organizar e manter o acervo digital de videos institucionais, com arquivos brutos e
versoes finais devidamente identificadas;

Sugerir linguagens, formatos e solucdes criativas para a producao audiovisual, alinhadas
a comunicacao publica, acessibilidade e clareza das mensagens;

Garantir o respeito as normas de direitos autorais, especialmente no uso de trilhas
sonoras, imagens € recursos visuais de terceiros;

Atuar com agilidade e comprometimento com os prazos, especialmente em coberturas
urgentes ou comunicados de interesse publico;

Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.
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Art. 111 — Incumbe a Assessoria de Redacao e Revisao de Textos Oficiais da Secretaria
de Comunicacao:

I-  Redigir textos institucionais e oficiais da Prefeitura, como comunicados, notas publicas,
informativos, discursos, convites, pronunciamentos e conteiidos para campanhas;

IT- Revisar textos elaborados por outros setores da administragdo municipal, garantindo
correcdo gramatical, ortografica e coesdo textual, respeitando o padrao da linguagem
institucional;

IIT-  Apoiar a producdo textual de materiais destinados a populacdo, como folders, cartazes,
banners, boletins, releases e publicagdes em redes sociais;

IV - Padronizar a linguagem escrita dos 6rgaos e secretarias, assegurando coeréncia no uso
de vocabulario, estilo e tom adequado a administragdo publica;

V - Adequar textos as normas da lingua portuguesa e ao formato de documentos oficiais,
observando estrutura, clareza e objetividade;

VI- Colaborar com a equipe de Comunicacdo Institucional, integrando as demandas de
conteudo textual com os demais formatos (video, artes, posts, etc.);
VII - Auxiliar na elaboragdo de discursos e mensagens institucionais do Prefeito(a), Vice-
prefeito(a) e secretarios municipais, quando solicitado;
VIII -  Zelar pela imagem textual da Prefeitura, assegurando que as mensagens transmitam
profissionalismo, transparéncia e respeito ao cidadao;
IX - Elaborar ou revisar conteudo do site oficial, blog institucional e outros meios digitais da
Prefeitura;

X - Manter arquivos organizados dos textos oficiais produzidos, garantindo historico e facil
acesso para futuras consultas ou republicagdes.

XI-  Realizar outras fungdes correlatas ao desempenho do cargo.

Art. 112 — A Assessoria de Designer Grafico possui as seguintes atribuicoes:

I- Responsavel pela criacdo e finalizagdo de pecas visuais institucionais da Prefeitura
Municipal de Araci, assegurando a padronizacdo da identidade visual, a clareza das
informagdes e a valoriza¢do da imagem publica da gestao;

II-  Criar pecas graficas institucionais para uso digital e impresso, como folders, cartazes,
faixas, banners, outdoors, convites, artes para redes sociais € campanhas publicitarias;
III -  Desenvolver e aplicar a identidade visual da Prefeitura, garantindo uniformidade nos
materiais de comunicagao de todas as secretarias e 6rgados municipais;
IV - Colaborar com a equipe de midias digitais, adaptando pecas graficas para as diferentes
plataformas (Instagram, Facebook, YouTube, WhatsApp, site institucional, etc.);
V - Produzir layouts para campanhas educativas, informativas ou comemorativas, seguindo
diretrizes da gestdo e com linguagem acessivel a populagao;
VI- Criar elementos graficos para apresentacdes oficiais, relatdrios e eventos publicos,
assegurando estética profissional e alinhamento institucional;
VII -  Adaptar materiais graficos para diferentes formatos de exibi¢do, como impressao, video,
slides, painéis de LED, etc.;
VIII -  Zelar pela consisténcia visual da marca institucional, observando uso correto de cores,
fontes, logotipo e demais elementos graficos oficiais;
IX- Apoiar a producdo de conteudo em campanhas conjuntas com outras secretarias,
ajustando o material grafico conforme a finalidade e o publico-alvo;
X -  Fornecer suporte grafico a agdes e eventos oficiais, desenvolvendo artes para cenarios,
sinalizagdes, camisetas € materiais promocionais;
XI- Organizar e manter o banco de imagens e materiais graficos digitais, garantindo

arquivamento adequado e disponibilidade para reutilizagao;
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XII -

Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhes forem
atribuidas.

Art. 113 — Compete a Assessoria de Monitoramento e Relatorios de Engajamento da
Secretaria Municipal de Comunicag¢ao:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

Responsavel por acompanhar o desempenho da comunicagdo digital da Prefeitura de
Araci, coletando dados, analisando métricas, identificando tendéncias e apresentando
relatérios que subsidiem a tomada de decisdes estratégicas na area da comunicacio
publica;

Monitorar continuamente o desempenho das publicagdes institucionais nas redes
sociais, site oficial e demais canais digitais da Prefeitura;

Coletar e analisar métricas de engajamento, como curtidas, compartilhamentos,
comentarios, alcance, cliques, tempo de visualizacdo e crescimento de seguidores;
Produzir relatérios periddicos (semanais, mensais ou por campanha) com dados
consolidados e analises comparativas de desempenho;

Identificar padrdes de comportamento do publico, horarios de maior interagao, tipos de
conteudo mais relevantes e canais mais eficazes;

Sugerir melhorias nas estratégias de contetido digital, com base nas analises de
engajamento e alcance;

Acompanhar mengdes a Prefeitura de Araci nas redes sociais, inclusive comentarios,
avaliacOes e mensagens privadas, sinalizando interagdes criticas ou relevantes;
Colaborar com o planejamento editorial digital, indicando tendéncias, oportunidades e
necessidades de ajuste na linguagem e nas abordagens;

Gerar graficos, tabelas e painéis visuais, facilitando a compreensdao dos dados por
gestores, secretarios e demais envolvidos na comunicagdo publica;

Manter organizados os registros histéricos de desempenho, possibilitando comparagdes
entre gestdes, campanhas e periodos especificos;

Fornecer informagdes estratégicas para campanhas institucionais, decisdes da Secom e
respostas a orgaos de controle ou imprensa, quando necessario;

Desempenhar outras atribuigdes necessarias ao desempenho da fungao.

Art. 114 — A Assessoria Especial da Secretaria Municipal de Comunicac¢ao, compete:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

Responsavel por prestar suporte estratégico, técnico e administrativo ao(a) Secretario(a)
de Comunicacdo, atuando de forma transversal junto as coordenagdes, projetos e
iniciativas institucionais da pasta, conforme as diretrizes da gestdo municipal;
Assessorar diretamente o(a) Secretario(a) de Comunicagdo em atividades técnicas,
estratégicas e operacionais, conforme delegacdo de competéncias;

Acompanhar o planejamento e a execuc¢do de agles prioritdrias da Secretaria,
contribuindo com a articulacdo entre coordenagdes e demais 6rgdos da administragdo
municipal;

Apoiar a formulagdo de politicas, programas e campanhas publicas na area da
comunicacdo, com foco em resultados e alinhamento com os objetivos da gestao;
Realizar analises técnicas de documentos, projetos e propostas, oferecendo pareceres e
recomendacdes ao titular da pasta;

Participar de reunides, comissoes, grupos de trabalho e eventos oficiais, representando
a Secretaria quando designado;

Auxiliar na organizacdo e no monitoramento da agenda institucional da Secom,
acompanhando compromissos, prazos e entregas;
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VIII - Propor melhorias nos fluxos de trabalho interno, contribuindo para a eficiéncia,
integracdo e inovagdo da estrutura administrativa da Secom;
IX- Acompanhar demandas externas recebidas pela Secretaria, garantindo o
encaminhamento adequado e o retorno institucional;
X - Redigir relatérios, pareceres, oficios e documentos técnicos, quando solicitado pelo(a)
Secretario(a);
XI -  Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme orienta¢do da
chefia imediata;
XII- Desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislacdo vigente e/ou atribuidas

pelo superior hierarquico.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA DO MUNICIPIO DE ARACI

Art. 115 - A Secretaria Municipal de Cultura compete:

I- Retomar e promover eventos culturais tradicionais da comunidade araciense com vistas
a estimular a convivéncia social e a oferta de atrativos culturais ao turista;

II - Representar e divulgar o Municipio em eventos de natureza diversa no ambito da
administracdo municipal e nas relagdes regionais com outros municipios, com 0rgaos
estaduais e federais;

IIT - Implantar e gerenciar, se necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta;
IV - Executar, promover ¢ fiscalizar a preservagdo do patrimonio cultural do Municipio;

V - Desenvolver agdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios fiscais
do Estado para preservagao do patriménio cultural;

VI - Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos Municipais pertinentes a sua pasta;
VII - Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

VIII - Incentivar, apoiar e difundir os costumes e as manifestacdes das culturas populares e
tradicionais, afro-brasileiras, indigenas, entre outras representantes da diversidade de
expressdes e identidades culturais existentes na cidade;

IX - Desenvolver programas e atividades de difusdo das linguagens artisticas, fortalecendo
atividades culturais das diversas formas de manifestagao;

X - Manter e preservar os equipamentos € espagos culturais, assim como promover a
utilizagdo dos espagos publicos com atividades artisticas e culturais;

XI - Desenvolver estratégias que reconhecam e fortalecam a economia da cultura,
contemplando a diversidade de cadeias produtivos, a promog¢ao da sustentabilidade e a
interacao com os mercados e instituicdes culturais que atuam na cidade.

Art. 116 — A Secretaria Municipal de Cultura possui a seguinte estrutura:
Assessoria Técnica;

Coordenadoria de Diversidade;

Coordenadoria de Eventos Culturais;

Coordenadoria de Projetos Culturais;

Diretoria Geral de Cultura;

Diretoria de Eventos Culturais.

AL

Art. 117 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicio:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;
III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;
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IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 118 — Compete a Coordenadoria de Diversidade da Secretaria Municipal de

Cultura:

I-  Fazer reconhecer a diversidade como uma das maiores riquezas da humanidade e a
existéncia de pessoas diferentes, com suas diferencas culturais, étnicas, de orientagdo
sexual e geracionais;

II- Promover e fortalecer a incorporagdo das especificidades dos diversos segmentos nas
politicas publicas;

III- Apoiar o protagonismo, a formacao e o fortalecimento dos segmentos prioritarios no
desenvolvimento de politicas publicas;

IV- Promover atividades relacionadas a cultura e criatividade, e também por meio de
parcerias com coletivos e iniciativas para o fomento a diversidade;

V- Apoiar atividades que tenham como objetivos debater e expor temas culturais e atuais,
inerentes a sociedade como: historico politico, diversidade, artes e criatividade;

VI- Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas pela

autoridade competente.

Art. 119 — A Coordenadoria de Eventos Culturais, tem a responsabilidade de:

VI-

Juntamente com a Diretoria, definir o tema, objetivos, publico-alvo, data, local e
orcamento do evento;

Gerenciar a logistica do evento, incluindo a reserva do local, a contratagdo de
fornecedores, a criagdo do cronograma e a gestdo de recursos;

Supervisionar a equipe envolvida no evento, delegar tarefas, garantir a execucao do
plano e resolver problemas que possam surgir;

Elaborar estratégias de divulgacao do evento, criar materiais de comunicagao, promover
o evento em diferentes canais e garantir a boa experiéncia do publico;

Monitorar o andamento do evento, coletar feedbacks dos participantes e avaliar o
sucesso do evento em relacdo aos objetivos definidos;

Desempenhar outras atividades.

Art. 120 — Compete a Coordenadoria de Projetos Culturais:

I-
I1-

I11-
IV-

V-
VI-

VII-

Coordenar a execugdo de editais de projetos culturais;

Auxiliar o(a) Secretdrio(a) na organizagao dos editais;

Atuar na divulgacdo das atividades culturais, dos editais internos e dos editais de
captacao de recursos financeiros para projetos artistico-culturais;

Orientar artistas, grupos, outras coordenadorias vinculadas a Secretaria de Cultura e
demais unidades na elaboracao de editais e desenvolvimento de projetos culturais;
Auxiliar no planejamento, monitoria e avaliagdo das atividades da Secretaria;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes relativas aos editais e projetos
culturais;

Monitorar o inventério patrimonial da sua coordenadoria gerando relatdrios parciais e
anuais ou quando solicitado por instdncias administrativas superiores;

VIII-Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas pela

autoridade competente.
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Art. 121 — Sao atribuicées da Diretoria Geral de Cultura da Secretaria Municipal de

Cultura:

I-  Estabelecer as diretrizes de agdo para respaldo aos grupos artisticos, aos
estabelecimentos publicos de carater cultural;

II- Promover programas e eventos diversos e velar pelo patrimdnio cultural material e
imaterial do municipio;

III- Zelar pelos bens turisticos e promover o desenvolvimento da estrutura para recepgao de
visitantes, assim como a divulga¢do do municipio enquanto estancia turistica que ¢;

IV- Estabelecer diretrizes, formular, implementar e avaliar a politica de cultura;

V- Desenvolver a formagdo de publico e a ampliagdo do acesso da populagdo as
manifestagdes culturais promovidas pela SMC;

VI- Preservar o patrimdnio historico-cultural;

VII- Manter e preservar os equipamentos € espagos culturais, assim como promover a
utilizagdo dos espacgos publicos com atividades artisticas e culturais;

VIII-Promover agdes que aproximem o publico dos equipamentos culturais, tornando-os
referéncia da cidade;

IX- Desenvolver estratégias que reconhecam e fortalecam a economia da cultura,
contemplando a diversidade de cadeias e arranjos produtivos, a promog¢dao da
sustentabilidade e a interacdo com os mercados e institui¢cdes culturais que atuam na
cidade;

X- Desenvolver atividade correlatas.

Art. 122 - Incumbe a Diretoria de Eventos Culturais da Secretaria Municipal de

Cultura:

I-  laborar o conceito do evento, definir objetivos, publico-alvo, cronograma, or¢amento,
logistica e detalhes técnicos;

II- Gerenciar a producdo do evento, desde a escolha do local até a contratagdo de
fornecedores, artistas, equipe técnica e apoio;

ITII- Buscar e viabilizar recursos financeiros para o evento, seja através de patrocinios, leis
de incentivo, ou outras fontes;

IV- Desenvolver estratégias de comunicacao para divulgar o evento, atrair publico e gerar
engajamento;

V- Administrar espagos como teatros, museus, centros culturais, garantindo a manutengao,
programacao ¢ uso adequado;

VI- Realizar a avaliacdo do evento, identificar pontos fortes e fracos, e elaborar relatorios
para aprimorar futuros eventos;

VII- Preservar o calendario cultural local;

VIII-Realizar outras atividades.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO
MUNICIPIO DE ARACI

Art. 123 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem por finalidade:

I- Formular e executar a politica de desenvolvimento econdmico do municipio, sendo a
porta de entrada para o investidor que deseja trazer sua empresa para a cidade de Araci;

II- Formular planos, programas e projetos, no ambito de sua competéncia, observadas as
diretrizes gerais de governo de descentralizagdo, adensamento, sustentabilidade e
competitividade;
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III- Definir diretrizes gerais e coordenar a formulacao da politica energética do municipio;

IV- Articular com os o6rgdos e as entidades, em especial os que atuam nas areas de
agricultura, pecuaria e abastecimento, ciéncia e tecnologia, meio ambiente,
infraestrutura, turismo, desenvolvimento regional e politicas urbanas, visando a
integragdo das respectivas politicas e agdes, bem como no estabelecimento de
prioridades para a realizagdo de investimentos publicos;

V- Promover agdes que visem atrair novos empreendimentos para o municipio;

Art. 124 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem a seguinte

estrutura:

1.  Assessoria de Fomento Econdmico;

2.  Assessoria de Industria e Comércio;

3.  Assessoria de Politicas e Incentivos Econémicos;
4.  Assessoria do Espago de Colaborar;

5.  Assessoria Técnica Especial;

6.  Assessoria Técnica;

7.  Diretoria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacgao;

8.  Diretoria de Turismo.

Art. 125 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicio:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 126 - Sao atribuicoes da Assessoria do Espaco de Colaborar da Secretaria Municipal

da Desenvolvimento Econémico:

I-  Gerir e administrar o Espaco Colaborar que sera frequentado por empresas e
profissionais independentes que valorizam inovacao, criatividade, troca de experiéncias
e criagao de suas redes de contatos. Este objetivo que compreende o empreendedorismo
enquanto mola propulsora para o desenvolvimento local traz, mediante seus espagos
criativos, possibilidades de desenvolvimento de novas agdes, atividades, ambientes
virtuais e cursos que contemplem a articulacdo do conhecimento, tecnologia e ideias
inovadoras para o fomento de habilidades e atitudes empreendedoras que potencializem
e promovam o desenvolvimento coletivo das comunidades.

II- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fung¢des e que lhe forem
atribuidas.

Art. 127 - Compete a Assessoria de Fomento Economico:

I-  Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades industriais,
comerciais ¢ de servigos no Municipio por meio da manutencdo e da criagdo de
programas de fomento a estas atividades para que sejam compativeis com a vocagao da
economia local;

II- Assessorar as acdes relacionadas a facilitacdo e desburocratizagao nos procedimentos
de abertura de novas empresas, agilidade e resolu¢do dos processos atinentes aos
pedidos de Alvara de Funcionamento, Concessao de Incentivos Fiscais para as
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Empresas, desenvolver estudos, consultorias e projetos para incentivar a criagao e/ou
legalizagdo de empresas industriais, comerciais, prestadores de servigos ou profissionais
liberais;

ITII- Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 128 — A Assessoria de Industria e Comércio apresenta a seguinte finalidade:

I-  Coordenar e controlar as atividades relativas a orientagdo, apoio e incentivo a produgao,
a industrializacdo e a comercializacao de bens e servigos no municipio, bem como o
licenciamento das atividades economicas;

II- Manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais, industriais, e prestacao
de servicos do municipio;

III- Desburocratizar e agilizar a tramitagdo de processos relativos ao cadastramento e ao
licenciamento de atividades;

IV- Promover agdes integradas com orgdos afins, objetivando a captacdo de recursos
financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades
econdmicas;

V- Manter servigos de orientagdo, informagdo e de assisténcia aos interessados na
implantagdo de atividades econdmicas do municipio;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 129 — Compete a Diretoria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacido da Estrutura

Administrativa da Secretaria Municipal, tem como atribuic¢io:

I- Planejar, promover, coordenar e executar politicas publicas que viabilizem o
desenvolvimento econdmico e social e a difusdo e apropriagdo de conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos, desenvolvendo estratégias que atendam as demandas sociais

locais;
II- Apoiar a instalacdo e o fortalecimento de infraestrutura para o desenvolvimento do
conhecimento cientifico, tecnolégico e da inovacao;
IIl - Apoiara formagdo de recursos humanos em todos os niveis, visando ao
desenvolvimento cientifico e tecnologico para dar suporte ao desenvolvimento social;
IV - Desempenhar outras atividades semelhantes ao cumprimento de atribuicdes.

Art. 130 — Compete a Assessoria de Politicas e Incentivos Econémicos:

I- Tem como principal atribuicdo a formulagdo e acompanhamento de politicas
econdmicas, bem como a elaboracdo de cendrios econdmicos e fiscais para subsidiar as
definigdes das diretrizes de politica econdmica e a elaboracdo de novas politicas e
propostas de aperfeicoamento de politicas publicas vigentes;

II- Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo.

Art. 131 - Compete a Assessoria Técnica Especial do Gabinete do(a) Secretario(a):

I-  Apoiar a gestdo didria do Gabinete do(a) Secretario(a), executando tarefas operacionais
e administrativas;

II-  Arquivar, digitalizar, organizar e controlar documentos fisicos e eletronicos, garantindo
que estejam facilmente acessiveis e atualizados;

III- Proceder com a gestao de arquivos do Gabinete do(a) Secretario(a);

IV- Prestar atendimento ao publico;

V- Auxiliar em tarefas administrativas de diferentes departamentos, como Recursos
Humanos, Financeiro, Marketing, Operacional, Técnico e etc.;

VI- Receber fornecedores e visitantes, responder a consultas, fornecer informagdes e
encaminhar ligacdes;
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VII- Auxiliar na preparagao de relatorios, apresentagdes, agendas e outros documentos
administrativos;
VIII- Prestar suporte em diversas areas do Gabinete.

Art. 132 — A Diretoria de Turismo tem por atribuicao:

I-  Coordenar, dirigir, organizar, planejar e controlar as atividades e acdes voltadas para o
desenvolvimento do turismo no ambito municipal;

II- Gerenciar a manutencdo do sistema e do processo de planejamento turistico, em
conjunto com a sociedade civil;

III- Propor a politica de incentivo e desenvolvimento ao turismo, suas diretrizes e
instrumentos;

IV- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DO MUNICIiPIO DE ARACI

Art. 133 — A Secretaria Municipal de Educacao de Educagao tem por finalidade:

I- Exercer o gerenciamento institucional do Sistema Municipal de Educacao,
assegurando o direito a educagdo com qualidade social, equidade, inclusdo e justica
educacional;

II- Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as politicas publicas educacionais do

municipio, em todas as suas dimensodes: pedagdgica, administrativa, financeira,
organizacional e intersetorial,

IIT -  Ser representada pelo(a) secretario(a) Municipal de Educacdo perante aos demais
6rgdos da Administracdo Publica, aos Conselhos Municipais, ao Ministério Publico,
ao Poder Legislativo, ao Tribunal de Contas dos Municipios (TCM/BA), ao Governo
Estadual, ao Ministério da Educacdo e a outras instancias governamentais e da
sociedade civil;

IV - Formular diretrizes estratégicas de alto impacto, alinhadas a Base Nacional Comum
Curricular (BNCC), ao Plano Nacional de Educagdo (PNE), as metas do Plano
Municipal de Educa¢ao (PME) local, as condicionalidades do Valor Aluno Ano
Resultado (VAAR) e aos indicadores educacionais do municipio;

V- Gerir democraticamente, promovendo a escuta ativa de estudantes, professores,
gestores, conselhos escolares, familias, liderangas comunitarias e representantes das
comunidades tradicionais, do campo, quilombolas e de povos indigenas;

VI-  Autorizar e homologar as diretrizes curriculares municipais, os projetos pedagdgicos
institucionais, os planos anuais das unidades escolares e demais documentos
orientadores do sistema educacional;

VII -  Gerir contratos, convénios, termos de compromisso, termos de colaboragdo e de
fomento, em conformidade com as legislagdes vigentes e com os tramites da
administracdo publica;

VIII - Realizar a gestdo orcamentaria com responsabilidade técnica e legal, zelando pela
correta aplicagdo dos recursos do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educagdo Basica e de Valorizag@o dos Profissionais da Educacdo (FUNDEB), Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), Imposto sobre Circulagdo de
Mercadorias e Prestagdo de Servigos - ICMS Educacional, emendas parlamentares e
demais fontes de financiamento;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Estado da Bahia AR ACI

CNPJ 14.232.086/0001-92 >

Praca Nossa Senhora da Conceicdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48760-000 MOSSATERRA NOSSO ORGULHO
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

IX- Promover politicas de valorizagdo dos profissionais da educagdo, assegurando
formagdo continuada, condi¢cdes dignas de trabalho, plano de carreira,
acompanhamento pedagdgico e satide do trabalhador da educagao;

X - Coordenar os processos de avaliagdo, monitoramento e prestacdo de contas das
politicas educacionais, com base em evidéncias, indicadores e processos de avaliacao
formativa e institucional,;

XI-  Acompanhar os resultados das avaliagdes externas, promovendo agdes sist€émicas de
recomposi¢do das aprendizagens, formagao de professores e melhoria continua dos
indicadores;

XII -  Articular agOes intersetoriais com as Secretarias de Saude, Assisténcia Social, Cultura,

Esporte, Juventude, integrando politicas publicas voltadas a garantia dos direitos da
crianga, do adolescente, da juventude, dos adultos e idosos;

XIIT- Garantir o funcionamento regular das instituigdes de ensino, assegurando
infraestrutura adequada, alimentacdo escolar de qualidade, transporte seguro,
acessibilidade, seguranga sanitaria e atendimento as demandas pedagogicas;

XIV -  Fortalecer a autonomia pedagogica das escolas, promovendo um ambiente educacional
democratico, acolhedor, inovador, afetivo e comprometido com os territorios e os
sujeitos que os habitam;

XV - Estabelecer parcerias com universidades, institutos de pesquisa, movimentos sociais e
entidades da sociedade civil, ampliando as possibilidades de formacao, inovacao e
apoio técnico as escolas municipais;

XVI -  Exercer o papel de lideranca ética e humanizada, inspirando servidores e profissionais
da educagdo a atuarem com empatia, responsabilidade, exceléncia técnica e
compromisso com o bem comum;

XVII -  Cultivar relagdes institucionais pautadas na empatia, no respeito, na ética, na escuta e
na corresponsabilidade, reconhecendo a diversidade de vozes e saberes que compdem
o Sistema Municipal de Educacao;

XVIII -  Assegurar que todos os processos, decisdes e interagdes no ambito da Secretaria
ocorram com postura humanizada, ndo hierarquizante e dialdgica, promovendo um
ambiente de trabalho saudavel, colaborativo e inclusivo;

XIX - Mediar conflitos com sensibilidade e compromisso com a justica, promovendo a
cultura da paz, o cuidado com os vinculos e a valorizacao dos sujeitos envolvidos na
vida educacional - sejam eles profissionais da educagdo, estudantes, familias ou
membros da comunidade;

XX -  Garantir que os principios da dignidade humana, do acolhimento e do respeito a
singularidade de cada pessoa estejam presentes na condugdo de todas as politicas,
praticas pedagogicas e acdes administrativas sob sua responsabilidade;

XXI-  Ser exemplo de conduta ética, empatica e inspiradora, promovendo a confianga
institucional, o pertencimento coletivo e o fortalecimento das relagdes com todos os
profissionais, gestores, coordenadores, conselheiros e parceiros da educacao.

Art. 134 — A Secretaria Municipal de Educag¢io tem a seguinte estrutura:

1. Articulador de Convivéncia Escolar;

2.  Articulador Pedagogico;

3. Assessoria Administrativa de Apoio aos Conselhos Municipais de Educagao;

4. Agente de Articulagdo Municipal de Protecdo, Inclusao, Permanéncia Escolar e Busca
Ativa;

Assessoria de Comunicagao Institucional e Divulgacao em Redes Sociais;

6. Assessoria de Expedicao e Entregas de Documentos Oficiais;

i
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

3s.
36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.

Assessoria de Politicas de Educagao Inclusiva e Promogao a Diversidade;

Assessoria de Protocolo Institucional;

Assessoria de Triagem de Demandas Presenciais;

Assessoria do Nucleo Municipal de Politicas, Agdes Estruturantes e Estratégias
Institucionais da Educagao Especial e Inclusiva;

Assessoria Especial de Implementagdo de Politicas Publicas Educacionais e Programas
Pedagogicos;

Assessoria Especial de Mobilizagdo Social e A¢des Intersetoriais;

Assessoria Técnica Analista de Politicas Publicas Educacionais, Normas Institucionais,
Normatizagao Educacional e Diretrizes Curriculares de Regulagdo do Sistema;
Assessoria Técnica de Criacdo e Diagramag¢ao de Materiais Institucionais;

Assessoria Técnica de Transporte Escolar;

Assessoria Técnica do Gabinete do (a) Secretario (a);

Assessoria Técnica Especializada;

Assessoria Técnico-Administrativo das Coordenagdes de Gestdo de Recursos
Operacionais de Logistica;

Assessoria Técnico-Pedagogica do Nucleo de Articulagdo Pedagdgica Integrada da
Educagao Basica;

Chefia de Gabinete da Secretaria Municipal de Educagao;

Coordenador(a) Pedagodgica da Jornada Ampliada e Educacio em Tempo Integral
Integrada;

Coordenador(a) Pedagogica de Unidade Escolar do Ensino Fundamental;
Coordenador(a) Pedagogica de Unidades Escolares do Campo;

Coordenador(a) Pedagogica Escolar Infantil e da Primeira Infancia;

Coordenadoria Administrativa de Gestao de Pessoas;

Coordenadoria da Politica Municipal de Familia/Responsavel na Escola;
Coordenadoria de Articulacao dos Conselhos Escolares, Comités ¢ Associacao de Pais
e Mestres;

Coordenadoria de Contratos, Credenciamento e Recrutamento de Pessoas;
Coordenadoria de Convivéncia Escolar;

Coordenadoria de Documentacdo, Registros Escolares e Vida Estudantil;
Coordenadoria de Elaboragcdo de Estudo Técnico Preliminar e Acompanhamento de
Processo Licitatorio da Educacao;

Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais e Esportivos;

Coordenadoria de Gestao de Recursos Operacionais e Pedagogicos Logistica Interna e
Apoio as Unidades Escolares;

Coordenadoria de Governanga Orcamentaria, Planejamento, Compras e Logistica
Educacional;

Coordenadoria de Infraestrutura Escolar para Pequenos Reparos e Manutencdes;
Coordenadoria de Logistica Escolar, Suprimentos e Apoio Operacional as Unidades
Escolares;

Coordenadoria de Logistica Interna, Geréncia de Estoques, Planejamento e
Armazenamento;

Coordenadoria de Monitoramento ¢ Controle Funcionais em Sistemas Educacionais;
Coordenadoria de Programas e Projetos Educacionais;

Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais e Culturais;

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (T1);

Coordenadoria de Transporte e Frota Escolar;

Coordenadoria de Violéncia Escolar e Cultura de Paz;
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44. Coordenadoria do Ambiente de Busca Ativa e Escuta Especializada;

45. Coordenadoria Municipal da Educagdo Infantil e da Primeira Infancia;

46. Coordenadoria Municipal de Gestao Estratégica de Recursos Humanos da Educagao;

47. Coordenadoria Municipal de Protecdo, Inclusdo, Permanéncia Escolar e Busca Ativa;

48. Coordenadoria Pedagogica de Tecnologias Educacionais, Inovagdo Digital e Midias;

49. Coordenadoria Pedagogica Municipal da Jornada Ampliada e Educagdo em Tempo
Integral Integrada;

50. Coordenadoria Pedagdgica Municipal da Politica de Atendimento Educacional
Especializado (AEE), Elaboragdo, Implementagdo ¢ Monitoramento dos Planos
Educacionais Individualizados (PEI);

51. Coordenadoria Pedagdgica Municipal de Educacdo Ambiental, Agroecologia e
Sustentabilidade;

52. Coordenadoria Pedagégica Municipal de Educagio Antirracista, Relagdes Etnico-
Raciais, Povos Originarios e Comunidades Tradicionais;

53. Coordenadoria Pedagogica Municipal de Educagdo do Campo, das Aguas e da Caatinga;

54. Coordenadoria Pedagogica Municipal do Ciclo Complementar e Consolidagdo da
Aprendizagem;

55. Coordenadoria Pedagdgica Municipal dos Profissionais Multidisciplinares da Educacao
Especial;

56. Coordenadoria Técnica de Alimentacao Escolar e Gestao Nutricional;

57. Coordenadoria Técnica de Infraestrutura Estrutural, Arquitetonica, Seguranca e
Urbanismo Educacional,;

58. Diretor(a) da Unidade de Educacdo Especial

59. Diretor(a) de Convivéncia Escolar.

60. Diretor(a) de Unidade Escolar do Ensino Fundamental;

61. Diretor(a) Escolar da Educagdo Infantil e da Primeira Infancia;

62. Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo;

63. Diretoria da Escola de Formacao para Gestores Escolares e Profissionais da Educagao;

64. Diretoria de Alimentacao Escolar e Logistica Nutricional;

65. Diretoria de Articulagdo Educacional e Estratégias Institucionais dos anos iniciais;

66. Diretoria de Ensino, Avaliagdes Interna/Externa e Gestao dos Resultados Educacionais;

67. Diretoria de Governanca Orcamentaria, Planejamento, Compras, Financas Publicas e
Logistica Educacional;

68. Diretoria de Mobilidade Escolar e Sistema de Gestao do Transporte;

69. Diretoria de Monitoramento Educacional, Estatisticas e Gestdo de Tecnologias;

70. Diretoria de Planejamento, Execu¢do e Monitoramento de Programas Federais;

71. Diretoria de Politica Pedagégica e Gestdo da Aprendizagem Estruturante da Educacgao
Infantil;

72. Diretoria de Politicas Municipais de Educagdo Inclusiva e Promog¢ao da Diversidade;

73. Diretoria Pedagogica da Politica Municipal da Educagao de Jovens e Adultos - EJA;

74. Diretoria Pedagogica Municipal do Ciclo Alfabetizador e Politicas de Alfabetizagdo e
Letramento;

75. Diretoria Pedagogica Municipal dos Anos Finais e Politica para Adolescentes;

76. Diretoria Pedagdgica Municipal dos Anos Iniciais;

77. Secretario(a) Adjunto(a) Municipal de Educagao;

78. Secretario(a) Administrativo do Nucleo Municipal de Politicas, A¢des Estruturantes e
Estratégias Institucionais da Educagdo Especial e Inclusiva;

79. Secretario(a) Escolar I;

80. Secretario(a) Escolar II;
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81. Secretario(a) Executivo(a) e Assessoria Especial do Conselho Municipal de Educagao;
82. Supervisdo Pedagdgica Municipal da Educacao Especial e Inclusiva;

83. Vice-Diretor(a) de Unidade Escolar do Ensino Fundamental;

84. Vice-Diretor(a) Escolar da Educacgdo Infantil e da Primeira Infancia;

85. Vice-Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo;

Art. 135 — O Articulador Pedagogico da Secretaria Municipal de Educac¢ao tem as
seguintes atribuicoes:

I - Coordenar o planejamento ¢ a execucdo das a¢des pedagdgicas nas Unidades Escolares
e/ou SEMED;

IT - Articular a elaboragdo participativa do Projeto Pedagdgico da Escola;

III - Acompanhar o processo de implantagdo das diretrizes da Secretaria relativas a avaliacdo
da aprendizagem e dos curriculos, orientando e intervindo junto aos professores e estudantes
quando solicitado e/ou necessario;

IV - Avaliar os resultados obtidos na operacionalizac¢ao das agdes pedagogicas, visando a sua
reorientacao;

V - Coordenar e acompanhar as atividades dos hordrios de Atividade Complementar em
Unidades Escolares, viabilizando a atualiza¢ao pedagdgicas em servigo;

VI - Estimular, articular e participar da elaboragao de projetos especiais junto a comunidade
escolar;

VII - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

VIII - Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a dire¢do da Unidade Escolar, os
planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino
e de escola, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de
recursos materiais;

IX - Promover a¢des que otimizem as relagdes interpessoais na comunidade escolar;

X - Divulgar e analisar, junto 2 comunidade escolar, documentos e projetos do Orgdo Central,
buscando implementa-los nas Unidades Escolares, atendendo as peculiaridades regionais;

XI - Analisar os resultados de desempenho dos estudantes, visando a corre¢do de desvios no
Planejamento Pedagogico;

XII - Propor e planejar agdes de atualizagdo e aperfeigoamento de professores e técnicos,
visando a melhoria de desempenho profissional;

XIII - Conceber, estimular e implantar inovacdes pedagogicas e divulgar as experiéncias de
sucesso, provendo o intercambio entre Unidades Escolares;

XIV - Identificar, orientar e encaminhar, para servigcos especializados, estudantes que
apresentem necessidades de atendimento diferenciado;

XV - Propor, em articulagdo com a dire¢do, a implantagcdo de medidas e agdes que contribuam
para promover a melhoria da qualidade de ensino e o sucesso escolar dos estudantes;

XVI - Organizar e coordenar a implantacdo e implementacdo do Conselho de Classe numa
perspectiva inovadora de instancia avaliativa do desempenho dos estudantes;

XVII - Promover reunides e encontros com os pais, visando a integra¢ao escola/familia para
promocao do sucesso escolar dos estudantes;

XVIII - Estimular e apoiar a criagdo de Associagdes de Pais, de Grémios Estudantis e outras
que contribuam para o desenvolvimento e a qualidade da educacao;

XIX - Exercer outras atribui¢Oes correlatas e afins.
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Art. 136 — Compete ao Diretor de Unidade Escolar do Ensino Fundamental:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -
VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

Elaborar e implementar o Projeto Politico-Pedagdégico da Unidade Escolar,
assegurando que esteja alinhado as diretrizes da BNCC e da PNA;

Planejar e coordenar o curriculo, garantindo que as praticas pedagogicas sejam
adequadas as necessidades dos estudantes;

Promover a articulagdo entre as diferentes areas do conhecimento, incentivando uma
abordagem interdisciplinar;

Coordenar e supervisionar as atividades complementares, assegurando que estas
estejam integradas aos objetivos educacionais;

Coordenar, supervisionar ¢ apoiar a equipe de educadores, promovendo formagao
continuada e atualizagao profissional,

Organizar reunides periddicas para discutir praticas pedagogicas, troca de experiéncias
¢ avaliacdo do trabalho desenvolvido;

Incentivar a formagao de grupos de estudos e reflexdo sobre a pratica docente;
Estabelecer um didlogo constante com as familias, promovendo a participagdo da
comunidade nas atividades da Unidade Escolar;

Organizar eventos que integrem a Unidade Escolar e a comunidade, fortalecendo os
lacos sociais e culturais;

Realizar visitas as familias e/ou responséaveis para conhecer o contexto dos estudantes
e promover parcerias entre a Unidade Escolar e outros espagos;

Gerenciar os recursos financeiros da Unidade Escolar, garantindo a aplicagdo eficaz e
transparente dos mesmos;

Coordenar a elaboracdo do planejamento or¢amentario e a prestagdo de contas dos
recursos recebidos;

Supervisionar a infraestrutura da Unidade Escolar, assegurando um ambiente seguro
e adequado para o desenvolvimento das atividades educativas;

Garantir a inclusdo de todos os estudantes, respeitando as diferengas e promovendo
um ambiente educacional que valorize a diversidade;

Implementar politicas de atendimento as necessidades educacionais especiais,
promovendo a formag¢do de educadores para lidar com a diversidade;

Coordenar a avaliagdo do processo educativo, utilizando diferentes instrumentos e
metodologias;

Acompanhar o desenvolvimento e a aprendizagem dos estudantes, promovendo agdes
de intervencao quando necessario;

Realizar reunides de avaliagdo com a equipe pedagdgica para discutir resultados e
tragar estratégias de melhoria;

Promover a formacdo continuada dos educadores, incentivando a busca por novos
conhecimentos e praticas pedagogicas;

Participar de todas as formagdes continuadas desenvolvidas pela Secretaria Municipal
de Educacao, multiplicando os conhecimentos na Unidade Escolar;

Oferecer suporte e orientagdo aos professores na elaboragdo de planejamentos diarios
e sequéncias didaticas;

Manter comunicagdo eficaz com as instancias superiores da Secretaria de Educagao,
buscando apoio e recursos para a Unidade Escolar;

Participar de reunides e foéruns de discussdo sobre politicas educacionais, contribuindo
para a constru¢dao de uma educacao de qualidade;

Coordenar a elaboracao dos Relatorios de Encaminhamento ¢ do Plano Educacional
Individualizado (PEI), assegurando que as necessidades especificas de cada estudante
sejam atendidas;
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XXVI -
XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXIT -

XXXII -

XXXTII -

XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -

XXXVIII -
XXXIX -

XL -
XLI -
XLIT -
XLIIT -
XLIV -
XLV -
XLVI -

XLVII -

XLVIII -

XLIX -

L-

Participar da elaboracdo de documentos especificos da Educacdo Fundamental,
garantindo que as diretrizes e necessidades locais sejam contempladas;

Assegurar o cumprimento do calenddrio escolar e das exigéncias legais;

Colaborar na elaboragdo e organizagdo dos horarios e rotinas da Unidade Escolar,
garantindo que sejam seguidos por todos;

Atuar na mediagdo de conflitos entre estudantes, educadores, familiares e¢/ou
responsaveis, promovendo um ambiente de respeito e didlogo;

Estabelecer parcerias com outras instituicdes de ensino para troca de experiéncias e
boas praticas;

Gerir a Unidade Escolar de forma democratica, exercendo uma lideranga colaborativa
em didlogo com os diversos agentes escolares;

Liderar a elaboragdo de uma rede de comunicacdo interna e externa que reflita um
clima escolar de colaboracao;

Incentivar a participagdo dos profissionais da educagdo na elaboracdo do projeto
politico-pedagdgico da Unidade Escolar e envolver a comunidade em conselhos
escolares e associagdes de pais;

Planejar estratégias que possibilitem a construgdo de relagdes de cooperagao e parceria
com a comunidade local;

Ampliar a participagdo dos sujeitos da Unidade Escolar, valorizando e dando
visibilidade as contribui¢des nos espacos institucionais;

Garantir a transparéncia nas prestacdes de contas e disponibilizar informagdes
relevantes a comunidade escolar;

Prestar informagdes aos responsaveis sobre a gestdo da Unidade Escolar e o
desenvolvimento dos estudantes;

Realizar avaliagdes institucionais com a participacdo de todos os segmentos da
comunidade escolar;

Zelar pelo direito a educagdo e a protecdo integral da crianga e do adolescente
Promover estratégias para monitorar a permanéncia dos estudantes na Unidade
Escolar.;

Cumprir e assegurar que a legislacao vigente e o Regimento Escolar sejam respeitados;
Manter articulagdo com as institui¢des da rede de protecdo a crianca;

Implementar disposicoes legais relacionadas a seguranga da Unidade Escolar;
Garantir que as instru¢cdes de seguranca sejam compreendidas, promovendo a
corresponsabilidade dos agentes escolares;

Conhecer as normas e a BNCC para as etapas e modalidades de ensino oferecidas na
Unidade Escolar;

Conduzir a criagdo de uma proposta pedagogica colaborativa e consistente para a
Unidade Escolar;

Garantir que todos os envolvidos tenham um compromisso com a aprendizagem,
promovendo a equidade no direito a educagao;

Coordenar agdes para assegurar a aprendizagem e o desenvolvimento de todos os
estudantes, provendo as condigdes necessarias para atender criangas com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;

Promover iniciativas de conscientizagdo e combate a intimidacdo sistematica
(bullying) na Unidade Escolar;

Assegurar que as experiéncias de ensino sejam adequadas para criangas com
deficiéncias, promovendo sua inclusdo e desenvolvimento;

Garantir ¢ monitorar o desenvolvimento dos Planos Educacionais Individualizados
para atender as necessidades de criangas com deficiéncia e altas habilidades;
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LII -

LIII -

LIV -

LV -

LVI -

LVII -

LVIII -

LIX -

LX -

LXI -

LXII -

LXIII -

LXIV -

LXV -

LXVI -

LXVII -

LXVIII -

LXIX -

LXX -

LXXI -

LXXII -

Coordenar o processo de matricula na Unidade Escolar, assegurando transparéncia e
impessoalidade;

Monitorar os processos de vida funcional dos educadores e a vida escolar dos
estudantes;

Supervisionar o fornecimento da alimentacdo escolar, transporte € outros servicos
disponibilizados a Unidade Escolar

Utilizar ferramentas tecnologicas e aplicativos para promover uma gestdo escolar
eficiente, tanto na organizagdo dos recursos quanto na prestacdo de contas;

Elaborar orientagdes sobre o uso dos espacos, equipamentos e materiais da Unidade
Escolar, de acordo com o Projeto Politico-Pedagogico;

Delegar atribuicdes e dividir responsabilidades entre os membros da equipe;
Incentivar a equipe com foco em melhorias e resultados;

Coordenar e articular professores e funcionarios em equipes de trabalho com objetivos
e metas comuns, previamente discutidos e acordados;

Monitorar a frequéncia dos profissionais da Unidade Escolar;

Informar as instancias superiores sobre a necessidade de substituicdes temporarias ou
definitivas de docentes e demais profissionais, prevenindo prejuizos nas atividades
letivas;

Aplicar ou coordenar a aplicacdo de sangdes disciplinares, quando necessario,
garantindo o direito de defesa;

Agir com transparéncia e imparcialidade no cotidiano da Unidade Escolar;

Buscar a superacao das desigualdades educacionais;

Acionar as instituigoes da rede de protecdo a crianga e ao adolescente sempre que
necessario;

Estabelecer formas de comunicagdo eficazes com todos os envolvidos, articulando
argumentos conectados ao contexto da Unidade Escolar;

Lidar com situagdes inesperadas e discernir como enfrentd-las, buscando recursos
necessarios;

Manter uma predisposicdo para o estudo e a melhoria constante, planejando e
buscando momentos de qualificacao profissional;

Implementar estratégias para melhorar o desempenho da escola no Indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica (IDEB);

Coordenar acdes de recomposicao da aprendizagem, visando garantir que todos os
estudantes alcancem os niveis de aprendizagem esperados;

Realizar busca ativa dos estudantes com risco de evasdo ou infrequéncia, articulando
com a rede de protecdo para garantir a permanéncia dos estudantes na escola;

Montar e implementar estratégias efetivas para combater a reprovagdo e a evasio
escolar, promovendo a permanéncia e o sucesso dos estudantes;

Exercer outras atribuigdes correlatas ¢ afins;

Art. 137 — Compete ao Vice-Diretor de Unidade Escolar do Ensino Fundamental:

I-

II -

III -

IV -

Auxiliar o Gestor Escolar na elaboragdo, implementagdo e acompanhamento do
Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade Escolar;

Coordenar a execugdo das propostas pedagogicas, assegurando que estejam alinhadas
as diretrizes da BNCC, normativas e da PNA;

Promover a articulacdo entre as praticas pedagogicas e as avaliagdes estabelecidas pelo
Sistema Municipal de Ensino;

Supervisionar e apoiar a equipe de educadores na execuc¢do das atividades
pedagogicas;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -
XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

Incentivar a formagao continuada dos professores, promovendo o desenvolvimento
profissional e a atualizagdo de praticas educativas;

Facilitar reunides periodicas para troca de experiéncias e discussao sobre a pratica
docente;

Manter um didlogo constante com as familias, promovendo a participagdo da
comunidade nas atividades da Unidade Escolar;

Organizar eventos e atividades que integrem a Unidade Escolar e a comunidade,
fortalecendo os lagos sociais ¢ culturais;

Auxiliar na gestdo dos recursos financeiros da Unidade Escolar, garantindo a aplicagao
eficaz e transparente dos mesmos;

Colaborar na elaboracdo do planejamento orgamentario e na prestacdo de contas dos
recursos recebidos;

Supervisionar a infraestrutura da Unidade Escolar, assegurando um ambiente seguro
e adequado para o desenvolvimento das atividades educativas;

Garantir que as praticas pedagdgicas respeitem a diversidade e promovam a inclusao
de todos os estudantes, atendendo as suas necessidades especificas;

Implementar politicas de atendimento as necessidades educacionais especiais,
promovendo a formag¢ao de educadores para lidar com a diversidade;

Acompanhar o desenvolvimento e a aprendizagem dos estudantes, promovendo a¢des
de intervencao quando necessario;

Participar da avaliacdo do processo educativo, utilizando diferentes instrumentos e
metodologias;

Realizar reunides de avaliagdo com a equipe pedagdgica para discutir resultados e
tracar estratégias de melhoria;

Promover a formacdo continuada dos educadores, incentivando a busca por novos
conhecimentos e praticas pedagogicas;

Participar de todas as formacdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Educagado, multiplicando os conhecimentos na Unidade Escolar;

Oferecer suporte e orientagdo aos professores na elaboragdo de planejamentos diarios
e sequéncias didaticas;

Manter comunicacdo eficaz com as instancias superiores da Secretaria de Educacao,
buscando apoio e recursos para a Unidade Escolar;

Participar de reunides e foruns de discussao sobre politicas educacionais, contribuindo
para a construcao de uma educacao de qualidade;

Participar na elabora¢do e acompanhamento dos Relatorios de Encaminhamento e do
Plano Educacional Individualizado (PEI) em colaboragdo com a equipe;

Auxiliar na elaboracdo de documentos especificos da Educacdo Fundamental,
assegurando que as diretrizes e necessidades locais sejam contempladas;

Assegurar o cumprimento do calendario escolar e das exigéncias legais;

Colaborar na organizac¢ao dos horarios e rotinas da Unidade Escolar, garantindo que
sejam seguidos por todos;

Atuar na mediacdo de conflitos entre estudantes, educadores, familiares e/ou
responsaveis, promovendo um ambiente de respeito e didlogo;

Participar ativamente de formagdes continuadas oferecidas pela Secretaria Municipal
de Educacao e multiplicar esses conhecimentos na Unidade Escolar;

Contribuir para a participagao dos profissionais da educagdo na elaboragao do projeto
politico-pedagdgico da Unidade Escolar;

Implementar estratégias para melhorar o desempenho da escola no Indice de
Desenvolvimento da Educacao Basica (IDEB);
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Coordenar acdes de recomposi¢do da aprendizagem, visando garantir que todos os
estudantes alcancem os niveis de aprendizagem esperados;

Realizar busca ativa dos estudantes com risco de evasao ou infrequéncia, articulando
com a rede de prote¢do para garantir a permanéncia dos estudantes na escola;

Montar e implementar estratégias efetivas para combater a reprovacdo e a evasdo
escolar, promovendo a permanéncia e o sucesso dos estudantes;

Art. 138 - As atribui¢des do(a) Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo sao:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

Garantir o alinhamento do Projeto Politico Pedagégico (PPP) da escola com as
Diretrizes Curriculares Nacionais, com o Curriculo Municipal e com a realidade do
campo e do territorio onde a escola estd inserida;

Acompanhar a elaboragdo, execug¢ao e avaliagao do planejamento pedagdgico das etapas
e modalidades ofertadas, promovendo coeréncia entre objetivos de ensino, praticas
docentes e necessidades formativas dos estudantes;

Apoiar e supervisionar as agdoes dos coordenadores pedagdgicos, professores e demais
profissionais da escola, visando o fortalecimento da aprendizagem e da equidade
educacional;

Organizar, coordenar e acompanhar o trabalho coletivo da equipe escolar, promovendo
reunides sistematicas, escuta ativa, divisdao de tarefas e clima organizacional
colaborativo;

Incentivar a corresponsabilidade de todos os segmentos escolares na construgao de uma
escola democratica, participativa e comprometida com o direito a educacao;

Orientar e supervisionar o trabalho de docentes, profissionais de apoio, auxiliares e
servigos gerais, com foco em uma gestao integrada e humanizada;

Estabelecer dialogo constante e transparente com as familias, associagdes comunitarias,
conselhos escolares, liderangas locais e movimentos do campo, fortalecendo os vinculos
da escola com o territorio;

Promover a¢des que valorizem os saberes locais, a cultura camponesa, a agroecologia,
a oralidade e a memoria coletiva das comunidades do campo;

Incentivar a presenca e participagdo ativa das familias nas decisdes escolares e nos
projetos pedagdgicos;

Organizar os recursos fisicos, materiais e financeiros da escola de forma ética,
transparente ¢ planejada, zelando pela infraestrutura, abastecimento e bom
funcionamento dos espagos escolares;

Executar e prestar contas dos recursos do PDDE e programas correlatos, com
responsabilidade e participagdo do Conselho Escolar;

Elaborar cronogramas, relatorios e oficios administrativos, articulando-se com a
Secretaria Municipal de Educagdo e demais instancias;

Garantir o atendimento educacional inclusivo e o respeito a diversidade, com
acolhimento as criangas com deficiéncia, estudantes em situacdo de vulnerabilidade e
diferentes expressoes culturais do campo;

Promover praticas pedagdgicas que combatam preconceitos e valorizem as identidades
quilombolas, indigenas, sertanejas e tradicionais;

Assegurar a acessibilidade pedagdgica, fisica e comunicacional dentro das
possibilidades da escola;

Acompanhar os resultados das avaliagdes internas e externas, utilizando os dados para
qualificar o planejamento e implementar agdes de recomposi¢ao das aprendizagens;
Estabelecer metas, realizar diagnosticos continuos e promover o acompanhamento
sistematico da frequéncia, do rendimento e da permanéncia dos estudantes;
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XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -

XXXIIT -
XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -

Produzir relatorios de acompanhamento e participar ativamente dos processos de
avaliacdo institucional,

Identificar as necessidades formativas da equipe escolar e articular com a rede de ensino
acgoOes de formagao continuada;

Incentivar a participagdo da equipe nas formagdes promovidas pela Secretaria
Municipal de Educa¢do - SEMED, universidades e parceiros institucionais;

Estimular a autoformacao, a leitura e o estudo como parte da cultura organizacional da
escola;

Dialogar e articular acdes com a SEMED, Coordenacdes Pedagogicas, Nucleo de
Educacdo do Campo, Transporte Escolar, Alimentacdo e demais setores;

Participar de foruns, encontros e instancias de dialogo coletivo, fortalecendo a unidade
entre as escolas do campo e o sistema municipal de ensino;

Compartilhar praticas e experiéncias com outras escolas da rede, contribuindo para a
construcao de solugdes conjuntas e solidarias;

Garantir a elaboracao, atualizag¢do e socializa¢do dos documentos institucionais: PPP,
Regimento Escolar, Plano de Acdo, Plano de Gestdo, Calendario Escolar e outros;
Supervisionar os registros escolares (livros de frequéncia, ata, didrios de classe, fichas
individuais, etc.) com organizacgdo e seguranga documental;

Promover a gestdo documental em consonancia com as diretrizes da Secretaria e do
Conselho Municipal de Educacao;

Assegurar o cumprimento da legislagao educacional vigente, das normas institucionais
da SEMED e das orientacdes dos o6rgdos de controle;

Organizar o funcionamento diario da escola: horérios, turnos, escala dos profissionais,
entrada e saida dos estudantes, entrega de alimentacao, entre outros;

Implantar rotinas que garantam a seguranca, a higiene e o bem-estar da comunidade
escolar;

Atuar como mediador em situagdes de conflito entre estudantes, familias e profissionais
da escola, com sensibilidade, escuta e justica;

Promover préticas restaurativas e agdes educativas que estimulem a convivéncia ética,
a cultura de paz e o cuidado com o outro;

Dialogar com a rede de protecdo social quando necessario;

Participar ativamente das reunides de gestores escolares promovidas pela SEMED,
encontros territoriais, colegiados e momentos de formacgao da rede;

Compartilhar experiéncias, demandas, propostas e dados com a Secretaria, fortalecendo
o regime de colaboragdo e a gestdo participativa;

Estimular a participacdo da equipe escolar nas reunides pedagdgicas, conselhos de
classe, assembleias e formagdes internas.

