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Mata de Sao Jodo, 26 de agosto de 2016.
OFICIO GAPRE N° 430/2016

Exmo. Sr.
Alexandre de Lima Rossi
Presidente da Camara Municipal

Senhor Presidente,

Encaminhamos a V. Exa., a Lei Municipal n®° 631/2016 devidamente

sancionada por este Poder Executivo.

Na oportunidade ratificamos protestos de consideragfo e aprego.

Atenciosamente,

NAIRA FiéALMIXEIRA

Chefe de Gabinete Interina
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LEI N° 631/2016, DE 24 DE AGOSTO DE 2016.

Carnara Fgnicipal de Mata de S3aJofo
: R oy Aoy “Altera a Lei Municipal n° 580/2015 que
é dispde sobre a estrutura organizacional da
) Prefeitura de Mata de Sao Jodo, e da outras
providéncias”.

de suas atribui¢cdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a

O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, Estado da Bahia, no uso
| seguinte Lei:

\

\

Art. 1°- Fica alterado o art. 3° da Lei Municipal n. 580/2015, que passa vigorar com a
seguinte redagdo:

“Art. 3° - Os Cargos em Comisszo e Orgdos da Administragdo direta do Municipio,
séo definidos conforme os seguintes anexos:

I- ANEXO |- CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DA
! ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL;

I- ANEXO II- ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
\ ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MATA DE SAQ
' JOAQ;

- ANEXO Ill- ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA

ESTRUTURA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL;

PARAGRAFO PRIMEIRO- Fica renomeado o ANEXO UNICO - CARGOS EM
COMISSAO DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL da Lei Municipal n. 580/2015, que passa a ser
denominade ANEXO |- CARGOS EM COMISSAC DA ESTRUTURA DOS
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,

permanecendo inalterado o seu contelido conforme redagéo original.
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PARAGRAFO SEGUNDO- Ficam acrescidos os anexos 11 e lll na Lei Municipal n®
580/2015, que terdo redacgdo estabelecida pelas pegas constantes ao presente
projeto de Lei.

Art. 2° - Fica suprimida a alinea “a" do art. 2° da Lei Municipal n. 580/2015.
Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicago.

Art. 4° - Revogam-se as disposigGes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, ESTADO DA BAHIA,
EM 24 DE AGOSTO DE 2016.

S f

Otavio Maycelo Matbs de Oliveira

refeito Municipal
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ANEXO 1l

ATRIBUICGES DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO

GABINETE DO PREFEITO

E érgdo central de gestao da administragdo publica do alcaide municipal, tendo como

atribuigdes principais a gestao executiva, coordenagéo, planejamento, controle e avaliagdo

das atividades realizadas através dos diversos setores e secretarias do municipio.

Atribuigdes do Gabinete do Prefeito:

a)

b)

d)

Realizagdo das atividades administrativas e logisticas relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais a cargo do Chefe de Gabinete, observados os
limites estabelecidos em Lei, fazendo uso dos equipamentos e recursos disponiveis

para consecucac dessas atividades;

Atendimento a todas as manifestagdes dos 6rgéos encarregados do controle externo e

interno, relativamente &s ordenagdes de despesas a sua responsabilidade.,

Recebimento e atendimento com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidad4o ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento a secretaria relativa ao

assunto tratado;
Prestar assessoramento direto ao Prefeito na sua representagéo administrativa;

Gerenciar diretamente a administragdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do

Prefeito, zelando pelos bens imdveis e moveis.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOQ E FINANGCAS

Responsavel pelo desenvolvimento da gestio administrativa e financeira do Poder

Executivo.

Atribuigbes da Secretaria de Administragao e Finangas: @

Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Centro - Centro Administrativo — Mata de $S&0 Jodo/BA.

=5 Tel: (71)3635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 - hitp\\www.matadesaocjoao.ba.gov.br




b)

d)

g)

h)

i)

k)

Definir diretrizes, promover, coordenar, acompanhar e avaliar planos e projetos
relativos a gestéo de pessoas em todos os seus processos, a logistica, considerando o
controle e 0 acompanhamento do patriménio e dos gastos plblicos e a modernizagao
da gestéio da administragdo Publica Municipal, de forma a garantir melhoria continua e

a inovagdo;

Promover e coordenar concursos publicos no ambitoe da Prefeitura Municipal,

supervisionando e acompanhando as diversas fases de sua execugao;

Coordenar as atividades dos sistemas municipais de recursos materiais, de

patrimdnio, de pessoal e de assisténcia ao servidor;

Expedir normas e instrugbes sobre a implantagdo e funcionamento dos sistemas
municipais de Recursos Materiais, de Patrimonio, de Pessoal e Assisténcia ao
servidor, orientando e supervisionando tecnicamente as suas atividades no ambito da

administragdo Municipal;

Promover o cadastro, a lotagdo e a movimentagéo dos servidores, em observancia aos
processos teécnicos de gestdo de pessoas e no interesse da melhoria dos servigos
publicos;

Instaurar processo administrativo disciplinar para apuragio de irregularidade no
servigo publico;

Coordenar a elaboragéo da folha de pagamento da Administrag&o Direta do Municipio;
Supervisionar as atividades de gestdo da previdéncia dos servidores publicos;

Atender e orientar, com cordialidade, os servidores e todos os cidaddos que busquem

servigos e informagdes que possam ser prestadas pela SECAF;

Programar procedimentos de modernizagido administrativa, com a utilizagdo de
recursos da tecnologia de informag&o, no que diz respeito ac controle e simplificagao
de rotinas e processos e a gestdo estratégica por resultados no ambito da

administrag&o Municipal;

Promover o planejamento global do Municipio, em articulagdo e cooperagido com os

niveis federal, estadual e de governos;

Articular com o Gabinete do Prefeito a obtengéo de recursos para o desenvolvimento

de programas municipais;
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m) Coordenar as ag¢des vinculadas & Fazenda pulblica Municipal, promovendo

n)

o)

atendimento aos contribuintes relativos a assuntos fazendarios, além da execugdo das

atividades de planejamento das agdes de governo de interesse do Municipio;

Conduzir as atividades de licitagdo, mantendo para isso, a Comissdo Permanente de
Licitag&o, destinada a realizar certames licitatorios em todas as modalidades, para a
aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagado de servigos comuns, inclusive

obras e servigos de engenharia;

Realizar outras atribui¢gdes inerentes & secretaria.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

E responsavel pelo desenvolvimento do planejamento do uso do solo e ocupagdo, bem

como a gestdo do meio ambiente, vinculado ac Poder Executivo Municipal.

Atribuigdes da Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:

a)

b)

f)

g)

Avaliagio e aprovagao de projetos de empreendimentos, edificacbes, de parcelamento

do solo e projetos de atividades previstos em lei.

Coordenagdo e execugdo da produgdo e divulgacdo de informagbes para o
planejamento urbano, de natureza socicecondmica, fisica, cadastral de imdveis,
logradouros, redes de infraestrutura e cartografia digital georreferenciados, em
articulagdo com outros érgéos e entidades municipais e de outras esferas de governo
e privadas.

Definigao da politica e normas de uso e ocupagdo do solo, propondo instrumentos de

controle e fiscalizando o seu cumprimento.

Definigdo, coordenagdo e execugéo das politicas, diretrizes e metas relacionadas com

o planejamento urbano.

Elaboragdo da legislacdo e fiscalizagdo de seu cumprimento sobre a exposigao de

publicidade.

Elaboragdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo do Plano Diretor de

Desenvolvimento Municipal - PDDM.

Estimulo e promogdo da discusséo de politicas, diretrizes e planos municipais com a
comunidade, visando a sua participaggdo na formagdo das decisdes sobre
desenvolvimento e organizagao territorial e espacial do Municipio.

Prefeitura Municipal de Mata de $Go Jodo
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h)

)

k)

V.

Implementacgéo dos instrumentos de politica urbana.

Promogio da elaboragdo de projetos e realizagdo de atividades voltadas para a

garantia de padrées adequados de qualidade urbano ambiental do Municipio.

Promogao de politicas e diretrizes de preservagao e protegéo dos recursos ambientais,

normas e agfes necessarias ao controle, prevengéo e corregéo do ambiente urbano.

Realizacdo de estudos que gerem indicadores para a agdo governamental da

Administragdo Publica Municipal;

Realizar outras atribuigbes inerentes a secretaria.

SECRETARIA DO TRABALHO

A Secretaria Municipal do Trabalho & responsavel pelo desenvolvimento da politica publica

assistencial, vinculado ao Poder Executivo Municipal.

Atribuigdes da Secretaria do Trahalho:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Gestdo da Politica Publica Assistencial, através do desenvolvimento de agdes de
planejamento, organizagdo, diregio, coordenagdo e controle, inclusive com atuagdo
normativa, por meio de atividades executadas pelo SINEBAHIA, para os usuarios dos

servicos, no ambito do municipio;

Encaminhamento de municipes para entrevista e disputa de vagas de emprege em

empresas cadastradas na secretaria;

Coordenagdo da empregabilidade municipal, avaliando os Indices de ocupagdo

empregaticia municipal;

Captagdo de vagas de emprego para municipes, através de visitas aos

estabelecimentos;

Apuragédo e controle do beneficio fiscal concedido aos estabelecimentos hoteleiros,
mediante a ocupagio de empregabilidade municipal;

Emissdo de documentos diversos relativos ao trabalhador, por conta de convénio
existente com o SINEBAHIA;

Realizar outras atribuigdes inerentes a secretaria.
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V.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ

A Secretaria Municipal de Educagio é responsavel pelo desenvolvimento da politica

educacional do municipio.

Atribuigdes da Secretaria de Educagao:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1)

k)

Propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino municipal;

Expedir instrugbes normativas orientando o cumprimento de leis, decretos, portarias,

pertinentes a secretaria de educagao;

Articular com os 6rgéos do Governo Estadual e Federal a implantagdo de programas e

projetos que visem & melhoria da educacgao;
Proporcionar uma educagao de qualidade a comunidade Matense;

Fazer aquisigdo de materiais e equipamentos com vista a suprir as necessidades da

secretaria e das unidades escolares;

Propor a integragdo de agdes e atividades culturais e esportivas na rede municipal de

ensino;
Organizar e acompanhar os jogos intercolegiais no ambito municipal;
Promover anualmente o concurso de talentos entre os alunos da rede municipal;

Garantir as criangas, jovens e adultos no ambito do sistema de ensino municipal

condi¢bes necessarias de acesso e permanecia no ensino;
Exercer o controle orgamentaric no ambito da Secretaria de Educagao;

Propor e planejar agdes de atualizagdo e aperfeigoamento de professores e técnicos,

visando a melhoria do desempenho profissional,

Garantir Atendimento Educacional Especializado as criangas e adolescentes com

necessidades especiais;
Implantar e acompanhar o Projetc Horta Escolar nas unidades de ensino;
Apoiar Incentivar o habito da leitura através do Projeto Mais Leitura;

Garantir aos estudantes com deficiéncia na aprendizagem a oportunidade de sanar as

dificuldades através do Projeto de Reforco Escolar;
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p)

q)

s)

t)

u)

Oferecer transporte escolar aos estudantes, e quando necessario firmar com o

Governo Estadual convénio em regime de colaboragédo tendo em vista atendimento

aos alunos das escolas estaduais;

Garantir transporte universitario aos estudantes devidamente cadastrados no Grupo

Universitario Matense;

Assegurar apoio técnico, financeiro, a fim de garantir boas condigtes de trabalho e

manutengio do grupo de universitarios matenses;

Propor a interagéo e a efetivagdo de iniciativas que estimulem a parceria com as

Universidades Pubiicas para a oferta de cursos de graduacéo e pos-graduagao,

Assegurar aos estudantes matriculados na rede municipal ensino alimentagéo e

merenda escolar;

Acompanhar o Plano Municipal de Educagao, Conselhos Escolares e Conselhos

Municipais, a fim de assegurar o bom funcionamento;

Oferecer matricula aos estudantes da creche, educagao infantil, ensino fundamental e

educacgio de jovens e adulitos;

w) Planejar e efetuar as agdes anuais no ambito da secretaria;

x)

y)

VI.

Desenvolver agtes integradas com outras Secretarias Municipais;

Realizar outras atribuigfes inerentes a secretaria.

SECRETARIA DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Saude é responsavel por oferecer condicoes para a promogao,

prote¢io e recuperagio da salide da populagéo, vinculado ao Poder Executivo Municipal.

Atribuigdes da Secretaria de Saude:

a)

b}

c)

d)

Oferecer condiges para a promogao, protegdo e recuperagao da satde da populagao;
Reduzir as enfermidades, controlando as doengas endémicas e parasitarias;
Melhorar a vigilancia & salde, dando, assim, mais qualidade de vida aos municipes,

Garantir o direito do cidaddo ao atendimento a salide e dar condigbes para que esse

direito esteja ao alcance de todos, independente da condig&o social de cada um;
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e) Coordenar a politica municipal de saude;
f) Coordenagao e fiscalizagio do Sistema Unico de Salde;

g) Promover a Salde ambiental e agdes de promogao, prote¢éo e recuperagéo da saude

individual e coletiva;
h) Promover Informac¢des de saude;
i} Viabilizar insumos para a saude;
i} Promover agGes preventivas em geral, vigilancia e controle sanitario;

k) Prover a inspecao da equipe de Vigilancia sanitaria, especialmente quanto a empresas
do ramo de comercializagdo de medicamentos, produtos quimicos e alimentos em

geral;

I) Realizar outras atribuigdes inerentes a secretaria.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico € responsavel por acompanhar e
desenvolver politicas, programas e projetos voltados ado desenvolvimento econdmico
municipal, além de desenvolver agbes que promovam um desenvolvimento econdémico
sustentavel e solidario, e coordenar o estimulo a instalagao de unidades produtivas que
fortalegam as relagGes de trabalho e renda no Municipio.

Atribuicoes da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico:

a)} Formular, planejar e implementar a politica de fomento econémico e tecnologico dos
setores industrial, comercial e de servigos do Municipio, compreendendo a atragdo de
novos investimentos, contribuindo para a geragéo de emprego e renda,

b) Promover e incentivar a criagdo, preservagdo e ampliagdo de empresas e pdlos

econdmicos, industriais e turisticos;

c) Aperfeicoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios, entidades publicas e

privadas, em nivel local, nacional e internacional;

d) Oportunizar acs empresarios empreendedores, formais e informais, linhas de crédito
para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geragdo de empregos, renda

e surgimento de novas empresas no Municipio;
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VIL.

e)

f)

g)

h)

Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena

escala, abrangendo a promogao da industrializagao, comercializagéo e valorizagéo do

artesdo;

Apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com vistas a

ampliacdo dos negdcios no mercado nacional e internacional,

Incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio, incluindo a

realizagao de encontros de negécios, congressos e outras atividades congéneres;

Promover a educag¢io empreendedora, através de convénios e parcerias com

instituigbes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagdo empresarial;
Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambite da Secretaria;

m) Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre

eventuais alteragfes;

Realizar outras atribuicdes inerentes a secretaria.

SECRETARIA DE ESPORTES

A Secretaria Municipal de Esportes é responsavel pelo em promover o acesso
universal a pratica esportiva, ampliando os espagos para atividades e possibilitando o

desenvolvimento de valores sociais, vinculado ao Poder Executivo Municipal.

Atribui¢cdes da Secretaria de Esportes:

a)

b)

Proporcionar praticas desportivas nas suas diversas modalidades tendo como alvo o

publico adulto e infanto-juvenil;

Trabalhar de forma incisava os aspectos disciplinar do esporte dando continuidade ao
processo de valorizagdo e desenvolvimento das qualidades fisicas, mas fortalecendo a

formagéo cidada como fator de integragéo e inclusgo social,

Sociabilizar a populagdo através das praticas esportivas, estimulando a convivéncias

em igualdade de condi¢bes para obtengao do desempenho coletivo;
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VI,

d)

Criar formas e mecanismos que preencham o tempo livre das crianc¢as e adolescentes,

direcionando-os para as praticas esportivas;

Despertar na populagio direta efou indiretamente o senso de solidariedade e

responsabilidade social;

Realizar outras atribuicdes inerentes & secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos é orgdo de assessoramento ao

Alcaide Municipal de planejamento, coordenagao, execugdo, controle e avaliagdo de obras

publicas municipais; urbanizagdo, nucleo central dos sistemas de manutengéo e

infraestrutura urbana, dos servigos pablicos do Municipio, bem como do transporte pablico

municipal em geral.

Atribuicbes da Secretaria de Obras e Servigos Publicos:

a)

b)

d)

f)

Prestar assisténcia direta ao Alcaide Municipal, no desempenho de suas atribui¢des,

na area de sua competéncia;

Planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscalizar as obras ptblicas da
Prefeitura Municipal em consondncia com a Secretaria de Planejamento e

Desenvolvimento;

Fiscalizar, em consonancia com a Secretaria Municipal de Planejamento e Meio
Ambiente, loteamentos, condominios bem como fazer cumprir as normas relativas ao

Cadigo de Policia Administrativa Municipal, na area de sua competéncia,

Fiscalizar a execucdo das obras de saneamento basico, definidas no PMSB (Plano
Municipal de Saneamento Bésico) em articulagdo com as Secretarias Municipais de
Saude e Secretaria Municipal de Planejamento Meio Ambiente, bem como Orgaos

Federais e Estaduais;

Coordenar e gerenciar a Guarda Municipal, € o corpo de fiscais no que concerne no

cumprimento do Cédigo de Policia Administrativa,

Promover os servicos da Guarda Municipal, relativos a protegéo de bens, servigos,

logradouros publicos municipais e instalagbes do Municipio;
Exercer, através da Guarda Municipal, o apoio no transito, nas vias e logradouros

municipais; @
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h)

)

k)

p)

q)

t)

w)

Prevenir e inibir, através da Guarda Municipal, pela presenga e vigilancia, bem como
coibir, infragbes penais ou administrativas e atos infracionais que atentem contra os

bens, servigos e instalagdes municipais;
Promover os servigos relativos & Defesa civil no Municipio;

Promover os servigos de recomposicéo, construgao, manutengdo, conservagao e

pavimentag8o das vias publicas;
Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

Executar as obras efou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagao
com seus setores especificos de prédios e equipamentos, em conformidade com os
servigos gerenciados por esta, & excegdo dos prédios relativos a Secretaria de Saude

e a Secretaria de Educacgéo, que fazem a prépria gestdo de manutencao,

Promover a execugdo de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos servigos;

Elaborar as especificagfes dos materiais a serem aplicados na execugéo das obras

projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

Promover a elaboragéo de projetos para a execugao de obras no Municipio;
Conservar e manter pragas, calgamentos, e rede de drenagem;

Efetivar a abertura de vias publicas e de rodovias municipais;

Garantir o funcionamento dos servigos de manutengdo, limpeza e conservagéo das

ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rics que banham o Municipio;

Gerenciar os servigos de drenagem, podagdo, capinacdo, terraplanagem e linhas

d'agua, objetivando a otimizagao dos servigos da area;

Propiciar o funcionamento, a ampliagéo, a manutengéo e a qualificagéo da iluminagéo

plblica, na sua area de competéncia;

Coletar e transportar dispor os residuos sélidos e garantir a canalizagéo das aguas
pluviais;

Emitir pareceres e laudos de avaliagdo em processos administrativos, na sua area de

competéncia;

Assessorar 0s demais érgdos, na area de competéncia;
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x) Executar o orgamento da Secretaria;

y) Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e

outras formas de parcerias, na area de competéncia;

z) Promover a fiscalizagdo de obras e servigos executados para a Prefeitura Municipal,

seja por administragdo direta ou contratada, dentro da sua area de atuagéo;

aa) Promover a manutengdo, recuperacdo e substituicio de maquinas, equipamentos e

veiculos a sua disposicéo;

bb)Manter o controle dos servicos de engenharia realizados no exercicio, a fim de

incorporar o Relatério Anual;

cc) Promover a manutencdo, e limpeza de pragas, jardins, cemitérios, bem como a

limpeza publica em geral e coleta de lixo;

dd)Apoiar ¢ cumprimento da legislagdo e das normas de transito, no admbito de suas

respectivas atribuigdes;

ee) Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infracdes de circulacio, estacionamento e parada previstas no Codigo de
Policia Administrativa Municipal, no exercicio regular do Poder de Policia e de

Transito;

ff) Realizar outras atribuicdes inerentes & secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Acao Social é érgdo de assessoramento ao Alcaide
Municipal das politicas publicas de protegéo social compreendendo ag¢bes de protegéo a
familia & crianga, ao adolescente, ao jovem, a pessca idosa e da terceira idade como
enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaboragéo e execugio de politica de
combate as drogas, conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes, além de
promover & administragdo dos entes plblicos inerentes as atividades e coordenar a gestao

dos Fundos afetos a respectiva Secretaria.
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Atribuicbes da Secretaria de Acdo Social:

a)

b)

d)

e)

gd)

h)

i)

Elaborar o plano de agdo municipal das politicas da assisténcia social, com a
participagdo de 6rgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os &

aprovagao dos seus respectivos Conselhos;

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Sacial,
em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e
da Paolitica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas & sua
promogao social, & eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas

de discriminagéo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana,

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas -
SISNAD;

Articular-se com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das

politicas publicas;

Gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Scocial, bem como os demais
recursos orgamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena

utilizagéo e eficiente operacionalidade;

Propor e participar de atividades de capacitagéo sistematica de gestores, conselheiros
e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Pulblicas implementadas pela

Secretaria;

Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia

Municipal de Assisténcia Social,

Coordenar os orgaos subordinados de modo a proporcionar um atendimento de

exceléncia, as familias, idosos, mulheres e criangas;

Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestéo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as direfrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

Conduzir agtes governamentais voltadas a realizagao das articulages entre os 6rgéos

e entidades da Prefeitura do Municipio e os diversos setores da sgciedade, visando a
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implementagdo da politica municipal para as pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida;

1) Estabelecer e manter relagbes de parcerias com os 6rgaos e entidades da Prefeitura,

de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

m) Estabelecer e manter relagées e parcerias com a iniciativa privada, visando a inclusdo

social da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

n) Elaborar e executar agbes que possibilitard a efetiva promog&o social, baseado em

uma politica integrada e inclusiva;

o} Promover ag¢des voltadas para a socializagdo e desenvolvimento fisico e mental dos

portadores de necessidades especiais;

p) Realizar outras atribui¢des inerentes a secretaria.

X. ATRIBUIGOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo ¢ orgdo de assessoramento ao Alcaide
Municipal de planejamentc, coordenagao, execugdo, controle e avaliagao de eventos

culturais e turismo no Municipio.

Atribuicoes da Secretaria de Cultura e Turismo:

a) Desenvolver politicas de fomento e incentivo nas areas de letras, artes, folclore e nas
diversas formas de expressdo da cultura local, bem como preservar o patriménio

histérico, arqueologico, artistico e nacional;

b) Desenvolver e fomentar o turismo como uma atividade econdmica sustentavel, com

papel relevante na geragéo de empregos e divisas, proporcionando a inclusdo social;
c) Desenvolver projetos e captar recursos para formalizagéo e qualificagdo no turismo;

d) Desenvolver agdes de marketing e apoio as entidades de comercializa¢gdo de produtos,
servigos e também para divulgacdo dos destinos turisticos do Municipic em ambito
nacional e internacional;

e) Realizar outras atribuigbes inerentes a secretaria.
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XI.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

A Secretaria Municipal da Agricultura e Pesca tem por finalidade planejar, dirigir,

coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a agricultura e pesca do Municipio.

Atribuigdes da Secretaria de Agricultura e Pesca:

a)
b}
c)

d)

g)

h)

)

k)

)

Realizar programas de fomento & agricultura e a pecuaria,
Incentivar a implantagdo de atividades produtivas na area de pesca;
Elaborar cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;

Prestar assisténcia, com recursos préprios ou mediante convénios e acordos com 08
orgaos estaduais ou federais, quanto a difusé@o de técnicas agricolas e pastoris mais

modernas aos agricuitores e pecuaristas do Municipio;

Criar condigbes para a manutengdo das culturas tradicionais, bem como o incentivo a

diversificagdo de novas culturas;
Apoiar 0s pequenos proprietarios de terras, incentivando a agricultura Familiar;

Orientar os agricultores quanto. aos processos de colheita, armazenagem em relagao

ao sistema de mercado;

Incentivar e apoiar a organizagdo de produtores rurais em associagbes ou

cooperativas;

Incentivar as atividades da pesca artesanal, através da coldnia de pescadores,
promovendo a agilizagdo junto aos 6rgdos competentes, na capta¢do de recursos
financeiros destinados a aquisigdo de embarcagbes, motores, equipamentos e

apetrechos de pesca;

Incentivar e apoiar as atividades de pesca artesanal, no que se refere a captura,

manipulagdo, estocagem, transporte e comercializagéo de pescado,

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragéo de planos programas e projetos de

desenvolvimento do setor agropecuario;

Incentivar o funcionamento dos mercados e feiras livres e abate;

m) Fiscalizar os contratos executados pela respectiva secretaria;

n)

Assisténcia técnica aos agricultores do municipio;
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o} Realizagio de infraestrutura, melhorias e manutengéo das estradas da zona rural,

p) Realizacdo de infraestrutura, implantagdo e manutengdo dos sistemas isolados de

abastecimento de agua da zona rural;

q) Realizar outras atribuigdes inerentes a secretaria.
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ANEXO 11l

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA DOS ORGAQS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

1. Gabinete do Prefeito

1.1. Chefe de Gabinete

i Acompanhar o Prefeito no ambito da sua atuagao;

ii. Responsabilizar-se no cuidado de assuntos de interesse direto do Prefeito e da
Administragdo Municipal, atendendo com lisura a todos quanto procurem ao
Chefe do Executivo, filtrando os assuntos de interesse do cidadio e da
comunidade, providenciando, quando for o caso, seu encaminhamento a
secretaria da area competente ou qualquer outro departamento da Prefeitura
para solug&o do impasse;

iii. Agendar previamente as visitas que o Prefeito fara aos Orgéaos, Secretarias,
Ministérios, Departamentos e Autarquias ligadas aos Governos Estadual e
Federal, ou as empresas e entidades privadas;

iv.  Encaminhar, revisar e controlar a documentagdc e a correspondéncia, no
ambito do Gabinete; ‘

v, Controlar a agenda diaria do Prefeito;
vi. Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

vii. Organizar, manter sob sua guarda e responsabilidade originais de Leis,
Decretos e demais Atos normativos pertinentes ao Poder Executivo Municipal;

viil.  Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

ix. Coordenar a expedigdo de correspendéncias oficiais do Prefeito; Colaborar nas
atividades de Relages Publicas no Municipio;

x.  Qrganizar entrevistas, conferéncias e debates; Preparar, registrar, publicar e
expedir os Atos do Prefeito; :

xi. Cuidar da Administragdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens imdveis e maéveis;

xii. Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamento,
pareceres e informacgdes das responsabilidades do Prefeito,

xii.  Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegados pelo Prefeito
Municipal;
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xiv.  Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades, realizadas no
ambito da Administragdo Municipal que contem com a participa¢éo do Prefeito;

xv.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

1.1.1. Secretario(a) de Gabinete

i. Assessorar o Prefeito na adog¢édo de medidas administrativas que propiciem
a harmonizagao das iniciativas dos diferentes drgdos municipais;

ii. Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias, que Ihe forem submetidas;

iii. Supervisionar a elaboragédo da agenda Administrativo(a) e social

iv. Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢des das demais Secretarias
em sincronia com o plano de governo municipal;

v. Promover mecanismos de interagdo da populagdo com o Gabinete do
Prefeito, através de central de relacionamentos que possihbilite a
manifestagdo do cidadao sobre assuntos pertinenies ao governo
municipal;

vi. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

1.1.2, Subsecretario(a) de Gabinete

i. Assessorar a Secretaria de Gabinete nas rotinas relativas ao setor;

ii. Prestar assessoramento quanto a elaboragdo da agenda Administrativo(a)
e social do Gabinete;

iii. Apoiar a secretaria de Gabinete na promog¢do de mecanismos de interagdo
da populagdo com o Gabinete do Prefeito, através de central de
relacionamentos sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

iv. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

1.1.2.1.1.1.  Secretario(a) Administrativa

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunibes ao publico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagfes, supervisdo de
emissdo de documentos e controle do fluxo de entrada e saida de
correspondéncias e processos administrativos;
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1.1.21.2.

1.1.21.3.

ili. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos
recebidos e emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao
Gabinete da respectiva secretaria ou érgaos vinculados;

v. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

Assessor{a) Técnicof{a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas;

ii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva
secretaria; :

iv. Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de
realizar planejamentos e execugdo dos programas técnicos;

v. Suporte na analise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagdo das
atividades internas e externas;

vii. Reunir as informages técnicas que se fizerem necessarias para
tomada de decisdo junto a secretaria e demais setores,

viii. Assesscramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e
atos similares e acompanhamento da sua execugao;

ix. Relacionamento interinstitucional com oérgéos e entidades que
atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da
Secretaria;

x. Assessorar nas alteragfes da legislagdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a
respectiva secretaria; .

xii. Participar de comissGes tematicas;

xiii. Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos
eventos municipais;

xiv. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Assessor(a) Juridica

i. Representar e defender em juizo ou fora dele os direitos e
interesses do Municipio;
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iii.

vi.

vii.

viil.

Emitir parecer sobre projetos de Leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de
natureza juridica;

Emitir parecer nos processos de licitagdes, inclusive nos eventuais
recursos interpostos por terceiro;

Atender consultas de Ordem Juridica que lhes forem encaminhadas
pelos diferentes o6rgdos da administragdo municipal, emitindo
parecer a respeito, quando for o caso;

Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a
legislagéo federal e estadual de interesse do municipio;

Assessorar o Prefeito nos atos relativos & desapropriacgao,
aquisi¢ao e alienagdo de bens iméveis e nos contratos em geral;

Assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em quaisquer
outros situagdes de suas competéncias;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2,1.4, Coordenador{a) Regional

Coordenar as ag¢gbes administrativas do Gabinete do Poder
Executivo do Municipio no Litoral, encaminhadas as Secretarias
Municipais, no intuito de acompanhar o cumprimento dessas
acOes determinadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

1.1.2.2.Gabinete do Vice-Prefeito

i. Assessorar as atividades do Prefeito;

ii.

Suprir as demandas do Gabinete do Poder Executivo na auséncia
do Prefeito;

As atividades do Gabinete do Vice-prefeito s&o vinculadas aos
orgdos e setores inerentes ao mesmo.

1.1.2.2.1. Secretario{a) Administrativa

A
A

Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;
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Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de
emissio de documentos e controle do fluxo de entrada e saida de
correspondéncias e processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos
recebidos e emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controlar expedicdo de material de expediente concernente ao
Gabinete da respectiva secretaria ou érg&os vinculados;

Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

1.1.2.3.Administrador({a) Regional .

i.

ii.

Assessorar as atividades da coordenagéo regional, acompanhando
e registrando as ocorréncias no andamento das agdes realizadas
pelas diversas secretarias municipais no litoral;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

1.1.2.4.Assessor (a) Especial do Gabinete

jif.

vi.

vii.

Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo;

Assessorar o Gabinete do Prefeito no desenvolvimento de estudos
e pesquisas necessarios para a elaboragdo de laudos, pareceres
e relatérios;

Coordenar as relagdes com o legislativo municipal, nas instancias
de governo regional, estadual e federal, as liderangas politicas e
sociedade civil, visando uma gestdo participativa voltada para o
interesse publico.

Assessorar as diversas secretarias municipais, com emissao de
laudos técnicos e pareceres;

Promover comunicagdo entre o Prefeito e os demais Secretarios
Municipais;

Estabelecer o mecanismo de comunicagdo por meio dos veiculos
de comunicagédo oficiais e privados;

Realizar outras atribuigcdes inerentes ao cargo.
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1.1.2.5.0uvidor(a) Geral do Municipio

i. Atuar no aprimoramento dos servicos prestados & populacido e
promover a interlocugdo entre o Municipe e as Instituiges
Publicas;

ii. Aumentar a transparéncia das informacgdes sobre a Gestéo
Municipal e a participagdo social e aperfeigopamento dos
mecanismos de controle interno;

ii. Atuar com ética, transparéncia e seriedade, em busca de melhorias
das politicas e diretrizes em beneficio da sociedade;

iv. Sistematizar os dados coletados das reclamagdes e extrair as
informacgbes relevantes na indicagdo de procedimentos que
contribuam para a melhorta das situagGes existentes no Municipio;

v. Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o Cidadao, a fim de
possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

vi. Apoiar tecnicamente e atuar com os diversos o6rgdos da
administracéo direta e indireta visando & solugéo dos problemas
apontados ao cidadao.

vii. Dar transparéncias ao publico, garantido o acesso a informagao.

viii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.Controlador(a) Geral do Municipio

i. Normatizar, sistematizar e padronizar o0s procedimentos
operacionais dos o6rgd3os municipais, cbservadas as disposigies
da Lei Complementar n° 6, de 06 de dezembro de 1991, a Lei
Organica do Tribunal de Contas dos Municipios, € demais normas
editadas pela Corte;

ii. Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestéo
Fiscal, conforme estabelecido pelo art.54 da Lei Complementar n®
101, de 04 de maio de 2000, o qual sera assinado, tambem, pelo
chefe da unidade responsavel pela manutengéo do Sistema de
Controle Interno Municipal;

ili. Exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direito e
haveres do municipio;

iv. Verificar a adogdo de providéncias para a recondugdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobilidria aos limites de
que trata a Lei Complementar n® 101/00;

Prefeitura Municipal de Mata de Sdo Jodio
Rua Luiz Antdnio Garcez, n° 140, Centro — Centro Administrativo — Mala de 530 Jodo/BA.
Tel.: [71}3635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 — http:\\www.mdtadesaojoao.ba.gov.br




v. Verificar e avaliar a adogéo de medidas para o retorno da despesa
total com pessoal ao limite de que tratam os arts, 22 e 23 da Lei
Complementar n°® 101/00;

vi. Verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizagédo
de operagbes de crédito e inscrigdo em Restos a Pagar,

vii. Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de
"~ ativos, tendo em vista as restrigbes constitucionais e as da Lei
Complementar n® 101/00;

viii. Awvaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Anexc de
Metas Fiscais;

ix. Avaliar a execugio dos orgamentos do municipio;

x. Avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia, da gestdo
orgcamentaria, financeira e patrimonial dos érgdos e entidades
municipais;

xi. Fiscalizar e avaliar a execugéo dos programas de governo;

xii. Realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais
sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades publicos e privados,
bem como sobre a aplicagdo de subvengtes e renlncia de
receitas;

xiii. Realizar auditorias nos sistemas contébil, financeiro, orgamentario,
de pessoal e demais sistemas administrativos e organizacionais;

xiv, Apurar os atos ou fatos inguinados de ilegais ou irregulares,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagido de
recursos publicos municipais, dar_ciéncia ao controle externo e,
quando for o caso, comunicar & unidade responsavel pela
contabilidade, para as providéncias cabiveis;

xv. Verificar a legalidade e a adequa¢ido aos principios e regras
estabelecidos pela Lei Federal n® 8.666/93 dos procedimentcs
licitatorios e respectivos contratos efetivado e celebrados pelos
orgdos e entidades municipais;

xvi. Prestar orientagdo na sua &rea de competéncia aos Orgdos da
administragdo municipal;

xvii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

1.1.2.6.1. Assessor(a) Técnico(a)

i. Assessorar tecnicamente o Controlador Geral do Municipio;
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vi.

vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xii.

Supervisionar a prestagdo de contas dos Fundos Municipais;

Exercer o controle de operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres do municipio;

Acompanhar a adogido de providéncias para a recondug@o dos
montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos limites de
que trata a Lei Complementar n® 101/00;

Acompanhar a adogio de providéncias referentes a multas e
ressarcimentos imputados pelo Tribunal de Contas dos
Municipios;

Verificar e acompanhar os limites constitucionais;

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
praticados por agentes pulblicos ou privados, na utilizagdo de
recursos publicos municipals;

Acompanhamento das notificagbes mensais e termos de

ocorréncias emitidos pelo Orgdo de Controle Externo;

Acompanhar as demandas emitidas pelos Orgdos de Controle
Externo;

Acompanhar o julgamento das contas anuais;
Atendimento as demandas externas;
Fiscalizar o envio da prestagéo de contas mensais via e-TCM.

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

1.1.2.6.2. Coordenador(a) de Prestagac de Contas

Vi.

vii.

il

Acompanhar a execucao dos recursos vinculados dos Governos
Federal e Estadual;

Acompanhar a movimentagéo financeira dos recursos vinculados;

Acompanhar e autorizar 0s processos de pagamentos dos recursos
vinculados;

Andlise de Processas Administrativos;

Emissdo de parecer técnico dos processos administrativos,
referentes a recursos vinculados;

Elaboragdo de Prestagdo de Contas de todos os convénios e
programas;

Envio de prestagéo de contas via sistemas;

i/ Prefeifura Municipal de Mata de $do Jodo
Rua Luiz Anténio Garcez, n® 140, Centro — Centro Administrativo — Mata de Séo Jodo/BA.
Tel.: {71)3635-1310/ Fax: {71) 3435-1293 — http:\\www matadesacjoao.ba.gov.br




viii,

Xi.

Xii.

Xiit.

Xiv.

xV.

xvi.

Xvii.

Xviii.

XiX.

1.1.2.6.21.

vi.

vii.

Emitir Relatdrios de Prestacio de Contas;

Resposta de notificagbes referentes a prestagdo de contas dos
convénics e programas;

Notificar as secretarias referentes aos recursos recebidos;

Orientar as secretarias referentes 3 utilizagao correta dos recursos
vinculados;

Acompanhar os relatérios da execugio dos Projetos Sociais;

Responsavel pela prestagdo de contas parcial dos convénios junto
a

GIGOV/Caixa;

Acompanhar nos sistemas SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC,
todos os dados inseridos;

Finalizar as Prestagtes de Contas nos  sistemas
SICONVISIGPC/SUAS WEB/SIMEC;

Emitir Relatorios de acompanhamento dos convénios e programas.

Acompanhar as liberagbes dos recursos da Assisténcia Social
através do sistema SUASWEB,;

Realizar outras afribui¢des inerentes ao cargo.

Subcoordenador{a) de Prestagdo de Contas de Recursos

Vinculados

Elaborar movimentagao financeira dos recursos vinculados;

Analise dos processos de pagamentos e encaminhamento para
pagamento;

Andlise de relatorios de execugéo dos Projetos Social;

Elaborar Prestagdo de contas parcial dos convénios junto a
GIGOV/Caixa;

Andlise de processos de pagamento de recursos vinculados;

Elaboragdo de Prestagéo de Contas dos recursos recebidos do
FNDE,

Realizar outras atribui¢ctes inerentes ao cargo.
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-

1.1.2.6.2.1.1.

vi.

Vii,

1.1.2.6.2.2.

1.1.2.6.2.2.1.

Chefe do Setor de Recursos Vinculados

Organizar todas as documentagGes referente aos Processos de

Pagamentos e Processos Administrativos;

Organizar documentagdo para a prestagdo de contas mensal

recursos vinculados;
Arquivos de documentacgao;
Recebimentos e encaminhamento dé documentos;
Arrumacao de arquivos;
Xerox de documentacao.

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Sistemas

Acompanhar a insergdo de  dados  nos

SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC;
Acompanhar toda documentagéc no sistema URBEM,;
Alimentar o sistema Suas Web;

Realizar outras atribui¢es inerentes ao cargo.

Chefe do Setor de Sistemas

Acompanhar a inser¢do de dados nos

SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC;
Acompanhar toda documentag¢ao no sistema URBEM,;
Alimentar o sistema Suas Web:

Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.3. Coordenador{a) de Normas e Informagdes Gerenciais

sistemas

sistemas

Acompanhar a elaborag&o de rotinas e procedimentos internos;

Promover a normatizagédo, o acompanhamento, a sistematizagéo e
a padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e

avaliagao de gestao;

g/ Prefeitura Municipal de Mata de Sdo JoGo

Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140, Centro — Centro Administrativo = Mata de Sao Jodo/BA.

= Tel.: (7113635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 = http:\\www.matadesaojoao.ba.gov.br




1.1.2.6.3.1.

Fiscalizar e avaliar a execug&o dos programas de governo;
Acompanhar os treinamentos internos;

Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

Subcoordenador{a) de Normas e Informagdes Gerenciais

Elaborar rotinas e procedimentos internos;
Realizar a fiscaliza¢do das rotinas implantadas;
Realizar capacita¢do e treinamentos internos;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.4. Coordenador(a) de Auditoria

vi.

1.1.2.6.4.1.

Coordenar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos
municipais sob a responsabilidade de érgéos e entidades ptiblicos
e privados, bem como sobre a aplicagdo de subvengdes e
rentncia de receitas;

Coordenar auditorias nos sistemas contabil, financeiro,
orgamentario, de pessoal e demais sistemas administrativos e
organizacionais;

Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgdos e entidades
municipais;

Verificar a legalidade e a adequagdo aos principios e regras
estabelecidos pela Lei Federal n° 8.666/93 dos procedimentos
licitatérios e respectivos contratos efetivados e celebrados pelos
6rgaos e entidades municipais;

Orientar as Secretarias Municipais quanto a elaboragdo dos
processos administrativos e de pagamento;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Auditoria

Avaliar a execugao dos orgamentos do municipio;

Avaliar o cumprimentc das metas estabelecidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Anexo de
Metas Fiscais;
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vi,

Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao
Fiscal, conforme estabelecido pelo art.54 da Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000, o qual sera assinado, também, pelo
chefe da unidade responsével pela manutengédo do Sistema de
Controle Interno;

Verificar a destinagéo de recursos obtidos com a alienagéo de
ativos, tendo em vista as restrigbes constitucionais e as da Lei
Complementar n® 101/00;

Acompanhar o controle e auditoria das diarias e acompanhamentos
concedidos;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.4.1.1. Chefe do Setor Contabil, Financeiro e Orgamentario

1.1.2.6.4.2,

Realizar analise das pegas contabeis mensais;
Realizar o controle de diarias concedidas;

Realizar auditoria e controle de adiantamentos concedidos a
servidores;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador{a) de Auditoria Gerencial

Acompanhar o controle e emissdo das noftificagbes internas
mensais:

Realizar auditorias internas;
Acompanhar a auditoria dos processos administrativos;

Realizar auditoria nos processos de pagamento;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.4.2.1. Chefe de Setor Gerencial

Realizar auditoria nos processos administrativos (licitatérios,
aditivos, de dispensa ou inexigibilidade, contratos e outros);

Acompanhar os langamentos dos processos administrativos no
Sistema Integrado de Gestéo e Auditoria, @
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i,

vii.

viii.

iv.

Analisar os relatorios emitidos pelo Sistema Integrado de Gestéo e
Auditoria;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

1.1.2.7.Procurador(a) Geral do Municipio

Chefiar a Procuradoeria Geral do Municipio;

Sugerir ao Prefeito a propositura de agdo direta de
inconstitucionalidade de lel ou ato normativo estadual ou
municipal, que atente contra os ditames da Constituicdo Estadual;

Sugerir ao Prefeito a representagio ao Procurador Geral da
Republica para declaragdo de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo federal ou estadual que atente contra os ditames da
Constituicdo Federal;

Sugerir ao Prefeito, acs Secretarios do Municipio e dirigentes de
orgaos diretamente subordinados ao Chefe do Executivo e de
entidades da administragdo descentralizada, se houver,
providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico
ou por necessidade da boa aplicagdo das leis vigentes;

Expedir instrugdes para os membros da Procuradoria Geral do
Municipio, sobre o exercicio das respectivas fungoes;

Estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional
com orgdos e entidades que atuam direta ou indiretamente na
area de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

Desistir, transigir, acordar, firmar compromissos, confessar, receber
e dar quitagdo, e exercer os demais poderes especiais nas agdes
em que o Municipio figurar, quando expressamente autorizado,

por escrito, pelo Prefeito, ou por delegagdo de competéncia,
mediante Decreto;

Representar o Municipio junto aos Cartorios de Registro de Imdveis,
requerendo a inscrigdo, transcrigdo ou averbagao de titulo relativo
ao imével do patrimdnio do Municipio;

Examinar as ordens e sentenga judiciais cujo cumprimento envolva
matéria de competéncia do Prefeito ou de outra autoridade do
Municipio;

Avocar qualquer agdo, processo, administrativo ou judicial,
expediente, papel ou deciséo no ambito da Proguradoria Geral do
Municipio;
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Xi.

xii.

xili.

Xiv.

XV,

Xvii.

xviii.

XiX.

XX.

XXi.

xxii.

xxiii.