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 139 — As atribuic¢ées do(a) Vice Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo sao:

I-

II -

III -

Colaborar com a implementacdo e acompanhamento do Projeto Politico Pedagogico
(PPP), em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais, o Curriculo
Municipal e a realidade do campo;

Acompanhar o planejamento, a execu¢do e a avaliacdo das praticas pedagogicas das
etapas e modalidades ofertadas;

Apoiar coordenadores e professores na qualificacdo das propostas pedagogicas e na
superagao das desigualdades de aprendizagem;
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V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XI1IT -
XIV -

XV -

XVI -
XVII -

XVIII -

XIX -
XX -

XXI -

XXII -
XXIIT -

XXIV -

XXV -
XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

Substituir o(a) gestor(a) escolar sempre que for necessario, assegurando a
continuidade da organizacdo e do funcionamento da escola em todas as suas
dimensoes;

Participar da organizagdo do trabalho coletivo, contribuindo para reunides,
planejamento, escuta e mediacao de conflitos;

Fortalecer um ambiente colaborativo, democratico e respeitoso entre todos os
profissionais da escola;

Orientar o trabalho dos servidores de apoio, servigos gerais, auxiliares e docentes, em
articulacdo com o(a) gestor(a);

Apoiar a construgdo e manutengdo de vinculos entre escola e comunidade,
fortalecendo a escuta ativa das familias e das liderangas do campo;

Colaborar em acdes que valorizem a cultura camponesa, os saberes populares, a
agroecologia e a memdria coletiva;

Estimular a participacdo da comunidade nas decisdes e nos projetos pedagogicos da
escola;

Auxiliar na rotina administrativa e no zelo pelos espagos e recursos fisicos e materiais
da escola;

Apoiar na elaboracdo de relatorios, cronogramas, registros € na execucao responsavel
dos recursos financeiros, com participa¢ao do Conselho Escolar;

Manter articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacao e demais setores da rede.
Contribuir com agdes de inclusdo de estudantes com deficiéncia, vulnerabilidade
social e pertencentes a comunidades tradicionais;

Apoiar praticas pedagdgicas que valorizem as identidades quilombolas, indigenas,
sertanejas e rurais;

Colaborar na garantia de acessibilidade pedagogica, fisica e comunicacional;
Acompanhar os resultados das avaliagcdes internas e externas, colaborando com a
analise de dados e com o planejamento de intervengdes;

Apoiar o controle da frequéncia e do rendimento dos estudantes, propondo estratégias
de permanéncia e recomposi¢ao da aprendizagem,;

Contribuir na producao de relatorios institucionais e diagndsticos pedagogicos;
Identificar demandas formativas da equipe escolar e sugerir a¢cdes de formagdo em
didlogo com a gestao;

Estimular a participacdo da equipe nas formacgdes da rede e em processos de
autoformacao;

Promover a cultura do estudo, da reflexdo pedagdgica e do aprimoramento coletivo;
Colaborar com a articula¢dao entre a escola e os diversos setores da SEMED, como
Transporte, Alimentacdo, Educacdo do Campo e Coordenagdes;

Representar a escola, quando necessario, em encontros, foruns e espagos de construcao
coletiva;

Estimular o intercAmbio de experi€ncias com outras escolas da rede;

Acompanbhar, junto a gestdo, a elaboracao, atualizagdo e organiza¢do dos documentos
institucionais da escola (PPP, Regimento, Plano de Acao, etc.);

Supervisionar os registros escolares, como livros de frequéncia, atas, didrios, relatorios
e fichas individuais;

Garantir a conformidade documental com as orientagdes da SEMED ¢ do Conselho
Municipal de Educacao;

Apoiar o(a) gestor(a) na organizacao do cotidiano escolar: horarios, entrada e saida,
escala de profissionais, distribui¢do da merenda, entre outros;
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XXX -  Contribuir para o cumprimento da legislagdo educacional vigente e das normas
institucionais da SEMED;
XXXI- Implantar, junto a equipe, rotinas que assegurem seguranca, higiene e bem-estar a
comunidade escolar;
XXXII - Mediar situacdes de conflito entre estudantes, familias e equipe escolar, com escuta
ativa, empatia e justica;
XXXIII - Promover praticas restaurativas e agoes educativas que fortalecam a convivéncia ética
e a cultura de paz;
XXXIV -  Articular encaminhamentos a rede de prote¢do social, sempre que necessario;
XXXV - Participar das reunides promovidas pela SEMED, encontros territoriais, colegiados e
formacgdes continuadas da rede;
XXXVI-  Compartilhar diagnodsticos, experiéncias e propostas junto a Secretaria e demais
instancias;
XXXVII - Incentivar a participagdo da equipe nos espagos formativos, conselhos de classe,
reunides pedagogicas e assembleias escolares;
XXXVIII -  Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 140 — Sao Atribuicoes do Coordenador Pedagogico de Unidade Escolar do Ensino

Fundamental:
I- Coordenar a elaboragdo e implementacdo do Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade
Escolar, assegurando que esteja alinhado as diretrizes da BNCC e da PNA;
Il - Planejar e organizar o curriculo, garantindo que as experi€éncias pedagogicas sejam
pertinentes as necessidades dos estudantes;
IIl - Promover a articulagdo entre as diferentes areas do conhecimento, incentivando uma
abordagem interdisciplinar;
IV - Implementar a pedagogia de projeto, promovendo atividades que estimulem a
pesquisa, a criatividade e o trabalho colaborativo entre os estudantes;
V - Observar e avaliar as praticas pedagdgicas dos professores, oferecendo feedback e
sugestdes para aprimoramento;
VI-  Auxiliar na elaboracdo de atividades e sequéncias didaticas, garantindo que sejam
adequadas e diversificadas;
VII - Promover a implementagdo de estratégias de ensino que favoregam a aprendizagem
significativa dos estudantes;
VIII -  Monitorar e revisar os planos de aula, portfolios de estudantes, relatorios dos conselhos
de classe, avaliagdes de desempenho, registros e outros documentos;
IX- Coordenar e promover programas de formacdo continuada para os educadores,
estimulando o desenvolvimento de novas competéncias e praticas pedagdgicas;
X - Facilitar reunides, oficinas e grupos de estudos para discussdo de praticas educativas
e troca de experiéncias;
XI- Coordenar a avaliacdo do processo educativo, utilizando diferentes instrumentos e
metodologias para monitorar o desenvolvimento dos estudantes;
XII-  Acompanhar o progresso dos estudantes e promover intervengdes pedagdgicas quando
necessario;
XIIT-  Realizar reunides de avaliacdo com a equipe pedagodgica para discutir resultados e
tracar estratégias de melhoria;
XIV -  Estabelecer um didlogo constante com as familias, promovendo a participagdo da

comunidade nas atividades da Unidade Escolar;
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XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXTI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -

XXXIII -

XXXIV -

XXXV -

Organizar eventos que integrem a Unidade Escolar e a comunidade, fortalecendo os
lacos sociais e culturais;

Manter comunicagdo eficaz com as instancias superiores da Secretaria de Educagao,
buscando apoio e recursos para a implementacao das atividades pedagogicas;
Participar de reunides e foruns de discussdo sobre politicas educacionais, contribuindo
para a constru¢ao de uma educacdo de qualidade;

Organizar e supervisionar a utilizagdo de materiais pedagdgicos, assegurando que
estejam disponiveis e sejam utilizados de maneira eficaz pelos professores;
Acompanhar a adequagdo dos recursos didaticos as propostas pedagogicas e as
necessidades dos estudantes;

Garantir que as praticas pedagdgicas respeitem a diversidade e promovam a inclusao
de todos os estudantes, atendendo as suas necessidades especificas;

Implementar politicas que assegurem o atendimento a estudantes com deficiéncia,
altas habilidades ou transtornos, capacitando os educadores para lidar com essa
diversidade;

Implementar estratégias para melhorar o desempenho da Unidade Escolar no Indice
de Desenvolvimento da Educacdo Basica (IDEB), assegurando que as metas sejam
alcancadas;

Coordenar acdes de recomposicao da aprendizagem, visando garantir que todos os
estudantes alcancem os niveis de aprendizagem esperados;

Analisar indices e indicadores externos de avaliacdo e desempenho da Unidade
Escolar para a tomada de decisdes sobre agdes e projetos voltados a melhoria da
aprendizagem;

Realizar busca ativa dos estudantes com risco de evasao, articulando com a rede de
apoio para garantir que permane¢am na Unidade Escolar e tenham acesso ao processo
educativo;

Montar e implementar estratégias efetivas para combater a reprovagdo e a evasio
escolar, promovendo a permanéncia e o sucesso dos estudantes;

Atuar na mediacao de conflitos entre estudantes, educadores, familiares e/ou
responsaveis, promovendo um ambiente de respeito e didlogo;

Estimular a inovagdo nas praticas pedagdgicas e a busca por novas metodologias que
possam enriquecer o processo de ensino-aprendizagem;

Realizar avaliagdes regulares das praticas pedagogicas e implementar melhorias com
base nos resultados obtidos;

Assegurar que as atividades da Unidade Escolar estejam em conformidade com as
legislagdes e normativas vigentes;

Promover a transparéncia nas agdes pedagdgicas e administrativas, prestando contas a
comunidade escolar;

Participar na elabora¢do e acompanhamento dos Relatorios de Encaminhamento e do
Plano Educacional Individualizado (PEI) com a equipe;

Acompanhar e avaliar a evolucdo dos docentes em sala de aula, realizando
observagoes e registros;

Monitorar a frequéncia dos profissionais da Unidade Escolar e comunicar a
necessidade de substituigdes temporarias ou definitivas de docentes e demais
profissionais;

Organizar e participar das atividades complementares junto com os Coordenadores
Pedagogicos e a Equipe Gestora;
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XXXVI -  Analisar indicadores internos de aprendizagem e frequéncia dos estudantes,
promovendo acdes continuas de apoio pedagogico aos professores, visando elevar a
aprendizagem e subsidiar a permanéncia dos estudantes na Unidade Escolar;

XXXVII - Dar suporte a professores que demandam materiais diferentes para suas aulas ou
projetos mais complexos;
XXXVIII -  Analisar, orientar e aprovar, sistematicamente, o planejamento e execugao do trabalho
pedagdgico dos professores;
XXXIX - Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 141 — Compete ao Vice-Diretor Escolar da Educacio Infantil e da Primeira

Infancia:
I- Auxiliar o Gestor Escolar na elaboragdo, implementacdo e acompanhamento do
Projeto Politico-Pedagogico da escola;
II- Coordenar a criagdo, divulgacao e implementacao da Proposta Pedagogica da Unidade
Escolar;
III - Planejar e supervisionar o curriculo e as experiéncias pedagogicas, assegurando que
sejam adequados as particularidades da Educacdo Infantil e da Primeira Infancia;
IV - Coordenar e acompanhar o horario de Atividade Complementar;
V- Promover a articulagdo entre as praticas pedagdgicas e os processos avaliativos
propostos pelo Sistema Municipal de Ensino;
VI-  Supervisionar a equipe de educadores, garantindo formagao continuada e atualizagdo
profissional;
VII - Desenvolver um programa de formagdo em servigo para os educadores da Unidade
Escolar;
VIII - Promover reunides periddicas para discutir praticas pedagdgicas, troca de experiéncias
¢ avaliacao do trabalho realizado;
IX - Incentivar a formagao de grupos de estudos e reflexdo sobre a pratica docente;
X - Na auséncia do Gestor Escolar, assumir a coordenacao da equipe, assegurando a
continuidade das atividades e o cumprimento das diretrizes estabelecidas;
XI-  Estabelecer um didlogo constante com as familias, promovendo a participagdo da
comunidade nas atividades da Unidade Escolar;
XII - Organizar eventos e atividades que integrem a Unidade Escolar ¢ a comunidade,
fortalecendo os lagos sociais ¢ culturais;
XIII -  Realizar visitas as familias e/ou responsaveis para conhecer o contexto das criancas e
promover parcerias entre a Unidade Escolar e outros espacos;
XIV - Gerenciar os recursos financeiros da unidade escolar, garantindo a aplicacdo eficaz e
transparente dos mesmos;
XV - Coordenar a elaboracdo do planejamento or¢camentario e a prestagdo de contas dos
recursos recebidos;
XVI -  Supervisionar a infraestrutura da Unidade Escolar, assegurando um ambiente seguro
¢ adequado para o desenvolvimento das atividades educativas;
XVII -  Organizar as pastas de documentagdo de todos os servidores, garantindo que a
documentacao esteja atualizada e acessivel,
XVIII -  Garantir a inclusdo de todas as criangas, respeitando as diferencas e promovendo um
ambiente educacional que valorize a diversidade;
XIX - Implementar politicas para atender as necessidades de criancas com deficiéncia,

transtornos e altas habilidades, capacitando os educadores para lidar com essa
diversidade;
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Coordenar a avaliacdo do processo educativo, utilizando diferentes instrumentos e
metodologias;

Acompanhar o desenvolvimento e a aprendizagem das criancas, promovendo acdes de
interven¢do quando necessario;

Realizar reunides de avaliagdo com a equipe pedagdgica para discutir resultados e
tracar estratégias de melhoria;

Promover a formagao continuada dos educadores e profissionais, incentivando a busca
por novos conhecimentos e praticas pedagogicas;

Participar de todas as formagdes continuadas desenvolvidas pela Secretaria Municipal
de Educagdo, multiplicando os conhecimentos na sua respectiva Unidade Escolar;
Oferecer suporte e orientacdo aos professores na elaboragao de planejamentos didrios
e sequéncias didaticas;

Manter uma comunicagdao eficaz com as instidncias superiores da Secretaria de
Educacao, buscando apoio e recursos para a Unidade Escolar;

Participar de reunides e foruns de discussdo sobre politicas educacionais, contribuindo
para a constru¢ao de uma educacio de qualidade;

Trabalhar em conjunto com a equipe na elaboracdo dos Relatorios de
Encaminhamento e do Plano Educacional Individualizado (PEI), garantindo que as
necessidades especificas de cada crianga sejam atendidas;

Participar da elaboracao de documentos especificos da Educagdo Infantil e da Primeira
Infancia, assegurando que as diretrizes e necessidades locais sejam contempladas;
Assegurar o cumprimento do calendario escolar e das exigéncias legais;

Colaborar na elaboracao e organizacao dos hordrios e rotinas da escola, garantindo que
sejam seguidos por todos;

Atuar na mediacdo de conflitos entre criangas, professores, profissionais, familiares
e/ou responsaveis, promovendo um ambiente de respeito e didlogo;

Participar ativamente de formagdes continuadas oferecidas pela Secretaria Municipal
de Educacao e multiplicar esses conhecimentos na unidade escolar;

Contribuir para a participagdo dos profissionais da educagdo na elaboragao do projeto
politico-pedagdgico da escola;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 142 — Compete a Coordenador(a) Pedagogico Escolar da Educacio Infantil e da
Primeira Infiancia:

I-

II -

III -

IV -

VvV -

VI -

VII -

Augxiliar na elaboragdo e implementa¢ao do Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade
Escolar, garantindo que esteja alinhado com as diretrizes da BNCC e as normativas;
Planejar e coordenar o curriculo e as experiéncias pedagogicas, assegurando que sejam
adequados as necessidades da Educacao Infantil e da Primeira Infancia;

Promover a articulagdo entre as diferentes areas do conhecimento, incentivando uma
abordagem interdisciplinar;

Acompanhar a elaboracao e a execugdo do planejamento;

Coordenar programas de formacdo continuada para professores e profissionais da
educagdo, promovendo o desenvolvimento profissional e a atualizagdo de praticas
pedagogicas;

Organizar e facilitar reunides, oficinas e grupos de estudo para a troca de experiéncias
e reflexdo sobre praticas educativas;

Oferecer suporte e orientagdo aos educadores na elabora¢do de planos de aula e na
implementagao de vivéncias/experiéncias pedagdgicas;
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XXVI -
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Observar e acompanhar as praticas pedagdgicas dos professores, oferecendo feedback
e sugestdes para aprimoramento;

Auxiliar na elaboragdo de processos avaliativos, contribuindo para o monitoramento
do desenvolvimento dos bebés/criangas;

Coordenar a implementacdo de estratégias para o processo de ensino/aprendizagem e
o desenvolvimento dos objetivos de aprendizagens essenciais;

Estabelecer um didlogo constante com as familias, promovendo a participagdo da
comunidade nas vivéncias/experiéncias da Unidade Escolar;

Organizar eventos e atividades que integrem a Unidade Escolar e a comunidade,
fortalecendo os vinculos sociais e culturais;

Manter comunicagdo com as instancias superiores da Secretaria de Educacao,
buscando apoio e recursos para a implementacao das atividades pedagogicas;
Participar de reunides e foruns de discussdo sobre politicas educacionais, contribuindo
para a constru¢ao de uma educacdo de qualidade;

Auxiliar na elaboracdo de relatorios e documentos pedagogicos, garantindo que as
informacdes sejam registradas de maneira organizada e acessivel;

Acompanhar a utilizagdo dos materiais didaticos, assegurando que sejam utilizados de
acordo com as diretrizes e orientagdes estabelecidas;

Garantir que as praticas pedagogicas respeitem a diversidade e promovam a inclusdo
de todos os bebés/criangas, atendendo as suas necessidades especificas;

Implementar politicas que assegurem o atendimento a bebés/criancas com deficiéncia,
altas habilidades ou transtornos, colaborando com a forma¢ao dos educadores nesse
aspecto;

Coordenar o processo de avaliagdo do desenvolvimento dos bebés/criancas, utilizando
diferentes instrumentos e metodologias;

Acompanhar o progresso dos bebés/criangas e promover intervengdes pedagdgicas
quando necessario, em conjunto com a equipe docente;

Incentivar a criagdo de um ambiente na Unidade Escolar que valorize a convivéncia,
o respeito e a solidariedade entre todos os membros da comunidade;

Desenvolver iniciativas que promovam a prevencao de bullying e outras formas de
discriminacdo, garantindo um espaco seguro para todos;

Estimular a inovagdo nas praticas pedagogicas e a busca por novas metodologias que
possam enriquecer o processo de ensino-aprendizagem:;

Realizar avaliagdes regulares das praticas pedagogicas e implementar melhorias com
base nos resultados obtidos;

Participar e acompanhar a elaboracdo de Relatorios de Encaminhamento e do Plano
Educacional Individualizado (PEI) com a equipe;

Acompanhar a atuagdo dos professores na sala de referéncia;

Acompanhar e participar dos momentos das atividades complementares individuais e
coletivas dos professores e profissionais;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 143 — Compete a Coordenadoria Pedagogica de Unidades Escolares do Campo:

I-

Garantir o alinhamento do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) da escola com as
Diretrizes Curriculares Nacionais, com o Curriculo Municipal e com a realidade do
campo e do territorio onde a escola esta inserida.
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III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XITIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

Acompanhar a elaboragdo, execugdo e avaliagdo do planejamento pedagogico das
etapas e modalidades ofertadas, promovendo coeréncia entre objetivos de ensino,
praticas docentes e necessidades formativas dos estudantes.

Apoiar e supervisionar as agdes dos coordenadores pedagogicos, professores e demais
profissionais da escola, visando o fortalecimento da aprendizagem e da equidade
educacional.

Organizar, coordenar e acompanhar o trabalho coletivo da equipe escolar, promovendo
reunides sistematicas, escuta ativa, divisdo de tarefas e clima organizacional
colaborativo.

Incentivar a corresponsabilidade de todos os segmentos escolares na construgao de
uma escola democratica, participativa e comprometida com o direito a educagao.
Orientar e supervisionar o trabalho de docentes, profissionais de apoio, auxiliares e
servigos gerais, com foco em uma gestdo integrada e humanizada.

Estabelecer didlogo constante e transparente com as familias, associagdes
comunitarias, conselhos escolares, liderancas locais € movimentos do campo,
fortalecendo os vinculos da escola com o territorio.

Promover agdes que valorizem os saberes locais, a cultura camponesa, a agroecologia,
a oralidade e a memoria coletiva das comunidades do campo.

Incentivar a presenca e participagdo ativa das familias nas decisdes escolares e nos
projetos pedagdgicos.

Organizar os recursos fisicos, materiais e financeiros da escola de forma ética,
transparente e planejada, zelando pela infraestrutura, abastecimento e bom
funcionamento dos espagos escolares.

Executar e prestar contas dos recursos do PDDE e programas correlatos, com
responsabilidade e participagdo do Conselho Escolar.

Elaborar cronogramas, relatorios e oficios administrativos, articulando-se com a
Secretaria Municipal de Educagdo e demais instincias.

Garantir o atendimento educacional inclusivo e o respeito a diversidade, com
acolhimento as crian¢as com deficiéncia, estudantes em situacdo de vulnerabilidade e
diferentes expressdes culturais do campo.

Promover préaticas pedagogicas que combatam preconceitos e valorizem as identidades
quilombolas, indigenas, sertanejas e tradicionais.

Assegurar a acessibilidade pedagogica, fisica e comunicacional dentro das
possibilidades da escola.

Acompanhar os resultados das avaliagdes internas e externas (SAEB, SABE,
avaliacdes diagnosticas), utilizando os dados para qualificar o planejamento e
implementar acdes de recomposi¢ao das aprendizagens.

Estabelecer metas, realizar diagnosticos continuos € promover o acompanhamento
sistematico da frequéncia, do rendimento e da permanéncia dos estudantes.

Produzir relatorios de acompanhamento e participar ativamente dos processos de
avaliacao institucional.

Identificar as necessidades formativas da equipe escolar e articular com a rede de
ensino agdes de formacao continuada.

Incentivar a participagdo da equipe nas formagdes promovidas pela SEMED,
universidades e parceiros institucionais.

Estimular a autoformacao, a leitura e o estudo como parte da cultura organizacional
da escola.
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XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXIT -

XXXII -

XXXIII -

XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -

XXXVIII -

Dialogar e articular agdes com a Secretaria Municipal de Educagdo, Coordenacdes
Pedagogicas, Nucleo de Educagdo do Campo, Transporte Escolar, Alimentagao e
demais setores.

Participar de foruns, encontros e instancias de didlogo coletivo, fortalecendo a unidade
entre as escolas do campo e o sistema municipal de ensino.

Compartilhar praticas e experiéncias com outras escolas da rede, contribuindo para a
construcdo de solugdes conjuntas e solidarias.

Garantir a elaboracgdo, atualizagao ¢ socializagdo dos documentos institucionais: PPP,
Regimento Escolar, Plano de Acdo, Plano de Gestdo, Calendario Escolar e outros.
Supervisionar os registros escolares (livros de frequéncia, ata, didrios de classe, fichas
individuais, etc.) com organizac¢do e seguranga documental.

Promover a gestdo documental em consonancia com as diretrizes da Secretaria e do
Conselho Municipal de Educagao.

Assegurar o cumprimento da legislacao educacional vigente (LDB, ECA, PNE, PME),
das normas institucionais da SEMED e das orientagdes dos 6rgaos de controle.
Organizar o funcionamento diario da escola: horarios, turnos, escala dos profissionais,
entrada e saida dos estudantes, entrega de alimentacdo, entre outros;

Implantar rotinas que garantam a seguranca, a higiene e o bem-estar da comunidade
escolar;

Atuar como mediador em situagdes de conflito entre estudantes, familias e
profissionais da escola, com sensibilidade, escuta e justica;

Promover praticas restaurativas e agdes educativas que estimulem a convivéncia ética,
a cultura de paz e o cuidado com o outro;

Dialogar com a rede de protegdo social quando necessario (CRAS, Conselho Tutelar,
Saude, etc.);

Participar ativamente das reunides de gestores escolares promovidas pela SEMED,
encontros territoriais, colegiados e momentos de formagao da rede;

Compartilhar experiéncias, demandas, propostas e dados com a Secretaria,
fortalecendo o regime de colaboracdo e a gestao participativa;

Estimular a participagdo da equipe escolar nas reunides pedagdgicas, conselhos de
classe, assembleias e formacdes internas;

Acompanhar e participar dos momentos das atividades complementares individuais e
coletivas dos professores e profissionais;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 144 — Compete a Diretor(a) da Unidade de Educacao Especial:

I-

II -

III -

IV -

Coordenar o planejamento, a implementacao e o monitoramento das politicas publicas
voltadas a Educacao Especial na perspectiva da Educacao Inclusiva, no ambito da rede
municipal,;

Garantir a articulagcdo entre o Nucleo de Educacdo Especial e as escolas regulares,
promovendo o apoio pedagodgico necessario para o atendimento educacional
especializado (AEE);

Supervisionar o funcionamento das Salas de Recursos Multifuncionais e/ou espacos
de Atendimento Educacional Especializado, assegurando o cumprimento das
diretrizes pedagbgicas;

Coordenar o levantamento, organizacdo e analise dos dados sobre os estudantes
publico-alvo da educacdo especial, subsidiando o planejamento e as intervengdes
pedagogicas;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

Desenvolver e acompanhar o Plano de Atendimento Educacional Individualizado
(PAEI), em parceria com professores, equipes escolares, familias e profissionais da
saude, quando necessario;

Organizar os atendimentos com a equipe multidisciplinar para as criangas/estudantes
publico-alvo da Educacdo Especial e Inclusiva, assegurando escuta, planejamento e
intervencoes articuladas;

Organizar e montar a carga horaria dos profissionais da equipe multidisciplinar,
respeitando a especificidade de cada fun¢do e as demandas da rede;

Organizar os atendimentos domiciliares para os estudantes que ndo conseguem
frequentar a unidade escolar presencialmente, garantindo o direito a aprendizagem e
ao vinculo educativo;

Encaminhar as demandas do Nucleo de Educagdo Especial e Inclusiva a Secretaria
Municipal de Educa¢do, promovendo o fluxo institucional entre os setores da gestdo
educacional;

Participar dos momentos de Atividades Curriculares Complementares nas unidades
escolares, promovendo apoio, escuta e fortalecimento das praticas inclusivas;
Promover e/ou articular acdes de formagdo continuada para os profissionais da
educacdo, com foco nas praticas inclusivas, no uso de recursos de acessibilidade e nas
estratégias de ensino diversificadas;

Oferecer suporte técnico-pedagdgico as equipes escolares e professores do AEE,
colaborando para a adaptacdo curricular, uso de tecnologias assistivas e metodologias
inclusivas;

Incentivar a reflexdo sobre as barreiras atitudinais, fisicas, pedagdgicas e
comunicacionais presentes no ambiente escolar, propondo agdes para sua eliminagao;
Participar da elaboracdo e do acompanhamento de planos de recomposi¢do da
aprendizagem, considerando as especificidades dos estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao;

Articular a atuacdo do Nucleo de Educagdo Especial com as Secretarias Municipais de
Sande, Assisténcia Social, Conselho Tutelar e demais instituigdes que compdoem a rede
de protecdo a crianca, ao adolescente e as pessoas com deficiéncia;

Acompanhar os processos de avaliacio multidisciplinar e encaminhamentos
necessarios aos estudantes, garantindo o fluxo de comunicagao entre escola, familia e
servigos especializados;

Estabelecer didlogo continuo com as familias dos estudantes atendidos, promovendo
encontros, escutas € momentos formativos que favoregam a corresponsabilidade no
processo educativo;

Organizar momentos especificos com as familias atipicas, promovendo escuta
sensivel, formag¢ao e acolhimento a diversidade;

Organizar e promover eventos, feiras pedagogicas, congressos € seminarios sobre
Educagao Inclusiva, com o objetivo de ampliar o conhecimento, divulgar praticas
exitosas e valorizar a inclusao escolar;

Fomentar campanhas e ag¢des institucionais que promovam o respeito a diversidade,
os direitos das pessoas com deficiéncia e a cultura da inclusao;

Gerir recursos humanos, materiais e financeiros destinados ao Nucleo de Educagado
Especial e Inclusiva, zelando pela transparéncia, legalidade e eficiéncia;
Acompanhar o cumprimento das normativas legais relativas a Educag¢do Especial e
Inclusiva, promovendo a atualizagdo constante da equipe e o alinhamento as diretrizes
nacionais e locais;
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XXIV -

XXV -

XXVI -

Monitorar os indicadores de aprendizagem e permanéncia dos estudantes publico-alvo
da educagdo especial, implementando estratégias de melhoria continua dos processos
de ensino e aprendizagem;

Elaborar relatérios técnicos, pareceres, planos de acdo e outros documentos
institucionais que subsidiem a tomada de decisdo e o aprimoramento da politica de
inclusdo educacional no municipio;

Acompanhar e participar dos momentos das atividades complementares individuais e
coletivas dos professores e profissionais;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 145— Sao atribuicdes do Coordenadora(a) Pedagogico da Jornada Ampliada e
Educacio em Tempo Integral e Integrada:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

Auxiliar na elaboragdo e implementa¢ao do Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade
Escolar, garantindo que esteja alinhado com as diretrizes da BNCC e as normativas.
Planejar e coordenar o curriculo e as experiéncias pedagdgicas, assegurando que sejam
adequados as necessidades da Educacao Infantil e da Primeira Infancia;

Promover a articulagdo entre as diferentes areas do conhecimento, incentivando uma
abordagem interdisciplinar;

Acompanhar a elaboracao e a execugdo do planejamento;

Coordenar programas de formacao continuada para professores e profissionais da
educacdo, promovendo o desenvolvimento profissional e a atualizagdo de praticas
pedagogicas;

Organizar e facilitar reunides, oficinas e grupos de estudo para a troca de experiéncias
e reflexdo sobre praticas educativas;

Oferecer suporte e orientacdo aos educadores na elaboragdo de planos de aula e na
implementagao de vivéncias/experiéncias pedagdgicas;

Observar e acompanhar as praticas pedagogicas dos professores, oferecendo feedback
e sugestdes para aprimoramento;

Auxiliar na elaboragdo de processos avaliativos, contribuindo para o monitoramento
do desenvolvimento dos bebés/criangas;

Coordenar a implementacdo de estratégias para o processo de ensino/aprendizagem e
o desenvolvimento dos objetivos de aprendizagens essenciais;

Estabelecer um didlogo constante com as familias, promovendo a participagdo da
comunidade nas vivéncias/experiéncias da Unidade Escolar;

Organizar eventos ¢ atividades que integrem a Unidade Escolar e a comunidade,
fortalecendo os vinculos sociais e culturais;

Manter comunicacdo com as instancias superiores da Secretaria de Educacio,
buscando apoio e recursos para a implementacao das atividades pedagogicas;
Participar de reunides e foruns de discussao sobre politicas educacionais, contribuindo
para a construcao de uma educac¢ao de qualidade;

Auxiliar na elaboracdo de relatorios e documentos pedagogicos, garantindo que as
informacdes sejam registradas de maneira organizada e acessivel;

Acompanhar a utilizagdo dos materiais didaticos, assegurando que sejam utilizados de
acordo com as diretrizes e orientagdes estabelecidas;

Garantir que as praticas pedagogicas respeitem a diversidade e promovam a inclusdo
de todos os bebés/criangas, atendendo as suas necessidades especificas;
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XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -
XXVII -

XXVIII -

Implementar politicas que assegurem o atendimento a bebés/criancas com deficiéncia,
altas habilidades ou transtornos, colaborando com a formagao dos educadores nesse
aspecto;

Coordenar o processo de avaliacdo do desenvolvimento dos bebés/criangas, utilizando
diferentes instrumentos e metodologias;

Acompanhar o progresso dos bebés/criangas e promover intervengdes pedagogicas
quando necessario, em conjunto com a equipe docente;

Incentivar a criacdo de um ambiente na Unidade Escolar que valorize a convivéncia,
o respeito e a solidariedade entre todos os membros da comunidade;

Desenvolver iniciativas que promovam a prevengdo de bullying e outras formas de
discriminacdo, garantindo um espaco seguro para todos;

Estimular a inovacao nas praticas pedagogicas e a busca por novas metodologias que
possam enriquecer o processo de ensino-aprendizagem;

Realizar avalia¢des regulares das praticas pedagogicas e implementar melhorias com
base nos resultados obtidos;

Participar e acompanhar a elaboragdo de Relatérios de Encaminhamento e do Plano
Educacional Individualizado (PEI) com a equipe;

Acompanhar a atuacao dos professores na sala de referéncia;

Acompanhar e participar dos momentos das atividades complementares individuais e
coletivas dos professores e profissionais;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 146 — As atribuicoes do(a) Diretor(a) Escolar da Educaciao Infantil e da Primeira
Infancia sio:

I-

II -

III -

IV -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX -
X -

XTI -

XII -

XIIT -

Desenvolver o Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar, integrando as
normativas e as diretrizes da BNCC e as necessidades da comunidade escolar;
Coordenar a criacao, divulgacao e implementa¢do da Proposta Pedagogica da Unidade
Escolar;

Planejar e supervisionar o curriculo e as experiéncias pedagogicas, assegurando que
sejam adequados as particularidades da Educacao Infantil e da Primeira Infancia.
Gerenciar e acompanhar o horario das Atividades Complementares;

Fomentar a articulacdo entre as praticas pedagogicas e os processos avaliativos
propostos pelo Sistema Municipal de Ensino;

Supervisionar a equipe de professores e profissionais, garantindo formagao continuada
e atualizagdo profissional,

Implementar um programa de formagao em servico para os professores e profissionais
da Unidade Escolar;

Realizar reunides periddicas para promover a discussdo sobre praticas pedagdgicas,
troca de experiéncias e avalia¢do do trabalho realizado;

Estimular a formagao de grupos de estudo e reflex@o sobre a pratica docente;

Manter um didlogo continuo com as familias e/ou responsaveis, incentivando a
participag@o da comunidade nas atividades da Unidade Escolar;

Organizar eventos que integrem a Unidade Escolar e a comunidade, fortalecendo os
lagos sociais e culturais;

Visitar as familias e/ou responsaveis para conhecer o contexto dos bebés/criancas e
promover parcerias entre a Unidade Escolar;

Administrar os recursos financeiros da Unidade Escolar, garantindo que sejam
utilizados de forma eficaz e transparente;
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XIV -  Coordenar o planejamento or¢amentario e a prestagcdo de contas dos recursos
recebidos;
XV - Supervisionar a infraestrutura da Unidade Escolar, assegurando um ambiente seguro
e adequado para as atividades educativas;
XVI- Assegurar a inclusdo de todas os bebés/criancas, respeitando suas diferencas e
promovendo um ambiente educacional que valorize a diversidade;

XVII - Implementar politicas para atender as necessidades de bebés/criancas com deficiéncia,
transtornos ¢ altas habilidades, capacitando os educadores para lidar com essa
diversidade;

XVIII - Coordenar o processo de avaliagdo educativa, utilizando diferentes instrumentos e
metodologias;
XIX -  Acompanhar o desenvolvimento e a aprendizagem dos bebés/criancas, promovendo
intervencdes quando necessario;
XX -  Organizar reunides de avaliacdo com a equipe pedagdgica para discutir resultados e
tracar estratégias de aprimoramento;
XXI- Incentivar a formagdo continuada dos professores e profissionais, estimulando a busca
por novos conhecimentos e praticas pedagogicas;

XXII -  Participar de todas as formagdes promovidas pela Secretaria Municipal de Educacio,
disseminando esse conhecimento na Unidade Escolar;

XXIIT -  Fornecer suporte aos professores e profissionais na elaboragdo de planejamentos
dirios e sequéncias didaticas;

XXIV -  Estabelecer uma comunicacao eficaz com as instancias superiores da Secretaria de
Educacao, buscando apoio e recursos para a Unidade Escola;

XXV - Participar de reunides e foruns de discussao sobre politicas educacionais, contribuindo
para a construg¢do de uma educagao de qualidade, equitativa e inclusiva;

XXVI - Trabalhar em conjunto com a equipe na elaboragdo dos Relatorios de

Encaminhamento e do Plano Educacional Individualizado (PEI), garantindo que as
necessidades especificas de cada crianca sejam atendidas;

XXVII -  Participar da elaboragdo de documentos especificos da Educagado Infantil e da Primeira
Infancia, assegurando que as diretrizes e necessidades locais sejam consideradas;
XXVIII -  Assegurar o cumprimento do calendério escolar;
XXIX -  Garantir que as exigéncias legais e normativas sejam seguidas na gestao da Unidade
Escolar;
XXX -  Colaborar com a equipe ¢ a comunidade na elaboragdo dos horarios e rotinas da
Unidade Escolar, garantindo seu cumprimento;
XXXI - Atuar na mediagdo de conflitos entre criancas, professores, profissionais, familiares
e/ou responsaveis, promovendo um ambiente de respeito e didlogo;
XXXII - Fomentar um ambiente de respeito, colaboragdo e solidariedade entre todos os
membros da comunidade escolar;
XXXIII -  Implementar estratégias que previnam qualquer forma de preconceito e discriminagao.
XXXIV -  Garantir um ambiente escolar que favoreca o desenvolvimento educacional de todos
os bebés/criangas;
XXXV - Estabelecer parcerias com outras instituicdes de ensino para troca de experiéncias €
boas praticas;
XXXVI -  Gerir a Unidade Escolar de forma democratica, exercendo uma lideranca colaborativa
em didlogo com os diversos agentes escolares;
XXXVII - Liderar a elaboracdao de uma rede de comunicacdo interna e externa que reflita um

clima escolar de colaboragao;
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XXXVIII - Incentivar a participagao dos profissionais da educagdo na elaboragdo do projeto
politico-pedagdgico da Unidade Escolar e envolver a comunidade em conselhos
escolares e associacdes de pais;

XXXIX - Planejar estratégias que possibilitem a construgdo de relagdes de cooperagdo e parceria
com a comunidade local;
XL - Ampliar a participagdo dos sujeitos da Unidade Escolar, valorizando e dando
visibilidade as contribuigdes nos espacos institucionais;
XLI- Garantir a transparéncia nas prestagdes de contas e disponibilizar informagdes
relevantes a comunidade escolar;
XLII - Prestar informagdes aos responsaveis sobre a gestdo da Unidade Escolar e o
desenvolvimento dos bebés/criangas;
XLIIT- Realizar avaliagdes institucionais com a participacdo de todos os segmentos da
comunidade escolar;
XLIV -  Zelar pelo direito a educagao e a protecao integral do bebé/crianca;
XLV - Promover estratégias para monitorar a permanéncia dos bebés/criancas na Unidade
Escolar;
XLVI-  Cumprir e assegurar que a legislacdo vigente e o Regimento Escolar sejam respeitados.
XLVII - Manter articulagdo com as institui¢cdes da rede de proteg¢do ao bebé/crianga;
XLVIII - Implementar disposi¢des legais relacionadas a seguranc¢a da Unidade Escolar;
XLIX -  Garantir que as instrugdes de seguranca sejam compreendidas, promovendo a
corresponsabilidade dos agentes escolares;
L -  Conhecer as normativas e a BNCC para as etapas e modalidades de ensino oferecidas
na Unidade Escolar;
LI- Conduzir a criagdo de uma proposta pedagogica colaborativa e consistente para a
Unidade Escolar;
LIl - Garantir que todos os envolvidos tenham um compromisso com a aprendizagem,
promovendo a equidade no direito a educagao;
LIIT - Coordenar acdes para assegurar a aprendizagem e o desenvolvimento de todos os

estudantes, provendo as condi¢des necessarias para atender bebés/criangas com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo;

LIV - Promover iniciativas de conscientizacdo e combate a intimidagdo sistematica
(bullying) na Unidade Escolar;
LV -  Assegurar que as experiéncias de ensino sejam adequadas para bebés/criangas com
deficiéncias, promovendo sua inclusdo e desenvolvimento;
LVI-  Garantir e monitorar o desenvolvimento dos Planos Educacionais Individualizados
para atender as necessidades de bebé/crianga com deficiéncia e altas habilidades;
LVII - Coordenar o processo de matricula na Unidade Escolar, assegurando transparéncia e
impessoalidade;
LVIII - Monitorar os processos de vida funcional dos professores, profissionais e a vida
escolar dos bebés/criangas;
LIX -  Supervisionar o fornecimento da alimentacdo Unidade Escolar, transporte e outros
servicos disponibilizados a Unidade Escolar;
LX - Utilizar ferramentas tecnologicas e aplicativos para promover uma gestdo escolar
eficiente, tanto na organizagdo dos recursos quanto na prestacdo de contas;
LXI - Elaborar orientagdes sobre o uso dos espacos, equipamentos ¢ materiais da Unidade
Escolar, de acordo com o Projeto Politico Pedagbgico;
LXII- Delegar atribui¢des e dividir responsabilidades entre os membros da equipe;

LXIII - Incentivar a equipe com foco em melhorias e resultados;
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LXV -
LXVI -
LXVII -
LXVIII -
LXIX -
LXX -
LXXI -
LXXII -
LXXIII -

LXXIV -

Coordenar e articular professores e funcionarios em equipes de trabalho com objetivos
e metas comuns, previamente discutidos e acordados;

Monitorar a frequéncia dos profissionais da Unidade Escolar;

Informar as instancias superiores sobre a necessidade de substituicdes temporarias ou
definitivas de docentes e demais profissionais, prevenindo prejuizos nas atividades
letivas;

Aplicar ou coordenar a aplicagdo de sangdes disciplinares, quando necessario,
garantindo o direito de defesa;

Agir com transparéncia e imparcialidade no cotidiano da Unidade Escolar.

Buscar a superagao das desigualdades educacionais;

Acionar as instituigdoes da rede de protecao o bebé/crianca sempre que necessario.
Estabelecer formas de comunicagdo eficazes com todos os envolvidos, articulando
argumentos conectados ao contexto da Unidade Escolar;

Lidar com situagdes inesperadas e discernir como enfrentd-las, buscando recursos
necessarios;

Manter uma predisposicdo para o estudo e a melhoria constante, planejando e
buscando momentos de qualificacao profissional;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas.

Art. 147 — A Assessoria Especial de Implementacio de Politicas Publicas Educacionais e
Programas Pedagogicos tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

Assessorar a Secretaria Municipal de Educagdo na formulagdo e implementagao de
politicas publicas educacionais e programas pedagdgicos, garantindo sua coeréncia
com os marcos legais, diretrizes curriculares e demandas do territério educacional
local;

Estruturar, coordenar, acompanhar e avaliar programas pedagdgicos prioritarios, como
alfabetizacdo, recomposicdo das aprendizagens, Educacdo em Tempo Integral,
Avaliagao da Aprendizagem, Educagao Especial e Inclusdao, Educacao do Campo e da
Caatinga, Educacao Antirracista, Educacao Infantil e Ensino Fundamental;
Implementar protocolos, orientagdes técnico-pedagdgicas e diretrizes metodologicas
que orientem as acdes escolares e garantam o alinhamento dos programas pedagogicos
com as politicas publicas educacionais do municipio;

Realizar formagao continuada com as equipes gestoras, coordenadores pedagdgicos e
professores do Sistema Municipal, promovendo espagos de estudo, aprofundamento
teorico-pratico, analise de praticas e fortalecimento profissional;

Elaborar planos formativos, cronogramas, cadernos pedagdgicos, orientagdes técnicas,
roteiros de acompanhamento e instrumentos avaliativos voltados a qualificacdo da
implementag¢do das politicas publicas e programas educacionais;

Acompanhar de forma sistematica a execugao dos programas e politicas nas unidades
escolares, realizando visitas técnicas, escutas qualificadas, analise de registros e coleta
de evidéncias para subsidiar intervengdes pedagogicas e institucionais;

Promover articulacao entre os diferentes setores da Secretaria Municipal de Educagao
(pedagdgico), garantindo a integracgao e efetividade das acdes;

Estabelecer canais permanentes de didlogo e escuta ativa com diretores escolares,
coordenadores e professores, orientando praticas pedagogicas, acolhendo demandas e
fortalecendo a corresponsabilidade pela qualidade da educacao publica;
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XI -

XII -

XIIT -

X1V -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

Sistematizar e analisar dados educacionais, avaliagdes diagnoésticas, resultados de
programas, experiéncias formativas e boas praticas escolares, subsidiando a tomada de
decisoes da gestao educacional;

Produzir relatérios técnicos, pareceres pedagdgicos, protocolos institucionais,
orientacdes metodoldgicas e documentos oficiais relacionados a estruturagdo e
execucao das politicas e programas pedagogicos;

Contribuir com a elabora¢ao de normativas, instrugdes, portarias, resolucdes, planos
de acdo e outros documentos oficiais que regulamentem a implementacao das politicas
publicas e programas educacionais no municipio;

Participar de comissdes, grupos de trabalho, colegiados, foruns e demais instancias de
deliberagao, planejamento e acompanhamento da Secretaria Municipal de Educacao;
Estimular a construgdo coletiva e participativa de praticas pedagogicas
contextualizadas, inovadoras e fundamentadas na escuta da comunidade escolar e nas
realidades dos territorios;

Promover o alinhamento das politicas publicas educacionais com os principios da
gestao democratica, da equidade, da valorizacao da diversidade, da educa¢ao inclusiva
e do enfrentamento as desigualdades estruturais;

Acompanhar a execugdo orcamentdria e a aplicagdo dos recursos educacionais
vinculados aos programas e politicas pedagdgicas, em parceria com o0s setores
competentes da Secretaria;

Estabelecer parcerias com universidades, institutos, organizacdes da sociedade civil,
consoércios publicos e entes federativos para cooperagdao técnica, formagdo e
fortalecimento institucional;

Apoiar a elaboracdo, monitoramento e avaliacdo do Plano Municipal de Educagdo
(PME), assegurando o cumprimento das metas e estratégias relacionadas aos
programas e politicas pedagogicas;

Colaborar na organizacao de eventos institucionais (semanas pedagdgicas, jornadas de
formagdo, congressos, semindrios, encontros territoriais), contribuindo para o
fortalecimento formativo e institucional da rede;

Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura de avaliagdo, planejamento
participativo, inovagao e registro das experiéncias pedagodgicas da rede municipal,
Exercer outras atribui¢des correlatas que lhe forem delegadas pela autoridade
competente, de acordo com as necessidades da politica educacional municipal.

Art. 148 — A Assessoria Administrativa de Apoio aos Conselhos Municipais de Educacao
tem como funcio:

I-

II -
III -
IV -
V -

VI -

VII -
VIII -

Organizar e acompanhar os processos administrativos do CME e dos demais Conselhos
Municipais de Educacao;

Digitar documentos, oficios, atas e pareceres conforme orientagdes do nucleo técnico;
Protocolar e entregar oficios, documentos oficiais e correspondéncias diversas;

Manter atualizada a organizagao fisica e digital dos arquivos institucionais;
Acompanhar cronogramas, reunides e compromissos do Conselho, auxiliando na
preparacdo dos materiais necessarios;

Alimentar periodicamente as redes sociais oficiais do Conselho com informagdes
institucionais, comunicados e deliberagdes publicas;

Apoiar a produgdo de boletins informativos, convites e materiais graficos de divulgagao;
Contribuir para a atualizagdo do mural informativo e do Portal da Transparéncia do CME,
sob supervisdo do nucleo técnico;
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IX - Apoiar a organizagao de audiéncias publicas, reunides plendrias, escutas territoriais e
encontros com institui¢des parceiras;
X - Auxiliar na logistica de reunides (convocagdo, montagem de pauta, lista de presenga,
materiais de apoio);
XI- Sistematizar e registrar contribui¢des, quando solicitado, garantindo a formaliza¢do das
acoes;
XII- Dar suporte técnico e operacional a presidéncia e a diretoria do CME em demandas
administrativas e de rotina;
XII -  Auxiliar na organizacdo de grupos de estudo e encontros com conselheiros;
XIV -  Apoiar o envio e recebimento de comunicagdes institucionais, sob orientagdo da equipe
técnica;
XV - Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 149 - A Agente de Articulacio Municipal de Protecao, Inclusio, Permanéncia
Escolar e Busca Ativa tem como atribuicoes:
I- Atuar como Agente Mobilizador de Combate a Evasdo e ao Abandono Escolar
diretamente nos territorios escolares no mapeamento de estudantes em risco de
abandono ou em situacao de distanciamento da escola;

IT- Estabelecer rotinas de acompanhamento e reengajamento de estudantes com
frequéncia irregular ou em situagao de abandono;
IIT-  Colaborar com a escola na criagdo de planos de intervencao e estratégias pedagdgicas
e socioemocionais;
IV - Operacionalizar a¢gdes do Programa Busca Ativa Escolar e do Sistema Presenga em
articulacao com os dados do Educacenso e da rede local de protecao;
V -  Estabelecer e manter didlogo continuo com 6rgidos como Centro de Referéncia de

Assisténcia Social (CRAS), Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
(CREAS), Conselho Tutelar, Ministério Publico, unidades de saide e assisténcia

social;
VI-  Promover visitas domiciliares, media¢des familiares ¢ escutas ativas;
VII - Contribuir para o fortalecimento de vinculos entre escola, familia e comunidade,
promovendo acdes inclusivas;
VIII -  Participar da elaboracdo e acompanhamento de estratégias de acolhimento, escuta e
cuidado nas escolas;

IX- Acompanhar casos de estudantes com defasagem idade-série, situagdes de
vulnerabilidade social, violéncia, racismo, preconceito, entre outras formas de
exclusdo;

X -  Alimentar e monitorar o Sistema Presenga, consolidando relatérios de frequéncia
escolar e justificativas de auséncia;

XI -  Produzir relatorios analiticos para subsidiar a tomada de decisoes da gestdo municipal;

XII -  Avaliar os impactos das agdes implementadas com base em evidéncias e indicadores;

XIII - Promover momentos de formagao e sensibilizacdo com equipes escolares, conselhos,
liderancas comunitarias ¢ familias;

XIV -  Apoiar campanhas de valorizagdo da escola, da presenca e do direito a aprendizagem,;

XV - Estimular a cultura do cuidado, da empatia e da corresponsabilidade pela permanéncia

e sucesso escolar de todos;
XVI -  Exercer outras atividades correlatas que lhe forem designadas.
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Art. 150 — A Assessoria de Comunicacido Institucional e Divulgacio em Redes Sociais
tem como atribuicoes:

I-

IT -

III -

IV -

V-
VI -

VII -
VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

Realizar cobertura fotografica e audiovisual de eventos, encontros, reunides,
formacodes ¢ acdes escolares;

Produzir videos com foco informativo, celebrativo ou formativo, conforme demanda
da SEMED;

Zelar pela qualidade das imagens e videos produzidos, mantendo um banco de
registros organizado;

Administrar os canais oficiais da SEMED nas redes sociais, mantendo frequéncia e
coeréncia nas postagens;

Elaborar textos e legendas com linguagem institucional, acessivel e respeitosa;
Interagir com o publico quando autorizado, responder duvidas e estimular o
engajamento da comunidade;

Promover as boas praticas pedagogicas desenvolvidas pelas escolas da rede municipal;
Produzir contetdos que valorizem os profissionais da educacdo, os estudantes € os
avancos da gestao publica;

Divulgar campanhas, comunicados, chamadas publicas e agdes estratégicas da
SEMED;

Estabelecer comunicacdo direta com escolas, nucleos, coordenacgodes e diretoria da
SEMED para levantamento de pautas;

Planejar coberturas com antecedéncia e organizar roteiros de divulgagao por segmento
ou tematica;

Trabalhar em conjunto com o técnico de diagramagdo para harmonizac¢do visual e
textual dos contetidos publicados;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas.

Art. 151 — A Assessoria de Protocolo Institucional tem como atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

Receber, protocolar e organizar a entrada e a saida de todos os documentos oficiais da
SEMED;

Criar registros fisicos e digitais das movimentagdes documentais, com controle por
numero de protocolo e data;

Zelar pela integridade, organizagdo e arquivamento dos documentos, observando
prazos de guarda e destinacao correta;

Distribuir os documentos protocolados para os setores responsaveis de forma agil e
segura;

Manter registro atualizado de tramites, permitindo o acompanhamento dos processos
internos e externos;

Estabelecer rotina de comunica¢do com os setores para conferéncia de recebimento e
pendéncias;

Apoiar os processos de transparéncia e controle interno, fornecendo dados sobre
documentos recebidos, emitidos e tramitados;

Emitir relatorios periodicos de controle documental sempre que solicitado pela chefia
imediata;

Auxiliar na digitalizagdo, cataloga¢do e disponibilizagdo de documentos, quando
necessario, para acesso institucional;

Exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

Art. 152 - A Assessoria de Triagem de Demandas Presenciais tem como atribuic¢oes:

I-

Recepcionar todos os visitantes da SEMED com cordialidade e empatia;
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III -
IV -
VvV -
VI -

VII -
VIII -
IX -
X -
XTI -

XII -
XIII -

Identificar o perfil de cada atendimento (pais, gestores, fornecedores, técnicos,
comunidade) e direcionar conforme a necessidade;

Garantir um ambiente de recep¢do organizado, limpo e acessivel.;

Registrar em planilha ou sistema proprio as demandas apresentadas presencialmente;
Realizar a triagem inicial, classificando por tema ou setor responsavel;

Encaminhar as solicitagdes as diretorias ou coordenagdes competentes, acompanhando
o retorno quando necessario;

Organizar a agenda de atendimentos presenciais previamente agendados;

Apoiar na conferéncia de documentos fisicos entregues na recepcao;

Cooperar com o gabinete e setores administrativos em atividades pontuais de
organizacao e controle;

Fornecer informacdes basicas sobre a estrutura ¢ funcionamento da SEMED ao
publico visitante;

Manter uma comunicacdo respeitosa, clara e objetiva com todos os que procuram a
Secretaria;

Contribuir para uma imagem institucional acolhedora, acessivel e organizada;
Exercer outras atividades que lhe forem determinados.

Art. 153 — Assessoria do Nucleo Municipal de Politicas, Acoes Estruturantes e
Estratégias Institucionais da Educacio Especial e Inclusiva tem como funcio:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

Receber familias, estudantes, profissionais e visitantes com cortesia, empatia e
discrigao;

Realizar a escuta inicial das demandas, identificando a natureza do atendimento
necessario e classificando o encaminhamento para os setores responsaveis
(coordenagdes pedagogicas, supervisao, secretaria, equipe multidisciplinar etc.);
Zelar por um ambiente de acolhimento humanizado, seguro e acessivel a todos os
publicos;

Efetuar a triagem das demandas espontaneas e agendadas, priorizando casos urgentes
e sensiveis;

Preencher fichas ou formularios de atendimento inicial, quando necessario, para
subsidiar a equipe técnica;

Encaminhar corretamente cada demanda a respectiva coordenacdo, sala ou
profissional do nucleo, mantendo fluidez no atendimento;

Gerenciar a ordem de atendimento e manter o controle de agendamentos presenciais e
horarios;

Controlar a entrada e saida de documentos, pedidos e registros relacionados aos
atendimentos;

Auxiliar na logistica de atendimentos presenciais, garantindo conforto e organizagao
dos espacos;

Fornecer informagdes claras e objetivas sobre o funcionamento do nucleo, horarios de
atendimento, documentos necessarios e responsaveis pelos setores;

Estabelecer comunicagdo agil com a equipe interna para informar sobre a chegada de
familias ou situagdes prioritarias;

Manter atualizacdo sobre os fluxos internos e sobre o papel de cada coordenacao,
garantindo um encaminhamento consciente e eficaz;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas.
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Art. 154 — A Assessoria Técnica de Criacao e Diagramaciao de Materiais Institucionais
tem como atribuicoes:

I-
I -
III -
IV -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -

X -
XI -

XII -
XIIT -

Produzir cartilhas, relatérios, apresentagdes, oficios visuais, informativos e
documentos técnicos com identidade visual padronizada;

Diagramar materiais para formagdes, eventos, reunides e planejamentos internos da
SEMED;

Adaptar conteudos pedagogicos em formatos acessiveis e visuais para redes, murais,
pastas e exposigdes.;

Colaborar com os nucleos e coordenacdes pedagodgicas na organizagdo de
planejamentos, planos de a¢do, planejamentos estratégicos e protocolos;

Criar modelos-padrao de documentos e apresentagdes que auxiliem o trabalho técnico
das equipes da SEMED;

Auxiliar na estruturacao visual de contetido para os programas e projetos da Secretaria;
Garantir o uso coerente das cores, logos e fontes institucionais nos materiais oficiais;
Organizar um banco de modelos visuais de uso interno, atualizdvel conforme as
necessidades;

Contribuir com ideias criativas para materiais pedagdgicos inovadores, ludicos e
acessiveis;

Apoiar na producdo de apresentacdes para eventos, reunides publicas ou formagdes;
Diagramar catidlogos, folders e materiais visuais distribuidos em eventos
institucionais;

Trabalhar em articulagao com a equipe de comunicagao e demais técnicos da SEMED;
Exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

Art. 155 - A Assessoria Técnica de Transporte Escolar tem como atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

I-

Dar suporte técnico e administrativo a Coordenadoria e a Diretoria de Mobilidade
Escolar;

Alimentar o Sistema Eletronico de Gestdo do Transporte Escolar do Municipio de
Araci;

Realizar organizagdo de planilhas de controle, registros de frequéncia dos estudantes
transportados, emissdo de relatorios operacionais, alimentacdo de sistemas
informatizados, organiza¢do documental e apoio nas rotinas de fiscalizac¢ao do servigo;
Atuar também no contato direto com familias, escolas e fornecedores, contribuindo
para o fluxo logistico e a solu¢ao de eventuais demandas de transporte;

Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 156 - Compete a Assessoria Técnica Especializada do Gabinete do(a) Secretario(a):

I-

II -

III -
IV -

V-

VI -
VII -

VIII -

Apoiar e dar suporte técnico para a gestdo didria do Gabinete do(a) Secretario(a),
orientando tecnicamente a execucao das tarefas operacionais e administrativas;
Produzir documentos fisicos e eletronicos, garantindo que estejam em conformidade
com as previsoes legais as quais a Secretaria esta obrigada;

Proceder com a gestao de arquivos do Gabinete do(a) Secretario(a);

Prestar atendimento técnico especializado ao publico, com a orientacdo, auxilio e
execucgao de agoes;

Auxiliar e orientar tecnicamente em tarefas administrativas de diferentes
departamentos da Secretaria;

Responder a consultas, fornecer informagdes e encaminhar ligagdes;

Auxiliar na preparagdo de relatorios, apresentacdes, agendas e outros documentos
administrativos;

Realizar outras atividades que forem determinadas pelo Secretario.
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Art. 157 — A Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicao:

I-
II-
II1-
IV-

V-

VI-

Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;
Assessorar a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;
Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;
Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho
do Gabinete do(a) Secretario(a);

Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 158 — Incumbe a Assessoria Técnico-Pedagégica do Nicleo de Articulacido
Pedagogica Integrada da Educacio Basica:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

Acompanhar tecnicamente as acdes das coordenadorias pedagodgicas da Educagao
Infantil, Anos Iniciais, Anos Finais, EJA e demais modalidades;

Auxiliar na sistematizagao de relatorios, planejamentos, atas de reunides e documentos
oficiais;

Apoiar o desenvolvimento de projetos pedagogicos propostos por cada coordenadoria,
promovendo a coeréncia entre propostas e praticas;

Intermediar a comunicagdo entre as coordenadorias do nucleo e os demais setores da
SEMED;

Organizar agendas conjuntas, cronogramas institucionais e registros de atividades,
facilitando a articulagdo pedagogica entre os segmentos;

Receber, registrar e encaminhar as demandas pedagogicas oriundas das escolas para
os setores responsaveis;

Participar de reunides com gestores escolares, escutando demandas sobre organizagao
pedagogica, composigdo das equipes escolares e funcionamento didatico;
Sistematizar as necessidades levantadas nas visitas técnicas e encontros com escolas,
promovendo devolutivas qualificadas;

Apoiar a organizagao de lotagdes, distribuicao de profissionais e necessidades de apoio
as unidades escolares, encaminhando as demandas a Diretoria de Politica Pedagogica
e a Secretaria Adjunta;

Apoiar o acompanhamento dos planos de ag¢do pedagodgica das escolas e das
coordenadorias do nucleo;

Contribuir com a coleta e organizacdo de dados educacionais relacionados a
aprendizagem, avaliacdo e frequéncia escolar;

Participar da elaboragdo de instrumentos de monitoramento e avaliagdo interna,
sempre articulado as metas do sistema municipal;

Auxiliar na organizagdo de formagdes continuadas, encontros pedagogicos,
seminarios e oficinas promovidas pelo nucleo;

Apoiar tecnicamente as iniciativas intersetoriais e transversais desenvolvidas pelas
coordenadorias (ex: alfabetizagdo, inclusdo, cultura afro, tecnologias, etc.);
Contribuir com a logistica, preparagdo de materiais e registros pedagogicos dos
eventos de formacao;

Desempenhar outras atribui¢des necessarias.
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Art. 159 — A Assessoria Técnico-Administrativo das Coordenacoes de Gestao de
Recursos Operacionais de Logistica tem como atribuicées:

I-

IT -

III -

IV -

VI -
VII -

VIII -
IX -

X -

XTI -

XII -

XITIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

Apoiar na entrada e saida de materiais, fazendo lancamentos manuais ou digitais
conforme as movimentagoes do almoxarifado;

Auxiliar na etiquetagem, conferéncia e organizagao fisica de materiais diversos: livros,
kits pedagdgicos, utensilios de cozinha, materiais de limpeza, fraldas, bergos,
colchdes, etc;

Manter planilhas de controle atualizadas, com dados confidveis para uso das
coordenacgoes;

Organizar relatorios peridodicos com base nos dados de estoque, sob orientagdo da
Coordenacao de Logistica Interna;

Elaborar, atualizar e seguir cronogramas de entrega e abastecimento de materiais as
escolas, em articulagcdo com a Coordenagao de Gestao de Recursos Operacionais;
Apoiar a separacgao e conferéncia dos materiais que serdo distribuidos;

Acompanhar e registrar a entrega de materiais, fazendo conferéncia de recebimento
com assinatura de responsaveis das unidades escolares;

Comunicar as escolas sobre datas, orientacdes e procedimentos logisticos;

Organizar solicitagdes, oficios, memorandos, guias de remessa e¢ documentos
relacionados aos fluxos logisticos;

Protocolar documentos, gerar relatérios de acompanhamento de processos e manter
arquivos fisicos e digitais organizados;

Apoiar no langamento de dados em sistemas, quando necessario, € na comunicacao
com setores administrativos da SEMED;

Atender com cordialidade e clareza as demandas de gestores escolares e servidores
que busquem materiais ou informagdes logisticas;

Prestar informacdes com base nas orientacoes das Coordenagdes, respeitando os
fluxos e processos internos estabelecidos;

Auxiliar na resolucdo de pendéncias e na interlocucdo entre almoxarifado,
coordenagoes, escolas ¢ diretoria;

Manter postura ética, empatica e propositiva no trato com colegas, gestores,
entregadores e membros da comunidade escolar;

Colaborar para um ambiente de trabalho organizado, limpo, respeitoso e
comprometido com o servigo publico de qualidade;

Zelar pela transparéncia das agdes logisticas e pela prote¢ao dos dados e documentos
sob sua responsabilidade;

Exercer outras funcdes que lhe forem designadas.

Art. 160 — Sao atribui¢coes da Assessoria de Politicas de Educacao Inclusiva e Promocao
a Diversidade:

I-

II -

III -

Realizar atividades designadas pelo Diretor e Vice-Diretor no que se refere a
elaboragdo, revisao e implementagdo das Diretrizes Municipais de Educacao Inclusiva
e Diversidade, para garantir o alinhamento com o PME, a LDB, o Estatuto da Crianga
¢ do Adolescente, o Novo FUNDEB e os marcos internacionais de direitos;

Realizar protocolos pedagogicos, administrativos e intersetoriais para colaborar com
a orientacdo do trabalho das escolas e equipes gestoras no processo de inclusdo
educacional;

Realizar atividades de colaboragdo para o funcionamento do AEE, assegurando
condi¢des para sua articulagdo com as salas regulares e com o projeto pedagogico da
escola;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

IV - Apoiar operacionalmente o Diretor e Vice-Diretor na elaboracao e implementacao dos
Planos de Atendimento Individualizado (PAI) e sua articulacdo com os planejamentos
pedagogicos;

V- Contribuir com a produgdo e socializagdo de materiais pedagogicos, protocolos
formativos e conteudos didaticos inclusivos;

VI-  Colaborar para o enfrentamento institucional do racismo, o capacitismo, a LGBTfobia,
o machismo e outras formas de opressao no contexto escolar;

VII -  Atuar em campanhas de valorizagdo das identidades étnico raciais, de género, culturais
e territoriais dos sujeitos do Sistema Municipal de Ensino;

VIII -  Contribuir para a organizagdo ¢ manutengdo atualizada dos fluxos de acolhimento,
encaminhamento e acompanhamento dos estudantes e de suas familias, com ética,
sigilo e compromisso social,

IX-  Acompanhar de forma colaborativa, as a¢des do nucleo, propondo ajustes, formacdes
e reorganizagdes necessarias, em consonancia com os principios da equidade,
acessibilidade e justica educacional;

X - Exercer outras atribui¢des que lhe forem designadas.
Art. 161 - A Chefia de Gabinete da Secretaria Municipal de Educac¢ido tem por
atribuicoes:
I- Acompanhar e organizar a agenda do(a) Secretario(a) e do(a) Secretario(a) Adjunto(a),
garantindo fluidez nas reunides € compromissos oficiais;
IT- Sistematizar os encaminhamentos decorrentes das reunides e garantir o retorno as
areas responsaveis;

IIT-  Gerenciar o fluxo interno de documentos e informagdes que tramitam no gabinete da
SEMED;

IV -  Garantir que as pautas estratégicas da gestdo estejam organizadas, priorizadas e
monitoradas;

V- Ser o elo entre o gabinete e os demais setores da Secretaria, promovendo uma
comunicacao clara, organizada e eficiente;

VI-  Monitorar o andamento das demandas e garantir que os setores recebam orientagdes e
retornos conforme os prazos estabelecidos;

VII -  Organizar e apoiar a producao de comunicados, notas, informes e oficios institucionais
quando necessario;

VIII -  Acolher e organizar o atendimento de demandas externas que chegam diretamente ao
gabinete, realizando triagem, registros € encaminhamentos adequados;

IX -  Prestar suporte no agendamento de audiéncias, visitas técnicas, reunides com escolas
e outros O0rgaos institucionais;

X - Apoiar a escuta qualificada das liderancas escolares, conselhos e comunidade quando
necessario;

XI-  Manter registros atualizados sobre processos internos, cronogramas ¢ deliberagdes do
gabinete;

XII-  Apoiar tecnicamente os processos de tomada de decisdo com informagdes organizadas
e atualizadas;

XIII -  Propor melhorias nos fluxos de comunica¢do e organizagdo administrativa da
SEMED;

XIV - Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 162 — A Coordenadoria Administrativa de Gestao de Pessoas tem por atribuicio:

I-

Elaborar, atualizar e distribuir mensalmente a planilha oficial de frequéncia para todas
as unidades escolares e setores da SEMED;
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III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XITIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

Controlar e validar a frequéncia dos servidores, identificando inconsisténcias,
auséncias injustificadas ou atrasos recorrentes;

Sistematizar justificativas formais de faltas e garantir o correto encaminhamento aos
setores competentes;

Emitir relatérios mensais de frequéncia e apresenta-los as instancias superiores para
analise e tomada de decisdo;

Alimentar os sistemas institucionais com os dados de presenca e auséncia dos
servidores;

Receber, registrar, classificar e encaminhar atestados médicos, laudos e pedidos de
licengas diversas (por saude, maternidade, acompanhamento, prémio, estudo -
mestrado e doutorado);

Realizar o controle de prazos de afastamento, comunicando as escolas e setores
competentes a necessidade de substituigoes;

Encaminhar servidores ao médico do trabalho e acompanhar procedimentos de pericia
médica e/ou INSS;

Organizar arquivos e registros de documentos médicos e funcionais, garantindo
rastreabilidade e legalidade nos tramites;

Atualizar permanentemente as fichas funcionais dos servidores da educagdo com
informacdes sobre nomeacdes, cargos, mudangas de nivel, local de trabalho e outros
atos administrativos;

Instruir processos de redistribui¢do funcional, reducdo de carga horaria, remocao,
readaptacdo, aposentadoria ou reintegracao;

Participar do processo de lotacdo dos servidores, junto aos gestores escolares e as
diretorias pedagogicas, fornecendo subsidios administrativos e funcionais para
decisdes estratégicas;

Gerar relatérios técnicos sobre movimentagdes funcionais, composi¢ao das equipes
escolares, cobertura de funcdes ¢ analise de caréncias administrativas;

Apoiar diretamente os gestores escolares na organizagdo funcional de suas equipes,
orientando quanto a jornada de trabalho, normas de substitui¢do e regularizacdo de
situagdes administrativas;

Identificar e comunicar situacdes de duplicidade, desvio de funcdo, sobrecarga,
acimulo de cargos e outras irregularidades funcionais;

Sugerir, junto a equipe técnica do nucleo, medidas de reequilibrio funcional por meio
de substitui¢des, novas lotagcdes ou ajustes de equipe;

Participar de comissdes de acompanhamento da gestdo escolar, com foco nas relagdes
funcionais e nos vinculos administrativos dos servidores;

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 163 — A Coordenadoria de Articulacio dos Conselhos Escolares, Comités e
Associacido de Pais e Mestres tem as seguintes atribuicdes:

I-

II -

III -

IV -
V-

Promover a¢des e estratégias que incentivem a participacao ativa das familias na vida
escolar;

Oferecer suporte as equipes escolares na construgdo de espagos acolhedores,
democréaticos e respeitosos para o dialogo com os responsaveis;

Incentivar praticas de escuta ativa e atendimento humanizado aos familiares em
momentos de acolhimento, orientagdo e acompanhamento;

Apoiar a elaboracdo de canais de comunicagao eficazes e éticos entre escola e familia;
Atuar junto as escolas em situacdes de impasses, auséncias frequentes ou conflitos que
envolvam os responsaveis;
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VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

Promover agdes de mediacdo, com foco na recomposicdo de vinculos e na
corresponsabiliza¢do educativa. Planejar, articular e acompanhar a¢des formativas
voltadas as familias e responsaveis sobre temas como educacao, desenvolvimento
infantil, adolescéncia, satide emocional e outros temas relevantes;

Produzir e distribuir materiais informativos, reflexivos e formativos voltados as
familias;

Apoiar campanhas e eventos institucionais que valorizem o papel da familia na escola
¢ o direito a educacao;

Articular com a rede de protecao social (CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Satude e
outros) o encaminhamento de demandas que extrapolem o espago escolar;
Sistematizar dados sobre a participacdo familiar ¢ mapear situagdes que requeiram
acompanhamento mais proximo;

Apoiar o desenvolvimento de estratégias comunitarias para o enfrentamento da evasao
escolar, negligéncia e outras viola¢des de direitos que impactam o percurso escolar;
Acompanhar o processo de eleicdo, funcionamento e legalizacdo dos Conselhos
Escolares e Comités;

Apoiar as escolas na elaboracdo de regimentos internos e no fortalecimento das
instancias colegiadas;

Promover encontros formativos e momentos de escuta com os representantes dos
conselhos;

Incentivar a criacdo e regularizacdo das Associagdes de Pais e Mestres (APM) em
todas as unidades escolares da rede municipal,

Orientar os gestores escolares e familias sobre estatutos, regimentos e procedimentos
legais das APMs;

Promover a articulagdo entre APMs, Conselhos e Grémios para decisdes coletivas e
mais inclusivas;

Desenvolver materiais formativos e orientadores sobre gestdo democratica na escola;
Promover rodas de conversa, semindrios € campanhas de mobilizacdo para
participagdo ativa da comunidade escolar;

Fortalecer uma cultura institucional baseada no respeito a diversidade, na escuta
qualificada e na construcdo coletiva das decisdes;

Promover a constitui¢do e o fortalecimento dos Grémios Estudantis nas unidades
escolares;

Oferecer orientagdoes e formagdes sobre o papel, regimento e funcionamento dos
Grémios;

Estimular projetos e agdes conduzidas pelos estudantes, com foco em cidadania,
direitos humanos e cultura de paz;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 164 — A Coordenadoria Municipal de Protecio, Inclusdo, Permanéncia Escolar e
Busca Ativa tem como atribuicoes:

I-
II -
III -

IV -
V-

Analisar sistematicamente os registros de frequéncia das unidades escolares;
Produzir relatérios e mapas de infrequéncia, abandono e evasao;

Sistematizar os dados e indicadores com base em critérios de vulnerabilidade e
desigualdade educacional;

Alimentar, acompanhar e monitorar o Sistema Presenca em articulagcdo com as escolas;
Garantir a atualizagdo das informacgdes conforme os critérios do Governo Federal e
exigéncias do VAAR;
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VI-  Orientar as unidades escolares quanto ao correto preenchimento, fluxo e prazos do
sistema;
VII - Planejar, coordenar e executar agdes de busca ativa escolar junto as unidades de
ensino;
VIII - Realizar visitas técnicas a familias ou comunidades onde hé casos de infrequéncia ou
evasao;
IX -  Articular com a rede de protecao social (CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Unidades
de Saude, etc.) para garantir atendimento integral;
X -  Promover campanhas educativas nas escolas € comunidades sobre o direito a
permanéncia escolar;
XI- Realizar formacdes com gestores, professores e profissionais sobre a cultura da
permanéncia e escuta qualificada;
XII - Desenvolver materiais orientadores e protocolos sobre infrequéncia, abandono e
retorno escolar;
XIIT -  Exercer outras atividades que lhe forem designadas.
Art. 165 — Incumbe a Coordenadoria de Contratos, Credenciamento e Recrutamento de
Pessoas:
I- Acompanhar a execucdo dos contratos temporarios vigentes, monitorando prazos,
frequéncia e adequacdo dos profissionais contratados;
II- Emitir relatorios técnicos sobre a demanda por renovagdo, substituicdio ou
encerramento de vinculos;
II -  Articular com a equipe da SEMED e da Procuradoria orientagdes juridicas sobre os
contratos em vigor;
IV - Organizar os processos de credenciamento de profissionais ou empresas prestadoras
de servicos educacionais, zelando pela documentagdo, critérios de selecdo e registros;
V - Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia e editais voltados a prestacao de
servigos no ambito da SEMED;
VI -  Garantir a atualizagdo periddica do banco de credenciados, conforme critérios legais e
pedagbgicos;
VII -  Apoiar tecnicamente os processos de selecao simplificada, concursos ou recrutamento
interno, garantindo isonomia e transparéncia;
VIII - Identificar, em conjunto com as diretorias, as lacunas de profissionais nas unidades
escolares e propor solugdes administrativas;
IX- Monitorar os resultados dos processos de lotacdo e convocagao, assegurando
celeridade e atendimento as demandas do sistema municipal de ensino;
X - Manter interlocucdo continua com o setor juridico da Prefeitura e com a Secretaria de
Administragdo para alinhamento de procedimentos;
XI-  Sugerir melhorias normativas e regulatdrias nos processos de admissdo, sele¢do e
prestacdo de servigos no ambito educacional;
XII - Participar de reunides técnicas e comissoes de acompanhamento dos contratos
educacionais, sempre que necessario;
XIII - Desempenhar outras fungdes necessarias.
Art. 166 - A Coordenadoria de Elaboracao de Estudo Técnico Preliminar e
Acompanhamento de Processo Licitatorio da Educacido tem como atribuicoes:
I- Identificar e organizar, de forma técnica, as demandas das unidades escolares,
diretorias e setores da SEMED para subsidiar o planejamento de compras;
II- Realizar o planejamento anual das contratagdes publicas educacionais, promovendo

previsibilidade, organizagdo e racionalidade nos processos licitatorios;
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IIl - Estabelecer cronogramas de contratagdes conforme calendario escolar e ciclos
operacionais da SEMED;

IV - Apoiar na definicao das prioridades de aquisi¢do com base em dados, evidéncias e
necessidades reais do sistema municipal de ensino.;

V - Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares (ETPs), conforme determina a Lei n°
14.133/2021, garantindo fundamentagdo técnica, viabilidade e legalidade;

VI-  Assegurar que todos os ETPs estejam fundamentados em marcos legais da educagao,
especialmente na Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (LDB - Lei n°
9.394/1996), no Plano Municipal de Educagao (PME), no Novo Fundeb (EC n°
108/2020 e Lei n° 14.113/2020), nas normativas educacionais nacionais, estaduais e
municipais € em outras legislagdes pertinentes ao direito a educacao;

VII- Realizar levantamento de precos, analise de solugdes disponiveis no mercado,
identificacdo de riscos e justificativas técnicas e pedagogicas para aquisi¢ao de bens e
Servigos;
VIII - Manter banco de dados institucional com modelos atualizados de ETPs e documentos
técnicos padronizados;

IX-  Acompanhar todas as fases dos processos licitatorios vinculados a educagdo, atuando
como elo técnico entre os setores proponentes € 0s 0rgaos responsaveis pela execucao
das compras publicas;

X - Articular com os setores juridico, de controle interno, licitacdes e financeiro da
Prefeitura para garantir a conformidade dos processos;

XI -  Participar de reunides intersetoriais e grupos de trabalho voltados ao planejamento e

execucdo das contratagdes publicas educacionais;
XII- Apoiar a Diretoria Central na gestdo dos documentos licitatorios e no
acompanhamento das tramitagdes.;
XIII -  Organizar os processos com clareza e padronizagdo, zelando pela rastreabilidade,
seguranga juridica e integridade dos registros documentais;
XIV -  Garantir a produ¢do de relatérios periodicos que apresentem o andamento das
contratagoes e licitagdes da educacio;
XV - Subsidiar auditorias, fiscalizagdes e processos de prestacao de contas com informagoes
técnicas e atualizadas;
XVI -  Atuar de forma preventiva e propositiva para a melhoria continua da qualidade técnica
e legal dos processos.;
XVII - Promover capacitagdes internas sobre planejamento de compras publicas, legislagao
educacional e elaboracao de estudos técnicos;
XVIII -  Apoiar os setores pedagogicos e administrativos na formulagdo de demandas com base
nas normativas educacionais;
XIX - Incentivar praticas inovadoras e sustentaveis no campo das contratacdes publicas
educacionais;
XX -  Atuar com ética, empatia, colaboragdao e compromisso com o fortalecimento da gestao
publica educacional com foco no interesse publico e no direito a educagdo;
XXI -  Exercer outras atribuicdes que lhe forem designadas.

Art. 167 - A Assessoria de Expedi¢cdo e Entregas de Documentos Oficiais tem como

atribuicoes:

I-  Organizar rotas perioddicas de entrega de oficios, circulares, contratos ¢ documentos

II -

diversos as unidades escolares e setores municipais;
Conferir, acondicionar e organizar corretamente os documentos antes das expedicdes;
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V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

Manter registro atualizado das entregas realizadas com controle de datas, assinaturas
de recebimento e comprovagao de entrega;

Estabelecer rotina de contato com gestores escolares e chefias de setores para
confirmacao de recebimentos e encaminhamentos de urgéncia;

Atuar com postura cordial, respeitosa e institucional durante as entregas, zelando pela
imagem publica da SEMED;

Auxiliar na mediacdo de demandas relacionadas a documentos urgentes, mediante
orientacdo da chefia imediata;

Cooperar com os demais profissionais do ntcleo para demandas eventuais de
transporte de documentos ou materiais leves;

Apresentar periodicamente relatorios simples de rotas, entregas e ocorréncias
documentais;

Apoiar os processos internos do protocolo, caso solicitado, promovendo organizacao
e fluxo continuo das demandas administrativas;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas.

Art. 168 - A Coordenadoria de Gestiao de Recursos Operacionais e Pedagdgicos,
Logistica Interna e Apoio as Unidades Escolares tem como atribuicdes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -
X -

XI -

XII -
XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

Catalogar, organizar e manter o controle fisico e digital de todos os materiais
armazenados no almoxarifado da SEMED;

Controlar entradas e saidas de materiais, atualizando sistematicamente os registros de
estoque;

Garantir a conservagdo e o acondicionamento adequado de materiais sensiveis (como
livros, alimentos, colchdes e fraldas);

Prevenir perdas, vencimentos ou deterioracdes, mantendo padrdes de higiene,
segurancga e ventilagao dos espacos;

Realizar planejamento prévio das necessidades de armazenamento conforme o
cronograma de entregas e o calendario letivo;

Fornecer dados organizados para subsidiar o planejamento anual de compras da
SEMED;

Sugerir ajustes e adequacgdes no espaco fisico do almoxarifado visando eficiéncia
logistica;

Elaborar relatérios mensais de movimentagdo de materiais e colaborar com auditorias
internas e externas;

Monitorar os niveis de estoque minimo e maximo para cada categoria de material,
Criar relatorios com base em dados historicos de consumo e demanda das unidades
escolares;

Estabelecer e manter etiquetas, registros codificados e sistemas de identificagao
padronizada dos produtos armazenados;

Garantir transparéncia e rastreabilidade de cada item do almoxarifado;

Prestar suporte a Diretoria Central de Governanga Orcamentaria nas decisdes de
compra com base nos saldos disponiveis e nas necessidades reais de reposi¢ao;
Emitir pareceres técnicos e quantitativos sobre demandas emergenciais de aquisi¢cao
ou remanejamento de recursos;

Garantir organizagdo, acolhimento, postura ¢€tica e trato respeitoso com os(as)
servidores(as), entregadores, prestadores de servigo e comunidade escolar;

Manter um ambiente institucional limpo, seguro e funcional, com organizagao setorial
clara, facil localizacdo e boas praticas de convivéncia no espaco do almoxarifado;
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XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXIT -

Atuar com empatia, responsabilidade, cordialidade € compromisso com o interesse
publico e com os principios da educagio;

Planejar e executar cronogramas de distribuicdo de materiais para as unidades
escolares da rede municipal,

Monitorar o atendimento as requisigdes feitas pelas escolas e articular reposicao de
materiais em tempo habil;

Organizar a entrega de kits pedagogicos, kits escolares, materiais didaticos, livros,
jogos, utensilios de cozinha, materiais de limpeza e higiene (incluindo fraldas),
respeitando as especificidades de cada etapa de ensino;

Receber, registrar e acompanhar as demandas das gestoras escolares relacionadas a
suprimentos, recursos pedagdgicos e necessidades operacionais;

Realizar escuta ativa e atendimento qualificado as equipes escolares, com empatia,
respeito € compromisso com o bem comum;

Apoiar tecnicamente as escolas no correto uso dos materiais enviados e na organizagao
dos estoques escolares;

Monitorar o fluxo de utilizagdo de materiais nas escolas, prevenindo desperdicios e
orientando quanto ao consumo consciente;

Realizar levantamento periddico das necessidades das unidades escolares,
considerando critérios pedagdgicos, estruturais e operacionais;

Colaborar na avaliagdo da efetividade dos suprimentos distribuidos, propondo
melhorias no processo de abastecimento;

Sugerir ajustes nas politicas de aquisicdo de materiais com base na realidade pratica
das escolas;

Participar do planejamento anual das compras de suprimentos, contribuindo com
informacdes sobre rotatividade, sazonalidade e prioridades das unidades escolares;
Agir com empatia, transparéncia € compromisso com o interesse publico, zelando pelo
bom uso dos recursos e pelo fortalecimento da confiancga institucional;

Garantir organizagao, clareza nas informagdes e agilidade nos fluxos de comunicagdo
com as escolas e com os demais setores da SEMED;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem designadas.

Art. 169 - A Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais, Culturais e Esportivos
tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

Estimular e apoiar a realizagdo de projetos de leitura, rodas literarias, saraus, clubes
de leitura e contagao de historias;

Promover praticas de autoria e criagdo literaria com os estudantes (cronicas, poemas,
narrativas, cordel, fanzines etc.);

Integrar os projetos as diretrizes pedagdgicas das escolas, garantindo intencionalidade
formativa;

Planejar e acompanhar a realizagdo de feiras literarias, mostras culturais, festivais
escolares e outros eventos que celebrem a cultura local e a produgao escolar;
Articular parcerias com instituigdes publicas e privadas para realizacdo e apoio
logistico aos eventos;

Garantir que os eventos contemplem a diversidade de expressdes culturais (afro-
brasileiras, indigenas, rurais, urbanas, populares etc.);

Promover formagdo continuada para educadores sobre literatura, arte, oralidade e
cultura em contextos escolares;

Elaborar materiais de apoio, roteiros e sugestoes pedagogicas para o desenvolvimento
dos projetos literarios e culturais;
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XTI -
XII -
XI1IT -
XIV -

XV -
XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -
XXV -

Mobilizar a comunidade escolar para participagdo ativa nas agdes promovidas;
Sistematizar registros dos projetos e eventos realizados, divulgando as a¢des nas redes
institucionais;

Realizar avaliagdo participativa das agdes junto as escolas envolvidas;

Mapear experiéncias exitosas € promover sua socializagdo no municipio;

Planejar gincanas escolares que integrem conteidos pedagdgicos, praticas
colaborativas, jogos, brincadeiras e desafios criativos;

Apoiar as escolas na criagdo de circuitos de jogos educativos que contemplem as
diferentes etapas e modalidades de ensino;

Incentivar a participagdo ativa dos estudantes em todas as fases das atividades;
Coordenar a realizacdo de campeonatos escolares (esportivos, de conhecimentos, de
leitura, ortografia, etc.) com critérios inclusivos e pedagogicos;

Promover torneios interclasses, intercolegiados ou entre territorios, com foco na
constru¢do de vinculos, respeito as regras e valorizag¢ao da coletividade;

Mapear talentos escolares e integra-los a projetos de valorizacdo e acompanhamento.
Apoiar a organizacdo de datas comemorativas, semanas tematicas e projetos
interdisciplinares nas escolas;

Estimular agdes educativas em didlogo com temas como direitos humanos, meio
ambiente, saude, diversidade, cidadania e cultura de paz;

Estabelecer parcerias com outras coordenacdes da SEMED para integrar os eventos as
demais politicas educacionais do municipio;

Realizar acompanhamento técnico das acdes nas unidades escolares e produzir
registros pedagdgicos e visuais das experiéncias;

Desenvolver instrumentos avaliativos das agdes promovidas;

Apoiar a divulgagao das praticas escolares nos canais institucionais da SEMED;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 170 — Compete a Coordenadoria de Monitoramento e Controle das Informacoées
Funcionais em Sistemas:

I-

II -

III -

IV -

VvV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

Atualizar periodicamente os dados dos profissionais da educacdo no Sistema de
Informagdes sobre Or¢amentos Publicos em Educagdao (SIOPE), em conformidade
com as altera¢des funcionais e financeiras da SEMED;

Garantir que os dados enviados ao sistema reflitam corretamente percentuais de
investimento minimo exigido em manuten¢do e desenvolvimento do ensino;

Validar, corrigir e justificar inconsisténcias apontadas pelo sistema ou pelos 6rgaos de
controle;

Trabalhar em parceria com as coordenagdes de RH, contabilidade e folha de
pagamento da Prefeitura para obter dados atualizados;

Realizar cruzamento de informagdes entre os setores internos (lotag¢do, frequéncia,
folha e financeiro) para assegurar a coeréncia dos registros;

Emitir alertas ou recomendacdes técnicas a equipe da SEMED sobre prazos de
fechamento, inconsisténcias ou lacunas no sistema;

Gerar relatorios mensais, bimestrais e anuais que subsidiem a tomada de decisdes da
gestdo quanto ao uso dos recursos do FUNDEB;

Apresentar dados analiticos sobre investimentos, evolu¢do da folha, distribuicdo de
profissionais e alcance dos parametros legais;

Apoiar o controle interno e externo da SEMED, fornecendo documentos e
demonstrativos técnicos sempre que necessario;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia I
CNPJ 14.232.086/0001-92 >
Praca Nossa Senhora da Conceicdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48760-000 "°55”Em NosSO ORaULHE

Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

X - Assegurar que os langamentos respeitem as diretrizes do Tribunal de Contas da Uniao,
MEC, FNDE e Tribunal de Contas do Estado;
XI-  Manter arquivados os comprovantes, planilhas e justificativas utilizadas para alimentar
o0 sistema;
XII - Colaborar com auditorias, inspegoes e fiscalizagdes, prestando informagodes de forma
precisa e responsavel;
XIII - Realizar outras atribui¢des necessarias.

Art. 171 — A Coordenadoria de Programas e Projetos Educacionais tem as seguintes

atribuicoes:
I- Elaborar, planejar e acompanhar projetos educacionais voltados a permanéncia
escolar, recomposicdo da aprendizagem, inclusdo e equidade;
II- Apoiar as escolas na elaboracdo de projetos locais, identificando demandas e
colaborando na construc¢ao de solugdes contextualizadas;
III - Monitorar indicadores e produzir relatorios avaliativos dos projetos implementados,
com foco em impacto, alcance e melhorias;
IV - Gerenciar a implementacdo de programas educacionais institucionais e/ou em parceria
com 6rgaos externos (como UNICEF, MEC, SEDUC/BA, UNDIME e outros);
V- Acompanhar o cumprimento das metas dos programas e suas condicionalidades,
oferecendo suporte as unidades escolares;
VI-  Articular agdes integradas com as demais diretorias e coordenacdes da SEMED para
garantir a efetividade dos programas;
VII - Estimular a cultura de inovagao pedagogica e social no ambiente escolar;
VIII -  Sistematizar, divulgar e apoiar boas praticas educativas desenvolvidas na rede
municipal de ensino;
IX - Promover editais, premia¢des, mostras ¢ eventos que valorizem iniciativas escolares
transformadoras;
X - Promover encontros, rodas de didlogo, seminarios e eventos formativos que envolvam
escolas, estudantes, familias e parceiros;
XI- Incentivar a corresponsabilidade dos diferentes atores escolares na constru¢do de
projetos e solugdes educativas;
XII-  Construir materiais informativos e pedagogicos de apoio aos projetos e programas em
curso;
XIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 172 - Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (TI) da Secretaria
Municipal de Educacio:
I- Prestar assessoramento na realizacao de manutencao nos sistemas de informacgao;

II- Assessorar a implantacdo de sistemas de informagao realizados por pessoal externo;

III- Assessorar no gerenciamento dos sistemas operacionais e aplicativos dos servidores
conectados a rede local;

IV- Manter em funcionamento a rede local da Unidade, disponibilizando e otimizando os
recursos computacionais para os usudrios da Unidade;

V- Assessorar a Diretoria de Informatica na identificagao da necessidade de treinamento
dos usuarios;

VI- Instalar e dar suporte a software e equipamentos de informatica, bem como aos usuarios
da Unidade;

VII- Providenciar a manutencao de equipamentos de informatica patrimoniados;

VIII- Assessorar a Diretoria de Informatica na manutencao de um cadastro de equipamentos
de informatica, diagnosticando as necessidades de substituicdo ou aquisicao;
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IX- Exercer outras atribui¢des no ambito de sua competéncia.

Art. 173 - A Coordenadoria de Transporte e Frota Escolar tem como atribuicoes:
I - Executar, operacionalizar e acompanhar diariamente as agdes vinculadas ao transporte
escolar da rede municipal;
II - Atuar em estreita articulagdo com motoristas, empresas contratadas, escolas e
familiares, realizando controle de rotas, checklists operacionais, manuten¢do preventiva
e corretiva da frota, abastecimento, controle de quilometragem, monitoramento de
ocorréncias e organizacao de escalas;
III - Supervisionar a qualidade do servigo ofertado e garantir sua conformidade com os
contratos e diretrizes legais;
IV - Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 174 - A Coordenadoria Municipal da Educacao Infantil e da Primeira Infincia tem
como atribuic¢oes:

I- Elaborar, revisar e propor diretrizes pedagdgicas especificas para a creche e para a pré-
escola, respeitando suas singularidades e os marcos legais;
ITI- Produzir e socializar documentos orientadores, materiais pedagogicos, roteiros de
planejamento e cadernos didaticos proprios da SEMED;
III -  Apoiar as unidades escolares na construcdo, revisdo e alinhamento dos seus Projetos
Politico-Pedagogicos (PPP);
IV - Realizar visitas técnicas e pedagogicas as instituicoes de Educagao Infantil, escutando
e orientando gestoras, professoras e assistentes de sala;
V - Acompanhar os planejamentos pedagdgicos e a organizagdo das rotinas, espacos €
tempos das institui¢des, respeitando as especificidades de cada faixa etaria;
VI-  Monitorar a coeréncia entre as praticas pedagogicas e os principios do curriculo da
infancia, estimulando projetos significativos e contextualizados;
VII - Elaborar e executar o Plano de Formagao Continuada da Educagao Infantil, com
encontros periddicos e agdes formativas para docentes e assistentes de sala;

VIII -  Propor formagdes diferenciadas para creche e pré-escola, com base nas necessidades

das equipes escolares e nas prioridades da SEMED;
IX -  Estimular praticas formativas que valorizem o cotidiano, os saberes docentes, a
reflexdo coletiva e a construgdo colaborativa de propostas;
X - Orientar os processos avaliativos da Educagao Infantil com base na observacao, escuta
sensivel e registros continuos dos processos de desenvolvimento;
XI-  Apoiar a elaboracao de relatorios descritivos, portfolios e documentagdes pedagdgicas
como instrumentos que valorizem as experiéncias vividas pelas criangas;
XII - Promover praticas de devolutiva as familias ¢ momentos coletivos de avaliagdo
institucional;

XIII - Apoiar a organizagdo dos espacos educativos das institui¢des, considerando as
interagdes, 0 corpo, o sensorial, o estético e o simbdlico como eixos do trabalho com
criangas;

XIV -  Incentivar o uso de materiais ndo estruturados, elementos naturais e objetos culturais
que favorecam o brincar livre, investigativo e criativo;

XV - Encaminhar a SEMED as demandas de materiais pedagogicos, brinquedos,
mobiliarios e condi¢des estruturais especificas da etapa;

XVI -  Participar da elaboragcdo, monitoramento e avaliagdo das politicas piblicas municipais

voltadas a Primeira Infancia, como o Plano Municipal pela Primeira Infancia (PMPI),
o Selo UNICEF, a Busca Ativa Escolar, entre outros;
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XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

Articular acdes com os setores de Saude, Assisténcia Social, CRAS, CREAS,
Conselho Tutelar e rede de protecao social, promovendo o cuidado integral as criancas
de 0 a 5 anos;

Apoiar a regularizacdo de matricula, controle de frequéncia e acompanhamento de
criancas em situa¢ao de vulnerabilidade;

Atuar em articulagdo com outras diretorias e coordenagdes da SEMED, especialmente
com a Diretoria de Politicas de Educacgao Inclusiva e Promocao da Diversidade ¢ a
Educacdo do Campo, assegurando alinhamento e coeréncia entre os diferentes
segmentos e modalidades;

Participar de momentos de planejamento coletivo, formagdes conjuntas e agdes
integradas com o Nucleo de Articulacdo Pedagogica Integrada da Educacao Bésica;
Contribuir para a constru¢ao de uma pedagogia integrada, sistémica e corresponsavel,
que valorize a trajetoria das criancas desde os primeiros anos;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas.

Art. 175 — Compete a Coordenadoria Municipal de Gestiao Estratégica de Recursos
Humanos da Educacao:

I-

II -

III -

IV -

V-
VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -
XIV -

XV -

XVI -

Organizar e manter atualizados os dados funcionais dos profissionais lotados na
SEMED e nas unidades escolares;

Auxiliar na alocagdo de pessoal com base em critérios técnicos, demandas pedagogicas
e parametros legais;

Contribuir na constru¢ao de politicas de valorizacdo da carreira, satide ocupacional e
gestao humanizada,;

Instruir, analisar e tramitar processos de licenca médica (curta, longa, INSS), licenca
por motivo de doenga em pessoa da familia, licenca maternidade, paternidade e
adogdo, licenga prémio por assiduidade, licenga para mestrado, doutorado e
capacitacdo, licenca para tratar de assuntos particulares, afastamentos por motivo de
servigo, fungdo gratificada ou eleicdo sindical/politica;

Orientar os servidores quanto a documentacao, prazos e legislagdo vigente;
Encaminhar casos ao INSS e médico do trabalho, de acordo com laudos, pericias ou
necessidade de reavaliacdao funcional;

Receber, conferir e sistematizar atestados médicos de todos os servidores da educagao;
Controlar a frequéncia funcional, classificando faltas como justificadas ou ndo
justificadas, em conjunto com a Coordenag¢do Administrativa de Gestdo de Pessoas e
Frequéncia;

Produzir relatorios analiticos mensais sobre faltas, atrasos e reincidéncias;

Solicitar pericia médica quando necessdrio € acompanhar casos reincidentes para
possivel readaptacao funcional;

Acompanhar a evolucao funcional dos profissionais da educagao com base no Plano
de Cargos, Carreira ¢ Remuneracao (PCCR) vigente;

Instruir e tramitar solicitagdes de mudanga de nivel por especializagao, mestrado,
doutorado ou outros critérios legais;

Emitir pareceres técnicos sobre o enquadramento e validade da titulacdo apresentada;
Apoiar a organizagdo de processos de progressao por tempo de servigo, avaliagdo ou
mérito;

Avaliar junto ao setor médico casos de incapacidade parcial, temporaria ou
permanente para determinadas fungdes;

Acompanhar servidores em processo de readaptacdo funcional, reavaliando suas
atribui¢des e ambientes de trabalho;
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XVIII -

XIX -

XX -

XXTI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

XXV -

Articular-se com a gestdo escolar para readequagdes, suporte pedagogico e
preservacao da dignidade funcional do servidor;

Realizar encaminhamentos ao INSS, Junta Médica e médico do trabalho, conforme
critérios clinicos, legais e administrativos;

Orientar pessoalmente ou via oficio todos os profissionais da educacdo sobre seus
direitos funcionais, trimites e documentos necessarios;

Garantir o acolhimento institucional dos servidores que demandam afastamentos por
saude fisica ou mental, promovendo uma cultura de cuidado;

Alimentar os sistemas oficiais e internos (SIOPE, e-Social, SIGA e outros) com dados
atualizados sobre vinculos, licengas e afastamentos;

Organizar a base de dados para relatérios gerenciais, prestacao de contas, auditorias e
relatorios institucionais;

Cooperar com os setores de finangas, juridico e gabinete para atender demandas de
6rgdos de controle;

Estabelecer fluxo continuo de informacdes com: Coordenagdo Administrativa de
Gestao de Pessoas e Frequéncia Escolar, RH da Prefeitura, Setor Juridico da SEMED,
Gestores das Unidades Escolares, Gabinete da Secretaria de Educagao, Participar da
construc¢do de instrumentos normativos ¢ administrativos sobre a gestdo de pessoas e
funcionalismo publico no &mbito educacional;

Exercer outras atribuigdes necessarias ao bom desempenho da fungao.

Art. 176 — Assessoria Especial de Mobilizacio Social e Acdes Intersetoriais tem como
funcio as seguintes atribuigoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

Coordenar a implementacdo e o acompanhamento do Programa Saude na Escola
(PSE), em articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude, Secretaria de Assisténcia
Social, Conselho Tutelar, Unidades Basicas de Saude (UBS/PSF), CRAS, CREAS ¢
outros 0rgados da rede de protecao;

Realizar o mapeamento das escolas, territorios e comunidades em situa¢do de maior
vulnerabilidade social e sanitaria para defini¢ao das prioridades de agao;

Elaborar, junto as equipes intersetoriais, o Plano de A¢do do PSE e o cronograma de
atendimento em cada unidade escolar, com defini¢ao clara dos profissionais, agoes,
metas e avaliagao;

Integrar as agdes da coordenacao com os indicadores e marcos do Selo UNICEF,
especialmente nas dimensdes relacionadas a saude, educacdo, protecao e participagao
social de criancgas e adolescentes;

Organizar reunides técnicas e comités intersetoriais para planejamento,
acompanhamento e avaliagao das a¢des executadas nas escolas;

Coordenar o registro, a analise ¢ o envio de dados das a¢des do PSE nos sistemas
oficiais do Ministério da Saude e do MEC, contribuindo para a qualificacdo das
informagdes e para o financiamento da politica;

Realizar diagnostico continuo das condi¢des de saude escolar, direitos da infancia e
contextos sociais das unidades escolares;

Organizar o mapeamento das demandas escolares junto as equipes pedagogicas e
gestoras, com base em visitas técnicas regulares;

Planejar, em conjunto com os setores de saude e assisténcia social, o cronograma de
acoes do PSE em todas as escolas;

Promover reunides intersetoriais com as Secretarias de Satde e Assisténcia para
alinhamento das a¢des, fluxos e encaminhamentos;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -
XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXIT -

XXXII -

XXXIII -

XXXIV -

Integrar os planos municipais ao ciclo de gestao do Selo UNICEF, contribuindo com
os Planos de A¢ao Intersetorial;

Atualizar e alimentar regularmente os sistemas oficiais: — e-PSE (Sistema do
Programa Satude na Escola) — Plataforma Crescendo Juntos (Selo UNICEF);
Elaborar relatorios técnicos, documentos institucionais, termos de consentimento €
protocolos padronizados de atendimento;

Promover agdes e campanhas educativas voltadas a saude mental, ao enfrentamento
da automutilagcdo, da depressdo e da ideacdo suicida entre criangas, adolescentes e
profissionais da educacao;

Fortalecer o vinculo entre as escolas e os servigos de atengdo psicossocial, CAPS e
equipes de psicologos e assistentes sociais que atuam no territorio;

Estimular a¢des de escuta ativa, rodas de conversa, mediacao de conflitos e praticas
integrativas no ambiente escolar;

Identificar, acompanhar e encaminhar casos que demandem atengao especializada em
saude mental e suporte familiar;

Realizar formag¢des com os educadores sobre saude emocional e prevencdo de
violéncias institucionais, fisicas e simbolicas;

Acompanhar, planejar e articular a execucdo das seguintes acdes em parceria com 0s
PSFs e a rede de satde: Satide mental e emocional (acolhimento, escuta ativa, grupos
de apoio, rodas de conversa);

Avaliacdo da satde bucal (triagens, escovag¢do supervisionada, campanhas de
preven¢do). Triagem visual e auditiva (com encaminhamentos para servigos
especializados);

Acdes de vacinagao ¢ atualizacao da caderneta vacinal;

Promocao da alimentacdo saudavel e acompanhamento nutricional escolar, com apoio
da Coordenac¢ao de Alimentacao Escolar;

Promocao de atividades fisicas e praticas corporais integradas ao curriculo;
Coordenar a formagao dos profissionais da satde e da educacao envolvidos nas acdes
do PSE;

Criar protocolos de atendimento em saude escolar, garantindo fluxos ageis de cuidado.
Organizar campanhas e agdes educativas de alimenta¢do saudadvel e nutricional,
preven¢do da obesidade, distiirbios alimentares e incentivo ao consumo de alimentos
regionais;

Trabalhar de forma integrada com a equipe de alimentagdo escolar e nutricionistas da
SEMED para alinhar cardapios escolares as orientagdes de saude preventiva;
Promover a¢des de atividade fisica nas escolas em articulagdo com profissionais de
Educacao Fisica, incentivando o movimento corporal e habitos saudaveis;

Coordenar junto a equipe de saude as agdes de prevencao, triagem e cuidado em saude
bucal, com aplicagdo de fluor, escovacdo supervisionada e avaliacdo odontologica;
Organizar acdes de triagem e atendimento oftalmologico nas escolas, viabilizando
avaliagdo da acuidade visual, doagdo de 6culos e encaminhamentos especializados;
Estimular campanhas de vacinagdo, vermifugacdo e prevencdo de doencas
infectocontagiosas, em parceria com os PSFs;

Desenvolver a¢des educativas relacionadas ao Estatuto da Crianga e do Adolescente
(ECA), direitos humanos e enfrentamento a todas as formas de violéncia;

Estimular a formagdo de grupos de estudantes protagonistas, grémios estudantis,
comissoes escolares de saude e participagdo nas decisdes da escola;

Organizar mobilizagdes comunitarias e eventos intersetoriais com envolvimento da
escola, das familias, da rede de prote¢ao e da comunidade;
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XXXV -

XXXVI -

XXXVII -

XXXVIII -

XXXIX -

XL -

XLI -

XLII -

XLIIT -

XLIV -

XLV -

XLVI -

XLVII -

XLVIII -

XLIX -

L-

Atuar no fortalecimento das familias como parceiras do processo educativo e do
cuidado com a saude fisica, mental € emocional dos filhos;

Promover ag¢des conjuntas com o Selo UNICEF para mobilizar, informar e engajar a
populagdo local na promogao da infancia segura, saudavel e protegida;

Promover campanhas de educagdo em saude, cidadania, direitos humanos e cultura de
paz com foco no publico escolar;

Estimular o protagonismo estudantil com a participacdo de grémios, comissoes,
conselhos escolares e projetos de juventude;

Coordenar oficinas, rodas de didlogo e escutas comunitarias com familias, estudantes
e comunidade;

Engajar as unidades escolares e seus territorios na mobilizacdo pelos resultados
sistémicos do Selo UNICEF, especialmente nas metas relacionadas a:Reducdo da
evasao escolar;

Prevencdo da violéncia;

Promocao da saude mental e da seguranca alimentar;

Participagdo ativa da comunidade escolar;

Participar da construcdo, monitoramento e avaliagdo dos indicadores e agdes
prioritarias da Comissao Intersetorial do Selo UNICEF;

Visitar as unidades escolares para levantamento de demandas, acompanhamento da
execugdo das acdes do PSE e escuta qualificada das gestdes escolares;

Elaborar protocolos institucionais, orientacdes técnicas, fluxos de encaminhamento e
termos de autorizagao relativos as a¢des de saude nas escolas;

Realizar atendimento direto as equipes escolares para apoiar o enfrentamento de casos
especificos que envolvam satde e direitos das criangas;

Criar materiais de apoio, informativos e campanhas educativas adaptadas a realidade
das escolas do municipio;

Realizar avaliacdo sistemadtica das acdes realizadas e apresentar relatdrios técnicos a
SEMED para tomada de decisao, prestagdo de contas e planejamento continuo;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 177 — Assessoria Técnica Analista de Politicas Puablicas Educacionais, Normas
Institucionais, Normatizacio Educacional e Diretrizes Curriculares de Regulacio do
Sistema de ensino como func¢io as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

Elaborar e revisar resolucdes, pareceres, diretrizes, portarias, protocolos e documentos
normativos no ambito do CME e dos demais conselhos de educagdo do municipio;
Sistematizar documentos legais e educacionais com linguagem clara, coerente e
juridicamente fundamentada;

Assegurar que as normativas estejam em conformidade com os marcos legais e as
realidades do territorio educacional de Araci.

Atuar na formulagao técnica de atos normativos relacionados a criagdo, autorizacao,
reconhecimento e supervisao de institui¢cdes de ensino;

Subsidiar tecnicamente o Conselho Municipal de Educagdo nos processos de
regulacdo, avaliagdo institucional e normatizagdo de praticas escolares;

Acompanhar atualizacdes legislativas e propor adequagdes aos instrumentos
normativos locais.

Participar da elaboracdo, revisdo e implementagdo das Diretrizes Curriculares
Municipais de todos os Segmentos e Modalidades;

Analisar, propor e revisar parametros curriculares e protocolos pedagogicos conforme
exigéncias legais e demandas do territdrio;
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XTI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

Apoiar tecnicamente as escolas na articulagdo entre marcos legais e a pratica
pedagobgica, incluindo PPPs, matrizes e regimentos.

Contribuir para a construgdo e atualizacdo de documentos estruturantes do Sistema
Municipal de Ensino (como Regimento do CME, Politicas de Educacdo Inclusiva,
etc.);

Assessorar tecnicamente as comissoes do CME e dos demais conselhos na formulacao
de planos, deliberagdes e orientagdes institucionais;

Participar ativamente da elaboracdo, monitoramento e avaliagdo do Plano Municipal
de Educagao (PME), promovendo sua implementacao e articulacdo com as diretrizes
nacionais e estaduais.

Monitorar, sistematizar e divulgar atualizacdes legais nos dmbitos federal, estadual e
municipal com impacto na educacao local,

Organizar banco de dados e repositorio digital/documental de normativas vigentes,
facilitando o acesso a informagao;

Produzir pareceres técnicos e notas orientativas para 0o CME, os demais conselhos ¢ a
comunidade educativa;

Formular respostas técnicas, juridicas e pedagdgicas sempre que o CME for
consultado ou provocado por institui¢des, cidaddos ou 6rgaos publicos.

Participar da construcdo de acdes formativas sobre legislacdo educacional e
normativas pedagogicas voltadas a gestores, conselheiros, profissionais da educagao e
comunidade escolar;

Produzir materiais de apoio (guias, quadros comparativos, notas explicativas) que
traduzam o conteudo normativo para aplicacdo pratica;

Fomentar a apropriacao critica e o uso pedagogico das diretrizes educacionais nas
unidades escolares e nos processos de gestdo publica;

Organizar pautas e grupos de estudo com a Diretoria e os membros do Conselho
Municipal de Educacio, assegurando alinhamento institucional e atualizac¢do técnica
continua;

Apoiar tecnicamente a presidéncia e os membros do CME no estudo das legislagdes,
pareceres, regimentos € demais documentos institucionais.

Acompanhar audiéncias publicas, escutas territoriais e reunides com instituigoes
parceiras e segmentos da sociedade civil;

Sistematizar os debates, registrar as contribui¢des recebidas e garantir o alinhamento
entre as pautas do CME e os marcos legais e normativos da educacao municipal.
Participar ativamente da equipe responsavel pela elaboragado, revisdo, monitoramento
¢ avaliacao do PME;

Sistematizar indicadores, andlises e propostas a partir do acompanhamento das metas
e estratégias do Plano;

Apoiar a articulacdo entre os Conselhos, Forum Municipal de Educacdo e escolas para
garantir o cumprimento ¢ a atualizacdo do PME;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 178 — A Coordenadoria Pedagogica de Tecnologias Educacionais, Inovacio Digital
e Midias tem como atribuicio:

I-

II -

Apoiar a integracao das tecnologias educacionais ao curriculo das diferentes etapas e
modalidades da educagao basica;

Elaborar e propor diretrizes municipais de educacdo digital, alinhadas a BNCC e a
Politica Nacional de Educacao Digital;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XITIT -

XIV -

XV -

XVI -

Orientar e acompanhar as escolas na elaboragao de planos de agdo para uso pedagdgico
das tecnologias e midias;

Planejar, implementar e avaliar formagdes continuadas para professores, gestores e
coordenadores sobre praticas pedagdgicas digitais, metodologias ativas, ensino
hibrido e producdo de contetidos digitais;

Criar roteiros de estudos, tutoriais, videos e oficinas com foco na aplicabilidade das
tecnologias em sala de aula;

Estimular o uso de plataformas educacionais, recursos audiovisuais ¢ Ambientes
Virtuais de Aprendizagem (AVA);

Fomentar a educagdo mididtica como pratica pedagdgica critica, ética e cidada nas
escolas;

Apoiar a produgdo de contetidos por estudantes e professores (videos, podcasts, jornais
escolares, blogs e redes sociais educativas);

Trabalhar o combate a desinformagdo e ao discurso de 6dio nas midias digitais,
promovendo a convivéncia ética nos ambientes virtuais;

Mapear e propor estratégias para superacio das desigualdades digitais no municipio,
garantindo acesso a dispositivos, conectividade e recursos adaptados;

Apoiar projetos de tecnologia assistiva e acessibilidade digital para estudantes com
deficiéncia;

Promover politicas de inclusdo tecnoldgica voltadas a populagdao do campo, periferias,
comunidades tradicionais e demais grupos vulnerabilizados;

Incentivar a criagdo de clubes de inovacao, laboratdrios criativos, feiras de tecnologia
e projetos interdisciplinares com uso de recursos digitais;

Apoiar o desenvolvimento de solucdes pedagdgicas criativas, como jogos, aplicativos,
robotica e recursos interativos;

Sistematizar boas praticas pedagogicas com tecnologias nas escolas do sistema
municipal e socializé-las com o territdrio;

Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 179 — Incumbe a Coordenadoria Pedagégica da Jornada ampliada da Educac¢io em
Tempo Integral e Integrada:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -
VII -

VIII -

IX -

Contribuir na construgao ¢ atualizacao dos documentos orientadores da Educagdao em
Tempo Integral (referenciais curriculares, guias metodologicos, matrizes de jornada
etc.);

Acompanhar a elaboragao dos Planos de Atividade da Jornada Ampliada nas escolas,
articulando os diferentes componentes e oficinas;

Garantir a integracdo dos projetos pedagogicos com as diretrizes da Base Nacional
Comum Curricular (BNCC) e os marcos legais locais;

Realizar visitas técnicas as unidades escolares que ofertam jornada ampliada,
promovendo orientagdo pedagogica e escuta qualificada;

Apoiar a organizagdo do tempo e espaco escolar, respeitando a identidade de cada
escola e as necessidades dos estudantes;

Monitorar a execug¢do das atividades, propondo adequacdes e inovacdes pedagdgicas;
Planejar e coordenar formagdes para professores, coordenadores, monitores e demais
profissionais envolvidos com a jornada ampliada;

Estimular praticas colaborativas, projetos interdisciplinares e metodologias centradas
na autonomia e protagonismo dos estudantes;

Produzir materiais de apoio, roteiros formativos e registros avaliativos das acgdes
formativas;
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XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

Articular agcdes com outras secretarias municipais (Assisténcia Social, Saude, Cultura,
Esporte), garantindo a integralidade da politica educacional;

Promover encontros com familias, institui¢des parceiras ¢ comunidades para fortalecer
vinculos e ampliar os territorios educativos;

Incentivar praticas de escuta, participacao social e valorizacao da diversidade cultural
no planejamento da jornada escolar;

Criar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo das agdes da jornada ampliada
(fichas, relatorios, registros pedagdgicos);

Sistematizar indicadores e evidéncias de impacto, subsidiando o planejamento da
SEMED e a tomada de decisio;

Contribuir para a construcdo de relatdrios técnicos e pedagdgicos que alimentem as
instancias colegiadas e os 6rgdos de controle;

Exercer outras atribuigdes correlatas.

Art. 180 — A Coordenadoria Pedagogica Municipal da Politica de Atendimento
Educacional Especializado (AEE), Elaboracido, Implementacio e Monitoramento dos
Planos Educacionais Individualizados (PEI) tem as seguintes atribuicées:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XIIT -

Coordenar a execugdo da politica municipal de Atendimento Educacional
Especializado, promovendo a inclusdo escolar em todos os niveis da Educacao Basica;
Planejar, acompanhar e supervisionar o funcionamento das Salas de Recursos
Multifuncionais nas unidades escolares, conforme os principios da acessibilidade,
equidade e inclusao;

Garantir a adogdo de estratégias pedagogicas, metodologias e recursos que promovam
o desenvolvimento integral dos estudantes publico-alvo da Educagao Especial;
Ofertar formacao pedagdgica continuada aos professores do AEE e aos docentes da
sala comum, visando praticas pedagogicas centradas na aprendizagem de todos;
Orientar tecnicamente as escolas quanto ao planejamento pedagoégico adaptado, as
estratégias inclusivas e a utilizagao de recursos didaticos e tecnologicos acessiveis;
Acompanhar os processos de ensino e aprendizagem dos estudantes com deficiéncia e
demais condigdes especificas, promovendo intervengdes pedagdgicas qualificadas;
Promover a articulagdo da politica de AEE com outros setores da educagao e areas
como saude, assisténcia social, direitos humanos e conselhos de garantia de direitos;
Desenvolver estratégias para o envolvimento das familias no processo educativo,
favorecendo o didlogo, o respeito e a corresponsabilidade no acompanhamento dos
estudantes;

Participar ativamente dos processos de construcao e revisdo dos Planos Educacionais
Individualizados (PEIs), em articulagdo com demais coordenadores e supervisores do
Nucleo de Educacao Especial;

Coletar, analisar e sistematizar dados ¢ informacdes sobre os atendimentos nas Salas
de Recursos Multifuncionais, apoiando a constru¢do de indicadores educacionais
inclusivos;

Produzir relatorios, pareceres técnicos, notas pedagogicas e documentos que
contribuam para a avaliagdo e o aprimoramento da politica de Educagdo Especial
Inclusiva no municipio;

Participar da constru¢do de protocolos, fluxos institucionais, instrumentos de
acompanhamento e materiais de orientagdo para toda a rede municipal de ensino;
Articular a rede de profissionais da educacao, da satde e da assisténcia social para o
atendimento colaborativo;
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XIV -  Apoiar tecnicamente as escolas na identificagdo de necessidades educacionais
especiais que demandem PEI;
XV - Promover reunides e momentos formativos com a equipe escolar e com as familias,
assegurando a escuta ativa no processo de construc¢ao do plano;
XVI -  Estabelecer diretrizes municipais para a construgao dos PEIs, em conformidade com a
LDB, o PME, o Novo Fundeb e as normativas vigentes;
XVII -  Supervisionar e assessorar a elaboragdo dos PEIs em todas as unidades escolares da
rede;

XVIII - Incentivar praticas pedagodgicas diferenciadas e adaptadas, assegurando a
aplicabilidade dos PEIs no cotidiano da sala de aula e nas Salas de Recursos
Multifuncionais;

XIX -  Acompanhar o cumprimento dos objetivos tracados nos PEIs e propor readequacdes
sempre que necessario;
XX -  Monitorar os avancos pedagogicos e o desenvolvimento individual dos estudantes;
XXI - Elaborar relatorios técnicos sobre a efetividade dos PEIs, subsidiando a tomada de
decisdo da gestdo pedagogica e institucional;
XXII - Promover formagdes sistematicas para os profissionais da educagao sobre a elaboracao
e implementacdo dos PEIs;

XXIII - Disseminar boas praticas pedagogicas inclusivas baseadas nos principios da
personalizacdo da aprendizagem;

XXIV - Incentivar a reflexdo critica e o aperfeigoamento constante dos processos educacionais
voltados a inclusao;

XXV - Contribuir com a redacdo de orientacdes técnicas, guias € instrumentos de apoio ao
PEI,

XXVI -  Colaborar com a elaboragdo de diretrizes municipais para inclusdo escolar;

XXVII - Emitir pareceres pedagogicos e relatdrios técnicos para fundamentar agdes
institucionais;
XXVIII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 181 — Incumbe a Coordenadoria Pedagogica Municipal de Educacio Ambiental,
Agroecologia e Sustentabilidade:

I- Desenvolver diretrizes e propostas curriculares que incorporem a educagdo ambiental
e a agroecologia de forma transversal nas escolas;
IT- Apoiar escolas na criagdo e execucdo de projetos ecologicos, hortas escolares,
viveiros, feiras ambientais, trilhas ecologicas e estudos do meio;
III - Estimular o uso de metodologias participativas, interdisciplinares e sensoriais que
favoregam o contato direto com a natureza e o territorio;
IV - Planejar formagdes para professores, coordenadores pedagogicos e gestores escolares
sobre ecopedagogia, agroecologia e praticas sustentaveis;
V- Desenvolver materiais didaticos, sequéncias didaticas e cadernos pedagogicos
voltados a educacao ambiental com foco no bioma Caatinga e nos recursos locais;
VI- Promover campanhas e semanas tematicas nas escolas sobre clima, residuos, agua,
biodiversidade, alimentag¢ao saudavel, compostagem e energia limpa;
VII - Apoiar as escolas na constru¢ao de planos de sustentabilidade e protocolos de boas
praticas ambientais (reaproveitamento, economia de recursos, reciclagem etc.);
VIII - Estimular o cuidado com os espagos escolares como ambientes vivos, saudaveis e
propicios a aprendizagem e a convivéncia ética;
IX - Incentivar acdes voltadas a alimentacdo saudavel, ao cultivo de alimentos e ao

fortalecimento da cultura de quintais produtivos e pedagogicos;
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XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

Articular-se com outras coordenadorias da SEMED, promovendo uma abordagem
integrada;

Estabelecer parcerias com entidades ambientais, universidades, movimentos
agroecologicos, associacdes comunitarias e outras secretarias do municipio;
Contribuir para o cumprimento das metas do Plano Municipal de Educagado
relacionadas a sustentabilidade e ao enfrentamento das mudangas climaticas;
Estimular a criagdo de comissdes ou grupos ambientais nas escolas, com participagao
de estudantes, familias, professores € comunidade;

Promover espacos de escuta e participacdo comunitaria nos projetos ambientais
escolares;

Garantir que as praticas e reflexdes ambientais estejam ligadas a defesa de direitos, a
equidade territorial e a valoriza¢do do patrimdnio natural e cultural local;

Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Art. 182 — A Coordenadoria Pedagégica de Politica Municipal de Educaciao Antirracista,
Rela¢des Etnico-Raciais, Povos Originarios e Comunidades Tradicionais tem as
seguintes atribuicées:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

Elaborar, propor e acompanhar diretrizes curriculares que garantam a inclusao efetiva
da historia e cultura afro-brasileira, africana, indigena e quilombola nos curriculos
escolares;

Apoiar a producdo e difusdo de materiais pedagdgicos, sequéncias didaticas, recursos
audiovisuais e atividades interdisciplinares que fortalecam o protagonismo dos povos
tradicionais;

Atuar junto as coordenacdes pedagogicas segmentadas para transversalizar as
tematicas étnico-raciais nas diferentes etapas e modalidades da educacao basica;
Organizar, em articulagdo com a Diretoria de Formacao e as demais coordenadorias,
ciclos de formagdo continuada para profissionais da educacdo sobre racismo,
colonialidade, equidade e educagado para os direitos humanos;

Desenvolver roteiros de estudo, oficinas, rodas de conversa e jornadas pedagogicas
voltadas a desconstrugdo de praticas racistas e a promog¢ao da equidade racial,
Oferecer suporte técnico as escolas para elaboragdo de planos de acao antirracistas e
de convivéncia plural;

Estabelecer didlogo permanente com representantes das comunidades quilombolas,
povos de terreiro, indigenas, ciganas, ribeirinhas e outras comunidades tradicionais
presentes no territorio;

Apoiar as escolas no fortalecimento da identidade étnico-racial de seus estudantes,
promovendo agdes culturais, celebragdes e projetos integrados ao calendario escolar;
Valorizar saberes ancestrais e praticas educativas comunitarias como parte do projeto
politico-pedagdgico das unidades escolares;

Acompanhar o cumprimento da legislacdo vigente e elaborar pareceres, relatorios e
diagnodsticos sobre os avancos e desafios da politica de educacdo antirracista no
sistema municipal;

Participar de foruns, comissdes, conselhos e articulagdes intersetoriais voltadas a
promoc¢do da igualdade racial e ao combate as desigualdades estruturais no campo
educacional;

Assessorar a SEMED na formulacdo de politicas publicas com recorte racial,
orientadas por dados e escutas do territorio;

Definir e acompanhar indicadores de implementacdo e impacto das a¢des de educagao
antirracista e de valorizacao das comunidades tradicionais;
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XV -

XVI -

Avaliar continuamente os materiais didaticos adotados, os projetos pedagogicos e as
praticas escolares sob a perspectiva da equidade racial;

Sistematizar experiéncias, boas praticas e recomendacgdes para fortalecimento das
politicas de diversidade cultural e étnico-racial no municipio;

Exercer outras atribuigdes vinculadas ao cargo.