Prestar assessoria direta ao Prefeito, Vice-prefeitc e Secretarios;

Receber citagdes, intimagfes e notificagbes nas agdes em que o
Municipio for parte;

Despachar o expediente da Procuratoria Geral do Municipio com o
Prefeito e entender-se com os demais Secretarios Municipais
sobre assuntos das respectivas pastas e relacionados com as
atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio;

Promover a distribuigio, entre as diversas unidades da
Procuradoria Geral, de processos judiciais e administrativos,
podendo emitir parecer discordante ou complementar;

Planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a
execugao dos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria Geral do
Municipio;

Decidir, em Ultima instancia, qualquer questdo submetida a
apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

Rever os pareceres emitidos ou aprovados pelos Procuradores
Assistentes;

Delegar suas atribuicdes aos Procuradores Assistentes, desde que
ndo sejam inerentes ao exercicio de seu cargo;

Autorizar, por delegagdo do Prefeito, a celebragido de acordos em
processos fiscais, mediante transagéo e compensagéo;

Designar Procuradores para atividades de representagéo externas a
Procuradoria Geral do Municipio;

Indicar Procuradores para cursos, semindrios e conferéncias de
interesse da Procuradoria Geral do Municipio;

Opinar sobre todos os assuntos que lhe forem submetidos pelo
Prefeito e pelos Secretarios Municipais em processos,
expedientes ou papéis;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

1.1.2.7.1. Procurader(a) Juridico

if.

Representar judicialmente, cabendo-lhe, ainda, as atividades de
consultoria e assessoramento juridicos ao Poder Executivo,
quanto aos interesses do Municipio, e, privativamente, a execugao
de divida ativa de natureza tributaria;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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1.1.2.7.1.1. Secretario{a) Administrativa

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informacgdes, supervisdo de
emissio de documentos e controle do fluxo de entrada e saida de
correspondéncias e processos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos
recebidos e emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigio de material de expediente concernente ao
Gabinete da respectiva secretaria ou érgéos vinculados;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Paragrafo Unico - A execugdo das atividades de apoio administrativo e orgamentario-
financeiro, no ambito do Gabinete do Prefeito, serd cometida a um dos integrantes da

Assessoria Técnica.

2. Secretaria de Administracdo e Financas

2.1. Secretario{a) de Administragao e Finangas

i. Gestio dos 6rgdos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

2.1.1. Secretario{a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo,

fi. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissao de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

li.  Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv.  Controlar expedi¢io de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgéocs vinculados;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.




2.1.2.

vi.

vii.

vifi.

Xi.

xii,

xiil.

Xiv,

2.1.3.

Assessor(a) Técnico(a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatarios periddicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagio, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugio dos programas técnicos;

Suporte na analise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagao das atividades
internas e externas;

Reunir as informacdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decis&o junto & secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares € acompanhamento da sua execugio;

Relacionamento interinstitucional com 6rgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragdes da legislagéo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

Diretor(a) Administrativo(a)

Acompanhar as rotinas inerentes a area Administrativo(a) da Secretaria de
Administracao;

Gerenciar a aquisicdo de materiais de limpeza;

Coordenar a execugdo dos contratos vinculadgs & Secretaria de
Administragéo,
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iv. Supervisionar os processos administrativos de aditivos contratuais
inerentes aos setores vinculados & secretaria;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1. Coordenador(a) Administrativo(a)

i. Coordenar as diferentes dreas envolvendo a administragio,
servindo como uma espécie de ligagdo entre os setores da
Secretaria de Administragéo, principalmente nas agbes €
procedimentos que envolvam diversos setores;

ii. Coordenar a limpeza dos prédios publicos vinculados & respectiva
secretaria;

iii.  Fiscalizar a manutengao dos prédios publicos;

iv.  Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

2.1.3.1.1. Subcoordenador{a) Administrativo(a)

i. Realizar apoio operacional & Coordenadoria Administrativa no
intuito de supervisionar as agbes envolvendo a administragao,
guando envolverem diversos setores;

ii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.1.1. Chefe do Setor de Servigos Gerais

i. Supervisionar os procedimentos e servigos inerentes aos
profissionais vinculados ao Chefe do Setor de servigos gerais
da respectiva secretaria;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.1.2. Chefe do Setor de Controle.s Administratives

i. Responsavel em fomentar a execugdo do plano de acéo
governamental, em coordenag¢ao com os demais érgaos do
Municipio;

ii. Responsavel em supervisionar convénios com outros
orgdos da administragdo publica estadual g federal;
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iii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.1.3. Chefe do Setor de Acompanhamento de processos

i.  Supervisionar o andamento dos processos administrativos
vinculados aos diversos setores da Secretaria de
Administragdo e Finangas, confirolando o inicio e termino de
andamento dos mesmos, bem como os encaminhamentos
realizados, acompanhando as diligéncias despachadas;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.2. Subcoordenador{a) de Almoxarifado

i. Responsavel em supervisionar o controle de materiais expedidos e
recebidos pelo Chefe do Setor de Almoxarifado.

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

21.3.1.2.1. Chefe do Setor de Suporte Operacional Sede

i.  Assessorar o Chefe do Setor de almoxarifado na distribuigéo
de materiais expedidos pelo Chefe do Setor de patriménio
aos 6rgaos localizados na sede e zona rural do municipio;

ii. Assessorar a aplicacdo das atividades inerentes aos
convénios com os Correios nos distritos da sede;

iii.  Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.2.2, Chefe do Setor de Suporte Operacional Litoral

i.  Assessorar o Chefe do Setor de almoxarifado na distribuig&o
de materiais expedidos pelo Chefe do Setor de patrimdnio
aos orgdos localizados na zona litoranea do municipio;

ii. Assessorar a aplicagdo das atividades inerentes aos
convénios com os Correios nos distritos do litoral;

iii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3. Subcoordenador(a) de Patrimdnio e Compras
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vi.

vii.

viil.

xi.

Xii.

xiif.

Xiv.

Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para o
exercicio financeiro seguinte;

Supervisionar e avaliar a execugdo dos trabalhos vinculados aos
setores de sua responsabilidade;

Gerar relatdrios contendo as informagdes dos bens em estado
inservivel para a alienagdo dos mesmos, com base nas
informagdes recebidas pelos setores de sua responsabilidade,

Preparagdo de processos de alienagdo de bens moveis
patrimoniados pertencentes ao patriménio Municipal, assim como
apresentagdo da melhor forma de desfazimento conforme Lei
vigente;

Assessorar a realizagdo de balancetes mensais e inventarios do
material estocado;

Supervisionar as medidas administrativas necessarias para a boa
guarda e conservagdo dos bens patrimoniados;

Preparagdo de processos de regularizagdo dos bens iméveis no
tocante ao registro dos mesmos em cartério;

Realizar verificagdo junto as Secretarias quanto a existéncia de
bens imoéveis ndo cadastrados e posteriormente o seu cadastro
nos sistemas patrimoniais e regularizagdo de documentacao;

Assessorar a respectiva secretaria com estudos, reunifes e
apresentar sugestGes para aperfeigoamento dos sistemas de
trabalho;

Fazer cumprir as normas e orientagées dos 6rgéos superiores da
Prefeitura;

Supervisionar o Chefe do Setor de Tombamento e Controle de
‘Documentagdo Patrimonial;

Supervisionar o Chefe do Setor de Analise e Controle de Materiais;
Supervisionar o Chefe do Setor de Orgamentos e CotagGes;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3.1. Chefe do Setor de Tombamento e Controle de

Documentagdo Patrimonial

i. Assessorar a classificagido das despesas conforme a sua
descrigdo em Materiais de Consumo e Permagentes;
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vi.

vii.

vili.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

XV,

Supervisionar o0 cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais com afixamento de plaquetas aos bens quando
possivel, bem como manter o controle de distribuigdo;

Controlar a movimentagdo em sistema proprioc dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

Fiscalizar e controlar as saidas de bens patrimoniados do
Almoxarifado assim como realizar o devido termo de
responsabilidade quando necessaric a transferéncia da
responsabilidade;

Assessorar a avaliagdo e reavaliagdo dos bens méveis e
imoveis para efeilo de alienagéo, incorporagéo, seguro e
locagéo;

Manter atualizado em sistema préprio o registro dos bens
moveis e imoveis;

Realizar verificagdes de responsabilidade dos diversos
setores quanto & mudanga ‘de responsabilidade dos bens
patrimoniadaos;

Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas;

Realizar inspe¢do nos locais onde tenha bens patrimoniados
com intulto de localizar e propor a alienagdo dos bens
moveis inserviveis ou de recuperagéo antieconémica;

Supervisionar a baixa de bens de acordo com as
necessidades;

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do
Municipio;

Gerenciar o arquivamento da documentagdo dos bens
imdveis pertencentes ao Municipio;

Supervisionar o tombamento dos bens patrimoniados
adquiridos ou recebidos em doagao para 0 Municipio;

Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados
a4 manutengao;

Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3.2. Chefe do Setor de Analise e Controle de Pedidos de

Materiais

Elaboragiao e formagédo de tomadas de pregos para a
aquisigdo de materiais de consumo, de manutengao, bens
patrimoniais e servigos,
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fii.

iv.

vi.

vii.

viii.

Xi.
Xii.
xiii.

xiv.

Gerenciamento das compras de materiais de consumo, de
manutengdo, bens patrimoniais e solicitagbes prestagéo de
servigos;

Prestagdo de informagdes e assisténcia & Comisséo
Permanente de Licitagdes;

Coordenacdo e controle de servigos de aquisigéo, recepgao
e armazenagem de materiais;

Controle do consumo de materiais e estabelecimento de
niveis de estoque adequados;

Coordenagédo e confrole da distribuicdo de materiais as
unidades solicitantes;

Emissdo de relatdrios para controle de consumo de
materiais;

Manutengao do almoxarifado;

Orientagdo das unidades operacionais, quanto a forma de
requisicdo e utilizagao de materiais;

Fornecimento as unidades, de descrigbes completas de
materiais, facilitando o pedido;

Controle de pagamento de fornecedores;
Supervisdo no recébimento de materiais;
Acompanhamento de projetos e obras em iméveis;
Controle de contratos e materiais em estoque;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3.3. Chefe do Setor de Orgamentos e Cota¢bes

Planejamento de reposigdo, de materiais e prestagdo de
servigos;

Superviséo na aquisigdo de materiais - compras diretas ou
através da abertura de procedimento administrativo;

Assessoria e acompanhamento de mapas de cotagéo;
Coordenacado do cadastro de fornecedores;

Proposigdo de alteragfes necessarias no sistema de

compras e cadastro de fornecedores; @
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21.3.2.

Vi.

vil,

vi. Levantamento de dados estatisticos relativos as atividades
de aquisicdo, previsdo e controle de materiais e
equipamentos;

vii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Transporte

Responsavel pelo planejamento, diregdo e desenvolvimento das
atividades atribuidas ao transporte, no controle e fiscalizacdo de
toda frota do municipio bem como manuteng&o de veiculos, controle
de combustiveis e lubrificantes, audita transagbes de
abastecimento;

Gerenciar a conferéncia de notas fiscais emitidas pelos
fornecedores e elaborar processos para pagamento de notas fiscais
emitidas; ’

Supervisionar as planilhas de relatério de consumo de combustivel
de cada veiculo que atende a frota da prefeitura;

Coordenar o levantamento mensal do quadro demonstrativo por
veiculos méaquina e orgao dos gastos com combustiveis e
lubrificantes utilizados pelos veiculos;

Supervisionar a manutengdo de contratos de fornecedores,
promovendo a eficiéncia na operagdo de transportes;

Monitorar e prover alto desempenho na qualidade do servigo
prestado, garantir aproveitamento de recursos empregados na
operagdo, fazer langamento mensal dos gastos com combustiveis
por veiculo no SIGA (Sistema Integrado de Gestéo e Auditoria);

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.1. Subcoordenador(a) de Transporte

Responsavel por agendar o deslocamento dos vefculos, analisar
solicitagado de veiculos e combustiveis;

Supervisionar o abastecimento de veiculos via tiquetes de
autorizacao;

Supervisionar a confecgdo de empenho e pagamento de seguro
obrigatério, dar ciéncia da muita ao infrator para que o mesmo
possa providenciar a defesa e/ou pagamento da mesma;

Fazer o acompanhamento do cadastramenip de plotagem de
veiculos;
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v. Gerenciar 0 vencimento e emissdo de empenho de contratos,
acompanhando inclusive a regularidade fiscal e fributaria dos
fornecedores;

vi. Programagdo e acompanhamento da gestdo dos contratos de
locagdo manutengéo de veiculos e fornecimento de combustivel,
bem como diligencia para o pagamento das taxas cabiveis;

vii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.1.1. Chefe do Setor de Manutengéo de Veiculos

i. Responsavel por prestar informacdes a Segao de Transportes,
visando a ciéncia ou solicitagbes relativas aos assuntos
inerentes 4 manutengao dos veiculos;

ii.  Providenciar orgamentos e propor a realizagéo, por terceiros, de
servigos nos veiculos;

ifi. Gerenciar os veiculos encaminhados para reparos;

iv. Supervisionar as trocas de d6leo do motor dos
veiculos/maquinas, lubrificantes e filtros, bem como o sistema
de alerta quando ha necessidade de troca;

v. Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos e
ferramentas em uso, a fim de manté-los em perfeita condigao de
uso;

vi.  Supervisionar o preenchimento, semanalmente, ou sempre que
necessario, do formulario “Vistoria dos veiculos™;

vii.  Gerenciar o encaminhamento a Coordenagdo de Transportes,
das planilhas, relatérios ou boletins de ocorréncias de reparos e
consertos bem como sinistros;

viii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.2. Subcoordenador(a) de Controle de Combustiveis e

Lubrificantes

i. Responsavel por, encaminhar & Controladoria Interna do Municipio
de Mata de S&o Jodo planilha mensal de Consumo de
combustivel e lubrificante por veiculo conforme o SIGA;

ii. Controlar a frequéncia dos veiculos locados com motorista;

ili. Controlar o abastecimento de veiculos via tiquete de autorizagao,
emitir ordem de fornecimento de combustivel, controlar
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quilometragem dos veiculos, acompanhar o consumo de
combustivel conforme veiculo/destino via planilha;

iv. Fazer a gestdao do abastecimento de combustiveis e lubrificantes,
tais como: consumo minimo e maximo, tipo de combustivel,
capacidade do tangue, trava de KM inferior e superior;

v. Coordenar a gestdo da manutengdo preventiva dos
vefculos/maquinas via oficio e registros em planilhas, como
orcamentos para cada veiculo/maquina;

vi. Comparar e confrontar periodicamente as autorizagbes de
fornecimento de combustivel com as quantidades apresentadas
nas Notas Fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento correto;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.21. Chefe do Setor de Controle de Combustiveis e

Lubrificantes

i. Responsavel pelo recebimento e abastecimento de
combustivel da frota, atestando o recebimento do material e
confrontando o estoque anterior com o consumo realizado
no perfodo;

ii.  Supervisionar a pianilha de abastecimento e quilometragem
da frota de veiculos;

fii. Analisar os relatérios mensais emitidos pelo motorista
(condutor);

iv. Controlar a saida de combustivel de cada
automavel/maquina;

v. Apresentar a Subcoordenador(a) de controle de
combustiveis e lubrificantes o controle interno de entrada e
saida de combustiveis e lubrificantes via planilhas e
devolugdo dos tiquetes de abastecimento apresentados
pelos condutores;

vi.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.3.3. Coordenador(a) de Arquivo Piblico

i. Coordenar as atividades realizadas referentes ao arquivo piblico
municipal;
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ii. Gerenciar a recepgao e empréstimo de documentos vinculados ao
arquive publico municipal;

iii. Coordenar a Catalogacio dos documentos recepcionados;

iv.  Supervisionar a aplicagdo de rotinas de arquivamento nos diversos
setores da secretaria;

v.  Supervisionar os documentos relativos a prestagéo de contas do
municipio, na devolugdo por parte do Tribunal de Contas dos
Municipios - TCM:;

vi.  Realizar outras atribuig6es inerentes ao cargo.

2.1.3.3.1. Subcoordenador{(a) de Estruturagido, Organizagido e

iv.

vi.

vii,

viii.

Digitalizagdo de Arquivos.

Configuragéo legal e area de jurisdigéo do arquivo publico municipal

Digitalizar e enviar os processos administrativos ao sistema do E-
TCM (sistema eletrénico do Tribunal de Contas dos Municipios);

Programar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivistas  produzidos, recebidos e acumulados pela
administragéo pablica municipal,

Promover a organizagdo, a preservagdo e O acesso aos
documentos de valor permanente ou histdrico recolhidos dos
diversos érgdos da administrag&o municipal;

Controlar o processo de digitalizagdo de imagem desde a
manipulagio dos originais até o armazenamento;

Preparar e ajustar os requerimentos necessarios quanto a
qualidade, acesso e escaneamento da imagem & medida que se
progride no processo;

Acompanhar diretamente o processo de digitalizagdo dos
documentos que melhor satisfaz as necessidades da
administragao;

Realizar e orientar o processo de identificagao, analise, avaliagdo e
selecdo da documentagdo produzida recebida e acumulada no
seu ambito de atuagéo, com vistas ao estabelecimento dos prazos
de guarda e a destinag&o final de documentos de arquivo;

Coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de
documentos ao Arquivo Publico Municipal quando for o caso.

Formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagéo
normativa, visando & gestao documental e a protecéo especial aos
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Xi.

xii.

xiit.

Xiv.

XV,

XVii.

xviii.

XiX.

documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informagao ou a sua natureza;

Elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administragdo dos documentos, inclusive dos documentos digitais,
consoante o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivista de Documentos (e-ARQ Brasil), aprovado
pelc Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), para a
organizagdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos
integrantes do Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ);

Coordenar os trabalhos de classificagao e avaliag@o de documentos
publicos do municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de
Planos ou Cddigos de Classificagdo e das Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos dos drgéos e
entidades da administragao puablica municipal integrantes do
SISMARQ;

Autorizar a eliminagdo dos documentos publicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condigdo de insfituicao
arquivista publica municipal, de acordo com a determinagao
prevista no art. 9° da Lei Federal n® 8.159, de 1991;

Acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente
ou historico para o Arquivo Pablico Municipal de Mata de S&o
Jodo, procedendo ac registro de sua entrada no referide érgéo e
ao encaminhamento de c¢épia esse registro as unidades de
origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua
preservagao € acesso,

Promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivistas das unidades
integrantes do SISMARQ;

Promover e incentivar a cooperagdo entre os érgéos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, com vistas & integragio e
articulag&o das atividades arquivistas;

Promover a difusdo de informagbes sobre o Arquivo Publico
Municipal de Mata de Sdo Joao, bem como garantir o acesso aos
documentos puablicos municipais, observadas as restricbes
previstas em lei;

Realizar projetos de agdo educativa e cultural, com o objetivo de
divulgar e preservar o patriménio documental sobre a histdria do
municipio;

Custodiar o acervo de valor permanente ou histérico produzido e
acumulado pela Camara de Vereadores, mediante acordo de
cooperagdo firmado entre os chefes dos poderes Executivo e
Legislative municipais, constituindo, cada um, fyyndo documental
préprio.
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xx. Promover estudos, reunides e apresentar sugesties para
aperfeigoamento dos sistemas de trabalho;

xxi. Fazer cumprir as normas e orientagdes dos orgéos superiores da
Prefeitura;

xxii. Supervisionar o Chefe do Setor de Estruturagdo e Organizagdo de
Arquivos;

xxiii, Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.3.1.1. Chefe do Setor de Estruturagdo e Organizagao de

Arquivos

i. Garantir ao cidaddo e aos oOrgdos e entidades da
administragdo publica municipal, de forma agil, transparente
e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagdes neles contidas, resguardados os aspectos de
sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

ii. Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos
de arquivo desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e
‘ seccionais que o compdem;

ili. Disseminar normas relativas & gestdo de documentos de
| arquivo;

iv. Racionalizar a produgéo da documentagdo arquivista
publica;

v. Racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentagéo arquivista publica;

vii Preservar ¢ patriménio documental arquivista da
administrag@o publica municipal;

vii.,  Aricular-se com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestao da informagao publica municipal

vii. Formular e acompanhar a Politica Municipal de Arquivos
Plblicos e Privados no &ambito do Poder Executivo
Municipal;

ix. Gerir o Sistema de controle de estruturagéo e organizagéo
de arquives;

x. Estabelecer e implementar normas e diretrizes para o
funcionamento dos arquivos setoriais e seccionais em todo
o seu ciclo vital;
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xi,

Xii.

xiii.

Xiv.

XV.

Xvii.

xviil.

Coordenar e orientar os trabalhos de classificagéo e
avaliagio de documentos publicos do municipio, aprovar 0s
Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos dos orgdos e entidades da
administrag&o publica municipal, bem como as atualizagées
periédicas que ocorrerem nos respectivos instrumentos;

Orientar e acompanhar, junto aos orgéos setoriais do
SISMARQ, a implementagdo, coordenacdo e controle das
atividades, normas e rotinas de trabalho relacionadas a
gestdo de documentos nos 6rgaos setoriais e seccionais;

Promover a disseminagdb de normas técnicas e
informagdes de interesse para o aperfeigpamento dos
drgaos setoriais e seccionais do SISMARQ;

Promover a integragdo das agBes necessdrias a
implementagdo do Sistema, mediante a adog¢do de novas
tecnologias de comunicagéo e informagdo, com vistas &
racionalizagdo de procedimentos e modernizagdo de
processos;

Estimular e promover a capacitagdo, o aperfeigpamento, o
treinamento e a reciclagem dos servidores que atuam na
area de gestao de documentos de arquivo;

Elaborar, em conjunto com os érgéaos setoriais e seccionais
planos, programas e projetfos que visem ao
desenvolvimento, agilizagdo e aperfeigoamento do
SISMARQ, bem como acompanhar a sua execugio;

Manter mecanismos de articulag@o com o Sistema Nacional
de Arquivos (SINAR), que tem por érg&o central o Conseiho
Nacional de Arquivos (CONARQY;

Realizar outras atribui¢cbes inerentes ao cargo.

2.1.3.4. Coordenador(a) de Tecnologia da Informagédo

i.  Planejar, ordenar, e monitorar todas as agdes do Chefe do Setor de

Tecnologia da Informagao;

ii. Planejar melhorias continuas nos processos de contratagdo de

softwares;

ii. Manter relacionamento estreito com os parceiros ligados & area,
monitorando os servigos dos mesmos e zelando pela exceléncia de

acdes em termos de prazos, custos e qualidade.

iv.  Elaborar projeto de implantagdo e execugdo dos planos de melhoria

para aumentar a utilizagao dos sistemas;
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vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

Coordenar os trabalhos de equipes, cuidando da avaliagdo e
identificagdo de solugbes tecnoldgicas, planejamento de projetos e
entendimento das necessidades;

Coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica;

Assessorar na identificagdo de novas oportunidades de negdcio, que
possibilitem a melhoria dos servigos tecnolégicos na gestao executiva;

Assessorar 0s Setores e Secretarias na contratagdo e desenvolvimento
de projetos ou alocagdo de recursos para o desenvolvimento de
atividades de andlise e programagéo de determinado sistema/méddulo;

Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a
seguranga aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade
dos servigos dos sisternas de informagao;

Coordenar os servigos de infraestrutura de Tecnologia da Informagéo,
sua operagao, manuten¢do e melhoria continua do ambiente, bem
como o encerramento de suas atividades (Data Center: servidores,
LAN, WAN, acesso a Internet, VPN, aparelhamento de TI, softwares,
telefonia fixa, telefonia maével, reprografia, help desk, etc.), banco de
dados e atendimento local;

Gerenciar Contratos e acompanhar os prazos e valores de contrato;

Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

21.3.41. Subcoordenador{a) de Tecnologia da Informagao

i. Gerenciar a equipe de suporte técnico;

ii. Gerenciar o controle, ordenamento e configuragao do Contrato de
Telefonia Movel;

iii, Controlar o faturamento e supervisdo das maquinas copiadoras pelo
servigo de reprografia;

iv. Responsavel pelo controle de faturamento dos servigos de Link's de
Internet;

v. Controlar os processos de pagamento de internet moével;

vi. Administrar as linhas de telefone modvel (Insergao de créditos,
liberagao de servigos e entre outras fungdes no sistema gestéo ou
através dos atendentes);

vii. Gerenciar as contas de e-mails dos colaboradores;

vili. Superviso na criagdo e configuragdo de usudrios dos diversos

sistemas;
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ix. Supervisdo na criacio de usuario de internet e dominio;

x. Gerenciar os processos administrativos;

xi. Gerenciar e supervisionar os chamados técnicos;

xii. Interagir com o suporte aos diversos sistemas;

xiii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.1.1. Chefe do Setor de Suporte Técnico

Vi,

vii.

Vi,

Supervisionar e assessorar o suporte técnico em todos os
Microcomputadores - Hardware e Software;

Assessorar a manutengao basica em impressoras;
Assessorar a manutengdo da rede |dgica;

Configuragéo e instalagao de infraestruturas basicas de rede
nas escolas;

Supervisionar os ativos de Rede;

Assessorar a montagem de estrutura com equipamentos de
Tecnologia nos prédios plblicos da administragao;

Acompanhamento de manutengdo nas copiadoras em
comodato;

instalagédo e atualizagdo de programas basicos e especificos
de cada Setor;

Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.1.2. Chefe do Setor de Analise de Sistema

Manutencg&o e reparagdo dos diversos sistemas;
Auxilio de demandas do suporte;
Orientar no suporte e redes em geral;

Assessorar e acompanhar a manutengdo e Suporte nos
diversos Sistemas;
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v. Criagdo de usuarios internet e liberagdo de Protocolos de
Internet:

vi.  Supervisdo na manutengao do servidor de e-mail;

vii.  Assessoramento na instalagio e configura¢do de Switch e
racks:;
viii.  Controle de chegada e saida’de equipamentos;

ix. SupervisBc e controle do almoxarifado de materiais
tecnologicos;

x. Atendimento técnico aos diversos sistemas;

xi.  Manutencgéo e configuragdo da Rede privada virtual;

xii, Assessoramento de atendimentos téchicos e reparos
sistémicos;
xifi.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.2. Subcoordenador{a) de Banco de Dados

vi.

vii.

vifi.

Efetuar copias de seguranga (backup) com a regularidade
necessaria;

Supervisionar a vetorizag&o e configuragéo de bancos de dados;
Gerenciar a seguranga dos dados armazenados;

Controlar e testar programas e aplicagbes antes de comegarem a
ser definitivamente usados;

Supervisionar e corrigir erros existentes nos bancos de dados;
Garantir a acessibilidade aos dados;

Maximizar o desempenho de todas as funcionalidades associadas
aos bancos de dados;

Oferecer suporte aos outros utilizadores das bases de dados;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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2.1.3.4.21.

vi,

Vi,

vili,

Chefe do Setor de Programagdo de Sistemas e

Analise de Banco de Dados

Desenvolver sistemas e aplicagfes, a partir das solicitagies
recebidas de areas superiores, analistas e arquitetos;

Determinar quais 0s recursos necessarios para ©
desenvolvimento do sistema e aplicag@o, selecionandoc as
metodologias, linguagens de programagao, ferramentas de
desenvolvimento, especificando configuragbes  de
magquinas, equipamentos, acessorios e suprimentos.

Supervisicnar o desenvolvimento da interface gréfica,
montando estrutura de banco de dados, codificando
programas, provendo sistemas de rotinas de seguranga,
compilando programas, efetuando testes, gerando
aplicativos para instalagédo e gerenciamento de sistemas.

Documentar manter a atualizagdo de toda a estrutura
desenvolvida do sistema e aplicagbes, visando &
atualizagio de todos os envolvidos no desenvolvimento;

Monitorar o desempenho dos sistemas e aplicagdes
desenvolvidas, oferecendo o suporte técnico quando
necessarios;

Assessorar a implantagdo do sistema e aplicagtes,
efetuando a instalagdo do programa e o0s devidos testes,
garantindo a funcionalidade do sistema e aplicag&o;

Encaminhar para a area de testes, para efetuar a verifica¢ao
final e validagao do sistema e aplicagéo;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.2.2. Chefe do Setor de Administracdo de Redes

Supervisionar a instalagdo e manutengdo da rede local;

Orientar efou auxiliar os administradores das redes e seus
acessos na instalacdo e ampliagéo;

Manter em funcionamento a rede local de gerenciamento de
vetores, disponibilizando 0s recursos
computacionais disponiveis;

Assessorar os servigos realizados nos servidores e nas
magquinas principais da rede Jocal, tais como: gerenciamento
de discos, fitas e backup's, parametrizagdc dos sistemas,

atualizacao de versfes dos sistemas
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operacionais e aplicativos, aplicacao de corregdes
e patches;

V. Realizar abertura, controle e fechamento de contas nas
maquinas principais do dominio local, conforme normas
estabelecidas pela declaragdo de vetores;

vi. Manter atualizado os dados relatives ao sistema de
gerenciamento de nomes hierarquico e disfribuido para
computadores das maquinas da rede local;

vii,  Garantir a integridade e confidencialidade e disponibilidade
das informagfes sob seu gerenciamento e verificar
ocorréncias de infragbes efou seguranga;

vili. Promover a utilizag&o de conexdo segura entre 0s usuarios
do seu dominio de rede;

ix. Colocar em pratica a politica de seguranga de redes, alem
de desenvolvé-la;

x.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.4. Diretor{a) de Recursos Humanos

i. Gerir o orgamento da folha de pagamento;
ii. Gerir a gestado de carreira e de cargos e salarios;
ifi. Organizar e gerir o cadastro funcional de todos os servidores;

iv. Garantir a qualidade laboral dos colaboradores obedecendo as diretrizes
estabelecidas no estatuto do servidor;

v. Supervisionar a estruturagdo de programas de desenvolvimento e
treinamento;

vi. Gerir as atividades de todos os processos que compde a gestéo da folha de
pagamento;

vii. Assessorar a elaboragéo de relatorios gerenciais de controle;

viii. Gerir a administragéo de todas as etapas do Chefe do Setor de Recursos
Humanos;

ix. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

21.41. Coordenador(a) de Recursos Humanos

i.  Coordenar os processos de admisséo e demisso;

ii.  Controlar os contratos vigentes do setor;
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iii. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento
de pessoal, incluindo salarios, empréstimos e beneficios; Administrar os
pagamentos referentes a folha de pagamento;

iv.  Fazer o fechamento da folha de pagamento e autorizar o pagamento;

v.  Supervisionar os pagamentos vinculados com base na legislagdo
trabalhista;

vi,  Responsabilizar pelas atividades de descrigdo, analise e valoragio dos
postos de trabalho;

vii.  Controlar as renovagdes e desligamentos de contratos;

vii.  Supervisionar a qualidade de vida e salde laboral da politica de
seguranga do trabalho;

ix. Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as
normas governamentais e organizacionais sejam atendidas;

X. Interagir em agdes com empresas e orgaos externos,

xi.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.4.1.1. Subcoordenador(a) de Selegao, Avaliagdo e Valorizagdo do

Servidor,

i. Supervisionar a selegdo de candidatos para contratagdc de
estagiarios;

ii.  Planejar mecanismos de valorizagao do servidor;
iii.. Controlar as etapas de avaliagao dos servidores;

iv.  Elaborar mapeamento de competéncias que fagam parte das
estratégias de competitividade e diferenciagéo;

v.  Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

21.41.1.1. Chefe do Setor de Selegio e Avaliagdo de Pessoas

i. Receber documentagdo para admissao;
ii. Encaminhar os servidores para treinamentos de valorizagao;,

iii. Assessorar o encaminhamento dos servidores ptiblicos para
abertura de conta;

iv. Assessorar no cadastramento dos dados de novos
servidores no sistema de folha de pagamento;




[y

v. Agendamentc de Pericias Medicas junto a Previdéncia
Social;

vi. Encaminhamento dos servidores para os servigos da
Previdéncia Social;

vii.  Supervisionar os registros e as atualizagdes de CTPS;

viii., Controle e encaminhamente de processos administrativos
dos servidores;

ix.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.4.1.2. Subcoordenador(a) de Controle e Pagamento

i. Elaborar e Preparar mensalmente a folha de pagamento;

ii. Controlar a freqiténcia dos servidores;

i. Controlar a Férias e as licengas laborais;
iv. Elaborar as escalas de trabalho;
v. Auditar as rescisdes contratuais;

vi. Controlar os langamentos dos eventos trabalhistas da folha de
pagamento;

vii. Acompanhar as atualizagfes de tabelas de encargos;

viii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

2.1.41.21. Chefe do Setor de Elaboragde da Folha de
Pagamento e Controle de Frequéncia e Cadastro de

Pessoal

i.  Supervisionar a tramitagdo dos processos administrativos de
pagamento;

if. Auditar os atestados médicos;
fif. Controlar a entrada e saida dos estagiarios via sistema;

iv. Supervisionar a confecgdo, recebimento e distribuicdo dos
contracheques;

v.  Assessorar a renovagdo dos contratos vigentes;

vi.  Realizar outras atribui¢ées inerentes ao cargo.
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2.1.5. Diretor{a) Or¢gamentaria, Financeira e de Contabilidade,

i. Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento dos setores
da Contabilidade, empenhado, liquidando as despesas e garantindo a
perfeita circulacéo de informacges e orientagdes do Setor;

ii. Organizar, planejar e orientar o usc dos recursos financeiros, buscando
solugdes para todo tipo de problema administrativo;

ili. Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagdo de plano de
acéo de forma a garantir o alcance das metas;

iv. Elabora relatdrios gerenciais estratégicos;
v. Supervisionar a elaboragdo do orgamento anual;

vi. Tragar estratégias e métodos de trabalho nas mais variadas areas que
envolvam o orgamento e as finangas publicas;

vii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.51. Coordenador(a) Orgamentaria e de Contabilidade

i.  Assessorar o chefe imediato nas suas atribuigdes;

ii. Coordenar & equipe contabil € as atividades realizadas, em especial
quanto ao controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos administrativos da area;

iii.  Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas nas
Subcoordenadorias e setores vinculados,

iv.  Gerenciar as atividades e operagbes contabeis da area orgamentaria,
supetrvisionando a tramitagéo dos processos de pagamento;

v. Acompanhar e analisar indicadores financeiros da area contabil,
garantindo o alcance das metas fiscais;

vi. Realizar reunido periddica para avaliagdo de desempenho dos
colaboradores;

vii.  Acompanhar o atendimento aos chamados referentes a demandas
direcionadas a &rea, através do sistema interno do Setor,

viii,  Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.
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2.1.56,1.1, Subcoordenador{a) Orgaméntéria

i.  Supervisionar a elahoragéo de dota¢do or¢amentaria;
ii.  Auditar a emissio de empenho;
iiil.  Analise de processos administrativos vinculados ao orgamento;

iv.  Assessoramento no atendimento as nofificagdes internas e
externas;

v.  Realizar outras atribui¢bes inérentes ao cargo.

2.1.5.1.1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Execucgdo

Orgamentaria

i.  Acompanhar os valores or¢ados, verificando a existéncia de
saldo orgamentario de acordo as a¢gbes e classificagao da

despesa, conforme solicitado nos Processos
Administrativos, através de Solicitagdo de Despesa — SD
autorizada;

ii. Analisar os Processos de forma clara e executar
corretamente a dotagio e elaboragao de empenhos;

iii. Controlar as dotagSes de forma que no momento da
elaboragio do empenho esse valor ja esteja comprometido
para a respectiva despesa;

iv.  Analisar as fontes de recursos e solicitar a incluséo de fonte
de recurso e classificagio econdémica, caso necessite.

v. Assessorar os remanejamentos de saldo orgamentario;

vi. Auditar a inclusdo de fonte de recurso e classificagao
econémica;

vil,  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.56.1.2. Subcoordenador(a) de Contabilidade

i. Responsavel em assessorar a pré-liquidagéo e a liquidagao final da
despesa corrente;

ii. Supervisionar a liquidagdo dos encargos e folha de pagamento
acompanhando o atendimento interno;

iii. Registrar e assessorar a tramita¢ao dos processos de pagamentos;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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2,1.5.1.2,1, Chefe do Setor de Pré-Liquidagio da Despesa

ifi.

Responsavel em registrar na planilha de acompanhamento de
todes os Processos de Pagamento aberto;

Pré-liquidar a despesa analisando de forma preévia os
documentos encartados nos processos administrativos;

Assessorar a andlise de regularidade trabalhista, fiscal e
tributdria dos fornecedores, na andlise dos processos
administrativos de pagamento;

Assessorar o encaminhamento dos processos relafivos a bens
moéveis para o Chefe do Setor de Tombamento;

Realizar outras atribui¢Ses inerentes ao cargo.

2.1.5.1.2.2, Chefe do Setor de Liquidagdo da Despesa

Responsavel em liquidar os Processos de Pagamento com
excegdo dos Processos de Pagamentos relativos & Folha e
Encargos Gerais;

Supervisionar a origem e o objeto da despesa, vinculado ao
processo de pagamento;

Auditar os valores das notas fiscais emitidas, com base nos
processos administratives de pagamento;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.2.3. Chefe do Setor de Liquidagio dos Encargos e Folha

V.

de Pagamento

Liquidar os Processos de Pagamento relativo & folha e seus
encargos gerais;

Auditar os eventos que compée a folha de pagamento;

Avaliaggo e tratamento dos dados fornecidos pelo Chefe do
Setor de Recursos Humanos relativos aos encargos
patronais;

Assessorar o0 langamento das despesas extra-
orgamentarias;

Auditar os processos administrativos de pagamento;
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vi. Verificar mensalmente se os valores [iquidados
(orgamentarios) e valores retidos (despesas extras) foram
registrados de forma correta;

vii.  Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

2.1.6.1.3. Subcoordenador(a) de Controle de Custos

i. Supervisionar e auxiliar o Chefe do Setor de Controle de Custos e
despesas no acompanhamento nas tarefas diarias dando suporte
e minimizando duvidas;

ii. Auditar as contas de agua e eletricidade que ultrapassem a media
de despesas previstas;

iii. Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.3.1. Chefe do Setor de Controle de Custos e despesas

i.  Assessorar o controle dos gastos efetivados pelo Municipio;
if.  Auditar as faturas por secretaria;

ifi. Assessorar a tramitagdo dos processos administrativos de
pagamento de acordo com os empenhos e fontes de
recursos;

iv.  Realizar outras atribui¢ctes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.4. Subcoordenador(a) de Prestagio de Contas.

i. Responsavel em acompanhar e auxiliar o Chefe do Setor de
Prestagdo de Contas nas tarefas diarias dando suporte e
minimizando davidas;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo,

2.1.5.1.41. Chefe do Setor de Prestagao de Contas

i.  Auditar e finalizar os processos de pagamento para fechamento
da prestagao de contas;

ii.  Auditar a emissdo dos DAM's — Documentos de Arrecadacéo
Municipal, relativos aos tributos retidos, destacados em
liquidagdes;
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ii. Assessorar o arquivamento fisico dos processos administrativos
e de pagamento;

iv.  Enviar dos processos ja analisado pelo TCM para o arquivo
geral desta Prefeitura

v.  Digitalizar dos processos administrativos e de pagamentos,

vi. Coordenar a emissdo das pegas contdbeis e os relatdrios
fiscais;

vii.  Assessorara transmissdo da documentagdo mensal digitalizada
através do sistema E-TCM,;

viii.  Transmitir através do sistema E-TCM os relatérios: Relatério de
Gestdo Fiscal (RGF) e Relatdrio Resumido de Execugéo
Orgamentaria (RREQO),

ix. Acompanhar a transmissdo das Leis aprovadas no exercicio
corrente através do sistema E-TCM;

Xx.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.,5.2, Coordenador(a) Financeiro(a)

i. Coordenar os setores vinculados e as atividades correlatas;

ii. Assessorar os recebimentos de recursos financeiros de receitas
constitucionais;

fi. Coordenar os processos de pagamentos orgamentarios e extra
or¢gamentarios;

iv. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

21.5.21, Subcoordenador{a) Financeiro{a)

i. Organizar e coordenar o controle. dos pagamentos e registros
contabeis internas;

ii. Assessorar o registro dos Langamentos contabeis das receitas e os
lotes de arrecadagdes;

iii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

21.56.21.1. Chefe do Setor de Controle de Pagamentos e
Encargos Gerais Chefe do Setor de Controle

Financeiro
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2.1.5.3.

Vi.

Vii,

viii.

Xi.

Xii.
xiii.
Xiv,

XV,

i.  Responsavel pela efetivagdo do pagamento das despesas
liquidadas;

ii. Assessorar os pagamentos dos encargos provenientes de
despesas pagas;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Captagdo de Recursos

Gerenciar os relatdrios anuais de Captagéo de Recursos;

Acompanhamento institucional de Convénios junto aos Orgéos
Federais, Estaduais e a Caixa Econdmica Federal;

Acompanhar liberagio de recursos dos Convénios pelos Orgéos
Federais e Estaduais;

Elaboragéo de Projetos para Captagdo de Recursos;
Acompanhar a abertura de programas de governo para as Prefeituras,;

Acompanhar o cadastramento de propostas de captacdo de recursos
no Sistema eletrénico de convénios do Governo Federal (SICONV);

Acompanhar a celebrago de convénios junto aos Governos Federal e
Estadual para execugédo dos projetos da Prefeitura;

Acompanhar a execugao dos Convénios firmados pela Prefeitura, para
garantir a efetividade dos contratos;

Acompanhar a abertura de contas para atendimento a novos convénios
a serem celebrados;

Coordenar a execugao de Projetos Sociais referente a Convénios;

Acompanhar aprovagao de projetos junto a Caixa Econdmica Federal e
os Ministérios. ’

Gerenciar a previsdo orgamentaria para contrapartidas de Convénios;
Assessorar na emissdo da declaragdo de Contrapartida;
Assessorar as Secretarias quanto a execugao dos Convénios;

Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

2.1.5.3.1. Subcoordenador(a) de Captagio de Recursos

i. Acompanhar as Propostas de Captagdo de Recyrsos no SICONV;
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iv.

V.

vi.
vii.

viii.

ix.

X.

Xi,

Assessorar na elaboragéo dos Planos de Trabalho;

Acompanhar a Regularidade das Certidées da Prefeitura junto aos
6rgaos federais e Estaduais;

Selecionar e encaminhar documentagéo de licitagdo de Convénios
para os Ministérios e a Caixa econdmica;

Acompanhar as vigéncias dos Convénios, e solicitar prorrogagao de
vigéncia, quando for o caso;

Acompanhar os editais para novas captagoes;
Acompanhar a abertura de Programas de Governo para Prefeitura;

Solicitar e acompanhar pagamento das parcelas dos financiamentos
firmados por intermédio deste -setor, junto a Coordenagéo
financeira e de Contabilidade;

Encaminhar o Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF) & o Relatdrio
Resumido de Execugdc Orgamentaria (RREO) ao Ministério da
Fazenda - Secretaria do Tesouro Nacional;

Acompanhar as cotag¢es para projetos;

Realizar outras atribui¢c8es inerentes ao cargo.

2.1.6. Diretor(a) Tributario(a)

i. Representar a Fazenda Pablica Municipal junto aos 6rgaos extemos,

ii. Acompanhar a arrecadagao de transferéncias constitucionais;

iii. Controlar e supervisionar a arrecadagéo municipal;

iv. Avaliar os relatérios de arrecadagao e emitir parecer da situagao corrente;

v. Zelar e adotar medidas visando & eficiéncia nos servigos prestados de
arrecadagdo de receitas;

vi. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

2.1.61,

Cocrdenador(a) Fazendaria

i.  Assessorar a Diretoria Tributaria nas suas atividades;

ii. Supervisionar os setores vinculados & arrecadagdo das receitas
municipais;

ii. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares relativas a
arrecadacgao;
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iv.  Alimentar os cadastros financeiros tributarios vinculados & respectiva
secretaria;

v.  Realizar outfras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

21.6.1.1. Subcoordenador({a) de Atendimento ao Contribuinte

i. Supervisionar, acompanhar e manter a qualidade de atendimento
ao contribuinte nos postos de atendimento distribuidos no
municipio;

ii. Padronizar e aperfeigoar o atendimento ao contribuinte;

iii. Propor programas de melhoria bermanente da qualidade de
atendimento ao contribuinte;

iv. Gerenciar a equipe de atendimento vinculada a Coordenadoria
Fazendaria;

v. Realizar outras atribui¢es inerentes ao cargo.