Art. 183 — A Coordenadoria Pedagégica Municipal de Educacio do Campo, das Aguas
e da Caatinga tem as seguintes atribuicgoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

Construir diretrizes e materiais pedagégicos para a Educagdo do Campo, das Aguas e
da Caatinga, valorizando os saberes e praticas dos territorios;

Apoiar escolas na construcao de Projeto Politico Pedagogico que respeitem o tempo,
o espaco e a cultura das comunidades rurais;

Integrar temas como agricultura familiar, agroecologia, cuidado com o bioma
Caatinga, praticas sustentaveis e cultura camponesa nos curriculos escolares;
Planejar e ofertar formacgdes para professores que atuam nas escolas do campo,
abordando metodologias de ensino por alternancia, pedagogia da presenga, saberes
comunitarios e abordagens interdisciplinares;

Estimular praticas pedagdgicas que valorizem o cotidiano dos estudantes, as feiras, os
quintais, as rezas, os oficios, as dancas e os modos de vida do campo;

Articular formag¢des com demais coordenadorias da SEMED, assegurando integracao
curricular e didlogo entre diferentes realidades educacionais;

Visitar regularmente as escolas do campo, promovendo escuta ativa das comunidades,
apoio técnico as gestoes escolares e mediacao pedagogica com as equipes docentes;
Monitorar indicadores especificos das escolas do campo, como acesso, permanéncia,
mobilidade, fluxo escolar e resultados de aprendizagem;

Contribuir para o planejamento da infraestrutura escolar e logistica (transporte,
alimentacao, calendario escolar adaptado) junto a SEMED;

Promover articulagio com outras secretarias e conselhos (Assisténcia Social,
Agricultura, Meio Ambiente, Cultura, Saude) para garantir politicas integradas nos
territorios do campo;

Estimular agdes e projetos de protagonismo infantojuvenil nas comunidades, como
hortas escolares, clubes de ciéncias da Caatinga, feiras pedagogicas, memoria local,
entre outros;

Participar da elaboracdo e acompanhamento das metas do Plano Municipal de
Educacio voltadas a Educagdo do Campo, das Aguas e da Caatinga;

Participar do alinhamento pedagdgico com as demais coordenadorias da SEMED,
especialmente com a Coordenadoria de Educacao Infantil, de Alfabetizagdo e dos
Anos Iniciais, assegurando alinhamento das praticas pedagdgicas com as
especificidades do campo;

Contribuir com a Diretoria de Politicas de Inclusdo ¢ Promogdo da Diversidade na
constru¢do de protocolos e estratégias especificas para garantir equidade e acesso
pleno nos territorios rurais;

Integrar acdes de escuta, devolutivas formativas e sistematizagdo de dados para
tomada de decisdo educacional nos territorios;

Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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Art. 184 - A Diretoria Pedagogica Municipal do Ciclo Alfabetizador e Politicas de
Alfabetizacdo e Letramento tem como atribuicgoes:

I- Elaborar, revisar e implementar as diretrizes curriculares municipais voltadas ao ciclo
de alfabetizacdo, em didlogo com a BNCC e o Documento Curricular Referencial da
Bahia (DCRB);
IT- Produzir materiais pedagdgicos, cadernos de orientagdes e roteiros de planejamento
especificos para os anos de alfabetizagao;
IIT- Apoiar a constru¢cdo dos Projetos Politico-Pedagogicos das escolas, com foco na
consolidagdo de praticas alfabetizadoras;
IV -  Planejar e executar formagdes continuas e especificas para docentes e coordenadores
pedagdgicos que atuam no ciclo de alfabetizacao;
V- Articular a formagdo com os dados das avaliagcdes diagnoésticas, externas e evolutivas;
VI - Integrar as a¢des da coordenadoria aos programas nacionais de alfabetizacao;
VII - Realizar visitas técnicas e pedagogicas as escolas, promovendo escuta, orientacdo e
apoio as equipes escolares;
VIII - Monitorar os planejamentos, as praticas de sala de aula e os indicadores de
aprendizagem das criangas;
IX- Atuar diretamente com gestoras, coordenadoras e professoras para garantir
intervengoes efetivas no processo de alfabetizagao;
X - Apoiar a construgdo, aplicacdo e analise de avaliagcdes diagnosticas proprias da rede,
com foco na leitura, escrita e compreensao textual;
XI-  Contribuir com as estratégias municipais de preparagao para o Sistema de Avaliacao

Baiano de Educacao (SABE), Sistema de Avaliagdo da Educagao Basica (SAEB) e
outros instrumentos de avaliagao;

XII -  Produzir devolutivas qualificadas com base nos resultados, articulando formagao e
recomposi¢do de aprendizagem;
XIII -  Participar da elaboragdo e acompanhamento dos planos de recomposicdo de
aprendizagem das criancas com defasagem no processo alfabetizador;
XIV - Estimular o planejamento intencional, diferenciado e ludico, respeitando o tempo de
cada crianca;
XV - Integrar a¢des com o Nucleo de Educacdo Inclusiva, garantindo praticas acessiveis e
adaptadas para criangas com dificuldades especificas;
XVI -  Contribuir na defini¢do de critérios e processos de selecdo de docentes para atuagdo
nas turmas-alvo de alfabetizagao;
XVII-  Oferecer suporte técnico-pedagogico continuo aos professores dessas turmas, com
foco na melhoria dos indicadores educacionais;
XVIII -  Estabelecer redes de trocas entre docentes alfabetizadores do municipio, promovendo
valorizacao e apoio mutuo;
XIX - Trabalhar em alinhamento com as demais coordenadorias e diretorias da SEMED,
especialmente com a Educacdo Infantil e os Anos Iniciais;
XX - Participar de acdes integradas com o Nucleo de Articulacdo Pedagdgica da Educagao
Basica, promovendo a continuidade entre as etapas;
XXI -  Contribuir para a coeréncia das propostas formativas, dos documentos orientadores ¢

dos fluxos institucionais voltados a alfabetizagao;
XXII -  Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem designadas.
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Art. 185 - A Coordenadoria Pedagégica Municipal do Ciclo Complementar e
Consolidaciao da Aprendizagem tem como atribuicgoes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XI1IT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

Elaborar e revisar os documentos orientadores e propostas curriculares voltadas ao 4°
e 5° ano do Ensino Fundamental, com base na BNCC e Documento Curricular
Referencial de Araci (DCRA);

Propor roteiros, sequéncias didaticas e materiais de apoio as escolas, promovendo
intencionalidade pedagdgica e coeréncia com os objetivos de consolidacdo da
aprendizagem;

Apoiar os Projetos Politico-Pedagogicos escolares no que se refere as estratégias de
ensino-aprendizagem para esse ciclo;

Planejar e realizar acdes de formagdo continuada para professores e coordenadores
pedagbgicos que atuam no 4° e 5° ano;

Promover praticas reflexivas, compartilhamento de experiéncias e desenvolvimento
profissional com foco na aprendizagem dos estudantes;

Integrar as formacdes com as devolutivas das avaliacdes internas e externas,
articulando teoria, pratica e evidéncias pedagogicas;

Realizar visitas técnicas e pedagogicas as unidades escolares, apoiando o
planejamento, a pratica docente e a organizagao pedagogica da etapa;

Escutar, orientar e acompanhar gestoras, coordenadoras e professoras na identifica¢ao
de desafios e elaboracdo de estratégias pedagogicas;

Estimular praticas de ensino que valorizem o protagonismo estudantil, os projetos
integradores e a interdisciplinaridade.

Apoiar a construgdo e analise de instrumentos avaliativos internos voltados ao ciclo
de consolidagao;

Trabalhar com as escolas a anélise dos dados das avaliacdes externas (SABE, SAEB)
e propor planos de intervengao;

Acompanhar e propor estratégias de recomposicao das aprendizagens para estudantes
em defasagem, atuando em articulacdo com a Educagdo Inclusiva e com o ciclo
alfabetizador;

Articular-se de forma constante com a Coordenadoria do Ciclo Alfabetizador,
assegurando a continuidade entre a alfabetiza¢do e a consolidagdo das aprendizagens;
Dialogar com a Coordenadoria dos Anos Finais para preparar a transi¢do dos
estudantes, promovendo alinhamento curricular e pedagdgico entre os segmentos;
Participar de momentos formativos e de planejamentos integrados, fortalecendo a
logica de ciclo e progressao continua no sistema educacional;

Levantar, sistematizar ¢ encaminhar 8 SEMED as demandas de materiais didaticos,
recursos pedagogicos, livros de apoio e estrutura organizacional necessaria para o bom
funcionamento do ciclo;

Acompanhar a utilizagdo pedagogica dos materiais enviados as escolas, garantindo sua
aderéncia as praticas planejadas;

Apoiar a construgdo de materiais autorais e recursos locais que valorizem a realidade
dos estudantes do municipio;

Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem designadas.

Art. 186 — Compete a Diretoria Pedagogica da Politica Municipal da Educacio de Jovens
e Adultos — EJA:

I-

II -

Elaborar, revisar e orientar as propostas pedagogicas da EJA em consonancia com a
BNCC, o DCRA ¢ as especificidades dos sujeitos da modalidade;

Desenvolver e indicar materiais didaticos, sequéncias pedagogicas e documentos
orientadores que dialoguem com os contextos vividos por jovens, adultos e idosos;
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III - Apoiar os Projetos Politico Pedagogicos das escolas para incorporar a EJA como
modalidade estratégica e valorizada no Sistema Municipal;

IV - Planejar e executar formacdes especificas para docentes e coordenadores que atuam
com a EJA, abordando metodologias apropriadas, direitos de aprendizagem,
letramento, tecnologias e escuta sensivel;

V- Articular momentos integrados com as demais coordenadorias da SEMED,
promovendo o alinhamento pedagdgico e o intercdmbio de praticas educativas;

VI-  Oferecer apoio individualizado ou em grupo aos profissionais, considerando os
desafios de cada turma, faixa etaria e territorio;

VII - Visitar regularmente as escolas e polos da EJA, realizando escuta qualificada,
observagado de aulas e reunides de apoio técnico-pedagdgico;
VIII - Acompanhar o planejamento, a avaliacdo e o fluxo escolar das turmas de EJA,
contribuindo para reduzir a evasao, o abandono e promover o sucesso escolar;

IX -  Estimular praticas que valorizem os conhecimentos de mundo dos estudantes e a
constru¢do coletiva de saberes significativos;

X -  Estabelecer parcerias com programas e politicas das areas de Saude, Assisténcia
Social, Cultura, Trabalho, Direitos Humanos e Cidadania para fortalecer o percurso
formativo dos sujeitos da EJA;

XI- Integrar a coordenadoria as ag¢des do Plano Municipal de Educacdo e aos
compromissos institucionais da SEMED com a educacao ao longo da vida;

XII-  Contribuir para a construgdo de politicas ptblicas locais que reconhegam a EJA como
direito humano e vetor de transformagao social;
XIII -  Organizar diagnodsticos da realidade da EJA no municipio, considerando matricula,
permanéncia, aprendizagem e contextos territoriais;
XIV - Utilizar dados estatisticos e avaliagdes pedagodgicas para propor intervengdes
estratégicas voltadas a recomposicao das aprendizagens e a melhoria dos indicadores;
XV - Elaborar relatorios, pareceres e devolutivas que orientem a tomada de decisdo da
gestdao educacional sobre a modalidade;
XVI -  Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Art. 187 — A Diretoria Pedagogica Municipal dos Anos Iniciais possui as seguintes

atribuicoes:

I- Elaborar e revisar documentos orientadores, sequéncias didaticas e referenciais
pedagbgicos para os Anos Finais, com base na BNCC, DCRA e contextos locais;

II- Apoiar os Projetos Politico-Pedagogicos das escolas com foco na integracao
curricular, interdisciplinaridade e praticas significativas para adolescentes;

III - Promover a articulagdo entre areas do conhecimento e temas contemporaneos, como
saude mental, meio ambiente, cidadania, tecnologia e diversidade;

IV - Planejar e ofertar formagdes continuadas especificas para os professores e
coordenadores pedagodgicos dos Anos Finais, considerando as particularidades do
trabalho com adolescentes;

V- Estimular praticas pedagdgicas que valorizem o pensamento critico, o didlogo, a
autoria e o protagonismo juvenil;

VI-  Promover espagos reflexivos para troca de experiéncias, enfrentamento de desafios e
construgdo coletiva de solucdes pedagodgicas;

VII - Realizar visitas técnicas e pedagdgicas as escolas para escutar as equipes, observar
praticas, apoiar planejamentos e orientar intervengdes pedagogicas;
VIII -  Monitorar indicadores educacionais (frequéncia, rendimento, abandono, avaliacao) e

apoiar a construcao de estratégias de melhoria da aprendizagem;
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X -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

Identificar fatores de risco e protecdo no contexto escolar dos adolescentes, propondo
acdes de prevencao e fortalecimento de vinculos;

Apoiar a construcdo de avaliacdes diagnosticas, internas e externas, que respeitem os
ciclos de aprendizagem e a diversidade dos estudantes;

Sistematizar e analisar dados de desempenho escolar, elaborando devolutivas e
estratégias de recomposicdo articuladas com as escolas;

Integrar as acOes dessa coordenadoria aos programas educacionais, promovendo
planejamento pedagdgico com base em evidéncias;

Propor, articular e acompanhar politicas voltadas a valorizagao, escuta e participagao
dos adolescentes nas escolas;

Promover a¢des integradas com outras secretarias (Assisténcia Social, Saude, Esporte,
Cultura, Juventude), fortalecendo a logica da protecao integral;

Apoiar a criacdo de grémios estudantis, assembleias escolares, clubes de leitura, rodas
de conversa e outras agdes que incentivem o protagonismo juvenil;

Identificar temdticas emergentes (como bullying, saude mental, uso de redes sociais,
sexualidade, violéncia e evasdo escolar), articulando a producdo de materiais e
formacgodes para o enfrentamento desses desafios;

Promover articulagio com a Coordenadoria do Ciclo Complementar, garantindo
continuidade entre o 5° € 0 6° ano;

Integrar acoes com a EJA e com outras modalidades que atendam adolescentes em
distorcao idade-série ou em situagdo de vulnerabilidade;

Participar do alinhamento pedagogico interno da SEMED, garantindo coeréncia entre
documentos, formacdes e praticas pedagdgicas voltadas ao desenvolvimento das
juventudes;

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 188 — A Coordenadoria Pedagégica Municipal dos Profissionais Multidisciplinares
da Educacao Especial tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

Coordenar a organizagdo e o funcionamento das acdes realizadas pelos profissionais
da equipe multidisciplinar no ambito da Educagdo Especial;

Garantir a articulacdo entre as areas da saude, assisténcia social e educacio,
promovendo a integrag¢do das praticas dos especialistas com as propostas pedagogicas
das escolas;

Supervisionar tecnicamente os planos de trabalho e os relatérios de acompanhamento
individual dos estudantes, assegurando coeréncia, ética e alinhamento pedagogico;
Promover acdes formativas especificas para os profissionais multidisciplinares com
foco na atuagdo inclusiva, interdisciplinar e centrada no estudante;

Estimular a adogao de praticas baseadas em evidéncias, respeito a diversidade humana
e compromisso com os direitos educacionais;

Fortalecer o trabalho colaborativo e a escuta ativa entre os profissionais
multidisciplinares, as equipes escolares e familiares;

Acompanhar os atendimentos realizados nas unidades escolares e no nucleo
especializado, orientando a equipe na elaboragdo de pareceres, notas técnicas e
encaminhamentos intersetoriais;

Atuar em conjunto com os demais coordenadores do nucleo na construgdo e
monitoramento dos Planos Educacionais Individualizados (PEIs);

Garantir a escuta qualificada das familias e a corresponsabilidade nas estratégias
pedagobgicas e terapéuticas adotadas;
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XTI -

XII -

XIIT -

Monitorar indicadores de acompanhamento do trabalho dos profissionais
multidisciplinares e sua contribui¢do para o processo de ensino e aprendizagem dos
estudantes publico-alvo da Educagao Especial;

Sistematizar dados, relatorios técnicos e evidéncias pedagogicas que apoiem a tomada
de decisdo da equipe gestora da SEMED;

Participar ativamente da formulacdo de protocolos de atendimento, orientagdes
técnicas e diretrizes institucionais voltadas a atuacao multidisciplinar inclusiva;
Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 189 — A Coordenadoria Técnica de Alimentaciao Escolar e Gestao Nutricional tem
as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

Elaborar os cardépios da alimentagdo escolar, considerando as normativas do FNDE,
as necessidades nutricionais por faixa etaria e modalidade de ensino, respeitando
habitos alimentares locais e a vocagdo agricola do municipio;

Montar carddpios adaptados para estudantes com restrigdes alimentares, seletividade
alimentar, garantindo inclusdo e seguranga alimentar;

Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de testes de aceitabilidade em todas as
unidades escolares, avaliando a aceitagdo dos cardapios, e ajustar os planejamentos
conforme os resultados;

Criar receitas sauddveis com base na agricultura familiar, aproveitando ingredientes
locais, respeitando a cultura alimentar regional e promovendo a identidade alimentar
local nas escolas;

Valorizar receitas culturais e de baixo custo, adaptadas a realidade sensorial de
estudantes com seletividade alimentar ou autismo, utilizando texturas suaves, sabores
familiares e menor complexidade visual;

Elaborar a Proposta de Alimentacdo Escolar com a participacdo do Conselho de
Alimentagdao Escolar (CAE) e submeté-la a andlise da Secretdria Municipal de
Educagao para validagao;

Analisar os requerimentos de substitui¢do de produtos e refeigdes conforme critérios
nutricionais e técnicos;

Estabelecer as proporg¢oes ideais das Quantidades Individuais Comestiveis (QIC) per
capita para evitar desperdicios e atender adequadamente as necessidades nutricionais;
Coordenar o planejamento da alimentacdo para estudantes da Educacdo Especial,
incluindo autistas e criancas com seletividade alimentar, com base em evidéncias e
protocolos adaptados;

Elaborar protocolos, orientagdes técnicas, manuais de preparo e documentos
institucionais relativos a alimentacdo escolar e aos atendimentos nutricionais
inclusivos;

Realizar visitas técnicas periddicas as unidades escolares para escuta, orientagdo
nutricional, ajustes de cardapios e apoio as equipes gestoras;

Criar e revisar protocolos para atendimentos especificos, incluindo termos de
responsabilidade, fichas nutricionais individualizadas e orientagdes especificas para
estudantes com condig¢des alimentares diferenciadas;

Supervisionar tecnicamente o quadro de nutricionistas ¢ manipuladoras de alimentos
da rede municipal, assegurando o cumprimento das normativas nutricionais, sanitarias
e pedagobgicas;

Fiscalizar presencialmente as condigdes de armazenamento, higienizagdo, preparo e
distribuicao dos alimentos nas escolas, garantindo seguranca alimentar, controle de
qualidade e respeito as especificidades alimentares;
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XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -

XXXIII -

XXXIV -

Art.

Realizar formagdes periddicas com manipuladoras de alimentos e profissionais
escolares, com foco em boas praticas, prevengdo de contaminagdes e atendimento a
criangas com restricoes alimentares;

Promover agdes integradas de educagdo alimentar e nutricional junto as escolas,
dialogando com coordenadores pedagdgicos, profissionais de apoio, familias e
estudantes;

Emitir relatorios técnicos e pareceres nutricionais com orientagdes individualizadas
para casos especificos, especialmente quando envolver seletividade alimentar,
Transtorno do Espectro Autista ou outras condigdes de saude.

Avaliar periodicamente a eficacia do Programa de Alimentagdo Escolar (PNAE) a
partir de feedback das escolas, CAE, merendeiras e familias;

Planejar e aplicar testes de aceitabilidade continuos, principalmente ao introduzir
novos alimentos ou reformulagdes significativas no cardapio;

Adaptar cardapios com base nos resultados obtidos, respeitando a realidade de cada
escola e as preferéncias alimentares identificadas;

Acompanhar a logistica de distribuicdo dos géneros alimenticios, verificando prazos,
qualidade dos produtos entregues e alinhamento com os carddpios planejados;
Participar ativamente dos processos licitatorios como fiscal técnico da alimentacdo
escolar, analisando editais, composi¢des de kits e critérios de qualidade dos insumos.
Avaliar e validar lista de compras e géneros alimenticios com base nas exigéncias do
FNDE e da legislagdo vigente;

Estabelecer didlogo permanente com gestores escolares, CAE, agricultores familiares,
pais/responsaveis e comunidade escolar, fomentando agdes colaborativas sobre
alimentagao escolar;

Criar estratégias para evitar o desperdicio de alimentos, como reaproveitamento
seguro, acdes pedagdgicas de conscientizagdo e ajustes nos cardapios;

Elaborar documentos oficiais e orientacdes institucionais relacionados a manipulacao
de alimentos, seguranc¢a alimentar e atuagao nas escolas inclusivas;

Realizar diagnosticos nutricionais € acompanhamento técnico da clientela atendida,
produzindo subsidios importantes para o planejamento institucional da alimentacao;
Promover encontros técnicos com as escolas, ouvindo demandas especificas e
construindo solugdes integradas com os demais setores da SEMED;

Participar de reunides do CAE e prestar assessoria técnica as a¢des de controle social
e fiscalizagao;

Sistematizar dados nutricionais e operacionais, alimentando sistemas oficiais e
relatorios técnicos da alimentagdo escolar;

Articular com a equipe da Secretaria Municipal de Agricultura e com agricultores
familiares para garantir o uso prioritario de alimentos da produgao local;

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores nutricionais e operacionais, subsidiando a
tomada de decisoes pela SEMED;

Planejar e coordenar agdes estratégicas integradas a saiude, educacdo e agricultura
familiar, promovendo uma alimentacao sustentavel, educativa e equitativa;
Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

190 - Compete a Coordenadoria Técnica de Infraestrutura Estrutural,

Arquitetonica, Seguranca e Urbanismo Educacional:

I-

Atuar como responsavel técnica da Secretaria Municipal de Educa¢do em projetos,
obras e servi¢os de engenharia e arquitetura escolar, garantindo conformidade com a
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legislagao vigente, normas da ABNT, diretrizes do FNDE e dispositivos da LDB (Lei
n° 9.394/1996, art. 4°, IX; art. 11, V);

IT- Planejar, coordenar e acompanhar as agdes de infraestrutura escolar, incluindo
constru¢do, reforma, ampliagdo e manutencdo corretiva e preventiva das unidades
escolares, assegurando qualidade técnica, durabilidade e seguranga fisica dos espacos;

IIT- Elaborar e/ou supervisionar projetos arquitetonicos e complementares de obras
escolares, respeitando as diretrizes dos programas do FNDE (Proinfincia, PAR,
PDDE, Espag¢o Educador Sustentavel) e considerando:

. Numero de estudantes atendidos;

. Acessibilidade universal (Decreto n® 5.296/2004);

. Ventilagdo, iluminagdo, conforto térmico e acustico (ABNT NBR 15575 e
RDC n° 50/2002);

. Espacos pedagdgicos adequados (salas de aula, sanitarios infantis, refeitorio,
espacos de brincar, areas externas e administrativas);
IV - Fiscalizar e emitir pareceres técnicos sobre projetos, orcamentos, cronogramas e

execugdes de obras escolares, zelando pela regularidade dos processos, cumprimento
contratual e observancia aos parametros legais de engenharia publica;

V - Participar da elaboragdo de termos de referéncia, memoriais descritivos e planilhas
orcamentdrias, subsidiando processos licitatorios e contratagdes com base na Lei de
Licitacoes e Contratos (Lei n® 14.133/2021);

VI-  Assessorar tecnicamente a equipe da SEMED e demais setores da Prefeitura,
promovendo articulacao intersetorial com as areas de Planejamento, Urbanismo, Meio
Ambiente, Obras e Controle Interno para integragcdo entre politicas publicas e
planejamento urbano;

VII -  Garantir a acessibilidade arquitetonica e urbanistica das unidades escolares, conforme
preceitos legais da LDB, do Decreto n® 5.296/2004, da NBR 9050 e demais normativas
aplicaveis, assegurando o direito de todos a permanéncia segura, digna e autbonoma no
espago escolar;

VIII - Mapear as condi¢des estruturais das escolas, construindo diagnosticos técnicos
periodicos que subsidiem decisdes da gestdo, do Conselho Municipal de Educagdo e
da comunidade escolar;

IX- Monitorar a execugcdo de obras escolares financiadas por programas federais e
estaduais (PAR, FNDE, Convénios, Emendas etc.), com atencdo a prestacao de contas
e relatorios de medigao fisica e financeira;

X - Contribuir com dados e pareceres técnicos para o reordenamento da rede fisica escolar,
considerando a distribuicdo geografica das unidades, acessos, rotas escolares,
demandas educacionais e indicadores do Plano Municipal de Educagao;

XI-  Apoiar tecnicamente a formulacdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentaria (LDO) e Lei Or¢amentéria Anual (LOA), integrando os investimentos
em infraestrutura escolar as metas educacionais do municipio, em regime de
colaboracao com o CME ¢ demais conselhos;

XII - Promover a cultura da manutencdo preventiva nas escolas, com a elaboragcdo de
cronogramas, orientacdes técnicas e suporte as equipes escolares para preservacao dos
espagos;

XIII -  Zelar pela sustentabilidade nas construgdes escolares, estimulando solucdes que

integrem reaproveitamento de agua, energia solar, ventilacdo cruzada e uso de
materiais regionais ou ecoldgicos, conforme diretrizes do FNDE e Agenda 2030 (ODS
4,6,7,11);
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XIV -  Acompanhar a implementacao de obras adaptadas para a Educagao Infantil, conforme
o Proinfincia e Resolucdo da Diretoria Colegiada n°® 50/2002, respeitando o
dimensionamento especifico para bebés e criangas pequenas, mobiliario, sanitarios e
espacos pedagdgicos adequados;

XV - Participar de audiéncias publicas, foéruns, reunides e consultas escolares sempre que as
intervengdes estruturais envolverem mudancgas significativas no uso, layout ou
localizacao das unidades educacionais;

XVI -  Emitir relatorios técnicos e laudos sobre riscos estruturais, necessidades emergenciais,
interdicdes ou realocacgdes, resguardando a seguranca da comunidade escolar e
fundamentando decisGes administrativas;

XVII -  Emitir, revisar e/ou validar plantas baixas, croquis técnicos € memoriais descritivos
das unidades escolares, assegurando que estejam em conformidade com as normativas
legais e pedagbgicas vigentes, com vistas a subsidiar os processos de autorizagao,
credenciamento e recredenciamento institucional realizado pelo Conselho Municipal
de Educagdo (CME), conforme disposto na LDB (Lei n® 9.394/1996, art. 11, V e VI)
e nas diretrizes locais de regulacdo do sistema de ensino;

XVIII -  Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 191 — A Diretoria de Governanca Orcamentaria, Planejamento, Compras, Financas
Publicas e Logistica Educacional tem as seguintes atribuicdes:

I- Elaborar, junto aos setores competentes, o planejamento orcamentdrio anual da
educagdo municipal, assegurando o alinhamento entre o Plano Municipal de Educagao
(PME), 0o PPA,aLDO e a LOA;

II- Desenvolver e executar estratégias de planejamento de compras publicas, com base
em demandas reais das unidades escolares, respeitando os ciclos escolares e os
periodos pedagogicos;

III -  Realizar o planejamento anual de todos os recursos materiais e financeiros necessarios
para garantir o funcionamento ininterrupto do Sistema Municipal de Ensino;
IV - Acompanhar a liberagdo de recursos oriundos do FNDE, do Saldrio-Educagdo, do
Fundeb e demais fontes de financiamento da educagao;
V - Monitorar e executar os processos de pagamento e empenho de despesas da SEMED,
em consonancia com os fluxos estabelecidos pela Secretaria de Finangas do municipio;
VI-  Supervisionar o uso dos recursos financeiros com base nos principios da legalidade,
economicidade, eficiéncia e transparéncia;
VII - Organizar a concessdo e prestacdo de contas das didrias solicitadas por servidores e
conselheiros da educagao;
VIII - Fornecer subsidios e relatdrios financeiros para subsidiar decisdes estratégicas da
gestao educacional e prestar contas aos 6rgaos de controle;
IX -  Coordenar os processos licitatdrios da area da educacdo, desde a elaboracao de estudos
técnicos preliminares até o acompanhamento de contratos;
X - Garantir que todas as compras publicas estejam de acordo com os critérios legais,
técnicos e pedagogicos previamente definidos;
XI-  Assegurar que os itens licitados atendam a padrdes de qualidade, custo-beneficio e
logistica de entrega para as unidades educacionais;
XII- Gerir os contratos com fornecedores e empresas terceirizadas, promovendo o
acompanhamento do cumprimento das clausulas contratuais;
XIII -  Organizar e monitorar o fluxo de materiais desde o almoxarifado central até as

unidades escolares e demais setores da SEMED;
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XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

Garantir que todas as unidades escolares estejam regularmente abastecidas com os
materiais pedagdgicos, administrativos, de expediente, limpeza, cozinha industrial,
livros, jogos, colchdes, bercos e demais suprimentos necessdrios ao seu
funcionamento;

Supervisionar as rotinas do almoxarifado, o controle de estoque e a armazenagem
adequada dos recursos fisicos;

Promover a logistica de redistribuicdo de materiais, inclusive os excedentes ou
remanejaveis, com base em critérios técnicos € no monitoramento permanente das
necessidades escolares;

Fomentar um ambiente de trabalho pautado na empatia, no acolhimento, na ética e no
respeito mutuo entre os servidores publicos da diretoria, coordenagdes e demais
unidades da SEMED;

Estabelecer uma cultura organizacional centrada na escuta ativa, no didlogo
institucional e na humanizagao das relagdes entre a sede da secretaria e as unidades
escolares;

Garantir o atendimento respeitoso, organizado e eficiente as gestoras escolares,
conselheiras da educacdo, técnicas pedagodgicas e demais profissionais da rede;
Assegurar que o relacionamento com fornecedores e parceiros externos seja guiado
pela integridade, pela legalidade e pelo trato digno com todos os envolvidos nos
processos publicos;

Exercer outras atividades necessarias.

Art. 192 - Compete a Coordenadoria de Governan¢a Or¢camentaria, Planejamento,
Compras e Logistica Educacional:

I-

II -

III -

IV -

VvV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

Apoiar o (a) Diretor (a) de Governanca Orgamentaria, Planejamento, Compras e
Logistica Educacional em suas atividades e desempenhar todas aquelas que lhe forem
atribuidas pelo mesmo;

Colaborar para a elaboragdo, junto aos setores competentes, do planejamento
or¢amentario anual da educagao municipal, assegurando o alinhamento entre o Plano
Municipal de Educagdo (PME), o PPA, a LDO e a LOA;

Auxiliar o desenvolvimento e execucao de estratégias de planejamento de compras
publicas, com base em demandas reais das unidades escolares, respeitando os ciclos
escolares e os periodos pedagdgicos;

Ajudar a realizar o planejamento anual de todos os recursos materiais e financeiros
necessarios para garantir o funcionamento ininterrupto do Sistema Municipal de
Ensino;

Dar suporte para o acompanhamento da liberagao de recursos oriundos do FNDE, do
Salario-Educag¢do, do Fundeb e demais fontes de financiamento da educagio;
Desempenhar atividades de auxilio para o monitoramento ¢ execucao dos processos
de pagamento e empenho de despesas da SEMED, em consonancia com os fluxos
estabelecidos pela Secretaria de Financas do municipio;

Contribuigdo com a organizagdo da concessdo e prestacdo de contas das didrias
solicitadas por servidores e conselheiros da educacdo;

Fornecer apoio para a apresentacdo de subsidios e relatorios financeiros para subsidiar
decisdes estratégicas da gestao educacional e prestar contas aos 6rgaos de controle;
Dar auxilio para a elaboragao dos os processos licitatorios da 4rea da educacdo, desde
a elaboracdo de estudos técnicos preliminares até o acompanhamento de contratos;
Contribuir para a garantia de que todas as compras publicas estejam de acordo com os
critérios legais, técnicos e pedagdgicos previamente definidos;
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XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

Atuar em apoio ao Diretor para assegurar que os itens licitados atendam a padroes de
qualidade, custo-beneficio e logistica de entrega para as unidades educacionais;
Colaborar no gerenciamento dos contratos com fornecedores e empresas terceirizadas,
promovendo o acompanhamento do cumprimento das clausulas contratuais;
Contribuir para a organizacdo e monitoramento do fluxo de materiais desde o
almoxarifado central até as unidades escolares e demais setores da SEMED;

Auxiliar o Diretor para que seja possivel garantir que todas as unidades escolares
estejam regularmente abastecidas com os materiais pedagdgicos, administrativos, de
expediente, limpeza, cozinha industrial, livros, jogos, colchdes, ber¢os e demais
suprimentos necessarios ao seu funcionamento;

Atuar na promogao da logistica de redistribuicao de materiais, inclusive os excedentes
ou remanejaveis, com base em critérios técnicos € no monitoramento permanente das
necessidades escolares;

Colaborar para o fomento de um ambiente de trabalho pautado na empatia, no
acolhimento, na €tica e no respeito mutuo entre os servidores publicos da diretoria,
coordenagoes e demais unidades da SEMED;

Prestar um atendimento respeitoso, organizado e eficiente as gestoras escolares,
conselheiras da educacdo, técnicas pedagogicas e demais profissionais da rede;

Atuar para que o relacionamento com fornecedores e parceiros externos seja guiado
pela integridade, pela legalidade e pelo trato digno com todos os envolvidos nos
processos publicos;

Exercer outras atividades necessarias.

Art. 193 - A Diretoria da Escola de Formacao para Gestores Escolares e Profissionais da
Educacio tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

Elaborar o Plano Municipal de Formagao de Gestores e Profissionais da Educagdo em
alinhamento ao PME e aos objetivos estratégicos da SEMED;

Identificar demandas formativas por meio de visitas técnicas, escuta ativa, devolutivas
pedagogicas e resultados de avaliagdes internas e externas;

Organizar um calendério formativo articulado com os demais setores da SEMED e
com os periodos pedagogicos das escolas;

Promover formagdes voltadas para a gestdo pedagogica, administrativa, financeira e
institucional das unidades escolares;

Estimular o protagonismo dos gestores e técnicos como mediadores da recomposi¢ao
das aprendizagens e da gestdo por resultados;

Produzir e disponibilizar materiais formativos e cadernos de apoio a atuacao da equipe
escolar;

Ofertar formacdes sobre recomposicdo das aprendizagens, uso pedagoégico dos
resultados de avaliacdes externas (SAEB, SABE, IDEB) e diagndsticas internas;
Acompanhar e orientar os gestores no uso das evidéncias para reorganizagdo de
rotinas, planejamento e tomada de decisdo pedagogica;

Promover cultura de acompanhamento do desempenho dos estudantes, do
planejamento de agdes corretivas e do fortalecimento do Ciclo de Desenvolvimento da
Aprendizagem (CDB);

Ofertar formacgdes para diretores e conselhos escolares sobre gestdo democratica,
legislagdo educacional e transparéncia publica;

Elaborar orientagdes sobre o funcionamento e fortalecimento dos comités escolares,
associagdes de pais e mestres e instancias colegiadas;
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XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

Orientar as escolas sobre os processos de prestacdo de contas do PDDE, PDDE-
Interativo e ac¢des agregadas;

Promover formacdao técnica continuada para os profissionais que atuam nas
coordenadorias e diretorias da SEMED;

Estimular a constitui¢do de grupos de estudo temdticos e comunidades profissionais
de aprendizagem intersetorial;

Incentivar a constru¢do de protocolos, roteiros de planejamento, metodologias de
acompanhamento e documentos técnicos integrados;

Estabelecer parcerias com universidades, centros formadores e instituigdes publicas
para a oferta de cursos, oficinas, seminarios e assessorias;

Desenvolver mecanismos de avaliacdo dos percursos formativos, com foco na
melhoria continua e nos impactos sobre a pratica profissional;

Sistematizar e divulgar experiéncias exitosas, trajetdrias formativas e resultados
alcangados pela Escola de Formagao;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas.

Art. 194 — A Diretoria de Alimentaciao Escolar e Logistica Nutricional tem como funcio
as seguintes atribuicgoes:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -
XTI -

XII -

XIIT -

Planejar, em conjunto com o setor de nutrigao, a logistica de distribuicao dos géneros
alimenticios as escolas da rede municipal;

Monitorar o cronograma de entregas e assegurar que os alimentos cheguem em tempo
habil, com qualidade e quantidade adequadas;

Supervisionar o armazenamento, transporte e distribuicdo dos itens alimentares,
garantindo condig¢des sanitarias e de conservacao;

Acompanhar processos licitatorios, contratos, recebimento de mercadorias e prestacao
de contas dos recursos do PNAE;

Controlar os estoques, prazos de validade, perdas e devolugdes de produtos,
promovendo o uso responsavel dos insumos;

Coordenar a elaboracgao de relatorios técnicos e administrativos sobre o funcionamento
da alimentagdo escolar no municipio;

Atuar em didlogo permanente com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE),
Conselho Municipal de Educagdo e setores da saude e assisténcia social;

Promover escuta ativa de gestores escolares, merendeiras ¢ comunidades para
levantamento de demandas, sugestdes e eventuais ajustes no cardapio;

Apoiar tecnicamente a atuacdo do CAE, garantindo a transparéncia e a legalidade dos
processos;

Apoiar projetos pedagogicos de educacao alimentar e nutricional nas escolas;
Garantir o atendimento a restricdes alimentares, alergias e especificidades culturais
dos estudantes;

Promover agdes que valorizem os alimentos regionais, sustentdveis e saudaveis,
respeitando a cultura alimentar do territorio;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 195 — A Diretoria de Articulacdo Educacional e Estratégias Institucionais tem por
atribuicoes:

I-

II -

Apoiar a Secretaria ¢ a Secretaria Adjunta na formulagdo de planejamentos
institucionais, estratégicos e intersetoriais;

Participar da elaboragdo, sistematizagdo e monitoramento de relatdrios, minutas,
normativas € documentos institucionais;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

Responder, em conjunto com a Secretaria Adjunta, oficios, demandas oficiais e
orientagdes técnicas que envolvam multiplos setores;

Elaborar, revisar e propor minutas de portarias, orientagdes € normativas internas que
assegurem a governanga e a fluidez das politicas educacionais;

Acompanhar, junto aos demais setores, a implementagdo dos programas e projetos
prioritarios da SEMED, promovendo articulagdo entre setores e coeréncia nas agoes;
Representar a SEMED em espacos intersetoriais (comités, conselhos, foruns e
comissdes), promovendo articulagcdes com as politicas publicas de Satude, Assisténcia
Social, Cultura, Esporte, Juventude, entre outras;

Construir e acompanhar estratégias integradas de atencdo as vulnerabilidades,
protecdo a infancia e fortalecimento das redes comunitarias em torno das escolas;
Apoiar a mediacdo de casos que envolvam multiplos setores, atuando na escuta
institucional e encaminhamento das demandas;

Realizar escutas sistematicas e regulares com gestores escolares, compreendendo suas
realidades, desafios, demandas e potencialidades;

Sistematizar as escutas dos territérios e encaminhar as areas técnicas responsaveis,
acompanhando os desdobramentos;

Oferecer suporte institucional na mediacdo de conflitos, reorganizagdo de fluxos e
fortalecimento da gestdo democratica escolar;

Apoiar a SEMED nos processos de alocagdo, remanejamento e dimensionamento de
profissionais da educagdo, conforme critérios técnicos, normativos e necessidades dos
territorios escolares;

Receber e orientar os(as) gestores(as) escolares quanto as movimentacdes de equipe,
inclusive em casos de ampliacao de oferta, reorganizacao pedagdgica ou afastamentos;
Monitorar, junto aos setores de Recursos Humanos e pedagogico, os impactos das
decisdes sobre as equipes escolares e sugerir estratégias corretivas quando necessario;
Produzir e revisar conteudos institucionais e técnicos como minutas, comunicados,
apresentagdes, informes e relatorios que demandem articulagdo entre setores;

Apoiar a sistematizacao de dados e informagdes estratégicas para subsidiar as decisdes
da SEMED;

Contribuir para a consolidagdo da memdria institucional da Secretaria, garantindo que
os fluxos estejam registrados, organizados e acessiveis;

Fomentar agdes que promovam a valorizacao dos servidores da SEMED, estimulando
uma cultura institucional baseada na empatia, escuta, respeito e reconhecimento;
Atuar no fortalecimento da identidade coletiva da Secretaria, promovendo espacos de
partilha, cooperagdo e cuidado entre os profissionais;

Contribuir para a humanizagdo dos processos internos, reconhecendo que relagdes
saudaveis impactam diretamente na qualidade da educacao publica ofertada;

Realizar escutas técnicas e reunides sistematicas com gestores(as) escolares para
identificar e registrar as necessidades materiais, estruturais, operacionais € humanas
das unidades escolares;

Sistematizar as demandas levantadas em instrumentos proprios de acompanhamento
(relatérios, planilhas, fichas diagndsticas ou formuldrios digitais);

Classificar as demandas conforme critérios de urgéncia, natureza (pedagbgica,
administrativa, estrutural), abrangéncia e impacto, subsidiando o planejamento de
respostas pela SEMED;

Encaminhar os levantamentos de forma oficial e articulada a Secretaria Adjunta e a
Secretaria Municipal de Educagdo, garantindo que as informacdes circulem com
clareza e agilidade;
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XXV -  Acompanhar os desdobramentos das solicitagdes, manter didlogo com os setores
responsaveis (Infraestrutura, Almoxarifado, Compras, Financeiro, Transporte Escolar,
etc.) e atualizar os gestores escolares quanto as providéncias adotadas;

XXVI-  Contribuir para a elaboragdo de cronogramas de atendimento logistico, promovendo
equidade no repasse de materiais, no cuidado com os ambientes escolares € no
fortalecimento da estrutura minima necessaria para o funcionamento das escolas;

XXVII -  Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 196 — A Coordenadoria de Documentacio, Registros Escolares e Vida Estudantil
tem as seguintes atribuicgoes:

I- Padronizar, orientar ¢ acompanhar a organizacdo da documentacdo escolar das
unidades de ensino;
II- Garantir a emissao ¢ a validacdao de documentos oficiais como historicos escolares,
certificados, declaragdes ¢ transferéncias;
IIl - Criar fluxos institucionais claros para a atualizacdo, digitalizagdo e conservagao de
documentos;
IV - Zelar pela conformidade da documentacdo com as normativas vigentes, evitando
inconsisténcias ou ilegalidades;
V - Supervisionar o correto preenchimento dos sistemas de registro escolar (como o i-
Educar, Censo Escolar, EducaCenso, SIMEC e outros);
VI-  Prestar suporte as escolas quanto a enturmagdo, matricula, rematricula e
movimentacgao de estudantes;
VII - Monitorar a frequéncia, o desempenho e a situacdo académica dos estudantes em
consonancia com os registros oficiais;
VIII - Elaborar relatorios sistematicos sobre fluxo escolar, evasdo, distor¢ao idade-série e
outros indicadores;
IX- Promover capacitagdes periodicas para secretarios(as) escolares, gestores(as) e
coordenadores(as) sobre registros, legislacao e procedimentos documentais;
X - Produzir manuais, tutoriais ¢ modelos institucionais para padronizar praticas de
documentacao e arquivamento nas escolas;
XI- Apoiar tecnicamente as escolas em situagdes de revalidagdo de documentos,
regularizagdo de historicos e demandas especificas;
XII - Fortalecer a escuta qualificada e o atendimento respeitoso as familias e estudantes nas
solicitagdes documentais;
XIII - Desenvolver agdes que promovam o cuidado institucional com a trajetoria académica
do(a) estudante;
XIV - Organizar banco de dados com a memdria escolar do municipio, respeitando a
legislacao de arquivos publicos e a protecdo de dados;
XV - Apoiar estratégias de combate a evasdo e abandono escolar por meio da andlise dos
registros e da articulacdo com outras diretorias;
XVI- Promover a cultura da documentacdo como instrumento de garantia de direitos,
visibilidade e justica escolar;
XVII - Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 197 — A Diretoria de Ensino, Avaliacoes Interna/Externa de Gestao dos Resultados
Educacionais tem por atribuicdes:
I- Acompanhar, sistematizar e analisar os principais indicadores de desempenho do
Sistema Municipal de Ensino (IDEB, SAEB, SABE, VAAR, ICMS Educacional, Taxa
de Alfabetizacdo e Fluxo Escolar);
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III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXT -

XXII -

XXIII -

Produzir diagnosticos periddicos por escola, etapa e modalidade, subsidiando a
formulacao de politicas publicas e agdes pedagogicas corretivas;

Construir instrumentos e painéis de acompanhamento da aprendizagem que favorecam
a tomada de decisdes pedagogicas com base em evidéncias;

Planejar, aplicar e sistematizar as avaliagdes internas do Sistema Municipal de Ensino,
garantindo alinhamento ao curriculo e aos objetivos de aprendizagem;

Coordenar a organizagdo das avaliagdes municipais padronizadas, definindo
cronogramas, logistica, instrumentos e protocolos pedagogicos e administrativos;
Produzir e revisar materiais avaliativos e orientagcdes técnicas, assegurando que as
praticas de avaliacdo tenham func¢do formativa e diagnostica, e ndo apenas
classificatoria;

Planejar e executar formacdes especificas para gestores escolares e coordenadores
pedagdgicos com foco na analise dos resultados, leitura critica de dados e definicdo de
intervengdes pedagogicas eficazes;

Oferecer suporte técnico para que as liderangas escolares atuem como mediadoras da
aprendizagem e promotoras da cultura de avaliacdo pedagdgica em suas unidades;
Estimular o uso integrado de dados nos momentos de replanejamento, recomposi¢ao
e reflex@o sobre as praticas escolares;

Apoiar pedagogicamente as escolas na elaboragdo, execucdo e acompanhamento de
planos de recomposi¢do das aprendizagens, com base em diagnosticos e evidéncias;
Acompanhar os desdobramentos das a¢des de recomposi¢ao nas escolas, promovendo
corregdes de rota, acompanhamento técnico e produgdo de registros reflexivos;
Sistematizar e socializar experiéncias exitosas no campo da recomposicdo,
valorizando praticas que promovem a aprendizagem em contextos desafiadores;
Planejar e desenvolver formacdes continuadas com foco na andlise, interpretacdo e uso
pedagogico dos dados avaliativos;

Integrar avaliacdo, curriculo, recomposi¢do e formagao continua como dimensdes de
um mesmo ciclo de melhoria da qualidade educacional;

Produzir materiais orientadores que auxiliem as equipes escolares na construgdo de
uma cultura avaliativa €tica, pedagdgica e formativa;

Estabelecer, em didlogo com a Secretaria Adjunta e a Diretoria de Politica Pedagégica,
critérios técnicos para a indicagdo e acompanhamento dos professores que atuarao nas
turmas-alvo das avaliagdes externas (SAEB, SABE);

Promover formagdes especificas para os docentes dessas turmas, garantindo
alinhamento metodologico, apoio técnico e foco nos objetivos de aprendizagem,;
Acompanhar o desempenho das turmas e das equipes docentes indicadas, avaliando
impactos e propondo melhorias para os ciclos seguintes;

Elaborar relatérios técnicos, quadros-sintese, pareceres pedagogicos e materiais de
devolutiva institucional sobre os dados avaliativos;

Apresentar os resultados, andlises e propostas em reunides técnicas, féruns, conselhos
e momentos de planejamento da SEMED;

Organizar e manter atualizado arquivos do Sistema Municipal de Ensino,
documentando indicadores, estratégias adotadas e transformagdes alcancgadas;
Promover encontros regulares com os coordenadores pedagogicos da SEMED
(Educacao Infantil, Anos Iniciais, Anos Finais, EJA e modalidades especificas), com
o objetivo de alinhar conceitos, estratégias e interpretacdes dos dados avaliativos;
Colaborar na construgdo de pautas conjuntas, orientagdes técnicas integradas e ciclos
de planejamento articulados, assegurando que os processos avaliativos dialoguem
diretamente com o trabalho pedagogico desenvolvido nos territérios escolares;
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XXV -

Subsidiar, em conjunto com as demais diretorias pedagogicas, a elaboragao de
estratégias integradas de recomposicdo, formacdo e replanejamento, favorecendo a
coeréncia institucional do Sistema Municipal de Ensino de Araci;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas.

Art. 198 — A Coordenadoria de Infraestrutura Escolar para Pequenos Reparos e
Manuten¢oes tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

X1V -

XV -
XVI -

XVII -

Mapear as demandas de pequenos reparos e manutengdes nas unidades escolares, com
visitas técnicas regulares;

Priorizar, agendar e coordenar os atendimentos conforme urgéncia e gravidade das
situacoes identificadas;

Estabelecer rotinas de manutencdo preventiva para evitar degradagdes maiores na
estrutura escolar;

Elaborar plano anual e relatdrios periddicos de manutencao da rede fisica escolar.
Fiscalizar os servigos realizados por prestadores contratados ou por equipes internas,
assegurando a qualidade e conformidade;

Realizar ou orientar pequenas intervencdes emergenciais nas escolas que demandem
solugdo réapida;

Controlar o uso de insumos, materiais ¢ equipamentos destinados as manutencdes
escolares;

Garantir que as intervengdes respeitem as normas de seguranga, acessibilidade e
integridade do ambiente educacional;

Receber, registrar ¢ monitorar as solicitacdes de manutencao feitas pelos gestores
escolares;

Dialogar diretamente com diretores(as), assistentes escolares e coordenadores(as) para
levantar demandas prioritérias;

Manter alinhamento com as diretorias de Logistica, Transporte, Planejamento e
Orcamento da SEMED;

Encaminhar relatérios técnicos com evidéncias fotograficas e descritivas sobre as
necessidades de reparos a Secretaria Municipal de Educagao;

Acompanhar a aquisicdo e o uso de materiais de manuten¢do (tintas, ferramentas,
lampadas, pecas hidraulicas, etc.);

Apoiar tecnicamente a elaboracao de termos de referéncia e orgamentos para licitagdes
de servicos e compras;

Manter controle atualizado dos equipamentos utilizados nas manutencdes escolares;
Sugerir medidas de economia e sustentabilidade na gestdo da infraestrutura fisica das
escolas;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 199 — A Coordenadoria de Logistica Escolar, Suprimentos e Apoio Operacional as
Unidades Escolares tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

Levantar, organizar e sistematizar as demandas de ventiladores, méveis, quadros,
cadeiras, armarios, fogdes, bebedouros, freezers e demais equipamentos permanentes;
Acompanhar as condigdes fisicas dos ambientes escolares quanto a estrutura material
de uso continuo;

Realizar escuta técnica com os gestores escolares para levantamento de necessidades
especificas por territorio e etapa de ensino;

Elaborar cronogramas de reposi¢do, remanejamento e entrega de equipamentos e
mobiliario escolar;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

Organizar os processos de entrega, transporte e instalacdo de bens estruturais nas
unidades escolares;

Monitorar os processos de retirada, substituicdo ou manutencdo de moveis e
equipamentos danificados;

Criar fluxos ageis e documentados de atendimento as unidades escolares;

Priorizar o atendimento emergencial a escolas com vulnerabilidade estrutural.

Apoiar os gestores escolares na organizagdo dos espacos fisicos e adequagdao do
mobiliario;

Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura Escolar para Pequenos
Reparos e Manutengdes vinculadas ao uso dos bens estruturais;

Promover reunides técnicas periddicas com os setores responsaveis pela aquisicao e
manutencao;

Informar a Secretaria Adjunta de Educacdo e a Secretdria Municipal sobre demandas
recorrentes, entraves e solugdes encontradas;

Garantir o atendimento com critérios técnicos, sensiveis as particularidades de cada
territorio escolar;

Prevenir o acumulo ou desperdicio de equipamentos, promovendo remanejamento
responsavel entre unidades;

Apoiar a valorizagdo e conservagdo dos espacgos escolares por meio de campanhas
internas sobre o cuidado com o patrimonio publico;

Fortalecer a cultura de corresponsabilidade institucional pela estrutura fisica das
escolas;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 200 — A Diretoria de Mobilidade Escolar e Sistema de Gestao do Transporte tem as
seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

Planejar e organizar rotas de transporte escolar com base em dados territoriais,
demandas das escolas e realidade logistica do municipio;

Acompanhar a execu¢do dos servicos de transporte escolar prestados por empresas
contratadas, realizando vistorias, fiscalizacdes e registros técnicos;

Agir com agilidade diante de ocorréncias operacionais, buscando solugdes em
articulagao com escolas e setores da SEMED;

Emitir relatorios periddicos sobre a operagdo e desempenho das rotas escolares;
Gerenciar o sistema informatizado de transporte escolar, alimentando € monitorando
dados de rotas, alunos transportados, frequéncia e veiculos;

Integrar o sistema logistico aos demais sistemas utilizados pela SEMED (como
matricula e frequéncia escolar);

Apoiar tecnicamente os gestores escolares no uso do sistema e na atualizagao continua
das informacdes;

Planejar estratégias logisticas para assegurar o transporte escolar em regides de dificil
acesso, no campo, na caatinga e em comunidades vulneraveis;

Identificar, em parceria com escolas, casos de evasao ou risco de abandono por falta
de transporte;

Propor solugdes acessiveis e seguras para estudantes com deficiéncia ou mobilidade
reduzida, garantindo equidade no acesso;

Receber, sistematizar e encaminhar as demandas relativas ao transporte escolar a
Secretaria Municipal Adjunta de Educacdo e a Secretaria Municipal de Educagao;
Participar de reunides, escutas publicas e conselhos escolares para debater melhorias
e transparéncia no transporte escolar;
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XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

Produzir relatérios gerenciais com dados confiaveis para subsidiar decisoes
administrativas e atender aos o6rgdos de controle social e institucional;

Encaminhar a Diretoria as solicitagdes, pendéncias, sugestdes ou inconsisténcias
percebidas nas rotinas escolares ou comunitdrias;

Sistematizar periodicamente um panorama das rotas mais criticas, das ocorréncias
mais frequentes e das demandas emergenciais;

Contribuir para a elaboracdo de estudos técnicos e projecdes logisticas de melhoria do
servigo de transporte escolar;

Comunicar com clareza e rapidez as alteracdes de trajeto, suspensdo de rotas,
substitui¢do de veiculos ou mudangas operacionais;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 201 — A Diretoria de Monitoramento Educacional, Estatisticas e Gestao de
Tecnologias tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -
IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

X1V -

XV -

XVI -

XVII -

Acompanhar, sistematizar e interpretar os principais indicadores educacionais (IDEB,
SAEB, VAAR, ICMS Educacional, Taxas de Atendimento e de Aprendizagem);
Elaborar relatérios periddicos para a gestdo da SEMED com anélises dos dados
internos e externos;

Monitorar os planos, metas e acdes estratégicas da educacao municipal com base nos
dados;

Sugerir agdes corretivas e preventivas a partir da leitura critica dos dados educacionais.
Produzir diagndsticos situacionais sobre matricula, evasdo, distor¢do idade-série,
fluxo escolar, e demais estatisticas relevantes;

Realizar levantamentos censitarios internos e apoiar o Censo Escolar junto as
unidades;

Auxiliar na criacdo de indicadores proprios do municipio para avaliagdo da politica
educacional;

Apoiar os demais setores da SEMED na utilizagcdo de dados para planejar suas agdes.
Apoiar tecnicamente a implementagao e gestao dos sistemas informatizados de gestao
educacional;

Organizar treinamentos para os servidores da SEMED e das unidades escolares quanto
ao uso das plataformas digitais;

Monitorar o funcionamento, atualizagdo e compatibilidade dos sistemas com as
demandas institucionais;

Articular-se com Orgaos externos e fornecedores para melhorias nos sistemas
existentes ou implementacdo de novas tecnologias;

Promover a transparéncia ativa dos dados educacionais para a comunidade escolar e
6rgdos de controle;

Criar painéis de monitoramento e mapas tematicos com dados educacionais
georreferenciados;

Subsidiar a elaboragdo de politicas publicas, formagdes e intervengdes com base em
evidéncias;

Desenvolver relatorios gerenciais de facil leitura para apoiar os gestores e tomadores
de decisio;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 202 — A Diretoria de Planejamento, Execu¢do e Monitoramento de Programas
Federais tem as seguintes atribuicoes:

I-

Acompanhar e coordenar a elaboragado, revisdo ¢ execu¢ao do PAR em articulagao
com a equipe técnica da SEMED;
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III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XITIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

Organizar os ciclos operacionais dos programas como PDDE, Educagdo Conectada,
Escola em Tempo Integral, Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE),
Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar (PNATE), entre outros;
Sistematizar e encaminhar demandas técnicas e pedagogicas para a adesdo e execugao
qualificada dos programas federais;

Produzir instrumentos de planejamento anual e plurianual com base nos objetivos do
PME ¢ nas diretrizes do Ministério da Educacao.

Monitorar o cumprimento de metas, execugao financeira e indicadores dos programas
educacionais sob sua responsabilidade;

Acompanhar o preenchimento correto das plataformas federais (SIGARP, SIGPC,
SIMEC, Plataforma +PNE, e outros);

Garantir a organiza¢do da documentacdo comprobatoria necessaria para prestacao de
contas dos programas federais;

Orientar gestores e setores internos sobre prazos, normativas e responsabilidades
legais associadas a cada programa.

Oferecer suporte técnico as unidades escolares no uso de recursos do PDDE e
programas descentralizados;

Promover reunides técnicas com conselhos escolares e Conselho Municipal de
Educagdo - CME para assegurar transparéncia, participagao e legalidade;

Realizar escutas e formagdes para gestores, coordenadores e secretarios escolares
sobre a gestao dos recursos e sistemas educacionais;

Atuar como ponte entre as necessidades das escolas e os mecanismos disponiveis nos
programas e agdes federais;

Alimentar e supervisionar o uso de sistemas educacionais vinculados ao MEC e a
governanga digital do municipio;

Acompanhar o uso de dados para formulacdo de relatorios técnicos, planejamento
institucional e articulagdo intersetorial;

Promover a integracdo entre os programas e outras diretorias da SEMED,
especialmente nas areas pedagdgica, financeira e de infraestrutura;

Sugerir estratégias inovadoras para potencializar o uso dos programas em beneficio do
sistema municipal de ensino;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 203 - A Diretoria de Politica Pedagégica e Gestao da Aprendizagem Estruturante
da Educacio Infantil tem por atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VvV -

VI -

Coordenar a implementagdo, avaliacdo e revisao do Curriculo Municipal, em
consonancia com a BNCC, o DCRB, DCRA, Normativas Municipais € os principios
da educacao integral, inclusiva e democratica;

Elaborar e revisar diretrizes, referenciais ¢ documentos técnico pedagodgicos que
orientem o trabalho das escolas e das equipes da SEMED;

Assegurar coeréncia e continuidade entre os ciclos e modalidades da Educagao Basica,
promovendo intencionalidade e fluidez pedagogica;

Organizar e articular o trabalho coletivo das coordenadoras pedagogicas da SEMED,
promovendo pautas integradas, planejamentos conjuntos e a¢des formativas alinhadas;
Conduzir reunides periddicas com a equipe pedagogica da Secretaria, fortalecendo a
costura curricular e o didlogo entre as diferentes etapas da Educacdo Basica;

Apoiar tecnicamente a elaboracao das orientagdes pedagogicas que partem da SEMED
para as escolas do sistema;
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VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

Planejar e coordenar programas de formacdo continuada para professores,
coordenadores pedagogicos e gestores escolares, com base em evidéncias e
necessidades identificadas;

Fortalecer os processos formativos que valorizem o saber docente, a escuta sensivel e
a pratica reflexiva,

Acompanbhar, junto as coordenacdes, os impactos das formagdes na pratica pedagogica
das escolas;

Coordenar os processos avaliativos da rede, incluindo avaliagdes diagndsticas,
processuais e externas (SABE, SAEB, IDEB), promovendo seu uso pedagogico;
Ajudar as escolas a interpretar dados e indicadores de desempenho, promovendo
replanejamentos e a¢des de recomposi¢do de aprendizagens;

Produzir relatérios técnicos e diagnodsticos que subsidiem as tomadas de decisdo da
SEMED e o planejamento das formacdes;

Acompanhar pedagogicamente as modalidades da Educacdo Bésica (EJA, Educagao
do Campo, Educacdo Quilombola, entre outras), garantindo o respeito as
especificidades desses publicos;

Integrar as praticas pedagogicas da rede aos principios de inclusdo, equidade e justica
educacional;

Apoiar a articulagdo com os setores de inclusdo e com as demais diretorias para
garantir a permanéncia e o sucesso escolar de todos os estudantes;

Apoiar as escolas na elaboragdo e revisao de seus PPPs, calendarios letivos, planos de
acdo e instrumentos de acompanhamento pedagogico;

Produzir, revisar e validar materiais técnicos, comunicados e documentos
institucionais da area pedagogica;

Sistematizar e documentar a memoria pedagdgica da Educac¢do Bésica no sistema
municipal, com registros consistentes das praticas, avangos e desafios;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem designadas.

Art. 204 - A Diretoria de Politicas Municipais de Educacio Inclusiva e Promocio da
Diversidade tem por atribuicoes:

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

Elaborar, revisar e implementar as Diretrizes Municipais de Educagdo Inclusiva e
Diversidade, garantindo alinhamento com o PME, a LDB, o Estatuto da Crianga e do
Adolescente, o Novo FUNDEB e os marcos internacionais de direitos;

Sistematizar protocolos pedagodgicos, administrativos e intersetoriais que orientem o
trabalho das escolas e equipes gestoras no processo de inclusdo educacional;
Produzir documentos orientadores que fortalegam o direito a educagao plena, com base
na equidade e no combate as desigualdades educacionais;

Coordenar o funcionamento do AEE, assegurando condic¢des para sua articulagdo com
as salas regulares e com o projeto pedagdgico da escola;

Apoiar a elaboragdo e implementagdo dos Planos de Atendimento Individualizado
(PAI) e sua articulagdo com os planejamentos pedagogicos;

Orientar sobre o uso e aquisicdo de materiais pedagdgicos acessiveis, recursos de
tecnologia assistiva e adaptacao de espacos escolares;

Promover formagdes especificas para profissionais da educagdo especial, professores
regentes, coordenadores e gestores escolares, com foco na construgdo de praticas
pedagdgicas inclusivas e democréticas;

Oferecer suporte técnico-pedagogico as unidades escolares em casos complexos de
inclusao, exclusao, discrimina¢do ou vulnerabilidade;
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XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -

Produzir e socializar materiais pedagdgicos, protocolos formativos e contetdos
didaticos inclusivos;

Integrar e fortalecer a implementacdo das Leis 10.639/03 e 11.645/08 nas escolas, por
meio de formagdes, projetos e orientagdes pedagogicas;

Enfrentar institucionalmente o racismo, o capacitismo, a LGBTfobia, o machismo e
outras formas de opressdo no contexto escolar;

Coordenar campanhas de valorizagdo das identidades étnico raciais, de género,
culturais e territoriais dos sujeitos do Sistema Municipal de Ensino;

Estabelecer didlogo continuo com os coordenadores pedagogicos da SEMED
(Educagdo Infantil, Anos Iniciais, Anos Finais, EJA e demais modalidades),
garantindo que os principios da inclusdo estejam presentes no curriculo, na avaliacao,
nas formagdes e no planejamento das agdes educativas;

Produzir pautas articuladas, orientagdes conjuntas e agdes formativas transversais com
as demais diretorias pedagogicas da SEMED;

Monitorar a incorporacdo da perspectiva inclusiva nos documentos orientadores e
praticas institucionais dos segmentos e modalidades;

Articular com as redes de Saude, Assisténcia Social, Direitos Humanos, Conselho
Tutelar e Sistema de Garantia de Direitos, visando a protecao e ao atendimento integral
dos estudantes;

Participar de comités, conselhos e grupos intersetoriais que tratem de politicas publicas
para pessoas com deficiéncia, diversidade e vulnerabilidade social;

Organizar e manter atualizados os fluxos de acolhimento, encaminhamento e
acompanhamento dos estudantes e de suas familias, com ética, sigilo e compromisso
social;

Estabelecer as diretrizes pedagdgicas, normativas e operacionais que orientam o
funcionamento do Nucleo de Educacao Especial Inclusiva da SEMED, garantindo sua
coeréncia com a Politica Municipal de Educagao Inclusiva;

Fornecer subsidios técnicos, materiais orientadores e parametros formativos ao ntcleo,
assegurando que suas acdes dialoguem com os planejamentos institucionais € com a
realidade das escolas;

Acompanhar, monitorar e avaliar, de forma colaborativa, as acdes do ntcleo, propondo
ajustes, formacdes e reorganizacdes necessarias, em consonancia com os principios da
equidade, acessibilidade e justica educacional;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem designadas.

Art. 205 — Secretario(a) Executivo(a) e Assessoria Especial do Conselho Municipal de
Educacio tem as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VvV -

VI -

Coordenar e assessorar tecnicamente os trabalhos do CME, promovendo sua atuagao
legal, democrética e representativa;

Apoiar os conselheiros na elaboragdo de pareceres, resolugdes, regimentos e demais
normativas;

Organizar e acompanhar o processo deliberativo, garantindo a sistematizacdo e
formalizacdo das decisoes;

Planejar, convocar e acompanhar reunides plendrias e de comissdes, assegurando
infraestrutura e organizagao de pauta;

Controlar prazos de tramitagdo e assegurar fluidez das etapas administrativas e
deliberativas;

Manter atualizados os documentos, livros de registro, atas e materiais normativos do
CME;
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IX -
X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -
XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

Organizar e acompanhar os processos institucionais do CME, zelando pela celeridade,
clareza, rastreabilidade e registro documental;

Elaborar, revisar e sistematizar normativas, resolugdes, regimentos e documentos
oficiais;

Sistematizar, arquivar e garantir a integridade dos arquivos fisicos e digitais;
Alimentar continuamente o Portal da Transparéncia do CME, assegurando
publicidade, visibilidade e acesso a informagao publica;

Sistematizar e divulgar atos oficiais (resolugdes, pareceres, portarias) em meios
digitais e murais publicos;

Organizar boletins informativos, relatorios e materiais orientadores a comunidade
escolar;

Intermediar a comunicacdo entre 0 CME e a SEMED, garantindo que pareceres,
solicitacdes e deliberacdes sejam encaminhados com celeridade;

Apoiar tecnicamente a presidéncia e membros do Conselho no estudo de legislagdes e
documentos institucionais;

Acompanhar a implementacdo das deliberagdes junto as diretorias e setores da
SEMED;

Estabelecer articulagdo permanente com conselhos escolares e sociedade civil
organizada;

Facilitar a comunicagdo entre conselheiros, gestores escolares e demais instancias
institucionais;

Promover formacdes e momentos de estudo para conselheiros sobre tematicas da
gestdo educacional e normativas vigentes;

Incentivar a participacdo ativa da comunidade escolar e demais segmentos nas pautas
do CME;

Fortalecer o controle social sobre as politicas publicas educacionais do municipio;
Apoiar as camaras e comissoes tematicas do CME, registrando deliberacdes e
contribuindo com a organizacao dos pareceres;

Organizar audiéncias publicas, escutas territoriais e reunides temadticas com
instituigdes e segmentos parceiros;

Garantir que os espagos de participagdo estejam alinhados as pautas institucionais e
devidamente registrados;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 206 - O(a) Secretario(a) Adjunto(a) Municipal de Educacio tem por atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

Assessorar diretamente o(a) Secretdrio(a) Municipal de Educacdo nas decisdes
estratégicas, administrativas, pedagogicas, financeiras, juridicas e politicas da Pasta;
Substituir o(a) Secretario(a) Municipal de Educagdo em seus impedimentos legais,
administrativos ou institucionais, com plenos poderes de representacdo institucional;
Participar da elaboragdo, revisdo e monitoramento dos instrumentos normativos,
diagnosticos, pareceres, relatorios e planejamentos estruturantes da gestao;
Assessorar o(a) titular da pasta na formulag¢do, coordenagdao e implementacdo das
politicas publicas educacionais, em consonancia com a Constitui¢ao Federal, a LDB,
o Plano Nacional de Educagao, o Plano Municipal de Educagio e as condicionalidades
do Novo FUNDEB;

Coordenar, junto aos diretores, equipes técnicas e nucleos setoriais, a execugdo dos
planos, programas e projetos estruturantes da educagdo municipal, com foco em
qualidade social, justica educacional e equidade territorial;
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VII -

VIII -

IX -

X -

XTI -

XII -

XIIT -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

Estimular o uso pedagdgico e estratégico dos dados educacionais, promovendo a
formagdo das equipes para analise critica, tomada de decisdes e replanejamento das
acoes;

Organizar, acompanhar e coordenar, juntamente com o(a) Secretario(a) Municipal de
Educagao, a concepgao e realizagcdo de formagdes continuadas, Jornadas Pedagdgicas,
Simposios, Audiéncias Publicas e demais encontros estratégicos da Rede Municipal,
assegurando que esses eventos sejam planejados de forma intersetorial, articulada e
alinhada com os objetivos educacionais do municipio;

Atuar na articulacao institucional entre todas as diretorias, coordenagdes e nucleos
pedagbgicos e administrativos da SEMED, garantindo que as formagdes e eventos
pedagbgicos contribuam para o fortalecimento da pratica docente, a coeréncia
curricular e a participagdo democratica na constru¢do da politica educacional;
Supervisionar tecnicamente as diretorias, coordenagdes e setores da SEMED,
promovendo a integragdo entre os nicleos pedagodgicos, administrativos, financeiros,
juridicos e operacionais;

Garantir que todos os setores da SEMED atuem como partes de um projeto coletivo e
articulado, superando disputas internas, fragmentagdes ou praticas individualistas;
Monitorar o cumprimento de metas, fluxos, cronogramas, relatorios e entregas
institucionais, assegurando alinhamento estratégico e efetividade da gestdo
educacional;

Coordenar, em conjunto com a titular da pasta, a construgao e revisao do Planejamento
Institucional da Secretaria;

Monitorar os indicadores educacionais do municipio (IDEB, SABE, SAEB, VAAR,
ICMS Educacional, Taxa de Atendimento Escolar, Taxa de Alfabetizacdo, entre
outros), propondo estratégias articuladas para elevagado da aprendizagem e reducdo das
desigualdades;

Promover a cultura do planejamento participativo, da avaliagdo continua e da gestdo
orientada para resultados com foco em equidade e justica educacional;

Articular politicas publicas intersetoriais entre Educagdo, Saude, Assisténcia Social,
Cultura, Esporte, Juventude, Seguranca Alimentar e Protecdo Social, fortalecendo a
logica da protegdo integral;

Fortalecer a presenca da SEMED nos territorios escolares, promovendo escuta ativa
das comunidades, mediacdo de conflitos, identificagdo de demandas e participagao
social na formulagdo de politicas;

Representar institucionalmente a SEMED em reunides com conselhos escolares,
colegiados, foéruns, comunidades e institui¢des parceiras;

Supervisionar os processos administrativos, licitatorios e operacionais da SEMED,
garantindo que todas as aquisi¢des e contratagdes estejam em conformidade com os
principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia;

Apoiar tecnicamente a organiza¢ao de cronogramas de compras, logistica, distribui¢ao
de materiais, infraestrutura escolar e funcionamento de programas federais (PNATE,
PNAE, PDDE e outros);

Acompanhar a execu¢do orcamentaria e financeira dos programas e projetos da
SEMED, articulando os setores de contabilidade, planejamento e convénios;
Promover a escuta ativa das comunidades escolares, conselhos municipais, grémios
estudantis, associacdes de pais, movimentos sociais e foruns locais;

Atuar como mediadora de conflitos institucionais, promovendo o dialogo qualificado,
a ética, a transparéncia e a valorizacdo da diversidade nos processos decisorios;
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XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXIT -

XXXII -

XXXIII -

XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

Estimular a¢des de formagdo interna, cultura de escuta, relagdes respeitosas e
empaticas entre os profissionais da SEMED, com foco na convivéncia ética, na
valorizacao dos saberes € no compromisso coletivo;

Promover acdes de acolhimento, escuta, cuidado e valorizagdo dos profissionais da
SEMED;

Estimular praticas de cooperac¢do, empatia, sensibilidade e reconhecimento mutuo,
fortalecendo a motivagao, o pertencimento e o bem estar das equipes;

Garantir a cultura institucional de respeito as diversidades, a integridade humana, a
saude mental e a ética nas relagdes de trabalho;

Realizar encontros regulares com gestores escolares para escuta qualificada das
demandas, necessidades, angustias e potencialidades das unidades educacionais;
Sistematizar as informagdes oriundas da escuta territorial para subsidiar o
planejamento estratégico da SEMED;

Apoiar a media¢ao de conflitos, construgdo de solucdes colaborativas e valorizagao
das boas praticas institucionais;

Apoiar o desenvolvimento de projetos inovadores, propostas pedagdgicas e estratégias
formativas alinhadas aos principios da equidade e da qualidade social da educagao;
Contribuir com a elaboragao técnica de contetudos, relatdrios, minutas institucionais e
pecas de comunica¢do que fortalegcam a identidade da SEMED;

Fomentar o uso critico e estratégico dos dados educacionais na formulacao de agdes
pedagdgicas e de gestao;

Promover o didlogo permanente, o apoio técnico-operacional e o acompanhamento
estratégico das acdes das Diretorias e Coordenadorias Pedagogicas, compreendendo
seu papel estruturante na politica educacional e reconhecendo o nucleo pedagodgico
como eixo central da Secretaria;

Assegurar que os planejamentos pedagdgicos estejam alinhados as diretrizes da
Secretaria, respeitando a identidade das escolas, a diversidade dos territorios e os
principios da equidade educacional;

Fomentar a escuta qualificada, a valorizagdo do chdo da escola, a participacdo dos
coordenadores pedagogicos e a articulagdo pedagogica intersetorial, assegurando a
centralidade do processo de ensino-aprendizagem nas decisdes estratégicas da
SEMED;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem designadas.

Art. 207 — O(a) Secretario(a) Administrativo(a) do Nucleo Municipal de Politicas, A¢des
Estruturantes e Estratégias Institucionais da Educacio Especial e Inclusiva tem como
funcio:

I-

II -

III -

1V -
V-

VI -

Organizar pastas individuais dos estudantes atendidos pela Educacdo Especial, com
dados, laudos, PEISs, registros de atendimentos e encaminhamentos;

Auxiliar nos processos de matricula e rematricula dos estudantes publico-alvo da
Educacdo Especial, garantindo atualizagdo de documentacdo e alinhamento com os
gestores escolares;

Controlar e arquivar documentos fisicos e digitais, assegurando sigilo, acesso e
organizagao eficiente;

Elaborar e encaminhar atas, oficios, memorandos e relatorios institucionais do niuicleo;
Realizar agendamento de atendimentos pedagogicos e multidisciplinares, reunides
com familias, formagdes, visitas técnicas ¢ orientagcdes com os setores escolares;
Gerenciar a agenda do ntcleo e apoiar a diretoria e coordenagdes pedagdgicas nas
demandas externas e internas;
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IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

Encaminhar e registrar solicitagdes de atendimento, avaliagao ou adaptagdo junto aos
setores envolvidos;

Receber e acolher familias, estudantes, professores € demais membros da comunidade
escolar com escuta ativa e empatia;

Prestar informacoes claras e humanizadas sobre fluxos de atendimento, documentacao
necessaria, agendamentos e procedimentos do nucleo;

Apoiar o fluxo de triagem de demandas recebidas presencialmente, por telefone ou
meio digital;

Manter contato com unidades escolares, coordenagdes pedagogicas e setores
administrativos para garantir a fluidez das a¢des do ntcleo;

Auxiliar na sistematizagdo de informagdes que subsidiem relatérios institucionais,
indicadores de atendimento e planejamento de agdes futuras;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 208 — A Supervisao Pedagogica Municipal da Educac¢io Especial e Inclusiva tem
como funcio as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -
X -

XI -

XII -

XIII -

X1V -

XV -

XVI -

Visitar regularmente as unidades escolares para acompanhar praticas pedagogicas
inclusivas;

Observar e avaliar o trabalho dos profissionais do AEE, professores e equipes
escolares;

Propor adequacdes pedagogicas e metodologicas com base nas especificidades dos
estudantes;

Apoiar tecnicamente os professores, coordenadores e gestores escolares no
planejamento e desenvolvimento de a¢des pedagdgicas inclusivas;

Contribuir na organiza¢ao e realizagdo de formag¢des continuadas, oficinas e encontros
pedagogicos voltados a inclusao;

Atuar como referéncia técnica para os profissionais multidisciplinares da educagao
especial;

Intervir em casos que envolvam barreiras a aprendizagem e a participagdo dos
estudantes com deficiéncia;

Mediar conflitos pedagogicos, promovendo didlogo e encaminhamentos construtivos
e éticos;

Colaborar na elaboragdo de estratégias de suporte pedagogico individualizado.
Elaborar relatorios técnicos e pedagogicos sobre a efetividade das agdes de educagao
inclusiva;

Sistematizar informacgdes sobre o desempenho dos estudantes Plano de Atendimento
da Educacdo Especial (PAEE), bem como as condi¢des de atendimento nas escolas;
Analisar e propor melhorias com base em evidéncias, dados estatisticos e observagdes
in loco;

Estimular a constru¢ao de um ambiente escolar inclusivo, acolhedor, respeitoso e livre
de preconceitos;

Promover ag¢des que fortalecam o respeito a diversidade humana no contexto
educacional;

Articular a rede de apoio interna e externa a escola para garantir os direitos dos
estudantes da educacao especial;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 209 — As atribuicoes da Coordenadoria de Violéncia Escolar e Cultura de Paz sao:
I - Formulagdo, Implementagdo e Monitoramento de Politicas Publicas:
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a) Propor, coordenar e monitorar a implementagdo de politicas publicas de protecdo e
seguranga no ambiente escolar, com base nos marcos legais de direitos humanos,
infancia, adolescéncia e juventude;

b) Desenvolver e implementar planos, programas e protocolos de prevengdo e
enfrentamento as violéncias nas escolas, considerando os diferentes tipos de violéncia
(fisica, psicoldgica, simbdlica, institucional, de género, racial, religiosa, entre outras);

¢) Integrar as diretrizes da Cultura de Paz ao Projeto Politico-Pedagogico (PPP) das
unidades escolares, articulando agdes intersetoriais com as areas da satde, assisténcia
social, seguranca publica, conselho tutelar e justica.

IT - Formagao e Acompanhamento das Equipes Escolares:

a) Ofertar formagdes continuadas para gestores, coordenadores, professores e demais
profissionais da escola sobre mediacdo de conflitos, justica restaurativa, escuta
qualificada, protocolos de seguranca, primeiros cuidados em saude mental,
acolhimento e relagdes éticas no cotidiano escolar;

b) Promover encontros periddicos de escuta e apoio as equipes escolares em situagoes de
vulnerabilidade ou crise, visando o fortalecimento institucional e emocional dos
profissionais da educacao;

¢) Orientar os gestores escolares na constru¢do de planos de convivéncia e seguranga
escolar, adaptados ao contexto de cada unidade.

III - Agdes de Prevencao e Promogao de Direitos:

a) Apoiar a criagdo e fortalecimento de Comités Escolares de Prote¢do e Cultura de Paz,
compostos por representantes da comunidade escolar (estudantes, familias,
profissionais e parceiros);

b) Promover campanhas educativas sobre temas como bullying, cyberbullying,
diversidade, antirracismo, equidade de género, combate ao abuso e exploragao sexual,
direitos das criangas e adolescentes, entre outros;

¢) Estimular a escuta ativa dos estudantes e a participagdo juvenil na constru¢ao de uma
escola democratica, por meio de grémios estudantis, assembleias escolares, rodas de
conversa e projetos de protagonismo estudantil.

IV - Resposta e Encaminhamento a Situagdes de Risco:

a) Atuar em parceria com a Rede de Prote¢do para acolher, acompanhar e encaminhar
situagdes de violagdo de direitos identificadas no ambiente escolar, respeitando os
fluxos de atendimento intersetorial;

b) Coordenar a atuacdo da equipe técnica da Secretaria de Educagdo em casos que
demandem intervencao imediata (ameacas, situagdes de violéncia, vulnerabilidade
extrema, desaparecimento de estudantes, entre outros);

¢) Garantir o sigilo, o cuidado ético e a responsabilidade institucional nos processos de
escuta e acompanhamento de situagdes sensiveis que envolvam criangas, adolescentes,
profissionais e familias.

V - Avaliagdo, Pesquisa e Producao de Conhecimento:

a) Organizar e sistematizar dados sobre situacdes de violéncia e seguranga nas escolas
do municipio, promovendo uma cultura de monitoramento, andlise critica e
planejamento baseado em evidéncias;

b) Produzir e divulgar materiais pedagdgicos e informativos voltados a promog¢do da
cultura de paz e protegdo nas escolas;

¢) Incentivar pesquisas, projetos interdisciplinares e iniciativas de boas praticas que
envolvam a construgao coletiva de ambientes escolares pacificos, seguros e afetivos.

VI - Articulagdo Institucional e Participag¢do Social:
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a) Estabelecer parcerias com universidades, conselhos de direitos, organizagdes sociais
e demais instituicdes que atuam na promocao da paz, protecao integral e convivéncia
escolar;

b) Promover espagos de escuta com a comunidade escolar e garantir a participagdo
efetiva de estudantes e familias nas decisdes sobre seguranca, convivéncia e bem-estar
coletivo;

¢) Articular acdes com a Coordenadoria de Educacao Inclusiva, com a Coordenadoria de
Equidade Racial e de Género, com a Coordenagao de Satide Escolar e demais setores,
para garantir uma abordagem interseccional e integrada as politicas de protecao
escolar.

Art. 210 — O (a) Secretario(a) Escolar I e II tem como funcio:

I - Organizagao e Gestao da Vida Escolar dos Estudantes:

a) Manter atualizados e organizados os registros escolares, como matriculas,
transferéncias, historicos, boletins, atas, didrios de classe e frequéncia;

b) Elaborar e arquivar documentacao referente a vida escolar dos estudantes, observando
os principios legais e éticos da confidencialidade e do sigilo profissional;

¢) Emitir declaragdes, atestados, certificados, historicos escolares e outros documentos
académicos, conforme legislacao vigente;

d) Organizar e acompanhar o processo de matricula e rematricula, garantindo a inser¢ao
correta dos dados nos sistemas oficiais.

II - Apoio a Gestao Escolar:

a) Auxiliar o(a) gestor(a) escolar na elaboracdo de relatérios, oficios, comunicados,
portarias e documentos administrativos;

b) Alimentar os sistemas educacionais oficiais, como o Sistema de Gestao Escolar, o
Educacenso, o INEP, Plataforma, entre outros, conforme orientagdes da Secretaria
Municipal de Educagao;

¢) Acompanhar e manter atualizada a documentagdo institucional da escola, incluindo
regimento escolar, PPP, atas de reunides pedagogicas e administrativas, conselhos de
classe e outros colegiados.

III - Atendimento a Comunidade Escolar:

a) Atender pais, estudantes, professores e demais membros da comunidade escolar com
cordialidade, ética e respeito, fornecendo informagdes claras e seguras sobre os
trimites e documentos escolares;

b) Orientar a comunidade escolar quanto aos prazos, exigéncias e procedimentos
administrativos, garantindo o acesso a informagao e aos direitos educacionais;

¢) Apoiar a articulagdo da gestdo escolar com o6rgdos da rede de protecdo, conselhos
tutelares e instituicdes parceiras quando necessario, por meio do fornecimento de
documentos escolares.

IV - Controle e Arquivamento Documental:

a) Organizar e zelar pelos arquivos escolares, fisicos e digitais, garantindo a integridade
e a preservacao dos documentos histéricos da escola;

b) Implementar praticas de arquivo ativo, passivo e permanente, conforme a legislacdo
de documentagao escolar € normas do MEC;

¢) Manter controle sobre prazos legais de guarda e descarte de documentos escolares, em
conformidade com a legislacdo arquivistica e educacional.

V - Etica, Sigilo e Responsabilidade:

a) Agir com ética, zelo e discricdo no manuseio de informagdes escolares, respeitando o
direito a privacidade de estudantes e profissionais;
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b) Garantir a veracidade, autenticidade e seguranga dos registros escolares, assumindo
responsabilidade técnica sobre os documentos emitidos;

¢) Trabalhar em consondncia com os principios da administragdo publica, com
compromisso com a legalidade, transparéncia e eficiéncia.

VI - Formacao e Atualizacao Profissional:

a) Participar de formagdes, capacitagdes e reunides promovidas pela Secretaria
Municipal de Educagdo, mantendo-se atualizado(a) quanto a legislacdo educacional e
ao uso de tecnologias de gestdo escolar;

b) Contribuir ativamente com sugestdes e propostas de melhoria para os processos
administrativos e pedagogicos da escola.

Art. 211 — A Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais e Esportivos tem como

funcao:
I - Planejamento e Organizacao dos Eventos:
1. Planejar, em parceria com as unidades escolares, o calendario anual de eventos

educacionais e esportivos do municipio, assegurando coeréncia pedagogica e articulagao

com as diretrizes da Secretaria de Educacao;

2. Coordenar a execucdo de feiras de ciéncias, mostras culturais, festivais
estudantis, desfiles, semanas tematicas, jogos escolares e demais atividades de carater
formativo, integrador e participativo;

3. Desenvolver roteiros, cronogramas e materiais de apoio para os eventos,
considerando os objetivos educacionais, a diversidade dos participantes e as
especificidades locais.

IT - Apoio a Gestao Escolar e as Equipes Pedagodgicas:

a) Acompanhar e orientar as escolas na concepcdo e execugdo de projetos
interdisciplinares voltados a realizagdo de eventos escolares com carater pedagdgico;

b) Apoiar os(as) gestores(as), coordenadores(as) pedagogicos(as) e professores(as) na
elaboragdo de propostas que integrem esporte, arte, cultura e ciéncia a pratica escolar;

¢) Incentivar a inclusdo dos eventos educacionais e esportivos nos Projetos Politico-

Pedagogicos das escolas, assegurando sua fungao formativa e integradora.

III - Valorizag¢ao da Cultura, do Esporte e das Identidades Locais:

a) Promover eventos que valorizem as manifestagdes culturais e esportivas do territério,
respeitando as tradigdes locais, as expressoes artisticas da comunidade e a diversidade
étnico-racial e religiosa;

b) Estimular praticas corporais, esportivas e ladicas como instrumentos de
desenvolvimento fisico, social, emocional e ético dos estudantes;

¢) Fomentar a participagdo dos estudantes como protagonistas na criacdo, execucao e
avaliacdo de eventos escolares, fortalecendo o sentimento de pertencimento e
identidade.

IV - Articulagdo Interinstitucional ¢ Comunitaria:

a) Estabelecer parcerias com institui¢des culturais, esportivas, cientificas € comunitarias
para viabilizar e enriquecer os eventos promovidos pelas escolas e pela rede
municipal;

b) Mobilizar a comunidade escolar para participacdo ativa nos eventos, promovendo
espacos de convivéncia intergeracional e intercultural;

¢) Incentivar o trabalho colaborativo entre as escolas da rede municipal para realizagdo
de eventos interescolares, promovendo integragdo e troca de experiéncias.

V - Monitoramento, Avaliacdo e Registro:
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a) Acompanhar a execugdo dos eventos realizados nas escolas, promovendo momentos
de escuta, troca e avaliacdo das praticas desenvolvidas;

b) Sistematizar e divulgar os registros fotograficos, audiovisuais e textuais dos eventos
educacionais e esportivos da rede, contribuindo para a memdria institucional;

¢) Avaliar, ao final de cada ano letivo, os impactos pedagogicos, sociais e culturais dos
eventos promovidos, identificando boas praticas e oportunidades de aprimoramento.

VI -Etica, Inclusio e Compromisso Pedagogico:

a) Assegurar que todos os eventos promovam a inclusdo, a equidade de género, o respeito
as diferengas e o combate a todas as formas de preconceito ou exclusao;

b) Garantir que as atividades esportivas e culturais estejam alinhadas com os principios
da formacao integral, da educagdo em tempo integral e dos direitos de aprendizagem
e desenvolvimento;

¢) Agir com ética, responsabilidade institucional e sensibilidade pedagogica em todas as
etapas dos processos organizativos e participativos.

Art. 212 — A Coordenadoria do Ambiente de Busca Ativa e Escuta Especializada tem
como funcao:
I - Coordenacao da Equipe Multiprofissional nas Escolas:

a) Coordenar a atuacdo da assistente social e da psicologa no ambito das unidades
escolares, assegurando a coeréncia e integracdo das acdes com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educagao;

b) Planejar e distribuir as demandas institucionais para a equipe multiprofissional,
observando critérios técnicos, éticos e territoriais;

¢) Acompanhar a execugao das acdes da equipe multiprofissional nas escolas, prestando
suporte técnico, orientacdes e realizando mediagdes quando necessario;

d) Garantir que as intervencdes da equipe respeitem os principios da ética profissional,
da escuta qualificada e da ndo revitimizacao dos sujeitos atendidos.

II - Organizacao do Ambiente de Busca Ativa Escolar:

a) Receber das escolas, protocolos de alerta e sinalizagdo de casos criticos, com base em
indicadores como faltas recorrentes, mudancas de comportamento, dentincias ou sinais
de negligéncia;

b) Organizar e coordenar as visitas domiciliares realizadas pela equipe multiprofissional
(assistente social e psicologa), definindo prioridades, rotas, objetivos e estratégias de
abordagem, com foco na escuta qualificada e no resgate do vinculo entre a
crianga/adolescente, a escola e a familia;

¢) Garantir que as visitas domiciliares sejam registradas de forma sistematica e sigilosa,
assegurando o cuidado ético e o respeito a privacidade das familias envolvidas;

d) Acompanhar os desdobramentos das visitas e dos planos de intervengao, promovendo
a articulagcdo com os gestores escolares, quando necessario, € com a rede de prote¢ao
social nos casos de maior complexidade;

e) Avaliar os impactos das a¢des de busca ativa escolar e apresentar relatérios periddicos
que subsidiem o planejamento da Secretaria Municipal de Educacdo na garantia da
permanéncia e do direito a educagao.

III - Supervisdo da Escuta Especializada e Encaminhamentos:

a) Garantir a organizacdo institucional da escuta especializada, orientando e
acompanhando a atuagao da psicologa e da assistente social nos atendimentos;

b) Articular com a rede de protecdo (Conselho Tutelar, CRAS, CREAS, Ministério
Publico, Unidades de Saude) os encaminhamentos necessarios em casos de violagao
de direitos;
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c)

Acompanhar o fluxo dos encaminhamentos realizados pela equipe técnica,
monitorando as devolutivas e 0 acompanhamento continuo das situacgdes.

IV - Apoio Técnico as Unidades Escolares:

a)

b)

¢)

Orientar as equipes gestoras e pedagogicas das escolas quanto ao encaminhamento
correto de situagdes que demandam intervengao psicossocial;

Promover formagdes, rodas de didlogo e espacos de escuta com os profissionais das
escolas, visando fortalecer o olhar cuidadoso e a constru¢do de ambientes escolares
mais acolhedores;

Construir, junto as escolas, planos de agdo para o enfrentamento de situacdes
recorrentes de evasdo, sofrimento emocional, negligéncia ou conflitos familiares.

V - Producao de Dados, Planejamento e Avaliacao:

a)

b)

¢)

Sistematizar os dados produzidos pela equipe multiprofissional nas escolas,
elaborando relatorios técnicos e avaliagdes perioddicas das agdes desenvolvidas;
Participar da construcdo e revisdo dos fluxos institucionais de atendimento
psicossocial no contexto escolar;

Avaliar continuamente os impactos da atuagdo multiprofissional, propondo ajustes,
formacgodes e aprimoramentos com base nas evidéncias.

VI - Etica, Sigilo e Compromisso com a Protecio Integral:

a)

b)

¢)

Assegurar que todas as agdes da equipe técnica sejam orientadas pelos principios da
protecdo integral, da escuta ética, da confidencialidade e do respeito aos direitos das
criancas, adolescentes e suas familias;

Fortalecer a cultura institucional de acolhimento, respeito, empatia e escuta
qualificada, contribuindo para a construg¢do de escolas mais seguras e humanizadas;
Atuar como elo entre a gestdo educacional, a equipe multiprofissional, a rede de
protecdo e a comunidade escolar, com sensibilidade, responsabilidade e compromisso
com a vida e a aprendizagem.

Art. 213 — A Coordenadoria da Politica Municipal de Familia/Responsavel na Escola:

I-

II -

III -

1V -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

Promover agdes e estratégias que incentivem a participacao ativa das familias na vida
escolar;

Oferecer suporte as equipes escolares na construcdo de espacos acolhedores,
democraticos e respeitosos para o dialogo com os responsaveis;

Incentivar praticas de escuta ativa e atendimento humanizado aos familiares em
momentos de acolhimento, orientacdo € acompanhamento;

Apoiar a elaboragdo de canais de comunicacdo eficazes e éticos entre escola e familia;
Atuar junto as escolas em situagdes de impasses, auséncias frequentes ou conflitos que
envolvam os responsaveis;

Promover agdes de mediacdo, com foco na recomposicdo de vinculos e na
corresponsabiliza¢do educativa. Planejar, articular e acompanhar a¢des formativas
voltadas as familias e responsaveis sobre temas como educacao, desenvolvimento
infantil, adolescéncia, satide emocional e outros temas relevantes;

Produzir e distribuir materiais informativos, reflexivos e formativos voltados as
familias;

Apoiar campanhas e eventos institucionais que valorizem o papel da familia na escola
¢ o direito a educacao;

Articular com a rede de protecao social (CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Satude e
outros) o encaminhamento de demandas que extrapolem o espago escolar;
Sistematizar dados sobre a participacdo familiar ¢ mapear situagdes que requeiram
acompanhamento mais proximo;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

RACI

Estado da Bahia
CNPJ 14.232.086/0001-92 >
Praca Nossa Senhora da Conceicdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48760-000 "°55”Em NosSO ORaULHE

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

Apoiar o desenvolvimento de estratégias comunitarias para o enfrentamento da evasao
escolar, negligéncia e outras viola¢des de direitos que impactam o percurso escolar;
Acompanhar o processo de eleicdo, funcionamento e legalizacdo dos Conselhos
Escolares e Comités;

Apoiar as escolas na elaboracdo de regimentos internos e no fortalecimento das
instancias colegiadas;

Promover encontros formativos e momentos de escuta com os representantes dos
conselhos;

Incentivar a criacdo e regularizacdo das Associacdes de Pais e Mestres (APM) em
todas as unidades escolares da rede municipal;

Orientar os gestores escolares e familias sobre estatutos, regimentos e procedimentos
legais das APMs;

Promover a articulagao entre APMs, Conselhos e Grémios para decisdes coletivas e
mais inclusivas;

Desenvolver materiais formativos e orientadores sobre gestdo democratica na escola;
Promover rodas de conversa, seminarios e¢ campanhas de mobilizagdo para
participacdo ativa da comunidade escolar;

Fortalecer uma cultura institucional baseada no respeito a diversidade, na escuta
qualificada e na construcdo coletiva das decisdes;

Promover a constitui¢do e o fortalecimento dos Grémios Estudantis nas unidades
escolares;

Oferecer orientagdes e formagdes sobre o papel, regimento e funcionamento dos
Grémios;

Estimular projetos e agdes conduzidas pelos estudantes, com foco em cidadania,
direitos humanos e cultura de paz;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Art. 214 — A Diretoria Pedagogica Municipal dos Anos Finais e Politicas para
Adolescentes possui as seguintes atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VvV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

Elaborar e revisar documentos orientadores, sequéncias didaticas e referenciais
pedagogicos para os Anos Finais, com base na BNCC, DCRA e contextos locais;
Apoiar os Projetos Politico-Pedagogicos das escolas com foco na integracio
curricular, interdisciplinaridade e praticas significativas para adolescentes;

Promover a articulacdo entre areas do conhecimento e temas contemporaneos, como
saude mental, meio ambiente, cidadania, tecnologia e diversidade;

Planejar e ofertar formagdes continuadas especificas para os professores e
coordenadores pedagogicos dos Anos Finais, considerando as particularidades do
trabalho com adolescentes;

Estimular praticas pedagdgicas que valorizem o pensamento critico, o didlogo, a
autoria e o protagonismo juvenil;

Promover espagos reflexivos para troca de experiéncias, enfrentamento de desafios e
construcdo coletiva de solugdes pedagogicas;

Realizar visitas técnicas e pedagogicas as escolas para escutar as equipes, observar
praticas, apoiar planejamentos e orientar intervengdes pedagogicas;

Monitorar indicadores educacionais (frequéncia, rendimento, abandono, avaliagdo) e
apoiar a construgdo de estratégias de melhoria da aprendizagem,;

Identificar fatores de risco e protecdo no contexto escolar dos adolescentes, propondo
acoes de prevencao e fortalecimento de vinculos;
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XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

Apoiar a construcdo de avaliagdes diagnoésticas, internas e externas, que respeitem os
ciclos de aprendizagem e a diversidade dos estudantes;

Sistematizar e analisar dados de desempenho escolar, elaborando devolutivas e
estratégias de recomposicdo articuladas com as escolas;

Integrar as acOes dessa coordenadoria aos programas educacionais, promovendo
planejamento pedagdgico com base em evidéncias;

Propor, articular e acompanhar politicas voltadas a valorizacao, escuta e participagao
dos adolescentes nas escolas;

Promover a¢des integradas com outras secretarias (Assisténcia Social, Saude, Esporte,
Cultura, Juventude), fortalecendo a logica da protecao integral;

Apoiar a criacdo de grémios estudantis, assembleias escolares, clubes de leitura, rodas
de conversa e outras agdes que incentivem o protagonismo juvenil;

Identificar temdticas emergentes (como bullying, saude mental, uso de redes sociais,
sexualidade, violéncia e evasdo escolar), articulando a producdo de materiais e
formacgodes para o enfrentamento desses desafios;

Promover articulagio com a Coordenadoria do Ciclo Complementar, garantindo
continuidade entre o 5° € 0 6° ano;

Integrar agdes com a EJA e com outras modalidades que atendam adolescentes em
distorcao idade-série ou em situagdo de vulnerabilidade;

Participar do alinhamento pedagogico interno da SEMED, garantindo coeréncia entre
documentos, formacgdes e praticas pedagogicas voltadas ao desenvolvimento das
juventudes;

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 215 - A Coordenadoria de Logistica Interna, Geréncia de Estoques, Planejamento
e Armazenamento tem como atribuicoes:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -
X -

XTI -

XII -

Catalogar, organizar e manter o controle fisico e digital de todos os materiais
armazenados no almoxarifado da SEMED;

Controlar entradas e saidas de materiais, atualizando sistematicamente os registros de
estoque;

Garantir a conservagdo e o acondicionamento adequado de materiais sensiveis (como
livros, alimentos, colchdes e fraldas);

Prevenir perdas, vencimentos ou deterioracdes, mantendo padrdes de higiene,
seguranca e ventilagao dos espacos;

Realizar planejamento prévio das necessidades de armazenamento conforme o
cronograma de entregas e o calendario letivo;

Fornecer dados organizados para subsidiar o planejamento anual de compras da
SEMED;

Sugerir ajustes e adequacgdes no espaco fisico do almoxarifado visando eficiéncia
logistica;

Elaborar relatorios mensais de movimentacao de materiais e colaborar com auditorias
internas e externas;

Monitorar os niveis de estoque minimo e maximo para cada categoria de material;
Criar relatorios com base em dados histéricos de consumo e demanda das unidades
escolares;

Estabelecer e manter etiquetas, registros codificados e sistemas de identificagdo
padronizada dos produtos armazenados;

Garantir transparéncia e rastreabilidade de cada item do almoxarifado;
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XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXIT -

Prestar suporte a Diretoria Central de Governanga Orcamentaria nas decisdoes de
compra com base nos saldos disponiveis e nas necessidades reais de reposicao;
Emitir pareceres técnicos e quantitativos sobre demandas emergenciais de aquisi¢ao
ou remanejamento de recursos;

Garantir organizacdo, acolhimento, postura ética e trato respeitoso com os(as)
servidores(as), entregadores, prestadores de servigo e comunidade escolar;

Manter um ambiente institucional limpo, seguro e funcional, com organizag¢ado setorial
clara, facil localizacdo e boas praticas de convivéncia no espaco do almoxarifado;
Atuar com empatia, responsabilidade, cordialidade e compromisso com o interesse
publico e com os principios da educagio;

Planejar e executar cronogramas de distribuicdo de materiais para as unidades
escolares da rede municipal,;

Monitorar o atendimento as requisigdes feitas pelas escolas e articular reposicao de
materiais em tempo habil;

Organizar a entrega de kits pedagogicos, kits escolares, materiais didaticos, livros,
jogos, utensilios de cozinha, materiais de limpeza e higiene (incluindo fraldas),
respeitando as especificidades de cada etapa de ensino;

Receber, registrar e acompanhar as demandas das gestoras escolares relacionadas a
suprimentos, recursos pedagogicos e necessidades operacionais;

Realizar escuta ativa e atendimento qualificado as equipes escolares, com empatia,
respeito € compromisso com o bem comum;

Apoiar tecnicamente as escolas no correto uso dos materiais enviados € na organiza¢ao
dos estoques escolares;

Monitorar o fluxo de utilizacdo de materiais nas escolas, prevenindo desperdicios e
orientando quanto ao consumo consciente;

Realizar levantamento peridodico das necessidades das unidades escolares,
considerando critérios pedagdgicos, estruturais e operacionais;

Colaborar na avaliagdo da efetividade dos suprimentos distribuidos, propondo
melhorias no processo de abastecimento;

Sugerir ajustes nas politicas de aquisicdo de materiais com base na realidade pratica
das escolas;

Participar do planejamento anual das compras de suprimentos, contribuindo com
informacdes sobre rotatividade, sazonalidade e prioridades das unidades escolares;
Agir com empatia, transparéncia € compromisso com o interesse publico, zelando pelo
bom uso dos recursos e pelo fortalecimento da confianca institucional;

Garantir organizagao, clareza nas informagdes e agilidade nos fluxos de comunicagao
com as escolas e com os demais setores da SEMED;

Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem designadas.

Art. 216 - Sao atribuicoes do Diretor de Convivéncia Escolar:

I - Cumprir com as designacdes da Secretaria Municipal de Educacao, estabelecidas por meio
de Portaria ou outro instrumento legal vigente, respeitando a hierarquia administrativa e as
atribuicdes que extrapolem o ambito interno da unidade escolar.

Art. 217 - Sao atribui¢coes da Coordenadoria de Convivéncia Escolar:

I - Cumprir com as designagdes da Secretaria Municipal de Educagao, estabelecidas por meio
de Portaria ou outro instrumento legal vigente, respeitando a hierarquia administrativa e as
atribui¢des que extrapolem o ambito interno da unidade escolar.
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Art. 218 - Sao atribuicdes do Articulador de Convivéncia:

I - Cumprir com as designagdes da Secretaria Municipal de Educacgao, estabelecidas por meio
de Portaria ou outro instrumento legal vigente, respeitando a hierarquia administrativa e as
atribui¢des que extrapolem o ambito interno da unidade escolar.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER DO MUNICIPIO DE
ARACI
Art. 219 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem por finalidade:

I-  Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando e
estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e a realizagao de atividades fisicas
para todas as idades;

II- Promover articulagdo com oOrgdos federais e estaduais e outros organismos possiveis
publicos ou privados para cumprimento de programas e agdes governamentais
pertinentes ao esporte € apoio as iniciativas locais e regionais;

III- Zelar pela conservacdo do patrimdnio publico destinados a pratica esportiva e buscar
sua expansao;

IV- Desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias municipais buscando
oferecer praticas esportivas a criangas e adolescentes com intuito socioeducativo;

V- Oferecer suporte e acompanhar o Conselho Municipal de Esportes;

VI- Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

Art. 220 — A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer apresenta a seguinte estrutura
administrativa:

1. Assessoria Técnica;
2. Coordenadoria de Esporte;
3. Diretoria de Esporte.

Art. 221 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicao:
I- Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 222 — Compete a Coordenadoria de Esporte da Secretaria Municipal de Esporte e

Lazer:

I-  Coordenar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades
esportivas, esporte-educacionais, de recreacao e de lazer no Municipio, em parceria com
a Diretoria de Esporte;

II-  Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educacao Fisica
no Municipio, estimulando a pratica dos esportes;

III- Promover programas desportivos e de recreacdo, de interesse da populagao;

IV- Estabelecer parcerias com 6rgaos afins, inclusive ligas, federagcdes e empresas, de forma
a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagao;
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V- Analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada regido da cidade;

VI- Subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposi¢do e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das acdes de Esportes e de
Recreacao;

VII- Promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3" idade e
deficientes;

VIII- Desempenhar outras atividades afins.

Art. 223 — Sao atribuicoes da Diretoria de Esporte da Secretaria Municipal de Esporte

e Lazer:

I-  Administrar, coordenar, gerir, incentivar, promover o esporte € o lazer formal e informal
e suas areas afins, procurando desta maneira viabilizar amplo desenvolvimento das
manifestagdes esportivas no municipio de Araci, de maneira que o mesmo possa Vvir a
ter representatividade em competigdes municipais, estaduais e nacionais, como também
promover o esporte enquanto agente da promocao da qualidade de vida;

II- Proporcionar aos municipes espagos de difusdo de praticas do lazer e atividades
coordenadas direcionadas ao lazer de maneira acessivel a todos colaborando na
promocao da qualidade de vida e na descoberta do prazer corporal da realizagdo destas
atividades;

III- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO DO
MUNICIPIO DE ARACI
Art. 224 - A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento tem por finalidade:

I-  Executar a politica econdmico-financeira, administracdo tributdria e Fiscal do
Municipio, acompanhar a arrecadagdo da receita orgamentaria e extraorgamentaria;

II- Efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros
relativos as despesas a pagar mensalmente;

III- Movimentar todas as contas bancarias do municipio;

IV-  Gerenciar as disponibilidades financeiras;

V- Preparar e manter atualizado o fluxo de caixa;

VI- Efetuar arrecadacdo de tributos e rendas e do pagamento dos compromissos da
municipalidade;

VII- Prestar orientacdo fiscal ao contribuinte e proceder a diligéncia fiscais, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo tributaria municipal;

VIII- Efetuar langamentos contdbeis e controlar saldo bancario, divida publica, pagamentos e
outros atos;

Art. 225 — A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento possui a seguinte
estrutura:

. Assessoria Administrativa;

Assessoria de Contabilidade;

Assessoria Especial Administrativa;
Assessoria Especial de Finangas;
Assessoria Técnica Especial;

Assessoria Técnica;

Coordenadoria de Arrecadacgdo Tributaria;

N RN~
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8. Coordenadoria de Contabilidade;
9.  Coordenadoria de Planejamento;
10. Diretoria de Contabilidade;

11. Diretoria de Finangas;

12. Diretoria de Tributos;

13. Gestdo de Auditoria Tributaria;

Art. 226 - Assessoria Administrativa da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento, cabe:
I- Assessorar na realizacdo de atividades administrativas relacionadas a Secretaria de

Administragao;

II- Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no dmbito da Secretaria de
Administragao;

III- Comunicar qualquer irregularidade de que tenha conhecimento, relativamente as
normas e aos servicos da area de sua atribuicao;

IV- Auxiliar nas atividades de planejamento, or¢amento e modernizacdo da Gestao Publica
Municipal,

V- Auxiliar no planejamento e desenvolvimento institucional;

VI- Sistematizar as informa¢des administrativas entre as coordenagoes e diregoes;

VII- Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Art. 227 — A Assessoria de Contabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda e

Planejamento compete:

I-  Realizar a escrituracdo contabil, registrar as operagdes financeiras e manter a
organiza¢ao dos documentos contébeis;

II-  Produzir relatérios como o Balango Patrimonial e a Demonstracao de Resultado do
Exercicio (DRE), que fornecem informagdes sobre a situagdo financeira da Prefeitura
de Araci;

III- Orientar sobre as obrigagdes fiscais, incluindo a apuracdo de impostos e a entrega de

declaragoes;

Elaboragdao de demonstrativos contabeis, a realizacdo de conciliagdes bancarias e o

controle patrimonial dos bens publicos;

V- Criar demonstracdes contabeis, balancetes e outros relatorios financeiros para
demonstrar a situagdo da administrag¢do publica;

VI- Examinar e categorizar a documentacdo financeira da prefeitura, garantindo que ela
esteja em conformidade com as normas contabeis;

VII- Registrar, atualizar e avaliar os bens e direitos do patriménio publico, garantindo sua
correta utilizagdo e preservagao;

VIII- Acompanhar a execugdao do orcamento municipal, garantindo que as despesas sejam
feitas dentro dos limites estabelecidos;

IX- Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento da
prefeitura;

X-  Prestar informacdes e documentos quando solicitados por o6rgdos fiscalizadores, como
o Tribunal de Contas;

XI- Desempenhar outras atividades.

IV

Art. 228 - A Assessoria Especial Administrativa da Secretaria Municipal de Fazenda
deve atuar:
I- Assistir direta e imediatamente a Secretaria no desempenho de suas atribuigdes e,
especialmente, realizar estudos e contatos que por ela sejam determinados em assuntos
vinculados as suas competéncias;
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II-  Assessorar o planejamento das agdes estratégicas € exercer a supervisao e coordenagao
das atividades dos 6rgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

ITII- Supervisionar e avaliar a execu¢do dos projetos e atividades da Secretaria;

IV- Assessorar a Secretaria na diregdo, orientagdo, auxilio e controle dos trabalhos da
Secretaria;

V- bem como na definicdo de diretrizes e na implementagdo das agdes da sua area de
competéncia;

VI- Assistir a Secretaria, em articulagdo com as Diretorias e Coordenadorias, na preparagao
de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades estaduais e nacionais;

VII- Realizar outras atividades determinadas pelo(a) Secretario(a) da pasta.

Art. 229 - A Assessoria Especial de Financas da Secretaria Municipal de Fazenda e

Planejamento incube:

I-  Responsabilizar-se pelos contratos de pessoa fisica e juridica da Secretaria de
Desenvolvimento Social;

II- Responsabilizar-se pelo recebimento de contas a pagar e encaminhé-las ao setor devido
da prefeitura municipal;

III- Organizar trimestralmente os processos de pagamento para a Prestagdo de Contas junto
ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

IV- Responsabilizar-se pela guarda e arquivamento de documentos do setor;

V- Manter a guarda dos instrumentos contratuais, convénios, termos de parceria, ou de
outros instrumentos congéneres celebrados pela Secretaria de Desenvolvimento Social;

VI- Providenciar a instrugdo e a tramitacao dos processos sob sua responsabilidade;

VII- Verificar a adequacao dos termos de referéncia e projetos basicos as normas de contrato
administrativo aplicaveis, propondo as unidades demandantes as alteragdes necessarias;

VIII- Assessorar o (a) diretor (a) de finangas em outras atividades necessarias, ao bom
funcionamento do setor;

IX- Desempenhar outras atividades de suporte a atividade finalistica.

Art. 230- Compete a Assessoria Técnica Especial do Gabinete do(a) Secretario(a):

I-  Apoiar a gestdo didria do Gabinete do(a) Secretario(a), executando tarefas operacionais
e administrativas;

II- Arquivar, digitalizar, organizar e controlar documentos fisicos e eletronicos, garantindo
que estejam facilmente acessiveis e atualizados;

ITII- Proceder com a gestdo de arquivos do Gabinete do(a) Secretério(a);

IV- Prestar atendimento ao publico;

V- Auxiliar em tarefas administrativas de diferentes departamentos, como Recursos
Humanos, Financeiro, Marketing, Operacional, Técnico e etc.;

VI- Receber fornecedores e visitantes, responder a consultas, fornecer informacdes e
encaminhar ligacgoes;

VII- Auxiliar na preparacdo de relatorios, apresentagdes, agendas e outros documentos
administrativos;

VIII- Prestar suporte em diversas areas do Gabinete.