2.1.6.1.1.1. Chefe do Setor de Apoio ao Atendimento do Litoral

i, Orientar e acompanhar os atendentes do litoral, nos
servicos prestados de atendimento aos contribuintes,
visando agilidade e bom atendimento aos contribuintes;

ii. Supervisionar os procedimentos adotados no atendimento
do litoral, a fim de uniformizar as rotinas em conjunto com a
central de atendimento da sede;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.2. Subcoordenador(a) de Cobranga e Fiscalizagdo Fazendaria

i. Supervisionar e orientar as atividades realizadas pela equipe Fiscal
Fazendaria;

ii. Planejar e executar os programas de fiscalizagéo;

iii. Gerar relatorios de gestdo para apresentagdo periddica a
Coordenadoria Fazendaria;

iv. Analisar e instruir processo de regime especial de emisséo de
documentacgéo fiscal;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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2.1.6.1.2.1. Chefe do Setor de Fiscalizagdo Fazendaria

i.  Controle e cobranga de pagamentos de tributos;
ii. Assessoria e controle de emissdo de documentos fiscais;

ii.  Auditar as autorizagfes e confecgbes de notas e cupons fiscais
e fatura;

iV, Controlar e autenticar os livros fiscais;

v.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.6.1.3. Subcoordenador(a) de Cobranga e Controle de

Atividades Econdmicas

i. Supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao
cadastro econdémico;

ii. Controlar a arrecadagd@o de forma periédica e avaliar os relatérios
dos sistemas informatizados;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.3.1. Chefe do Setor de Cadastro e Controle de Atividades

Econdmicas

i. Controlar o cadastro das atividades econdmicas realizadas
no municipio;

ii.  Organizar, manter e controlar o cadastro de atividades;

ili. Registrar processos relativos as atlvidades econémico-
fiscais;

iv.  Supervisionar a emissao de Cartao de Inscri¢do e Alvara de
Localizagao Funcionamento;

v.  Controlar, analisar e instruir processos relativos ao cadastro
de atividades;

vi. Controlar, analisar e instruir processos de baixa;

vii.  Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.
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21.6.1.3.2. Chefe do Setor de Cobranga de Arrecadacdo de

Atividades Econdmicas

Controlar, analisar e instruir processos de restituicdo de
importancia,

Supervisionar a expedigédo de carnés de tributos fiscais;

Controlar a cobranga de pagamentos de tributos municipais;

iv.  Supervisionar e orientagdo das atividades referentes ao
setor;
v.  Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
2.1.6.1.4. Subcoordenador(a) de Cobranga e Controle do Cadastro
Imobiliario

i. Supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao
cadastro imobiliario;

ii. Controlar a arrecadagio do periodo e avaliar os relatérios dos
sistemas informatizados

ili. Organizar, manter e controlar o cadastro imobiliario, considerando
as informagdes fisicas dos iméveis;

iv. Propor critérios para a elaboragado da Planta Genérica de Valores;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.4.1, Chefe do Setor de Controle do Cadastro Imobiliario

vi.

vii.

Controlar o cadastro das atividades imobiliarias realizadas
no municipio;

Controlar certidoes relativas aos tributos imobiliarios;
Controlar a emissao de declarages fiscais;
Supervisionar a situagdo cadastral dos contribuintes;

Instruir processos relativos as informagbes constantes do
cadastro financeiro imobiliario;

Analisar e acompanhar a emissdo de Guias de Informacéo
do Imposto de Transmissao Inter Vivos-ITIV;

Realizar outras atribui¢ctes inerentes ao cargo.

Rua Luiz Antdnio Garcez, n° 140, Centro — Centro Administrativo — Mafa de $ao Jodio/BA.
Tel.: {71)3635-1310/ Fax: (71) 3635-1293 — http:\\www.matadesaojoao.ba.gov.br




2.1.6.1.4.2. Chefe do Setor de Cobranga de Arrecadagido do

vi.

2.1.6.1.5.

Cadastro Imobiliario

Controlar a cobranga das atividades imcbiliarias realizadas
no municipio;

Supervisionar a emissdo de documentos de cobranga
relacionadas ao cadastro imobiliario;

Proceder ao recebimento, analise, controle e registro dos
documentos relativos a arrecadacéo;

Analisar e controlar a emissdo de Documentos de
Arrecadacgdo Municipal - DAM, para recolhimento do ITIV,

Proceder ao calculo dos valores dos tributos imobiliarios
devidos;

Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Inscrigdo, Registro, Arrecadacdo

e Cobranga da Divida Ativa e Controle da Baixa de

Pagamentos Tributarios.

i. Elaborar e executar o controle e supervisdo relativos a divida ativa
municipal,

ii. Acompanhar e julgar processos de revisdo de divida ativa de
créditos tributarios langados;

jii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.51. Chefe do Setor de Inscrigdo e Registro da Divida

Ativa Administrativo(a)

Supervisionar a Inscrigdo de divida ativa dos débitos
tributarios vencidos;

Auditar os registros da divida ativa e emitir livro de registro
de divida ativa municipal;

Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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21.6.1.5.2, Chefe do Setor de Cobranga e Arrecadagio da Divida

Ativa Administrativo(a)

Supervisionar a emissio de certiddo negativa;

Controlar e acompanhar processos de acordos referentes
aos creditos tributarios vencidos;

Assessorar a emissdo de notificagées de cobrangas;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.5.3. Chefe do Setor de Inscri¢do, Registro, Cobranga e

Arrecadagdo da Divida Ativa Judicial.

Assessorar a emissdo de certiddo de divida ativa do
municipio;

Encaminhar débitos administrativos para cobranga judicial;
Auditar a formulag&o dos processos de cobranga judicial

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.5.4, Chefe do Setor de Registro e Baixa de Pagamentos

Adotar medidas visando a eficiéncia nos servigos prestados
de arrecadagdo de receitas municipais, pelos bancos
credenciados;

Supervisionar o cumprimento do prazo legal, para
encaminhamento dos arquivos eletrbnicos pelos bancos
credenciados;

Supervisionar as medidas adotadas nos servigos prestados
de arrecadag@o de receitas municipais, pelos bancos
credenciados;

Assessorar a baixa de pagamentos, decorrentes de ordens
de servicos expedidas pelo Chefe do Setor de analise de
processos;

Coordenar o recebimento dos arquivos eletrénicos enviados
pelos bancos credenciados com os dados da arrecadagéo;
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vi. Informar ao Chefe do Setor de Cobranga e arrecadagio
quaisquer problemas detectados nos arquivos eletrénicos
transmitidos pelos bancos credenciados;

vii. Manter atualizado o cadastro financeiro dos contribuintes,
mediante a baixa de seus pagamentos;

viii.  Emitir diariamente Demonstrativos de Receitas;
iX. Emitir relatdrios de previsdo de arrecadagao mensal;

x. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

2.1.6.1.6. Subcoordenador(a) de Normas e Procedimentos

Tributarios

i. Controlar e emitir declaracSes de imunidade fiscal;

i. Realizar estudos visando & atualizagdo, sistematizagéo e da
legislagao tributaria municipai;

ii. Zelar pelo cumprimento regular e eficiente das normas legais e
regulamentares;

iv. Preparar e julgar os processos administrativo-tributarios de
contencigso fiscal, inclusive nos casos de pedidos de
reconhecimento de imunidade, de néo-incidéncia e de isengao;

v. Divulgar a legislagdo tributaria, interna e externamente,
disponibilizando-a e atualizando-a;

vi. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.6.1. Chefe do Setor de Auditeria Fazendaria

i.  Supervisionar as auditorias em documentos fiscais;

ii. Realizar auditoria tributaria interna quanto aos procedimentos
tributarios fiscais;

iii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

2.1.7. Diretor{a) de Licitacdo

i. Prestar assisténcia imediata na tomada de decisdes e na formulaggo de
programas, projetos relacionados com a area de licitagéo;
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ii.

if.

vi.

vii.

viii,

2.1

ifi.

Rua Luiz

Organizar, administrar e dirigir a Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragéo Municipal;

Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagdo e execugdo de
programas, projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade das
respectivas Secretarias Municipais e 6érgdos afins, referentes aos
processos licitatérios e as suas necessarias instru¢gdes em conformidade
com as disposigbes legais, de acordo com as orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias, observando os resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos da Administragdo Publica sob sua responsabilidade;

Assessorar nos procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades da Administragéo Municipal dentro da legislacéo e
evitar prejuizos com referéncia as licitagdes;

Coordenar a elaboragdo e manifestagdo em recursos e impugnacbes e
demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, inclusive
pareceres técnicos referentes aos procedimentos legais administrativos
em relagdo as fases legais da licitagao;

Providenciar capacitagdo para todos os integrantes da sua equipe, bem
¢omo a alocagdo adequada de pessoal, como meio de auxiliar no alcance
dos objetivos e metas da Administragdo Municipal;

Gerenciar o cumprimento dos objetivos e metas;

Realizar outras atribuigfes inerentes ac cargo.

.7.1. Coordenador(a) de Licitagao

Prestar assisténcia imediata na coordenagdo e gerenciamento de
programas, projetos e atividades na elaboragdo de editais e afins em
sua area de competéncia;

Organizar e coordenar a unidade sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal com
referéncia aos processos administrativos licitatérios;

Coordenar, gerenciar e avaliar a execugdo de programas, projetos,
atividades e atribuigdes de responsabilidade das respectivas
secretarias municipais e o6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de
seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das
metas e objetivos da Administragdo Municipal sob sua
responsabilidade;

Emitir pareceres técnicos aos -.recursos, impugnagbes e
questionamentos oriundos dos processos licitatérios e das Unidades da
Administragdo Municipal;
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v.  Realizar oufras atribuigdes inerentes ao cargo.

21.71.1.

Subcoordenador(a) de Processos Licitatorios

Prestar assisténcia imediata _ao examinar os processos
licitatarios e suas instrugdes em conformidade com as
disposi¢gbes legais, assim como observar o cumprimento das
normas afins em sua area de competéncia;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.7.1.1.1. Chefe do Setor de Processos Licitatorios

fii.

Gerenciar o atendimento aos necessarios ritos
administrativos publicos e licitatérios dos processos da
Administragdo Municipal;

Prestar assisténcia imediata na execugao das normas que
orientam a execucgéao dos atos publicos;

Realizar outras atribui¢cbes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - O Conselho Municipal de Contribuintes - CMC, érgéo autdnomo e auxiliar da
administragédo fazendaria, tém sua organizagdo e funcionamento estabelecido em

Regimento Interno proprio,

§ Segundo - A Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas contara com

assessoramento juridico que lhe sera prestado pela Procuradoria Geral do Municipio de

Mata de sdo Jodo, em especial, no que se refere a matéria tributaria e & administragao e

execugdo da divida ativa, em conformidade com os dispositivos da Lei Organica do

Municipio de Mata de Sao Jodo e na forma estabelecida na legislagdo especifica em vigor.

§ Terceiro - A Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas contard com uma

Comissao de Licitagdo de acorde com o disposto na Lei 8.666/96.

3. Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente

3.1. Secretario(a) de Planejamento e Meio Ambiente

i. Gestdo dos drgaos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos

assuntos

da pasta da " Secretaria pertinente;
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ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

3.1.1. Secretario(a) Administrativa(o)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reuniées ao plblico interng e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagoes, supervisao de emissdo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

ii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respecdliva secretaria;

iv.  Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgaos vinculados;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.2. Assessor{a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,
) iii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagfo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos,

v. Suporte na andlise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagdo das atividades
internas e externas;

vii. Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisd@o junto a secretaria e demais setores;

viii. Asséssoramento na elaborag@o de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

ix. Relacionamento interinstitucional com érgdos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

x. Assessorar nas alteragbes da legislagdo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respectiva
secretaria;

xii. Participar de comisstes tematicas;
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xiii. Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

xiv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.3. Coordenador{a) de Planejamento Urbano, informagdes e

Geoprocessamento — COPLAN.

i. Acompanhamento do cotidiano da cidade, litoral & sua zona rural,
analisando a situacdo politica, econdmica, social e cultural do
Municipio;

ii. Acompanhamento sistematico dos resultados da aplicagao do Plano
Diretor de Desenvolvimento Municipal,

iii. Andlise da realidade do Municipio, dos planos, programas e
projetos existentes visando a identificagdo das necessidades
prioritarias de intervencao publica;

iv. Articulagdo com segmentos vinculados ao planejamento urbano e
aplicagbes do geoprocessamento, com vista a sua utilizagdo de
forma abrangente;

v. Avaliagdo dos indicadores utilizados na monitoragdo da aplicagéo
dos instrumentos da Politica Urbana, aferindo a eficacia desta
politica na qualidade de vida urhana;

vi. Avaliagao permanente dos planos elaborados e executados;

vii. Coordenagdo da compatibilizagdo das informagSes sobre o
Municipio com os distintos recortes territoriais existentes,
fundamentando o georreferenciamento de informagdes, de modo
a capacita-las como efetivas ferramentas de gestéo publica;

vili. Coordenagéo da constituigio e atualizagio do acervo cartografico e
as informacgdes cadastrais referentes aos parcelamentos do solo e
logradouros do Municipio;

ix. Coordenagio da digitalizagdo das informagdes fisicas do Municipio
na base digital em articulagdo com outros segmentos que
disponham de dados georreferenciaveis;

Xx. Coordenagioc da elaboragdo de estudos para o estabelecimento de
indices e par@metros urbanfsticos e ambientais:

xi. Coordenagdo da elaboragdo de planos urbanisticos de unidades
espaciais selecionadas no processo de planejamento, conforme a
necessidade de detalhamento das direfrizes e proposigdes do
Plano Diretor;
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Xii.

xiii.

Xiv.

XV,

xvii.

xviii.

XiX.

XX.

XX,

xxii.

xxiii.

xxiv.

XXV,

XXVi.

Coordenagdo da elaboragdo, com bases técnicas, dos planos e
programas previstos no Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano, com o objetivo de formular diretrizes ligadas a uma
atividade ou tecnologia especifica, no &mbito do Municipio;

Coordenagdo da estruturagdo, normatizagdo e manutengao de
bancos de dados informatizados e georreferenciados sobre o
Municipio e sua Regido;

Coordenacdo da implementagéo de informagdes que subsidiem
aplicagdes para o planejamento urbano;

Coordenagac da producio de dados primarios e sistematizar dados
secundarios necessarios a estruturagdo do Sistema de
Indicadores Municipais — SIM;

Coordenagdo da promogao da atualizagdo, complementagdo e
ajustamentos, e acompanhar a implementagéo das diretrizes e
proposigdes do Plano Direfor do Municipio;

Coordenacéo da regulamentagdo dos instrumentos da Politica
Urbana interagindo com os érgdos que exercem competéncias
complementares no que se refere a estes instrumentos;

Coordenagdo das andlises estatisticas de modo a compor os
indicadores do SIM; '

Coordenagdo do levantamento histérico de imagens e legislagao
referentes aos logradouros do Municipio, atualizando-o
permanentemente por meio digital;

Coordenagdo e acompanhamento da elaboragdo de Planos
Setoriais no ambito do Municipio;

Desenvolvimento, de forma articulada com os érgéos setoriais do
Municipio, de programas e planos de agéo;

Divulgagdo de dados, indicadores e analises produzidos no dmbito
da Coordenadaria, com a utilizagdo de meios analégicos e digitais;

Elaboragdo e acompanhamento da instituicio de normas para
padronizar a cartografia analdgica e digital e dissemina-la no
ambito da Administragdo Municipal;

Fomento da padronizagdo de uma base cartogréafica para toda a
Administrag@o Municipal;

Manutengdo do conjunto de estudos sobre questtes fundamentais
como habitagdo, transporte, educagao, saude, economia, uso e
ocupagao do solo e problemas urbano-ambientais, atuando em
consohancia com os 6rgdos da Administragdo Municipal,

Manuteng&o do Sistema de Indicadores Municipais — SIM; . &
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xxvii. Manutencéo, atualizagdo e disseminagdo do Cadastro de
Logradouros e Rede de Infraestrutura do Municipio;

xxviii. Monitoramento da implantagéo de programas e projetos avaliando

0s seus impactos, de modo a realimentar o processo de
planejamento;

xxix. Orientagdo de acgdes de orgaos e entidades de diferentes esferas

de governo que atuam na promogdo do desenvolvimento
municipal, fornecendo indicadores basicos e outros insumos;

XxX. Promogdo da articulagao do Plano Diretor com os diferentes niveis

e escalas de planejamento no dmbito do Municipio;

xxxi. Promogao da integragdo das informagdes cadastrais com o sistema

de processamento de dados da administrag&o Publica Municipal;

xxxit. Promog¢éo de andlises sobre indicadores conjunturais, em seus

varios campos, a serem disponibilizados na rede do Sistema de
Planejamento e para o conjunto das secretarias e demais 6rgaos
municipats,

xxxiii. Promog¢&o da elaboragéo, revisdo e atualizagdo do Cédigo Urbano-

Ambiental em articulagdo com drgdos e entidades que operam o
referido codigo; )

xxxiv. Realizagdo de analises sociais, econdmica, urbanas e ambientais

de questdes estruturantes do Municipio;

xxxv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.3.1. Subcoordenador(a) de Planejamento Urbano—- SUBCOPLAN

Acompanhamento do cotidiano da cidade, litoral e sua zona rural,
analisando a situagdo politica, econémica, social e cultural do
Municipio;

Acompanhamento sistematico dos resultados da aplicagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Municipal;

Analise da realidade do Municipio, dos planos, programas e projetos
existentes visando & identificagdo das necessidades prioritarias de
interveng&o publica;

Articulagdo com segmentos vinculados ao planejamento urbano e
aplicagdes do geoprocessamento, com vista a sua utilizagéo de forma
abrangente;

Avaliaggo dos indicadores utilizados na monitoragdo da aplicagéo dos
instrumentos da Politica Urbana, aferindo a eficacia desta politica na
qualidade de vida urbana;
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Sk

vi.

vii.

viii.

Xi.

xii.

xiii.

Xiv,

XV,

xXviii.

Xix.

Avaliagdo permanente dos planos elaborados e executados;

Desenvolvimento, de forma articulada- com os érgdos setoriais do
Municipio, de programas e planos de agao;

Elaboragéo de estudos para o estabelecimento de indices e parametros
urbanisticos e ambientais;

Elaboragéo de Planos Setoriais no ambito do Municipio;

Elaboragéo de planos urbanisticos de unidades espaciais selecionadas
no processo de planejamento, conforme a necessidade de
detalhamento das diretrizes e proposigdes do Plano Diretor;

Elaboragéo, com bases técnicas, dos planos e programas previstos no
Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, com o objetivo de formular
diretrizes ligadas a uma atividade ou tecnologia especifica, no dmbito
do Municipio;

Elaboragéo, revisdo e atualizagdo do Coédigo Urbano-Ambiental em
articulagdo com 6rgéos e entidades que operam o referido cédigo;

Monitoramento da implantagdo de programas e projetos avaliando os
seus impactos, de modo a realimentar o processo de planeiamento;

Orientagdo de agbes de drgdos e entidades de diferentes esferas de
governo que atuam na promogdc do desenvolvimento municipal,
fornecendo indicadores basicos e outros insumos;

Promogado da articulagdo do Plano Diretor com os diferentes niveis e
escalas de planejamento no ambito do Municipio;

Promogdo da atualizagdo, complementagdo e ajustamentos, e
acompanhar a implementagdo das diretrizes e proposigées do Plano
Diretor do Municipio;

Realizagido de andlises sociais, econémica, urbanas e ambientais de
questdes estruturantes do Municipio;

Regulamentagdo dos instrumentos da Politica Urbana interagindo com
os 6rgacs que exercem competéncias complementares no que se
refere a estes instrumentos;

Realizar outras atribui¢gbes inerentes ao cargo.

3.1.3.2. Subcoordenador{a) de Informag¢des e Geoprocessamento—

SUBCOINFO

Compatibilizagao das informagdes sobre o Municipio com os distintos
recortes territoriais existentes, fundamentando o georreferenciamento
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ifi.

vi.

vii.

vii.

xi.

xii.

xiii.

xiv.

de informagdes, de modo a capacité-las como efetivas ferramentas de
gestao publica; .

Constituigdo e atualizagdo do acervo cartografico e as informagdes
cadastrais referentes aos parcelamentos do solo e logradouros do
Municipio;

Digitalizagdo das informagtes fisicas do Municipio na base digital em
articulagdo com outros segmentos que disponham de dados
georreferenciaveis,

Divulgacdo de dados, indicadores e andlises produzidos no &mbito da
Coordenadoria, com a utilizagao de meios analégicos e digitais,

Elaboragdo e acompanhamento da instituigdo de normas para
padronizar a cartografia analdgica e digital e dissemina-la no &mbito da
Administragdo Municipal,

Estruturagdo de informagdes que subsidiem aplicagbes para o
planejamento urbano;

Estruturagio, normatizagdo e manutengdo de bancos de dados
informatizados e georreferenciados sobre o Municipio e sua Regi&o.

Fomento da padronizagdo de uma base cartogréfica para toda a
Administragdo Municipal;

Supervisdo e manutengdo do conjunto de estudos sobre questbes
fundamentais como habitagéo, transporte, educagéo, satide, economia,
uso e ocupagio do solo e problemas urbanc-ambientais, atuando em
consonancia com os orgaos da Administragdo Municipal;

Manutengdo do Sistema de Indicadores Municipais — SIM;

Manutengéo, atualizagéo e disseminagéo do Cadastro de Logradouros
e Rede de Infraestrutura do Municipio;

Assessoramento na producdo de dados primarios e sistematizar dados
secundarios necessarios a estruturagido do Sistema de Indicadores
Municipais - SIM;

Promogao da integrac8o das informagdes cadastrais com o sistema de
processamento de dados da administragdo Pablica Municipal;

Promogéo de analises sobre indicadores conjunturais, em seus varios
campos, a serem disponibilizados na rede do Sistema de Planejamento
e para o conjunto das secretarias e demais drgaos municipais;

Realizag&o de analises estatisticas de modo a compor os indicadores
do SIM;

Sl Prefeitura Municipal de Mata de Sao Jodo
L¥> | Rua Luiz Anténio Gareez, n° 140, Centro — Centro Administrativo — Mata de S8o Jodo/BA.
e Tel.: {71)3435-1310/ Fax: {71) 3635-1293 — http:\\www.matadesaojoao.ba.gov.br




xvii.

3.1.4.

Realizagdo de levantamento histérico de imagens e legislagao
referentes  aos logradouros  do Municipio, atualizando-o
permanentemente por meio digital;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Ordenamento do Uso e Ocupagdo do Solo-

COuUsO

i

v,

vi.

vii.

3.1

Rua Luiz

Acompanhamento e monitoramento da aplicagdo dos instrumentos de
politica urbana gerenciando sua aplicagdo por meio de indicadores
estatisticos e fornecendo os subsidios necessarios a reorientagéo das
diretrizes instituidas;

Aplicag@o das normas instituidas para os instrumentos de politica urbana e
dar publicidade ao montante utilizado;

Colaboragdo no encaminhamento de subsidios aos estudos e definigées
dos instrumentos de Politica Urbana definido no Plano Diretor;

Emissao de pareceres técnicos em articulagdo com o Chefe do Setor de
Elaboragdo, Acompanhamento e Revisdo do Codigo Urbano-Ambiental
sobre as questdes ndo contempladas no referido Cédigo;

Emissdo de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores de impacto, propondo medidas mitigadoras
aons impactos detectados;

Fornecimento de subsidios necessarios a definigéo de diretrizes relativas
ao ordenamento do uso e ocupagéo do solo, visando 0 acompanhamento
das transformagdes da realidade;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

.4.1. Subcoordenador(a) de Licenciamento Urbanistico e Controle

do Uso e Ocupagio do Solo— SUBCOUSO

Acompanhamento e monitoramento da .aplicagdo dos instrumentos de
politica urbana gerenciando sua aplicagdo por meio de indicadores
estatisticos e fornecendo os subsidios necesséarios a reorientagdo das
diretrizes instituidas;

Aplicagdo das normas insfituidas para os instrumentos de politica
urbana e dar publicidade ao montante utilizado;

Colaboragdo no encaminhamento de subsidios aos estudos e
definigbes dos instrumentos de Politica Urbana definido no Plano
Diretor;
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vil.

3.1.5.

vi.

vii.

viil,

Xi.

vi.

Emissdo de pareceres técnicos em articulagdo com o Chefe do Setor
de Elaboragdo, Acompanhamento e Revisdo do Caddigo Urbano-
Ambiental sobre as questdes nac contempladas no referido Codigo;,

Emisséo de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores de impacto, propondo medidas
mitigadoras aos impactos detectados;

Fornecimento de subsidios necessérios a definigdo de diretrizes
relativas ao ordenamento do uso e ocupag¢do do solo, visando o
acompanhamento das transformag¢des da realidade;

Realizar outras atribuig@es inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental —- COLFAM

Acompanhamento da implantagdo dos projetes paisagisticos e urbanisticos;

Acompanhamento e monitoramento da aplicagdo dos instrumentos de
politica de meio ambiente, gerenciando sua aplicagdo por meio de
indicadores estatisticos e fornecendo os subsidios necessarios &
reorientacdo das diretrizes instituidas;

Andlise, para fim de licenciamento, de empreendimentos e atividades
apresentados 4 SEPLAN;

Apuragdo de denuncias e realizagdo de fiscalizagdo com a emisséo,
quando couber, de notificagdes, autos de infragdo, embargo, interdigéo e
apreensio de equipamentos, em ocorréncias causadoras de degradagao
ambiental;

Auxilio e participagdo no processo de planejamento urbano do Municipio,
considerando a dindmica e relevancia das variaveis ambientais;

Colaboragdo com campanhas piblicas que versem sobre equilibrio
ambiental;

Colaboragdo na elaboragio de projetos paisagisticos e de urbanizagéo em
areas verdes do Municipio;

Definicdo de agbes visande o aproveitamento sustentavel dos recursos
naturais;

Definigdo de critérios técnicos para estudos de impacto ambiental.

Desenvolvimento de programas de economia sustentavel e voltados para a
prote¢do do meio ambiente;

Determinag&o da capacidade de suporte e saturagao dos ecossistemas do
Municipio, indicando os seus limites;
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xii.

xiii.

Xiv,

XV,

xvii.

xvili.

XiX.

XXi.

XX.

Emiss3o de pareceres sobre projetos e estudos elaborados por terceiros;

Emissdo de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores de impacto, propondo medidas mitigadoras
aos impactos detectados;

Estabelecimento de critérios e medidas que disciplinem a fiscalizagéo dos
empreendimentos licenciados e do monitoramento dos condicionantes
estabelecidos nas Licengas e Autorizagdes ambientais;

Expedigéo de Declaragdes e Certiddes de Conformidade Ambiental.

Produgdo de subsidios para a formulagdo das politicas municipais de
protegdo ao meio ambiente;

Promogdao da sustentabilidade e o equilibrio dos ecossistemas do
Municipio, tendo como subsidio os estudos de Avaliagdo de Impacto
Ambiental;

Realizagao de estudos e definigdes dos instrumentos de Politica de Meio
Ambiente;

Realizagdo de estudos, pesquisas, acbes e atividades voltadas para a
utilizag@o de energias renovaveis no Municipio;

Realizagdo de vistorias técnicas em localidades determinadas, emitindo o
parecer scbre a viabilidade da elaboragio do projete;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

3.1.5.1. Subcoordenador{a) de Licenciamento Ambiental- SUBLAM

iif.,

vi.

Andlise, para fim de licenciamento, de empreendimentos e atividades
apresentados a SEPLAN,;

Auxilio e participagdo no processo de planejamento urbano do
Municipio, considerando a dindmica e relevancia das variaveis
ambientais;

Colaboragdo com campanhas publicas que versem sobre equilibrio
ambiental;

Colaboragdo na elaboragéo de projetos paisagisticos e de urbanizagéo
em areas verdes do Municipio;

Definigdo de ag¢bes visando o aproveitamento sustentavel dos recursos
naturais;

Definicao de critérios técnicos para estudos de impacto ambiental;
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vil.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

xvi.

Desenvolvimento de programas de economia sustentavel e voltados
para a prote¢do do meio ambiente;

Determinagado da capacidade de suporte e saturagéo dos ecossistemas
do Municipio, indicanda os seus limites;

Emissdo de pareceres sobre projetos e estudos elaborados por
terceiros;

Emissao de pareceres técnicos sobre 0s empreendimentos e atividades
considerados como geradores de impacto, propondo medidas
mitigadoras aos impactos detectados;

Expedi¢ao de Declaragdes e Certiddes de Conformidade Ambiental;

Produgdo de subsidios para a formulagdo das politicas municipais de
protecdo ao meio ambiente;

Promogdo da sustentabilidade e o equilibrio dos ecossistemas do
Municipio, tendo como subsidio os estudos de Avaliagéo de Impacto
Ambiental;

Realizagio de estudos e definigdes dos instrumentos de Politica de
Meio Ambiente;

Realizagdo de estudos, pesquisas, agdes e atividades voltadas para a
utilizag&o de energias renovaveis no Municipio;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

3.1.5.2. Subcoordenador{a) de Monitoramento e Fiscalizagdo Ambiental

— SUBFAM

Acompanhamento da implantagdo dos projetos paisagisticos e
urbanisticos;

Acompanhamento e monitoramento da aplicagdo dos instrumentos de
politica de meio ambiente, gerenciando sua aplicagdo por meio de
indicadores estatisticos e fornecendo os subsidios necessarios &
reorientago das diretrizes instituidas;

Apuracdo de denuncias e realizagao de fiscalizagdo com a emisséo,
quando couber, de notificagdes, autos de infragéo, embargo, interdigéo
e apreensdo de equipamentos, em ocorréncias causadoras de
degradag&o ambiental;

Estabelecimento de critérios e medidas que disciplinem a fiscalizagéo
dos empreendimentos licenciados e do monitoramento dos
condicionantes estabelecidos nas Licengas e Autorizagdes ambientais;
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v. Realizagdo de vistorias técnicas em localidades determinadas, emitindo
o parecer sobre a viabilidade da elaboragéo do projeto,

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.6. Coordenador(a) de Unidades de conservagdo, Educagdo e
Saneamento Ambiental-COUSAM.

i. Acolhimento e orientagéo aos visitantes das unidades de conservagao do
Municipio;

ii. Acompanhamento do desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia em meio
ambiente;

ii. Administragido das dependéncias das unidades de conservagéo instituidas
no Municipio, controlar o seu uso, bem como manter seus equipamentos
em condigtes de utilizagio;

iv. Apoio a formagdo continuada de educadores de todos os niveis e
modalidades de ensino envolvendo as questdes ambientais, bem como
auxilio na elaboragdo do Programa de Educagdo Ambiental da rede
municipal de ensino;

v. Apoio as atividades de pesquisas desenvolvidas na area, em especial
aquelas desenvolvidas nas unidades de conservagao do Municipio;

vi. Articulagdo com os Orgdos / Entidades da Administragdo Municipal,
orientando a execugao das atividades de produgéo e uso de informagdes
ambientais;

vii. Coordenagao da identificagdo taxondmica da colegéo viva das unidades de
conservagdo do Municipio;

vili. Coordenagdo de programas de atividades pedagdgicas que promovam a
integragéo entre educagdo ambiental, e a ciéncia e tecnologia do meio
ambiente;

ix. Desenvolvimento de agbes de educagdo dirigidas aos usuarios e
frequentadores dos parques, jardins, pragas, reservas florestais e
espagos plblicos municipais, estimulando sua conservagéo,

x. Desenvolvimento de trabalhos de pesquisa envolvendo as édreas de
fitossanidade, ecologia, sementes, treinamento, etnobotanica, diversidade
taxonémica e vegetagdo restinga;

xi. Elaboragdo de material didatico voltado a difusdo e transferéncia de
conhecimento cientifico e popular;

xii, Elaborag@o de material informativo e promocional;
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|
|
Xiii.

Xiv.

xviii,

XiX.

XX,

XxXi.

XXii.

xXiii.

XXiv.

XXV,

xxvi.

Xxvii.

xxviii.

XXiX.

|

Elaboragdo e implementagio do plano de manejo das unidades de
conservagao do Municipio;

Estabelecimento de relacionamento interinstitucional com 6rgéos publicos e
privados, vinculados aos sistemas de pesquisa;

Implantag@o e a atualizagio de um Sistema de Informagdes Ambientais;

Multiplicag&o de mudas para reintrodugéo de espécies nas colegdes vivas e
intercambio com outras instituigbes;

Organizagéo e conservagdo do sistema de registro das colegbes vivas das
unidades de conservagao do Municipio;

Promogéo da disseminagdo de informagdo atualizada relativa a ciéncia e
tecnologia do meio ambiente;

Promogéo de agbes de educagdo ambiental integradas aos programas de
intervengdo dos poderes publicos na cidade, no que diz respeito a
conservagdo, ordenamento, recuperagdo, controle e melhoria do meio
ambiente;

Gerenciamento de agdes em prol da preservagdo da vegetagéo local e
recuperagio das areas degradadas dentro de seus limites;

Promogao de campanhas gerais e setoriais de valorizagdo do meio
ambiente junto a sociedade;

Assessoramento na promogdo de coleta de dados, informagées, pesquisas
e resultados de estudos técnicos para fins de documentagdo e
divulgacao;

Promogao de levantamentos e estudos sobre a fauna das unidades de
conservagao do Municipio;

Assessoramento na promogao e apoio a produgdo de materiais educativos
no ambito da ciéncia e da tecnologia ambiental;

Assessoramento na promogdo e apoio a programas, instrumentos e
metodologias para a formagdo continuada de educadores no dmbito do
meio ambiente;

Realizagédo de cursos, seminarios, palestras, exposigdes e outros eventos
em sua area de competéncia;

Realizag&o de intercd@mbio documentario com instituigdes congéneres;

Realizagdo de inventario com os nomes das espécies da colegdo viva, em
colaboragdo com outras institui¢des, bem como providenciar as placas de
identificagdo das mesmas,

Sensibilizagdo da populagdo quanto a preservagdo das areas verdes da
cidade, implantadas ou nativas;
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xxx. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
|
|

3.1.6.1. Subcoordenador(a) de Unidades de Conservagio, Educagéo e

ifl.

i,

vii.

viii,

X,

Xii.

xiii.

Saneamento Ambiental —- SUBCOUSAM.

Acolhimento e orientagdo aos visitantes das unidades de conservagao
do Municipio;

Acompanhamento do desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia em
meio ambiente;

Administracio das dependéncias das unidades de conservagao
instituidas no Municipio, controlar o seu uso, bem como manter seus
equipamentos em condigdes de utilizagao,

Apoio a fofmagéo continuada 'de educadores de todos os niveis e
modalidades de ensino envolvendo as questées ambientais, bem como
auxilio na elaboragdo do Programa de Educagdo Ambiental da rede
municipal de ensino;

Apoio as atividades de pesquisas desenvolvidas na area, em especial
aquelas desenvolvidas nas unidades de conservagdo do Municipio;

Articulagdo com os Org3os / Entidades da Administragdo Municipal,
orientando a execugdo das atividades de produgdo e uso de
informacdes ambientais;

Coordenagao da identificagio taxonémica da colegao viva das unidades
de conservagdo do Municipio;

Coordenagdo de programas de atividades pedagogicas que promovam
a integragic entre educagdc ambiental, e a ciéncia e tecnologia do
meio ambiente;

Desenvolvimento de agbes de educagdo dirigidas aos usuarios e
frequentadores dos parques, jardins, pragas, reservas florestais e
espagos publicos municipais, estimulando sua conservagao,

Desenvolvimento de trabalhos de pesquisa envolvendo as areas de
fitossanidade, ecologia, semenies, treinamento, etnobotanica,
diversidade taxon6mica e vegetagdo restinga;

Elaboragdo de material didatico voltado a difus@o e transferéncia de
conhecimento cientifico e popular;

Elaboragdo de material informativo e promocional;

Elaboragdo do plano de manejo das unidades de conservagéo do
Municipio;

Prefeitura Municipal de Mata de Sdo Jodo
Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Centro = Centro Administrativo — Mata de Sdo Jodo/BA.
Tel.: (71)3635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 — http:\\www.matadesacjoao.ba.gov.br




xiv.

XV,

xXi.

xxii.

xxiii.

XXiv,

XXV,

XXvi,

xxXvil.

Xxviii.

XXX,

XXX,

‘ Xvi.

xvifi.

XiX.

XX,

Estabelecimento de relacionamento interinstitucional com oOrgaos
publicos e privados, vinculados aos sistemas de pesquisa,

Implantagdo e a atualizagdo de um Sistema de Informagdes
Ambientais;

Multiplicagdo de mudas para reinfrodugdo de espécies nas colegdes
vivas e intercdmbio com outras instituigdes;

Organizagdo e conservacdo do sistema de registro das colegbes vivas
das unidades de conserva¢do do Municipio;

Promogao da disseminagéo de informagéo atualizada relativa a ciéncia
e tecnologia do meio ambiente;

Promogao de acbes de educagao ambiental integradas aos programas
de intervengio dos poderes publicos na cidade, no que diz respeito &
conservagdo, ordenamento, recuperagao, controle e melhoria do meio
ambiente;

Promogdo de ag¢des em prol da preservagdo da vegetacéo local e
recuperagao das areas degradadas dentro de seus limites;

Promogédo de campanhas gerais e setoriais de valorizagdo do meio
ambiente junto & sociedade;

Promogao de coleta de dados, infarmagdes, pesquisas e resultados de
estudos técnicos para fins de documentacéo e divulgagéo;

Promogao de levantamentos e estudos sobre a fauna das unidades de
conservacdo do Municipio;

Promogao e apoio a produgao de materiais educativos no ambito da
¢iéncia e da tecnologia ambiental,

Promogéo e apoio a programas, instrumentos e metodologias para a
formagédo continuada de educadores no ambito do meio ambiente;

Realizagdo de cursos, seminarios, palestras, exposicbes e outros
eventos em sua area de competéncia;

Realizagao de intercdmbio documentario com instituicdes congéneres;

Realizag&o de inventario com os nomes das espécies da colegao viva,
em colaboragdo com outras instituigdes, bem como providenciar as
placas de identificagdo das mesmas;

Sensibilizagéo da populagdo quanto a preservacdo das areas verdes da
cidade, implantadas ou nativas;

Realizar outras atribui¢Bes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Planejamento e Meio Ambiente - SEPLAM contara

com assessoramento juridico, que lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de




Mata de Séo Jodo.

§ Segundo - O Conselho Municipal do Meio Ambiente é érgéo colegiado, vinculado a

Secretaria Municipal do Planejamento, Desenvolvimento e Meio Ambiente, com a

finalidade exercer as fungdes normativas, deliberativas, consultivas e avaliativas referentes

a0 meio ambiente, na area de competéncia do Municipio de Mata de S&do Jodo. O

Regimento do Conselho Municipal do Meio Ambiente, aprovado pelo Decreto fixara as

normas do seu funcionamento.

4. Secretaria de Trabalho

4.1. Secretario(a) de Trabalho

i. As atividades do Gabinete do (a) Secretério (a) se referem a gestao dos 6rgaos
e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos assuntos da pasta da
Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

4.1.1.

iii.

Secretario(a) Administrativo{a)

Assessorar o atendimento acs municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;

Assessorar o chefe imediato com informacdes, supervisdo de emissdo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controlar expedicdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Assessor(a) Técnico(a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagio, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos;
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i,

vil.

viii.

Xi.

xii.

xiii.

Xiv.

4.1.3.

vi.

4.1.3.1.

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagdo das atividades
internas e externas;

Reunir as informagées técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto a secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

Relacionamento interinstitucional com érgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragdes da legislagéo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

Participar de comissfes tematicas;

Assessorar a elaboragido de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Capacitagdo e Integragdo ao Trabalho

Gerenciar a elaboragdo de cronogramas de execuc¢do de atividade e planos
de acao;

Assessorar a Captagéo vagas de empregos em empresas;

Acompanhamento de empresas cadastradas na Unidade do SINE no
ambito do Municipio;

Coordenagéo de cursos, programas e projetos aplicados acs trabalhadores
e funcionarios da secretaria;

Gerenciar a participagao em eventos de capacitagio;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Capacitagéo

Acompanhamento das agbes dos servidores lotados na respectiva
secretaria;
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ii. Assessoramento na execugio dos cursos vinculados aos trabalhadores
a serem inseridos no mercado de trabalho;

iii. ~Acompanhamento de Programas e Projetos vinculados aos
trabalhadores desempregados;

iv.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

413.11. Chefe do Setor de Apoio e Qualificagdo do Trabalhador

i. Assessorar a realizar das inscrigdes de usuarios demandantes de
seguros em cursos de qualificag8o profissional, visando
aprimoramento e reinsergéo no mercado de trabalho;

ii. Supervisionar a emissdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social - CTPS;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

4.1.3.1.2. Chefe do Setor de intermediagdo de mao-de-obra,
captagdoc de vagas, cadastramento e  ulterior
encaminhamento;

i. Analisar o cadastramento de trabalhador desempregado;

ii. Controlar o langamento no sistema com informagdes precisas de
vagas captadas;

ili. Gerenciar o encaminhamento dos candidatos ao empregador, caso
estefa no perfil da vaga;

iv. Realizar outras atribui¢ées inerentes ao cargo.

4.1.3.1.3. Chefe do Setor de Cadastramento de Curriculos.

i. Supervisionar o cadastramento do trabalhador no Sistema do
Ministério do Trabalho;

ii. Assessorar 0 cadastramento de curriculos e o encaminhamento as
empresas cadastradas;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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41.3.2. Subcoordenador(a) de Integragdo ac Trabalho;

i.  Acompanhamento das agdes dos servidores,

ii. Acompanhamento de execugdo dos atendimentos de reintegragéo do
trabalhador ac mercado de trabalho;

iii. Acompanhamento de das agdes voltadas ao Seguroc Desemprego;

iv.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

4.1.3.2.1. Chefe do Setor de Emisséao de RG

i. Monitorar o atendimento;

ii. Assessorar no preenchimento de formulario de requerimento para
emissio de primeira e segunda via do Registro Geral — RG;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

4.1.3.2.2. Chefe do Setor de Seguro Desemprego

i. Controlar o registro no sistema requerimento do trabalhador que
solicita 0 seguro desemprego;

ii. Realizar outras afribuigdes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal do Trabalho contarad com assessoramento juridico,

que lhe sera prestado pela Procuraderia do Municipio de Mata de Sao Jodo.

5. Secretaria de Educagdo
5.1. Secretario(a) de Educagao

i. As atividades do Gabinete do (a) Secretario (a) se referem a gestdo dos
6rgdos e setores vinculados, bem como coordenagio geral dos assuntos da
pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.1. Secretario(a) Administrativa

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunifes ao publico interno e externo;
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vi.

vii.

wiii.

xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controlar expedi¢ao de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgédos vinculados;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Assessor({a) Técnico(a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatarios periodicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos;

Suporte na analise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagio das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto a secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugio,

Relacionamento interinstitucional com 6rgaos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragbes da legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais; :

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
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5.1.3. Diretor{a) Regional

i. Acompanhar a rotina das unidades escolares da rede municipal;

ii. Assegurar condigdes necessarias para o bom funcionamento das unidades
escolares;

iii. Participar do atendimento quando necessaric dos pais, professores e
comunidade escolar;

iv. Examinar e controlar a gestao de controle de custo nas unidades; .
v. Acompanhar e supervisionar a fregiiéncia e carga horaria dos servidores;

vi, Gerenciar o remanejamento de funcionarios de acordo com as
necessidades das unidades escolares;

vii. Gerenciar as solicitagbes de material e mobiliario para atendimento das
demandas escolares;

viii. Acompanhar a existéncias de vagas nas escolas conforme a legislagéo;

ix. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4. Diretor{a) Administrativo{a} de Educagao

| i, Gerenciar as atividades administrativas da secretaria, planejando e |
controlando a execu¢do dos trabalhos e avaliando os resultados dos |
setores: financeiro, contabilidade, recursos_humanos, apoio administrativo
e tecnologia da informagao;

i. Gerenciar as atividades relacionadas aos recursos humanos da secretaria,
compreendidas pelos subsistemas de recrutamento e selegéo,
administragdo de pessoal e treinamento, visando criar as condi¢Bes para
que a secretaria possa recrutar desenvolver, treinar @ motivar os recursos
humanos necessarios ao seu desenvolvimento e crescimento;

iii. Gerenciar as atividades relacionadas ao apoio e suporte administrativo
necessario a consecucgao dos objetivos da secretaria;

iv. Assessorar a Coordenacdo Geral, participando do planejamento e da
execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem
conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuacgao,

v.  Definir as normas e procedimentos a serem seguidos, assegurando o fluxo
normal dos trabalhos e resultados previstos:

vi.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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5.1.4.1. Coordenador{a) Geral de Educac¢éo Basica

i, Dirigir as atividades pedagdgicas da secretaria, planejando e
controlando a execugdo dos trabalhos e avaliando os resultados dos
setores que compdem a estrutura académica da SEDUC;

i,  Dirigir a elaboragdo da programacéo escolar e submeté-la & aprovagéo
do (a) secretario (a) e acompanhar, controlar e avaliar a sua aplicacao,
visando garantir a qualidade do ensino;

iii.  Elaborar pareceres a respeito de assuntos de sua competéncia, que lhe
sejam solicitados pelos érgdos superiores;

iv.  Sugerir quaisquer medidas que objetivem a melhor atuagdo da
secretaria de educagéo;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.1. Subcoordenador(a) de Gestao Escolar e Educagdo Basica

i.  Auxiliar a coordenagido geral da educag¢do no &mbito do seu
trabalho:

ii. Acompanhar a programacdo estabelecida, visando garantir o
seu cumprimento efetivo;

iii,  Substituir o coordenador geral quando necessario;

iv.  Assegurar o cumprimento das medidas adotadas pela
coordenagéo geral;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.1.1. Chefe do Setor de Gestao Escolar

i. Emitir o cronograma de atividades da coordenagao;

ii. Contribuir para a eficacia das atividades relacionadas a gestéo
escolar;

iii. Assessorar 0s diretores escolares nas suas atribui¢bes de gestao
escolar;

iv. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo;
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5.1.4.1.2. Subcoordenador({a) de Recursos Humanos e Valorizagao

do Magistério

i. Supervisionar e organizar o setor, analisar e abertura de demandas
e a documentagdo necessaria de todos os registros relacionados
a administragdo de pessoal da secretaria de educagéo, tais como;

ii. Conferéncia mensal de relatérios como: relatérios de faltas,
atestados, licengas médicas e licenga maternidade dos
funcionarios;

iii. Acompanhar os formularios de transferéncias, desligamentos,
solicitagdo de férias, nomeagfes e exoneragdes, Comunicagdes
Internas com informacdes salariais;

iv. Supervisionar a contratagdo de estagiarios, e demais funcicnérios
atraves de formulario interno de autorizagao;

v. Gerenciar os relatorios de controle de carga horaria e falta dos
professores;

vi. Garantir ¢ atendimentc de todos os professores quanto a
esclarecimento de duavidas relacionadas & carga horaria, salarios e
vantagens;

vii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

5.1.4.1.2.1. Chefe do Setor de Controle da Folha de Pagamento e

Registros Funcionais

i. Assessorar no recebimento e elaboragéo da folha de freqiiéncia dos
funcionarios das escolas e setores relacionados a secretaria de
educagao;

ii. Encaminhar as escolas municipais e setores da SEDUC os
contracheques dos servidores;

iiil. Gerenciar os processos e controle de pagamento des monitores
educacionais;

iv. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.41.3. Subcoordenador{a) de Matricula

i. Reunir os dados para alimentar o Sistema Municipal de Matricula,
incluindo o levantamento de dados estatisticos;

ii. Orientar o cadastramento das escolas, aluncs, professores no
censo escolar;
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iii. Controlar o langamento e envio do percentual de fregiiéncia escolar
| por bimestre no sistema presenga,

fv. Gerenciar o atendimento dos beneficidrios do Programa Bolsa
Familia;

v. Gerenciar a emissio ao final do ano relatério de abonos
relacionados & prova do municipio do aluno de aprovagio e
reprovacgao;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.3.1. Chefe do Setor de Avaliagdo e Controle da Demanda

Escolar

i. Atualizar o boletim escolar das Unidades de Ensino;

ii. Fiscalizar a digitagio das notas por bimestre de acordo com
cada disciplina;

iii. Reunir dados para calculo das médias dos bimestres para
obtengéao de relatério de aprovagéo e reprovagao;

iv.Apresentar a diregdo e coordenagdo escolar relatério de
desempenho per unidade;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.3.2. Chefe do Setor de Censo Escolar

i. Assessorar no cadastramento das escolas, alunos e
professores no Sistema do Censo Escolar anual;

ii. Gerenciar a emissdo dos relatérios final com quantitativo de
aluno por escola, modalidade de ensino, sériefano e
localidade;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.4. Subcoordenador(a) de Arquivo e Dados Estatisticos

i.  Contribuir para a conservagéo e utilizagdo dos documentos da
secretaria de educagado, supervisionando e executando os
trabalhos relatives a arquivo e Chefe do Setor de
documentagéo;

i, Proper, planejar, coordenar e avaliar sistema de protocolo e
| arquivo;
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iii, Gerenciar a organizagio dos documentos de arquivos correntes
e intermediarios dos setores;

iv.  Planejar, analisar e coordenar a execugdo de pesquisa efou
levantamentos estatisticos inerentes ao censo escolar;

v.  Realizar oufras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.2, Coordenador(a) Administrativo{a) e de Gerenciamento Escolar

i, Assegurar o desenvolvimento institucional, através da analise,
diagnéstico, acompanhamento e implantagio de projetos que envolva
gestao;

ii. Integrar equipe multidisciplinar e contribuir no desenvolvimento dos
trabalhos de elaboragéo dos processos administrativos;

ii. Exercer supervisdo de convénios e contratos, acompanhando de forma
integral 0 andamento de cada processo;

iv.  Propagar valores de qualidade, eficiéncia e afetividade na prestagéo de
servigos para as unidades escolares;

v.  Elaborar procedimentos administrativos e operacionais, padronizando e
sistematizando normas e instrumentos utilizados com insumo relevante,
visando a permanente modernizagao do“servigo publico;

vi.  Assistir os drgaos setoriais na elaboragéo de programa e projetos que
visem & melhoria de desempenho gerencial e organizacional;

vii.  Contribuir para a melhoria do funcionamento das unidades escolares,
adequando-as & estrutura municipal,

_ viii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.2.1. Subcoordenador(a) de Gerenciamento de Convénio e

Contratos

i. Gerenciar a execugdo e organizagdo das atividades administrativas e
de apoio a trabalhos técnicos, levantando, analisando e compilando
dados;

ii.  Supervisionar e instruir processos scbre assuntos de sua area;

iii. Reunir os dados necessarios para aquisicdo de matérias permanentes
a serem utilizados pela administragao;

iv.  Controlar e acompanhar os contratos firmados pela administragéo;

v.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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5.1.4.2.1.1. Chefe do Setor de Controle de Custos

i. Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através de controle e
analise dos custos nas diversas areas da educagao;

ii.  Supervisionar mensalmente planilha de custo por unidade escolar,
contendo gasto com pessoal, energia, agua e material de limpeza;

iii.  Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

5.1.4.2.1.2. Chefe do Setor de Contratos e Convénio

i. Supervisionar a atualizagdo das planithas por contratc e
fornecedores;

ii. Garantir condigdes de apoio e suporte administrativo através da
gestdo de contratos;

iii. Supervisionar os processos administrativos relacionados & sua area
de trabalho;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.,

5.1.4.2.2, Subcoordenador(a) de Suprimento da Rede Escolar

i. Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais;

ii. Gerenciar o estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras;

ili. Gerenciar o recebimento de material, confrontande as requisiges e
especificagbes com as notas e material entregue;

iv. Gerenciar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificagdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem
racional;

v. Supervisiondar a conservag8o do material estocado em condigBes
adequadas evitando a deterioragao e perda;

vi. Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes
exatas sobre a situago real do almoxarifado;

vii. Gerenciar os inventarios e balangos do almoxarifado;

viii. Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;
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ix. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.2.2.1. Chefe do Setor de Material Didatico

i. Supervisionar o armazenamento dos materiais didaticos e
pedagogicos;

ii. Gerenciar o controle de entrada e saida dos materiais;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.3. Coordenador(a) de Agbdes Socio-Educativas

i. Supervisionar a disponibilizagdo do espacgo fisico e infraestrutura
necesséria para o atendimento aos adolescentes;

ii. Assessorar no atendimento de forma integral a familia, inserindo-os
em programas sociais; ,

iii. Desenvolver proposta de atividades pedagégicas, compativel com o
cumprimento da medida e de acordo com os principios da
administragéo;

iv. Assessorar as etapas de atendimento ac adolescente e elaborar
plano de atendimento;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.3.1. Subcoordenador({a) de A¢oes Socioeducativas

i. Supervisionar- o desempenho do adolescente na atividade
designada pela instituico acolhedora;

ii. Supervisionar a freqiéncia do adolescente na escola regular;
iii. Gerenciar encontros com adolescentes e familias;
iv. Supervisionar mensalmente relatéric de cada caso;

v. Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

5.1.4.3.1.1. Chefe do Setor de Ativida;:les Socioeducativas

i. Apoiar a coordenagaoc nas suas atividades diarias;

ii. Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagéo
das agbes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
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profissionais e das famiiias, inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

iii. Assessorar a equipe de profissionais da rede de protegdo as
criancas e adolescentes, os critérios de inclus@o e
acompanhamento das familias dos estudantes incluidos nos
programas socioeducativos;

iv. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e estudantes
incluidos nos programas socioeducativos e  servigos
socioceducativos de convivio;

v. Realizar outras atribui¢gbes inerentes ao cargo.

5.1.4.3.2. Subcoordenador(a) de Atividades Musicais e Artisticas nas

Escolas

i. Contribuir para o desenvolvimento sociocultural da comunidade
escolar, difundindo e promovendo trabalhos de carater cultural e
artistico;

ii. Assegurar a abordagem da mdsica em varios contextos culturais e
histéricos que se da através da expressdo musical de varios
povos em diferentes épocas;

iii. Desenvolver projefos que incentive apreciagdo da misica que se da
pela escuta, envolvimento e compreensao da linguagem musical;

iv. Coordenar a insergdo de estudantes cadastrados nos programas
socioeducativos nos projetos de atividades musicais;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.3.2.1. Chefe do Setor de Atividades Musicais

i. Supervisionar as atividades musicais desenvolvidas nas escolas
municipais com os estudantes incluidos nos programas
socioeducativos;

ii. Assegurar o cumprimento do projeto desenvolvido pela
coordenagdo aos estudantes incluidos nos programas
socioeducativos;

iii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.4. Coordenador(a) de Gestdo Participativa

i. Potencializar a comunicagao e as relages entre diversos atores da
| sociedade civil, visando a promogédo uma educagéio de qualidade;

ii. Garantir a participagdo da sociedade civil de ferma democratica na
| implantagéo das politicas publicas para a educacéo;

ili. Garantir a participagdo popular na elaboracdo e acompanhamento
do Plano Municipal de Educagéo — PME;

| iv. Assegurar e dar suporte técnico ao Férum Municipal de Educagéo -
FME;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.4.1. Subcoordenador({a) de Gestido e Planejamento da Rede

Escolar

i. Apoiar as unidades escolares na construgdo e atualizagido do
Projeto politico Pedagogico das escolas;

ii. Garantir a atuagdo permanente e organizada de todos oS
segmentos envolvidos com o frabalho educativo;

iti. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

5.1.4.4.1.1. Chefe do Setor de Gestdo dos Conselhos Escolares e

Municipais

i. Promover a participagdo, de forma integrada, dos segmentos
representativos da escola e da comunidade local em diversas
atividades, contribuindo, assim, para a efetivagdo da democracia
participativa e para a melhoria da qualidade social da educagéo;

ii. Instituir, acompanhar a criagdo dos conselhos escolares e
conselhos municipais;

iii. Acompanhar e dar suporte técnico aos conselhos municipais;

iv. Supervisionar o cadastramento dos conselhos nos sistemas
federais quando necessarics;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.5. Coordenador(a) de Alimentagao Escolar

| iii.

vi.

Garantir de forma efetiva a distribvigdo da merenda escolar de
acordo com as especificagbes do Programa Nacicnal de
Alimentagao escolar;

Gerenciar o cumprimento da utilizagde de géneros alimenticios
oriundo da agricultura familiar no cardapio das escolas;

Assessorar na elaboragdo dos cardapios conforme as necessidades
nutricionais dos alunos;

Garantir capacitagdo técnica as merendeiras e padeiros que
trabalham na rede escolar;

Gerenciar os processos licitatérios para aquisicdo de géneros
alimenticios;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.4.5.1. Subcoordenador(a) de Alimentagdo Escolar

iif.

Acompanhar os processos licitatérios de aquisi¢do de alimentos;

Acompanhar a distribuicdo dos géneros alimenticios as escolas da
rede municipal;

Elaborar os pedidos dos géneros alimenticios aos fornecedores;
Garantir a qualidade dos géneros que sé@o entregues nas escolas;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.4.5.1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e controle da

Merenda Escolar

Acompanhar a distribuicao dos géneros pelo fornecedor;

Gerenciar a atualizagdo das planilhas com os custos de cada
escola;

Acormpanhar e controlar os contratos firmados;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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5.1.4.5.2. Subcoordenador(a) de Alimentagao Escolar e Projetos

51.4.6.

vi.

Vil,

viii.

Nutricionais

Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardépio da alimentagao
escolar, com base no diagnéstico nutricional e nas referéncias
nutricionais;

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra,
armazenamento, produgdo e distribuigdo dos alimentos, zelando
pela quantidade, qualidade e conservagéo dos produtos,
observadas sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;

Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte
de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicao;

Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de testes de
aceitabilidade junto a clientela;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Apoio Institucional a Unidade Escolar

Apoiar e orientar as unidades escolares na implantagéo de projetos
e programas federais;

Acompanhar a execugdo dos programas do Governo Federal
implantados nas escolas da rede municipal de ensino;

Gerenciar a manutengdo das escolas atualizadas quanto a
legislagdo de cada programa implantado;

Atualizar anualmente o cadastramento das escolas nos sistemas
(PDDE Web, SIMEC e PDDE Interativo);

Gerenciar as escolas regularizadas no sistema da Receita Federal,

Acompanhar entrada e utilizagéo dos recursos do PDDE e demais
programas,

Supervisionar a prestagdo de contas das escolas no Sistema de
Prestacdo de Contas do FNDE;

Realizar outras atribui¢ctes inerentes ao cargo.

5.1.4.6.1. Subcoordenador(a) de Apoio Institucional a Unidade Escolar

'j'

-

Acompanhar a coordenagao nas atividades cotidiana;
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ii. Gerenciar o cadastramento das unidades escolares e seus gestores
no Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle —
SIMEC,;

iii. Acompanhar o cadastramento das Unidades Executoras no sistema
do PDDE Web;

iv. Realizar outras afribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.6.1.1. Chefe do Setor de Orientagdo do PDDE - Programa
Dinheiro Direto na Escola e PDE - Plano de

Desenvolvimento da Escola

i. Orientar e dar suporte técnico aos gestores escolares na criagéo da
Unidade Executora prépria —UEX,;

ii. Gerenciar o cadastramento das Unidades Executoras — UEX no
sistema do PDDE Web;

iii. Orientar os presidentes do Caixa Escolar sobre a legislagéo e forma
de utilizag@o dos recursos federais;

iv. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.4.7. Coordenador(a) de Planejamento, Manutengdo e Conservagao

Predial e Patrimonial

i, Gerenciar as atividades de manuteng&o, reparag¢do e reformas de
instalagbes de infraestrutura e de edificagbes para que estejam
disponiveis para utilizagao;

ii. Supervisionar a definigdo dos meios e métodos de manutencgéo e
aperfeicoamento do desempenho das instalagdes;

iii. Chefiar o planejamento técnico e administrativo de servigos nas
areas prediais e gerenciamento de servigo terceirizado;

iv. Assessorar no reparo no que se refere as obras civis e instalagtes
prediais, mobiliario e equipamento;

v. Supervisionar a manutengdo na rede elétrica, rede de
abastecimento de agua e esgoto;

vi. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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5.1.4.7.1. Subcoordenador(a) de Adequagao e Manutengédo da Rede

Escolar

i. Assegurar a elaboracéo e implantagao de projetos, fiscalizagéo de
execucio, conservacdo e manutengio de obras na rede escolar,
respeitando os critérios técnicos que garantam a qualidade e
seguranca;

ii. Conferir a conformidade no suprimento do servigo, analisando
projetos, dimensionando as necessidades dos prédios escolares;

iti. Assegurar o cumprimento do contrato firmado com as empresas de
manutengo;

iv. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

5.1.4.7.1.1. Chefe do Setor de Conservagio Predial

i. Gerenciar contratos firmados, ficando atentos aos prazos e
especificagdes técnicas;

ii. Recepcionar as solicitagdes dos gestores escolares e encaminhar a
coordenagéo;

iiil. Assessorar a elaboragdo da planilha com os custos na manutengéo
escolar;

iv. Realizar outras atribuigcdes inerentes ao cargo.

5.1.4.7.1.2. Chefe do Setor de Fiscalizagao de Obras Escolares

i. Acompanhar as afividades de manutengado das escolas da rede
municipal de ensino;

ii. Assessorar a coordenagao em suas atividades diarias;

iii. Supervisionar a qualidade de materiais utilizados na manutengao
dos prédios escolares;

'E.

Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

5.1.4.8. Coordenador(a) de Transporte Escolar

i. Coordenar, acompanhar e avaliar as ag¢des do Programa de
Transporte Escolar;
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ii. Aprimorar a gestio de transporte escolar, visando atender as
necessidades dos usuarios;

iii. Desenvolver estudo, pesquisa e levantamento no sentido de
promover melhorias de oferta do transporte escolar;

iv. Supervisionar periodicamente os servigos de fiscalizagdo nos
veiculos do transporte escolar, quanto as normas de seguranga,
de conduta e condig¢des dos veiculos;

v. Realizar outras atribui¢cbes inerentes ao cargo.

5.1.4.8.1. Subcoordenador(a) de Transporte Escolar

i. Gerenciar o atendimento a pais de alunos e professores das
escolas sobre preblemas no transporte;

ii. Supervisionar os mapas de quilometragem diarios;

iii. Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos que prestam
servigo;

iv. Gerenciar junto a diregao das escolas que utilizam o transporte para
que o servigo seja executado da melhor maneira;

v. Confrolar os empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as
empresas prestadoras do transporte;

vi. Realizar outras afribuiges inerentes ao cargo.

5.1.4.8.1.1. Chefe do Setor de Transporte Escolar

i. Gerenciar os roteiros visando atender as necessidades da
comunidade escolar, respeitando a legislagéo vigente;

ii. Supervisionar e Informar a coordenagdo a necessidade de criar,
excluir roteiros do transporte escolar,

iii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

5.1.4.8.2. Subcoordenador{a) Manutengéo de Transporte Escolar

i. Fiscalizar periodicamente os veiculos do transporte escolar, quanto
as normas de seguranga, de conduta e condigfes dos veiculos;

ii. Supervisionar o controle dos mapas de quilometragem diarios;
iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.8.2.1. Chefe do Setor de Manutengéo de Frotas

i. Acompanhar as inspegdes semestrais nos velculos que prestam
servigo; |

ii. Supervisionar a manutengdo dos veiculos escolares, visando
| assegurar a seguranga dos usuarios;

iii. Assessorar na elaboragao das planilhas com custos mensais
relacionados a manutengdo dos veiculos;

iv. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.4.9. Coordenador(a) do Fundo Municipal da Educagio

i. Gerir 0 Fundo Municipal da Educagdo e estabelecer politicas de
aplicacdo de seus recursaos;

ii. Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das agbes
previstas no Plano Municipal de Educagao;

iii. Submeter ao Gestor Municipal as demonstragdes mensais de
receita e despesa do Fundo;

iv. Gerenciar os empenhos e pagamentos de despesas a conta do
Fundo;

v. Supervisionar e controlar o orgamento anual, bem como as metas
fiscals da lef,

vi. Gerenciar o encaminhamento para Contabilidade Geral do
Municipio das demonstragies mensais de receita e despesa do
Fundo;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.9.1. Subcoordenador(a) de Gerenciamento e Prestagdo de

Contas de Programas e Recursos Federais

i. Controlar a concessio e prestagdo de contas de adiantamentos e
provimentos especiais s unidades executoras efou a servidores
credenciados;

fi. Submeter ao Secretarioc Municipal de Educagdo as minutas de
convénios a serem firmados com organizagdes financiadoras de
educacao;

iii. Controlar e liquidar as despesas e efetuar compras e contratos;
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iv.

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.4.9.1.1. Chefe do Setor de Monitoramento da Aplicagao de

iif.

Recursos Federais

Supervisionar os prazos de vigéncia dos convénios — execugao e
prestagdo de contas;

Gerenciar o objeto do convénio e as orientagbes para execugao e
prestacdo de contas contidas nos Manuais e prestadas pelo
Fundo Municipal de Educagao;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.10. Coordenador(a) de Manutengdo das Hortas Escolares

ii.

fii.

iv.

Assessorar no desenvolvimento de experiéncias de cultivo da horta
como um espago educador sustentavel;

Incentivar as praticas de cultivos relacionados a biodiversidade
local;

Gerenciar a criagdo e manutengao de Canteiros Sustentaveis nas
escolas da rede municipal de ensino;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.10.1. Subcoordenador{a) das Hortas Escolares

Disseminar conhecimento e informagdes importantes & saude e a
economia doméstica na construgdo de horta escolar;

Promover agbes de educagdo alimentar, visando elevagdo do nivel
de satide dos alunos, através de uma alimentagao saudavel sem
agrotdxicos, de alto valor nutricional e de baixo custo;

Despertar a criatividade das merendeiras no sentido de aproveitar
os alimentos produzidos na horta para variar a merenda escolar
distribuidas aos alunos;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.10.1.1.Chefe do Setor de Horto Escolar

i. Orientar a abordagem técnica do diagndstico e a definicdo de uma
estratégia para o0 manejo do espago, incentivando o
comprometimento dos diversos atores sociais envolvidos direta ou
indiretamente com a area do Horto Escolar;

‘ i. Acompanhar a implantagdo das hortas nas escolas da rede
| municipal de ensino;
|
\
|

iii. Gerenciar as atividades de manutengéo e conservagéo dos jardins
existentes nas escolas municipais;

iv. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

5.1.5. Diretor{a) Pedagégica

i. Coordenar e supervisionar as agdes pedagégicas no processo
educativo;

ii. Articular e fomentar a proposta pedagégica da Secretaria;
iii. Gerenciar estratégias educacionais;

iv. Promover a atualizagdo de contetidos, manuais e documentagéo de
suporte ao processo educativo;

v. Promover e coordenar as reunides com diregdo e coordenagao;

vi. Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem das unidades
da rede municipal com as coordenadorias pedagdégicas;

vii. Promover a atualizagdo da matriz curricular;

vili. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.1. Coordenador(a) de Educagdo de Creches e Educagio infantil

i. Coordenar o desenvolvimento da proposta pedagégica, com énfase
na qualidade das agbes educativas levadas a efeito junto as
criangas de 2 a 5 anos;

ii. Gerenciar a Criagdo de espagos e recursos materiais proprios para
o atendimento de criangas de 2 a 5 anos;

iii. Acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

iv. Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da Unidade
Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
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V.

vi.

vii.

viil,

iX.

X.

xi.

desenvolvimento da escola, considerando o0s aspectos
pedagégicos;

Articular as reunides pedagdgicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagdgico mais dindmico e significativo;

Coordenar a escolha de livros e outros suportes didaticos,
garantindo a participagio dos professores e alunos, quando
couber;

Organizar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

Promover e incentivar a realizagdo de palestras, encontros e
similares, com grupos de coordenadores e professores sobre
temas relevantes;

Acompanhar o calendario letivo;

Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagdgicos;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.5.2. Coordenador(a) de Educagao do Ensino Fundamental |

iit.

iv.

V.

vi.

vii.

Acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregao da Unidade
Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando o©s aspectos
pedagdgicos;

Articular as reunibes pedagégicas, oferecendo subsidios para um
trabatho pedagogico mais dinamico e significativo;

Coordenar a escolha de livros e outros suportes didaticos,
garantindo a participagdo dos professores e alunos, gquando
couber,;

Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento; i

Assessorar na promogdo e incentivo de realizagdo de palestras,
encontros e similares, com grupos de coordenadores e
professores sobre temas relevantes;

Supervisionar o calendario letivo,
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viii.

6.1.5.3.

fii.

vi.

vii.

viii.

5.1.5.4.

ii.

ff*;‘
A

Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagdgicos;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Educagdo do Ensino Fundamental Il

Acompanhar e avaliar o ensino e o processc de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da Unidade
Escolar, os planos, programas e projetos voltados para ©
desenvolvimento da escola, ‘considerando os aspeclos
pedagégicos;

Articular as reuniées pedagogicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagdgico mais dinamico e significativo;

Coordenar a escolha de livios e outros suportes didaticos,
garantindo a participagdo dos professores e alunos, quando
couber;

Gerenciar estratégias que garantam o apoic suplementar aqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

Assessorar na promogac e incentivo de realizagao de palestras,
encontros e similares, com grupocs de coordenadores e
professores sobre temas relevantes;

Supervisionar o calendario letivo;

Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagdgicos;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Educagado do Ensino de Jovens e Adultos

Acompanhar e avaliar 0 ensino e 0 processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da
Unidade Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando o0s aspectos
pedagdégicos;

Articular as reunides pedagdgicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagdgico mais dinamico e significativo;
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iv. Coordenar a escolha de livros e outros suportes didaticos,
garantindo a participacdo dos professores e alunos, gquando
couber;

v. Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
| alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

vi. Assessorar na promogdo e incentivo de realizagdo de palestras,
encontros e similares, com grupos de coordenadores e
professores sobre temas relevantes;

vil. Supervisionar o calendéario letivo;

vili, Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagdgicos;

| ix. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.5. Coordenador{a) de Educacgédo do Ensinc de Tempo Integral

i. Acompanhar e avaliar 0 ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

ii. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Dire¢do da
Unidade Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando os aspectos
pedagégicos;

ii. Articular as reunides pedagdgicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagégico mais dindmico e significativo;

iv. Coordenar a escolha de livros . oufros suportes didaticos,
garantindo a participagdo dos professores e alunos, quando
couber;

v. Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
alunos que necessitarn de malor tempo para elaborar seu
conhecimento;

vi. Assessorar na promogdc e incentivo de realizagdo de palestras,
encontros e similares, com grupos de coordenadores e
professores sobre temas relevantes;

vii. Supervisionar o calendario letivo,

vii. Coordenar e acompanhar © processo de atualizagdo dos
documentos pedagogicos;

ix. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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5.1.5.6.

vi.

vii.

viil,

51.5.7.

Vi,

vii.

viii.

Xi.

= Tel.:

e ey
Thbd 5 iy,

Coordenador(a) de Esporte nas Escolas

Gerenciar os jogos Intercolegiais;
Acompanhar os professores de Educagio Fisica;
Acompanhar o Contra turno e Atividade Esportiva;

Supervisionar o fornecimento de materiais esportivos para praticas
esportivas;

Supervisionar as quadras nas unidades escolares;
Acompanhar o calendario letivo;

Coordenar e acompanhar
documentos pedagagicos;

o processo de atualizagdo dos

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Educagao Superior

Representar a UAB — Universidade Aberta do Brasil / MEC -
Ministério da Educagdo, na administragdo do Polo;

Presidir todos os atos do polo;

Gerenciar o Cumprimento na esfera de sua competéncia, as
disposices legais relativas a organizagdo e administragdo dos
recursos humanos, do patriménio e do material do Polo;

Gerenciar os planos de trabalho do setor administrativos;
Supervisionar a assiduidade e pontualidade dos funcionarios;

Gerenciar o cuidado na conservagdo, recuperacdo € manutengdo
do prédio e demais recursos fisicos, equipamentos e materiais do
Polo;

Gerenciar as aplicagdes de penalidades disciplinares a serem
aplicadas, conforme as disposigbes legais;

Supervisionar o intercambio com entidades publicas e privadas em
assuntos de interesse do Polo;

Gerenciar o cumprimento e fazer cumprir a legislagdo do ensino na
modalidade EAD — Ensino & Distancia;

Zelar pelo cumprimento regular do de

supervisionando seu desenvolvimento;

plano gestao,

Delegar atribui¢bes aos seus subordinados;
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xii.

xiii.

Supervisionar e incentivar a participagao dos alunos em atividades
académicas, esportivas, sociais e culturais,;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo;

5.1.5.7.1. Subcoordenador(a) de Educagado Superior

vi.

vii,

viii.

Apoiar e dar suporte as atividades definidas pela(s) IES — Instituigao
de Ensinc Superior Publica(s);

Gerenciar a atualizagdo dos dados relativos ac Polo, junto as IES
Pudblicas e UAB/MEC; ’

Apoiar e acompanhar todas as atividades as avaliagdo externa no
Pdlo de Apoio Presencial do Sistema UAB,;

Colaborar com a organizagao dos recursos humanos que integram
o Pdlo de Apoio Presencial do Sistema UAB;

Acompanhar a execugao das atividades programadas, bem como a
freqiiéncia dos tutores presenciais nas atividades desenvolvidas
nos cursos, em comum acordo com as IES Plblicas;

Acompanhar as atividades e freqiéncia do pessoal técnico-
administrativo do Pélo;

Zelar pela organizagdo e utilizagdo do acervo bibliografico e
recursos didatico existentes no Pdlo;

Realizar cutras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.7.1.1. Setor Administrativo da E;:iucagéo Superior

fii.

V.

Responder pelo expediente e pelos servigos gerais da secretaria;

Exercer as fungBes que lhe forem atribuidas pela Coordenagéo do
Polo, substituindo-a quando necessario;

Gerenciar os prontuarios dos alunos de modo que se assegure a
preservagdo dos documentos escolares e que atenda
prontamente a qualquer pedido de Informagéo ou esclarecimento
do interessado, da Coordenacéo do Polo ou Coordenagéo das IES
parceiras;

Organizar a escrituragio académica do Pélo sob orientagdo, que
deve ser mantida rigorosamente atualizada, conferida, sem
rasuras ou emendas;

Gerenciar os relatérios emitidos as autoridades, de acordo com as
normas expedidas;
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vi. Supervisionar a expedigdo dos documentos solicitados pelos
académicos efou IES parceiras do Polo;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.8. Coordenador(a) de Ensino e Apoio Pedagégico

i. Coordenar o planejamento e a execugdo das agdes pedagdgicas
das unidades escolares, juntamerite com os coordenadores das
referidas unidades;

ii. Assessorar na coleta, analise e divulgagdo dos resultados de
desempenho dos alunos, visando a corre¢do e intervengdo no
Planejamento Pedagdgico;

iii. Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

5.1.5.8.1, Subcoordenador(a) de Atividades Extracurriculares

i. Analisar, coletar e avaliar resultados dos desempenhos das
unidades escolares, de modo a articular estratégias para melhoria
progressiva do aprendizado na rede municipal,

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.8.1.1. Chefe do Setor de Atividades Extracurriculares

i. Gerenciar o gquantitativo a partir dos resultados dos desempenhos
das unidades escolares, de modo a integrar a rede para garantir a
execucdo das estratégias, com acompanhamento e intervengéo
para integrar a rede municipal no processo de articulagéo de
fomento as ag¢des;

ii. Articular com as institui¢tes educativas a contextualizagdo entre a
teoria/pratica dos educandos;

iii. Assessorar na elaboragdo e articulagdo do calendario de atividades
extracurricular;

iv. Promover visitas a museus, bibliotecas, cinemas com o objetivo de
expandir o conhecimento dos educandos;

v. Realizar cutras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.5.8.1.2. Chefe do Setor de Livro Didatico

Vi,

vii.

5.1.5.9.

fii.

Vi,

vii.

viii.

X.

Coordena o recebimento e encaminhamento dos livros didaticos;

Participar da escolha do PNLD - Pregrama Nacional do Livro
Didatico;

Gerenciar o sistema na escolha do PNLD;
Controlar a distribuigdo dos livros didaticos nas Unidades Escolares;

Gerenciar o remanegjamento dos livros entre 3s escolas da rede
municipal;

Gerenciar a solicitagdo da reserva técnica aos drgéos competentes;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Formagdo Continuada

Apoiar e assistir a Coordenadoria na propoesigdo de politicas e na
articulagio do desenvolvimento dos programas educacionais;

Garantir a articulagio das agdes das unidades que integram a
estrutura da Coordenadoria;

Gerenciar 0os documentos técnicos e informagdes para subsidiar a
elaboracgéo de plano de trabalho anual da Coordenadoria,

Apoiar as unidades integrantes da estrutura da Coordenadoria na
implementacgéo de agbes prioritarias e outras demandas;

Gerenciar as informagdes consolidadas da Coordenadoria para
subsidiar a Secretaria de Educag&o na elaboragéo do cronograma
anual de trabalho e demais necessidades;

Assessorar na instrugao e informagdo dos processos e expedientes
que lhe sejam encaminhados;

Gerenciar a elaboragdo de relatérios de atividades da
Coordenadoria;

Acompanhar e avaliar as atividades referentes a area de atuagao da
Coordenadoria;

Produzir informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes do sub
coordenador e demais setores da coordenadoria;

Propor a elaboragao de normas e manuais de procedimentos;
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xi. Realizar estudos, elaborar relatdrios e emitir pareceres sobre os
assuntos relativos a area de atuagio da Coordenadoria;

xii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.9.1. Subcoordenador{a) de Projetos Pedagdgicos Experimentais

i. Participar da formulagdo de projetos e das politicas de formagéo,
aperfeicoamentc e educagéc continuada dos profissionais da
Secretaria,

ii. Desenvolver e executar, diretamente ou por meio de entidades
contratadas ou conveniadas, programas e cursos para formagéo
continuada, atualizag@o e desenvolvimento dos profissionais do
Quadro do Magistério e dos demais quadros da Secretaria, em
articulagdo com o Setor Pedagégico e o Chefe do Setor de
Recursos Humanos;

iii. Gerenciar o calendario dos cursos ofertados;

iv. Supervisionar a organizagdo das aulas praticas na rede escolar, em
articulagdo com as areas e unidades envolvidas;

v. Gerenciar os processos de sele¢do e avaliagdo de pessoal do
Quadro do Magisterio e dos demais quadros da Secretaria;

vi. Apoiar a execugdo de programas educacionais no que se refere a
organizagdo de salas, disponibilizagdo de materiais, equipamentos
de suporte e outros itens que se fizerem necessarios;

vii. Administrar instalagbes proprias, para sediar cursos, eventos e
outras atividades de educagio continuada dos quadros de
servidores da Secretaria;

viii. Gerenciar a contratagdo de espagos, profissionais e entidades
especializadas necessarios a execucdo de programas de
capacitacéo de responsabilidade da Coordenador(a) de Formacgao
Continuada, mantendo cadastro atualizado a respeito;

ix. Chefiar a confecgdo e expedir atestados, certiddes, certificados,
diplomas e outros documentos assemelhados;

x. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.9.2. Subcoordenador(a) de Formagao Continuada

i. Assessorar no recebimento, registro, distribvi¢do e expedigdo dos
papéis e processos,;

Prefeitura Municipal de Mata de $Go Jodo
Rua Luiz Antdnio Garcez, n® 140, Centro — Centro Administrativo — Mata de SGo JoGo/BA.
Tel.: {71)3635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 — hitp:\\www.matadesaocjoao.ba.gov.br




Assessorar no preparo do expediente do Coordenador e o de sua
Assisténcia Técnica;

iii. Supervisionar o registros sobre freqiiéncia e férias dos servidores;

iv. Prever, requisitar, guardar e distribuir o0 material de consumo da
Coordenadoria;

v. Gerenciar o registro do material permanente e comunicar a unidade
competente a sua movimentagéo; .

vi. Acompanhar e prestar informagdes sobre a framitagdo de papéis e
processos em transito na coordenadoria;

vii. Gerenciar o arquivo das cdpias dos textos digitados;

viii. Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio
administrativo a atuagéo do Coordenador e de sua Assisténcia
Técnica;

-.x...

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.9.2.1, Chefe do Setor de Acompanhamento e Logistica da

Formagdo Continuada

i. Administrar e manter em condi¢ctes adequadas de funcionamento
os cursos de formagdo continuada da Coordenador(a) de
formacao;

ii. Gerenciar no preparo e distribuicde de materiais didaticos de
programas presenciais e a distancia;

iii. Pesquisar, modelar e manter atualizadas as tecnologias de
. educagdo utilizadas nas formag@es continuadas e cursos de
aperfeigoamento, os seus diversos suportes, como textos, videos,
recursos digitalizados e recursos acessados “online”,

iv. Monitorar e garantir a disponibilidade dos equipamentos, aplicativos
e métodos;
v. Garantir condiges técnicas de funcionamento pedagégico de

midias de suporte virtual e sua conectividade e compatibilidade
com os sistemas e equipamentos adotados na Coordenador(a) de
formacao continuada;

vi. Organizar e manter disponivel o acervo técnico de materiais de
educagdo presencial e a distancia e outros de apoio aos cursos
realizados pela Coordenador(a)} de formagdo continuada;

vii. Realizar outras atribuigGes inerentes, ao cargo.




5.1.5.9.2.2. Chefe do Setor de Avaliagdo da Formagdo Docente

iii,

vi.

vii,

5.1.5.10,

fii.

vi.

Acompanhar projetos para uso pedagdgico de novas tecnologias
em programas de formagao e desenvolvimento profissional;

Crganizar e monitorar a execugao dos programas de avaliagdes
diagndésticas institucionais;

Desenvolver e  elaborar planejamentos correlatos aoc
acompanhamento das avaiiagbes de formag&o continuada;

Coordenagéo de estudos e pesquisas;
Gerenciar programas de avaliagao;

Supervisionar a criagdo, administragdo e manutengdo da
atualizagde do portal da Coordenador(a) de Formagéo
Continuada;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Educagio Especial

Assegurar a intersetorialidade na implementagdo das politicas
pablicas tendo em vista o desenvolvimento de projetos em
parceria com outras areas, visando a acessibilidade arquiteténica,
aos atendimentos de saude, a promogéo de agbes de assisténcia
social;

Promover atividades e espagos de participagdo da familia e a
interface com os servigos setoriais da salGde, da assisténcia
social, enfre outros;

Garantir  Acessibilidade arquitetonica, nos mobilidrios e
equipamentos, nos transportes, na comunicagao e informacao;

Gerenciar salas de recursos multifuncionais: espago fisico,
mobilidrios, materiais didaticos, recursos, materiais pedagégicos e
de acessibilidade e equipamentos especificos de tecnologia
assistida;

Acompanhar, monitorar e avaliar o atendimento dos Alunos com
Necessidades Especiais nas escolas da rede publica e nos
centros de Atendimento Educacional Especializado publicos ou
conveniadas,

Dispenibilizar as fungdes de instrutor, tradutorfintérprete de Libras e
guia intérprete, bem como de madnitor/cuidador dos alunos com
necessidade de apoio nas atividades de higiene, alimentagao,
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vil.

viif.

X.

Xi.

locomogdo, entre outras, que exijam auxilio constante no cotidiano
escolar;

Assegurar a matricula na classe comum e na sala de recursos
multifuncional da mesma escola publica, ou em outra escola
publica mais préxima;

Organizar redes de apoio: no ambito da atuagdo intersetorial, da
formagdo docente, do acesso a recursos, Servicos e
equipamentos, entre outros que contribuam para a realizagdo do
AEE — Atendimento Especializado Educacional;

Selecionar e promover formacgdo para os profissionais que atuardo
no Atendimento Educacional Especializado;

Acompanhar o andamento do Transporte Escolar Acessivel;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.10.1. Subcoordenador{a) de Educagao Especial

vi.

vii.

Assegurar a intersetorialidade na implementagdo das politicas
publicas tendo em vista o desenvolvimento de projetos em
parceria com outras areas, visando a acessibilidade arquitetdnica,
aos atendimentos de salde, & promogdo de agdes de assisténcia
social;

Promover atividades e espagos de participagdo da familia e a
interface com os servigos setoriais da salde, da assisténcia
social, entre outros;

Garantir  Acessibilidade  arquitetdnica, nos mobiliarics e
equipamentos, nos transportes, na comunicagéo e informagao;

Crganizar salas de recursos multifuncionais: espago fisico,
mobiliarios, materiais didaticos, recursos, materiais pedagégicos e
de acessibilidade e equipamentos especificos de tecnologia
assistiva;

Acompanhar, monitorar e avaliar 0 atendimento dos Alunos com
Necessidades Especiais nas escolas da rede publica e nos
centros de Atendimento Educacional Especializado publicos ou
conveniados.

Disponibilizar as fungtes de instrutor, tradutor/intérprete de Libras e
guia intérprete, bem como de monitor/cuidador dos alunos com
necessidade de apoio nas atividades de higiene, alimentacg&o,
locomogao, entre outras, que exijam auxilio constante no cotidiano
escolar;

Assegurar a matricula na classe comum e na sala de recursos
multifuncional da mesma escola publica, ou em outra escola
publica mais préxima;
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viii. Organizar redes de apoio; no dmbito da atuagdo intersetorial, da
formagao docente, do acesso a recursos, Servigos e
equipamentos, entre outros que contribuam para a realizagao do
AEE;

ix. Promover formagdo para os profissionais que atuardo no
Atendimento Educacional Especializado;

X. Acompanhar o andamento do Transporte Escolar Acessivel;

xi. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.10.1.1.Chefe do Setor de Acessibilidade Escolar

i. Gerenciar a parcerias com as areas intersetoriais na elaboragao de
estratégias e na disponibilizagdo de recursos de acessibilidade;

ii. Fiscalizar as unidades escolares quanto & mobilidade e orientagéo,
adequagdo dos recursos e acessibilidade espacial.

iii. Garantir acessibilidade nas escolas da rede municipal de ensino,
tanto na arquitetura, quanto nos instrumentos a serem utilizados
para inclusdo dos alunos com Necessidades Especiais;

iv. Orientar quanto a utilizagdo dos recursos pedagogicos acessiveis;
v. Promover a utilizagdo da tecnologia assistiva no ambito escolar;

vi. Eliminar qualquer entrave ou obstaculo que limite ou impega o
acesso, a liberdade de movimento, a circulagdo com seguranga e
a possibilidade de as pessoas se comunicarem ou terem acesso a
informagao;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.10.2. Subcoordenador{a) de Projetos Especiais

i. Viabilizar a execugdo de Projetos da Educagdo Especial com
perspectiva na Educagio Inclusiva;

ii. Acompanhar os projetos Especiais nas unidades escolares e no
Atendimento Educacional Especializado;

ii. Identificar os problemas dos alunos com necessidades especiais de
cada comunidade escolar, adaptando os projetos para que estes
atendam as suas necessidades especificas;

Rua Luiz Antdnio Garcez, n° 140, Centro — Centro Administrativo - Mata de Sdo Jodo/BA.
=i Tel.: (71)3635-1310/ Fax: {71) 3435-1293 - hitp:\\www.matadesaojoao.ba.gov.br




iv.

V.

Acompanhar e orientar as Unidades Escolares de Ensino para a
inser¢cdo do Atendimento Educacional Especializado no Projeto
Politico Pedagégico da Escola;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.56.10.3. Chefe do Setor de Projetos Especiais

vi.

vii.

viii.

Elaborar Projetos Especificos na Educagdo Especial com
Perspectiva na Educacgao Inclusiva de alunos com Necessidades
Educativas Especiais nas Escolas Municipais, visando atender as
sUas especificidades;

Possibilitar articulagdo entre a Coordenagcdo Pedagogica das
escolas regulares, Coordenagdo Pedagégica do AEE, Professores
Especialistas e Professores da sala regular,;

Elaborar projetos que promovam agdes inclusivas no ambito
escolar, proporcionando integragdo entre familia, escola e
Atendimento Educacional Especializado;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo. ‘

. Coordenador(a) de Assessoramento Técnico-Pedagdgico

Gerenciar o setor pedagogico;
Direcionar as atividades pedagdgicas de cada segmento;
Planejar as agfes pedagdgicas juntamente as coordenadorias;

Analisar, gerenciar e sistematizar dados referentes as acdes
desenvolvidas pelas coordenadorias;

Elaborar estratégias para fortalecimento das agdes pedagdgicas;

Gerenciar agdes que promova a melhoria do ensino e
aprendizagem,;

Assessorar a implantagdo das normatizagdes curriculares;

Promover e incentivar a realizagdo de palestras, encontros e
similares, com grupes de coordenadores e professores sobre
temas relevantes;

Gerenciar o cumprimento das normativas e portarias estabelecidas
pela Secretaria de Educagéo;

Gerenciar o calendario letivo;
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xi. Instituir normativas para o bom funcionamento das atividades
pedagogicas;

xii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.11.1. Subcoordenador(a) de Apoio Pedagégico

i. Propor e planejar agbes de atualizagdo e aperfeicoamento de
professcres e téchicos, visando & melhoria de desempenho
profissional;

ii. Propor, em articulagdo com a coordenagdo, a implantacdo e
implementagdo de medidas e agdes que contribuam para
promover a melhoria da qualidade de ensino;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.11.1.1.Chefe do Setor de Assessoramento Técnico-

Pedagdgico

i. Monitorar bimestralmente as escolas da rede municipal objetivando
o cumprimento do estabelecido na legislagao;

ii. Subsidiar as unidades escolares na execugéo e consolidagéo dos
atos pedagdgicos; '

iii. Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

5.1.5.12. Coordenador(a} de Atividades Escolares

i. Coordenagdo e acompanhamento dos projetos Educativos da rede
municipal, com visitas técnicas em todas as unidades escolares e
agbes previstas;

ii. Elaboragdo de materiais e estratégias para fomentar as agbes dos
projetos;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.5.12.1. Subcoordenador(a) de Atividades Escolares

i. Organizagdo, acompanhamento e ariculagdo dos projetos
Educativos da rede municipal, com visitas técnicas em todas as
unidades escolares e acompanhamento das agdes previstas;

ii. Gerenciar os materiais e estratégias para fomentar as agdes dos
projetos;
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iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal da Educagédo contard com assessoramento juridico,

gue lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de S&o Jodo.

§ Segundo - O Conselho Municipal de Educagdo & érgdo colegiado, vinculado a
Secretaria Municipal da Educagao, tem por finalidade exercer as fungdes normativas,
deliberativas, consultivas e avaliativas referentes @ educagéo, na area de competéncia do
Municipio de Mata de Sao Jo&o de acordo com o Art.142 da Lei Organica do Municipio. O

Regimento do Conselho Municipal de Educagéo fixarad as normas do seu funcionamento.