Art. 231 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicio:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;
ITII- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;
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IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 232 — A Coordenadoria de Arrecadaciao Tributaria da Secretaria Municipal de

Fazenda e Planejamento tem por atribuicao:

I- Manter contato com as institui¢des bancarias incumbidas de recolher a receita do
Municipio objetivando esclarecé-las quanto aos procedimentos adequados para o
preenchimento de formularios, fichas cadastrais e mapas;

II- Analisar a receita tributaria examinando relatdrios e quadros, comparando os dados de
arrecadagdo e previsdao para identificar anormalidades e distor¢des constatadas na
arrecadagdo de tributos;

III- Promover a analise comparativa de cada item da receita e seu comportamento face as
ocorréncias circunstanciais € conjunturais da economia;

IV-  Efetuar estudos destinados a avaliar e aperfeigoar a metodologia de previsdo, andlise
e avaliacdo da receita;

V- Realizar estudos sobre a politica de arrecadagdo de tributos;

VI-  Colaborar na elaboragdo da programag¢do do lancamento da receita municipal;

VII- Examinar informacgodes relativas a tributos municipais, analisando seus elementos, para
preparar a remessa de documentacdo dos setores de processamento e registro de
lancamentos e de controle de pagamentos;

VIII- Participar de trabalhos relativos a apuragao, processamento de dados e armazenamento
de informagdes econdmico-fiscais, instruindo auxiliares no preenchimento de fichas
cadastrais e mapas, para possibilitar a correcdo de erros e omissdes € propor as
solucdes adequadas;

IX- FElaborar e manter atualizado catdlogo informativo, orientando-se pela legislacao
tributaria, para atender a demanda interna e externa de informagdes econdmico-fiscais;

X- Atender as consultas sobre documentacao fazendaria;

XI-  Analisar os resultados das atividades de cobranca de débitos fiscais, visando a adogao
de medidas para o aperfeicoamento;

XII- Realizar estudos e proje¢des do comportamento da arrecadagdo propondo medidas
para manté-la ao nivel da programagao governamental;

XIII- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas;

XIV- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de
fiscalizacdo e langamento dos tributos e contribui¢cdes administrados pela Secretaria
de Administracao, inclusive a dos contribuintes do Simples Nacional;

XV-  Propor intercambio de informagdes com 6rgaos nacionais, na sua area de competéncia;

XVI- Solicitar informag¢des de movimentagdo financeira referentes a processo de
fiscaliza¢do, mediante justificativas fundamentadas;

XVII- Comunicar a Diretoria de Tributos a constatacao de indicios de Crimes contra a Ordem
Publica;

XVIII-Promover estudos destinados a identificacdo da pratica de ilicitos de natureza fiscal e
propor medidas para preveni-las ou combate-las;

XIX- Proceder ao langamento de multas por descumprimento de obrigagdes acessorias.

XX- Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.
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Art. 233 - A Coordenadoria de Contabilidade da Municipal de Fazenda e Planejamento

tem por atribuicio:

I-  Executar o empenhamento e a liquidagao da despesa publica municipal;

II- Efetuar a escrituracdo sintética e analitica da receita, nos seus aspectos patrimonial,
or¢amentario e financeiro; a fiscalizar permanentemente o patrimonio em confronto
com 0s inventarios;

III- Elaborar os balancetes mensais da receita e da despesa e os balangos gerais do exercicio;

IV- Elaborar as prestagdes de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras
esferas de governo, tudo de forma tal que permita a ampla visualizacdo do
comportamento financeiro do Municipio, para permitir o pleno exercicio do
planejamento;

V- Atividade de Programacao e Or¢amento, a formulagdo e o acompanhamento de politicas
para o planejamento governamental a cargo do Municipio, bem como a elaboracgao e
atualizagdo do plano plurianual e das propostas anuais or¢adas, constantes das diretrizes;

VI- Controle fisico financeiro dos planos de investimentos da Prefeitura e o assessoramento
aos outros 0rgaos no processo de execucdo orcamentaria;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes

Art. 234 - Coordenadoria de Planejamento da Secretaria de Fazenda e Planejamento

tem como objetivo:

I- Desenvolver atividades, de coordenacgao, articulagdo, definicao de objetivos;

I1- Planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da gestao publica municipal
que ¢ responsadvel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;

III- Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao;

IV-  Propor a edicao de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles;

V- Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas;

VI-  Promover estudos, analises, previsoes, comandos e coordenacao de atividades visando
o desenvolvimento do Municipio;

VII- Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficicia dos resultados esperados:
Manter articulagdo com os demais 6rgaos da administragcdo, procurando orientar e
verificar a execu¢do das atividades necessarias a implementacdo da politica de
desenvolvimento do executivo;

VIII- Promover estudos globais e setoriais para o planejamento das atividades do governo

municipal;
IX-  Realizar audiéncias publicas junto ao gabinete;
X- Elaboracdo de relatorios de avaliacdo fisicos e financeiros das atividades

desenvolvidas pelo Municipio;

XI-  Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao desenvolvimento
fisico e social;

XII- Implantar, coordenar, programar e executar a politica urbanistica;

XIII- Implantar, fazer cumprir e manter atualizado o plano diretor, bem como o
desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis complementares;

XIV- Elaborar projetos, compatibilizados, das acdes em conjunto com as demais Secretarias;
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XV-  Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando recursos
junto a organismos federais, estaduais, ndo governamentais, internacionais e entidades
de classe;

XVI- Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos necessarios a
viabilizagdo de recursos para o Municipio;

XVII- Desempenhar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Art. 235 — A Diretoria de Contabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento incube:
I- Executar o empenhamento e a liquidacao da despesa publica municipal;

II- Efetuar a escrituragdo sintética e analitica da receita, nos seus aspectos patrimonial,
orgamentario e financeiro; a fiscalizar permanentemente o patrimonio em confronto
com 0s inventarios;

III- Elaborar os balancetes mensais da receita e da despesa e os balangos gerais do exercicio;

IV- Elaborar as prestagdes de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras
esferas de governo, tudo de forma tal que permita a ampla visualizagdo do
comportamento financeiro do Municipio, para permitir o pleno exercicio do
planejamento;

V- Atividade de Programacao e Orcamento, a formulag@o e o acompanhamento de politicas
para o planejamento governamental a cargo do Municipio, bem como a elaboragao e
atualizagdo do plano plurianual e das propostas anuais or¢adas, constantes das diretrizes;

VI- Controle fisico financeiro dos planos de investimentos da Prefeitura e o assessoramento
aos outros 0rgaos no processo de execucdo orcamentaria;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 236 - A Diretoria de Financas da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

incube:

I-  Proceder a abertura, encerramento ¢ controle das contas bancarias do Poder Executivo
Municipal;

II- Controlar os recolhimentos efetuados na conta da movimentagao do Sistema Unificado
de Contas, pelo banco autorizado a arrecadar as receitas da Prefeitura;

ITII- Proceder ao recebimento e controle de receitas provenientes de transferéncias federais
e estaduais, operagdes de crédito, convénios e outras;

IV- Elaborar a previsdo do fluxo de caixa diario e mensal dos ingressos e desembolsos de
recursos;

V- Efetuar o controle dos ingressos e divulgacdo de depdsitos, caugdes, fiangas,
consignagoes, retencoes e valores afins;

VI- Propor normas e diretrizes, elaborar e executar o controle e supervisao relativa a divida
publica municipal;

VII- Elaborar estudos e emitir relatorios e pareceres sobre aspectos técnicos-econdmico
financeiros das operagdes de crédito da Administragado;

VIII- Elaborar a previsao para o Or¢gamento-Programa anual dos dispéndios da divida publica
e realizar o acompanhamento da execucdo orcamentéria e financeira, referentes aos
dispéndios da divida publica;

IX- Examinar previamente, registrar e controlar convénios e outras operacoes realizadas
pela Administragdo que envolva matéria financeira em que o Municipio seja parte
integrante, direta ou indiretamente, como garantidor ou interveniente;

X- Informar e controlar os processos relativos a retengdes e vinculagdes de parcelas das
receitas municipais a operagoes de crédito;

XI- Exercer outras competéncias correlatas.
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Art. 237 — Compete a Diretoria de Tributos da Secretaria Municipal de Fazenda e

Planejamento:
I-  Planejar, coordenar, dirigir, organizar e controlar as receitas municipais e sua efetiva
arrecadagao;

II-  Sugerir a implantagdo de mecanismos de controle dos tributos municipais;

III- Sugerir a promocao, através de publicidade institucional e dos 6rgdos de comunicacao,
da conscientizagao sobre o significado social do tributo;

IV-  Gerir agdes que visem promover o registro e o controle administrativo das atividades
econOmicas sujeitas a tributagdo; supervisionar a correta interpretagao e aplicacdo da
legislacdo tributaria municipal nos diversos setores que compdem a diretoria;

V- Estabelecer rotinas e fluxos para os diversos setores e para o departamento subordinados
a diretoria;

VI- Executar atividade de cadastrar, controlar, lancar e arrecadar as receitas e rendas
municipais e exercer a fiscalizacao tributéria;

VII- Realizar estudos para graduacdo de carga tributaria imposta aos contribuintes;
acompanhar e analisar a gestdo tributaria;

VIII- Apresentar, permanentemente, sugestdes para a atualizacdo do Codigo Tributario
Municipal e legislagdo complementar;

IX- Dirigir administrando e fiscalizando feira livre e mercados;

X- Definir a politica de uso e ocupacdo do solo urbano e aplicacio das normas e
ordenamento correspondentes;

XI- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

XII- Promover atividades de integragcdo, entre o fisico e o contribuinte, e de educacao
tributaria, bem como preparar e propor a divulgacao de informacdes tributarias;

XIII-Promover o cancelamento de notificagdo fiscal de lancamento ou auto de infracao, no
limite da sua al¢ada, quando sugeridos pela Coordenacgdo de Fiscalizagao;

XIV-Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 238 — Compete a Gestdo de Auditoria Tributaria da Secretaria Municipal de

Fazenda e Planejamento:

I-  Examinar e avaliar os processos internos realizados pela administragdo municipal,

II- Garantir que a cidade esteja arrecadando a quantidade correta de receita propria de
acordo com as leis tributarias aplicaveis e que os recursos estejam sendo gerenciados de
maneira eficiente e transparente;

ITII- Proceder com andlise detalhada das operacdes financeiras e dos registros relacionados
aos impostos e taxas municipais;

IV- Identificar possiveis irregularidades, erros, omissdes ou até mesmo a sonegagao fiscal
por parte dos contribuintes;

V- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

SECAO XIII
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS, TRANSPORTE E SERVICOS
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ARACI

Art. 239 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras, Transporte e Servicos
Publicos, tem por finalidade:

I- Executar atividades concernentes a construcdo de obras publicas municipais e
instalagdes para a prestacdo de servigos a comunidade;
I1- Promover atividades relacionadas a elaboracdo de projetos de obras publicas

municipais e aos respectivos or¢gamentos;
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XI-
XII-

XIII-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

Promover execucdo de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e servigos a
cargo da Prefeitura;

Manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcdes particulares;
Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e loteamento;

Manter, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio
Ambiente o equilibrio ecolégico do Municipio, executando obras de combate a
poluicdo em seus diversos aspectos;

Promover a execucdo das atividades relativas a urbaniza¢do das vias e logradouros
publicos e habilitacdo popular no ambito do governo Municipal;

Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as posturas municipais no seu campo
de atuagdo;

Promover a constru¢do de parques, pragas e jardins publicos, tendo em vista estética
urbana e a prevencao do ambiente natural;

Executar atividades relativas a prestacao e manutengao de servigos publicos locais;
Fiscalizar e controlar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos pelo Municipio;

Promover os servigos de conservagdo e de pequenos reparos nos prédios, moveis,
instalagdes e equipamentos da Prefeitura;

Manter e fiscalizar o controle dos bens sob a guarda do almoxarifado, inclusive,
executando sua escrituracdo especifica, nas cargas e descargas de bens moveis;
Quanto as atividades de Obras Publicas, a constru¢do ¢ a manutengcdo das obras
publicas civis e viarias, bem com o acompanhamento e a fiscalizagdo das obras
contratadas a terceiros;

Quanto a atividade de urbanismo e meio ambiente, a execu¢do das atividades de
desenvolvimento urbano e controle urbanistico, bem como a preservacao do equilibrio
ecoldgico do Municipio, executando o combate a poluicdo em seus diversos aspectos,
em parceria com a Secretdria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente;
Quanto a atividade de Servicos Urbanos, a execugdo dos servicos publicos de obras e
engenharia, tais como conservacdo de vias e logradouros urbanos, cemitérios e
iluminagao publica, no &mbito municipal;

XVIII-Quanto a atividade de Parques e Jardins, a execucao dos servigos de obras relativas a

XIX-

XX-

XXI-

XXII-

conservagao fisica dos parques, pracas e jardins municipais;

Implantar programas educativos para a coleta seletiva do lixo urbano, residencial,
hospitalar, industrial e comercial;

Fixar normas proibitivas para a colocagdo em vias publicas, de residuos de quintal;
entulhos de construcao; material de construcao ¢ residuos outros, fazendo constar do
Cdodigo de Postura a multa correspondente para o descumprimento da norma;
Executar programas educativos junto a populagdo, com o objetivo de difundir
procedimentos coletivos para evitar o despejo de esgotos domésticos em vias e
logradouros publicos, com a aplicagdo da penalidade prevista no Cédigo de Postura;
Executar programa de educacgdo coletiva, junto a sociedade urbana, notadamente da
periferia, para a construgao de fossas sanitarias;

XXIII-Elaborar programas para a implanta¢do e expansao de rede de esgotamento sanitario

em toda a zona urbana da Cidade e parte externa da periferia;

XXIV-Implantar programa de beneficiamento, reciclagem e coleta seletiva de lixo;
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Art. 240 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras, Transporte e Servigos
Publicos tem a seguinte estrutura:

Assessoria Especial;

Assessoria Técnica Especial;

Assessoria Técnica;

Chefia de Divisao de Varri¢ao;
Coordenadoria de Fiscalizagao de Obras;
Coordenadoria de Iluminagao Publica;
Diretoria de Estradas, Rodagens e Pavimentagao;
Diretoria de Limpeza Publica;

9.  Diretoria de Obras e Servigos Publicos;
10. Diretoria Geral de Abastecimento;

11. Diretoria Geral de Manutencao;

12. Diretoria Geral de Transporte.

Art. 241 — A Assessoria Especial da Secretaria de Infraestrutura, Obras, Transporte e

Servicos Publicos tem a seguinte finalidade:

I-  Prestar assisténcia ao titular da pasta em suas tarefas técnicas e administrativas;

II-  Exercer a representacdo social e politica do Secretario;

ITI- Organizar, preparar e encaminhar o expediente do Secretdrio, inclusive as matérias a
serem submetidas a deliberagdo do(a) Prefeito(a);

IV- Coordenar o fluxo de informagdes e as relagdes publicas de interesse da Secretaria;

V- Promover a publica¢do dos atos assinados pelo Secretario;

VI- Promover o controle dos atos administrativos assinados pelo Secretario;

VII- Coordenar e manter atualizado o arquivo dos atos da Secretaria;

VIII-Exercer atividades de comunicacao social, relativas as realiza¢des da Secretaria;

IX- Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 242 - Compete a Assessoria Técnica Especial do Gabinete do(a) Secretario(a):

I-  Apoiar a gestdo didria do Gabinete do(a) Secretario(a), executando tarefas operacionais
e administrativas;

II-  Arquivar, digitalizar, organizar e controlar documentos fisicos e eletronicos, garantindo
que estejam facilmente acessiveis e atualizados;

III- Proceder com a gestdo de arquivos do Gabinete do(a) Secretario(a);

IV- Prestar atendimento ao publico;

V- Auxiliar em tarefas administrativas de diferentes departamentos, como Recursos
Humanos, Financeiro, Marketing, Operacional, Técnico e etc.;

VI- Receber fornecedores e visitantes, responder a consultas, fornecer informagdes e
encaminhar ligacdes;

VII- Auxiliar na preparagdao de relatorios, apresentacdes, agendas e outros documentos
administrativos;

VIII- Prestar suporte em diversas areas do Gabinete.

Art. 243 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicao:
I- Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;
II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;
ITII- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;
IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);
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V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 244 — A Chefia de Divisdo de Varricio da Secretaria de Infraestrutura, Obras,

Transporte e Servicos Publicos realiza as seguintes atribuicoes:

I-  Varricdo, capinagdo em vias e logradouros publicos e outros eventuais servigos
pertinentes a limpeza publica urbana;

II- Desinfeccdo de areas publicas;

III- Zelo pelo cumprimento das normas de limpeza urbana;

IV- Promover agdes de educacao sanitaria ¢ ambiental;

V- Planejamento, desenvolvimento, execucao e exploracdo de servigos complementares;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 245 - A Diretoria Geral de Abastecimento da Secretaria de Infraestrutura, Obras,

Transporte e Servicos Publicos tem a seguinte finalidade:

I-  Auxiliar a administrar as atividades de transportes no municipio observando a legislacao
que rege a matéria;

II- Auxiliar a controlar o consumo de combustivel e lubrificante;

III- Auxiliar a preparar diariamente as escalas de servicos dos motoristas com indicagao do
respectivo veiculo para o abastecimento dos mesmos;

IV- Auxiliar a controlar o consumo de combustivel e lubrificante;

V- Auxiliar a identificar possiveis irregularidades no fornecimento e uso de combustiveis;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 246 — A Coordenadoria de Fiscalizacio de Obras da Secretaria de Infraestrutura,

Obras, Transporte e Servicos Publicos incube:

I-  Acompanhar execugao de obras de manutengao e construgao;

II-  Fiscalizar construgdes irregulares no municipio;

ITI- Identificar possiveis irregularidades e comunicar imediatamente ao setor responsavel;

IV-  Verificar necessidade de substituicao;

V- Fiscalizar obras publicas e particulares, construidas ou em andamento;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes;

VII- Atuar a fiscalizacdo de contratos para execu¢do de projetos vidrios, sistemas de
drenagem, pavimentacdo geotecnia e geometria de vias;

VIII- Fiscalizar os contratos de obras de construgao e recuperacao de infraestrutura da cidade
de Araci;

IX- Projetar, programar, executar e fiscalizar a construcao de edificios publicos;

X- Aprovar e autorizar a ocupacao do leito das vias publicas por equipamentos a serem
implantados por entidades de direito publico e privado;

XI- Examinar o planejamento de obras e servicos que venham a se desenvolver nas vias e
logradouros publicos;

XII- Promover a conteng¢do de margens de corregos;

XIII- Promover a urbanizagao de fundos de vale;

XIV- Prestar atendimento emergencial em ocasides de chuvas intensas, que podem causar
riscos a vida e ao patrimonio publico;

XV- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.
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Art. 247 — A Coordenadoria de Iluminacio Publica da Secretaria de Infraestrutura,

Obras, Transporte e Servicos Publicos tem as seguintes finalidades:

I-  Avaliar as condigdes de funcionamento e operacionalidade da iluminagdo publica;

II- Coordenar as atividades de implantacdo e manuten¢do da rede de iluminagdo em vias
publicas, pracas, logradouros, prédios publicos;

ITII- Desenvolver, coordenar e aperfeicoar os servigos de iluminagao publica;

IV- Ampliar os sistemas da rede de energia elétrica e de iluminacdo publica, em
conformidade com projetos fornecidos por 6rgaos publicos e privados;

V- Coordenar a instalacdo e manutengao da iluminagao publica no Municipio;

VI- Coordenar a avaliagdo da eficiéncia e eficacia do sistema de iluminagao publica;

VII- Coordenar a execugao do servigo de implantagdo e conservagdo da rede elétrica em
eventos de responsabilidade do municipio;

VIII-Fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados juntamente em conformidade
com a legislagdo vigente;

IX- Conduzir veiculos da Administragdo Municipal desde que devidamente habilitado e
autorizado;

X- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 248 — A Diretoria de Estradas, Rodagens e Pavimentacio da Secretaria Municipal

de Infraestrutura, Obras, Transporte e Servicos Publicos tem por finalidade:

I-  Proporcionar a infraestrutura vidria adequada, garantindo a sustentabilidade e eficiéncia,
para o deslocamento de veiculos, cargas, pessoas e animais;

II- Construir, manter, conservar, operar e fiscalizar as vias publicas e respectivas faixas de
dominio;

III- Promover seguranga, fluidez do transito, mobilidade e conforto aos usudrios;

IV-  Contribuir para a educagdo no transito;

V- Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Transito Brasileiro, Lei 9.503/97, e suas
alteracoes;

VI- Realizar estudos e pesquisas, confeccionar, implantar, coordenar as atividades relativas
a sinalizag¢do de enderecamento, indicativa e de utilidade publica no ambito do Distrito
Federal;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 249 — Compete a Diretoria de Limpeza Publica da Secretaria de Infraestrutura,

Obras, Transporte e Servicos Publicos:

I-  Planejar e supervisionar a execucdo dos servigos de coleta de lixo, mediante a
elaboracao de itinerarios visando a utilizacdo maxima dos veiculos;

II- Exercer a corre¢do dos servigos de limpeza das vias e logradouros publicos, de detritos
e sobras de lixo;

III- Manutencao de servicos destinado a limpeza de canais e bueiros, valas e valetas;

IV- Fiscalizar a coleta, o transporte e a disposi¢ao final dos residuos sélidos especiais
realizados por particulares requerendo o laudo técnico, quando necessario;

V- Fiscalizar o carregamento, o transporte e a descarga de terra e entulho;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 250 — A Diretoria de Obras e Servicos Publicos da Secretaria de Infraestrutura,

Obras, Transporte e Servicos Publicos tem a seguinte finalidade:

I-  Gerenciar projetos de engenharia, envolvendo o estudo das necessidades técnicas e
desenvolvimento de especificacdes, desenhos, procedimentos e recursos necessarios
para possibilitar a constru¢do, montagem e manutengdo de instalacdes;
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II- Planejar e orientar atividades relativas as obras de manutencao;

III- Coordenar execucdo de obras de manutencao e melhoria nas vias e prédios publicos;

IV- Elaborar projetos com apoio de arquitetos;

V- Organizar logistica de pessoal para facilitar o desempenho das atribuigdes;

VI- Coordenar as atividades de obras publicas, autorizagao e fiscalizagdo dos particulares e
a prestacdo dos servigos publicos a comunidade;

VII- Encaminhar as instrugdes e se manifestar tecnicamente nas licitagoes e contratacoes de
construgdes e obras publicas;

VIII- Solicitar da chefia imediata utensilios necessarios para o desempenho;

IX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 251 — A Diretoria Geral de Manuten¢ao da Secretaria de Infraestrutura, Obras,

Transporte e Servicos Publicos tem as seguintes competéncias:

I-  Elaborar juntamente com a diretoria administrativa o planejamento do departamento;

II- Acompanhar a execugao dos servigos publicos em todos os departamentos e verificar se
os servigos estdo em conformidade com os padrdes estabelecidos;

III- Fiscalizar e controlar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos pelo Municipio;

IV-  Acompanhar o andamento e a manutengdo das obras publicas civis e viarias, bem com
0 acompanhamento e a fiscaliza¢do das obras contratadas a terceiros;

V- Supervisionar os servigos de fiscais de obras e servigos publicos;

VI-  Zelar pela preservacao do equilibrio ecologico do Municipio, executando o combate a
poluicdo em seus diversos aspectos, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

VII- Quanto a atividade de servigos urbanos, acompanhar a execugao dos servigos publicos
de obras e engenharia, tais como conservagao de vias e logradouros urbanos, cemitérios
e iluminagdo publica, no &mbito municipal;

VIII- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 252 — A Diretoria Geral de Transporte da Secretaria Municipal de Infraestrutura,
Obras, Transporte e Servicos Publicos, tem por funcio:

I-  Gerenciar e fiscalizar o uso do transporte publico, na prestagao de servicos a populacao;
II- Realizar o controle de motoristas, abastecimento e manutengao da frota de veiculo;
III -  Organizar o uso da frota de veiculos diariamente;
IV - Controlar o uso do transporte, no sentido de garantir o atendimento a populagdo e a
prestagdo correta dos servigos publicos;
V - Gerenciar o abastecimento ¢ manutengao dos veiculos;
VI -  Fiscalizar e acompanhar através da produgao de relatorio o custo de cada viagem:;
VII - Desempenhar outras atribui¢des necessarias.
SECAO XIV
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA HiDRICA E MEIO AMBIENTE DO
MUNICIPIO DE ARACI
Art. 253 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente tem por
finalidade:
I-  Coordenar e executar programas e projetos de recursos hidricos;

II- Promover e executar uma politica de prevencdo e combate a seca;
III- Promover, em colaboragao com outros 6rgaos, o combate a matanca clandestina;
IV- Executar a politica municipal de preserva¢do do meio ambiente;
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V- Exercer atividade continua na manutengdo da arborizagdo nas vias e logradouros
publicos, inclusive no interior de dependéncias publica ou privada, de uso coletivo;

VI- Executar a politica de combate a poluicao e preservagao do meio ambiente em agdes
integradas com as demais esferas de governo;

VII- Executar acdes pertinentes a protecao das nascentes, riachos, corregos e rios, inclusive
nas suas encostas e bacia;

VIII-Promover a administragdo dos parques, reservas naturais, jardins e areas verdes do
Municipio;

IX- Promover a preservagdo e o aproveitamento das areas paisagistas;

X- Promover a protecdo a fauna e a flora;

Art. 254 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente tem em
sua estrutura organizacional:

Assessoria Especial;

Assessoria Técnica;

Coordenacao de Abastecimento, Manutengao e Sustentabilidade dos Pocos;
Coordenagio de Apoio a Irrigagdo e Perenizagdo de Cursos D'Agua;

Coordenacao de Educacao Ambiental, Conscientizagao Publica e Apoio aos Conselhos;
Coordenagdo de Gestao Ambiental, Sustentabilidade e Projetos Especiais;
Coordenacao de Gestao de Residuos Soélidos, Saneamento, Reflorestamento e Fauna
Silvestre;

8.  Coordenacdo de Manejo de Animais Domésticos, Pesca e Aquicultura.

9. Coordenagdo de Maquinas e Aguadas, Barramentos e Barragens;

10. Coordenagao de Monitoramento, Fiscalizacao e Controle Ambiental,

11. Coordenagdo de Recursos Hidricos e Abastecimento;

12. Diretoria Geral de Infraestrutura de Recursos Hidricos e Meio Ambiente;

ARG ol ol o

Art. 255 — Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicao:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II- Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

ITII- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 256 - A Assessoria Especial da Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e

Meio Ambiente tem como competéncia:

I- Assistir direta e imediatamente a Secretaria no desempenho de suas atribuigdes e,
especialmente, realizar estudos e contatos que por ela sejam determinados em assuntos
vinculados as suas competéncias;

IT-  Assessorar o planejamento das agdes estratégicas e exercer a supervisao e coordenagao
das atividades dos orgdos integrantes da estrutura da Secretaria;
IIT -  Supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria;
IV - Assessorar a Secretaria na dire¢do, orientagao, auxilio e controle dos trabalhos da

Secretaria, bem como na defini¢do de diretrizes e na implementacao das a¢des da sua
area de competéncia;
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V-  Assistir a Secretaria, em articulacdo com as Diretorias ¢ Coordenadorias, na
preparacdo de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades e personalidades estaduais e nacionais;

VI-  Realizar outras atividades determinadas pelo(a) Secretario(a) da pasta.

Art. 257 - A Diretoria Geral de Infraestrutura de Recursos Hidricos e Meio Ambiente

tem como atribuicoes:

I- Instituir acordos de cooperagao técnica, financiamento de projetos e apoio técnico;

II- Acompanhamento da implementag¢do da Politica Nacional de Recursos Hidricos, em
articulacdo com outros 6rgaos do Governo Federal e Estadual, com competéncias
complementares a gestdo de recursos hidricos no ambito municipal;

III- Articulacao e integracao da gestao ambiental com a gestdao de recursos hidricos;

IV

Firmar parcerias com outras entidades, como o Ministério Publico, o6rgdos de
fiscalizacdo, e até mesmo cooperativas, para acdes conjuntas em prol da protegdo
ambiental local;

V-  Estabelecer parcerias com o setor privado para a implementacdo de projetos de
sustentabilidade e para o desenvolvimento de acdes que visam reduzir o impacto
ambiental do municipio;

VI- Formular e implementar politicas publicas para o desenvolvimento sustentavel do
municipio;

VII- Promover a conservacgao, preservagao e uso sustentavel do meio ambiente;

VIII- Harmonizar a relacao entre o meio ambiente e a diversidade étnico-racial-cultural,;

IX- Promover a justi¢a socioambiental;

X- Executar atividades de licenciamento e fiscalizagdo ambiental;

XI- Promover agoes de educagao ambiental;

XII- Normatizar, controlar, regularizar, proteger, conservar e recuperar 0s recursos naturais;

XIII- Desenvolver atividades correlatas.

Art. 258 — A Coordenacdo de Recursos Hidricos e Abastecimento tem como

competéncia:

I-  Planejar, executar e monitorar as agdes de gestdo integrada dos recursos hidricos;

II- Planejar, executar e monitorar o abastecimento de 4gua e uso sustentavel, abrangendo
consumo humano e animal;

III- Executar agdes de coordenacdo para o planejamento do abastecimento relacionado a
agricultura e atividades economicas;

IV- Elabora e acompanha a execugdo de planos de recursos hidricos, que contemplam as
necessidades da bacia hidrografica e buscam a compatibilizagdo dos usos com a
conservagao dos recursos hidricos;

V- Outorga direitos de uso de recursos hidricos, regulamenta e fiscaliza o uso das aguas,
garantindo o cumprimento da legislacdo;

VI- Implanta e gerencia o Sistema de Informagdes sobre Recursos Hidricos, fornecendo
dados e informagdes relevantes para a gestao;

VII- Articula acdes com 6rgaos estaduais, federais e municipais, com empresas publicas e
privadas, e com agéncias de financiamento, para garantir a gestao integrada dos recursos
hidricos;

VIII-Participa de processos de Consultas Publicas e Audiéncias Publicas, colabora com a
criagdo e manutencdo de comités de bacias hidrograficas, e promove a pesquisa e
capacitacdo de recursos humanos;

IX- Realizar outras atividades em desempenho da funcao.
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Art. 259 — A Coordenacido de Maquinas e Aguadas, Barramentos e Barragens tem com

competéncia:
I-  Gerir a operagdo, manutencao, limpeza, de barramentos, barragens, aguadas publicas e
privadas;
IT-  Gerenciar a construcdo e ampliacdo de barramentos, barragens, aguadas publicas e
privadas;
IIT-  Dar apoio na logistica de equipamentos hidricos;
IV - Executar a politica de gerenciamento de barragens;
V - Gerir os atendimentos a sociedade quanto a manutencdo de barragens;
VI-  Desempenhar outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 260 - A Coordenacao de Abastecimento, Manutenc¢io e Sustentabilidade dos Pocos
Artesianos tem como competéncia:

I-
II -
I1I -
IV -
V-
VI -

VII -
VIII -

IX -

X -

XTI -
XII -

XTII -

Realizar a implantagdo, ampliacdo e manutencao dos sistemas de pogos artesianos;
Assegurar o abastecimento e o uso sustentavel dos recursos aquiferos;
Elaborar planos de gestdo integrada de recursos hidricos, considerando a localizacdo
e caracteristicas dos pogos artesianos;
Definir metas e indicadores de desempenho para o abastecimento e manutengao dos
PO¢os;
Coordenar a execugdo de projetos de perfuragdo, instalacdo e recuperacao de pocos
artesianos;
Garantir o abastecimento de agua de acordo com as demandas da populagdo e/ou
atividades atendidas;
Realizar inspeg¢des regulares nos equipamentos e estruturas dos pocos;
Executar manutengdes preventivas e corretivas em bombas, tubulagdes e demais
componentes;
Monitorar a qualidade da agua, realizando analises periddicas para verificar a presenca
de contaminantes, implementando também medidas para evitar a contaminac¢do do
poco e do aquifero;
Promover o uso racional da agua, evitando desperdicios e incentivando praticas
sustentaveis;
Acompanhar a legislacdo e normas técnicas relacionadas aos pogos artesianos;
Manter registros e relatorios sobre as atividades realizadas, incluindo manutengoes,
analises e ocorréncias;
Desempenhar outras fungdes que lhe forem designadas.

Art. 261 — A Coordenacio de Apoio a Irrigacio e Perenizacio de Cursos D'Agua tem
como competéncia:

I-
II -
III -
IV -
V -

VI -

Planejar, executar e apoiar projetos de irrigagdo e perenizagdo de rios, riachos e
corregos;

Promover o uso sustentavel das aguas de pogos, acudes e mananciais na agricultura,
pecuaria e outras atividades;

Articular parcerias e captar recursos para esses projetos;

Capacitar produtores quanto a utilizagdo da dgua e demais tematicas pertinentes;
Monitorar os impactos das ag¢des implantadas pela Secretaria Municipal de
Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente referentes a questdes hidricas do municipio;
Entre outras atividades que lhe forem designadas.


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Estado da Bahia AR ACI

CNPJ 14.232.086/0001-92 >

Praca Nossa Senhora da Conceicdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48760-000 MOSSATERRA NOSSO ORGULHO
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Art. 262 — A Coordenacio de Gestao Ambiental, Sustentabilidade e Projetos Especiais

tem como competéncia:

I-  Realizar o desenvolvimento de politicas e programas voltados a preservacdo ambiental,
recuperagdo de areas degradadas, promocao da sustentabilidade;

II- Planejar, coordenar e monitorar os projetos estratégicos e acdes inovadoras de
preservacao e recuperagao ambiental;

ITII- Fortalecer a atuagdo em areas como regularizagdo ambiental, combate ao desmatamento
e mudangas climaticas, além de promover o intercambio de conhecimento e tecnologias;

IV- Elaborar e implementar planos e programas de prote¢do ambiental, focados na
preservacao da biodiversidade, na gestao de recursos naturais e na prevengao e controle
da poluicao;

V- Avaliar e licenciar projetos e atividades que possam impactar o meio ambiente, além de
fiscalizar o cumprimento das normas ambientais;

VI- Promover a gestio integrada de residuos solidos, desde a coleta até a destinacdo final,
buscando a reducao do impacto ambiental;

VII- Atuar na preservacao e recuperacdo de areas naturais, como florestas e rios, além de
promover a conservagao do solo e da agua;

VIII- Promover praticas agricolas que minimizem o impacto ambiental, como a agricultura
organica e a agricultura de baixo carbono;

IX- Integrar as politicas ambientais com as atividades agricolas, visando a producao
sustentavel e a preservacdo do meio ambiente;

X-  Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 263 — A Coordenacao de Monitoramento, Fiscalizacio e Controle Ambiental tem
como competéncia:

I- Fiscalizar, monitorar e controlar a qualidade ambiental, incluindo ar, solo e 4gua,
garantindo o cumprimento das normas ambientais;
II- Promover a conservagdo de areas verdes, parques, jardins e arborizagdo urbana;
III - Implementar de agdes para prevenir e controlar a polui¢do, a degradacao ambiental e
a utilizag@o inadequada dos recursos naturais;
IV -  Coordenar as atividades de fiscalizagdo ambiental em ambito municipal, incluindo a
interacdo com outros 6rgaos e entidades;
V - Elaborar e gerir sistemas e ferramentas tecnologicas para apoio as atividades de
monitoramento, fiscalizagdo e controle;
VI - Buscar de parcerias e articulagdo com outros 6rgdos e entidades para aprimorar a
fiscalizacdo da gestdo ambiental,
VII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 264 — A Coordenaciao de Educa¢ao Ambiental, Conscientizacio Publica e Apoio aos
Conselhos tem como competéncia:

I- Desenvolver campanhas educativas e agdes de conscientizagdo para praticas
sustentaveis junto a comunidade;
I - Fornecer apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Meio Ambiente,
articulando politicas publicas da area;
III - Desenvolver programas de educagdo ambiental para a populagdo, buscando promover a
conscientizacdo sobre a importancia da preservagdo do meio ambiente;
IV - Garantir a aplicacdo de normas e politicas ambientais, incluindo aquelas relacionadas
a conservagao da biodiversidade, zoneamento ambiental, licenciamento e fiscalizagao;
V - Acompanhar e avaliar a execugao de programas e projetos, verificando seus resultados

e impactos, e sugerindo melhorias;
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VII -

VIII -

IX -

Estabelecer parcerias com outros Orgaos governamentais, instituigcdes de ensino,
organizacdes ndo governamentais e a sociedade civil para promover a educagdo
ambiental e a participacao social;

Desenvolver e implementar atividades educativas em diferentes espacos (escolas,
comunidades, empresas) e com diferentes publicos, visando a formagdo de cidadaos
conscientes e responsaveis;

Trabalhar para a melhoria da qualidade do meio ambiente, tanto urbano quanto rural,
buscando solugdes para problemas como a poluicao e a degradacdo ambiental;
Realizar outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 265 — A Coordenaciao de Gestao de Residuos Solidos, Saneamento, Reflorestamento
e Fauna Silvestre tem como competéncia:

I-

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -
XII -

Executar e acompanhar programas de gestdo de residuos solidos e saneamento
ambiental;

Planejar, orientar e executar a gestdo de residuos so6lidos com foco na reducgio,
reaproveitamento e destinacdo adequada;

Elaborar e implementar a Politica Municipal de Residuos Soélidos e seus instrumentos,
como planos e sistemas de gestdo integrada;

Promover a coleta seletiva, reciclagem e tratamento de residuos solidos, incentivando
a reducdo na geragdo de residuos e a reutilizagdo de materiais, com a fiscalizagdo e
controle da destinacdo final adequada dos residuos;

Elaborar e implementar politicas e planos de saneamento basico, incluindo
abastecimento de dgua potavel, esgotamento sanitario, limpeza urbana e manejo de
residuos solidos;

Promover o acesso aos servicos de saneamento basico para toda populagdo do
municipio;

Incentivar o desenvolvimento de tecnologias para o saneamento e articular com outros
Orgaos e setores para a promocgao de acdes de saneamento;

Promover acgdes de reflorestamento, conservacdo de parques e manejo da fauna
silvestre;

Elaborar politica municipal de controle de desmatamento e a exploracdo ilegal de
recursos florestais;

Implementar programas de conservacao e manejo da fauna silvestre;

Controlar e fiscalizar o comércio ilegal de animais silvestres;

Realizar outras atividades que lhe forem designadas.

Art. 266 — A Coordenacido de Manejo de Animais Domésticos, Pesca e Aquicultura tem
como competéncia:

I-
II -
III -
IV -
V -
VI -

VII -

Administrar o canil e gatil municipal;

Desenvolver agdes de recolhimento, prote¢ao ¢ adogdo de animais abandonados;
Promove o bem-estar animal em diversas areas, como criagdo, transporte ¢ abate,
garantindo o cumprimento das leis e regulamentos de bem-estar animal;

Promover o desenvolvimento sustentdvel da pesca e aquicultura no municipio, em
articulacdo com 6rgdos competentes;

Participar de projetos de pesquisa e desenvolvimento no campo da satde animal,
buscando novas solugdes para o controle de doengas e a melhoria da producao;
Realiza o monitoramento continuo da saude animal em diversas areas, como producao,
transporte e comércio, para identificar e controlar a ocorréncia de doencas;
Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.
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SECAO XV
DA SECRETARIA DA MULHER DO MUNICIPIO DE ARACI

Art. 267 - A Secretaria Municipal da Mulher tem a seguinte finalidade:

I-  Formular diretrizes e promover politicas em todos os niveis da administragdao publica
municipal, visando a elimina¢do de todas as formas de discrimina¢do que atingem a
mulher;

II- Prestar assessoria ao poder executivo, acompanhando a elaboracdo das politicas
publicas, programas e agdes referentes as questoes de género;

III- Criar instrumentos que assegurem a participacdo da mulher em todos os niveis e setores
da atividade municipal, ampliando sua atuacgdo e alternativas de emprego;

IV-  Acompanhar o cumprimento da legislagdo que assegura os direitos da mulher;

V- Propor programas e mecanismos para coibir toda e qualquer violéncia contra a mulher
e estimular a criagdo e implementacdo de programas para atendimento da mulher vitima
de violéncia e de seu agressor;

VI- Promover intercambio e convénios com institui¢des e organismos estaduais, nacionais
e internacionais, de interesse publico e privado, com a finalidade de implementar as
politicas e agdes objetos deste Conselho;

VII- Receber denuncias e encaminha-las aos 6rgdos competentes, quando forem sobre
discriminacao, violacao de direitos ou violéncia contra a mulher;

VIII- Estabelecer e manter canais de comunicacao ¢ intercambio com 0s movimentos sociais
de mulheres e afins, apoiando o desenvolvimento das atividades de grupos na luta pela
cidadania;

IX- Constituir comissdo especial para tomar as providéncias para instalacio do Foérum
Municipal da Mulher, a fim de cadastrar as entidades e convocar sua constitui¢ao e
reunides.

Art. 268 - A Secretaria Municipal da Mulher tem a seguinte tem a seguinte estrutura:

1. Assessoria de Autonomia Financeira para Mulheres;

2. Assessoria de Enfrentamento a Violéncia de Género;

3. Assessoria de Promogao de Igualdade e Equidade de Género e Raga;

4. Assessoria Especial Administrativa;

5. Assessoria Administrativa;

6. Diretoria de Politicas Publicas para as Mulheres.

Art. 269 - Assessoria de Autonomia Financeira para Mulheres tem o seguinte
regramento:

I-  Implementar programas para a construcao da autonomia econdmica das mulheres;

II- Assessorar e disseminar politicas, programas e projetos para as mulheres nas areas de
trabalho, empreendedorismo e autonomia economica das mulheres, diretamente, ou em
parceria com organismos governamentais ou setores da sociedade civil;

III- Desenvolver, apoiar e disseminar estudos e pesquisas sobre tematicas de género,
estabelecendo indicadores, para subsidiar as defini¢des de politicas para as mulheres e
sua participagdo social;

IV- Atuar na formulacdo, proposi¢do, acompanhamento, coordenagdo e implementagdo de
acOes governamentais para promogao da igualdade entre mulheres, visando a amplia¢ao
de seus direitos sociais, econdmicos, politicos e culturais e das politicas de género para
a melhoria da qualidade de vida da mulher, sua autonomia e participacao na sociedade,
dentre outras atribuigdes;

V- Realizar outras atividades necessarias.
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Art. 270 — Incumbe a Assessoria de Enfrentamento a Violéncia de Género da Secretaria

Municipal da Mulher:

I-  Representar a Secretaria, quando requisitado;

II- Coordenar e acompanhar a formalizag¢do, execucdo e gestdo dos contratos, convénios,
acordos de cooperagao técnica, protocolo de intengdes e congéneres, firmados junto a
Secretaria, nos ambitos federal, estadual, municipal e privado;

III- Assessorar direta e imediatamente a Secretaria, quanto as competéncias especificas
desta geréncia;

IV- Coordenar a formulagao de politicas de enfrentamento as violéncias contra as mulheres
que visem a preveng¢do, ao combate a violéncia, a assisténcia e a garantia de direitos as
mulheres em situagdo de violéncia;

V- Coordenar as agdes de monitoramento do Pacto Municipal pelo Enfrentamento a
Violéncia contra as Mulheres;

VI- Articular a¢des intersetoriais, em especial com a Secretaria de Satde, visando reduzir a
morbimortalidade por acidentes e violéncias contra as mulheres;

VII- Realizar estudos e proposi¢des para o efetivo funcionamento da rede de atendimento as
mulheres em situagdo de violéncia;

VIII- Articular e fortalecer as redes de enfrentamento e protecdo as mulheres em situacdo de
violéncia no municipio de Araci, Estado da Bahia;

IX- Realizar estudos e proposi¢cdes para processos educativos, atuando na esfera de
prevengao das diferentes formas de violéncias de género;

X- Realizar a articulagdo com o6rgdos publicos estaduais € municipais, necessaria ao
atendimento de demandas oriundas dos servigos de atendimento as mulheres em
situacdo de violéncia;

XI- Realizar e implementar estudos e pesquisas com vistas a contribuir para a redu¢ao do
feminicidio e/ou dos assassinatos de meninas € mulheres;

XII- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas func¢des e que lhe forem
atribuidas.

Art. 271 - A Assessoria de Promocio da Igualdade e Equidade de Género e Racga da

Secretaria Municipal da Mulher, compete:

I- Representar a Secretaria, quando requisitado, coordenando e acompanhando a
formalizagdo, execucdo e gestdo dos contratos, convénios, acordos de cooperagdo
técnica, protocolo de intengdes e congéneres, firmados junto a Secretaria, nos ambitos
federal, estadual, municipal e privado;

II- Assessorar direta e imediatamente a Secretdria, quanto as competéncias especificas
desta geréncia;

III- Coordenar, em conjunto com o Comité Gestor Intersetorial do Plano Municipal de
Politicas para Mulheres, as acdes de monitoramento do Plano Municipal de Politica para
Mulheres;

IV- Desenvolver campanhas e a¢des para valorizar o trabalho do cuidar e desnaturalizar a
divisdo sexual do trabalho, bem como as expressdes do racismo estrutural;

V- Atuar de forma transversal para aumentar a oferta de equipamentos sociais que
contribuam para ampliar o tempo disponivel das mulheres;

VI- Elaborar diagndsticos e proposicao de politicas publicas para mulheres;

VII- Formular, implementar, monitorar e avaliar politicas de promog¢ao de igualdade de
género e raga, que considerem a transversalidade e a interseccionalidade nas relagdes de
género;

VIII- Atuar, de forma transversal, para erradicar o analfabetismo de mulheres;
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Art.

Planejar, coordenar e desenvolver iniciativas que fortalegam a promogao da igualdade
de género e raga;

Assessorar direta e imediatamente a Secretaria quanto as competéncias especificas desta
geréncia;

Dentre outras atividades correlatas.

272 - A Assessoria Especial Administrativa da Secretaria Municipal de

Administraciao deve atuar:

I-

II-

I11-
IV-

Assistir direta e imediatamente a Secretaria no desempenho de suas atribuigdes e,
especialmente, realizar estudos e contatos que por ela sejam determinados em assuntos
vinculados as suas competéncias;

Assessorar o planejamento das agdes estratégicas e exercer a supervisao e coordenacao
das atividades dos 6rgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

Supervisionar e avaliar a execu¢do dos projetos e atividades da Secretaria;

Assessorar a Secretaria na direcdo, orientacdo, auxilio e controle dos trabalhos da
Secretaria;

bem como na definicdo de diretrizes e na implementagdo das ag¢des da sua area de
competéncia;

Assistir a Secretaria, em articulagdo com as Diretorias e Coordenadorias, na preparacao
de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades estaduais e nacionais;

VII- Realizar outras atividades determinadas pelo(a) Secretario(a) da pasta.

Art. 273 - Assessoria Administrativa do Gabinete do(a) Secretario tem por atribuicao:

I-
II -
III -
IV -

V-

VI -

Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;
Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;
Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho
do Gabinete do(a) Secretario(a);

Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuagao;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 274 — A Diretoria de Politicas Publicas para as Mulheres tem a seguinte finalidade:

1I-

I11-

IvV-

VI-

Desenvolver e implementar programas e projetos, visando a promoc¢ao da igualdade de
género e dos direitos das mulheres, diretamente ou em parceria, com organismos
governamentais ou da sociedade civil € os movimentos sociais;

Promover e articular as agdes que visem a redu¢do das desigualdades de género e a
eliminagao de todas as formas de discrimina¢ao das mulheres;

Promover a articulag@o e a integracdo entre os 6rgdos publicos, no ambito municipal,
estadual e federal, visando a concretizacdo de agdes voltadas para o cumprimento da
legislag@o que assegura os direitos das mulheres nas areas de educagdo, satide, trabalho
e participagdo politica, entre outras;

Programar metodologia e sistematica de monitoramento e avaliagdo dos programas,
projetos, atividades e agdes tematicas realizadas;

Promover agdes que envolvam as areas da educacdo, cultura, juventude e direitos
humanos, visando a igualdade de direitos entre mulheres e homens;

Promover, estimular e apoiar a capacitacdo continuada, o trabalho interdisciplinar e
multiprofissional, com a participa¢dao de todos os setores do governo e sociedade na
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politica de enfrentamento a discriminagdo contra as mulheres, no sentido que estes se
tornem multiplicadores, visando ampliar, articular e fortalecer as redes sociais;

VII- Articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos municipais,
estaduais, nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a implementagdo de
politicas para as mulheres;

VIII-Promover o acompanhamento da legislagao de agdo afirmativa e de agdes publicas nos
aspectos relativos a promogao da igualdade entre mulheres e homens e de combate as
discriminagoes;

IX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

XIII- Desempenhar outras atribui¢des necessarias.

SECAO XVI
DA SECRETARIA DE PROMOCAO RURAL AO EMPREGO, TRABALHO E
RENDA DE ARACI

Art. 275 - A Secretaria Municipal de Promoc¢ao Rural ao Emprego, Trabalho e Renda

tem a responsabilidade de:

I-  Formular, coordenar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento
econOmico, abastecimento ¢ desenvolvimento rural do municipio;

II- Estimular aos setores da industria, comércio e servigos, assim como a promog¢do da
geracdo de emprego, trabalho e renda, com énfase na populagdo carente;

ITII- Fortalecer o apoio a organizacdo e comercializacao da producdo da agricultura familiar;

IV- Apoiar a intermediacdo de mao de obra rural, por meio do Sine ou outros sistemas;

V- Fortalecer a agricultura sustentavel;

VI- Incentivar o empreendedorismo rural e a geracao de renda nas comunidades rurais.

VII- Incentivar a produgdo e comercializagdao dos produtos da agricultura familiar;

VIII-Promover a economia solidaria e a criacao de cooperativas e associagdes de produtores
rurais;

IX- Oferecer cursos de qualificagcdo profissional e capacitacdo técnica para agricultores.

Art. 276 — A Secretaria Municipal de Promociao Rural ao Emprego, Trabalho e Renda
tem a seguinte estrutura:

1 Assessoria Técnica de Fomento Rural;

2 Assessoria Técnica de Programas e Projetos Governamentais para o Campo;

3.  Assessoria Técnica;

4 Coordenadoria de Apoio ao Crédito Rural;

5 Diretoria de Geragdo de Emprego, Renda e Qualifica¢do Rural.

Art. 277 — Assessoria Técnica de Fomento Rural, tem por finalidade:

I-  Identificar as familias beneficiarias do programa, avalia suas necessidades e condi¢des
socioecondmicas, € elabora um diagnostico individualizado para cada familia;

II- Oferecer acompanhamento técnico e social as familias, orientando-as na elaboragdo e
execugao de seus projetos produtivos;

III- Coordenar a transferéncia de recursos financeiros ndo reembolsdveis para as familias,
garantindo que esses recursos sejam utilizados de forma eficiente e eficaz para o
desenvolvimento dos projetos;

IV- Monitorar o desenvolvimento dos projetos, avalia os resultados e presta apoio técnico
para solucionar problemas e garantir o sucesso dos projetos;

V- Buscar a articulagdo do Programa Fomento Rural com outras politicas publicas de
desenvolvimento rural e seguranca alimentar, visando a integracdo das acdes ¢ a
ampliagdo do impacto do programa;
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VI- Promover agdes de capacitacdo social, educacional, técnica e profissional para as
familias beneficidrias, visando o desenvolvimento de suas capacidades produtivas;
VII- Desempenhar outras atividades.

Art. 278 — Compete a Assessoria Técnica de Programas e Projetos Governamentais para

o Campo:

I-  Participar da elaboragdo de planos, projetos e programas voltados para o
desenvolvimento rural, considerando as particularidades de cada regido e as
necessidades dos produtores;

II- Apoiar a implementagdo dos projetos, fornecendo orientagdo técnica e especializada aos
técnicos envolvidos e aos produtores rurais;

ITII- Contribuir na elaboragdo de normas e regulamentos relacionados a assisténcia técnica e
extensdo rural, visando garantir a qualidade e a efetividade dos servicos prestados;

IV- Monitorar o andamento dos projetos, acompanhando a execucgdo das atividades, os
resultados obtidos e os possiveis desafios enfrentados;

V- Avaliar a eficicia e o impacto dos projetos, identificando as areas de melhoria e
propondo ajustes necessarios para garantir o sucesso dos programas;

VI- Produzir relatorios técnicos sobre o andamento dos projetos, os resultados alcancados e
as li¢des aprendidas;

VII- Promover a capacitagdo de produtores rurais e técnicos envolvidos, oferecendo
treinamentos e orientacdes sobre as melhores praticas de produgdo, gestdo e
comercializacao;

VIII- Atuar em outras atividades fundamentais para o desempenho da funcao.

Art. 279 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicio:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 280 — A Coordenadoria de Apoio ao Crédito Rural, tem a responsabilidade de:

I- A Coordenadoria estabelece os critérios para concessao do crédito e sugere as normas e
procedimentos técnicos que regulamentam o programa;

II- Orientar os 6rgdos financiadores sobre a execucdo do programa, acompanhar o
cumprimento das normas e procedimentos, € supervisionar as agoes relacionadas ao
crédito;

ITII- Supervisionar a aplicacdo do crédito e verificar se os beneficidrios estdo cumprindo as
condigoes estabelecidas;

IV- Apoiar o processo de concessdao de crédito aos produtores rurais e empresas do setor
agricola, garantindo que todas as etapas sejam realizadas de forma eficiente, precisa e
em conformidade com as politicas e regulamentacdes exigidas;

V- Desempenhar outras atividades ao fiel cumprimento das obrigagdes.


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

Art. 281 — Incumbe a Diretoria de Gera¢ao de Emprego, Renda e Qualificacio Rural:

I-

II-

VI-

VII-

Desenvolver e implementar politicas e programas para o mercado de trabalho, visando
aumentar a geracao de empregos e a renda da populacdo rural;

Busca por vagas e colocacdo de trabalhadores no mercado de trabalho, muitas vezes
utilizando o Sistema Nacional de Emprego (SINE);

Oferece cursos e treinamentos para melhorar as habilidades dos trabalhadores rurais e
aumentar suas oportunidades no mercado;

Incentivar a criagdo e desenvolvimento de pequenas e médias empresas rurais, buscando
gerar renda e empregos;

Desenvolver e implementar cursos de formagdo e capacitagdo profissional para
trabalhadores rurais, visando aprimorar suas habilidades e conhecimentos e aumentar a
competitividade do setor;

Apoiar a producdo rural, seja por meio de crédito rural, assisténcia técnica e extensao
rural, ou desenvolvimento de tecnologias para aumentar a produtividade e a
sustentabilidade das atividades rurais;

Fomentar a geracdo de renda no meio rural, por meio de programas de geracdo de
emprego e renda, incentivos a economia solidéria, apoio a criacdo de cooperativas e
associagdes rurais, ¢ desenvolvimento de atividades de turismo rural;

VIII-Desenvolver outras atividades inerente a funcao.

SECAO XVII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO A INFANCIA E JUVENTUDE DO

MUNICIPIO DE ARACI

Art. 282 - A Secretaria Municipal de Protecio a Infancia e Juventude de Araci, compete:

I-

II-

I11-

VI-

VII-

Fiscalizar e apoiar a execucdo de projetos do governo federal e da sociedade civil
organizada com objetivo de promover o direito ao desenvolvimento integral das
criangas, adolescentes e jovens;

Cooperar com entidades nacionais e internacionais, publicos e privados, dedicadas a
politicas de interesse das criangas, adolescentes e jovens;

Promover estudos e pesquisas sobre formas de escuta das criancas ¢ adolescentes, sobre
direitos e obrigagdes dos jovens e sobre o déficit da sua representacdo na esfera politica,
com o objetivo de incentivar a participagdo cidada, divulgar dados e fornecer subsidio
as comissdes da Camara dos Deputados;

Atender autoridades em visita a Camara e encaminhar as demandas das criangas,
adolescentes e jovens aos 6rgaos competentes;

Criar grupos de trabalho sobre temas relacionados aos direitos e deveres das criancas,
adolescentes e jovens;

Realizar seminarios com especialistas sobre o desenvolvimento infantil e sobre as
politicas publicas intersetoriais direcionadas a primeira infancia;

Conceder, em conjunto com a presidéncia da Camara e a Segunda-Secretaria, o0 Prémio
Medalha Amigo da Primeira Infincia e dentre outras atividades;

Art. 283 — A Secretaria Municipal de Protecdo a Infincia e Juventude apresenta a
seguinte estrutura:

1.

2.
3.
4

Assessoria de Politicas Publicas para Infancia;
Assessoria de Protecdo a Crianga,

Assessoria Técnica;

Diretoria de Politicas para Juventude.
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Art. 284 — Compete a Assessoria de Politicas Publicas para Infancia da Secretaria

Municipal de Protecio a Infancia e Juventude:

I-  Contribuir para o fortalecimento da integracdo das institui¢des de Educagdo Infantil no
sistema educacional, por meio de parceria com o Ministério do Desenvolvimento Social,
campanhas nos meios de comunicagao, publicacdes e discussdes em seminarios;

II-  Apoiar técnica e pedagogicamente a constru¢do de politicas municipais de Educacao
Infantil, envolvendo a formagao de equipes técnicas;

III- Desenvolver agdes de apoio técnico a elaboragdo e a implementagdo dos Planos
Estaduais e Municipais de Educacao, com atencao especial ao capitulo de Educacao
Infantil;

IV- Estimular e apoiar tecnicamente os sistemas de ensino a acompanhar € a supervisionar
o funcionamento das instituicdes de Educacao Infantil nas redes publicas e privadas;

V- Formular a politica municipal de protecao, promocao e defesa dos direitos da crianga e
do adolescente, definindo prioridades e controlando as agdes de execugdo em todos os
niveis;

VI- Realizar e incentivar campanhas promocionais de conscientizacdo dos direitos da
crianca e do adolescente;

VII- Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas no ambito de sua area de atuagao.

Art. 285 — Compete a Assessoria de Protecio a Crianca da Secretaria Municipal de

Protecao a Infancia e Juventude:

I-  Atender e aconselhar criancas, adolescentes e seus pais ou responsaveis, fornecendo
orientacdes e encaminhamentos necessarios;

II- Realizar diligéncias e visitas domiciliares, em parceria com outros 6rgaos, verificando
situacdes de vulnerabilidade e risco;

III- Requisitar servigos publicos nas areas de saude, educacao, assisténcia social, entre
outros, visando garantir o acesso aos direitos fundamentais;

IV- Encaminhar casos as autoridades competentes, como o Ministério Publico, em
situagOes de violagdo dos direitos das criangas ¢ adolescentes;

V- Mediar conflitos familiares e promover acdes de conscientizagdo e prevengdo de
violéncia;

VI- Promover a articulagdo e integragdo da rede de protecdo a infincia e adolescéncia,
envolvendo diversos 0rgdos e instituigdes;

VII- Exercer outras atividades inerentes ao funcionamento da Secretaria.