§ Terceiro - O Conselho Municipal de Alimentagao Escolar, observadas as prescrigdes da
Lei Federal n° 8.913/94 e da Medida Provisoria n°. 1.979/19, de 02/06/2000,tem por
finalidade deliberar, fiscalizar e assessorar a aplicagdo dos recursos destinados ao
Programa de Alimentagdo Escolar. O Regulamento do Conselho Municipal de Alimentagao
Escolar fixara as normas do seu funcionamento.

§ Quarto - © Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valerizagdo do Magistério,
criado em decorréncia da Emenda Constitucional 14, de 14 de setembro de 19986, tem por
finalidade acompanhar e controlar a distribuigao, transferéncia e aplicagao dos recurses do
Fundo de Manutengéo e de Desenveolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagao do
Magistério - FUNDEF; supervisionar a realizagdo do Censo Educacional Anual; examinar
0s registros contabeis e os demonstrativos gerenciais mensais e atualizados, relativos aos
recursos repassados ou retidos a conta do FUNDEF. O Regulamento do Conselho
Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Funde de Manutengdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizagdo do Magistério fixard normas do

seu funcionamento.

§ Quinto — A Diretoria Pedagdgica e as Diretorias Regicnais de Educagio, que
desempenham as ag¢des intermediarias entre as unidades internas da Secretaria Municipal
da Educagdo e as unidades escolares, com a finalidade de descentralizar as agdes
educacionais no dmbito do Municipio do Mata de Sdo Jodo, promovendo articulagéo,

monitoramento e desenvolvendo as atribuigbes técnico-administrativo-pedagégicas.

§ Sexto - As Unidades Escolares ficam tecnicamente subordinadas & Secretaria de
Educagdo e administrativamente & Diretoria Administrativa, Coordenadoria Geral de
Educagac e Diretoria Regional em cuja drea esteja localizada a Unidade. As Unidad
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escolares terfo suas finalidades, competéncias e funcionamento definidos em legislacgdo
especifica. As equipes gestoras de Unidades Escolares estdo tecnicamente vinculadas
Secretaria de Educagao.

§ Sétimo — As coordenagtes Pedagdgicas das Unidades Escolares ficam subordinadas a
Secretaria de Educagdo, bem como, a Diretoria Pedagdgica e Coordenador(a) de cada
segmento especifico, promovendo arliculacio, assessoramento pedagégico e

desenvolvimento de toda proposta pedagdgica do Municipio.

B. Secretaria de Satlide
6.1. Secretario(a) de Satde

i. Gestdo dos dérgdos e setores vinculados, bem como coordenagédo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.1. Secretario(a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reuniées ao publico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagées, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.2. Assessor{a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas;
ili. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes & respectiva secretaria;

iv, Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugao dos programas técnicos;
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vi.

vii,

viii.

Suporte na analise dos processos administrativos;
Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagio das atividades
internas e externas:
Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto & secretaria e demais setores;
Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;
Relacionamento interinstitucional com orgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;
Assessorar nas alteragdes da legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;
xi.  Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;
Xii.  Participar de comissdes tematicas;
xiii. ~ Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas fécnicas dos

eventos municipais;

xiv.  Realizar outras afribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.3. Auditor(a) do SUS

vi.

vii.

viii.

Programar e implementar atividade de auditoria, na rede propria,
conveniada e contratada do SUS Municipal,

Estabelecer critérios para elaboragao de sistemas de auditagem preventiva,
analitica, e técnico-opéracional,

Gerenciar o controle da agenda e dos compromissos do executivo,
planejamentos de viagens; despacho e conferéncia de documentos,

Observar o cumprimento das normas inerentes a organizagéo e
funcionamento do Sistema Unico de Satde Municipal - SUS;

Definir normas e procedimentos para analise da eficacia, dos custos e da
gualidade dos servigos prestados;

Definir uma sistematica de avaliagdo dos servigos de satde, contendo
indicadores, instrumentos e relatoérios efetivos;

Gerenciar auditoria contabil, financeira e patrimonial, observando a
legalidade, eficiéncia e pactuagéo;

Gerenciar a execugdo das agbes de salde nos servigos, com vistas a
adequacio aos padrdes estabelecidos;
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Xi.

6.1

vi,

Vii.

6.1.4.

Orientar os prestadores de servigo sobre normas técnicas e portarias do
Ministéric da Satlde, relacionadas a Auditoria;

Garantir a universalizagdo do acesso ao sistema de satde, interagindo com
outros segmentos;

Realizar outras atribuicSes inerentes ao cargo.

.3.1. Chefe do Setor de Ouvidoria Municipal SUS

Supervisionar as reclamacfes oriundas dos usuarios aos setores
competentes;

Monitorar o encerramento das manifestagdes com vista a garantir
resposta ao cidaddo em tempo habil,

Desenvolver mecanismos de retorno as demandas dos reclamantes;

Gerenciar o relatdrio semanal estatistico por tipo de denuncias, prazo
de atendimento e avaliar resultados;

Sinalizar & instituicho para intervir sobre as é&reas objeto de
pronunciamento popular para que se alcance a melhoria e efetividade
dos servigos, para a exceléncia da gestao;

Estabelecer parcerias com o¢ Conselho Municipal de Saude,
subsidiando relatérios gerenciais no intuito de fortalecer o controle
social;

Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

Gerente de Unidade de Salde

Gerenciar a Unidade respectiva, zelande pela qualidade dos servigos
prestados;

Planejar e programar, em colaboragdo com a equipe tecnica
multiprofissional, as acdes de salde a serem desenvolvidas na érea de
abrangéncia;

Supervisionar as agdes de salde desenvolvidas e a producdo de cada
servidor lotado na Unidade;

Gerenciar a programagéo da Unidade a Coordenagéo de Atengéo Basica;
Coordenar as atividades necessarias para o funcionamento da Unidade;

Assessorar as reunides de trabalho ébjetivando a integragéo e a articulagéo
da equipe multiprofissional da prestagéo de servigos de saude;
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vii,

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv,

XV.

XVi.

6.1.5.

fit.

Promover, junto & equipe técnica multiprofissional, a coleta, sistematizagéo
e analise das informagdes de salde da Unidade, encaminhando sua
consolidagao a Coordenagdo de Afengéo Basica;

Gerenciar a adminisfragde de pessoal, recursos materiais, manutengdo de
equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagdes;

Gerenciar os recursos financeiros alocados na Unidade;

Realizar atengaoc & saude aos individuos e familias cadastradas nas
equipes e, quando indicade ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.), em todas as fases do
desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira
idade;

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposiches legais da profissdo, solicitar exames complementares,
prescrever medicacdes e encaminhar, quando necessario, usuarios a
outros servigos;

Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea;

Planejar, gerenciar e avaliar as agbes desenvolvidas pelos ACS em
conjunto com os outros membros da equipe;

Contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo permanente da
equipe de enfermagem e outros membros da equipe,

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS;

Realizar outras atfribuigdes inerentes ao cargo.

Diretor(a) de Monitoramento, Avalia¢do e Planejamento

Acompanhamento rotineiro de informagdes prioritarias para o gestor
verificar se a intervencdo estd se desenvoivendo de acordo com o
nlanejado;

Acompanhar a disponibilidade de recursos, a execugdo das agdes previstas
e os -efeitos mais imediatos (produtos), intermediarios (resultados) e
finalisticos (impacto); )

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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6.1.5.1.

vi.

vii.

viii.

Xi.
Xii,
xiii.

Xiv.

XV,

Coordenador{a) de Regulag¢do do Sistema

Garantir o acesso aos servigos de salde de forma adequada;
Garantir os principios da eqiiidade e da integralidade,

Fomentar o uso e a qualificag8o das informagdes dos cadastros de
usuarios, estabelecimentos e profissionais de saude;

Assessorar na elaboragdo, disseminacao e implantagéo dos protocolos
de regulagéo;
Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;
Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;
Capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades
de saude
Subsidiar as agdes de planejamento, controle, avaliagéo e auditoria em
salde;
Subsidiar o processamento das informagdes de produgéo;
Subsidiar a programagdo pactuada e integrada;
Gerenciar a ocupacgdo de leitos e agendas das unidades de salde;
Absorver ou atuar de forma integrada aos processos autorizativos;
Executar a regulagdo médica do processo assistencial;
Gerenciar o sistema de Informag&o de regulagdo em todas as esferas,
atualizado diariamente com relatério médico;
Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.1. Subcoordenador{a) de Regulagdo do Sistema Municipal

de Satude

i. Gerenciar o agendamento de consultas e exames;

ii. Regulagdo dos procedimentos ambulatoriais de Média e Alta
Complexidade e autorizagdo dos procedimentos de alto custo
(APACY;

iii. Supervisionar a intermediagdo com as outras Centrais de
Regulagéo Municipal;

iv. Operacionalizar a distribuico da Autorizagdo de Intemacgao
Hospitalar (AIH) e da Autorizagdo para Procedimentos de
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Custo (APAC), para os Estabelecimentos Assistenciais de Salde -
EAS, segundo cotas previamente estabelecidas;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes.ao cargo.

6.1.5.1.1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de

Consultas e Procedimentos

i. Operacionalizar marcagdo de consultas, exames e procedimentos
ambulatoriais;

ii. Assessorar a operacionalizagdo da regulagcdo de acesso e
internagéo hospitalar;

iii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.2, Subcoordenador(a) do Controle de Indicadores e

Prestagdo de Servigos de Satlde

i. Avaliar, acompanhar e monitorar das produgdes de todo tipo de
atendimento realizado na unidade hospitalar;

ii. Controlar a realizagéo dos Servigos de Saude;
iii. Controlar os indicadores da unidade de Salde pablica;

iv. Acompanhar o Sistema de informagao e relatério emitidos pelas
Coordenagdes;

v, Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.2.1. Chefe do Setor de Autorizagao de Procedimentos

i. Estabelecer critérios técnicos para a emissdo de Autorizagdo de
Internagdo Hospitalar — AlH;

ii. Gerenciar os procedimentos de alto custo/complexidade,;

ili. Gerenciar o fluxo de avaliagdo do laudo médico, considerando as
internagdes eletivas e de Urgéncialfemergéncia, mediante analise
prévia dos usuarios;

iv. Supervisionar o controle quanto a utilizagdo e adequagio dos
documentos/autorizagbes para internagdo hospitalar no Municipio,

v. Acompanhar a utilizagdo dos leitos estabelecidos para o Municipio
considerando as Referéncias recebidas e pactuadas;
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Avaliar o acesso das unidades ambulatoriais requisitantes de
internagéo e de procedimentos de alto custo/complexidade;

vii. Gerenciar a reviséo técnica e Administrativo(a) dos procedimentos
de alto custo autorizados;

vili. Implementar e acompanhar o uso do Cartdo Nacional de Salde -
CNS;

ix. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.2.2. Chefe do Setor de Controle de Internagdes

Hospitalares e Contas Médicas

i. Gerenciar a recepgao do paciente que devera ser internado;

~ ii. Controlar a abertura da AIH - Autorizagdo de Internamento
Hospitalar;

fii. Controlar os procedimentos realizados no Hospital;

iv. Gerenciar as informacgdes no sistema de faturamento e indicadores
junto aos Orgdos Federais, Estaduais e Municipais;

v. Controlar os indicares de Produgao da unidade;

vi. Realizar cutras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.2. Coordenador(a) de Vigilancia Epidemiolégica

i. Assessorar no planejamento das agdes.
ii. Supervisionar a consolidagdo das agdes
iii.  Analisar e disseminar os dados.

iv.  Gerenciar as medidas de saude publica para a protegdo da salde da
populagao;

v.  Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

6.1.5.2.1. Subcoordenador(a) de Vigilén'cia Epidemiologica

i. Recomendar e adotar as medidas de prevengdo e controle das
doengas e agravos;

ii. Realizar outras atribuigcdes inerentes ao cargo.
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6.1.5.2.1.1. Chefe do Setor de Controle de Agravos
Imunopreviniveis
i. Gerenciar a prevengéo das doengas imunopreviniveis

ii. Gerenciar a vigilancia e controle das doengas transmissiveis néo
transmissivels e agravos

fii. Normatizar rotinas e procedimentos, para atuagdo em Vigilancia
Epidemiolégica, no Ambito do Municipio;

iv. Identificar e analisar fatores condicionantes dos meios bioldgicos e
ambientais na propagagao de doengas,

v. Acompanhar coberturas vacinais para intervengdes, quando
Necessario; ’

vi. Manter articulagdo inter e intra institucional para garantir as
coberturas programadas;

vii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.5.2.1.2. Chefe do Setor de Andlises Epidemioclégicas

i. Monitoramento e avaliagdo integrada, analise e disseminagao;

ii. Analisar dados prevendo as tendéncias dos agravos no plano
‘ municipal comparando-os com indicadores de saude;

ili.  Analisar as taxas de morbimortalidade infantil, materno e geral;

iv. Monitorar e interpretar aspectos e fatores de ordem socio-
econdmica que possam intervir no processo de saude-
enfermidade;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.2.1.3. Chefe do Setor de Vigilancia e Controle de Agravos

i. Gerenciar a prevengio e controle de riscos agravos e doengas;

ii. Coordenar a Vigilancia e controle das doencgas de Notificagéo
Compulsoria;

iii, Realizar outras afribui¢des inerentes ao cargo.
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6.1.5.2.2, Subcoordenador(a) de Sadde do Trabalhador

6.1.5.3.

vi.

vii.

viii.

xi.

Formular e implantar a politica de saude do frabalhador para o
municipio;

Desenvolver acgdes de promogdo, protegdo, recuperago e
reabilitagdo da salde dos trabalhadores submetidos aos riscos e
agravos advindos das condigdes de trabalho;

Gerenciar as agbes de média e alta complexidade na atengdo a
satde do trabalhador, de acordo com o sistema de referéncia;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

Coordenar a inspegdo na area de alimentos, saneamento e meio
ambiente, medicamento, servicos de salde, sangue e

hemoderivados, radiages ionizantes, exercicio profissional e dos
ambientes de trabalho; )

Analisar os laudos de inspegdo e pareceres técnicos;

Analisar projetos arquitetdnicos de estabelecimentos, sujeitos a
fiscalizagdo sanitaria;

Capacitar profissionais para exercer servicos de fiscalizagdo;
Normatizar procedimentos relativos & fiscalizagdo sanitaria;
Apoiar e assessorar o Estado nas atividades de fiscalizagéo.

Gerenciar a expedigdo das notificagdes e intimacdes, lavrar autos
de infrag@o e apreensdo, lavrar termos de interdigdo, de coleta e
de inutilizagao.

Planejar e coordenar programas de monitoramento e controle de
espécies animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e
doengas transmitidas por vetores;

Desenvolver atividades de Vigilancia e controle ambiental como
também manejo e controle das populagdes animais, seus agravos
e incémodos;

Coordenar agdes que envolvem a fauna sinantrépica de interesse
médico, e situagbes que comprometam a satide publica;

Realizar outras atribui¢cbes inerentes ac cargo.
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6.1.5.3.1. Subcoordenador{a} Vigilancia Sanitaria e Ambiental

i. Supervisionar a inspegaoc na area de alimentos, saneamento e meio
ambiente, medicamento, setvicos de salde, sangue e
hemoderivados, radiagdes ionizantes, exercicio profissional e dos
ambientes de trabalho;

ii. Instruir profissionais para exercer servigos de fiscalizagéo;

jii. Gerenciar notificagdes e intimagbes, lavrar autos de infragdo e
apreensao, lavrar termos de interdicdo, de coleta e de inutilizagao.

iv. Apoiar e assessorar o Estado nas atividades de fiscalizagao.

v. Orientar acbes que envolvem a fauna sinantrépica de interesse
médico, e situagdes que comprometam a satide publica;

vi. Acompanhar programas de moenitoramento e controle de espécies
animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e doengas
transmitidas por vetores;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.3.1.1. Chefe do Setor de Vigilancia e Controle Sanitario
de Produtos e Estabelecimentos Sujeitos a Regulagéo
Sanitaria

i. Assessorar nas fiscalizagfes de alimentos, saneamento e meio

ambiente, medicamentos, servicos de salde, sangue e
hemoderivados;

ii. Executar, sob comando e supervisdo coleta de alimentos,
medicamentos e agua;

iii. Apoiar administrativamente as atividades de fiscalizagéo;

iv. Supervisionar as atividades de fiscalizagdo do Municipio, sob
comando e supervisao,

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.3.1.2. Chefe do Setor de Zoonoses

i. Executar programas de monitoramento e controle de espécies
animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e doengas
transmitidas por vetores;
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ii. Desenvolver atividades de Vigilancia e controle ambiental como
também manejo e controle das populagdes animais, seus agravos
e incomodos;

iii. Orientar agdes que envolvem a fauna sinantrépica de interesse
médico, e situacdes que comprometam a salde publica;

iv. Acompanhamento de animais suspeitos e atuagdo em areas de
foco positivo e encaminhar material bioclégico para exame de raiva
animal;

v. Acompanhar notificagdes de acidentes por agressdo animal;
vi. Supervisionar a Vacinagdo anti-rabica canina e felina;

vii. Assessorar nos programas/convénios de castracdc de caninos e
felinos;

viii. Gerenciar a apreensdo- dos animais errantes de grande porte em

vias publicas;

ix. Gerenciar a Vigilancia Entomologica e o controle de vetores de
interesse a saude publica;

X. Supervisionar as agdes de Vistoria Zoosanitaria;

xi. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

6.1.5.4. Coordenador{a) de Assisténcia Farmacéutica

vi.

Vii.

viii.

v BT oy

Planejar, coordenar e avaliar as agdes relacionadas a medicamentos e
insumos de Satide;

Monitorar, supervisionar e gerenciar as atividades realizadas pelos
farmacéuticos disfritais e unidades de satde;

Desenvolver um padrao de medicamentos ideal ao idoso;

Acompanhar a execugdo do bloco de financiamento da Farmécia
Basica e da contrapartida municipal,

Proporcionar os recursos fisicos .e humanos para o bom
desenvolvimento do setor;

Assessorar a equipe multiprofissional,

Capacitar os funcionarios da farmacia;

Proporcionar comunicagao uniforme;

Melhorar a comunicagéo entre os funcionarios e/ou usuarios;

Promover trabalho em equipe;
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xi.  Gerenciar os indicadores de qualidade;

xii.  Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1, Subcoordenador(a) de Controle de Medicamentos

materiais e insumos

i. Gerenciar a separagdo de Material penso para encaminhar para
setores do hospital e UBS;

ii. Gerenciar a separagdo de maneira seletiva os medicamentos
controlados;

ii. Descentralizar as medicagbes seletivas como HiperDia;
iv. Promover racionalizagdo de medicamentos e insumos;

v. Desenvolver, implantar, monitorar rotinas técnicas para as agdes da
assisténcia farmacéutica na rede municipal referentes aos fluxos
de trabalho, funcionamente do servigo, dos programas,
armazenamento, dispensa e orientagdo aos usuarios, e
gerenciamento de residuos;

vi. Selecionar de maneira racional os medicamentos basicos da
assisténcia farmacéutica;

vii. Gerenciar a distribuigdo das medicagdes basicas para as unidades
basicas de saude;

viii. Dispensar medicamentos basicos na farmacia basica do municipio,

ix. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1.1. Chefe do Setor de Medicamentos Basicos

i. Selecionar de maneira racional os medicamentos basicos da
assisténcia farmacéutica;

ii. Supervisionar a distribuigdo das medicagbes basicas para as
unidades basicas de salde;

ii. Assessorar o despacho de medicamentos basicos na farmacia
basica do municipio.

6.1.5.4.1.2, Chefe do Setor de Medicamentos do HIPERDIA

iv. Racionalizar a distribuicdo dos medicamentos HiperDia para as
unidades de saude
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v. Controlar o uso das medicagdes do HiperDia nas Unidades de
Saude;

vi. Responsavel pela quantidade pedida das medicagdes;

vii. Realizar outras atribui¢cbes inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1.3. Chefe do Setor de Medicamentos de Satide Mental

i. Gerenciar a distribuicao de maneira controlada, regida pela portaria
344 as medicagbes para o Centro de Atengdo Psicossocial -
CAPS;

ii. Coordenar o controle dos medicamentos controlados junto com o
Farmacéutico;

ii. Supervisionar a validade e rastreio dos medicamentos junto com o
Farmacéutico;

'iv. Responsavel por dispensar as medicagdes na farmacia basica;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1.4. Chefe do Setor de Medicamentos de Alto Custo e

Materiais e insumos

i. Gerenciar o material de alta complexidade do hospital e Unidade
Basica de Saude - UBS;

ii. Definir padronizagdo de material hospitalar;
iii. Verificar procedéncia de material penso;
iv. Uniformizar de maneira racional insumos especificos do hospital,

v. Supervisionar os medicamentos de alto custo disponibilizados pelo
estado para atender pacientes com necessidades reais;

vi. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

6.1.5.56. Coordenador{a) de Atengio Especializada

i. Contribuir para o fortalecimento das estratégias de gestéo,
monitoramento e avaliagdio dos estabelecimentos de salde
especializados;

li.  Controlar os processos de trabalho na atengéo especializada;
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ifi. Identificar praticas exitosas e desafios da gestéo;

iv.  Gerenciar as visitas nas unidades especializadas e aplicado formulario
de avaliagdo, elaborado a partir do Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNASS/ MS — Ministério da Saude;

v.  Supervisionar Técnicas de Salde e gerentes das unidades de saude
visitadas que construirdo os Planos Anuais de Metas locais baseados
na incorporagdo de experiéncias exitosas assim como deverdo ser
instituidas novas diretrizes nas praticas assistenciais dos
estabelecimentos desta Rede de Atengdo Especializada Ambulatorial;

vi. Contribuir para ¢ fortalecimento das estratégias de gestdo,
monitoramento e avaliagdo dos estabelecimentos de salde
especializados;

vii. Observagdo da eficiéncia, eficacia e efetividade das estruturas,
processos e resultados relacionados ac risco, acesso e satisfagdo dos
cidaddos frente aos servigos publicos de saude na busca da
resolubilidade e qualidade;

viii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.5.1. Subcoordenador(a) de Urgéncia e Emergéncia

i. Controlar a manuteng&o, conservagao, e limpeza de equipamentos
e aparelhos de sua unidade de servigo;

ii. Assessorar o Enfermeiro nas agbes administrativas de enfermagem:;,

iii. Prestar assisténcia conforme protocolos estabelecidos para os
sftios funcionais;

iv. Participar e auxiliar a equipe multiprofissional na execugdo dos
procedimentos pertinentes;

v. Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel,
vi. Apoiar o Enfermeiro nas agtes assistenciais de enfermagem;
vii. Realizar acolhimento em tempo integral;

viii. Executar as atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel
pela unidade que nao estejam aqui descritas, mas que fazem
parie das suas atribui¢des;

ix. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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6.1.5.5.1.1. Chefe do Setor de Unidades de Pronto Atendimento

fii.

vi.

vii.

viii.

Participar dos programas especificos de educagio em servigo;

Colaborar e fazer cumprir normas e rotinas determinadas pelo
CCIH;

Gerenciar a elaboragdo das escalas anuais .de férias; avaliar
periodicamente a equipe de enfermagem;

Elaborar relatdrios, atas e documentagdo pertinente a qualquer
ocorréncia na Unidade; Responder pelo Servigo de Enfermagem
na vigéncia de seu plantdo e demais servigos de apoio & unidade;

Orientar os pacientes e ou acompanhantes na ocasido da alta;
instituir medidas de segurancga ao paciente durante a Assisténcia
de Enfermagem;

Supervisionar os medicamentos, rateriais e equipamentos dos
diversos sitios funcionais; realizar a Sistematizagao da Assisténcia
de Enfermagem (SAE), supervisionando todo o processo;

Gerenciar a assisténcia de enfermagem de acordo com 0s
protocolos vigentes; cumprir e fazer cumprir o exercicio legal da
profissdo de acordo com a legislagéo e o cédigo de ética vigente;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor;

Coordenar os prontudarios dos funcionarios da unidade em ordem e
com toda documentagdo exigida em lei;

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.5.2. Subcoordenador(a) de Servigo de Atengdo Domiciliar

fif.

vi.

Acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas,
visando a readequacdo do processa de trabalho;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informagéo na atengio basica,

Promover trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas
técnicas e profissionais de diferentes formagdes;

Promover agdes de educagdo em salde a populagdo adstrita,
conforme planejamento da equipe;

Gerenciar as atividades de educagio permanente;

Promover a mobilizagéo e a participagdo da comunidade, buscando
efetivar o controle social;
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vii. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais;

viii. Realizar oufras atribui¢cSes inerentes ao cargo.

6.1.5.5.3. Suhbcoordenador{a) de Acompanhamento e
Monitoramento Nutricional

i. Coordenar equipes de inspegao na area de comércio e fabricagéo
de alimentos;

ii. Fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de interesse &
saude;

iiil. Capacitar profissionais para exercer servigos de fiscalizacdo nas
dareas acima citadas; normatizar procedimentos relativos 2
fiscalizag&o sanitaria;

iv. Preencher e assinar autos de infragdo, termos de interdico,
intimagdo, coleta, etc. e multas relativas ao descumprimento da
legislagéo sanitaria;

v. Coordenar a fiscalizagdo conjunta com outros 6rgdos como o
Ministério da Satide, Secretaria estadual de Saude e de
Agricultura, Ministério Pablico, Policia Federal, 6rgaos de classe;

vi. Coordenar e capacitar equipes de inspegdo em vigilancia sanitaria
na area de comércio e fabricacido de alimentos, bares,
restaurantes, lanchonetes;

vii. Gerenciar agdes de prevengao e controle de riscos a satde;

viii. Gerar pareceres e relatérios; participar de reunides técnicas e junto
a comunidade, recebimento, fabricagdo, armazenamento, controle
de estoque, programagcéo e dispensagao de alimentos;

ix. Coordenar e capacitar profissionais para exercer agbes de
fiscalizag&o na area de alimentos;

x. Normatizar procedimentos relativos a fiscalizagdo sanitaria de
alimentos;

xi. Fiscalizar, monitorar e controlar estabelecimentos comerciais de
fabricagdo de alimentos, bares, restaurantes, lanchonetes e
similares;

xii. Realizar outras atribuicBes inerentes ao cargo.

Rua Luiz Antdnio Garcez, n° 140, Centro.— Centro Administrative — Mata de Sao Jodo/BA.
Tel.: {71)3635-1310/ Fax: {71) 3435-1293 - hitp:\\www.matadesaojoco.ba.gov.br




6.1.5.6.

vi,

vil.

viii.

Xi.

Xii,

Xifi.

Xiv.

XV,

Coordenador{a) de Saade Mental

Coordenar o projeto terapéutico da unidade especializada de salde na
Atencao a adultos com transtorno mental grave, baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Saulde, Organizagdo Mundial de Satde e
Secretaria Municipal de Sadde de Mata de Sao Joéo;

Participar na definicio da politica de atengio adotada pele municipio na
area da Saude Mental;

Subsidiar as discussbes e informagbes relacionadas as questdes
técnicas da Salde Mental;

Elaborar e subsidiar o processo de implantacdo e implementagado de
plancs, protocolos de atengio e projetos da rede de atengéo
psicossocial, em conjunto com os demais setores;

Subsidiar discussfes sobre organizagéo do processo de trabalho /
planejamento da rede de atencgéo psicossocial;

Coordenar a equipe do CAPS | e Ambulatéric de Mata de Sao Joao
técnica e administrativamente.

Gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reuniées técnicas locais
com a mesma;

Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previstes das
necessidades logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo,
materigis de escritério, etc.) realizando planejamento, monitoramento,
supervisao e avaliagao do servigo;

Promover eventos alusivos as ag¢des da Salde Mental;

Disponibilidade em frabalhar na logica do territério: conhecer,
diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana de acordo com as
necessidades da populagdo da regido:

Buscar integracéo dos varios setores da Secretaria de Salde e outras
Secretarias para formagéo da rede de cuidados em Satude Mental;

Acompanhar ou participar de reunides diversas para subsidiar as
discussdes e informagbes acerca da Saude Mental;

Gerenciar junto a equipe o registro de produtividade, preenchendo e
encaminhando mensalmente instrumentos padronizados  pela
Coordenagao Nacional de Satide Mental nacional.

Coordenar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de
Satide), conforme as politicas publicas de salide do Municipio.

Realizar outras atribui¢fes inerentes ao cargo.
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6.1.5.6.1.

vi.

vii.

viil,

xi.

Xii.

xiii.

6.1.5.7.1.

i

Subcoordenador(a) de Satde Mental

Substituir o coordenador de Saldde Mental na sua auséncia;

Auxiliar o coordenador de Salde mental na execugdo de suas
atividades;

Desenvolver atividades propostas pelo coordenador de Salde
Mental;

Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Controle e Qualidade de Analises e Exames

Coordenar o trabalho técnico dentro de sua area de supervisao;

Liberar os aparelhos para rotina apés analises dos controles de
qualidade;

Acompanhar a execugio dos procedimentos realizados no setor;
Liberar os laudos de exames de andlises clinicas;

Controlar as manutengdes corretivas  dos

equipamentos utllizados;

preventivas e

Implantar técnicas especificas ao setor,

Elaborar relatérios de prestagdes de contas de materiais recebidos
do Ministério da Saude;

Fornecer dados estatisticos financeiros a gestde administrativa;
Organizar doecumentos para aberturas de processos de pagamento;
Realizar gestao de confratos;

Acompanhar todo o tramite dos processos de pagamento;

Elaboragdo de escalas mensais de trabalho da equipe;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Controle de Qualidade

Laboratoriais

Oferecer suporte administrativo & Coordenacgéo;

Efetuar controle de estoque de materiais;
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vi.

6.1.5.8.

fii.

vi.

Vii.

viil,

Xi.

xii.

Elaborar solicitagGes de materiais ao Chefe do Setor de suprimento;
Fornecer dados estatisticos operacionais a gestao administrativa;

Organizar e encaminhar faudos de exames de analises clinicas para
sua respectiva origem;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Atengédo Basica

Realizar a gestdo da rede de Atengdo Basica do municipio de
acordo com os principios e diretrizes do SUS, de forma integrada
com os demais niveis de gestdo das Redes de Atencgao 4 Salde;

Integrar as praticas de gestao, as agdes de Educagio Permanente
e de apoio institucional as equipes da Atencao Basica;

Realizar acompanhamento periddico e sistematico das equipes,
promovendo espacgos de debate sobre 0§ processos de trabalho
das equipes;

Desenvolver junto as equipes, uma rotina de avaliagéo e
monitoramento do processo de trabalho e da assisténcia prestada
a populagéo;

Identificar, solicitar e acompanhar a manutengao preventiva e
corretiva dos equipamentos e estrutura fisica das unidades, com
base nas demandas apontadas pelas equipes;

Identificar, solicitar e acompanhar o suprimento de recursos
materiais para as Unidades Basicas de Saude/Unidades de Satde
da Familia;

Garantir, de forma regular, na agenda das equipes de Atengéo
Basica, periodos para Educagdo Permanente;

Realizar a cartografia do municipio, identificando as especificidades
de cada territdrio, facilitando o fluxo dos usuarios na rede;

Fomentar discussbes sobre a Atengdo Basica no Conselho
Municipal de Salde;

Articular junto as equipes de Saude da Familia/Atengdo Bésica e ao
Nucleo Microrregional de Educag@o Permanente para a Atengao
Basica, a realizag@o do Acolhimento Pedagogico,

Acompanhar e alimentar as ferramentas de gestdo do municipio
relacionadas a Atengéo Basica;

Fomentar a implantagio dos Conselhos Locais de Saude_{CLS) e
outras formas de cantrole social,
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xiii. Participar nos espagos microrregionais de discussao sobre Atengao
Basica, a exemplo do Colegiado Regional de Coordenadores da
Atencao Basica;

xiv. Realizar agdes que promovam a integragéo da Atengéo Basica com
a Vigilancia em Salde;

xv. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

6.1.5.8.1. Subcoordenador(a} de Satide da Familia

i. Participar do processo de territorializagdc e mapeamento da area
de atuacdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos
- expostos a riscos e vulnerabilidades;

P - ii. Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individios no
sistema de informagao indicado pelo gestor municipal e utilizar, de
forma sistematica, os dados para a analise da situagéo de salde
considerando as caracteristicas sociais, econémicas, culturais,
demograficas e epidemiolégicas do territorio, priorizando as
situagbes a serem acompanhadas no planejamento local,

ii. Realizar o cuidado da sadde da populagdo adscritas,
prioritariamente no ambito da unidade de sadde, e quando
necessario no domicilio e nos demais espagos comunitarios
{escolas, associagdes, entre outros);

iv.  Garantir da atengio & satude buscando a integralidade por meio da
realizagdo de acbes de promogao, protegdo e recuperagéo da satde
e prevengio de agravos; e da garantia de atendimento da demanda

espontanea, da realizagio das agfes programaticas, coletivas e de
vigilancia 4 satde;

v. Responsabilizar-se pela populag'éo adscritas, mantendo a
coordenagdo do cuidado mesmo quando esta necessita de
ateng&o em outros pontos de atengéo do sistema de satde;

vi. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.5.8.1.1, Chefe do Setor de Linha de Cuidados

i, Fornecer referéncia para prever um conjunto minimo de atividades
e procedimentos necessarios para as unidades de salude da
Atencdo Bésica;

ii. Atuam com a gestdo e a assisténcia na Atengao Basica,
Prefeitura Municipal de Mata de Sdo Jodo

Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Centiro — Centro Administrativo — Mata de S&o Jodo/BA,
Tel.: {71)3635-1310/ Fax: (71} 3635-1293 — http:\\www.matadesaojoco ba.gov.br




vi.

vil.

Atuam nas modalidades de atendimento que ¢ sistema de salde do
municipio precisa oferecer a populagdo através da Atencgdo
Basica;

Controle e planejamento de procedimentos necessarios (exames,
tratamentos, etc.) para prevenir, detectar e organizar os agravos a
salide;

Controle de agravos de salide na Atencao Basica;
Controle de consultas e atendimentos na Atengéo Basica;

Realizar outras atribui¢Ges inerentes ao cargo.

6.1.5.8.1.2. Chefe do Setor de Areas Programaticas

fii.

vi.

vii.

Desenvolver agdes em parceria com as demais coordenagfes e
areas técnicas da SESAU a fim de fortalecer as agbes da Atengao
Basica;

Planejar e supervisionar a execugdo das estratégias de expansao e
fortalecimento da Estratégia de Saude da Familia - ESF na rede
municipal de saude;

Elaborar relatérios periédicos e andlise das metas programadas,
bem como a divulgac&o dos resultados obtidos a fim de propor
e/ou fortalecer as estratégias utilizadas;

Estabelecer, .em articulagdo com a Diretoria de Gestéao e Paliticas
de Salde, os Indicadores da Atengdo Bésica a serem pactuados
pela SESAU com as outras esferas de governo, assim como
acompanhar e supervisionar o desempenho da rede municipal de
salde a fim de garantir o seu cumprimento;

Elaborar, acompanhar e apoiar a execugdo de projetos e eventos
que possam fomentar a qualidade das agGes da Atengéo Basica.

Contribuir na elaborag@o e alimentagéo das ferramentas de gestao
do municipio relacionadas & Atengéo Basica;

Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

6.1.5.8.1.3. Chefe do Setor de Apoio & Organizagdo da Atengao

]
[ e

7 A

Basica
Acompanhar a atualizagdo do Sistema para Cadastro Nacional do

Sistema de Salde - SCNES em relagdo a Atengéo Bésica,

Acompanhar e analisar os dados produzidos pelas equipes de
Atencéo Bésica para alimentagéo dos sistemas de informagag;
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iif.

Apoiar as equipes de Atencdo Basica na analise das informacgdes
geradas a partir dos sistemas de informagdo com interface na
Atencéo Basica;

iv. Apoiar na construgdo das politicas municipais de salde e na
implantagéo das politicas nacionais e estaduais vinculadas a
Atengao Basica;

v. Programar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades
previstas nas legislagGes referentes ao financiamento da Atengéo
Basica, a exemplo das portarias acerca da Compensagao das
Especificidades Regionais (CER);

vi. Estimular as ag6es intersetoriais, buscando parcerias que propiciem
o desenvolvimento integral das agées de salde, de acordo com as
pricridades estabelecidas na gestao;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.59. Coordenador(a) de Saiide Bucal
i. Organizar e implantar programas de satde bucal na Rede Basica
de Salde, nas areas preventivas e curativas;

ii. Avaliar e controlar a execugé@o dos programas de saude bucal,

ii. Avaliar e controlar o desempenho dos profissionais de odontolegia e
auxiliares da rede basica de satide e unidades escolares;

iv. Avaliar e controlar os aspectos qualitativos e quantitativos dos
servigos odontologicos prestados;

v. Controlar € prover o bom funcionamento dos equipamentos
odontologicos da rede;

vi. Manter e regular o estoque e fluxo dos insumos, medicamentos
odontologicos, materiais de consumo e instrumentais necesséarios
4 execugéo das atividades programadas;

vii. Realizar outras atribui¢Ges inerentes ao cargo.

6.1.5.9.1. Subcoordenador(a) de Saudde Bucal

if.

Apoiar as atividades da coordenagéo de satde bucal,

Acompanhar e analisar os aspectos qualitativos e quantitativos dos
servigos odontoldgicos prestados;

Apresentar relatérios de atividades mensalmente com e nos
dados quantitativos;
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6.1.6.

vi.

vii,

viii,

iv. Assessorar as propostas de intervengdo e implementagdo de
estratégia de salde bucal,

v. Promover treinamentos e reciclagens dos profissionais e auxiliares
da Rede;

vi. Apresentar os relatorios e estatisticas das atividades de sua area;

vii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

Diretor(a) Administrativa

Definir as politicas e objetivos especificos de sua é4rea de atuagéo,
coordenando a execucgio dos respectivos planos de agao, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, visando otimizar os esforgos para a
consecucio dos objetivos da Secretaria,;

Assegurar a obtengdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com a missdo e principies da
Secretaria, dentro das diretrizes estratégicas e operacionais
estabelecidas, por meio da coordenagdo geral das agdes;

Conduzir o processo do planejamento estratégico da sua area em conjunto
com as demais unidades subordinadas, definindo metas e estabelecendo
indicadores de resultados;

Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagdes
sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novas agdes;

Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagao, visando
conquistar o engajamento de todos os seus integrantes e garantir a
consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para a continua
busca da qualidade e de altos padries de desempenho individual e
-coletivo;

Propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessarias para
maior aperfeicoamento e eficiéncia dos programas, projetos e atividades
sob sua responsabilidade;

Avaliar resultados do desempenho da sua érea, propondo ao seu superior
hierarquico medidas alternativas para melhoria dos resultados;

Programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades a cargo das unidades sob sua dire¢éo,

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria; articular-se com
as demais unidades da Secretaria visando a integrag¢3o das atividades;
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xi.

xii.,

xiii.

6.1.

vi.

vii.

viii.

xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

LT,

Planejar, programar e disciplinar a utilizacZo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

ldentificar em conjunte com seus subordinados as melhorias para inovagao
da gestdo na sua area de atuacdo;

Elaborar anualmente a proposta orgamentaria da sua Diretoria;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1. Coordenador(a) Orgamentaria, Financeira e de Contabilidade

Proceder a classificagBo orgamentaria e controlar as receitas e
despesas do Fundo Municipal de Sallde;

Controlar a movimentagdo bancaria do Fundo Municipal de Saude;

Proceder a registros dos atos e fatos administrativos da gesto do
Fundo Municipal De Salde;

Efetuar a escrituragio contabil das despesas e receita;

Confeccionar mensalmente e anualmente o balancete geral do Fundo
Municipal De Satde, para apreciagdo dos 6rgdos Fiscalizadores e de
controle social;

Elaborar demonstrativos e relatérios contabeis, financeiro e patrimoniais
do Fundo Municipal De Sadde e da Secretaria Municipal da Salde;

Analisar e promover a inscrigao e baixa de restos a pagar;
Incorporagéo e desincorporagao patrimonial;

Assessorar o Gestor do FMS quanio acs aspectos técnico-
programaticos do orgamento, planos de aplicagéo, relatérios e
comunicages;

Elaborar a Proposta Orgamentaria Anual relativa ao Fundo Municipal de
Salide em conjunto com a Gestora do FMS;

Acompanhar e controlar a execugdo or¢amentaria do Fundo Municipal
de Saude;

Propor abertura de créditos;

Assessorar a analise dos processos administrativos de solicitagbes de
despesas;

Assessorar a andlise dos processos licitatérios, dispensa e
inexigibilidade quando da emissao de empenho;
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xv. Assessorar a andlise dos processos de pagamentos quando da
liquidagac das despesas;

xvi,  Liquidar a folha de pagamento;

xvii,  Elaborar a prestagdo de contas orgamentaria, financeira e contabil do
Fundo Municipal de Salde;

xviii.  Submeter a prestagdo de contas do FMS ao conselho Municipal de
Salide, quadrimestralmente, colocando-se a disposigdo para os
esclarecimentos necessarios;

xix.  Apresentar em Audiéncia Publica a prestag@o de contas quadrimestral
do FMS; )

xx. Controlar e acompanhar a previsdo, arrecadagio e recolhimento dos
recursos financeiros do FMS;

e xxi.  Controlar e acompanhar a execug¢do da despesa do Fundo Municipal de
Saude;
xxii.  Controlar e acompanhar, diariamente, o movimento bancario de todas

as contas do Fundo e, promover as diligéncias necessarias a
regularizagdo;

xxiii. Realizar os pagamentos das despesas juntamente co a Gestora do
Fundo Municipal de Salde;

xxiv. Realizar o recolhimento dos impostos retidos dos pagamenios de
fornecedores/prestadores de servigos e da folha de pagamento do
FMS;

XXV, Realizar todos 0s lancamentos contabeis de despesa e receita do
Fundo Municipal de Salde de acordo com os principios € normas
contabeis, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela
legislagdo competente;

xxvi,  Organizar e supervisionar os langamentos de empenho e liquidagao da
despesa plblica, visando assegurar que todos os relatérios e registros
sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis, dentro
dos prazos e das normas estabelecidas pela legislagdo competente;

xxvii.  Controlar e promover, junto ac setor competente, ¢ tombamento de
todo o material permanente adquirido através do Fundo Municipal de
Saude;

xxviii.  Emitir relatérios de acompanhamento das despesas e receitas mensais

do FMS para encaminhamento ao Gestor do FMS;
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xxix.  Elaborar os balancetes mensais e balangos gerais do Fundo Municipal
de Saude e submeter a anélise e verificagdo dos técnicos da assessoria
contabil;

xxx. Formalizar os processos de pagamentos e administrativos de
responsabilidade do FMS para encaminhamento ao Tribunal de Contas
dos Municipios, através do e-TCM;

xxxi.  Manter organizada e arquivada com seguranga toda a documentagéo
referente a contratos, convénios, acordos, legislagdo e outros atos
relacionados com o Fundo Municipal de Saude;

XXXil. Fornecer as informagbes bimestrais das despesas relativas ac FMS e
proceder ao envio dos arquivos no Sistema de Informagtes
QOrgamentarias Publicas em Saude - SIOPS;

xxxiii,  Prestar esclarecimentos com envio dos documentos pertinentes as
notifica¢Ges emitidas pelos 6rgdos de Controle Interno e Externo;

xxxiv.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.1. Subcoordenador(a) de Execugdo Financeira

i. Desempenhar as atividades de planejamento, gestdo, execugéo e
controle financeiro;

ii. Acompanhar e controlar a execugdo financeira atraves de
pagamentos dos débitos e cobranga dos créditos;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes.ao cargo.

6.1.6.1.1.1. Chefe do Setor de Controle Financeiro

i. Emitir os demonstrativos de execugéo financeira

i, Proceder ao registro, execugdo e conirole das receitas
orgamentarias por fonte de recursos;

jii. Emitir cheques e ordens bancérias;

iv. Proceder a controle contabil e financeiro de depésitos, caugdes e
fiangas bancarias;

v. Elaborar demonstrativos de disponibilidade e conciliagéo bancaria;

vi. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
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6.1.6.1.1.2,

Chefe do Setor de Liquidagao de Despesas

Efefuar a liquidagao das despesas e os respectivos registros do
Fundo Municipal de Salde - FMS, na forma da legislagéo vigente;

Controlar e acompanhar a concessde, prestacdo de contas e
comprovagio de adiantamentos;

Acompanhar a execug¢do de contratos, convénios e acordos, com
cldusulas de obrigagdes financeiras para o Fundo Municipal de
Saude.

Efetuar a liquidagdo da despesa e os respectivos registros

iv.
contabeis na forma da legislagao pertinente;
v. Controlar e acompanhar a concessao e a comprovacao de diarias;
i vi. Exercer outras competéncias correlatas, de acordo a legislagao;
—r
vii. Responsavel pelo encaminhamento da prestagdo de contas mensal
no sistema e-TCM;
viii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
6.1.6.1.2. Subcoordenador{a) Orgamentario{a)
i. Desempenhar as atividades de plangjamento, gestdo e controle do
orcamento;
ii. Supervisionar a execugdo orgamentaria;
iii. Proceder a andlise, registro, documentagao, controle e execugéo do
orgamento dentro dos limites aprovados nos orgamentos anuais e
programagdes financeiras;
iv. Emitir os demonstrativos de execuggio orgamentaria;
v. Proceder a levantamentos para solicitagbes de créditos
orgamentarios adicionais;
vi. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.
6.1.6.1.2.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Execugédo

Orgamentaria

Proceder ao empenho das despesas na forma da legislagado
vigente;

Controlar os saldos dos empenhos estimativos e globais;
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ii. Emitir requisicdes de adiantamentos, balancetes, balangos e
relatérios orgamentarios;

iv.  Controlar registros orgamentarios de atos relativos a convénios,
contratos e aditivos;

v,  Manter em ordem a documentagéo das despesas empenhadas
e anulagbes de créditos;

vi.  Analise de processos licitatorios para fornecimento de dotagéo,
observando a legislagdo vigente;

vii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3. Subcoordenador{a) de Apoio Administrativo

i. Atuar com a gestdo da equipe, respondendo pelos recursos
humanos, supervisionando o Chefe do Setor de compras, servigos
gerais, almoxarifado, transporte e manutengéo;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.1. Chefe do Setor de Compras

i. Supervisdo da tomadas de pregos para a aquisi¢do de materiais de
consumo, de manutengdo, bens patrimoniais e servigos;

ii. Assessoramento na compras de materiais de consumo, de
manutengdo, bens patrimoniais e servigos,;

ii. Prestagdo de informacgdes e assisténcia 8 Comissdo Permanente de
Licitagdes;

iv. Supervisao constante do cadastro de fornecedores;
v. Gerenciar os contratos;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.2. Chefe do Setor de Servigos Gerais

i. Programagédo, coordenagio e execugdo de incumbéncias
relacionadas aos servigos de telefonia, instalagdes hidraulicas,

elétricas, carpintaria;

ii. Coordenacgao e execugdo de reparos e consertos em bens moveis e
imoveis da Instituicao;
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iii. Praticas de atos e medidas que se enquadrem nas atribuigbes do
setor;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.3. Chefe do Setor de Almoxarifado

i, Organizagio, coordenagdo, execugdo e controle de servicos de
aquisigao, recepgdo e armazenagem de materiais;

ii. Controle do consumo de materiais e estabelecimento de niveis de
estoque adequados.

iii. Organizagdo, coordenagédo e controle da distribuigdo de materiais
as unidades solicitantes;

iv. Emiss&o de relatdrios para controle de consumo de materiais;
v. Supervisédo do almoxarifado;

vi. Orientagdo das unidades operacionais, quanto & forma de
requisicdo e utilizagdo de materiais;

vii. Fornecimento as unidades, de descrigbes completas de materiais,
facilitando o pedido;

viii. Levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de
aquisigao, previsdo e controle, recepgdo e armazenamento de
materiais e equipamentos;

ix. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.4. Chefe do Setor de Transporte

i. Programagéo, coordenagio e execugdo dos servigos de transporte
de pessoas e materiais;

ii, Controle de consumo de combustivel por quildmetro, montando
mapa estatistico comparativo;

iii. Zelo pela apresentagio pessoal dos servidores ocupantes do cargo
de motorista;

iv. Manutengdo preventiva dos veiculos;
v. Fiscalizagio da documentagdo dos veiculos e motoristas;

vi., Controle das apdlices de seguro dos-veiculos;
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vii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.56. Chefe do Setor de Manutengao

i. Elaboragdo de servicos de manutengdo dos moéveis e imoveis
quando estes forem de pequena monta, comunicando a chefia
imediata quando se tratar de manuteng&o mais complexa;

ii. Supervisdo de moveis e iméveis no que se refere a servigos de
manutengdo preventiva;

iii. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

6.1.6.2. Coordenador(a) de Sistemas de Informagao da Salde

vi.

vii.

Coordenar e supervisionar atividades da darea de Informatica,
envolvendo a elaboragdo de projetos de implantagdo, racionalizagao e
redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragéo de
sistemas, com utilizagéo de alta tecnologia;

Elaborar plano de implantagdo, fazer interface para viabilizar o
langamento, acompanhar os indicadores de utilizagéio do sistema,
elaborar e executar planos de melhoria para aumentar a utilizagao do
sistema, fazer follow-up das agdes de melhoria;

Reportar andamento das atividades para seus superiores, coordenar 0s
trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagé@o e identificagéo de
solugdes tecnologicas, planejamento de projetos e entendimento das
necessidades do negécio e dos servidores;

Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a
seguranga aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade
dos servigcos dos sistemas de informagéo, planejar, controlar e avaliar
os sistemas de satide com que se relacionam a rede;

Realizar o controle financeiro dos prestadores de servigo; coordena os
processamentos ambulatoriais e hospitalares;

Acompanhar os projetos que tramitam no &mbito da SESAU e
Ministério da Satde;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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6.1.6.2.1.

.E.

6.1.6.2.1.1.

fi.

.E.

6.1.6.2.1.2,

Subcoordenador(a) de Processamento de Dados

Supervisionar atividades dos setores, bem como transmissdo de
dados e acompanhamento de langamentos de informagdes,
cumprindo prazos preestabelecidos;

Supervisionar suporte e solicitagbes de apoio técnico;

Verificar e manter todos os servicos continuos ativo sem
interrupgdes;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Chefe do Setor de Sistemas da Atengdo Basica

Digitagdo de dados nos sistemas e acompanhamento de
langamentos de infermagdes;

Coleta de procedimentos relacionados a ateng¢ao basica;
Emiss&o de relatérios e indicadores de produtividades;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Chefe do Setor de Sistemas da Média e Alta

Complexidade

Digitagdo de dados nos sistemas e acompanhamento de
langamentos de informagdes;

Coleta de procedimentos relacionados a média e alta complexidade;
Emisséo de relatorios e indicadores de produtividades;

Realizar outras atribuicSes inerentes ao cargo.

6.1.7.

iii.

iv.

Diretor{a) Médico(a)

Zelar pelo cumprimento das disposigbes legais e regulamentar e sem vigor;

Assegurar condigbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a
pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais
profissionais de satide em beneficio da populagéo usuaria da instituig&o;

Assegurar o pleno e autdénomo funcionamento das Comissdes de Etica
Medica;

Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituig&o;
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vi.
Vii.

viii.

6.1.7.1.

vi.

vii.

viii.

Xi.

xii.

xiii.

Xiv.

Supetvisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica na
instituigao;

Promover e exigir o exercicio ético da medicina;
Zelar pela fiel observancia do Codigo de Etica Médica;

Observar as Resolugdes do CFM e do CREMEB diretamente relacionadas
a vida do Corpo Clinico da instituic2o;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Enfermagem

Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

Participar de reunides quando solicitado junto & Secretaria Municipal de
Satde, COREN, comissbes de integragdo com  equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e outros;

Promover reuniées com a equipe de trabalho;
Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungéo;

Realizar avaliagido de desempenho da equipe de enfermagem conforme
norma da instituigéo;

Prever e prover o Chefe do Setor de materiais e equipamentos;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de matériais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo Chefe do Setor
de Comissédo de Controle de infecgdo Hospitalar - CCIH a todos que
ingressem no C.C., nas areas de isolamento;

Realizar parecer técnico, relacionado & compra de materiais,

Verificar 0 agendamento de cirurgias em mapas especificos e orientar a
montagem das salas;

Conhecer a autorizagdo da atualizagéo da Vigilancia Sanitaria quanto a
o Alvara de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Satde
(EAS) e do CC;

Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de
enfermagem;

Prover educagdo continuada, @
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Xvi.

xviii.

Xix.

XX.

xXi.

xXii.

xxiii.

XXiv.

XXV.

XXV,

Xxvii,

Zelar pelas condigbes ambientais de seguranga, visando ao bem- estar
do paciente e da equipe interdisciplinar;
Verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faitas,
atrasos, licengas, realocando-os;
Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondé solugtes;
Atuar e coordenar atendimentos em situagdes de emergéncia,
Propor medidas e meios que visem a prevengao de complicagbes no
ato anestésico- cirdrgico;
Realizar o calculo de Dimensionamento da equipe de enfermagem;
Elaborar escalas mensais e didrias de atividades dos funcionarios
{férias);
Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o
cumprimento;
Supervisionar e orientar o correto preenchimento do débito dos servigos
de enfermagem, utilizando impresso préprio da instituigdo,
Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente
sejam corretamente preenchidos;
Participar do planejamento de reformas e /ou construgéo da planta
fisica do setor,;
Providenciar a manutengdo de equipamentos junto aos setores
competentes;
Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.7.1.1. Subcoordenador(a) de Controle de Infecgdo Hospitalar

fif.

Elaborar, implementar e manter Programa de Controle de Infecgbes
Hospitalares;

implementar e manter um sistema de vigilancia epidemioldgica das
infecgbes hospitalares;

Elaborar e divulgar relatdrios periddicos (mensais), sobre os
principais indicadores epidemiolégicos relacionados ao controle
das infec¢Oes hospitalares;

Realizar investigacdo epidemiolégica de casos e surtos, sempre
que indicado, instituindo as medidas de controle necessarias;
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vi.

vii.

viii.

Xi.

Sugerir medidas que resultem na prevengdo ou controle de
infecgbes hospitalares;

Propor e executar a Educagdo Permanente no desenvolvimento de
programas de capacitagdo de recursos humanos do hospital,
quanto &s normas e rotinas técnicas administrativas, relacionados
ao controle e a prevengao das infecgdes hospitalares, bem como
supervisionar a sua aplicagio,

Desenvolver um Programa de Controle de Antimicrobianos;
Participar da Comissdo de Farmacia e Terapéutica,

Promover a notificagdo e providenciar ¢ envio aos 0rgéaos
competentes, dos

Registros das doengas de Notificagdo Compulséria e auxiliar na sua
investigagdo epidemiolégica;

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.7.1.1.1. Chefe do Setor de Controle das A¢des e Servigos

vi.

vii.

Hospitalares

Elaborar e implementar Plano de Gerenciamento de Residuos
oriundos das agdes em saude;

Elaborar e implementar ag6es de gerenciamento de riscos inerentes
as atividades desempenhadas pelos trabalhadores;

Capacitar, orientar e supervisionar o uso correto dos Equipamentos
de Protecéo Individual (EPIs), coletiva, vestimentas de trabalho e
treinamento sobre os possiveis riscos, segundo as normas de
prote¢do a satide do trabalhador vigente;

Ter ciéncia do projeto de arquitetura e instalagbes prediais,
atualizado e legalizado junto aos servigos de vigilancia sanitaria;

Ter ciéncia e observar a qualidade da agua necessaria ao
funcionamento das unidades, bem como o fornecimento
ininterrupto dessa agua e de energia elétrica;

Ter ciéncia e observar a implementagdo das agbes eficazes e
continuas de controle de vetores e pragas urbanas, com o objetivo
de impedir a atragéo, o abrigo, o acesso e ou proliferag&o dos
mesmos;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Salde contar4 com assessoramento juridico, que

Ihe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de S&o Joéo.

§ Segundo - A Secretaria Municipal de Satide contard com o Fundo Municipal de Satde e

fixara as normas do seu funcionamento.
7. Secretaria de Desenvolvimento Econdmico
7.1. Secretario{a) de Desenvolvimento Econémico

i. Gestdo dos orgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

iil.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

7.1.1. Secretario(a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunifes ao publico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias
processos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

— iv. Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

7.1.2. Assessor{a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
iii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execucdo dos programas tecnicos;

v. Suporte na analise dos processos administrativos;
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vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagio das atividades
internas e externas;

vii. Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto a secretaria e demais setores;

viii. Assessoramentc na elaboracdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugio;

ix. Relacionamento interinstitucional com érgaos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

X. Assessorar nas alteragdes da legislagio pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

xii. Participar de comissées tematicas;

xili. Assessorar a elaboragio de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

xiv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

7.1.3. Coordenador{a) de Desenvolvimento Econémico

i. Responsdavel por planejar, coordenar e implementar planos e projetos de
desenvolvimento econdmico no municipio;

ii. Formular e executar politicas que visem o desenvolvimento da industria, do
comércio, da prestagao de servico e da ciéncia e tecnologia no ambito
local do Municipic;

iii. Atualizar permanente a politica econémica do Municipio;

iv. Desenvolver regime de colaboragéc e parceria entre o Poder Publico
Municipal e as entidades empresariais do Municipio;

v, Propor e executar politicas para o desenvolvimento da micro, pequena e
média empresa no Municipio;

vi, Prestar servigo de atendimento especializado, voltado ao fomento de
empreendimentos econdmicos;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ac cargo.
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§ Primeiro -

.3.1. Chefe do Setor de Estudos e Pesquisas

Realiza levantamento de dados envolvendo o comércio local e os
prestadores de servico;

Supervisiona servico de formatagdo de programas e projetos de
desenvolvimento, bem como a execugdo de programas e projetos;

Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico contara com

assessoramento juridico, que lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de

Sao Joao.

- 8. Secretaria de Esportes

8.1. Secretario(a) de Esportes

i. Gestdo dos érgdos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo. °

8.1.1.

Secretario(a) Administrativo(a)

Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendarmento de reunides ao publico interno e externc;

Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissédo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & respectiva secretaria;

Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgaos vinculados;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Assessor(a) Técnico(a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;

Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas;
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vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv,

8.1

8.1

Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagfo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugido dos programas técnicos;

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagdc das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessérias para tomada de
decisdo junto a secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

Relacionamento interinstitucional com érgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragdes da legislagéo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragio de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

.21. Chefe do Setor de Competigdes, Recreagao e Lazer

Gerenciar as oficinas de futsal e boxe com o publico infanto-juvenil,
Fiscalizar os campeonatos municipais;

Coordenar os eventos esportivos do calendario anual, formulagéo de
tabelas e relagdes de inscrigbes de atletas e equipes, controle de
stmulas e relatérios de eventos, pedido, distribuigio e recebimento de
materiais;

Fiscalizagao de documentagdo e andamento de eventos;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

.2.2. Chefe do Setor de Atividades Esportivas junto a Comunidade

Coordenar e analisar as demandas esportivas das comunidades;
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ii. Analisar os projetos por modalidades;
iii. Acompanhar e fiscalizar os eventos realizados nas comunidades;

iv. Controlar as demanda assistida pelos projetos: recursos humanos e
dos materiais utilizados. Assisténcia na elaboracéo e intervencdo nos
projetos, quando -necessario;

v.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Esporte contara com assessoramento juridico, que
Ilhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de Sao Joéo.

9. Estrutura Basica da Secretaria de Obras e Servigos Publicos
9.1. Secretario(a) de Obras e Servi¢os Publicos

i. Gestdo dos drgaos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

8.1.1. Secretario(a) Administrativo{a) Sede

i. Assessorar o atendimento aos municipes localizados na sede, com
ordenamento de agendamento de reunibes ao publico internc e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissao de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
. processos administrativos vinculados a sede do municipio;

fii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a sede do municipio, vinculados & respectiva
secretaria;

iv. Controlar expedi¢cdo de material de expediente concernente ao Gabinete,
relativos 4 sede do municipio, vinculados a respectiva secretaria ou
orgaos vinculados;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.2. Secretario(a) Administrativo(a) Litoral

i. Assessorar o atendimento aos municipes localizados no litoral, com
ordenamento de agendamento de reuniées ao publico interno e externo;
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9.1.3.

Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissédo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos vinculados ao litoral do municipio;

Supervisionar o arguivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos ao litoral do municipic, vinculados & respectiva
secretaria;

Confrolar expedi¢do de material de expediente concernente ao Gabinete,
relativos ao litoral do municipio, vinculados a respectiva secretaria ou
orgaos vinculados;

Realizar outras atribuictes inerentes ao cargo.

Assessor(a) Técnico(é) de Engenharia

Acompanhamento e assessoramento técnico e fiscal de obras do
municipio;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Assessor(a) Técnico{a) de Projetos

Acompanhamento e assessoramento técnico de projetos e especificagdes
técnicas e orgamentarias de obras do municipio;

Realizar outras afribui¢des inerentes ao cargo.

Diretor(a) de Obras e Projetos

Gerenciamento geral da equipe de Engenharia;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.1. Coordenador{a) de Engenharia e Obras

i.  Acompanhar e coordenar a equipe de campo de fiscalizagéo de cbras;

ii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

9.1.51.1. Subcoordenador(a) de Engenharia

i. Gerenciar as planilhas orgamentarias;
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ii. Compatibilizagdo com projetos e acompanhamento
execugao,

iii. Realizar outras atribuigGes inerentes-ao cargo.

9.1.5.1.1.1. Chefe do Setor de Engenharia de Operagoes

i. Gerenciar os relatdrios de campo referente as obras civis, incluindo
obras de manutencgéo; ‘

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.5.1.1.2, Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Obras

i. Acompanhamento de campo de obras civis, incluindo obras de
manuteng¢o;

ii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

9.1.5.2. Coordenador(a} Administrativo(a) de Obras

i. Acompanhar e coordenar a equipe Administrativo(a) de obras e
servigos publicos;

ii. Assessorar 0s processcs e pautas administrativas;

iii.  Realizar outras atribuicdes inerentes ac cargo.

%.1.5.2.1. Subcoordenador({a) Administrativo(a) de Obras

i. Acompanhamento Administrativo e de materiais gerais para uso na
manutengdo e servigos didrios da Secretaria de Obras e Servigos
Publicos;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1.1. Chefe do Setor Administrative de Obras

i. Gerenciar as Inauguragoes de todas as abras;

ii. Acompanhar, diligenciar e elaborar relatérios dos processos de
pagamentos gerais da Secretaria de Obras E Servigos Publicos;

iii, Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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9.1.5.2.1.2. Chefe do Setor de Cadastro documental

i. Acompanhar, diligenciar, conferir e elaborar relatorios;

ii. Supervisionar a atualizagdo de informagbes inseridas no siga,
inerentes & secretaria de obras e servigos publicos;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1.3. Chefe do Setor de Analise

i. Inauguragio, acompanhamento, analise e diligenciamento, e
elaboragdo de relatorios dos processos licitatdrios e de solicitagio
de dispensas da secretaria de obras e servigos publicos;

ii. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1.4. Chefe do Setor de Arquivo Técnico

i. Acompanhar, diligenciar e elaborar relatérios dos processos e
pautas internos relativos a contratos da secretaria de obras e
servigos publicos;

ii. Organizagdo do arquivo da secretaria de obras e servigos ptblicos;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.3. Coordenador(a) de Planejamento e Projetos

i.  Gerenciar, acompanhar e fiscalizar projetos para execugédo das obras
do municipio;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1. Subcoordenador(a) de Planejamento e Projetos

i. Elaborar projetos de pequenc porte para obras do municipio,

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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9.1.5.3.1.1. Chefe do Setor de Cadastro Digital de Areas e

Edificagoes

i. Digitalizagio de poligonais para desapropriagdo, para emissdo de
laudos e pareceres de obras municipais;

it. Realizar outras atribuig&es inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1.2. Chefe do Setor de Orgamento

i. Elaborar orgamentos para licitagdo de servigos publices, exceto os
relacionados as obras e/ou servigos de engenharia;

ii. Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1.3. Chefe do Setor de Planejamento

i. Acompanhar as informagGes de obras vinculadas a recursos
federais efou estaduais;

ii. Realizar outras atribui¢Bes inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1.4. Chefe do Setor de Projetos

i. Elaborar, encaminhar e acompanhar as informacdes de captagao
de recursos de obras vinculadas a recursos federais;

ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

9.1.6. Diretor(a) de Servigos Publicos

i. Gerenciamento geral dos servigos publicos municipais (transporte, recolha
de residuos domiciliares, feiras e similares);

ii. Realizar outras afribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.1. Coordenador(a) de Manutengao de Prédios Publicos

i.  Acompanhar e coordenar a manutengéo de prédios publicos em geral;
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ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.1.1. Subcoordenador{a) de Manutengao de Prédios Piblicos

i. Acompanhamento da execucgéo dos servigos de manutengdc de
prédios piblicos em geral;

ii. Realizar outras atribui¢gbes inerentes ao cargo.

9.1.6.2. Coordenador{a) de Manutengido de Equipameritos Comunitarios

i.  Acompanhar e coordenar a manutengdo de equipamentos comunitérios
(pragas, parques, campos e similares);

iil.  Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

8.1.6.2.1. Subcoordenador(a) de Manutengao de Equipamentos
Comunitarios

i. Acompanhamento da execugdo da manutengdo de equipamentos
comunitarios (pragas, parques, campos e similares);

ii. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

9.1.6.3. Coordenador(a) de lluminagdo Pablica

i. Gerenciar a manuteng¢do de iluminagao publica;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.3.1. Subcoordenador(a) de lluminagao Ptblica

i. Acompanhar a execugdo da manutengao de iluminagéo publica;

ii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

9.1.6.3.1.1. Chefe do Setor de Fiscalizagdo de lluminagao Ptblica

i. Gerenciar o pleno funcionamento dos pontos de iluminagde publica
do municipio;
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ii. Realizar outras atribuigfes inerentes-ao cargo.

9.1.6.4, Coordenador(a) de Servigos Ptblicos Sede

Acompanhar e coordenar os servigos publicos da sede (cemitérios,
limpeza publica, feiras e mercados municipais e comunitarios);

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1. Subcoordenador(a) de Cemitérios Sede

i. Acompanhar e controlar os sepultamentos feitos nos cemitérios da
sede do municipio;

ii. Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1.1. Chefe do Setor de Cemitérios Sede
i. Auxilio no controle de sepultamentos feitos no cemitério da sede do
municipio;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1.2. Chefe do Setor de Limpeza Publica Sede

i, Acompanhar a recolha de residuos domiciliares, e limpeza de
logradouros da sede do municipio;

ii. Realizar outras atribui¢cbes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1.3. Chefe do Setor de Feiras e Mercados Sede

i. Gerenciar o controle do funcionamento de mercados municipais da
sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.2. Subcoordenador(a) de Fiscalizagdo de Servigos Publicos

Sede
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i. Acompanhar o controle do funcionamento dos servigos plblicos da
sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.2.1. Chefe do Setor de Atendimento Sede

i. Acompanhar o registro, recebimento e encaminhamento de
reclamagdes dos servigos publicos da sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.2.2. Chefe do Setor de Fiscalizagao de Servigos Publicos
Sede

i, Acompanhar o registro e fiscalizagdo do funcionamento dos
servicos publicos da sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.5. Coordenador{a) de Servigos Publicos - Litoral 1

i. Acompanhar e coordenar os servigos publicos do litoral (limpeza
publica);

ii. Realizar outras atribui¢c@es inerentes ao cargo.

9.1.6.6. Coordenador(a) de Servigos Publicos Litoral 2

i. Acompanhar e coordenar os servigos publicos do litoral (cemitério,
feiras e mercados municipais e comunitarios);

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.6.1. Subcoordenador(a) de Servigos Publicos Litoral 2

i. Acompanhar e controlar os sepultamentos feitos nos cemitérios do
litoral do municipio; ,

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

9.1.6.6.1.1. Chefe do Setor de Cemitérios Litoral
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i. Auxilio no controle de sepultamentos feitos no cemitério do litoral do
municipio;

ii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

9.1.6.6.1.2. Chefe do Setor de Limpeza Ptblica Litoral

i, Acompanhar a recolha de residuos domiciliares, e limpeza de

logradouros do litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.7. Coordenador(a) da Seguranga Municipal

i. Coordenar a Guarda Municipal e da Fiscalizagdo atuante no

Municlpio;

ii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.1. Subcoordenador(a) da Seguranga Municipal Sede

i. Acompanhar a execugdo das agbes relativas & seguranga do

patriménio municipal da sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.1.1. Chefe do Sefor da Seguranga Municipal Sede

i. Fiscalizar e garantir a seguranc¢a do patriménio publico municipal da

sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.2. Subcoordenador(a) da Seguranga Municipal Litoral

i. Acompanhar a execugdo das agbes relativas 4 seguranga do

patriménio municipal do litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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9.1.6.7.3. Subcoordenador(a) de Defesa Civil

i. Acompanhar e elaborar relatérios, de campo de areas em situagéo
de risco no municipio;

ii. Realizar gutras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.3.1. Chefe do Setor de Defesa Civil

i. Acompanhar e encaminhar os processos administrativos e pautas
de areas de situagao de risco no municipio;

ii. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.3.2, Chefe do Setor de Andlise de Riscos e Agoes Preventivas

i. Analisar e elaborar os laudos de areas em situagdo de risco no
municipio;

ii. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

9.1.6.8. Coordenador{a) Geral de Fiscalizagao

i. Acompanhar e coordenar as agdes fiscais do municipio;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

9.1.6.8.1. Subcoordenador(a) Geral de Fiscalizagado

i. Acompanhar a execugdo de acgdes fiscais de combate a
construgdes irregulares no litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.1.1, Chefe do Setor de Fiscalizagao

i. Acompanhar, avetriguar e controlar os processos e demais pautas
oriundas de agdes fiscais do municipio;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
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9.1.6.8.2, Subcoordenador(a) de Combate a Construgotes Irregulares

Litoral

i. Acompanhar a execugdo de acgbes fiscais para combate a
construgdes irregulares no litoral do municipio,

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.2.1. Chefe do Setor de Combate a Construgdes Irregulares

Litoral

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
ariundas de acdes fiscais no litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.3. Subcoordenador(a) de Combate a Construgodes Irregulares
Sede

i. Acompanhar a execugdo de agbes fiscais para combate a
construgdes irregularidades na sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.3.1. Chefe do Setor de Combate a Construcées Irregulares
Sede

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
oriundas de agdes fiscais na sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.4. Subcoordenador(a) de Ordem Ptiblica e Transporte Sede

i. Acompanhar a execug¢do de agdes fiscais para manutengdo da
ordem publica e combate a transportes clandestinos na sede do
municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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9.1.6.8.4.1. Chefe do Setor de Ordem Piiblica Sede

i. Acompanhar, averiguar e cpntrolar 0s processcs e demais pautas
oriundas de agdes fiscais relativas a manutengdo da ordem
piblica na sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.4.2. Chefe do Setor de Operagao de Transporte Sede

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
oriundas de agbes fiscais relativas ao combate a transportes
clandestinos na sede do municipio;

ii. Realizar outras afribui¢des inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos contard com
assessoramento juridico, que lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de

Sao Joao.

§ Segundo - A Comiss@o Municipal de Defesa do Consumidor criada pelo art. 118 da Lei

Orgénica do Municipio tem sua competéncia nela definida.

§ Terceiro - Fica criada na Assessoria Técnica da Secretaria Municipal de Servigos
Publicos, uma equipe de trabalho, para desenvolver as atividades ligadas a licitagdo de

obras articulada com a Comissao de Licitagao.

10. Secretaria de Agao Social
10.1. Secretario(a) de Agado Social

i. Gestdo dos orgaos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

10.1.1. Secretario{a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;
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ii.

V.

Assessorar o chefe imediato com informagbes, supervisdo de emissao de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controlar expedi¢éo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

Realizar outras atribuigcdes inerentes ao cargo.

10.1.2. Assessor(a) Técnico{a) Administrativo(a)

<

Vi.

vil.

viii.

Xi.

X

xiii.

xiv.

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas,
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes & respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuacdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugio dos programas tecnicos,

Suporte na analise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagio das atividades
internas e externas;

Reunir as informacgdes técnicas que se fizerem necessérias para tomada de
decis@o junto & secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

Relacionamento interinstitucional com érgdos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na drea de competéncia da Secretaria,;

Assessorar nas alteragdes da legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respectiva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragfo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Prefeitura Municipal de Mata de $do Jodo
Rua Luiz Antdnio Garcez, n® 140, Centro — Centro Administrativo - Mata de SGo Jodo/BA.
Tel.: [71)3435-1310/ Fax: {71) 3635-1293 - http:\\www.matadesaojoao.ba.gov.br




10.1,3. Coordenador{a) Administrativo(a)

i. Gerenciar a triagem e tramites dos processos administrativos;
ii. Gerenciar a compras e controle de orgamentos financeiros;
iii. Acompanhamento de licitagées;

iv. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

10.1.3.1. Subcocrdenador(a) de Apoio Administrafivo

i. Gerenciamento da execugéo de processos administrativos, dando apoio
quanto ac tramite e execucgdo de contratos;

S ii.  Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

10.1.3.1.1. Chefe do Setor de Processos Administrativos

i. Assessorar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento de
processos administrativos, pagamentos e licitagcdes,

ji. Gerenciar as comunicagdes internas e oficios;

iii. Realizar cutras atribuigdes inerentes ao cargo.

| ' 10.1.3.1.2. Chefe do Setor de Gestio de Pessoal

i. Gerenciar os documentos para contratagdo e demisséo;
ii. Supervisionar a gestdo de Recursos Humanos da Secretaria;
) iii. Gerenciar o controle de freqiiéncia e.férias;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.3.1.3. Chefe do Setor de Transportes

i. Gerenciar o controle de veiculos e viagens;
ii. Gerenciar o controle de combustivel e manutengao;

iii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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10.1.3.1.4. Chefe do Setor de Servigos Gerais

i. Coordenar colaboradores relacionados aos diversos servigos da
Secretaria, tais como limpeza, higiene e servigos de copa;

i, Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

10.1.3.2. Subcoordenador(a) de Gestdo de Recursos

i.  Coordenar e distribuir os recursos federais;
ii. Gerenciar o acompanhamento de execucio de contratos;

iii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.3.2.1. Chefe do Setor de Monitoramento e Aplicagdo de

Recursos

i. Gerenciar a execugdc e monitoramento e aplicagéo dos recursos
utilizados pela Secretaria, sejam eles federais ou proprios;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.4. Coordenador(a) de Apoio e Acompanhamento de Entidades

Assistenciais

i. Promover a interlocugdo com as liderangas comunitaria, popular e social
vinculada e fortalecer as representagdes das mesmas.

ii. Supervisionar o desenvolvimento de agées comunitdrias e sociais, de
acordo com as demandas da comunidade;

iii. Gerenciar as entidades comunitarias organizadas que desenvolvem
programas e projetos que visem a melhoria da qualidade de vida da
comunidade;

iv. Realizar outras atribui¢es inerentes ao cargo.

10.1.4.1. Subcoordenador(a) de Apoio e Acompanhamento de Entidades
Assistenciais
i. Assessorar o coordenador no acompanhamento das entidades

assistenciais no que tange fortalecimento a comunidade e a
interlocug&o com os representantes;
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ii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

i.  Coordenar os projetos, oficinas e cursos de agées comunitarias;

li. Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

10.1.5.1. Subcoordenador(a) de Apoio Social e Agdes Comunitarias

i.  Assessorar na coordenagao dos projetos, oficinas e cursos de agdes
comunitarias; ’

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

10.1.6. Coordenador(a) de Protegdo Social Basica

i, Coordenar o desenvolvimento de programas, projetos e beneficios
relacionados & protegéo social do Sistema Unico de Assisténcia Social
{SUAS), por meio de monitoramento;

10.1.5. Coordenador({a) de Apoio Social e Agoes Comunitarias

ii. Assessorar no atendimenfo das familias e individuos em situagdo de
vulnerabilidade decorrente da pobreza, privagdo do precario ou nulo
acesso aos servigos publicos da fragilizagdo de vinculos de
pertencimento e sociabilidade e/ou situagbes de vulnerabilidade e risco
social;

iiil. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.6.1. Subcoordenador{a) de Protegdc Social Basica

i. Assessorar o coordenador no desenvolvimento de programas, projetos
e beneficios;

i,  Assessorar no atendimento das familias em situagéo de vulnerabilidade
social; ‘

ii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.6.1.1. Chefe do Setor de Atengao Integral a Familia e

Fortalecimento de Vinculos

i. Gerenciar os vinculos estabelecidos com as familias integrantes
nos programas e projetos sociais e atengdo as necessidades
socioecondmicas;
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10.1.7.

i,

vi.

vii.

viii.

10.1.8.

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Coordenador(a) do CRAS

Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implementagdo de
programas, servigos, projetos e beneficios de protegéo social basica em
seus devidos registros de informages;

Gerenciar os procedimentos para garantir a efetivagdo da referencia e
contra referencia;

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

Gerenciar agdes com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgica, trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia,

Gerenciar as r agfes de mapeamento, articulagidc e potencializagéo da
rede socioassistencial e das redes de apoio informais exigentes no
territério de abrangéncia do CRAS e fazer a analise local desta rede;

Coordenar a alimentagio de sistemas de informagfes sobre os setores
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a secretaria municipal
de assisténcia social;

Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal de Assisténcia
Social.

Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Prote¢ido Social Espeéial

Coordenar servigos que ofere¢am atendimento as familias e individuos com
direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitaries ndo foram
rompidos, bem como os convénios relacionados a media complexidade;

Coordenar a execugdo e monitoramento dos servicos do CREAS;

Coordenar o registro de informagdes e avaliagdo das agdes e servigos do
CREAS;

Realizar a articulagdo dos seus servigos e outros servigos da assisténcia
social do municipio;

Coordenar agdes com outras politicas sociais, com finalidade de promover
a protegdo da assisténcia social nas situagdes de violagcdo de direitos
atendidas;
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vi. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

10.1.8.1. Subcoordenador(a) de Prote¢ido Social Especial de Média
Complexidade

i Assessorar o coordenador no atendimento as familias com os direitos
violados;

ii. Gerenciar as agdes e servigos ofertados pelo CREAS, tal como a
promogao da protegdo social das familias em situag&o de violagdo dos
direitos sociais;

iii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

10.1.8.1.1. Chefe do Setor de Atengao Especial a Familia

i. Gerenciar o atendimento e inclusdo das familias com os direitos
violados em programas sociais da Secretaria de A¢éo Social;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.8.1.2, Chefe do Setor de Erradicagao de Trabalho Infantil

i. Gerenciar o trabalho em conjunto com o Conselho Municipal em
combate a erradicagdo do trabalho infantil, por atender familias

qual se encontram com violag&o dos direitos sociais da crianga e
adolescente;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes-ao cargo.

10.1.9. Coordenador{a) do CREAS

i. Coordenagao técnica e Administrativo(a) da equipe;

Planejar, monitorar e avaliar as agbes, a organizagdo e execugdo direta do
trabalho social no ambito dos servigos ofertados, o relacionamento cotidiano

com a rede e o registro de informagdes, sem prejuizo das competéncias do
orgao gestor de assisténcia social em relagéo a Unidade;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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10.1.10. Coordenador{a) de Beneficios Assistenciais

i. Promover a inclusdo de familias em situagdo de risco e vulnerabilidade
social nos programas de transferéncia de renda e beneficios, garantindo
a seguranga de renda conforme estabelece a Politica Nacional de
Assisténcia Social;

ii. Promover o cadastramento de familias em situagdo de risco e
vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda de ambito
municipal, atualizando estes cadastros conforme periodicidade prevista
em lei;

ii. Acompanhar e assessorar os Centros de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS no processo de pré-habilitagdo de idosos e pessoas com
-deficiéncia ao Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC;

promovendo as substituicdes e alteragbes necessarias e informando-as |
ao orgao competente;

v. Encaminhar aos CRAS a relagéo territorializada de familias que recebem
bolsa familia e o Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC para efeito de
acompanhamento das familias;

\
. iv. Gerenciar o Cadastro Unico do Governo Federal, mantendo-o atualizado,

vi. Encaminhar aos CRAS a relagdo territorializada de familias do Bolsa
Familia em descumprimento de condicionalidades para efeito de
acompanhamento, visitas domiciliares e busca ativa;

vii. Realizar outras atribui¢cSes inerentes ao cargo.

10.1.10.1. Subcoordenador(a) de Beneficios Assistenciais

i. Assessorar o Coordenador na garantia da seguranga as familias com
vulnerabilidade social;

ii. Gerenciar as informagdes quanto ao Cadastro Unico do Governo
Federal para que o Coordenador possa alimentar o Sistema Federal;

iil.  Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

10.1.10.1.1.Chefe do Setor de Beneficio de Prestagdo Continuada

i. Gerenciar o processo e pré-habilitagdo de idosos e pessoas com
deficiéncia ac Beneficio de Prestagéo Continuada;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo,
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10.1.10.1.2.Chefe do Setor de Beneficios Eventuais

i. Coordenar o atendimento, cadastramento e liberagéo de beneficio
eventual as familias carentes do municipio, de acordo com Lei
Municipal;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.10.1.3.Chefe do Setor de Cadastro Unico e Bolsa Familia

i. Coordenar o cadastramento, atfxa[izagéo e manutengdo de
beneficiarios de Programa Federal no CADUnico;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

10.1.11. Coordenador(a) de Habitagado

i. Coordenar a implementagdo de projetos urbanisticos e habitacionais de
interesse social;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.11.1. Subcoordenador(a) de Habitagao

i. Assessorar o coordenador na implementagdo de projetos
urbanisticos e habitacionais;

ii. Supervisionar o cadastramento em programas habitacionais;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.11.1.1.Chefe do Setor de Habitagdo de Interesse Social

i. Assessorar no atendimento aos usuarios dos servigos assistenciais
em projetos urbanisticos;

ii. Interagir com a comunidade referente as estruturas habitacionais;

iii. Realizar outras atribui¢oes inerentes ao cargo.

10.1.11.1.2.Chefe do Setor de Regularizagdac Fundiaria

i. Gerenciar o conjunto de medidas, urbanisticas, ambientais e sociais
que visam a regularizagdo de assentamentos irregulares e a
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titulagio de seus ocupantes, de modo a garantir o direito social a
moradia e o direito ao meio ambiente ecologicamente equilibrado;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.12. Coordenador(a) de Inclusdc Produtiva

i. Promover a inclusdo produtiva nas diferentes regides da cidade;

ii. Articular a inclusdo produtiva com processos de desenvolvimento
local infegrado e sustentavel dos tetritérios;

iii. Articular a implantagio da rede de comercializa¢do dos produtos;

iv. Atuar em estreita articulagdo com os Centros de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e a Secretaria Municipal de Trabalho ;

v. Implementar atividades de inclusdo produtiva, de formagdo de
grupos de produgéo e de comercializagdo dos produtos, de forma
que inclua familias dos CRAS e do Bolsa Familia no mundo do
trabalho e da geragaoc de renda,

vi. Difundir a cultura, principios e iniciativas de economia solidaria;
vii, Apoiar o empreendedorismo sob as suas varias formas;

viii. Realizar outras atribui¢ées inerentes ao cargo.

10.1.12.1. Subcoordenador(a) de Inclusdo Produtiva

i. Auxiliar na inclusdo produtiva no municipio e nas diversas tarefas
impostas ao coordenador, implementando atividades econémicas como
estimulo a produgdo e comercializagdo de diversos produtos com o
objetive de gerar renda;

ii.  Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

10.1.121.1. Chefe do Setor de Ensino Técnico e Emprego

i. Desenvolver técnicas, buscar cursos e atuar com incentivo a familia
na busca de atividades laborais para a manutengao e sustento do
grupo familiar;

ii., Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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10.1.13. Coordenador{a) de Seguranga Alimentar

i. Promover agfes que assegurem o direito humano a alimentacéo
adequada, na perspectiva de promover e consolidar a Politica
Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional respeitada as
especificidades regionais, culturais e a autonomia do ser humano;

ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

10.1.13.1. Subcoordenador{a)} de Seguran¢a Alimentar

i. Assessorar o coordenador, nas agfies que assegurem o direito
humanc a alimentagdo adequada, consolidando a Politica
Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional;

ii. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

10.1.13.1.1.Chefe do Setor de Fomento a Produgio e a Estruturagao

Produtiva

i. Implementar agdes desenvolvidas pela coordenagdo de seguranga
alimentar no que tange a produgdo e estruturagéo familiar;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.14. Coordenador(a) de Vigilancia Socioassistencial

i. Diagnosticar as condigdes de risco e vulnerabilidade social no municipio e
pelo planejamento e gestdo estratégica de convénios e parcerias para o
desenvolvimento de programas e projetos sociais;

ii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

10.1.14.1. Subcoordenador(a) de Vigilancia Socioassistencial

i. Implementar agBes encontradas em diagndstico realizado pelo
coordenador, através de programas e projetos sociais,

ii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

10.1.14.1.1. Chefe de Setor planejamento, de monitoramento e

avaliagdo de agdes socioassistenciais
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i. Auxiliar e implementar acgdes socioassistenciais nas diversas
comunidades do municipio, avaliando e monitorando
posteriormente o efeitc do planejamenta.

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Agéo Social contard com assessoramento juridico,

que lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de Sao Joéo.

§ Segundo - O Conselho Tutelar tem por finalidade atender os casos relacionados a
Inféncia e a juventude,

§ Terceiro - O Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente fixara as normas do seu
funcionamento.

§ Quarto - A Secretaria Municipal de A¢do Social contarda com o Fundo Municipal de
Assisténcia Social fixara as normas do seu funcionamento.

11. Estrutura Basica da Secretaria de Cultura e Turismo
11.1. Secretario{a) de Cultura e Turismo

i. Gestdo dos orgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

11.1.1. Secretario(a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao plblico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissao de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

ii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigio de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgaos vinculados;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
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11.1.2. Assessor{a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatdrios periddicos das atividades desenvolvidas;
iii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagd@o, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas.técnicos;

v. Suporte na andlise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagédo das atividades
internas e externas;

vii. Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisao junto a secretaria e demais setores;

viii. Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugéo;

ix. Relacionamento interinstitucional com érgédos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na drea de competéncia da Secretaria;

X. Assessorar nas alteragdes da legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respectiva
secretaria;

xii. Participar de comissfes tematicas;

xiii. Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

xiv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

11.1.3. Coordenador{a) de Comunicagao, Cultura, Turismo e Eventos

i. Gestdo dos canais de comunicagao oficiais de maneira estratégica;
ii. Gestdo de comunicag@o interna e externa;

iii. Coordenar, organizar, orientar e executar as atividades do cerimonial
publico, dar conhecimento as unidades administrativas de todos os
eventos promovidos pela administragdo municipal,

iv. Sistematizar adequadamente a organizagdo de todos os eventos
promovidos e dos quais a Administragdo Municipal participa.
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vi,

vii,

viii.

Xi.
xil.
xiii.
Xiv.

XV.

xvil,
xviii.
Xix.
XX,
xxi.

xXxii.

11.

iV,

V.
Prefeitura Municipal de Mata de Sao JoGo

Rua Luiz

Gestdo do relacionamento da prefeitura com seus diversos publicos
(cidadado, imprensa, comunidade, indUstrias e comércios, mundo oficial,
entidades, drgaos publicos, fornecedores, entre outros);

Acompanhar os assuntos de interesse do Municipio de Mata de Séo Joao,
concermente a programas e projetos que visem o seu desenvolvimento
cultural, junto aos érgédos publicos e entidades privadas;

Supervisionar o cadastro de grupos culturais;
Acompanhar as atividades culturais executadas pela Sociedade Civil,
Estimular os Grupos Culturais a elaborar/planejar/executar projetos;

Assessorar o planejamento, a elaboragdo e a execugdo de Projetos
Culturais;

Intermediar os cursos qualificagdo para os artistas e grupos culturais;
Acompanhar ¢s eventosiWorkshops culturais;

Acompanhar as atividades Turisticas executadas pela Sociedade Civil;
Estimular a sociedade civil a elaborar/planejar/executar projetos;
Assessorar a elaboragao e execugao de Projetos Turisticos;
intermediar os cursos qualificagdo de mao de obra turistica;

Participar de eventos, feiras, foruns, Workshops Turisticos;
Desenvolver conceitos para o evento;

Organizar arrecadagé&o de fundos culturais,

Promover e fazer 0 marketing do evento nas midias e para os grupos;
Acompanhar e executar evento;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.3.1. Subcoordenador(a) de Assessoramento de Eventos

Gerenciar os planos e documentagéo para os eventos;

Gerenciar o cadastro de fornecedores e funcionarios envolvidos nos
eventos;

Supervisionar os locais preparados para eventos publicos e os
equipamentos instalados para tal;

Acompanhar a montagem do evento;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Antdnio Garcez, n° 140, Centro — Centro Administrative — Mata de S&o JoGo/BA.

Tel.: {(71)3635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 - hitp:\\www.matadesaocjoao.ba.gov.br




11.1.3.

i

ii.

11.1.3.2.

vi,

1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento de Projetos Especiais
e Culturais

Fomentar a execugdo de atividades culturais;
Acompanhar e assessorar a Festa do Bonfim;
Assessorar e promover a Festa do S&o Joao;

Acompanhar/Promover a logistica do Padroeiro das
Comunidades.