Art. 286 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuicio:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 287— Dentre as principais competéncias da Diretoria de Politicas para Juventude

da Secretaria Municipal de Protecdo a Infancia e Juventude, destacamos:

I-  Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, articular e avaliar politicas publicas que
promovam a autonomia, a emancipagdo, o enfretamento a violéncia e a inclusio social
e produtiva dos jovens;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Estado da Bahia AR ACI

CNPJ 14.232.086/0001-92 >

Praca Nossa Senhora da Conceicdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48760-000 MOSSATERRA NOSSO ORGULHO
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

II- Articular redes de politicas setoriais com oOrgdos e¢ entidades do poder executivo,
legislativo, judiciario, municipios, Ministério Publico e organizagdes da sociedade civil
para promover e acompanhar a execu¢do e qualificacdo das politicas, programas,
servigos e acdes de enfrentamento a violéncia contra a juventude negra e para a inclusdo
social e produtiva dos jovens;

ITII- Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas no ambito de sua area de atuacao.

SECAO XVIII
DA SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS DO MUNICIPIO DE ARACI

Art. 288 - A Secretaria de Relacoes Institucionais tem por finalidade:

I- Assessorar o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes com a Unido ¢ os estados da
federagdo, com os Poderes Judiciario e Legislativo, bem como a sociedade civil e suas
organizagoes;

I1- Acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei encaminhados a Camara Legislativa

oriundos e destinados as demais Secretarias do Municipio e 6rgaos da administracao
publica em matérias da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

III-  Assessorar o Prefeito Municipal na andlise politica de agdo municipal;

IV-  Executar e transmitir ordens, decisoes e diretrizes politicas do municipio;

V- Assistir ao prefeito em assuntos referentes a politica e, particularmente, nas relagdes
com os demais Poderes;

VI-  Acompanhar, na Camara Legislativa e no ambito estadual e federal, a tramitagdo das
proposigoes de interesse do Poder Executivo;

VII- Subsidiar a formulagdo das politicas do prefeito, em articulagdo com as Secretarias;

VIII- Assessorar o Prefeito nas atividades decorrentes das relagdes do Poder Executivo com
o Poder Legislativo do Municipio e Estado;

IX- Acompanhar a tramitacdo, junto a Camara Municipal, dos projetos de lei,
especialmente aqueles de iniciativa do Prefeito;

X- Fornecer subsidios ao Secretdrio da Pasta no desempenho de suas atribuicdes de
assessoramento ao Prefeito, quanto a analise politica da agdo municipal;

XI- Colaborar, em articulacio com a Secretaria Municipal de Administragdo, na
elaborac¢dao de mensagens e projetos de lei;

XII- Estimular, promover e articular o relacionamento do Poder Executivo Municipal com
o Poder Executivo estadual € o Governo Federal;

XIII- Acompanhar a situagdo social e politica do municipio;

XIV- Acompanhar o desenvolvimento das acdes federais, no dambito dos 6rgaos e entidades
da Administragao Publica Municipal;

XV-  Subsidiar e apoiar o municipio em suas articulacdes com o Governo Federal,
notadamente aqueles que envolvam projetos e convénios de cooperacao;

XVI- Acompanhar as informacdes, promover estudos e propor recomendagdes que
possibilitem o aperfeicoamento das acdes entre as esferas de governo, em articulagdo
com os 0rgaos e entidades envolvidas;

XVII- Contribuir com os 6rgaos Federal, Estadual e Municipal nas agdes impacto nas
relagdes federativas;

Art. 289 - O Gabinete do(a) Secretario(a) de Relacoes Institucionais apresenta a seguinte
estrutura interna:

1.  Assessoria de Gestdo Institucional;

2.  Assessoria de Relagoes Institucionais.
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Art. 290 — Compete a Assessoria de Gestao Institucional:

I-  Orientar e assistir as unidades das Secretarias Municipais, em atividades de
representacao institucional;

II- Gerenciar e assegurar a atualizagdo de bases de informacao necessarias ao desempenho
da sua competéncia, especialmente quanto aos dados de autoridades municipais, ¢ de
institui¢des relacionadas a atuacdo do municipio;

III- Promover o didlogo com a sociedade civil, buscando a participacdo e o apoio para as
politicas de governo;

IV- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 291 - A Assessoria de Relacoes Institucionais tem por finalidade:

I- Implementar e acompanhar politicas e diretrizes relativas as relacdes
institucionais, visando a potencializar o controle em defesa do interesse publico e em
beneficio da sociedade;

II- Planejar, organizar, coordenar e executar, em articulagdo com o Gabinete do(a)
Prefeito(a) e demais Secretarias, atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacao
das relagdes institucionais do Municipio;

III- Atuar na definicdo e execucao das estratégias politicas do governo em diversas areas,
buscando o alinhamento com os objetivos e metas estabelecidos;

IV- Coordenar as negociacdes e o didlogo com a Camara Municipal, buscando o apoio para
as propostas de governo e a aprovagao de leis e projetos de interesse do governo;

V- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

SECAO XIX
DA SECRETARIA DE SAUDE DO MUNICIPIO DE ARACI

Art. 292 - A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

I-  Promover o levantamento dos problemas de satde da populacao do Municipio, a fim de
identificar as causas ¢ combater as doencas com eficiéncias;

II- Manter estreita coordenagdao com os orgaos de saude do Estado e da Unido, visando o
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social ¢ de defesa sanitaria do
Municipio;

III- Administrar as unidades de satde existente no Municipio, promovendo atendimento de

pessoas doentes e das que necessitarem dos socorros imediatos;

Executar programas de assisténcia médico-odontolégico nas escolas e na comunidade

carente em geral;

V- Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de satde fora do

municipio, quando os recursos médicos forem insuficientes;

Dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios destinados a saude

publica;

VII- Promover e desenvolver, no ambito municipal, as atividades de higiene, vigilancia e
fiscalizagdo sanitaria;

VIII-Promover, junto a populagdo local, campanhas preventivas de educagao sanitaria;

IX- Promover a vacinacdo em massa da populacdo local em campanhas especificas ou em
casos de surtos epidémicos;

X- Promover a execugdo de acdes dirigidas ao controle e vigilancia de zoonoses no
Municipio, bem como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federais
e estaduais;

XI- Efetuar o planejamento anual e plurianual da secretaria, cumprir e fomentar os preceitos
dos SUS - Descentralizagdo, integralidade, universalidade, equidade e controle social;

v

VI
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XII- Fornecimento de medicamentos gratuitos basicos dentro da politica nacional de saude;
XIII-Coordenar a emissdo de faturas, correspondentes as autorizagdes de internagdo
hospitalar — AIH;

Art. 293 - A Secretaria de Satde apresenta a seguinte estrutura interna:

Assessoria de Ac¢des em Saude;

Assessoria de Componente Municipal do Sistema de Auditoria;
Assessoria de Faturamento e Contas Médicas;

Assessoria de Faturamento Hospitalar;

Assessoria de Manutengdo de Equipamentos Médicos Hospitalares;
Assessoria de Processamento de Dados;

Assessoria de Saude nas Escolas;

Assessoria de Sistema de Informacao;

9.  Assessoria Especial de Recursos Humanos;

10. Assessoria Técnica Especializada;

11.  Chefia de Compras;

12. Chefia de Endemias;

13. Chefia de Gabinete da Secretaria de Saude;

14. Chefia de Planejamento em Saude;

15. Chefia de Programas Especiais e Educagdo Permanente em Saude;
16. Chefia de Regulacdo de Leitos;

17. Chefia de Transporte e Manutengao;

18. Chefia de Vigilancia Ocupacional e Saude do Trabalhador;

19. Coordenadoria Administrativa de Unidade de Pronto Atendimento — UPA;
20. Coordenadoria Administrativa Hospitalar;

21. Coordenadoria Contabil,

22. Coordenadoria de Analise Clinicas;

23. Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica;

24. Coordenadoria de Atengao Basica;

25. Coordenadoria de Controle de Infeccao Hospitalar;

26. Coordenadoria de Enfermagem Hospitalar;

27. Coordenadoria de Imunizagao;

28. Coordenadoria de Nutrigao;

29. Coordenadoria de Recursos Humanos;

30. Coordenadoria de Regulacdo, Controle e Avaliacdo das A¢des de Saude;
31. Coordenadoria de Saude Bucal,

32. Coordenadoria de Tecnologia da Informagao;

33. Coordenadoria de Transporte e Manuteng¢ao;

34. Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica;

35. Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

36. Coordenadoria do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS;

37. Coordenadoria do Centro de Saude e Especialidade;

38. Coordenadoria do Nucleo de Reabilitacao;

39. Coordenadoria do SAMU;

40. Diretoria Administrativa de Unidade de Pronto Atendimento — UPA;
41. Diretoria Administrativa Hospitalar;

42. Diretoria de Atengao Basica;

43. Directoria de Gestao Administrativa ¢ Financeira;

44. Diretoria de Planejamento em Saude;

PRNANR BN
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45. Diretoria Especial de Gestdo em Saude;

46. Diretoria Médica da Unidade de Pronto Atendimento — UPA;

47. Diretoria Médica de Componente Municipal de Sistema de Auditoria;
48. Diretoria Médica Hospitalar;

49. Meédico(a) de Autorizagdo de Internamento Hospitalar;

50. Supervisdo em Ag¢des de Saude I;

51. Supervisao em Ag¢des de Saude II.

Art. 294 — Sao atribuicoes da Assessoria de A¢coes em Satde da Secretaria Municipal de

Saude:
I- Desempenhar fungdo administrativa de coleta, recepcdo e armazenamento de
documentos e dados;
I - Manusear sistema eletronico de processamento de dados;
IIT-  Colaborar com o desempenho logistico de recepgdo e entrega de documentos;
IV - Desempenhar fungao de assessoramento as atividades da chefia imediata;
V - Desempenhar outras atividades semelhantes ao cumprimento de atribuigdes.

Art. 295 - A Assessoria do Componente Municipal do Sistema de Auditoria da Secretaria
Municipal de Saude, incumbe:

I- Assessorar a Diretoria Médica no adequado cumprimento das normas, indices e
parametros regulamentares, no ambito do Sistema Unico de Saude - SUS, visando a
melhoria progressiva da qualidade, produtividade e resolubilidade da assisténcia a
saude, bem como, adequada utilizagdo dos recursos destinados ao seu financiamento;

IT- Auxiliar o chefe imediato no cumprimento das agdes de auditoria no ambito do SUS
de Araci de forma periddica, por amostragem ou setorial, sempre que se fizer
necessario;

IIl - Prestar servico de assessoramento avaliar e controlar quantitativamente e
qualitativamente os servigos proprios, contratos € conveniados;

IV - Acompanhar as demandas do Conselho Municipal de Satde, contribuindo para a
solugdo de problemas e a melhoria dos servigos de saude;

V - Produz relatérios quadrimestrais sobre as atividades de auditoria, que sao utilizados
para a tomada de decisdes e para o monitoramento da qualidade dos servicos;

VI-  Avaliar os impactos das medidas de controle e avaliagao na populagao do Municipio;
VII - Favorecer a percepcao dos gestores quanto a necessidade de reprogramagdo da
alocagao de recursos;
VIII - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 296 — Assessoria de Faturamento e Contas Médicas da Secretaria Municipal de
Saude incube:

I-  Processar, acompanhar e analisar o faturamento da producdo dos procedimentos

hospitalares;

II- Emitir relatério mensal quantitativo e analitico, para apreciacao e discussdo da
diretoria administrativa e médica Hospitalar;

III - Processar e gerenciar as informagoes financeiras relacionadas aos servigos médicos
prestados;

IV - Acompanhar o recebimento das faturas e identificar possiveis glosas ou pendéncias;

V- Organizar e arquivar a documentagao relacionada as faturas e pagamentos;

VI-  Trabalhar em conjunto com a area médica, enfermagem, administrativa e

contabilidade para garantir a integridade e eficiéncia do processo de faturamento;
VII - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.
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Art. 297 - Assessoria de Faturamento Hospitalar da Secretaria Municipal de Satide tem
por objetivo:

I-
II -
III -

IV -

V -
VI -
VII -

VIII -

Expedir as faturas de cobrancga dos servigos prestados;

Emitir relatorios de controle das faturas emitidas e pendentes;

Manter um sistema de controle que emita informagdes que permitam obter os dados
necessarios ao processamento dos relatorios de faturamento;

Analisar os relatorios de faturas recebidas;

Verificar as ocorréncias de possiveis inconsisténcias e identificar suas causas;
Providenciar as corregdes caso haja inconsisténcia e localizar documentos
comprobatorios;

Manter atualizados e organizados, os comprovantes dos servigos prestados, para
atender as auditorias;

Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 298 - Compete a Assessoria de Manutencio de Equipamentos Médicos Hospitalares
da Secretaria Municipal de Saude:

I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -
VIII -

IX -

X -

XTI -

Na medida de sua competéncia profissional, realizar manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos médicos hospitalares;

Gerenciar o ciclo de vida dos equipamentos, desde a aquisi¢@o até o descarte, incluindo
a gestao de estoque;

Realizar inspecdes regulares, troca de pecas, calibra¢do e outras atividades para evitar
falhas nos equipamentos;

Garantir que os equipamentos estejam devidamente calibrados, certificados e em
conformidade com as normas de seguranca e qualidade;

Reparar defeitos, substitui pecas danificadas e realiza outras intervengdes para corrigir
falhas;

Priorizar a seguranga dos pacientes e da equipe médica, utilizando equipamentos
adequados e em bom estado de funcionamento;

Auxiliar os profissionais de satide na utilizacdo correta dos equipamentos hospitalares;
Participa do planejamento da aquisi¢do de novos equipamentos, considerando as
necessidades e os custos;

Manter a documentacdo dos equipamentos, incluindo manuais, registros de
manutengao e informagdes sobre calibragao;

Gerenciar o estoque de pecas e materiais utilizados na manutencao, garantindo que
haja suprimentos suficientes para as necessidades da institui¢ao;

Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 299 - Incumbe a Assessoria de Processamento de dados da Secretaria Municipal de

Saude:
I-

II -
I1I -
IV -
V -

VI -
VII -

VIII -

Definir politicas e procedimentos para garantir a qualidade, precisdo, consisténcia e
seguranca dos dados;

Auxiliar no desenvolvimento de sistemas de gestao de documentos;

Manusear e administrar sistemas de analise de dados;

Zelar pela politica de privacidade dos dados;

Atuar como ponto de contato para os servidores municipais em relagdo a problemas
de TI;

Responsar pela instalagdo, configuracdo e manutengao de computadores;
Especificar, adquirir, instalar, configurar e manter os computadores e equipamentos
de informatica;

Garantir a segurang¢a da informagao;
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IX -
X -
XI -

Garantir acessibilidade aos recursos de informatica;
Dar orientagdes técnicas aos servidores municipais.
Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 300 - Incumbe a Assessoria de Satide nas Escolas da Secretaria Municipal de Saude:

I-

II -

III -

IV -
V-

VI -
VII -

VIII -

IX -

X -
XI -

XII -

XIII -

X1V -

XV -

XVI -

O Assessor de Saude na Escola ¢ o profissional responsavel por promover, apoiar e
implementar agdes de saide no ambiente escolar, com foco na prevencao de doencas,
promogao da saude e bem-estar fisico, mental e social dos alunos, professores e demais
membros da comunidade escolar;

Desenvolver e executar programas educativos sobre temas de saude (higiene,
alimentacdo saudavel, saide mental, sexualidade, prevencao ao uso de drogas, entre
outros);

Apoiar a implementacdo de politicas de saide no ambiente escolar, em parceria com a
equipe pedagogica e a gestao escolar;

Identificar situagdes de risco a saude dos alunos e propor intervengdes adequadas;
Acompanhar casos de doengas cronicas ou situagdes especificas de satde de estudantes,
promovendo a integracdo com os servicos de saude locais;

Monitorar ¢ orientar em casos de surtos ou doengas transmissiveis.

Estabelecer parcerias com unidades de saude, conselhos tutelares, CRAS e outras
instituigdes para garantir o acesso dos estudantes a servicos de satude;

Participar de reunides e conselhos escolares, contribuindo com a visdo da satde na
construgdo do projeto politico-pedagogico;

Realizar palestras, oficinas e campanhas educativas para alunos, pais, professores e
funcionarios;

Produzir e distribuir materiais informativos sobre temas relevantes a satde escolar.
Trabalhar em conjunto com psicologos, orientadores e assistentes sociais no
atendimento a alunos em situagdo de vulnerabilidade;

Atuar na prevencdo de violéncias, bullying, automutilagao e outros agravos a saude
mental;

Colaborar com a equipe escolar na manutengdo de um ambiente limpo, seguro e
adequado para o desenvolvimento das atividades educacionais;

Orientar quanto a organizacdo de espacos de alimentacdo, praticas esportivas e
recreativas com foco na saude;

Este profissional deve possuir conhecimentos nas areas de saude publica, educacao e
politicas sociais, além de habilidades de comunicacao, trabalho em equipe, empatia e
escuta ativa;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 301 - A Assessoria de Sistema de Informacio da Secretaria Municipal de Saude tem
por atribuicgoes:

I-

II -

III -
IV -

Atuar no planejamento estratégico ¢ operacional do Instituto, com vistas a subsidiar a
defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informagdo da Secretaria de
Saude;

Coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informagdo
institucionais, bem como realizar a manutenc¢ao das operacionalidades da Secretaria;

Gerenciar os recursos de tecnologia da informagdo no ambito da Secretaria de Saude;

Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagdo das Diretorias e
Coordenadorias;
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V-

VI -
VII -

VIII -

Responsabilizar-se pela gestao e manutencao da politica de seguranca da informagao
dos sistemas do SUS;

Supervisionar a implementacao das politicas na area de tecnologia da informagao;
Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de informadtica da
Secretaria de Saude;

Desempenhar outras atividades afins.

Art. 302 - Sao atribuicoes da Assessoria Especial de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Saude:

I-

II -
III -

IV -

V-

VI -

VII -
VIII -

IX -

Gerenciamento de pessoal na complexidade de recrutamento, selecdo, capacitagao, a
atender as necessidades da Secretaria de Satde;

Dirigir e supervisionar a execuc¢ao das politicas de cargos, salarios e beneficios;
Coordenar a execugao de atividades relacionadas a levantamento de informagdes para
concursos publicos e processos seletivos, quando necessario;

Promover e executar ou determinar a execugao de atividades basicas de administra¢ao
de pessoal relativas a classificacao e redistribui¢do, cadastro e aperfeicoamento de
pessoal no ambito da Secretaria de Saude;

Promover a realizagdo de selecao pessoal, mediante perfil previamente estabelecido
de cada cargo, para preenchimento de vagas existentes ou recém criadas;
Responsabilizar-se pela manutencdo de banco de dados atualizados de cadastro de
candidatos, por func¢do ou especialidades;

Centralizar o recebimento e controlar fichas de frequéncias de pessoal;
Responsabilizar-se pelo encaminhamento das fichas de frequéncias ao oOrgdo
competente para os registros legais;

Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 303 - Compete a Assessoria Técnica Especializada do Gabinete do(a) Secretario(a):

I-

II -

III -
IV -

V-

VI -
VII -

VIII -

Apoiar e dar suporte técnico para a gestdo didria do Gabinete do(a) Secretério(a),
orientando tecnicamente a execucao das tarefas operacionais e administrativas;
Produzir documentos fisicos e eletronicos, garantindo que estejam em conformidade
com as previsoes legais as quais a Secretaria esta obrigada;

Proceder com a gestao de arquivos do Gabinete do(a) Secretdrio(a);

Prestar atendimento técnico especializado ao publico, com a orientacdo, auxilio e
execucao de acoes;

Auxiliar e orientar tecnicamente em tarefas administrativas de diferentes
departamentos da Secretaria;

Responder a consultas, fornecer informagdes e encaminhar ligacoes;

Auxiliar na preparacdo de relatdrios, apresentacdes, agendas e outros documentos
administrativos;

Realizar outras atividades que forem determinadas pelo Secretario.

Art. 304 — A Chefia de Compras da Secretaria Municipal de Saude incube:

I-
II -
III -
IV -

V-

Solicitar aquisicdo de géneros, materiais e¢ efetuar o controle e distribuicdo da
Secretaria de Saude e seus respectivos setores;

Inspecionar o material adquirido face as especificagdes das compras;

Coordenar e supervisionar a classificacdo do material adquirido;

Atender e coordenar as requisi¢des de materiais nos setores ¢ unidades da secretaria
de saude;

Controlar os estoques de materiais, com vistas a prevenir falta e excessos;
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VI- Promover inventarios periodicos para verificar a existéncia fisica e financeira do
material;
VII - Coordenar a elaboragao do Relatorio "Movimentagdo de Almoxarifado", para

encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Finangas as notas fiscais dos
materiais recebidos para pagamento e viabilizar o inventirio anual do material

estocado;
VIII -  Efetuar o controle e distribuicao dos materiais;
IX -  Conferir, receber o material adquirido ou cedido, de acordo com a nota de empenho
ou documento equivalente;
X -  Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 305 - A Chefia de Endemias da Secretaria Municipal de Saide tem como

atribuicoes:
I- Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por
intermédio de supervisdes direta e indireta;
ITI- Conhecer os aspectos técnicos € operacionais da vigilancia em saude e ambiental;
IIT -  Estar informado sobre a situagdo dos agravos de interesse da saude ambiental em sua

area de trabalho, orientando o pessoal sob sua responsabilidade, em especial quanto a
presenca de casos suspeitos e quanto ao encaminhamento para a unidade de satde ou
servigo de referéncia;

IV - Participar do planejamento local das a¢cdes de campo na drea sob sua responsabilidade
participando, inclusive, das discussoes e operacionalizagdo das estratégias especificas,
de acordo com a realidade municipal,

V - Participar da avaliagdo dos resultados e do impacto das agdes;
VI-  Garantir o fluxo da informagdo quanto aos resultados da sua supervisao;
VII -  Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada a¢ao que envolva a
saude ambiental;
VIII -  Estimular o bom desempenho da equipe sob sua responsabilidade;
IX -  Garantir o registro correto e completo das atividades;
X - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes.
Art. 306 - A Chefia de Gabinete da Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:
I- Coordenar e supervisionar as atividades do gabinete, assegurando o bom
funcionamento da gestdo e o apoio ao titular do 6rgao;
ITI- Recepcionar, encaminhar, arquivar os processos ¢ documentos de carater geral
submetidos ao titular;
III -  Preparar a correspondéncia referente a assuntos da administragdo e responsabilidade
do gabinete da Secretaria Municipal de Saude;
IV - Organizar a agenda do gestor, preparar reunides, controlar o andamento de projetos,
elaborar relatdrios e acompanhar a execucdo de metas;
V - Atuar como ponto de contato entre o gabinete e outros 6rgaos, garantir a comunicacao

interna entre a equipe, manter o publico informado sobre as atividades do gabinete e
divulgar projetos e iniciativas;
VI-  Desempenhar outras atividades semelhantes ao cumprimento de atribuigdes.

Art. 307 — A Chefia de Planejamento em Saude da Secretaria Municipal de Satide tem
por objetivo:

I-  Incumbir, promover o acompanhamento das ac¢des e servigos de saude da rede publica
de saude, no ambito municipal em consonancia com o modelo de gestao, voltado para a
efic4cia, viabilidade, acessibilidade, impacto e atendimento integral aos usudrios;
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II- Consolidar os relatérios mensais, instrumentalizando o Secretario de Saude quanto ao
alcance das metas pactuadas;

III- Produzir relatério trimestral analitico sobre as diretorias, apontando pontos criticos e
sugerindo corregoes;

IV- Promover reunido técnica para avaliacdo dos servigos prestados quando a quantidade e
qualidade;

V- Assessorar as diretorias e demais o0rgdos internos da secretaria de satide sempre que
solicitado;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de atribuigdes.

VII- Promover, coordenar e executar as atividades de informacao em saude;

VIII- Sistematizar a emissao de documentos de entradas e saidas de insumos de saude, apoiar
as acdes de vigilancia em satude e da assisténcia individual e coletiva;

IX- Elaborar relatérios periddicos computando as quantidades, discriminagdo dos produtos,
valor unitério, valor total e 6rgdo recebedor, para permitir o controle de remessa de
produtos para cada unidade da Secretaria de Satde;

X- Manter inventdrio de estoques de insumos e emitir relatorio mensal, e instruir o
abastecimento semanal periddico das unidades de satide, quanto ao controle do estoque
setorial;

XI- Subsidiar as chefias imediatas com informagdes periddicas nos atos da logistica
necessaria as atividades da administragao das unidades de saude;

XII- Realizar levantamentos dos dados estatisticos das unidades de satide, preparar relatorios
conforme atividade a que estiver desempenhando;

XIII- Desempenhar outras atividades semelhantes ao cumprimento de atribuigdes.

Art. 308 - A Chefia de Programas Especiais e Educacio Permanente em Saude da

Secretaria Municipal de Satide tem como objetivo:

I - Integracdo e articulag@o das redes publicas de ensino e de satide, por meio da juncdo das
acdes do Sistema Unico de Satude (SUS) as a¢des das redes de educagio publica, de forma
a ampliar o alcance e o impacto de suas acdes relativas aos educandos e suas familias,
otimizando a utilizacao dos espacos, dos equipamentos e dos recursos disponiveis;

II - Territorialidade, respeitando as realidades e as diversidades existentes no espaco sob
responsabilidade compartilhada;

III - Interdisciplinaridade e intersetorialidade, permitindo a progressiva amplia¢ao da troca de
saberes entre diferentes profissdes e a articulagdo intersetorial das agdes executadas pelos
sistemas de Saude e de Educagdo, com vistas a atencdo integral a satide de criangas e
adolescentes;

IV - Integralidade, tratando a saude e educacdo integrais como parte de uma formagao ampla
para a cidadania e o usufruto pleno dos direitos humanos, fortalecendo o enfrentamento
das vulnerabilidades, no campo da Saide, que possam comprometer o pleno
desenvolvimento escolar;

V - Cuidado ao longo do tempo, atuando, efetivamente, no acompanhamento compartilhado
durante o desenvolvimento dos educandos, prevendo a reorientagao dos servigos de Saude
para além de suas responsabilidades técnicas no atendimento clinico, o que envolve
promover a saude e a cultura da paz, favorecer a preven¢do de agravos; avaliar sinais e
sintomas de alteracdes; prestar aten¢do basica e integral aos educandos e a comunidade
no ambito municipal;

VI - Controle social: promover a articulagdo de saberes, a participagdo dos educandos, pais,
comunidade escolar e sociedade em geral na construgao e controle social das politicas
publicas da Saude e Educacdo no &mbito municipal;
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VII - Monitoramento e avaliagdo permanentes: promover a comunicagdo, encaminhamento e
resolutividade entre escolas e Unidades de Saude, assegurando as a¢des de atengdo e
cuidado sobre a condic¢ao de saude dos estudantes e informando as que forem realizadas
nos sistemas de monitoramento;

VIII - Avaliar o impacto das agdes junto aos educandos participantes do PSE;
IX - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 309 - A Chefia de Regula¢io de Leitos da Secretaria Municipal de Saude tem como
objetivo:
I - Fazer a gestdo da ocupagao de leitos e agendas das unidades de satde;
I - Absorver ou atuar de forma integrada aos processos autorizativos;
III - Efetivar o controle dos limites fisicos e financeiros;
IV - Estabelecer e executar critérios de classificacao de risco;
V - Executar a regulacdo médica do processo assistencial;
VI - Garantir o acesso aos servicos de saude de forma adequada;
VII - Garantir os principios da equidade e da integralidade;
VIII - Fomentar o uso e a qualificacio das informacdes dos cadastros de usuarios,
estabelecimentos e profissionais de saude;
IX - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 310 - A Chefia de Transporte e Manutenc¢ao da Secretaria Municipal de Satde tem

como atribui¢ao:

I-  Planejar e coordenar as atividades de transporte, incluindo a escolha de rotas, a
programacao de horarios e a gestdo de recursos;

II- Assegurar a conservagdo e a avaliacdo periddica da situagdo de veiculos, inclusive
propondo ao gabinete da Secretaria Municipal de Satde a ampliacdo e renovacdo da
frota sempre que necessario;

III- Promover o controle e fiscalizagdo das atividades funcionais dos motoristas, da
secretaria de saude;

IV- Gerenciar a equipe de transporte, supervisionando motoristas, auxiliares e outros
profissionais envolvidos nas operagdes;

V- Garantir a manutenc¢do adequada dos veiculos e a seguranca das operagdes de transporte,
cumprindo as normas e regulamentos;

VI- Participar de reunides para alinhar estratégias e garantir a eficiéncia dos processos;

VII- Organizar e Promover a politica de transporte da Secretaria Municipal de Saude,
observando a demanda dos servigos e as necessidades dos 6rgaos e setores da Secretaria
de Saude, adequando quanto ao quantitativo de motoristas;

VIII-Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 311 - A Chefia de Vigilancia Ocupacional e Saiide do Trabalhador da Secretaria

Municipal de Satide tem como atribuic¢ao:

I-  Proteger a saude humana dos servidores municipais, atuando sobre a eliminagdo ou
reducao dos fatores de risco a saude;

II- Executar as agdes de vigilancia em saude do trabalhador, nos aspectos de inspecao,
investigacdo de acidentes de trabalho, doenga ocupacional, e promog¢ao da saude do
trabalhador, no &mbito da Secretaria Municipal de Saude;

III- Identificar a ocorréncia de doengas e agravos de interesse da satde do trabalhador,
identificando local, tempo, magnitude destes, a propor meios de intervengdo, para
controle e/ ou minimizacao do risco a saide humana;
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IV- Orientar a aplicagdao e ou propor elaboracdo de normas, para promogao, prevengao e
controle de doengas ocupacionais;

V- Implantar e /ou implementar, aplicar, coordenar e avaliar programas, campanhas
diversas, projetos e atividades de promocao a saude do trabalhador;

VI- Preparar informes epidemiologicos de rotina, consequentes a investigacdes de interesse
da satde do trabalhador;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 312 - A Coordenadoria Administrativa da Unidade de Pronto Atendimento — UPA

da Secretaria Municipal de Saude incube:

I-  Estruturar o quadro de recursos humanos/financeiros ¢ de materiais indispensaveis no
funcionamento da unidade;

II- Zelar pela seguranca e vigilancia da unidade bem como de seu patrimdnio; responder
pela frequéncia do pessoal administrativo e técnico de suas fungdes;

III- Supervisionar o trabalho do pessoal administrativo; apresentar anualmente ou quando
solicitado, o planejamento das atividades administrativas bem como os relatorios
exigidos em contrato;

IV- Prover meios para desenvolvimento de programa de manutengdo preventiva e corretiva
das instalagdes fisicas, mobiliarias e equipamentos;

V- Assinar cheques, documentos financeiros, livros, relatorios e registros diversos
conjuntamente com o coordenador geral e médico;

VI- Viabilizar junto ao gabinete da secretaria municipal de saude, quando necessario
servicos de terceiros, aluguel de equipamentos, auditoria;

VII- Otimizar, racionalizar e profissionalizar com qualidade as compras da unidade dentro
dos padrdes éticos e técnicos com eficiéncia e eficacia nos processos;

VIII-Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 313 - A Coordenadoria Administrativa Hospitalar da Secretaria Municipal de

Saude incube:

I-  Participar do planejamento e programagdo da unidade hospitalar, discutir com a chefia
verificando prioridades dos servigos a serem executados, disponibilidade de recursos
orcamentarios, financeiros; necessarios ao bom funcionamento do hospital;

II- Gestao de pessoal, administracdo do quantitativo necessario, frequéncia de pessoal,
capacitagdo articulada e subordinada, a diretoria administrativa e financeira;

III- Zelar pela seguranca, conservacao, manutengao dos bens patrimoniais, providenciando
registros, consertos e reparos, para manté-los em plenas condigdes de utilizagdo;

IV- Administrar o almoxarifado do hospital em articulagdo com a diretoria administrativa e
financeira; disciplinar o fluxo para compra ou dispensa de insumos dos diversos: bens
de consumo, servicos, diarias, materiais permanentes € outros;

V- Promover os meios dimensionando os recursos existentes, para garantir a eficiéncia e
continuidade da prestacao dos servigos;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 314 - A Coordenadoria Contabil da Secretaria Municipal de Saude possui a seguinte

area de competéncia:

I-  Responsabilizar-se pelo cumprimento dos programas, metas ¢ orcamentos em
observancia a legislacdo e as normas que orientam a atividade especifica da unidade
controlada;
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II- Manter o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia
a legislacdo e as normas gerais, que regulam o exercicio nas atividades auxiliares;

ITI- Gerir o controle sobre o uso e guarda dos bens pertencentes ao municipio efetuado pelo
0s 0rgaos proprios;

IV- Coordenar a execuc¢ao do plano orgamentdrio e financeiro sobre as receitas € as
aplicagdes dos recursos, efetuado pelos o6rgdos de planejamento, orcamento e de
financas;

V- Acompanhar a solicitagdo de recursos para a saude, bem como o acompanhamento da
execugdo orgamentaria;

VI- Manter registro, controle e acompanhamento da receita e despesa, incluindo a gestdo de
contratos e conveénios;

VII- Acompanhar gestdo da movimentacdo financeira, pagamentos, controle de contas
bancarias e aplicacao de recursos;

VIII- Elaboragdo, controle e analise da prestacdo de contas de convénios e contratos, além de
relatorios ao Conselho de Sautde;

IX- Acompanhar a execucgdo financeira de projetos e atividades custeados pelo Fundo de
Saude;

X- Fiscalizar o uso de recursos e materiais do sistema de saude, além de avaliar planos e
estratégias;

XI- Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 315 - A Coordenadoria de Analises Clinicas da Secretaria Municipal de Satide tem

como objetivo:

I- Monitorar  continuadamente a  eficiéncia da execu¢do  dos procedimentos
técnicos de coleta, conservacgdo, acondicionamento e transporte de amostras coletadas
segundo grupos de exames e exames especificos;

IT- Desenvolver politica de  orientagdo afim de  prevenir acidentes que

envolvam profissionais de saude e servidores publico municipais, assim
como condutores de frotas de veiculos automotores responsaveis pelo
transporte de coleta de material humano;

III - Monitorar o cumprimento das disposi¢des de Norma Técnica em relacao

ao transporte de material humano;

IV - Obter informagdes, por meios diretos ou indiretos, sobre a clareza e precisdo das
orientagdes prestadas aos individuos, durante a coleta domiciliar, pelos
profissionais de saude.

V - Fazer o gerenciamento e execugdo das atividades assistenciais desenvolvidas pelos
profissionais e auxiliares com relagdo a coleta;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 316 - A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica da Secretaria Municipal de

Saude incube:

I- O planejar, organizar e coordenar a execug¢do dos atos pertinentes ao gerenciamento
especifico;

II-  Assegurar o gerenciamento de insumos e de medicamentos garantindo o abastecimento
das Unidades de Satde, e do Hospital municipal,

III- Elaborar plano anual de compras e distribui¢do de insumos ¢ medicamentos;

IV- Orientar para o armazenamento e conservacao dos materiais nas unidades de satde de
maneira correta;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

V- Elaborar o pedido de insumos médicos e medicamentos das unidades de saude do
municipio e setores administrativos, conforme as politicas de saide em consonancia
com o Departamento Administrativo e Financeiro;

VI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 317 - A Coordenadoria de Atencao Basica da Secretaria Municipal de Satide incube:

I-  Coordenar processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

II- Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informacao indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados
para a andlise da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais, economicas,
culturais, demograficas e epidemiologicas do territdrio, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

III- Coordenar o cuidado da saude da populacao adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saude, e, quando necessario, no domicilio e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associacdes, entre outros);
Realizar a¢des de atencdo a saude conforme a necessidade de satde da populacao local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;
V- Garantir a atencdo a satde buscando a integralidade por meio da realizagio de agdes de
promogao, prote¢do e recuperagdo da saude e prevencdo de agravos; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das agdes programaticas, coletivas
e de vigilancia a saude;
Participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta qualificada das necessidades
de saude, procedendo a primeira avaliagdo (classificagdo de risco, avaliagdo de
vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificacdo das
necessidades de intervencdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado,
responsabilizando-se pela continuidade da atengdo e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

VII- Coordenar a busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulsoéria e de
outros agravos e situagdes de importancia local;

VIII-Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando necessitar de atengao em outros pontos de atencao do sistema de satde;

IX- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

1A%

VI

Art. 318 - A Coordenadoria de Controle de Infec¢io Hospitalar da Secretaria Municipal

de Saiide tem como objetivo:

I-  Coletar materiais suspeitos de contaminagao para investigagdo epidemiologica;

II- Realizar visitas as unidades de internagdo e aos diversos setores do hospital para detectar
inadequacgdes, bem como fornecer recomendagdes, realizando o treinamento em servigo;

III- Avaliar e orientar medidas de isolamento e precaucdes junto a equipe multiprofissional,
conforme Manual de Precau¢des Anti-infecciosas ¢ Isolamento da Secretaria de Saude do
DF;

IV-  Verificar, sempre que necessario, o funcionamento das autoclaves e estufas, através do
controle de temperatura, pressdo e tempo do ciclo de esterilizagdo, juntamente com a
enfermeira do CMLE;

V- Controlar a qualidade de esterilizacdo das autoclaves e estufas, através de testes
biologicos, em intervalos pré-fixados;

VI- Elaborar planos de limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo para os diversos setores do
Hospital,
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VII- Avaliar, treinar e orientar profissionais de satide quanto a procedimentos de limpeza,
desinfeccao e esterilizagao;

VIII- Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa em controle de infecgcdes hospitalares;

IX- Manter-se atualizado na area de controle de infec¢des hospitalares;

X- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 319 - A Coordenadoria de Enfermagem Hospitalar da Secretaria Municipal de

Saude incube:

I-  Responsabilizar-se pela coordenagdo, organizagao, planejamento, execucdo e emissao
de escalas de servigo mensais, supervisao das atividades desenvolvidas e avaliagao das
atividades de enfermagem no hospital;

II- Promover a integragdo dentre os profissionais de enfermagem e com outros profissionais
da unidade hospitalar, no valor do trabalho em equipe;

ITII- Implantar/implementar normas e rotinas de enfermagem nos servigos, fazendo rever,
periodicamente, os padrdes de assisténcia de enfermagem do hospital;

IV-  Emitir, periodicamente, relatorio gerencial de atividades a direcdo do hospital;

V- Contribuir, junto ao setor de recursos humanos da secretaria municipal de saude, com a
politica de educacdo permanente em servico;

VI- Articular junto a coordenagdo administrativa e financeira hospitalar, os recursos
humanos e materiais, visando manter continua a assisténcia de enfermagem;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 320 - Compete a Coordenadoria de Imunizacio da Secretaria Municipal de Saude:

I-  Coordenar e executar as campanhas de vacinacao de rotina e campanhas especiais, como
as vacinacoes de bloqueio;

II- Gerenciar o controle, a distribui¢do e a utilizacdo dos imunobiologicos, garantindo a
manutencao da rede de frio;

III- Investigar os eventos adversos pds-vacinais, incluindo os casos de dbitos temporalmente
associados a vacinagao;

IV- Monitorar e garantir a manutengdo adequada da rede de frio em todo o processo de
Imunizagao;

V- Coordenar capacitagdo permanente das equipes de vacinacao;

VI- Coletar, consolidar e enviar os dados do Sistema de Informagao do Programa Nacional
de Imunizagdo ao 6rgao estadual;

VII- Desenvolver projetos e pesquisas na area de imunizagdes;

VIII- Acompanha e contribuir para a formulacao de politicas publicas de satde, especialmente
no que diz respeito a imunizagao;

IX- Oferecer assessoria técnica aos distritos sanitarios e unidades de satde, além de atender
as demandas da populagdo em relacdo a imunizagao;

X-  Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 321 - Incumbe a Coordenadoria de Nutricio da Secretaria Municipal de Saude:

I- Elaborar e implementar planos, programas e projetos de alimentagdo e nutri¢ao,
alinhados com a Politica Nacional de Alimentacdo e Nutrigao;

II- Desenvolver e executar agdes de promogao da satide, educacao nutricional e informagao
aos profissionais de saude, gestores e comunidade em geral;

III- Realizar o monitoramento da situagdo nutricional da populagdo, identificar grupos de
risco, analisar dados epidemiolédgicos e implementar medidas de controle e prevengao;

IV- Elaborar rotinas de aten¢do nutricional, atender pacientes com doengas relacionadas a
alimentac¢do e nutri¢cdo, organizar a referéncia e a contrarreferéncia;
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V- Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentacao,
garantindo a qualidade e adequagao nutricional das refeigdes;

VI- Acompanhar a execucdo de projetos e programas, realizar auditorias, prestar apoio
técnico e financeiro aos municipios, e coordenar agdes em rede;

VII- Estabelecer parcerias com outras areas da secretaria de saude, universidades, entidades
ndo governamentais e sociedade civil para a implementagdo de agdes de alimentagdo e
nutricao;

VIII-Elaborar e acompanhar a legislagdo e normas relacionadas a alimentacdo e nutrigdo,
buscando a garantia do direito humano a alimentag¢do adequada e saudavel;

IX- Assessorar as areas técnicas na coleta e analise de dados sobre alimentagdo e nutrigao,
utilizando os sistemas de informacao de saude;

X-  Desempenhar outras atividades inerente ao cargo.

Art. 322 — A Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saude

tem como atribuicio: -

I-  Gerenciamento de pessoal na complexidade de recrutamento, selecdo, capacitagdo, a
atender as necessidades da Secretaria de Saude;

II- Coordenar e supervisionar a execugao das politicas de cargos salérios, e beneficios,
estabelecidos pela administragdo municipal, através da Secretaria Municipal de
administracao e Desenvolvimento Econdmico;

ITII- Supervisionar a execu¢do de atividades relacionadas a concursos publicos, registro,
treinamento, reciclagem e aperfeicoamento do pessoal da Secretaria de saude;

IV- Promover e executar ou determinar a execugao de atividades basicas de administragao
de pessoal relativas a: classificagdo e redistribuicdo, cadastro e aperfeicoamento de
pessoal no ambito da Secretaria de saude;

V- Recrutar os candidatos aprovados através do processo de selecdo e encaminha-los a
6rgdo competente para os registros legais;

VI- Responsabilizar-se pela manutencdo de banco de dados atualizados de cadastro de
candidatos, por funcdo ou especialidades;

VII- Centralizar o recebimento e controlar fichas de frequéncias de pessoal de unidades e ou
orgdos da saude;

VIII-Responsabilizar-se pelo encaminhamento das fichas de frequéncias ao o6rgao
competente para os registros legais;

IX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 323 - A Coordenadoria de Regulaciao, Controle e Avaliacio das A¢des de Saude da

Secretaria Municipal de Saude tem como atribuic¢io:

I- Assegurar e programar as acdes e servigos de saide da rede publica constante dos
servigos proprios, conveniados e ou contratados, de forma hierarquizada, por niveis de
complexidade, visando garantir a viabilizag¢do, a otimizagao ¢ a celeridade das acdes e
servicos de saude, no ambito do sistema tinico de saude — SUS;

II - Promover o acompanhamento dessas agdes, programas, atividades e servicos realizados
de satde, de acordo com critérios definidos em consonancia com o modelo de gestao,
voltado para a eficiéncia, viabilidade, acessibilidade, impacto e atendimento integral aos
usuarios;

IIl - A coordenar, supervisionar, e fiscalizar os servigos de satide prestados pela rede ptblica;

IV - Planejar e avaliar periodicamente a quantidade, qualidade, efetividade, integralidade
celeridade dos servigos de saude prestados a populacdo, objetivando otimizar o
atendimento pleno e progressivo dos usudrios;
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V - Assegurar o cadastramento dos estabelecimentos de saude, e o Cadastro dos Usuarios
do SUS;
VI - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicdes;
VII - Zelar pela garantia da qualidade e quantidade dos procedimentos praticados pela rede
municipal de servicos de satde, dentre outras atribui¢cdes que sejam compativeis;
VIII - Garantir a gratuidade do atendimento pelo SUS, fiscalizando, rigorosamente, a cobranga
de taxas ou qualquer outra forma de pagamento ndo previstas em lei;
IX - Executar os atos de cadastramento e/ ou atualizagdo dos estabelecimentos prestadores
de servigos de saude;
X - Cadastrar os usuarios;
XI - Avaliar os servigos ofertados;
XII - Efetuar a pesquisa de satisfagdo dos usudrios;
XIII - Gerenciar a marcagao de exames, consultas especializadas, procedimentos hospitalares;
XIV - Executar os servigos de regulacdo do sistema municipal de saide, promovendo a
marcacao de exames e consultas, internagdo hospitalar, e servicos especializados de
saude de média e alta complexidade;
XV - Aferir a demanda viabilizando através de relatérios mensais proposi¢ao de
equacionamento da oferta;
XVI - Demanda do acesso aos servicos de saude;
XVII - Gerenciar as informagdes em saude nas mais diversas vertentes;
XVIII -  Gerenciar a implantag@o e ou implementacao de rede fisica de dados;
XIX - Promover capacitagdo técnica em processamento dos dados para alimentar e cessar os
sistemas de informacao em saude;
XX - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.
Art. 324 - A Coordenadoria de Satide Bucal da Secretaria Municipal de Saide tem como
objetivo:
I-  Implantar e implementar os programas de promogao, prevengao e atengao a saude bucal,
instrumentalizando;
II- Implantar e/ ou implementar os diversos programas de satide bucal, destinados a mulher,
crianga e outros publicos;
III- Emitir relatérios mensais de acompanhamento das metas de trabalho estabelecidos;
IV- Monitorar as metas e quando necessario, propor ¢ implementar as medidas de correcao;
V- Realizar a gestao de pessoas do respectivo setor, quanto ao controle de frequéncia,
capacita¢do, e avaliagdo de desempenho;
VI- Realizar a gestao dos diversos insumos necessarios ao pleno funcionamento do servigo

de satude bucal das Unidades de Satude;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 325 - Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo da Secretaria
Municipal de Saude:

I-
II -
III -
IV -

V-

Prestar assessoramento na realizagdo de manutengao nos sistemas de informacao;
Assessorar a implantacdo de sistemas de informagao realizados por pessoal externo;
Assessorar no gerenciamento dos sistemas operacionais e aplicativos dos servidores
conectados a rede local;

Manter em funcionamento a rede local da Unidade, disponibilizando e otimizando os
recursos computacionais para os usudrios da Unidade;

Assessorar a Diretoria de Informatica na identificacao da necessidade de treinamento
dos usuarios;
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VI - Instalar e dar suporte a software e equipamentos de informéatica, bem como aos usuarios
da Unidade;
VII - Providenciar a manutencao de equipamentos de informatica patrimoniados;

VIII - Quando necessario, prestar suporte aos secretarios municipais quanto a necessidade de
formatagdo, instalacdo e manutengdo de computadores, para o bom funcionamento da
maquina publica;

IX - Assessorar a Diretoria de Informatica na manutengdo de um cadastro de equipamentos
de informatica, diagnosticando as necessidades de substituicdo ou aquisicao;
X - Exercer outras atribui¢des no ambito de sua competéncia.

Art. 326 - A Coordenadoria de Transporte e Manutencio da Secretaria Municipal de

Satide tem como atribuicio:

I-  Assegurar a conservacdo e a avaliacdo periddica da situagcdo de veiculos, inclusive
propondo ao gabinete da Secretaria Municipal de Satide a ampliagdo e renovagdo da
frota sempre que necessario;

II- Promover o controle e fiscalizagdo das atividades funcionais dos motoristas, da
secretaria de saude;

III- Promover a politica de transporte da Secretaria Municipal de Satde, observando a
demanda dos servigos e as necessidades dos 6rgdos e setores da Secretaria de Satde,
adequando quanto ao quantitativo de motoristas;

IV- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 327 - A Coordenadoria de Vigilancia Epidemiolégica da Secretaria Municipal de

Saude possui as seguintes atribuicoes:

I-  Coletar, processar e analisar dados epidemiologicos para identificar tendéncias, padroes
e fatores de risco associados a doencas e agravos de saude;

II- Realizar investigacdes epidemiologicas para identificar a causa, a fonte e o alcance do
surto, bem como para implementar medidas de controle;

III- Realizar estudos de controle de infeccao em ambientes hospitalares, visando prevenir a
disseminagao de infecgdes nosocomiais;

IV- Promover a ado¢do de medidas de controle, como campanhas de vacinagao, tratamento
de casos, prevencao de transmissdo e melhoria das condi¢des de vida da populagao;

V- Participar do planejamento de politicas e programas de satide, bem como da elaboragao
de normas e procedimentos técnicos relacionados a vigilancia epidemioldgica;

VI- Acompanhar e avaliar a eficdcia das acdes de vigilancia epidemiologica, identificando
areas de melhoria e adaptando as estratégias de controle;

VII- Coordenar as agdes de vigilancia epidemioldgica em diferentes niveis, desde a coleta de
dados em unidades de saude até a analise e interpretacao dos resultados em nivel central;

VIII-Implantacdo, gerenciamento e operacionalizacdo dos sistemas de informac¢do de base
epidemiologica visando a coleta dos dados necessarios as analises da situagdo de satde
municipal e o cumprimento dos requisitos técnicos para habilitagdo na NOB/96 e nos
Indices de Valorizagio de Resultados (IVR);

IX- Realizacdes das investigacdes epidemioldgicas de casos e surtos;

X- Execugdo de medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de interesse
municipal e colaboragdo na execugao de agdes relativas a situacdes epidemiologicas de
interesse estadual e federal;

XI- Estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de procedimento
no campo da vigilancia epidemiolégica;
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XII- Programagdo, coordenagdo, acompanhamento e supervisao das atividades no ambito
municipal e solicitagdo de apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de impedimento
técnico ou administrativo;

XIII- Estabelecimento junto as estancias pertinentes da administragdio municipal, dos
instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis e indicadores
necessarios ao sistema no ambito municipal;

XIV-Identificagdo de novos agravos prioritarios para a vigilancia epidemioldgica, em
articulagdo com outros niveis do sistema. Apoio técnico-cientifico pra os niveis distritais
e locais;

Implementagdo de programas especiais formulados no ambito estadual,

XV- Realizar outras atividades relacionadas.

Art. 328 - A Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental da Secretaria Municipal

de Saude tem como objetivo:

I- Gerir administrativamente a politica municipal da vigilancia em satde, com os
componentes de Vigilancia Sanitaria, Satde do Trabalhador e Ambiental em Saude,
Vigilancia Epidemiologica; Centro de Controle de Zoonoses, e fortalecimento do
componente de Vigilancia sanitaria e Ambiental, promovendo agdes na estratégia do
Saneamento Basico Domiciliar;

IT- Implementar e ou implantar politicas que visem promover saude a populacdo, atuando
como fiscal, organizando visitas a estabelecimentos comerciais e analisando se eles
oferecem a seguranca necessaria para o pleno funcionamento da atividade comercial
determinada, no ambito do municipio de Araci,

III - Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 329 - A Coordenadoria do Centro de Atencio Psicossocial — CAPS da Secretaria

Municipal de Satide tem como atribuigao:

I- O gerenciamento e execu¢do das atividades assistenciais desenvolvidas pelos
profissionais e auxiliares na area de saude mental, como a finalidade da integralidade
no tratamento de pessoas que sofrem com transtornos mentais;

II- Buscar a ampliagdo e articulagdo de pontos de aten¢do a satide para pessoas com
sofrimento ou transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso de alcool e
outras drogas, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS);

III- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 330 - A Coordenadoria do Centro de Saude e Especialidade da Secretaria Municipal
de Saude tem como objetivo:

I-  Implantar e implementar os programas de promog¢ao e prevencao e assisténcia a saude,
instrumentalizando;

II- Implantar e/ ou implementar os diversos programas, saude da mulher, saude da crianca
€ outros;

ITII- Alimentar o banco de dados dos diversos programas no ambito da unidade de Saude;

IV-  Emitir relatérios mensais de acompanhamento das metas de trabalho estabelecidos;

V- Monitorar as metas e quando necessario, propor e implementar as medidas de correcao;

VI- Realizar a gestdao de pessoas, quanto ao controle de frequéncia, capacitacao, e avaliacao
de desempenho;

VII- Realizar a gestdo dos diversos insumos necessarios ao pleno funcionamento do Centro
de Saude e Especialidade;

VIII-Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.
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Art. 331 - A Coordenadoria do Nucleo de Reabilitacio, incumbe:

I- Supervisionar, coordenar, gerir e dirigir as atividades de atendimento aos pacientes do
Centro de Reabilitagdo e implementagdo das politicas de saude, conforme areas afins;
I1- Direcionamento da logistica da unidade;

III- Reunides de orientagdes e discussdes de casos clinicos com equipe multidisciplinar;

IV-  Execucdo e avaliagdo das atividades e do processo de trabalho da unidade;

V- Coordenar, orientar e ajudar nas agdes dos profissionais da equipe;

VI-  Executar normas, rotinas e regulamentos da instituicao;

VII- Montagem de fichas, planilhas e relatérios para o bom andamento dos servigos dos
profissionais e dos pacientes;

VIII- Realizar solicitacdes de compras de materiais de consumo e recep¢ao dos mesmos;

IX-  Verificagao de todo o sistema de agendamento didria do setor no livro de marcagao
especifico;

X- Analise dos dados colhidos para definicdo dos agendamentos por ordem de
emergéncia;

XI-  Acompanhamento do registro de procura pelo servigo e triagem dos pacientes;

XII- Acompanhar e manter sempre atualizado o banco de dados dos profissionais e
pacientes;

XIII- Analise, verificagdo, atualizagdo e corre¢do do sistema de prontuarios de todos os
profissionais relacionado aos procedimentos aplicados e evolucdo de cada paciente
semanalmente;

XIV- Verificagdo das condi¢des de todo o material de atendimento didrio, checagem
semanal das condigdes de uso dos aparelhos de eletroterapia que devem estar em
condi¢des seguras para atendimento, acompanhar as necessidades de manutencao
desses equipamentos e solicitar os devidos encaminhamentos ao setor responsavel;

XV-  Planejamento e solicitacdo de melhorias da unidade, sempre que preciso;

XVI- Elaboragao de escalas diarias e mensais;

XVII- Elaboracao de relatérios sobre as atividades desenvolvidas no Centro de Reabilitagao;

XVIII-Organizagdo de material grafico necessario para o funcionamento do setor;

XIX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 332 - Sao atribuicoes da Coordenadoria da SAMU da Secretaria Municipal de

Saude:

I-  Coordenar a atuacdo da Central de Regulagdo Médica das Urgéncias (CRM) para
assegurar atendimento médico e direcionar recursos de forma eficiente;

II- Acompanhar a regulagdo de todos os atendimentos de urgéncia, tanto via telefone
quanto com envio de equipes moveis;

III- Supervisionar o acompanhamento de todos os atendimentos pré-hospitalares;

IV- Realizar atendimentos médicos pré-hospitalares, tanto em casos de traumas quanto
clinicos, com os cuidados de urgéncia adequados e transporte seguro para o hospital;

V- Atuar na integragdo com outros servigos de salvamento e resgate (Corpo de Bombeiros,
Policia Militar, etc.) em situa¢des de emergéncia;

VI- Gerenciar a estrutura do SAMU, incluindo a Central de Regulagdo e bases
descentralizadas;

VII- Planegjar, executar e avaliar a programagao de saude, especialmente no que diz respeito
as urgéncias;

VIII- Elaborar planos assistenciais de saude para atender as necessidades de urgéncia;
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IX- Coordenar a capacitagdo dos profissionais do SAMU, tanto para o atendimento pré-
hospitalar quanto para a Central de Regulagao;

X- Fomentar a educagao em urgéncia e a humanizagao do atendimento;

XI- Promover a articulagdo e integracdo dos Sistemas Municipais de Satide com a rede
regional de aten¢ao as urgéncias;

XII- Participar de planos de organizacdo de atendimento a multiplos vitimas em caso de
desastres;

XIII- Acompanhar a producdo das unidades de atendimento as urgéncias, identificando agdes
para organizacao e resolutividade do servigo;

XIV-Desempenhar outras atividades relacionadas.

Art. 333 - Compete a Diretoria Administrativa de Unidade de Pronto Atendimento —

UPA da Secretaria Municipal de Saude:

I-  Planejar, supervisionar, coordenar, gerenciar e dirigir as atividades da UPA;

II-  Supervisionar o desempenho do atendimento e o bem estar dos pacientes, profissionais,
os cuidados com a infraestrutura;

III- Elaborar relatorios técnicos;

IV- Viabilizar o cumprimento das normas técnicas de biosseguranga na execucao de suas
atividades;

V- Manter comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;

VI- Promover o senso de equipe entre os profissionais, ou seja, cooperagdo, didlogo e
trabalho em equipe;

VII- Garantir o atendimento aos requisitos legais para funcionamento da unidade,
acompanhamento a solicitacdo e atualizacao de dados e documentos legais;

VIII- Garantir a efetiva comunicagao interna;

IX- Coordenar e supervisionar todos os setores da unidade, estabelecendo um elo entre a
Diretoria e todos os Encarregados e Coordenadores;

X-  Monitorar e controlar os indicadores de produtividade, exemplo: Tempo médio de
atendimento, taxa de ocupagdo, média de permanéncia e entre outros;

XI- Monitorar e garantir o alcance das metas qualitativas e quantitativas;

XII- Desempenhar outras atividades fundamentais para o bom desempenho da unidade.