Promaover oficinas educacionais de furismo para a comunidade;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

11.1.3.1.2. Chefe do Setor de Acompanhamento de Eventos

Assessorar as reunides internas e externas;

Coordenar as Comunicagdes e contato permanente com
bandas/Grupecs Culiturais/Policiamento/Corpo de Bombeiros e
todos os segmentos envolvidos no evento;

Coordenar tarefas operacionais,

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.1.3. Chefe do Setor de Assessoramento Institucional as

Entidades e blocos carnavalescos

Gerenciar a atualizagdo do Cadastramento das Entidades e Blocos
Carnavalescos;

AcompanharfOrganizar o roteiro dos blocos Carnavalescos;
Fiscalizar o apoio cultural/estruturaffinanceiro;

Realizar outras atribuices inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) Cultural

i.  Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na
area artistico-cultural;

ii.  Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da Cultura;
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iii. Integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

iv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.2.1. Chefe do Setor de Dinamizagdo das Artes Plasticas e

Musicais e Cénicas

i. Gerenciar os Festivais do Municipio;

ii. Gerenciar as Exposi¢des do Municipio;

iii. Coordenar o apoic a Eventos Culturais, nas areas de Artes
Plasticas e Musicais e Cénicas;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

11.1.3.2,2, Chefe do Sefor de Arquivos e Bibliotecas

i. Coordenador espago fisico e administrar o pessoal;

ii. Coordenar as atividades técnicas;
iii. Gerenciar a selegdo de materiais bibliograficos e nao-bibliograficos;
iv. Coordenar a entrada e saida de material do acervo;

v. Gerenciar a classificagdo do acervo de acorde com o assunto,
catalogando o acervo por tipologia, assunto e setor;

vi, Assessor a atendimento dos leitores, orientando nas pesquisas;
vii. Gerenciar os empréstimos de livros para leitura a domicilio;

viii. Gerenciar agdes culturais voltadas a promogéo da leitura, livro,
biblioteca e assuntos diversos;

ix. Coordenar palestras, bate-papos, workshops, entre outros
relacionados a assuntos diversos;

x. Promover relatérios estatisticos de freqliéncia, servigos e
atividades;

xi. Realizar outras atribuicGes inerentes ao cargo.

11.1.3.3. Subcoordenador(a} de Comunicagao Social
i.  Gerir os canais de comunicagéo oficiais de maneira estratégica;
Prefeitura Municipal de Mata de Sgo Jodo
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ii. Sistematizar adequadamente a organizagio de todos os eventos
promovidos e dos quais a Administragdo Municipal participa;

iii.  Gerir o equilibrio entre a identidade e a imagem da instituigao;
v, Gerir o site institucional;
v.  Assessorar o atendimento a imprensa;

vi.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.3.1. Chefe do Setor de Articulagao Institucional

i. Coordenar o trabalho de relagdo com a opini&o publica e de
interesse publico;

ii. Gestao do site institucional;

iii. Coordenar a Criagdo intencional, para fransmissdo das ag¢des da
Prefeitura para a midia e velculos com campanhas e informes
graficos e publicitarios através produgio grafica de cartazes,
banners, convites, jornais, logomarcas para eventos, entre outros,
a fim de sustentar e garantir a unidade da imagem institucional;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.3.2, Chefe do Setor de Assessoramento e Imnagem

i, Divulgar as informages de interesse pdblico;

ii. Gerir o envio de releases para 0s principais veiculos de
comunicagao; :

iii. Planejar, organizar e executar a cobertura jornalistica da
administra¢éo publica municipal;

iv.  Coordenar o registro fotografico;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.4. Subcoordenador(a) de Turismo

i.  Atualizar as informagtes dos atores turisticos.
ii. Acompanhar através de pesquisa a visitagdo turistica.

ifi. Emitir relatérios turisticos.
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Acompanhar as reunibes com o0s 6rgaos reguladores da atividade

turistica.

v.  Acompanhar os questionarios enviados para o Ministério do Turismo.

vi.  Intermediar 0s cursos técnices de qualificagdo turistica.
vii.  Promog&o do destino em feiras especializadas.
vii.  Acompanhar as atividades do Posto de Informagao Turistica.

ix. Participar de eventos turisticos;

Xx.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.4.1. Chefe do Setor de Atendimento ao Turista

i. Informar sobre os roteiros e pontos turisticos, hotéis, restaurantes,
bares e infra-estrutura turistica em geral.

ii. Distribuir os folders, cartazes, mapas para o turista ficar inteirado
sobre o potencial turistico e seus atrativos.

iii. Divulgar a cultura e o costume da regido, estimulando o
desenvolvimento local e regional.

iv. Coordenar as pesquisas de visitagdo turistica;
v. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo contar4 com assessoramento
juridico que lhe sera prestado pela Representagdo da Procuradoria do Municipio de Mata
de Sao Jodo.

§ Segundo - O Conselho de Turismo fixara as normas do seu funcionamento.

12. Secretaria de Agricultura e Pesca
12.1. Secretario(a) de Agricultura e Pesca

i. Gestdo dos orgaos e setores vinculados, bem como coordenag¢ao geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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12.1.1.

fii.
|
|

vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Secretario{a) Administrative(a)

Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reuniGes ao publico interno e externo;

Assessorar o chefe imediato com informacgdes, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgaos vinculados;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Assessor{a) Técnico(a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuacio, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos;

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenacgdo das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas gue se fizerem necessarias para tomada de
decisao junto a secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execu¢ao;

Relacionamento interinstitucional com érgdos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragbes da legislagdo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragao de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;.
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xiv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.3. Coordenador(a) de Desenvolvimento Agropecuario e Pesqueiro

i. Coordenar, planejar e propor politicas estratégicas de desenvolvimento
agrapecuario do municipio; )

ii. Coordenar, assessorar, planejar e orientar a utilizagdo de ferramentas e
metodologias de gestdo, visando ao desenvolvimento agropecudrio e
pesqueiro,

ii. Coordenar o levantamento de dados de campo, delimitar e estimular a
implantagdo de &areas destinadas & exploragdo hortifrutigranjeira,
agropecuaria e comercial de produtos;

:E.

Incentivar a implantagdo de alternativas de renda para as pequenas e
- médias propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicuitura,
apicultura, horticultura, fruticultura entre outras;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.3.1. Subcoordenador{a) de Desenvolvimento Agropecuario e

Pesqueiro

i. Supervisio das atividades e agdes institucionais de execugdo nos
aspectos técnicos relacionados & agropecuaria e pesca;

) it. ~ Organizar, controlar e desenvolver programas de assisténcia técnhica
| em parceria com outras entidades;

ii. =~ Responsavel por oferecer orientagdo a produtores criadores e
pescadores no municipio;

iv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.3.1.1. Chefe do Setor de Desenvolvimento da Pecuaria e

Pesca

i. Orientar e controlar a execugao da politica de desenvolvimento rural
e da pesca na esfera municipal, promover a diversificagio das
atividades que geram renda para os produtores locais.

ii. Orientar os criadores sobre técnicas de manejo adequados;

ii. Incentivar e organizar os produtores e criadores em associagdes ou
grupos, bem como estimular o estudo e a pesquisa de novas
técnicas de manejo na criagdo de pequenos animais;
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iv. Incentivar o abastecimento alimentar através de sistema de
comercializagdo direta entre os criadores e consumidores;

v. Prestar apoio institucional aos criadores com pricridade de
atendimento ao pequeno produtor rural,

vi. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

12.1.3.1.2, Chefe do Setor de Assisténcia Agropecuaria e Pesca

i. Prestar apoio institucional aos criadores com prioridade de
atendimento ao pequeno produtor rural;

ii. OQrientar os agricultores familiares sobre técnicas de agroindistria,
assim como 0 manejo de produgao;

iit. Incentivar pequena produgdo e o abastecimento alimentar, através
de sistema de comercializag&o direta entre os produtores e
consumidores.

12.1.3.2. Subcoordenador(a) de Desenvolvimento Agricola

i. Organizar, controlar e desenvolver programas de assisténcia
técnica e de extensao rural em parcerias com outras entidades;

ii. Gerenciar a implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo
orientagdes de produtos agropecudrios;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

12.1.3.2.1. Chefe do Setor de Assisténcia Agricola

i. Orientar os produtores rurais sobre técnicas de manejo e
recuperagao de solos, através do servigo de extensao rural;

ii. Incentivar e organizar agricultores em associagdes ou grupos, bem
como estimular o estudo e a pesquisa de novas técnicas para
agricultura;

ifi. Incentivar pequena produgac e o abastecimento alimentar atraves
de sistema de comercializagéo direta entre os produtores e
consumidores;
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12.1.4,

vi.

iv. Incentivar implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo
orientagdo de produtos agricolas;

v. Prestar apoio institucional ao produtor rural, com prioridade de
atendimento ao pequeno produtor rural;

vi. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

12.1.3.2.2.  Chefe do Setor de Desenvolvimento Agricola

i. Responsavel pela implantagéo de hortas, pomares e outras tipos de
culturas comunitarias;

ii. Responsavel por fornecer orientagdo sobre produtos agricolas;

iii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Articulagdo com o Mercado

Promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a produgéo
primaria e aoc abastecimento publico de produtos rurais;

Elaborar e fomentar a execugdo do plano de agédo governamental em
coordenagao com os demais 6rgdos do municipio e com entidades do
meio rural;

Gerenciar alternativas para venda de produtos da agricultura familiar,
através de feiras livres em pontos estratégicos do municipio;

Articular métodos de negociagéo para venda de produtos agricolas;

Incentivar a organizagdo dos agricultores em associa¢des ou grupos, bem
como estimular o estudo e a pesquisa;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.41. Subcoordenador(a) de Articulagdo com o Mercado

ifi.

w

Superviséo das feiras e eventos relacionados & agricultura familiar;

Supervisionar atividades relacionadas a programas e projetos voltados
a comercializagao dos produtos da agricultura familiar do municipio;

Realizar outras atribui¢ctes inerentes ao cargo.
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12.1.4.1.1. Chefe do Setor de Articulagdo com o Mercado

i. Coordenar a implantagao de feiras da agricultura familiar,;

ii. Coordenar a implantagdo de programas e projetos voltados a
comercializacdo dos produtos da agricuitura familiar no municipio;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.5. Coordenador(a) de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural

i. Coordenar, organizar e controlar atividades relacionadas a ampliagdo de
rede de iluminacéo e extensdo da rede elétrica rural;

ii. Coordenar a gestao as maquinas de grande porte do municlpio;

fii. Coordenar e organizar as atividades inerentes a manutencado das estradas
vicinais rurais;

iv. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

12.1.5.1, Subcoordenador(a) de lluminagio Piblica e Extensao de Rede

Elétrica Rural

i. Supervisdo e acompanhamento dos projetos de ampliagéo da rede
de iluminagao e extensado da rede elétrica rural;

ii. Acompanhar o levantamento das necessidades de ampliagdo da
rede de iluminagao da zona rural; -

ili. Gerenciar as solicitagées de ampliagio efetivadas pelo Chefe do
Setor de Cadastro de lluminagio rural;

iv. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

12.1.5.1.1. Chefe do Setor de lluminagao Puablica e Extensao de
Rede Elétrica Rural

. Acompanhar a implantag@o de extensdo da rede de iluminagéo da
zona rural;

ii. Acompanhar as execugfes dos projetos pelas prestadoras de
Servico;

iii. Elaborar relatérios graficos estatisticos referentes 4s ampliagbes da
rede de iluminagao e extensdo da rede elétrica rural;
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12.1.5.

2,

vi.

vii.

viil.

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Controle de Maquinas de Grande Porte

Supervisionar a utilizagdo das maquinas na execugdo direta pelo
municipio;

Gerenciar no periodo da seca, a recuperagdo das estradas vicinais
inclusive o cascalhamento;

Gerenciar a sinalizagéo das vias vicinais rurais;

Coordenar os servicos de manutengéo preventiva e corretiva da
frota das maquinas de grande porte;

Acompanhar a manutengio das estradas vicinais;

Acompanhar ¢ reparo e a colocacdo de mata-burros, pontilhdes e
pontes;

Organizagao e gerenciamente na logistica das maquinas;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.5.21. Chefe do Setor de Manutengio de Estradas e Pontes

viii.

vi.

vii.

Vicinals Rurals
Gerenciar as solicitagdes de manutengao corretiva;

Supervisionar o cadastro de oficinas prestadoras de servigos de
manutengdo de veiculos para realizagdo de pequenos reparos;

Executar atividades de prestagdo de socorro, no que diz respeito a
problemas mecanicos ou afins, a maquinas da prefeitura;

Elaborar demonstrativos de custos de manutengdo de maquinas;

Coordenar as atividades de abastecimento dos velculos, assim
como o consumo de combustivel dos mesmos;

Gerenciar a atualizagdo de toda documentagdo dos veiculos bem
como processar as alteragbes que fizerem necessarias junto ao
argao de transito competente;

Elaborar demonstrativos de utilizacdo das maguinas, custos de
manutengao/transporte, consumo de combustive! e outros;

Fiscalizar o cumprimento de horarios; verificagac dos horimeiros;

Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.
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LEI N°. 631/2016, DE 24 DE AGOSTO DE 2016.

“"Altera a Lei Municipal n° 580/2015 que
dispde sobre a estrutura organizacional da
Prefeitura de Mata de Sio Jodo, e di outras
providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, Estado da Bahia, no uso
de suas atribuigSes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1°- Fica alterado o art. 3° da Lei Municipal n. 580/2015,, que passa vigorar com a
seguinte redagdo:

WAES Prefeitura Municipal de Mata de Sdo Jodo
i:!;; T>4 Rua Luiz Anténio Gareez, n® 140, Cenlro - Centro Administralive — Mata de $80 Jodo/BA.
=i Tel: {71)3635-1310/ Fax: (71) 3635-1293 — hitp:\\www.matadesacjoce.ba.gov.br
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“Art. 3° - Os Cargos em Comissdo e Orgéos da Administracéo direta do Municipio,
sdo definidos conforme os seguintes anexos:

l- ANEXQ |- CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL:

(- ANEXO II- ATRIBUICC-)ES DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MATA DE SAO
JOAO:;

M- ANEXO [ll- ATRIBUIQOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA

ESTRUTURA DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAQ DIRETA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL;

PARAGRAFO PRIMEIRO- Fica renomeade o ANEXO UNICO - CARGOS EM
COMISSAO DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO
PODER EXECUTIVC MUNICIPAL da Lei Municipal n. 580/2015, que passa a ser
denominato ANEXO |- CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA DOS
ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA DO FODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
permanecendo inalterado o seu contelido conforme redagio original.

PARAGRAFO SEGUNDO- Ficam acrescidos os anexos Il e Ill na Lei Municipal n®
580/2015, que terdo redagdo estabelecida pelas pegas constantes ao presente
projeto de Lei,

Art. 2° - Fica suprimida a alinea “a” do art. 2° da Lei Municipal n. 580/2015.
Art. 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢io.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, ESTADO DA BAHIA,
EM 24 DE AGOSTO DE 2016.

Otavio Marcelo Matos de Oliveira

Prefeito Municipal

}E& Prefeitura Municipal de Mata de S&o JoGo
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ANEXO I

ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MATA DE SAO J0OAQ

l. GABINETE DO PREFEITQ

E érgdo central de gestdao da administragéo publica do alcaide municipal, tendo como
alribuicdes principais a gestdo executiva, coordenagso, planejamento, controle e avaliagao

das atividades realizadas através dos diversos setores e secretarias do municipio.
Atribuigdes do Gabinete do Prefeito:

a) Realizag8o das atividades administrativas e logisticas relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais a cargo do Chefe de Gabinete, observados os
limites estabelecidos em Lei, fazendo uso dos equipamentos e recursos disponiveis
para consecugdo dessas atividades;

b) Atendimento a todas as manifestagdes dos 6rgdios encarregados do controle externo e

interno, relativamente s ordenagGes de despesas & sua responsabilidade,

c) Recebimento e atendimentd com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
pravidenciando, quando for ¢ caso, o seu encaminhamento & secretaria relativa ao
assunto tratado;

d) Prestar assessaramento direto ao Prefeito na sua representagao administrativa;

e) Gerenciar diretamente a administragio geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens imoveis e moveis.

Il. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAOQ E FINANCAS

Responsavel pelo desenvolvimento da gestdo administrativa e financeira do Poder

Executivo.

Atribuigdes da Secretaria de Administragio e Finangas:
a) Definir diretrizes, promover, coordenar, acompanhar e avaliar planos e projetos
relativos & gestdo de pessoas em todos 05 seus processos, a logistica, considerando o

HEE' Prefeltura Municipal de Mata de Sdo Jogo
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controle e o acompanhamento do patrimdnio e dos gastos piblicos ¢ a modernizagio
da gestao da administragde Pablica Municipal, de forma a garantir melhoria continua e
a inovagéo;

b) Promover e coordenar concursos plblicos no ambito da Prefeitura Municipal,
supervisionando e acompanhando as diversas fases de sua execugio;

c} Coordenar as atividades dos sistemas municipais de recursos materiais, de
patriménic, de pessoal e de assisténcia ao servidor;

d) Expedir normas e instrugbes sobre a implantagdo e funcionamento dos sistemas
municipais de Recursos Materiais, de Patrimfnio, de Pesscal e Assisténcia ao
servidor, orientando e supervisionando tecnicamenie as suas atividades no ambito da
administragdo Municipal;

e) Promover o cadastro, a lotagdo e a movimentagio dos servidores, em observancia aos
processos técnicos de gestdo de pessoas e no interesse da melhoria dos servigos
plblicos;

f) Instaurar processo administrativo disciplinar para apuragdo de irregularidade no
servigo publico;

g) Coordenar a efaboragdo da folha de pagamento da Administragdo Direta do Municipio;
h} Supervisionar as atividades de gestéo da previdéncia dos servidores piblicos;

I) Atender e orientar, com cordialidade, os servidores e todos os cidadéos que busquem
servigos e informagées que possam ser prestadas pela SECAF;

j) Programar procedimentos de modernizagdo administrativa, com a ulilizagio de
recursos da tecnologia de informagéo, na que diz respeito ao controle e simplificagéo
de rotinas e processos e A gestdo estratégica por resultados no &mbito da
administragdo Municipal;

k) Promover o planejamento glebal do Municipio, em articulagio e cooperagdo com os
niveis federal, estadual e de governos;

I} Aricular com o Gabinete do Prefeito a oblengdo de recursos para o desenvalvimento
de programas municipats;

35&_? Prefeilura Municipal de Mata de SGo Jodo
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m) Coordenar as agdes vinculadas & Fazenda publica Municipal, promovendo
atendimento aos contribuintes relativos a assuntos fazendérios, além da execuc¢fo das
atividades de planejamento das agbes de governo de interesse do Municipic;

n) Conduzir as atividades de licitagdo, mantendo para isso, & Comissdo Permanente de
Licitagio, destinada a realizar certames licitatérios em todas as modalidades, para a
aquisi¢do de maleriais e equipamentos e contratagdo de servigos comuns, inclusive
obras e servigos de engenharia;

o) Realizar cutras atribuigGes inerentes a secretaria,

ll. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

E responsével pelo desenvolvimento do planejamento do uso do solo e ocupagio, bem
como a gestado do meio ambiente, vinculado ao Poder Executivo Municipal.

Atribuigdes da Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:

a) Avaliagdo e aprovagio de projetos de empreendimentos, edificagtes, de parcelamento
do sclo e projetos de atividades previstos em lef.

b) Coordenaggo e execugdo da produgho e divulgagdo de informagbes para o
planejamento urbano, de nalureza socioecondmica, fisica, cadastral de imoveis,
logradouros, redes de infraestrutura e cartografia digital georreferenciados, em
articulagdo com outros 6rg8os e enlidades municipais e de outras esferas de governo
e privadas.

c) Definigdo da politica e normas de uso e acupagdo do solo, propendo instrumentos de
controle e fiscalizando o seu cumprimento.

d) Definigdo, coordenagido e execucsio das polilicas, diretrizes & metas relacionadas comi

© planejamento urbano,

e) Elaboragdo da legislagédo e fiscalizagdo de seu cumprimento scbre a exposigdo de
publicidade.

f} Elaboragdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo do Planc Diretor de
Desenvolvimento Municipal - PDDM.

d) Estimulo e promogée da discuss3o de politicas, diretrizes e planos municipais com a
comunidade, visando a sua participagdo na formagdo das decisbes sobre
desenvolvimento e organizagéo territorial e espacial do Municipio.

";.!L{ Prefeitura Municipal de Mata de Sdo lodo
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h) Implementa¢io dos instrumentos de politica urbana.

i) Promogdc da elaboragdo de projetos e realizagdo de atividades voltadas para a
garantia de padrbes adequados de qualidade urbano ambiental do Municipio,

j} Promogdo de politicas e diretrizes de preservagdo e protegdo dos recursos ambientais,

normas e agdes necessarias ao controle, prevengdo e corregdo do ambiente urbano.

k) Realizagdo de estudos que gerem indicadores para a agdo governamental da

Administragdo Pablica Municipal;

1) Realizar outras atribuigbes inerentes a secretaria.

IV. SECRETARIA DO TRABALHO

A Secretaria Municipal do Trabalho é responsével pelo desenvolvimento da politica publica
assistencial, vinculado ao Poder Executivo Municipal.

Atribuigbes da Secretaria do Trabalho:

a} Gestdo da Politica Plblica Assistencial, através do desenvolvimento de a¢des de
planejamento, organizagio, diregao, coordenacgédo e controle, inclusive com atuacgédo
normativa, por meio de atividades executadas pelo SINEBAHIA, para os usudrios dos
servigos, no ambito do municipio;

b) Encaminhamento de municipes para entrevista e disputa de vagas de emprego em
empresas cadastradas na secretaria;

¢) Coordenagdo da empregabilidade municipal, avaliando os indices de ocupagio
empregaticia municipal;

d) Captagdo de wvagas de emprege para municipes, através de visitas aos

estabelecimentos;

e) Apuragdo e controle do beneficio fiscal concedido aos estabelecimentos hoteleiros,

mediante a ccupacio de empregabilidade municipal;

f} Emissdo de documentos diversos relativos ao trabalhador, por conta de convénio
existente com o SINEBAHIA,;

g} Realizar outras atribuigdes inerentes a secretaria.

WHF Prefeltura Municipal de Mata de Sdo Jodo
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V.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

A Secretaria Municipal de Educagio & responsavel pelo desenvelvimento da politica

educacional do municipio.

Atribuigdes da Secretaria de Educacéo:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

m

—

n)

Propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino municipal;

Expedir instrugGes normativas orientando o cumprimento de leis, decretos, portarias,
pertinentes a secretaria de educacio;

Articular com os ¢rgdos do Governo Estadual e Federal a implantagio de programas e
projetos que visem a melhoria da educagio;

Proporcionar uma educagéo de qualidade 4 comunidade Matense;

Fazer aguisicdo de materiais e equipamentos com vista a suprir as necessidades da
secrefaria e das unidades escolares;

Propor a integragéo de agdes e atividades culturais e esportivas na rede municipal de
ensino;

Organizar e acompanhar os jogos intercolegiais ho Ambito municipal;
Promover anualmente o concurso de talentos entre os alunos da rede municipal;

Garantir as criangas, jovens e adultos no ambito do sistema de ensino municipal
condigbes necessdrias de acesso e permanecia no ensino;

Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria de Educaggo;

Propor e planejar agdes de atualizagio e aperfeicoamento de professores e técnicos,
visando & melhoria do desempenho profissional;

Garantir Atendimento Educacional Especializado as criangas e adolescentes com
necessidades especiais;

Implantar e acompanhar o Projeto Horta Escolar nas unidades de ensino;
Apoiar Incentivar o habito da leitura através do Projeto Mais Leitura;

Garantir aos estudantes com deficiéncia na aprendizagem a oportunidade de sanar as
dificuldades através do Projeto de Reforgo Escolar;

Prefeitura Municipal de Mata de $ao Jodo
Rua Luiz Antdnio Garcez, n® 140, Centro — Centro Administrative — Mata de $SGo Jodo/BA.
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p) Oferecer transporte escolar acs estudanies, e quando necessaric firmar com o
Governo Estadual canvénio em regime de colaboragio tendo em vista atendimento
aos alunos das escolas estaduais;

q) Garantir transporte universitario aos estudantes devidamente cadastrados no Grupo
Universitario Matense;

r) Assegurar apoio técnico, financeiro, a fim de garantir boas condigdes de trabatho e

manutengdo do grupo de universitarios matenses;

5) Propor a interagdo e a efetivagéo de iniciativas que estimulem a parceria com as
Universidades P(blicas para a oferta de cursos de graduagao e pos-graduagéo;

) Assegurar aos estudantes matriculados na rede municipal ensino alimentacdo e
merenda escolar;

u} Acompanhar ¢ Plano Municipal de Educagdo, Conselhos Escolares e Conselhos
Municipais, a fim de assegurar o bom funcionamento;

v) Oferecer matricula aos estudantes da creche, educagéo infantil, ensino fundamental e
educagdo de jovens e adultos;

w) Planejar e efetuar as agdes anuais no ambito da secretaria;
x) Desenvolver agées integradas com outras Secretarias Municipais;

y) Realizar outras atribuigéies inerentes 4 secretaria.

VI. SECRETARIA DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Salde é responsavel por oferecer condigbes para a promogio,
protegéo e recuperagéo da sadde da populagdo, vinculade ac Poder Executive Municipal.

AtribuigBes da Secretaria de Satide:

a) Oferecer condigGes para a promogéo, protegio e recuperag;io da salde da populagéoc;
b) Reduzir as enfermidades, controlando as doengas endémicas e parasitarias;

c} Melhorar a vigilancia & salde, dando, assim, mais qualidade de vida aos municipes;

d) Garantir ¢ direito do cidadéo ao atendimento & saude e dar condi¢cdes para que esse

direito esteja ao alcance de todos, independente da condigdo social de cada um;

N Prefeitura Municipal de Mata de Sdo Jodo
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h)

)

k)

Coordenar a politica municipal de saltde;
Coordenagio e fiscalizagso do Sistema Unico de Satide;

Promover a Satde ambiental e acdes de promocgao, protegio e recuperacdo da salde
individual e coletiva;

Promover Informagées de salde;
Viabilizar insumos para a saude;

Promover agdes preventivas em geral, vigilancia e controle sanitario;

Prover a inspegio da equipe de Vigilancia sanitaria, especialmente quanto a empresas
do ramo de comercializagdo de medicamentos, produtos quimicos e alimentos em
geral;

Realizar outras afribuigdes inerentes a secretaria,

SECRETARIA DE DESENVQLVIMENTO ECONOMICO

a)

c)

d)

Vo=
T

:\..-f.u.-}ﬁ'? Tel.: (71)3635-1310/ Fax: [71) 3635-1293 — htip:\\www maladesacjoao.ba.gov.br

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico é responsavel por acompanhar e
desenvolver politicas, programas e projetos voltados ao desenvolvimento econdmico
municipal, além de desenvolver agtes que promovam um desenvelvimento econémico
sustentavel e solidario, e coordenar o estimulo & instalagdo de unidades predutivas que
fortalegam as relagGes de trabalho e renda no Municipio.

Atribuigées da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico:

Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdémico e tecnoldgico dos
setores industial, comercial e de servigos do Municipio, compreendendo a atragdo de
novos investimentos, contribuindo para a geragdo de emprego e renda;

Promover e incentivar a criagdo, preservagio e ampliagdo de empresas e pdlos
econdmicos, industriais e turisticos;

Aperfeicoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios, enfidades publicas e
privadas, em nivel local, nacional e intemacional;

Oponrtunizar acs empresarios empreendedores, formais e Informals, linhas de crédito
para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geragdo de empregos, renda
e surgimento de novas empresas no Municipio;

WHE’ Prefeltura Municipal de Mato de $Sa@o Jodo
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e} Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais ¢ a economia de pequena
escala, abrangendo a promogdo da industrializagéo, comercializagdo e valorizagao do
arteséio;

fy Apoiar empresas no processo de difus@o de seus produtos e servigos, com vistas &
ampliagdo dos negécios no mercado hacional e internacional;

g) incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio, incluindo a

reafizacdo de encontros de negdcios, congresses e outras atividades congéneres;

h) Promover a educagdo empreendedora, através de convénios e parcerias com

instituicdes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagéo empresarial;

- i) Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

j} Desenvolver agGes integradas com outras Secretarias Municipais;

k) Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

) Efetuar o planejamento das atividades anuais e p]urianuais: no ambilo da Secretaria;

m) Zelar pelo patrimbnio alocado na unidade, comunicando o érgédo responsavel sobre

eventuais alteragbes;

n) Realizar outras atribuigbes inerentes a secretaria.

Vll. SECRETARIA DE ESPORTES

A Secretaria Municipal de Esportes & responsavel pelo em promover o acesso
universal & pratica esportiva, ampliando os espagos para atividades e possibilitando o

w - desenvalvimento de valores sociais, vinculado ao Poder Executive Municipal.
Atribuicdes da Secretaria de Esportes:

a) Proporcionar praticas desportivas nas suas diversas modalidades tendo como alvo o
publico adulto e infanto<juvenil;

b) Trabalhar de forma incisava os aspectos disciplinar do esporte dando continuidade ac
processo de valorizagdo e desenvolvimento das qualidades fisicas, mas fortalecendo a

formagéo cidadd como fator de integracéo e incluséo social;

c) Sociabilizar a populagdo através das praticas esportivas, estimulando a convivéncias
em igualdade de condigGes para obtengdo do desempenho coletivo;

Prefeitura Municipal de Mata de S@o Jogo
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d)

e)

VIl

a)

b)

c)

d)

e)

Criar formas e mecanismos que preencham o tempo livre das criangas e adolescentes,
direcionando-os para as praticas esportivas;

Despertar na populagdo direta efou indiretamente ¢ senso de solidariedade e
responsabilidade social;

Realizar outras atribuigbes inerentes a secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Pdblicos é 6rgéo de assessoramento ao

Alcaide Municipal de planejamento, coordenago, execugfo, controle e avaliacio de obras
publicas municipais; urbanizagdo, nucleo central dos sistemas de manutengdo e
infraestrutura urbana, dos servigos ptiblicos do Municipio, bem como do transporte publico

municipal em geral.

Atribuigdes da Secretaria de Obras e Servigos Publicos:

Prestar assisténcia direta ao Alcaide Municipal, no desempenho de suas atribuigbes,
na area de sua compeléncia;

Planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras plblicas da
Prefeitura Municipal em consoréncia com a Secretaria de Plangjamento e
Desenvolvimento;

Fiscalizar, em consonancia com a Secretaria Municipal de Planejamento e Melo
Ambiente, loteamentos, condominios bem como fazer cumprir as normas relativas ao
Cadigo de Policia Administrativa Municipal, na drea de sua competéncia;

Fiscalizar a execugdo das obras de saneamento basico, definidas no PMSB (Plano
Municipal de Saneamento Bdsico) em articulagio com as Secretarias Municipais de
Sallde e Secretaria Municipal de Planefamento Meio Ambiente, bem como Orgdos
Federais e Estaduais;

Coordenar e gerenciar a Guarda Municipal, e o corpo de fiscais no que concerne no
cumprimento do Cédigo de Policia Administrativa;

Promover os servicos da Guarda Municipal, relativos & protegiio de bens, servigos,
logradouros pablicos municipats e instalagges do Municipio;

Exercer, através da Guarda Municipal, o apoio no transito, nas vias e logradouros
municipais;
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h} Prevenir e inibir, através da Guarda Municipal, pela presenca e vigildncia, bem como
coibir, infragées penais ou administrativas e atos infracionais que atentem contra os
bens, servicos e instalagdes municipais;

i) Promover os servigos relativos a Defesa civil no Municipie;

j) Promover os servicos de recomposicdo, construgdo, manutengio, conservagio e

pavimentagao das vias piblicas;
k) Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

1) Executar as cbras efou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagéo
com seus setores especificos de prédios e equipamentos, em conformidade com os
servigos gerenciados por esta, a excegdo dos prédios relativos a Secretaria de Salde

e a Secretaria de Educago, que fazem a propria gestdo de manutengio;

m) Promover a execugdo de desenhos das obras preojetadas, mapas e graficos

necessarios aos servigos;

n) Elaborar as especificages dos materiais a serem aplicados na execugdo das obras
projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

o} Promover a elaboraggo de projetos para a execucgao de obras no Municipio;
p) Conservar e manter pragas, calgamentos, e rede de drenagem;
q) Efetivar a abertura de vias plblicas e de rodovias municipais;

r} Garantir o funcionamento dos servigos de manutengdo, limpeza e conservagio das
ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

s) Gerenciar os servicos de drenagem, podagdo, capinagg@o, terraplanagem e linhas
d'agua, cbjetivando a ofimizagéo dos servigos da area;

t) Propiciar o funcionamento, a ampliagdo, a manutencéo e a qualificagdo da luminago

publica, na sua area de competéncia;

u) Coletar e transportar dispor os residuos solidos e garantir a canalizaggo das aguas

pluviais;

v} Emitir pareceres e laudos de avaliagao em processos administrativos, na sua area de

competéncia;

w} Assessorar os demais orgdos, na drea de competéncia;
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X} Executar o orgamento da Secretaria;

y) Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéio ¢ vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de competéncia;

z) Promover a fiscalizagio de obras e servigos executados para a Prefeitura Municipal,

seja por administragéo direta ou contratada, dentro da sua area de atuagéo;

aa) Promover a manutengdo, recuperagdo e substituicBo de maquinas, equipamentos e

veiculos a sua disposicao;

bb)Manter o controle dos servigos de engenharia realizados no exercicic, a fim de

incorporar o Relatorio Anual;

cc) Promover a manutengdo, e limpeza de pragas, jardins, cemitérios, bem como a

limpeza piblica em geral & coleta de lixo;

dd) Apciar ¢ cumprimento da legislagdo e das normas de transito, no ambito de suas

respectivas atribuicdes;

ee) Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infragdes de circulagio, estacionamento e parada previstas no Cédige de
Policia Administrativa Municipal, no exercicio regular do Poder de Policia e de
Transito;

ff) Realizar outras atribuigtes inerentes a secretaria,

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAQO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Agdo Scocial é érgdo de assesscramento ao Alcaide
Municipal das politicas publicas de protegdo social compreendendo agées de protecdo a
familia & crianga, ao adolescente, ao jovern, a pessoa idosa e da terceira idade como
enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaberagio e execugdo de politica de
combate as drogas, conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes, além de
promover & administragdo dos entes plblicos iherentes as afividades e coordenar a gestao
dos Fundos afetos a respectiva Secretaria,
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Atribuicdes da Secretaria de Agédo Social:

a) Elaborar o plano de acdio municipa! das politicas da assisténcia social, com a
participagio de 6érgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os &
aprovagio dos seus respectivos Conselhos;

b) Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com as direfrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e
da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

c) Coordenar, execular e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promocéo social, & eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas

de discriminagio e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana,;

d) Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas -
SISNAD;

e) Articular-se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhes
Municipais, consalidande a gestdo parlicipativa na definigdo e controle social das
politicas publicas;

f) Gerenciar 0 FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bermn como os demais
recursos orgamentarios destinados & Assisténcia Social assegurando a sua plena

utilizagao e eficiente operacionalidade;

g) Propor-e participar-de atividades de capacitagdo sistemética de gestores, conseiheiros
e lécnicos, no que tange a gestdo das Polilicas Pulblicas implementadas pela
Secretaria;

h) Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social;

i) Coordenar os 6rg8os subordinados de modo a proporcionar um atendimento de
exceléncia, s familias, idosos, mulheres e criancas;

j) Preceder, no ambito do seu QOrgdo, 4 gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos
materizis existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do

Chefe do Poder Executivg;

k) Conduzir agbes governamentais voltadas a realizagfio das articulagdes entre os 6rgéos
e entidades da Prefeitura do Municipio e os diversos setores da sociedade, visando
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implementagéo da politica municipal para as pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida;

Estabelecer e manter relagées de parcerias com os 6rgdos e entidades da Prefeitura,
de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

Estabelecer e manter relagbes e parcerias com a iniciativa privada, visando a incluséo

social da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

Elaborar e executar agbes que possibilitard a efetiva promogéo social, baseado em
uma politica integrada e inclusiva;

Promover agdes voltadas para a socfalizagdo e desenvolvimento fisico e mental dos
poradores de necessidades especiais;

Realizar outras atribui¢bes inerentes a secretaria.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é érgdo de assessoramento ao Alcaide
Municipal de planejamento, coordenagio, execugdo, controle e avaliagio de eventos
culturais e turismo no Municipio.

Atribuicoes da Secretaria de Cultura e Turismo;

a)

b)

d)

e}

&

Desenvalver politicas de fomento e incentivo nas areas de letras, artes, folclore e nas
diversas formas de expressdo da cultura local, bem como preservar o patrimonio

historico, arqueoldgico, artistico e nacional;

Desenvolver e fomentar o turismo como uma atividade econdmica sustentavel, com
papel relevante na gerag¢do de empregos e divisas, propercionando a incluséo social;

Desenvolver projetos e captar recursos para formalizacdo e qualifica¢ao no turismo;

Desenvolver agdes de marketing e apoio as entidades de comercializagZo de produtos,
servicos e também para divulgagdo dos deslinos turisticos do Municipio em ambito
nacional e internacionat;

Realizar outras atribuigées inerentes a secretaria.
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a)
b}
¢}

d)

a)

h)

Il
k)

h
m)

n)

WFe

ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNIGIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

A Secretaria Municipal da Agricullura e Pesca tem por finalidade planejar, dirigir,

coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a agricultura e pesca do Municipio.

Atribuigoes da Secretaria de Agricultura e Pesca:

Realizar programas de fomento & agricultura e a pecudria;
Incentivar a implantag&o de atividades produtivas na area de pesca;
Elaborar cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipic;

Prestar assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios e acordos com os
drgéos estaduais ou federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais
modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio;

Criar condigdes para a manutengéo das culturas tradicionais, bem como o incentivo 4
diversificag@o de novas culturas;

Apoiar os pequenos proprietarios de terras, incentivande a agricultura Familiar,

Orientar os agricultores quanto aos processos de colheita, armazenagem em refagdo

ao sistema de mercado;

Incentivar e apolar a organizagdo de produtores rurais em asscciagdes ou
cooperativas;

Incentivar as ati‘{idades da pesca artesanal, afravés da colénia de pescadores,
promovendo a agilizagdo junto aos dérgdos competentes, na captaclo de recursos
financeiros destinados a aquisigdo de embarcagbes, motores, equipamentos e
apefrechos de pesca;

Incentivar e apoiar as atividades de pesca artesanal, no que se refere a captura,

manipulagdo, estocagem, transporte € comercializagéo de pescado;

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragao de planos programas e projetos de
desenvolvimento do setor agropecudrio;

Incentivar ¢ funcionamento dos mercados e feiras livres e abate;
Fiscalizar os contratos executados pela respectiva secretaria;

Assisténcia técnica acs agricultores do municipio;
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Realizagdo de infraestrutura, melhorias e manutengdo das estradas da zona rural;

o}

p) Realizagdo de infraestrutura, implantagdo e manutengdo dos sistemas isolados de

abastecimento de agua da zona rural;

q) Realizar outras atribuiges inerentes a secretaria.
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ANEXO 1il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA DOS GRGAOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

1. Gabinete do Prefeito

1.1. Chefe de Gabinete

i.  Acompanhar o Prefeito no ambito da sua atuagéo;

ii. Responsabilizar-se no cuidado de assuntos de interesse direto do Prefeito e da
Administragdo Municipai, atendendo com lisura a todos quanio procurem ao
Chefe do Executivo, filtrando os assuntos de interesse do cidadfio e da
comunidade, providenciando, quandc for o caso, seu encaminhamento a
secretaria da drea competente ou qualquer outro departamento da Prefeitura
para solugéo do impasse;

ii. Agendar previamente as visitas que o Prefeito fard aos Orgaos, Secretarias,
Ministérios, Departamentos e Autarquias ligadas aos Governos Estadual e
Federal, ou 3s empresas e entidades privadas;

iv.  Encaminhar, revisar e controlar a dogumentag@o e a correspondéncia, no
ambito do Gabinete; .

V. Controlar a agenda diaria do Prefeito;
vi.  Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

vii.  Organizar, manter sob sua guarda e responsabilidade originais de Leis,
Decretos e demais Atos normativos pertinentes ao-Poder Executivo Municlpal;

viii.  Programar sclenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

ix.  Coordenar a expedig&o de correspondéncias oficiais do Prefeito; Colaborar nas
atividades de Relagdes Publicas no Municipio;

x.  Organizar entrevistas, conferéncias e debates; Preparar, registrar, publicar e
expedir os Alos do Prefeito;

xi.  Cuidar da Administragdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zetando pelos bens imoveis e méveis;

xii. Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamento,
pareceres e informagdes das responsabilidades do Prefeito;

xiii.  Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegados pelo Prefeito
Municipal;
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xiv.  Supervisionar a organizagdo do cerimonial .das solenidades, realizadas no
ambito da Administragdo Municipal que contem com a participagéo do Prefeito;

xv.  Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

1.1.1. Secretario(a) de Gabinete

i. Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem
a harmonizagao das iniciativas dos diferentes érgaos municipais;

ii. Prestar assessoramentc ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias, que lhe forem submetidas;

ii. Supervisionar a elaboragéo da agenda Administrativo(a) e social;

iv. Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agbes das demais Secretarias
em sincronia com o plano de governo municipal;

v. Promover mecanismos de interacdo da populagdo com o Gabinete do
Prefeito, através de central de relacionamentos que possibifite a
manifestagdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ac governo
municipal;

vi. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

1.1.2. Subsecretario{a) de Gabinete

i. Assessorar a Secretaria de Gabinete nas rotinas relativas ao setor;

i. Prestar assessoramento quanto & elaboragdio da agenda Administrativo(a)
e social do Gabinete;

iii. Apoiar a secretaria de Gabinete na promogao de mecanismos de interagdo
da populagdo com o Gabinete do Prefeito, através de central de
relacionamentos sobre assunios pertinentes ao governo municipal;

iv. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

11,2111,  Secretirio(a) Administrativa

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de
emissdo de documentos e controle do fluxo de entrada e saida de
correspondéncias e processos administrativos;
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ii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos
recebidos e emitidos, relativos & respectiva secretaria;

iv. Controlar expedicdo de material de expediente concernente ao
Gabinete da respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.1.2. Assessor(a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

ifi. Emilir pareceres e laudos técnicos pertinentes 3 respectiva
secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibllidade de
realizar planejamentos e execugdo dos programas técnicos;

v. Suporte na andlise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamentc e coordenagio das
atividades internas e externas;

vii. Reunir as informagBes técnicas que se fizerem necessarias para
tomada de decisao junto a secretaria e demais setores;

viii. Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e
atos similares e acompanhamento da sua execugéo;

ix. Relacionamento interinstitucional com érgdos e entidades que
atuam direta ou indirelamente na area de compeléncia da
Secretaria;

x. Assessorar nas alteragbes da legislagdo pertinente, de modo a
ajusta-la ao interesse piiblico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a
respectiva secretaria;

xii. Participar de comisses tematicas;

xiii. Assessorar a efaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos
eventos municipais;

xiv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

1.1.2.1.3. Assessor(a) Juridica

i. Representar e defender em juizo ou fora dele os direitos e
interasses do Municipio;
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ii. Emitir parecer sobre projetos de Leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de
natureza juridica;

iii. Emitir parecer nos processos de licitag@es, inclusive nos eventuais
recursos interpostos por terceiro;

iv. Atender consultas de Ordem Juridica que [hes forem encaminhadas
pelos diferenles 6rgdos da administragdo municipal, emitindo
parecer a respeito, quando for o caso;

v. Manter alualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a
legistagéo federal e estadual de interesse do municipio;

vi. Assessorar o Prefeito nos alos relativos a desapropria¢ao,
aquisigéo e aliena¢do de bens imdveis e nos contratos em geral,

vii. Assessorar o Prefeito e os Secretdrios Municipais em quaisquer
outros situagGes de suas competéncias;

viil. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

1.1.2.1.4. Coordenador(a) Regional

i. Coordenar as ag@es administrativas do Gabinete do Poder
Executivo do Municipio no Litoral, encaminhadas as Secretarias
Municipais, no intuito de acompanhar o cumprimento dessas
agoes determinadas pelo Chefe do Poder Executivo;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.2.Gabinete do Vice-Prefeito

i. Assessorar as atividades do Prefeito;

ii. Suprir as demandas do Gabinete do Poder Executivo na auséncia
do Prefeito;

iil. As atividades do Gabinete do Vice-prefeito sdo vinculadas aos
orgdos e setores inerentes ao mesmo.