Art. 334 - Incumbe a Diretoria Administrativo Hospitalar da Secretaria Municipal de

Saude:

I- O Diretor Administrativo Hospitalar ¢ o profissional responsavel por planejar,
organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas de um hospital, garantindo o
funcionamento eficiente e eficaz da instituicao de acordo com as normas legais, politicas
internas e diretrizes estratégicas;

II- Coordenar os setores administrativos (financeiro, recursos humanos, compras,
patrimonio, tecnologia da informagao, logistica, etc.);
IIT -  Assegurar a correta aplicacao dos recursos € a otimizagdo dos processos internos;
IV - Elaborar e acompanhar o or¢amento anual da institui¢do;
V - Participar da definicao de metas e objetivos estratégicos do hospital;
VI-  Propor e implementar melhorias nos processos organizacionais;
VII- Analisar indicadores de desempenho administrativo e propor agdes corretivas ou
preventivas;
VIII -  Supervisionar as atividades das equipes sob sua responsabilidade;
IX- Promover um ambiente de trabalho saudavel e produtivo;

X - Avaliar o desempenho dos colaboradores e estimular o desenvolvimento profissional.
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XI -

XII -

XIII -
XIV -
XV -
XVI -
XVII -

Manter relacionamento com fornecedores, prestadores de servigos, 6rgaos publicos e
demais stakeholders;

Representar o hospital em reunides administrativas, negociacdes e eventos
nstitucionais;

Garantir o cumprimento das normas legais e regulatorias aplicaveis ao setor de satde;
Implantar e monitorar politicas de compliance e governanga administrativa;
Assessorar a dire¢do geral e o corpo clinico em assuntos administrativos;

Fornecer relatorios e analises que auxiliem a tomada de decisdo;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 335 - Compete a Diretoria de Atencao Basica da Secretaria de Satde:

I-
II -
III -
IV -

V -
VI -
VII -
VIII -

IX -

Coordenar e supervisionar as atividades médicas da unidade;

Supervisionar o desempenho do atendimento médico prestado aos pacientes;

Elaborar relatorios técnicos;

Viabilizar o cumprimento das normas técnicas de biosseguranca na execugao de suas
atividades;

Manter comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;
Realizar revisdo de prontudrios;

Garantir a efetiva comunicagao entre a equipe médica;

Realizar acompanhamento de indicadores para o alcance das metas qualitativas e
quantitativas, bem como as demais clausulas do Contrato de Gestao;

Desempenhar outras atividades necessarias.

Art. 336 - A Diretoria de Gestio Administrativa e Financeira da Secretaria Municipal
de Saude tem por atribui¢ao:

I-

II -
III -
IV -
V -
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -

XTI -

XII -

Promover a execucdo do or¢amento anual do Fundo e o acompanhamento da
programacao dos repasses financeiros dos recursos do Fundo;

Acompanhar a movimentagdao das contas bancdrias e da aplicagdo dos recursos do
Fundo;

Programar, operacionalizar e controlar os pagamentos aos fornecedores do Fundo;
Acompanhar a execugdo financeira de projetos e atividades custeados pelo Fundo;
Supervisionar a prestacdo de contas de convénios, contratos, acordos e ajustes
firmados pelo Fundo;

Acompanhar a elaboragdo, o controle e a analise da prestacdo de contas de todos os
convénios firmados pela Secretaria Municipal de Saude e pelo Fundo;

Acompanhar o registro e o controle contabil da receita e da despesa do Fundo;
Coordenar o processo contabil de prestacdo de contas do Fundo;

Responsabilizar-se, juntamente com a Diretoria de Contabilidade e Administra¢do
Financeira da Secretaria Municipal de Finangas, pelas atividades relativas a
contabilidade do Fundo;

Promover a elaboracgao de relatorios e a prestacdo de contas das atividades do Fundo
ao Conselho Municipal de Saude;

Planejar a gestdo e o controle da execucdo das atividades relativas a administragao
or¢camentaria, financeira e contabil do FMS, de acordo com as normas ¢ instrucoes dos
Orgios Centrais do Sistema Orgamentario e de Contabilidade e Administragio
Financeira do Municipio;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe
forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.
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Art. 337 - Incumbe a Diretoria de Planejamento em Saude da Secretaria Municipal de

Saude:
I- Elaborar planos de satde, estratégias e metas, considerando as necessidades da
populagao, recursos disponiveis e as diretrizes do SUS;
II- Coordenar a execuc¢do de projetos e programas de saude, em parceria com outras
arcas da secretaria e com outras instituigdes;
IIl - Acompanhar a execugao dos planos e projetos, avaliar seus resultados e identificar
os desafios para aprimorar a qualidade dos servigos;
IV -  Elaborar e analisar indicadores de satde, produzindo relatorios e informagdes para
subsidiar a tomada de decisdo;
V - Articular-se com outras areas da secretaria, 6rgaos publicos e privados, para o
desenvolvimento de agdes em saude;
VI -  Assessorar a secretaria na elaboracao de instrumentos de gestdo, como o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Or¢amentaria
Anual (LOA);
VII -  Supervisionar e coordenar as atividades administrativas relacionadas a gestdo de
pessoal da area;
VIII - Desempenhar outras atividades compativeis.

Art. 338 - A Diretoria Especial de Gestao em Saude da Secretaria Municipal de Saude
tem por objetivo:

I-

II-

I11-

IvV-

V-
VI-

Incumbir, promover o acompanhamento das acdes e servigos de satide da rede publica
de satde, no ambito municipal em consondncia com o modelo de gestdo, voltado para a
eficacia, viabilidade, acessibilidade, impacto e atendimento integral aos usuarios;
Consolidar os relatérios mensais, instrumentalizando o(a) Secretario(a) de Saude quanto
ao alcance das metas pactuadas;

Produzir relatorio trimestral analitico sobre as diretorias, apontando pontos criticos e
sugerindo corregoes;

Promover reunido técnica para avaliagdo dos servigos prestados quanto a qualidade e
quantidade;

Assessorar as diretorias e demais 6rgaos internos sempre que solicitado;

Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de atribuicoes.

Art. 339 - A Diretoria Médica da Unidade de Pronto Atendimento — UPA, da Secretaria
Municipal de Saude tem por objetivo:

I-
II-

I11-
IV-

Dirigir e coordenar o corpo médico da Unidade de Pronto Atendimento - UPA;
Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica da instituicdo,
comunicando a diretoria administrativa para que tome as providéncias cabiveis quanto
as condicdes de funcionamento de aparelhagem e equipamentos, bem como o
abastecimento de medicamentos e insumos necessario ao fiel cumprimento das
prescri¢des clinicas, intervencdes cirirgicas, aplicacdo de técnicas de reabilitacdo e
realizagdo de atos periciais quando este estiver inserido em estabelecimento assistencial
médico;

Zelar pelo fiel cumprimento da ordem e decéncia da Unidade de Pronto Atendimento;
Supervisionar a efetiva realizagdo do ato médico, da compatibilidade dos recursos
disponiveis, da garantia das prerrogativas do profissional médico e da garantia de
assisténcia disponivel aos pacientes;

Atestar a realizagdo de atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital sempre
que necessario;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia AR A I
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
BA - CEP: 48760-000

Praca Nossa Senhora da Conceicéo, 4. Centro - Araci - MOSSATERRA, NOSSO ORGULHE
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

VI- Incentivar a criacdo e organizacao de centros de estudos, visando a melhor pratica da
medicina;

VII- Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes médicos,
condic¢des de exercer suas atividades com os melhores meios de aprendizagem, com a
responsabilidade de exigir a sua supervisao;

VIII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 340 - A Diretoria Médica de Componente Municipal do Sistema de Auditoria da

Secretaria Municipal de Satide incumbe:

I-  Preservar o adequado cumprimento das normas, indices e pardmetros regulamentares,
no ambito do Sistema Unico de Satude - SUS, visando a melhoria progressiva da
qualidade, produtividade e resolubilidade da assisténcia a satide, bem como, adequada
utilizagdo dos recursos destinados ao seu financiamento;

II- Promover através do sistema municipal de auditoria, as a¢des de auditoria no &mbito do
SUS de Araci de forma periddica, por amostragem ou setorial, sempre que se fizer
necessario;

III- avaliar e controlar quantitativamente e qualitativamente os servigos proprios, contratos
e conveniados;

IV- Subsidiar os setores técnicos com as analises realizadas pelo o setor;

V- Avaliar os impactos das medidas de controle e avaliagdo na populagdo do Municipio;

VI- Favorecer a percep¢ao dos gestores quanto a necessidade de reprogramacgao da alocacao
de recursos;

VII- Desenvolver acdes educativas sobre a auditoria do SUS, buscando conscientizar os
profissionais de satde e a populagao sobre a importancia do controle e da qualidade dos
Servigos;

VIII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 341 - A Diretoria Médica Hospitalar da Secretaria Municipal de Satide tem por

objetivo:

I-  Responsabilizar-se pela direcdo e organizagdo, planejamento, execugdo e emissao de
escalas de servico mensais, supervisao das atividades desenvolvidas e avaliagdo das
atividades de assisténcia médica;

II- Promover a integragdo dentre os profissionais de medicina e outros profissionais da
unidade hospitalar, no valor do trabalho em equipe;

III- Implantar/implementar normas e rotinas de atengdo médica nos servigos, fazendo rever,
periodicamente, os padroes de assisténcia em conformidade com as normas e em
consonancia com os preceitos legais;

IV- Emitir, periodicamente, relatorio gerencial de atividades desenvolvidas no ambito
hospitalar;

V- Contribuir, junto ao 6rgdo de recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude, com

a politica de educacdo permanente em servigo;

Articular junto a Coordenacdo Administrativa e Financeira Hospitalar, os recursos

humanos ¢ materiais, visando manter continua a assisténcia médica;

VII- Interagir junto a Coordenacdo de Controle das Infeccdes Hospitalares acerca do
monitoramento e notificagdo de doengas e agravos;

VIII- Assegurar o gerenciamento clinico da Unidade Hospitalar, quanto aos principios éticos,
técnicos e operacionais que garantam a assisténcia aos pacientes, prestados por
profissionais médicos;

IX- Autorizagdo de internamento e emissao de AIH’S;

X- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

VI


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI PRES A D

Praca Nossa Senhora da Conceigdo, 4. Centro - Araci - BA - CEP: 48
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

Estado da Bahia AR A
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
760-000

NOSSA TERRA, NOSSO ORGULHO

Art. 342 — Compete ao Médico de Autorizacio de Internamento Hospitalar da Secretaria

Municipal de Satude tem por finalidade:

I- Aumentar a capacidade de andlise técnica de solicitagdes, através de acesso a
informacdes de apoio em tempo real, otimizando a velocidade das analises, registros e
tramite de autorizagdes de internamentos;

II- Atuar de forma eficiente para reduzir riscos de autorizagdes indevidas, através da
possibilidade de configuragdo e utilizacdo de regras automadticas de auditorias e
padronizadas de respostas quanto a solicitacao de autorizagao de internamento;

III- Permitir o aprimoramento continuo do processo de autorizagdo através da trilha de
solicitagOes e analises;

IV- Aumentar a seguranca das decisdes, através do acesso em tempo real aos historicos dos
pacientes, prestadores, auditores médicos, enfermeiros e analistas da unidade hospitalar;

V- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 343 - A Supervisdo em Acoes de Saude I da Secretaria Municipal de Saude incumbe:

I- A geréncia intermediaria das agdes de saude com a Coordenagdo de servigos auxiliares
pertinentes a administragdo em saude vinculados as Diretorias e Coordenacgdes a que
esteja subordinada;

II- Promover, coordenar ¢ executar as atividades de informagao em saude;

III- Sistematizar a emissdo de documentos de entradas e saidas de insumos de saude, apoiar
as agoes de vigilancia em saude e da assisténcia individual e coletiva;

IV- Elaborar relatorios periddicos computando as quantidades, discriminagao dos produtos,
valor unitéario, valor total e 6rgdo recebedor, para permitir o controle de remessa de
produtos para cada unidade da Secretaria de Satde;

V- Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas.

Art. 344 — Compete a Supervisio em Acdes de Saude II da Secretaria Municipal de
Saude:

I - Manter inventdrio de estoques de insumos e emitir relatério mensal, e instruir o
abastecimento semanal periddico das unidades de satide, quanto ao controle do estoque
setorial;

I - Subsidiar as chefias imediatas com informacdes periddicas nos atos da logistica
necessaria as atividades da administracao das unidades de saude;
III - Realizar levantamentos dos dados estatisticos da unidade de saude, preparar relatorios
conforme atividade a que estiver desempenhando;
IV - Desempenhar outras atividades semelhantes ao cumprimento de atribuigdes.

SECAO XX ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO DO
MUNICIPIO DE ARACI

Art. 345 - A Secretaria Municipal de Seguranc¢a Publica e Transito do Municipio de
Araci, compete:

I- Tem o intuito de estabelecer politicas publicas de protecdo dos bens, servigos e
instalacdes municipais, bem como estabelecer programas e projetos comunitarios a
populagdo;

II- Propor e conduzir a politica de seguranca Municipio, com énfase na prevencao da
violéncia e realiza¢do de programas sociais;

III- Coordenar as a¢des da Guarda Civil Municipal;
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IV- Propor e conduzir a politica de defesa social do Municipio, com énfase na prevengao da
violéncia e realizacdo de programas sociais;

V- Assessorar o(a) Prefeito(a) e demais Secretarios Municipais nos assuntos relacionados
a seguranca publica;

VI- Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga publica no Municipio;

VII- Estabelecer relacdo com os orgdos de seguranca publica estaduais e federais, visando
acdo integrada no Municipio, inclusive com planejamento e integragdo das
comunicagoes;

VIII- Estabelecer, quando cabivel e autorizado, o policiamento, controle e fiscalizacdo do
transito;

IX- Propor prioridades nas acdes de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo
realizadas pelos orgdos de seguranca publica que atuam no Municipio, por meio de
intercambio permanente de informagdes e gerenciamento;

X-  Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais
ou estrangeiras que exer¢am atividades destinadas a estudos e pesquisa de interesse da
seguranga publica;

XI- Contribuir para a prevencdo e a diminui¢do da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidaddos;

XII- Valer-se de dados estatisticos das policias estaduais para o estabelecimento de
prioridades das ac¢des de seguranca publica municipal,

XIII- Planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar a fiscalizagdo e o policiamento de transito
de competéncia do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

Art. 346 — A Secretaria Municipal de Seguranca Publica Transito apresenta a seguinte
estrutura administrativa:

1.  Assessoria de Seguranca da Informacao;

2. Assessoria Técnica;

3. Comandante da Guarda Municipal;

4. Coordenadoria de Educacao Para o Transito e Coleta, Controle ¢ Analise de Estatistica
do Transito;

5.  Coordenadoria de Engenharia de Transito;

6.  Coordenadoria de Fiscalizagao de Transito;

7.  Diretoria de Seguranga Publica;

8.  Diretoria de Transito.

Art. 347 — Incumbe a Assessoria de Seguranca da Informacio da Secretaria Municipal

de Seguranca Publica:

I-  Responsavel pelas acdes de seguranga da informagao no ambito do 6rgdo ou entidade
da administragdo publica;

II- Definir limitagdes e responsabilidades para a gestao do uso seguro de midias sociais por
usudrios com perfis institucionais ou com credencial de acesso a qualquer midia social
institucional;

III- Estimular agdes de capacitagdo e de profissionalizagao de recursos humanos em temas
relacionados a seguranga da informagao;

IV- Promover acdes adotadas estrategicamente para controlar e evitar riscos de roubo, danos
e perdas dos dados, dispositivos, servidores, sistemas e redes. Sua fungdo ¢ identificar,
registrar € combater as ameacgas que surgem no meio do caminho;
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V- Fornecer, ao(s) agente(s) responsavel(is) pela avaliacdo de conformidade, todas as
informagdes necessarias ao processo de gestdo de conformidade nos aspectos de
seguranga da informagao;

VI- Desenvolver praticas de prote¢do da informagao envolvem a defini¢do de um conjunto
de processos realizados de maneira sincronizada para blindar os ativos virtuais e fisicos
relacionados a informagdo, independentemente de como eles sdo editados,
compartilhados (enviados e recebidos), processados ou arquivados

VII- Emitir parecer técnico sobre o relatorio de avaliacdo de conformidade e apresenta-los
ao Comité de Seguranga da Informacao;

VIII-Desenvolver outras atividades correlatas ao bom desempenho da atividade.

Art. 348 - Assessoria Técnica do Gabinete do(a) Secretario(a) tem por atribuic¢ao:

I-  Despachar todos os documentos enviados e recebidos pela chefia imediata;

II-  Assessor a chefia imediata em qualquer demanda que a mesma entender necessaria;

III- Elaborar e manter consulta de qualquer documento arquivado ou a ser elaborado;

IV- Executar tarefas praticas e rotineiras, atividades necessarias para o bom desempenho do
Gabinete do(a) Secretario(a);

V- Desempenhar atividades de assessoramento técnico, em conjunto com o(a) titular da
pasta, no desempenho das atividades do setor, além de prestar assisténcia em assuntos
relativos a area de sua atuacgao;

VI- Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Art. 349 — Ao Comandante da Guarda Municipal vinculado a Secretaria de Seguranca

Publica, compete:

I- Planejar e gerenciar o emprego do efetivo de sua responsabilidade para fazer frente as
necessidades de seguranga do Municipio;

I1- Atuar como consultor de Seguranga Publica Municipal, propondo ¢ desenvolvendo
acoes de corresponsabilidade entre os 6rgdos publicos, sociedade civil e comunidade
em geral;

III- Orientar diretamente os seus subordinados nas situacdes decorrentes de suas
atividades;

IV-  Intermediar a colaboragdo entre os seus subordinados, servidores de outros 6rgaos
publicos e a comunidade em geral;

V- Planejar e coordenar os servigos e operacoes de sua area de jurisdi¢do;

VI-  Supervisionar a elaboracdo das escalas de servigo;

VII- Estudar, propor e desenvolver medidas para o aperfeicoamento de seus subordinados;

VIII- Inspecionar o emprego de armamentos e equipamentos utilizados;

IX-  Propor a instauragdo de Processo Sumaério quando tiver conhecimento de possiveis
irregularidades funcionais, solicitando as medidas que se fizerem necessarias;

X- Distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou transmitir as ordens e orientacdes de
seus superiores hierarquicos;

XI-  Orientar e fiscalizar a atuacdo dos seus subordinados, no trato com o publico e nas
situacdes decorrentes de suas atividades;

XII- Inspecionar a apresentagdo individual dos seus subordinados e tomar as providéncias
necessarias;

XIII- Planejar a implementacdo de equipamentos tecnolégicos que proporcionem maior
seguranga aos proprios municipais, tais como: sistema de monitoramento de alarmes,
cameras de video, etc.;

XIV- Zelar pela disciplina de seus subordinados;


tel:(75)
mailto:gabinete@araci.ba.gov.br
https://www.docusign.com.br/blog/como-gestao-de-processos-pode-ajudar-reduzir-custos-na-sua-empresa

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACI

Estado da Bahia AR A I
CNPJ 14.232.086/0001-92 -
BA - CEP: 48760-000

Praca Nossa Senhora da Conceicéo, 4. Centro - Araci - MOSSATERRA, NOSSO ORGULHE
Tel:(75) 3266-2146 / 3266-3076, e-mail: gabinete(@araci.ba.gov.br

XV-  Planejar e coordenar agdes educativas e preventivas de Seguranga Publica Municipal
junto a comunidade em geral;

XVI- Apoiar e coordenar as agdes de socorro e protegao as vitimas de calamidades publicas,
participando das agdes de defesa civil;

XVII- Gerir e supervisionar agdes de controle do transito municipal de pedestres e veiculos
na area de suas atribui¢des, quando necessario;

XVIII-Coordenar a seguranga de dignitarios, quando necessario;

XIX- Executar outros servigos que forem determinados pelo(a) Secretario(a);

Art. 350 - A Coordenadoria de Educagdo para o Transito e Coleta, Controle e Analise
de Estatistica do Transito da Secretaria Seguranca Publica e Transito tem as seguintes
finalidades:

I-  Coordenar e promover programas ¢ campanhas de educacao para o transito no ambito
do Municipio, nos moldes e padrdes estabelecidos pelo Conselho Nacional de Transito
— CONTRAN, e de acordo com as peculiaridades locais;

II- Executar, de forma direta ou indireta, servigos de transito compreendendo Estudos e
projetos de Engenharia de Trafego e de Campo, bem como gerenciamento e operagao
de estacionamento em via publica, recolha e estadia de veiculos em patio;

III- Implantagdo, manutengcdo e operacdo de sistema de sinalizagdao, dispositivos e
equipamentos de controle viario, incluindo o monitoramento e fiscalizagdo através de
cameras;

IV- Participar de campanhas destinadas a prevenc¢do de acidentes de transito, condutas de
primeiros Socorros em transito e outros temas correlatos, com a finalidade de divulgagao
para a populagio;

V- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuicoes.

Art. 351 - A Coordenadoria de Engenharia de Transito da Secretaria de Seguranca
Publica e Transito tem as seguintes finalidades:
I- Planejar e elaborar projetos e recomendar obras de melhorias, bem como, coordenar
estratégia de estudos do sistema vidrios;
II - Planejar o sistema de circulagdo viaria e acessibilidade urbana;
III - Elaborar projetos e estabelecer regras de trafegos e estacionamento de veiculo de cargas
e de passageiros no perimetro urbano;
IV - Realizar estudos de viabilidade técnica para implantagdo de projetos de transito;
V - Realizar avaliagdes técnicas para a implantacdo de medidas de controle de trafego de
veiculos;
VI- Realizar avaliagdes técnicas para a implantacdo de equipamentos de fiscalizagdo de
transito, se necessario;
VII - Realizar avaliagdes para a implantagdo de sistema viario que privilégio o transeunte nao

motorizado;

VIII - Desenvolver estudos ¢ acdes de modo a manter atualizada ¢ eficiente a viaria
sinalizacao;

IX - Integrar-se com os diferentes 6rgaos publicos para estudos sobre o impacto no sistema

viario para aprovacao de novos projetos;
X - Gerenciar os setores de sinalizac¢ao vertical, horizontal e se existente, semaforico;
XI- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.
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Art. 352 - A Coordenadoria de Fiscalizacdo de Transito da Secretaria de Seguranca

Publica e Transito tem as seguintes finalidades:

I-  Cumprir a fazer cumprir a legislacio e as normas de transito na esfera de suas
atribuigoes;

II- Executar o controle e a fiscalizacdo da utilizagdo de vagas rotativas dos pontos de
estacionamento quando implantado no municipio;

III- Executar a fiscalizagdo das normas de transito no ambito do municipio de Araci, de
forma ostensiva, por quaisquer meios;

IV- Operar o transito de veiculos e pedestres promovendo o desenvolvimento da circulagao
e da seguranga;

V- Executivo a orientacdo de transito para a seguranga nas saidas de escolas;

VI- Executar a orientagdo de transito para a segurancga em rotas alternativas;

VII- Executar a orientacdo de transito em travessias de pedestres ou locais de emergéncia
sem a devida sinalizagao;

VIII- Executar a orientagcdo de transito em locais de sinalizagao deficitaria ou inoperante;

IX- Aplicar as devidas penalidades por infracdes decorrentes do descumprimento da
legislagao de transito ou das regras de estacionamento rotativo;

X- Participar na elaboragdo e execu¢do de campanhas educativas para o transito, em
ambientes publicos e privados;

XI- Acompanhar o cadastramento e processamento dos autos de infracao junto a Diretoria
de Transito e Sinalizagdo de Vias Publicas;

XII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 353 — Compete a Diretoria de Seguranca Publica vinculada a Secretaria de

Seguranca Publica:

I- Atuar no planejamento e gerenciamento quanto ao emprego do efetivo de sua
responsabilidade para fazer frente as necessidades de seguranga do Municipio;

II- Garantir a ordem publica e a preservacao das garantias do cidaddo, bem como a prote¢ao
da vida e do patrimonio por meio da atuacdo conjunta dos seus 6rgaos de seguranca;

III- Promover agdes e politicas de inteligéncia, prevencdo, contengdo € repressao
da criminalidade;

IV- Atuar de forma integrada com entes da Federagdo, Poderes, instituicdes e Orgaos
da Administragdo Publica Estadual para implementacao de a¢des, mediante aporte de
inteligéncia e tecnologia no combate a violéncia;

V- Propor e executar planos e acdes que visem a reducdo dos indices de violéncia
e criminalidade, assim como a preven¢ao e combate a sinistros;

VI- Produzir e gerenciar dados, estudos e estatisticas sobre violéncia, criminalidade
¢ vitimizacao;

VII- Exercer as atribuigdes de policia administrativa e de fiscalizagdo de
atividades potencialmente danosas, articulando-se com os 6rgaos competentes para a
execug¢do da policia ostensiva de transito e do meio ambiente;

VIII- Desempenhar outras atividades inerente ao bom desenvolvimento da Secretaria.

Art. 354 - A Diretoria de Transito da Secretaria de Seguranca Publica e Transito incube:

I- A administragdo e gestdo da Coordenadoria Municipal de Transito, implementando
planos, programas e projetos;

II- O planejamento, projeto, regulamentacdo, educacdo e operacdo do transito dos
usudarios das vias publicas nos limites do municipio;

I11- Coordenar e organizar o transito e as vias carrogaveis do municipio, cuidar da

manutencao da sinalizacao das ruas e avenidas;
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IV- Auxiliar os 6rgdos estaduais que visam a aplicacao e regulamentacao dos veiculos
automotores inscritos junto ao municipio;

V- Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuigdes;

VI- Planejar e regulamentar o transito de veiculos e pedestres;

VII-  Planejar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle
viario;

VIII- Elaborar o planejamento de transito; elaborar autorizagdo e orientacdo para
interferéncias nas vias publicas, que tenham reflexos no transito;

IX- Promover e coordenar campanhas educativas de transito;

X- Estabelecer, mediante convénio firmado com as Policias Civil e Militar e juntamente
com o Comando da Policia Militar, as diretrizes, o gerenciamento e as prioridades de
policiamento de transito;

XI- Organizar e fiscalizar o servigo publico de transporte coletivo no municipio, inclusive
os servigos de lotagdo, transportes escolares, transportes de deficientes e outros meios
de locomogao especiais;

XII-  Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema
viario;

XIII-  Planejar o sistema de circulagdo vidria do municipio;

XIV-  Proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantagdo de projetos de transito;

XV-  Integra-se com os diferentes 6rgaos publicos para estudos sobre o impacto no sistema
vidrio para aprovagao de novos projetos;

XVI-  Elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem praticados
por todos os orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito, conforme normas
do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN;

XVII- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes;

XVIII- Administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamento dos autos de
infragdo e cobrangas das respectivas multas;

XIX-  Administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos;

XX- Controlar as areas de operagdo de campo, fiscalizagdo e administracdo do patio e
veiculos;

XXI- Controlar a implantagdo, manuten¢do e durabilidade da sinalizagdo;

XXII- Operar em seguranca das escolas;

XXIII- Operar em rotas alternativas;

XXIV- Operar em travessia de pedestre e local de emergéncia sem a devida sinalizagao;

XXYV- Operar a sinalizagdo (verificagdo ou deficiéncias na sinalizacdo).

XXVI- Coletar dados estatisticos para elaboragdo de estudos sobre acidentes de transitos e
suas causas;

XXVII- Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

XXVIII- Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

XXIX- Desempenhar outras atividades necessarias, ao cumprimento de suas atribuigdes.

CAPITULO IV
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 355 - A estrutura administrativa estabelecida nesta lei entrard em funcionamento
gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compoe forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administragao e as disponibilidades de recursos.

Art. 356 - A implantagdo dos 6rgdos far-se-4 através da efetivagao das seguintes medidas:
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I- provimento das respectivas secretarias, assessorias, coordenagoes, dire¢des e chefias;
II- dotagdo de elementos humanos e materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 357 - Quando forem providas as respectivas secretarias, assessorias, coordenacdes,
direcdes e chefias, os orgdos da atual estrutura administrativa ficardo automaticamente
extintos.

Art. 358 - Extinto o 6rgdo competente da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissdo correspondente a sua coordenacdo, dire¢do, chefia ou
assessoramento.

Art. 359 — A(o) Prefeita(o), mediante decreto, podera delegar competéncias as diversas
assessorias, coordenagdes, direcdes e chefias para proferir despachos decisorios, podendo a
qualquer momento, avocar a si, a competéncia delegada.

Paragrafo unico. E indelegavel pelo Chefe do Poder Executivo a competéncia de carater
normativo, decisdo de recursos administrativos e matéria de competéncia exclusiva.

Art. 360 — Servidor efetivo, podera exercer as atribuicdes de assessorias, coordenagdes,
direcdes e chefias existentes nesta lei, sem a respectiva nomeagao, apenas nomeado para
designacao da funcao expressa em decreto ou portaria.

Paragrafo tnico — A designagdo devera fazer mencao as atribuigdes que serdo exercidas pelo
servidor designado.

Art. 361 — Servidores nomeados para cargo em comissao ou efetivos, poderdo acumular além
de sua fungdo, a designagdo temporaria de outra funcdo a fim de suprir transitoriamente a
auséncia de representatividade de determinado cargo comissionado ou func¢io de confianca.

Art. 362 — Quando designado de forma transitdria, o ato publicado em diario oficial devera
expor o tempo da designacdo e o motivo da acumulagao de fungao.

Art. 363 — A designagdo, podera ser remunerada ou nao, a depender do ato administrativo
exarado pelo Chefe do Poder Executivo que expressara o modus operandi de como se dard a

designacao.
CAPITULO V
DAS APLICACOES DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E ORGAOS DA
ADMINISTRACAO

Art. 364 — A Controladoria Geral do Municipio, 6rgao de assessoramento ao gabinete do(a)
prefeito(a), passa a ter status de Secretaria Municipal, sendo o Controlador(a) Geral(a), tratado
como agente politico, assim como, os demais 6rgaos da administragao.

Art. 365 — Ficam criados os Cargos de Provimento em Comissdo e Funcdo de Confianca
necessarios a implantacao desta Lei e estabelecidos seus quantitativos, distribuigdes e valores
conforme Anexo I.

Art. 366 — Os cargos em comissdo serdo ocupados tanto por pessoas que compdem o quadro
efetivo da administragdo publica municipal como por pessoas que ndo tem vinculo com a
administracao publica.
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Paragrafo nico - A funcao de confianca s6 podera ser exercida por servidores de carreira,
ou seja, aqueles que pertencem ao quadro efetivo.

Art. 367 — Os vencimentos e quantidade de vagas correspondentes aos cargos de provimento
em comissdo ou fun¢do de confianga, serdo distribuidos por secretarias e descritos no Anexo
I desta lei.

Art. 368 - As nomeagdes para os cargos de provimento em comissdo e fun¢do de confianca
serdo de livre nomeacdo e exoneracao do(a) Prefeito(a) Municipal e se dardo através de
decreto municipal, sem necessidade de motivagao ou justificativa.

Art. 369 — Quando nomeado, o servidor efetivo passara a perceber em sua remuneracao a
titulo de vantagem os valores da seguinte maneira:

I- A integralidade do cargo ao qual o servidor estard sendo nomeado, quando o mesmo
ndo pertencer ao quadro de servidores de carreira do Municipio;

II- 50% do valor do cargo ao qual o servidor estard sendo nomeado, quando se tratar de
servidor do quadro efetivo.

Paragrafo inico — Considerar-se-4 fun¢do de confianca, na qual poderéd haver aplicacdo de
até 100% do valor do cargo, para o servidor efetivo, em virtude da excepcionalidade das
atribuicdes, as seguintes fungdes: Coordenadoria Administrativa I e II, Gestdo Geral de
Recursos Humanos, Assessoria de Recursos Humanos, Assessoria Especial de Licitagao,
Diretoria de Licitagdo, Gestao de Auditoria Tributaria, Diretoria de Convénio, Diretoria de
Contabilidade e Diretoria de Tributos

Art. 370 — O servidor efetivo, passard a receber em sua remuneragdo, quando nomeado em
funcdo de confianga ou cargo em comissdo, a gratificacdo de recomposi¢do de vantagem
adquirida (RVA), para substituir vantagens recebidas no exercicio efetivo da sua funcdo de
carreira, que nao se aplicara quando nomeado.

§ 1° — A aplicagdo do valor referente a recomposi¢cdo de vantagem adquirida (RVA) sera
equivalente ao valor de vantagem recebida pelo servidor ou a soma das vantagens que ele
passara a ndo perceber enquanto perdurar a sua nomeagao.

§ 2° - Nao se aplicard recomposi¢ao de vantagem adquirida (RVA) para suprir ganho anterior
com hora extra.

Art. 371 — Os servidores nomeados na secretaria municipal de saude poderao obter pagamento
de até 100% (cem por cento) a titulo de Condi¢ao Especial de Trabalho (CET) a depender da
funcao e lotacao que venha a exercer e da condi¢do de trabalho solicitada pela chefia imediata
com autorizagdo do titular da pasta ou do chefe do Poder Executivo.

Art. 372 - Os servidores nomeados em cargo comissionado na secretaria municipal de
educacdo poderdo obter pagamento de até 100% (cem por cento) a titulo de Gratificagdo de
Dedicagdo Educacional a depender da fungdo e lotagdo que venha a exercer e da condigao de
trabalho solicitada pela chefia imediata com autorizacdo do titular da pasta ou do chefe do
Poder Executivo.
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Art. 373 — Os servidores nomeados para os cargos de Coordenador(a) Pedagdgico Escolar Infantil
e da Primeira Infancia, Coordenador(a) Pedagogica Municipal da Jornada Ampliada e Educagdo em
Tempo Integral Integrada, Coordenador(a) Pedagodgico de Unidade Escolar do Campo,
Coordenador(a) Pedagdgico(a) de Unidade Escolar e do Ensino Fundamental, Diretor(a) de Unidade
Escolar do Ensino Fundamental, Diretor(a) de Unidade de Educacao Especial, Diretor(a) Escolar das
Escolas do Campo, Diretor(a) Escolar da Educagdo Infantil e da Primeira Infancia, Vice Diretor(a) de
Unidade Escolar do Ensino Fundamental, Vice Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo, Vice
Diretor(a) Escolar da Educagdo Infantil e da Primeira Infancia poderao ter sua aplicagdo de vantagem
remuneratoria de acordo ao porte da escola regulamentada por lei especifica.

Art. 374 — Poderd o Chefe do Poder Executivo conceder gratificacdo especial pela
responsabilidade e complexidade do cargo em Regime Especial de Trabalho de Tempo
Integral de até 100% (cem por cento) sobre o cargo em comissao ou fung¢io de confianga.

Art. 375 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal, com autorizagdo prévia da Camara de
Vereadores, a promover as modificacdes Orgamentarias que se fizerem necessdrias ao
cumprimento desta lei

Art. 376 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo e seus efeitos retroagem a 01 de
agosto de 2025.

Art. 377 — Revogada as disposi¢des em contrario, em especial as Leis n° 208 de 28.12.2015,
Lei n® 224 de 30.12.2016, Lei n® 228 de 28.04.2017, Lei n° 250 de 30.01.2018, Lei n® 366 de
03.09.2021, Lei n° 379 de 29.12.2021, Lei n°® 425 de 11.09.2023.

Gabinete da Prefeita Municipal de Araci, Estado da Bahia, 11 de agosto de 2025.

MARIA BETIVANIA LIMA DA SILVA
Prefeita Municipal
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ANEXO I DO PROJETO DE LEI N°007 DE 11 DE AGOSTO DE 2025

Gabinete do(a) Prefeito(a)

- Remuneracio | Remuneracio
Cargo/Fungio QNT. Individu:l Total '
Administrador(a) Regional 08 R$2.000,00 | R$ 16.000,00
Assessoria de Defesa Civil 01 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Especial I 06 R$3.000,00 | R$ 18.000,00
Assessoria Especial 11 06 R$2.000,00 | R$ 12.000,00
Assessoria Especial de Gabinete 05 R$ 4.000,00 | R$20.000,00
Secretario(a) Executivo(a) de Gabinete 01 R$ 7.500,00 R$ 7.500,00
Assessoria Técnica 15 R$ 1.518,00 | R$22.770,00
Chefia de Gabinete 01 R$ 7.500,00 R$ 7.500,00
Oficial de Gabinete 04 R$ 1.518,00 R$ 6.072,00
Oficial Especial de Gabinete 02 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Ouvidoria Geral do Municipio 01 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a)
. Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungio QNT. Individu:l Total '
Assessoria Técnica 4 R$ 1.518,00 R$ 6.072,00
Secretario(a) de Gabinete do(a) Vice Prefeito(a) 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Controladoria Geral do Municipio
. Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungio QNT. Individuzl Total '
Assessoria de Controle Interno 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria Especial de Controle Interno 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Controladoria Geral do Municipio 1 R$ 7.500,00 R$ 7.500,00
Assessoria Técnica 1 R$ 1.518,0 R$ 1.518,00




Secretaria de Administracao

. Remuneraciao | Remuneracao
Cargo/Fungio ONT- | ndividual Total
Assessoria Administrativa 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria de Almoxarifado 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria de Apoio Licitatorio 5 R$ 3.500,00 R$ 17.500,00
Assessoria de Compras Publicas 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria de Gestdo de Contratos 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria de Regulariza¢do Fundiaria | 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria de Regularizag¢do Fundiaria II 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria de Tecnologia da Informagao (TI) 3 R$ 2.500,00 R$ 7.500,00
Assessoria do Ponto SAC 4 R$ 2.500,00 R$ 10.000,00
Assessoria Especial Administrativa 2 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Assessoria Técnica Especializada 4 R$ 4.000,00 R$ 16.000,00
Assessoria Especial de Licitagdo 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria Especial de Recursos Humanos 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria de Recursos Humanos 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria Técnica 10 R$ 1.518,00 R$ 15.180,00
Assessoria Técnica de Apoio Licitatorio 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Coordenadoria Especial Administrativa I 2 R$ 4.000,00 R$ 8.000,00
Coordenadoria Especial Administrativa IT 3 R$ 3.000,00 R$ 9.000,00
Coordenadoria de Patrimonio e Arquivo 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria do Ponto SAC 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria de Almoxarifado Central 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Compras 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Controle de Folha de Pagamento 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Convénios 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria Geral de Execugdo de Folha de Pagamento 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Diretoria de Gestdo de Contratos 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Licita¢do 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00




Diretoria de Recursos Humanos 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Regularizagdo Fundiaria 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Tecnologia da Informagao (TT) 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria Geral Administrativa 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria Executiva de Gabinete 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Gestdo Geral de Recursos Humanos 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Secretaria Municipal de Agricultura
. Remuneracao | Remunerac¢ao
Cargo/Fungdo ONT- | {ndividual Total
Assessoria Administrativa 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria Especial 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Técnica 10 R$ 1.518,00 R$ 15.180,00
Coordenadoria de Agricultura 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Fiscalizagdo 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Coordenadoria de Projetos e Assessoria 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Secretaria de Assisténcia Social
N Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungdo ONT. | | ndividual Total
Assessoria dos Conselhos Municipais 01 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria Especial | 01 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria Especial II 06 R$ 1.800,00 R$ 10.800,00
Assessoria Técnica 20 R$ 1.518,00 R$ 30.360,00
Assessoria Técnica Especializada 05 R$ 4.000,00 R$ 20.000,00
Diretoria Central de Acompanhamento de Alternativas Penais — CEAPA 01 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Contabilidade do Fundo Municipal de Assisténcia Social 01 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Habita¢do 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Programa de Gera¢ao de Emprego, Renda e Empreendedorismo Social 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Programas e Projetos da Prote¢do Social Basica 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Programas e Projetos da Protecdo Social Especial 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00




Coordenadoria de Gestdo do Trabalho e Recursos Humanos 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Seguranga Alimentar e Nutricional 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Tecnologia da Informagao (TT) 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Transporte 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria de Vigilancia Socioassistencial 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS 2 R$ 3.700,00 R$ 7.400,00
Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social- CREAS 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Diretoria de Secretaria do CEJUSC 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria do Programa Bolsa Familia 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Coordenadoria do Servigo de Acolhimento a Crianga e Adolescente - Abrigo Crianca Feliz 1 R$ 3.700,00 R$ 3.700,00
Diretoria de Compras 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Diretoria de Gestdo de Cadastro Unico | R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Diretoria de Gestdo e Regulagdo do SUAS 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Diretoria de Gestdo Financeira 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Diretoria de Prote¢do Social Basica 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Diretoria de Protegdo Social Especial 1 R$ 4.500,00 R$ 4.500,00
Mediador(a) e Conciliador(a) do CEJUSC 1 R$ 4.600,00 R$ 4.600,00
Secretario(a) do Gabinete do(a) Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Supervisdo do CEJUSC 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Gestor Administrativo do CEJUSC 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Supervisdo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Secretaria Municipal de Comunicacio
. Remuneracao | Remuneraca(
Cargo/Fungio ONT- 1 ndividual Total
Assessoria de Designer Grafico 1 R$ 1.518,00 R$ 1.518,00
Assessoria de Edi¢do de Video 1 R$ 1.518,00 R$ 1.518,00
Assessoria de Monitoramento e Relatérios de Engajamento 1 R$ 1.518,00 R$ 1.518,00
Assessoria de Redacao e Revisdao de Textos Oficiais 1 R$ 1.518,00 R$ 1.518,00
Assessoria Especial 5 R$ 2.000,00 R$ 10.000,00
Coordenadoria de Comunicag@o Institucional, Impresa e Relagdes Publicas 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00




Coordenadoria de Eventos e Cerimonial 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Midias Digitais e Redes Sociais 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Diretoria de Comunicagio 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Secretaria Municipal de Cultura
. Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungdo ONT- | | ndividual Total
Assessoria Técnica 2 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Diversidade 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Eventos Culturais 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Projetos Culturais 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Diretoria Geral de Cultura 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria de Eventos Culturais 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico
. Remunerac¢ao | Remuneracao
Cargo/Fungio ONT. | [ndividual Total
Assessoria de Fomento Econdmico 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria de Industria e Comércio 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria do Espaco Colaborar 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria de Politicas e Incentivos Econdmicos 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Técnica 5 R$ 1.518,00 R$ 7.590,00
Assessoria Técnica Especial 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria de Turismo 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00




Secretaria Municipal de Educacio

Cargo/Fungio Q. | Remuneraso | Remuncragdo

Agente de Articulacdo de Protecdo, Inclusdo, Permanéncia Escolar e Busca Ativa 30 R$ 3.000,00 R$ 90.000,00
Assessoria de Comunicacao Institucional em Redes Sociais 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria de Protocolo Institucional 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00

Assessoria Especial de Implementacao de Politicas Publicas Educacionais e Programas Pedagogicos 3 R$ 7.000,00 R$ 21.000,00
Assessoria de Triagem de Demandas Presenciais 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria do Nucleo Municipal de Politjcas, Ag(?es Estmtur.antes e Estratégias Institucionais da | RS 4.000,00 RS 4.000,00

Educacao Especial e Inclusiva

Assessoria Administrativa de Apoio aos Conselhos Municipais de Educacéo 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria Técnica de Criacdo e Diagramacdo de Materiais Institucionais 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Técnica de Transporte Escolar 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00

Assessoria Técnica Especializada 5 R$ 5.000,00 R$ 25.000,00

Assessoria Técnica 20 R$ 3.000,00 R$ 60.000,00
o N | s oo | wsaamom
Assessoria Técnica Pedagdgica do Nucleo de Articulagdo Pedagogica Integrada da Educacdo Basica 2 R$ 4.000,00 R$ 8.000,00
Assessoria Técnico-Administrativa das Coordenlarll(igfsade Gestdo de Recursos Operacionais e Logistica ) RS 2.500.00 RS 5.000,00
Chefia de Gabinete da Secretaria Municipal de Educagao 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Coordenadoria de Contratos, Credenciamento e Recrutamento de Pessoas 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00




Coordenadoria Administrativa de Gestdao de Pessoas 1 R$6.000,00 R$ 6.000,00

Coordenadoria da Politica Municipal de Familia/Responséavel na Escola 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Coordenadoria de Articulacdo dos Conselhos Escolares, Comités e Associagdo de Pais e Mestres 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Coordenadoria Municipal de Protegdo, Inclusdo, Permanéncia Escolar e Busca Ativa 2 R$ 4.000,00 R$ 8.000,00

Coordenadoria de Elaboragdo de Est.uc-io "1’"é.cnico Prelimi~nar ¢ Acompanhamento de Processo 1 RS 5.000,00 RS 5.000,00
Licitatério da Educagao

Assessoria de Expedi¢@o e Entrega de Documentos Oficiais 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00

Coordenadoria de Gestdao de Recursos Siii?;:rgsoiizjagégicos, Logistica Interna e Apoio as 3 RS 3.000,00 RS 9.000,00

Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais e Esportivos 4 R$ 4.000,00 R$ 16.000,00

Coordenadoria de Logistica Interna, Geréncia de Estoques, Planejamento e Armazenamento 2 R$ 4.000,00 R$ 8.000,00

Coordenadoria de Monitoramento e Controle das Informag¢des Funcionais em Sistemas Educacionais 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Coordenadoria de Programas e Projetos Educacionais 10 R$ 6.000,00 R$ 60.000,00

Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais e Culturais 02 R$ 6.000,00 R$ 12.000,00

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao (TI) 01 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Coordenadoria de Transporte e Frota Escolar 01 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Coordenadoria de Violéncia Escolar e Cultura de Paz 01 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00

Coordenadoria Municipal da Educacdo Infantil e da Primeira Infancia 01 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Coordenadoria Municipal de Gestao Estratégica de Recursos Humanos da Educagao 01 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00

Assessoria Especial de Mobilizagdo Social e A¢des Intersetoriais 05 R$ 5.000,00 R$ 25.000,00




Coordenadoria Pedagogica da Educacio do Campo, das Aguas e da Caatinga 01 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Coordenadoria Pedagogica de Tecnologias Educacionais, Inovagdo Digital e Midias 03 RS 3.500,00 R$ 10.500,00
e i Fsn et SE0. |1 s soonan | s somom
Coordenadoria Pedagogica Municipal de Educagdo Ambiental, Agroecologia e Sustentabilidade 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Coordenadoria Pedagogica Mur‘li.ci;?a‘l de Educac;é.o Antirracis.ta', Re.lagf)es Etnico-Raciais e Povos 1 RS 5.000,00 RS 5.000,00
Originarios e Comunidades Tradicionais
Diretoria Pedagdgica Municipal do Ciclo Alfabetizador e Politica de Alfabetizagdo Letramento 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Coordenadoria Pedagogica Municipal do Ciclo Complementar ¢ Consolidagdo da Aprendizagem 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria Pedagogica da Politica Municipal da Educag@o de Jovens e Adultos — EJA 1 RS 8.000,00 R$ 8.000,00
Diretoria Pedagdgica Municipal dos Anos Finais e Politica para Adolescentes 1 RS 8.000,00 R$ 8.000,00
Coordenadoria Pedagogica Municipal dos Profissionais Multidisciplinares da Educagido Especial 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria Pedagogica Municipal dos Anos Iniciais 1 R$ 8.000,00 R§ 8.000,00
Coordenadoria Técnica de Alimentagdo Escolar ¢ Gestdo Nutricional 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Coordenadoria Técnica de Infraestrutur; 55222?(1)?;1 Arquitetdnica, Seguranga ¢ Urbanismo | RS 5.000,00 RS 5.000,00
Diretoria de Governancga Or¢amentaria, Planejamento, Compras e Logistica Educacional 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Coordenadoria de Governanga Or¢amentaria, Planejamento, Compras e Logistica Educacional 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria da Escola de Formagao para Gestores Escolares e Profissionais da Educagio 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Diretoria de Alimentag@o Escolar e Logistica Nutricional 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Diretoria de Articulacdo Educacional e Estratégias Institucionais dos anos iniciais 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00




Coordenadoria de Documentacao, Registros Escolares e Vida Estudantil 2 R$ 4.000,00 R$ 8.000,00
Diretoria de Ensino, Avalia¢goes Interna/Externa e Gestao dos Resultados Educacionais 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Coordenadoria de Infraestrutura Escolar para Pequenos Reparos ¢ Manutengdes 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Logistica Escolar, Suprimentos ¢ Apoio Operacional as Unidades Escolares 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria de Mobilidade Escolar e Sistema de Gestdo do Transporte 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Diretoria de Monitoramento Educacional, Estatisticas ¢ Gestao de Tecnologias 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Diretoria de Planejamento, Execu¢ao e Monitoramento de Programas Federais 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Diretoria de Politica Pedagdgica e Gestdo da Aprendizagem Estruturante da Educacdo Infantil 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Diretoria de Politicas de Educacdo Inclusiva e Promocdo da Diversidade 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Assessoria de Politicas de Educag¢ao Inclusiva ¢ Promog¢ao da Diversidade 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Secretaria(o) Executiva(o) e Assessoria Especial do Conselho Municipal de Educacao 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Secretario(a) Adjunto(a) de Educagio 1 R$ 10.000,00 | R$ 10.000,00
Secretario Escolar 1 06 R$ 3.500,00 R$ 21.000,00
Secretario Escolar II 15 R$ 2.500,00 R$ 37.500,00
Secretario(a) Administratlirxlfsci igsciizlizodzdgziffzod; fpoelitiiaclaz,I/I?Cgliz?vlzstruturantes ¢ Estratégias | RS 3.000,00 RS 3.000,00
Supervisdo Pedagogica Municipal da Educagido Especial e Inclusiva 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Articular(a) Pedagogico 30 R$ 4.000,00 | R$ 120.000,00
Coordenador(a) Pedagogico Escolar Infantil e da Primeira Infancia 20 R$ 6.000,00 | R$ 120.000,00
Coordenador(a) Pedagogica Municipal da Jornada Ampliada e Educagdo em Tempo Integral Integrada 25 R$ 6.000,00 | R$ 120.000,00




Coordenador(a) Pedagogico de Unidade Escolar do Campo 25 R$ 6.000,00 | R$ 150.000,00
Coordenadoria Pedagogica Municipal da Jornada Ampliada e Educacdo em Tempo Integral Integrada 1 RS 6.000,00 R$ 6.000,00
Coordenadoria do Ambiente de Busca Ativa e Escuta Especializada 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Coordenador(a) Pedagogico(a) de Unidade Escolar e do Ensino Fundamental 20 R$ 6.000,00 | R$ 120.000,00
Diretor(a) de Unidade Escolar do Ensino Fundamental 20 R$ 10.000,00 | RS 200.000,00
Diretor(a) de Unidade de Educacdo Especial 01 R$ 10.000,00 | R$ 10.000,00
Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo 20 R$ 10.000,00 | R$ 200.000,00
Diretor(a) Escolar da Educacdo Infantil e da Primeira Infancia 20 R$ 10.000,00 | R$200.000,00
Vice Diretor(a) de Unidade Escolar do Ensino Fundamental 20 R$ 8.000,00 | RS 160.000,00
Vice Diretor(a) Escolar das Escolas do Campo 20 R$ 8.000,00 | R$ 160.000,00
Vice Diretor(a) Escolar da Educacao Infantil ¢ da Primeira Infancia 20 R$ 8.000,00 | R$ 160.000,00
Diretor(a) de Convivéncia Escolar 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Coordenador(a) de Convivéncia Escolar 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Articular(a) de Convivéncia Escolar 3 R$ 2.500,00 R$ 7.500,00
Esporte e Lazer
Cargo/Fungo Q. | Remunerago | Remuncrago
Assessoria Técnica 6 R$ 1.518,00 R$ 9.108,00
Coordenadoria de Esporte 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria de Esporte 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00




Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

. Remuneracio | Remuneracao
Cargo/Fungio ONT. | [ndividual Total
Assessoria de Contabilidade 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Administrativa 3 R$ 2.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria Especial Administrativa 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria Especial de Finangas 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria Técnica Especial 6 R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
Assessoria Técnica 3 R$ 1.518,00 R$ 4.554,00
Coordenadoria de Arrecadacdo Tributaria 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Coordenadoria de Contabilidade 2 R$ 3.500,00 R$ 7.000,00
Coordenadoria de Planejamento 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria de Contabilidade 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Diretoria de Finangas 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Diretoria de Tributos 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Gestdo de Auditoria Tributaria 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Infraestrutura, Obras, Transporte e Servicos Publicos
. Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fun¢io QNT. Individual Total

Assessoria Especial 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00
Assessoria Técnica 2 R$ 1.518,00 R$ 3.036,00
Assessoria Técnica Especial 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Chefia de Divisdo de Varrigdo 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Diretoria Geral de Abastecimento 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Fiscaliza¢do de Obras 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Iluminagio Pablica 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria de Estradas, Rodagens e Pavimentacao 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria de Limpeza Publica 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria de Obras e Servigos Publicos 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00




Diretoria Geral de Manuteng¢io 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria Geral de Transporte 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Secretaria Municipal de Infraestrutura Hidrica e Meio Ambiente
- Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungao ONT- | ndividual Total

Assessoria Técnica 6 R$ 1.518,00 R$ 9.108,00

Assessoria Especial 6 R$ 2.500,00 R$ 15.000,00
Coordenadoria de Gestao Ambiental, Sustentabilidade ¢ Projetos Especiais 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Monitoramento, Fiscalizagdo e Controle Ambiental 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Educagcdo Ambiental, Conscientizagao Publica e Apoio aos Conselhos 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Manejo de Animais Domésticos, Pesca e Aquicultura 2 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Maquinas e Aguadas, Barramentos e Barragens 2 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Abastecimento, Manutencao e Sustentabilidade dos Pogos 2 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Apoio a Irrigagdo e Perenizagdo de Cursos D’agua 2 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00
Coordenadoria de Recursos Hidricos e Abastecimento 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Diretoria Geral de Infraestrutura de Recursos Hidricos e Meio Ambiente 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Secretaria Municipal da Mulher
. Remuneraciao | Remuneracao
Cargo/Fungdo ONT- |\ ndividual Total

Assessoria de Autonomia Financeira para Mulheres 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria de Enfrentamento a Violéncia de Género 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria de Promogao de Igualdade e Equidade de Género e Raca 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria Especial Administrativa 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Assessoria Administrativa 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria de Politicas Publicas para as Mulheres 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00




Secretaria Municipal de Protecdo a Infancia e Juventude

N Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungio ONT. | | ndividual Total
Assessoria de Politicas Publicas para Infancia 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria de Protecdo a Crianca 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Técnica 1 R$ 1.518,00 R$ 1.518,00
Diretoria de Politicas para Juventude 1 R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
Secretaria de Relacoes Institucionais
. Remuneraciao | Remunerac¢ao
Cargo/Fungio ONT- | {ndividual Total
Assessoria de Gestdo Institucional 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria de Relagdes Institucionais 2 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00
Secretaria de Saude
. Remunerac¢ao | Remunerac¢ao
Cargo/Fungio QNT. Individual Total
Assessoria de Componente Municipal do Sistema de Auditoria 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria de Faturamento e Contas Médicas 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria de Faturamento Hospitalar 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria de Manuten¢do de Equipamentos Médicos Hospitalares 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessoria de Processamento de Dados 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria de Saude nas Escolas 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria de Sistema da Informagao 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00
Assessoria de A¢bes em Saude 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Especial de Recursos Humanos 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Assessoria Técnica Especializada 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Chefia de Transporte ¢ Manutengao 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Chefia de Compras 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Chefia de Endemias 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Chefia de Gabinete da Secretaria de Saude 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00




Chefia de Planejamento em Saude 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Chefia de Programas Especiais e Educacdo Permanente em Satude 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Chefia de Regulagdo de Leitos 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Coordenadoria Contabil 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Coordenadoria de Vigilancia Ocupacional e Satide do Trabalhador 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria Administrativa de Unidade de Pronto Atendimento — UPA 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria Administrativa Hospitalar 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Analise Clinicas 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Aten¢do Basica 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00

Coordenadoria de Controle de Infecgdo Hospitalar 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00
Coordenadoria de Enfermagem Hospitalar 2 R$ 3.000,00 R$ 6.000,00
Coordenadoria de Imunizagio 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Coordenadoria de Nutri¢do 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Coordenadoria de Recursos Humanos 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00

Coordenadoria de Regulagao, Controle e Avaliagdo das A¢des de Satde 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Saude Bucal 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Transporte € Manutengao 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Vigilancia Epidemiologica 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Coordenadoria do Centro de Atengao Psicossocial — CAPS 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Coordenadoria do Centro de Satide e Especialidade 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Coordenadoria do Nucleo de Reabilita¢do 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Coordenadoria do SAMU 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00

Diretoria Administrativa de Unidade de Pronto Atendimento — UPA 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria Administrativa Hospitalar 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00

Diretoria de Atencgdo Basica 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00

Diretoria Médica da Unidade de Pronto Atendimento — UPA 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Diretoria Médica de Componente Municipal de Sistema de Auditoria 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00




Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Diretoria de Planejamento em Saude 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Diretoria Especial de Gestdo em Saude 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Diretoria Médica Hospitalar 1 R$ 8.000,00 R$ 8.000,00
Médico(a) de Autorizagdo de Internamento Hospitalar 1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Supervisdo em Agdes de Saude | 10 R$ 2.200,00 R$ 22.000,00
Supervisdo em Agdes de Saude IT 15 R$ 2.000,00 R$ 30.000,00
Secretaria Municipal de Seguranca Publica Transito
. Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungio ONT- | ndividual Total
Assessoria de Seguranga da Informagao 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria Técnica 2 R$ 1.518,00 R$ 3.036,00
Comandante da Guarda Municipal 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Educagdo Para o Transito e Coleta, Controle e Analise de Estatistica do Transito 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Engenharia de Transito 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Fiscalizagdo de Transito 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Diretoria de Seguranca Publica 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretoria de Transito 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Secretaria Municipal de Promoc¢io Rural ao Emprego, Trabalho e Renda
N Remuneracao | Remuneracao
Cargo/Fungdo ONT- | |ndividual Total
Assessoria Técnica 2 R$ 1.518,00 R$ 3.036,00
Assessoria Técnica de Fomento Rural 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Assessoria Técnica de Programas e Projetos Governamentais para o Campo 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Coordenadoria de Apoio ao Crédito Rural 1 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Diretoria de Geragdo de Emprego, Renda e Qualificacdo Rural 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00