1.1.2.2.1. Secretario(a) Administrativa

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunifes ao pdblico interno e externo;
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li. Assessorar o chefe imediato com informacdes, supervisao de
emissdo de documentos e controle do fluxo de entrada e saida de
correspondéncias e processos administrativos;

iti. Supervisionar o arquivamenie fisico e digital dos documentos
recebidos e emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedicio de material de expediente concernente ao
Gabinete da respectiva secretaria ou érgios vinculados;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

1.1.2.3.Administrador(a) Regional

i. Assessorar as atividades da coordenagdo regional, acompanhando
e registrando as ocorréncias no andamento das agfes realizadas
pelas diversas secretarias municipais no litoral;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.4.Assessor (a) Especial do Gabinete

i. Prestar assisténcia direta e imediata ag Chefe do Poder Executivo;

ii. Assessorar ¢ Gabinete do Prefeito no desenvolvimento de estudos
e pesguisas necessarios para a elaboragdo de laudos, pareceres
e relatérios; .

iii. Coordenar as relagbes com o legislalivo municipal, nas Insténcias
de governo regional, estadual e federal, as liderangas politicas e
sociedade civil, visando uma gestdo participativa voltada para o
interesse pubiico.

iv. Assessorar as diversas secretarias municipais, com emiss@o de
laudos técnicos e pareceres;

v. Promover comunicagdo entre o Prefeito e os demais Secretarios
Municipais;

vi. Estabelecer o mecanismo de comunicagio por meio dos veiculog
de comunicagio oficiais e privados;

vii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.
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vi.

vii.

viii.

i,

1.1.2.5.0Quvidor{a) Geral do Municipio

Atuar no aprimoramento dos servigos prestados & populagéo e
promover a interlocugio entre o Municipe e as Instituigbes
Pablicas;

Aumentar a transparéncia das informagdes sobre a Gestio
Municipal e a parlicipagdo social e aperfeicoamento dos
mecanismos de controle interno;

Atuar com élica, transparéncia e seriedade, em busca de melhorias
das politicas e diretrizes em beneficio da sociedade;

Sistematizar os dados coletados das reclamagBes e extrair as
informagbes relevantes na indicagdo de procedimentos que
contribuam para a melhoria das situagdes existentes no Municipio;

Viabilizar um cana! direto entre a Prefeitura e o Cidadao, a fim de
possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

Apoiar techicamente e atuar com os diversos drgdos da
administragdo direta e indireta visando & solugdo dos problemas
apontados ao cidadac.

Dar transparéncias ao plblico, garantido o acesso a informagéo.

Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.Controlador(a) Geral do Municipio

Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos
operacionais dos érgdos municipais, observadas as disposigées
da Lei Complementar n° 6, de 06 de dezembro de 1991, a Lei
Crgénica do Tribunal de Contas dos Municipios, e demais normas
editadas pela Corte;

Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao
Fiscal, conforme estabelecido pelo art.54 da Lei Complementar n®
101, de 04 de maio de 2000, ¢ qual serd assinado, também, pela
chefe da unidade responsavel pela manutencdo do Sistema de
Controle Interno Municipal;

Exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direito e

haveres do municipio;

iv. Verificar a adogio de providéncias para a recondugdc dos

montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos limites de
que trata a Lei Complementar n® 101/00;
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v. Verificar e avaliar a adogéo de medidas para o retorno da despesa
total com pessoal ao limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei
Complementar n® 101/00;

vi. Verificar a observancia dos limites e das condigGes para realizagdo
de operagdes de crédito e inscrigdo em Restos a Pagar;

vii. Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagao de
alives, tendo em vista as restrigSes constitucionais e as da Lei
Complementar n® 101/00;

viii. Awvaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Piurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Anexo de
Metas Fiscais;

ix. Avaliar a execugdo dos orgamentos do municipio;

x. Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiencia, da gestio
orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgaos e entidades
municipais;

xi. Fiscalizar e avaliar a execugdo dos programas de governo;

| xii. Realizar auditorias sobre a gestéo dos recursos publicos municipais
sob a responsabilidade de orgdos e entidades pablicos e privados,
bem como sobre a aplicagio de subvengdes e renlncia de
receitas,

xili. Realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orgamentaric,
de pessoal e demais sistemas administrativos e organizacionais;

Xiv. Apurar os atos ou falos inquinados de ilegais ou irregulares,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de
recursos pOblicos municipais, dar ciéncia ac controle externo e,
quando for o caso, comunicar & unidade responsavel pela
contabilidade, para as providéncias cabiveis;

xv. Verificar a legalidade e a adequacio aos principios e regras
estabelecidos pela Lei Federal n® B.666/93 dos procedimentos
licitatérics e respectivos contratos efetivado e celebrados pelos
érgdos e entidades municipais;

xvi. Prestar orientagso na sua area de compeléncia aos Orgéos da
administrag&c municipal;

xvii. Realizar outras alribuigdes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.1. Assessor{a) Técnico(a)

i. Assessorar tecnicamente o Controlador Geral do Municipio;
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ii. Supervisionar a prestagdo de contas dos Fundos Municipais;

ii. Exercer o controle de operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres do municipio;

iv. Acompanhar a adogéo de providéncias para a recondugdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobilidria aos limites de
que trata a Lei Complementar n® 101/00;

v. Acompanhar a adogdo de providéncias referentes a multas e
ressarcimentos imputados pelo Tribunal de Contas dos
Municipios;

vi. Verificar e acompanhar os limites constitucionais;

vii, Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
praticados por agentes piiblicos ou privados, na utilizagéio de
recursos pablicos rmunicipais;

vili. Acompanhamento das notificagdes ‘mensais e termos de
ocorréncias emitidos pelo Orgdo de Controle Externo;

ix. Acompanhar as demandas emitidas pelos Orgdos de Controle
Exlerno;

%. Acompanhar o julgamento das contas anuais;
xi. Atendimento as demandas externas;
xii, Fiscalizar o envio da prestagiio de contas mensais via e-TCM.

xiii. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.2. Coordenador(a) de Prestagio de Contas

i. Acompanhar a execugo dos recursos vinculados dos Govermnos
Federal e Estadual;

ii, Acompanhar a movimentag&o financeira dos recursos vinculados;

iii. Acompanhar e autorizar os processos de pagamentos dos recursos
vinculados;

iv. Andlise de Processos Administrativos;

v. Emissdo de parecer técnico dos processos administrativos,
referentes a recursos vinculados;

vi, Elaboragdo de Prestagdo de Contas de todos os convénios e
programas;

vii. Envio de prestagio de contas via sistemas;
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viii. Emitir Relatérios de Prestagio de Contas;

ix. Resposta de nolificagdes referentes a prestagio de contas dos
convénios e programas;

x. Notificar as secretarias referentes aos recursos recebidos;

xi. Orientar as secretarias referentes & utilizagdo correta dos recursos
vinculados;

xii, Acompanhar os relatdrios da execugdo dos Projetos Sociais;

xiii. Responsavel pela prestagio de contas parcial dos convénios junto
a

xiv. GIGOV/Caixa;

xv. Acompanhar nos sistemas SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC,
todos os dados inseridos;

xvi. Finalizar as  Prestagdes de Contas nos  sistemas
SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC;

xvil. Emitir Relatdrios de acompanharnento dos convénios e programas.

xvii. Acompanhar as liberag@es dos recursos da Assisténcia Social
através do sistema SUASWEB;

xix. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.2.1. Subcoordenador(a) de Prestagdo de Contas de Recursos

Vinculados

i. Elaborar movimentagao financeira dos recursos vinculadas;

ii. Analise dos processos de pagamentos e encaminhamento para
pagamentao;

iii. Andlise de relatdrios de execugdo dos Projetos Social;

iv. Elaborar Prestacdo de contas parcial dos convénios junto a
GIGOV/Caixa;

v. Analise de processos de pagamento de recursos vinculados;

vi. Elaboragdo de Prestagdo de Contas dos recursos recebidos do
FINDE.

vil. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
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1.1.2.6.2.1.1. Chefe do Setor de Recursos Vinculados

i. Organizar tedas as documentagGes referente aos Processos de
Pagamentos e Processos Administrativos;

ii. Organizar documentagdo para a prestagdo de contas mensal
recursos vinculados; -

ii. Arquivos de documentagio;

iv. Recebimentos e encaminhamento de documentos;
v. Arrumagdo de arquivos;

vi. Xerox de documentagdo,

vil. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.2.2. Subcoordenador(a) de Sistemas

i. Acompanhar a insercdo de dados nos  sistemas
SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC;

ii. Acompanhar toda documentagéio no sistema URBEM;

ii. Alimentar o sistema Suas Web;

v. Realizar outras afribui¢Ges inerentes ao cargo.

1.1.2.6.2.2.1. Chefe do Setor de Sistemas

i. Acompanhar a insergdo de dados nos  sistemas
SICONV/SIGPC/SUAS WEB/SIMEC;

ii. Acompanhar toda documentagdo no sistema URBEM;

il. Alimentar o sistema Suas Web:

.E.

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.3. Coordenador{a) de'Normas e Informag¢oes Gerenclais

i. Acompanhar a elaboragao de rofinas e procedimentos internos;

ii. Promover a normatizagdo, o acompanhamento, a sistematizagio e
a padronizacdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagéo e
avaliagéo de gestdo;
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V.

vi.

i

Fiscalizar e avaliar a execugéo dos programas de governo;
Acompanhar os treinamentos internos;

Realizar cutras alribuigdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador{a) de Normas e Informagdes Gerenciais

Elaborar rolinas e procedimentos internos;
Realizar a fiscalizagao das rotinas implantadas;
Realizar capacitagio e treinamentos Internos;

Realizar outras afribuigSes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.4. Coordenador({a) de Auditoria

Coordenar auditorias sobre a gestdo dos recursos plblicos
municipais sob a responsabilidade de drgdos e entidades ptblicos
e privados, bem como sobre a aplicagio de subvengbes e
rentncia de receitas;

Coordenar auditorias nos  sistemas contébil, financeiro,
orgamentdrio, de pessoal e demais sistemas administrativos e
organizacionais;

Avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial dos drgdos e entidades
municipais;

Verificar a legalidade e a adequagio aos principios e regras
estabelecidos pela Lei Federal n® 8,666/93 dos procedimentos
licitatérios e respectivos contratos efetivados e celebrados pelos
6rgéos e entidades municipais;

Orientar as Secretarias Municipais quanlo & elaboragao dos
processos administrativos e de pagamento;

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

Subcoordenador({a) de Auditoria

Avaliar a execugdo dos orgamentos do municipio;

Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentérias e no Anexo de
Metas Fiscais;
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vi,

Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao
Fiscal, conforme estabelecido pelo art.54 da Lei Complementar n®
101, de 04 de maio de 2000, o qual serd assinado, também, pelo
chefe da unidade responsavel pela manutencio do Sistema de
Controle Interno;

Verificar a destinagdo de recursos cbtides com a alienagdo de
ativos, tendo em vista as restrigbes constitucionais e as da Lei
Complementar n® 101/00;

Acompanhar o confrole e auditoria das diarias e acompanhamentos
concedidos;

Reaslizar oulras atribuicGes inerentes ao cargo.

1.1.2.6.4.1.1. Chefe do Setor Contabil, Financeiro e Orgamentario

Realizar andlise das pecas contabeis mensais;
Realizar o controle de diarias concedidas;

Realizar auditoria e controle de adiantamentos concedidos a
servidores;

Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Auditoria Gerencial

Acompanhar o controle e emissdc das notificages internas
mensais;

Realizar auditorias internas;
Acompanhar a auditoria dos processos administrativos;

Realizar auditoria nos processos de pagamento;

Realizar outras atribuicdes inerentes aa cargo.

1.1.2.6.4.2.1. Chefe de Setor Gerencial

Realizar auditoria nos processos administrativos  (licitatarios,
aditivos, de dispensa ou inexigibilidade, contratos e outros);

Acompanhar os langamentos dos processos administrativos no
Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria;
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iii. Analisar os relatdrios emitidos pelo Sistema Integrado de Gestéo e
Auditoria;

iv. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

1.1.2.7.Procurador(a) Geral do Municipio

i. Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio;

i. Sugerir a@o Prefeito a propositura de agdo direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo estadual ou
municipal, que atente contra os ditames da Constituigdo Estadual;

iiil. Sugerir ac Prefeilc a representagdo ao Procurador Geral da
Republica para declaragdo de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo federal ou esladual que atente contra os ditames da
Constituigdo Federal,

iv. Sugerir ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e dirigentes de
orgaos diretamente subordinados ao Chefe do Executivo e de
enlidades da administragéio descentralizada, se houver,
providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse piblico
ou por necessidade da boa aplicag3o das leis vigentes;

v. Expedir instrugdes para os membros da Procuradoria Geral do
Municipio, sobre o exercicio das respectivas fungges;

vi. Estabelecer, exercer & manter o relacionamento interinstitucional
com 6rgéos e entidades que atuam direta ou indiretamente na
area de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

vil. Desistir, transigir, acordar, firmar compromissos, confessar, receber
e dar quitagéo, e exercer os demais poderes especiais nas ages
em que o Municipio figurar, quando expressamente autorizado,

por escrito, pelo Prefeito, ou por delegacdo de competéncia,
mediante Decrelo;

vii. Representar o Municipio junto acs Cartorics de Registro de Imdveis,
requerendo a inscrigdo, transcrigdo ou averbagao de titulo relativo
ao imével do patrimédnio do Municipio;

ix. Examinar as crdens e sentenga judiciais cujo cumprimento envolva
matéria de competéncia do Prefeito qu de ouftra autoridade do
Municlpio;

X. Avocar qualquer ac¢do, processo, administrativo ou judicial,
expediente, papel ou decisdo no dmbito da Procuradoria Geral do
Municipio;
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xi. Preslar assessoria direta ao Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios;

xiil. Receber citagbes, intimagdes e notificagdes nas aglies em que o
Municipio for parte;

xiii. Despachar o expediente da Procuradoria Geral do Municipio com o
Prefeito e entender-se com os demais Secretarios Municipais
sobre a@ssuntos das respectivas pastas e relacionados com as
atribuicdes da Procuradoria Geral do Municipio;

xiv. Promover a distribuicdo, entre as diversas unidades da
Procuradoria Geral, de processos judiciais e administrativos,
pedendo emitir parecer discordante ou complementar,

xv. Plangjar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a
execugo dos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria Geral do
Municipic;

xvi. Decidir, em dltima instdncia, qualquer questdo submetida a

apreciagao da Procuradoria Geral do Municipio;

xvii. Rever os pareceres emitidos ou aprovados pelos Procuradores
Assistentes;

xviii. Delegar suas atribuigdes aos Procuradores Assistentes, desde que
néo sejam inerentes ao exercicio de seu cargo;

xix. Autorizar, por delegacao do Prefeito, a celebragdo de acordos em
processos fiscais, mediante transag@io & compensagao;

xx. Designar Procuradores para atividades de representagéo externas a
Procuradoria Geral do Municipio;

xxi. Indicar Prccuradores para cursos, seminarios e conferéncias de
interesse da Procuradoria Geral do Municipio;

xxii. Opinar sobre todos os assuntos que lhe forem submetidos pelo
Prefeitc e pelos Secretarios Municipais em processos,
expedientes ou papéis;

¥xiii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

1.1.2.7.1. Procurador(a) Juridico

i. Representar judicialmente, cabendo-lhe, ainda, as atividades de
consultoria e assessoramento juridicos ac Poder Executivo,
quanto aps interesses do Municipio, e, privativamente, a execugéo
de divida ativa de natureza tributaria;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
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1.1.2.7.1.1. Secretério(a) Administrativa

i. Assessorar o atendimento acs municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico intero e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdco de
emissfo de documentos e controle do fluxo de entrada e saida de
carrespondéncias e processos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos
recebidos e emitidos, relativos 4 respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao
Gabinete da respectiva secretaria ou érg3os vinculados;

v. Realizar oufras atribui¢es Inerentes ao cargo.

Paragrafo Unico - A execugdo das atividades de apoio administrative & orgamentario-
financeiro, no ambito do Gabinete do Prefeitlo, serd cometida a um dos integrantes da
Assessoria Técnica.

2. Secretaria de Administracdo e Finangas

2.1. Secretario(a) de Administragdo e Finangas

i. Gestdao dos drgdos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria perlinente;

it.  Realizar outras afribui¢es inerentes ao cargo.

2.1.1. Secretario(a) Administrativo{a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamentc de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;

li. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissdo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

iiil.  Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebides e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv.  Controlar expedigéo de material de expediente concernente aoc Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgéos vinculados;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

YA NS Prefeitura Municipal de Mata de S&o Jodo
. Rua Luiz Antonio Garcez, n° 140, Centro — Ceniro Administrativo — Mata de 5¢o Jodo/BA.
zwe: Tel (71)3635-1310/ Fox: (71) 3635-1293 - hitp\\www matadesaocjoas.ba.gov.br

CERTIFICAGAQ DIGITAL: 37PEYKMX1NGLNAARBXOKKQ
Esta edigd@o encontra-se no site: www.matadesaocjoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diario Oficial do Quarta-feira

MUNICIPiIO Mata de Sao Joao 24 de Agosto de 2016

33 - Ano - N° 2311

2.1.2. Assessor(a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas;
iil. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de aluagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos;

v. Suporte na andlise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicas, no planejamento e coordenagdo das atividades
. internas e externas;

vil. Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto 4 secretaria e demais setores;

viii. ‘Assessoramento na elaboragio de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

ix. Relacionamento interinstitucional com érgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

X. Assessorar nas alteragdes da legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse plblico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

xii, Participar de comisses tematicas;

xiii. Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

xiv. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.,

2,1.3. Diretor{a) Administrativo(a)

i.  Acompanhar as rotinas inerentes & area Administrativo{a) da Secretaria de
Administragio;

i, Gerenciar a aquisi¢do de materiais de limpeza;

ii. Coordenar a execugdo dos contratos vinculados a Secretaria de
Administraggo;
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Supervisionar os - processos administrativos de aditivos contratuais
inerentes aos setores vinculados a secretaria;

Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1. Coordenador(a) Administrativo(a}

i. Coordenar as diferentes areas envolvendo a administragao,
servindo como uma espécie de ligagdo entre os setores da
Secretaria de Administragdo, principaimente nas agfes e
procedimentos que envolvam diversos setores;

ii. Coordenar a limpeza dos prédios publicos vinculados a respectiva
secretaria;

ili.  Fiscalizar a manutengdo dos prédios publicos;

iv.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.3.1.1. Subcoordenador{a) Administrativo(a)

i. Realizar apoio operacional & Coordenadoria Administrativa no
intuito de supervisionar as agdes envolvendo a administragao,
quando envolverem diversos sefores;

il. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2,1.3.1.1.1. Chefe do Setor de Servigos Gerais

i. Supervisionar os procedimentos e servigos inerentes aos
profissionais vinculados ao Chefe do Setor de servigos gerais
da respectiva secretaria;

iil. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.1.2. Chefe do Setor de Controles Administrativos

i. Responsavel em fomentar a execugdo do plano de acdo
governamental, em coordenagio com os demais orgdos do
Municipio;

. Responsavel em supervisionar convénios com oulros
6rgdos da administragao ptblica estadual e federal;

Prefeitura Municipal de Mata de 8do Jodo
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lii. Realizar outras atribuigies inerentes ao cargo.

2,1.3.1.1.3. Chefe do Setor de Acompanhamento de processos

i. Supervisionar o andamento dos processos administrativos
vinculados aos diversos setores da Secretaria de
Administragdo e Finangas, controlando o inicio e término de
andamento dos mesmos, bem como os encaminhamentos
realizados, acompanhande as diligéncias despachadas;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.2. Subcoordenador(a) de Almoxarifado

i. Responsavel em supervisionar o controlg de materiais expedidos e
recebidos pelo Chefe do Setor de Almoxarifado.

ii. Realizar oufras atribuigSes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.2.1. Chefe do Setor de Suporte Operacional Sede

i. Assessorar o Chefe do Setor de almoxarifado na distribuigdo
de materiais expedidos pelo Chefe do Sefor de patriménio
aos 6rgaos localizados na sede e zona rural do municipio;

ii. Assessorar a aplicagdo das alividades inerentes aos
convénios com os Correios nos distritos da sede;

iii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.2.2. Chefe do Setor de Suporte Cperacional Litoral

i. Assessorar o Chefe do Setor de almoxarifado na distribuigéo
de materiais expedidos pelo Chefe do Setor de patriménio
a0s 6rgaos localizados na zona litoranea do municipio;

il. Assessorar a aplicagdo das atividades inerentes aos
convénios com os Correios nos distritos do litoral;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3. Subcoordenador(a) de Patriménio e Compras
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i. Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo -para orientar a elaboragdo do planejamento para o
exercicio financeiro seguinte;

li. Supervisionar e avaliar a execugdo dos trabalhos vinculados aos
setores de sua responsabilidade;

ii. Gerar relalérios contendo as informacgdes dos bens em estado
inservivel para a alienagdo dos mesmos, com base nas
informagdes recebidas pelos selores de sua responsabilidade;

iv. Preparagdo de processos de alienagio de bens moveis
patrimoniados pertencentes ao patriménio Municipal, assim como
apresentagdo da melhor forma de desfazimento conforme Lei
vigente;

v. Assessorar a realizag8o de balancetes mensais e inventarios do
material estocado;

vi. Supervisionar as medidas administrativas necessarias para a boa
guarda e conservacgio dos bens patrimoniados;

vii. Preparagéc de processos de regularizagdo dos bens imdveis no
tocante ao registro dos mesmos em cartdrio;

viii. Realizar verificagdo junto as Secretarias quanito a existéncia de
bens imdveis ndo cadastrados e posteriormente o seu cadastro
nos sistemas patrimoniais e regularizacao de documentagao;

ix. Assessorar a respectiva secretaria com estudos, reunides e
apresentar sugesties para aperfeigopamento dos sistemas de
trabalho;

X. Fazer cumprir as hormas e crientagdes dos drgdos superiores da
Prefeitura;

Xi. Supervisionar o Chefe do Setor de Tombamento e Controle de
Documentagao Patrimonial;

xii. Supervisionar o Chefe do Setor de Analise e Controle de Materiais;
Xiii. Supetrvisionar o Chefe do Setor de Or¢camentos e Cotagfes;

xiv, Realizar oufras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3.1, Chefe do Setor de Tombamento e Confrole de

Documentagio Patrimonial

i. Assessorar a classificagdo das despesas conforme a sua
descrigdo em Materiais de Consumo e Permanentes;
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il. Supervisionar o cadastramentc e tombamento dos bens
patrimoniais com afixamento de plaquetas aos bens quando
possivel, bem como manter o controle de distribuigéo;

ji. Controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem come dos termas de responsabilidade;

iv.  Fiscalizar e controlar as saidas de bens patrimoniados do

Almoxarifade assim como realizar o devido termo de
| responsabilidade quandc necessdrio a transferéncia da
responsabilidade;

v. Assessorar a avaliagBo e reavaliagdo dos bens mdveis e
iméveis para efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro e
locagdo;

vi. Manter atualizado em sistema préprio o registro dos bens
moveis e imoveis;

vii. Realizar verificagbes de responsabilidade dos diversos
setores quanto & mudanga de responsabilidade dos bens
patrimoniados;

viil. Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de

irregularidades constatadas;

ix.  Realizar inspegdo nos locais onde tenha bens patrimoniados
com intuito de localizar & propor a alienagdo dos bens
moéveis inserviveis ou de recuperagdo antiecondmica,;

X. Supervisionar a baixa de bens de acordo com as
necessidades;

xi. Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do
Municipio;

xii. Gerenciar o arquivarmento da documentagdo dos bens
iméveis pertencentes ao Municipio;

xii. Supervisionar o tombamento dos bens patrimoniados
adquiridos ou recebidas em doag&o para o Municipio;

xiv. Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados
a manutengo;

xv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3.2. Chefe do Setor de Anélise e Controle de Pedidos de
Materiais

i. Elaboragio e formagdo de tomadas de pregos para a
aquisigdo de materiais de consumo, de manulengdo, bens
patrimoniais e servigos;
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ii. Gerenciamento das compras de materiais de consume, de
manutengdo, bens patrimoniais e solicitagbes prestagdo de
Servigos;

ii. Prestagdo de informagdes e assisténcia & Comissao
Permanente de LicitagGes;

iv. Coordenagdo e controle de servigos de aquisigdo, recep¢do
e armazenagem de materiais;

v. Controle do consumo de materiais e estabelecimento de
niveis de estoque adequados;

vi. Coordenagio e controle da distribuicdo de materiais as
unidades solicitantes;

vii,. Emissdo de relatorios para controle de consumo de
materiais; .
viii.  Manutengao do almoxarifado;

ix. Orientagio das unidades operacionais, quanto & forma de
requisicdc e utilizagdo de materfais;

x. Fornecimento as unidades, de descrigbes completas de
materiais, facilitando ¢ pedido;

xi. Controle de pagamento de fornecedores;

xil.  Supervisdo no recebimento de materiais;
xiii.  Acompanhamento de projetos e obras em iméveis;
xiv.  Controle de contratos e materiais em estoque;

xv.  Realizar outras alribui¢Ses inerentes ao cargo.

2.1.3.1.3.3. Chefe do Setor de Orgamentos e Cotagdes

i.  Planejamento de reposigdo de materiais e prestagdo de
Servigos; :

ii. Supervisdo na aquisigdc de materiais - compras diretas ou
através da abertura de procedimento administrativo;

iii. Assessoria e acompanhamento de mapas de cotagao;
iv.  Coordenacdo do cadastro de fornecedores;

v. Proposicao de alleragSes necessarias no sistema de
compras e cadastro de fornecedores:
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vi.

vii,

2.1.3.2.

V.

vi. Levantamento de dados estatisticos relativos as atividades
de aquisicdo, previsdo e confrole de materiais e
equipamentos; .

vii.  Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo,

Coordenador(a) de Transporte

Responsavel pelo plangjamento, diregio e desenvolvimento das
atividades atribuidas ao transporte, no controle e fiscalizagdo de
toda frata do munigipio bem como manulengio de veiculos, controle
de combustiveis e [lubrificantes, audita (ransagbes de
abastecimento;

Gerenciar a conferéncia de notas fiscais emitidas pelos -

fornecedores e elaborar processos para pagamento de notas fiscais
emitidas;

Supervisionar as planilhas de relatério de consumo de combustivel
de cada veiculo que atende a frota da prefeitura;

Coordenar o levantamento mensal do quadro democnstrativo por
veiculos maquina e 6rgdo dos gastos com combustiveis e
lubrificantes utilizados pelos veiculos;

Supervisionar a manutengiio de contratos de fornecedores,
promovendo a eficiéncia na operagéo de fransportes;

Monitorar e prover alto desempenho na qualidade do servigo
prestado, garantir aproveitamento de recursos empregados na
operagdo, fazer langamento mensal dos gastos com combustiveis
por veiculo no SIGA (Sistema Integrado de Gestado e Auditoria);

Realizar oufras atribuigfes inerentes ao cargo,

2.1.3.2.1. Subcoordenador(a) de Transporte

Responsével por agendar o deslocamento dos veiculos, analisar
solicitagdo de veiculos e combustivels;

Supervisionar o abastecimento de veiculos via tiquetes de
autorizagio;

Supervisionar a confecgdo de empenho e pagamento de seguro
obrigatorio, dar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo
possa providenciar a defesa efou pagamento da mesma;

Fazer o acompanhamento do cadastramento de plotagem de
veiculos;
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v. Gerenciar 0 vencimento e emisso de empenho de contratos,
acompanhando inclusive a regularidade fiscal e tributaria dos
fornecedores;

vi. Programagdo e acompanhamento da gestdoc dos contratos de
locagfio manutengdo de velculos e fornecimento de combustivel,
bem como diligencia para o pagamento das taxas cabiveis;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.1.1. Chefe do Setor de Manutengéo de Vefculos

i. Responsavel por prestar informagdes & Se¢do de Transportes,
visando A& cigncia ou solicitagbes relafivas aos assuntos
inerentes & manutengio dos veiculos;

ii. Providenciar orgamentos e propor a realizagado, por terceiros, de
servigos nos veiculos;

ii. Gerenciar os veiculos encaminhados para reparos;

iv. Supervisionar as trocas de dleo do motor dos
veiculos/maguinas, lubrificantes e filtros, bem como o sistema
de alerta quando ha necessidade de troca;

v. Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos e
ferramentas em uso, a fim de manté-los em perfeita condi¢do de
uso;

vi.  Supervisionar o preenchimento, semanalmente, ou sempre que
necessario, do formulario “Vistoria dos veiculos™;

vil.  Gerenciar 0 encaminhamento & Coordenagéo de Transportes,
das planilhas, relatorios ou boletins de ocorréncias de reparos e
consertos bem como sinistros;

viii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.2. Subcoordenador{a) de Controle de Combustiveis e

Lubrificantes

i. Responsavel por, encaminhar & Controladoria Interna do Municipic
de Mata de Sao Jodo planiha mensal de Consumo de
combustivel e lubrificante por velculo conforme o SIGA,;

it. Controlar a frequéncia dos velculos lacados com motorista;

iii. Controlar o abastecimento de velculos via tiquete de aulorizagdo,
emitir ordem de fornecimento de combustivel, controlar
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2.1.3.3.

ot

)

vi.

vil.

quilometragem dos veiculos, acompanhar o consumo de
combustivel conforme veiculo/destino via planilha;

Fazer a gestao do abastecimento de combustiveis e lubrificantes,
tais como: consumo minimo e méaxime, tipo de combustivel,
capacidade do tanque, trava de KM inferior e superior;

Coordenar a gestago da manutengao preventiva dos
veiculos/maguinas via oficio e registros em planilhas, como
orgamentas para cada veiculo/maquina;

Comparar e confrontar periodicamente as autorizagbes de
fornecimento de combustivel com as quantidades apresentadas
nas Notas Fiscais do fornecedor e atestar o fomecimento correto;

Realizar outras alribuicGes inerentes ao cargo.

2.1.3.2.2.1. Chefe do Setor de Controle de Combustiveis e

Lubrificantes

i. Responsavel pelo recebimentc e abastecimento de
combustivel da frota, atestando o recebimento do material e
confrontando o estoque anterior com o consumo realizado
no periodo;

ii. Supervisionar a planilha de abastecimento e quilometragem
da frota de veiculos:

iii. Analisar os relatérios mensais emitidos pelo motorista
(condutar);

iv. Controlar a saida de combustivel de cada
automoével/maquina;

v. Apresentar & Subcoordenador(a) de controle de
combustiveis e lubrificantes o controle interno de entrada e
saida de combustiveis e lubrificantes via planilhas e
devolugdo dos tiguetes de abastecimento apresentados
pelos condutores;

vi.  Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo,

Coordenador({a) de Arquive Publico

i. Coordenar as atividades realizadas referentes ac arquivo publico
municipal;
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ii, Gerenciar a recepgdo e emprésltimo de documentos vinculados ao
arquivo pablico municipal;

iii. Coordenar a Catalogagao dos documentos recepcionados;

iv.  Supervisionar a aplicagdo de rotinas de arquivamento nos diversos
setores da secretaria;

v. Supervisionar os documentos relativos & prestagdo de contas do
municipio, na devolugdo por parte do Tribunal de Contas dos
Municipios - TCM;

vi.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.3.1. Subcoordenador{a) de Estruturagdo, Organizagioc e
Digitalizagdc de Arquivos.

i. Configuragao legal e drea de jurisdigdo do arquivo pablico municipal

ii. Digitalizar e enviar os processos administrativos ao sistema do E-
TCM (sistema eletrénico do Tribunal de Contas dos Municipios);

iii. Programar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivistas  produzidos, recebidos e acumulados pela
administragaoc publica municipal;

iv. Promover a organizagdo, a preservagido € O acesso aos
documentos de valor permanente ou histdrico recolhidos dos
diversos 6rgdos da administrag&o municipal;

v. Controlar o processc de digitalizagdo de imagem desde a
manipulagéc dos originais até o armazenamento;

vi. Preparar e ajustar os requerimentos necessarios quanto &
qualidade, acesso e escaneamento da imagem & medida que se
- progride no processo;

vii. Acompanhar diretamente o processo de digitalizacdo dos
documentes que melhor satisfaz as necessidades da
administracéo;

viii. Realizar e orientar o processo de identificagéo, andlise, avaliagéo e
selegdio da documentagdo produzida recebida e acumulada no
seu ambito de atuagao, com vistas ao estabelecimento dos prazos
de quarda e a destinagéo final de documentos de arquive;

ix. Coordenar o processo de transferéncia e recclhimento de
documentos ao Arquivo Pliblico Municipal quando for o caso.

x. Formular a pdlitica municipal de arquivos e exercer orientagdo
normativa, visando & gestdo documental e a protegdo especial aas
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xi.

Xii.

xiii.

xiv.

XV,

*vi,

xvii.

xvii.

Xix.

documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da
informagéo ou a sua natureza,

Elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administracao dos documentos, inclusive dos documentos digitais,
consoante o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivista de Documentos (s-ARQ Brasil), aprovado
pelc Conselho Nacional de Arquives (CONARQ), para a
organizagdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos
integrantes do Sistema Municipal de Arquivos {SISMARQ);

Coordenar os trabalhos de classificagic e avaliagdo de documentos
publicos do municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de
Planos ou Cédigos de Classificagdo e das Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos dos oOrgdocs e
entidades da administragdo publica municipal integrantes do
SISMARQ;

Autorizar a eliminagdo dos documentos publicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condigio de instituicao
arquivista puablica municipal, de acordo com a determinagdo
prevista no art. 9° da Lei Federal n® 8.159, de 1991;

Acompanhar o recalhimento de documentos de valor permanente
ou historico para o Arquivo Piblico Municipal de Mata de Séo
Jodo, procedendo ao registro de sua entrada no referido drgéo e
ao encaminhamento de copia esse registro &s unidades de
origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua
preservagao e acesso;

Promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivistas das unidades
integrantes do SISMARG;

Promover ¢ incentivar a cooperacio entre os orgdos e entidades da
Administragdo Putblica Municipal, com vistas a integragéo e
articulagéo das atividades arquivistas;

Promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo Publico
Municipal de Mata de S&o Jodo, bem como garantir o acesso aos
documentos puablicos municipals, observadas as restrigdes
previstas em lei;

Realizar projetos de agdo educativa e cultural, com o objetivo de
divulgar e preservar o patriménio documental sobre a histdria do
rmunicipio;

Custodiar ¢ acervo de valor permanente ou histérico produzido e
acumulado pela Camara de Versaddres, medianie acorde de
cooperacdo firmado entre os chefes dos poderes Executivo e
Legislative municipais, constituindo, cada um, fundo documentai
proprio.
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XX,

Xxi.

xxiti.

Promover estudos, reunides e apresentar sugestbes para
aperfeicoamento dos sistemas de trabalho;

Fazer cumprir as normas e orientagdes dos drgaos superiores da
Prefeitura;

Supervisionar o Chefe do Setor de Estruturagdo e Organizagéo de
Arquivos;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1,3.3.1.1. Chefe do Setor de Estruturagdo e Organizagdo de

Arquivos

i. Garantir ao cidaddo e aocs ¢rgacs e entidades da
administragdo pablica municipal, de forma agil, transparente
e segura, © acesso aos documentos de arquivo e as
informacgGes neles contidas, resguardados os aspecios de
sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

ii. Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos
de arquivo desenvolvidas pelos o&rgdos setoriais e
secclonais que o compdem;

iil. Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de
arquivo;

iv. Racionalizar a produgdo da documentagdo arquivista
publica;
v. Racionalizar e reduzir os custos operacionais e de

armazenagem da documentagdo arquivista plblica;

vi. Preservar o patrimbénic documental arquivista da
administracdo pablica municipal;

vii.  Articular-se com os demais sistemas gue atuam direta ou
indiretamente na gestao da informacéao pablica municipal

vii. Formular e acompanhar a Politica Municipal de Arguivos
Publicos e Privados no ambito do Poder Executivo
Municipal;

ix. Gerir o Sistema de controle de estruturagdo e organizagéo
de arquivos;

X. Estabelecer e implementar normas e diretrizes para o
funcionamento dos arquivos setoriais e seccionais em todo
0 seu ciclo vital;
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Xi.

xii.

xiii.

Xiv.

XV,

xvi.

xvill.

Coordenar e orientar os trabathos de classificagdo e
avaliagdo de documentos publicos do municipio, aprovar os
Planos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos dos orgacs e entidades da
administragdo publica municipal, bem como as atualizagbes
periddicas que ocorrerem nos respectivos instrumentos;

Orientar e acompanhar, junic aos 6rgdos setoriais do
SISMARQ, a implementago, coordenagdo e controle das
atividades, normas e rotinas de trabalho relacionadas a
gestdo de documentos nos orgaos setoriais e seccionais;

Promover a disseminagdo de normas técnicas e
informagdes de interesse para o aperfeigoamento dos
drgdos setoriais e seccicnais do SISMARQ;

Promover a integragdo das agSes necessarias &
implementacio do Sistema, mediante a adogdo de novas
techologias de comunicagio e informag3o, com vistas a
racionalizagdo de procedimentos e modernizagdo de
processos;

Estimular e promover a capacitagdo, o aperfeicocamento, o
treinamento e a reciclagem dos servidores que atuam na
area de gestao de documentos de arquivo;

Elaborar, em conjunto com os 6rgaos setoriais e seccionais
planos, programas e projetos que visem ao
desenvolvimento, agilizagdo e aperfeicoamento  do
SISMARQ, bem como acompanhar a sua execugio,

Manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional
de Arquives (SINAR), que tem por érgao central o Conselho
Nacicnal de Arquivos {CONARQ);

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.4. Coordenador{a) de Tecnologia da Informagao

iv.

Planejar, ordenar, e monitorar todas as agbes do Chefe do Setar de

Tecnologia da Informagéo;

Planejar melhorias continuas nos processos de contratagdo de

softwares;

Manter relacionamento estreito com os parceiros ligados & 4rea,
monitorande 0s servicos dos mesmos e zelando pela exceléncia de

acGes em termos de prazos, custos e qualidade.

Elaborar projeto de implantagdo e execugdo dos planos de melhoria

para aumentar a utilizagdo dos sistemas;
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vi,

vii.

viii.

Xi.

Xi.

Coordenar os trabalhos de equipes, cuidando da avaliagdo e
identificacdo de solugdes tecnoldgicas, planejamento de projelos e
entendimento das necessidades;

Coordenar & supervisionar atividades da area de Informatica;

Assessorar na identificacdo de novas oporfunidades de negdcio, que
possibilitem a melhoria dos servigos tecnoldgicos na gestao executiva;

Assessorar 0s Setores e Secretarias na contratagdo e desenvolvimento
de projetos ou alocagdo de recursos para ¢ desenvolvimanio de
atividades de andlise e programac3do de determinado sistema/médulo;

Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando 2
seguranga aos nivels de dados, acessos, auditorfas e a continuidade
dos servigos dos sistemnas de infermagéoe;

Coordenar os servigos de infraestrutura de Tecnologia da Informagéo,
sua operagdo, manutengdo e melhoria continua do ambiente, bem
como o encerramento de suas alividades (Data Center: servidores,
LAN, WAN, acesso a Internet, VPN, aparelhamento de T, softwares,
telefonia fixa, telefonia movel, reprografia, help desk, etc.), banco de
dados e atendimento local;

Gerenciar Contratos e acompanhar 0s prazos e valores de contrato;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.1. Subcoordenador(a) de Tecnologia da Informacgéo

i. Gerenciar a equipe de suporte técnico;

ii. Gerenciar o controle, ordenamento e configuragéo do Contrato de
Telefonia Movel;

iil. Controlar o faturamento e supervisdo das maquinas copiadoras pelo
servico de reprografia;

iv. Responsavel pelo controle de faturamento dos servigos de Link's de
Internet;

v. Controlar os processos de pagamento de internet mével;

vi. Administrar as linhas de telefone movel (Insergiio de créditos,
liberagéo de servigos e entre outras fungdes no sistema gestdo ou
através dos atendentes);

vii. Gerenciar as contas de e-mails dos colaboradores;

viii. Supervisdo na criagio e configuragdo de usudrios dos diversos
sistemas,
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ix. Supervisao na cria¢do de usuario de internet e dominio;
X. Gerenciar os processos administrativos;

xi. Gerenciar e supervisionar os chamados técnicos;

xii. Interagir com o suporte aos diversos sistemas;

xili, Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.3.41.1. Chefe do Setor de Suporte Técnico

i,  Supervisionar e assessorar o suporfe técnico em todos os
Microcomputadores - Hardware e Software;

ii.  Assessorar a manuten¢do basica em impressoras;
iii. Assessorar a manutengdo da rede ldgica;

iv. Configuragdo e instalac@o de infraestruturas basicas de rede
nasescolas;

v.  Supervisionar os ativos de Rede;

vi.  Assessorar a montagem de estrutura com equipamentos de
Tecnologia nos prédios plblicos da administragao;

vii, Acompanhamento de manutengde nas copiadoras em
comodato;
viii.  Instalagéo e atualizacéo de programas basicos e especificos

de cada Setor;

ix.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.1.2. Chefe do Setor de Anglise de Sistema

i. Manutengdo e reparagéo dos diversos sistemas,
i. Auxilio de demandas do suporte;
iii.  Orientar no suporte e redes em geral;

iv. Assessorar e acompanhar a manutengio e Suporte nos
diversos Sistemas;
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v. Criag8o de usuarios internet e liberagdo de Protocolos de
Internet;

vi.  Supervisdo na manutengéo do servidor de e-mail;

vil.  Assessoramento na instalagdo e configuragdo de Swilch e
racks;
vili.  Controle de chegada e saida de equipamentos;

ix. Supervisao e controle do almoxarifado de materiais
tecnelogicos;

X.  Atendimento técnico aos diversos sistemas;

xi. Manutengao e configuragdo da Rede privada virtual;

Xii.  Assessoramento de aftendimentos técnicos e reparos
sistémicos;
xiii.  Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

2.1.3.4.2. Subcoordenador{a) de Banco de Dados

i. Efetuar copias de seguranga (backl'.lp) com a regularidade
necessaria;

ii. Supervisionar a vetorizagdo e cenfiguracéo de bancos de dados;
li. Gerenciar a seguranga dos dados armazenados;

iv. Controlar e festar programas e aplicagdes antes de comegarem a
ser definitivamente usados;

v. Supervisionar e corrigir erros existentes nos bancos de dados;
vi. Garantir a acessibilidade aos dados;

vii. Maximizar o desempenho de todas as funcionalidades associadas
aos bancos de dados;

viii. Oferecer suporte aos outros utilizadores das bases de dados;

ix. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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2.1.3.4.2.1. Chefe do Setor de Programagio de Sistemas e

iif,

vi.

vii.

viii.

Andlise de Banco de Dados

Desenvolver sistemas g aplicagées, a partir das solicitagdes
recebidas de areas superiores, analistas e arquitetos;

Detérminar quais 0% recursos necessérios para o
desenvolvimento do sistema e aplicagdo, selecionando as
metadologias, linguagens de programacgéo, ferramentas de
desenvolvimento,  especificando  configuragées  de
maguinas, equipamentos, acessérios e suprimentos.

Supervisionar o desenvolvimento da interface grafica,
montando estrutura de banco de dados, codificando
programas, provendo sistemas de rotinas de seguranga,
compilando  programas, efetuandc testes, gerando
aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas.

Documentar manter a atualizagdo de toda a estrutura
desenvolvida do sistema e aplicages, visando &
alualiza¢do de todos os envolvidos no desenvelvimento;

Monitorar o desempenho dos sistemas e aplicagbes
desenvolvidas, oferecendo o suporte técnico quando
Necessarios;

Assessorar a implantagdo do sistema e aplicagdes,
efetuando a instalagdo do programa e os devidos testes,
garantindo a funcionaiidade do sistema e aplicag¢&o;

Encaminhar para a area de testes, para efetuar a verificagio
final e validagéo do sistema e aplicagéo;

Realizar cutras atribuig8es inerentes ao cargo.

21.3.4.2.2. Chefe do Setor de Administragdo de Redes

Supervisionar a instalagdo e manutengéo da rede local,

Orientar efou auxiliar os administradores das redes e seus
acessos na instalagdo e ampliagio;

Manter em funcionamento a rede local de gerenciamento de
vetores, disponibilizando 0s recursos
computacionais disponiveis;

Assessorar os servicos realizados nos servidores e nas
maquinas principais da rede local, tais como; gerenciamento
de discos, fitas e backup's, parametrizagdo dos sistemas,
atualizagao de versdes dos sistemas
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214,

vi.

vii.

viii.

-
i
30

2,

operacionais e aplicatives,  aplicagdo de  corre¢les
e patches;

v. Realizar abertura, controle e fechamento de contas nas
maquinas principais do dominio local, conforme normas
estabelecidas pela declaragdo de vetores;

vi. Manter atualizado os dados ,relativos aosistema de
gerenciamento de nomes hierdrquico e distribuido para
computadores das maguinas da rede local;

vii, Garantir a integridade e confidencialidade e disponibilidade
das informages sob seu gerenciamento e verificar
ocorréncias de infragdes e/ou seguranca;

viii. Promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usuarios
do seu dominio de rede;

ix. Colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além
de desenvolvé-la;

x.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Diretor(a) de Recursos Humanos

Gerir o orgamento da folha de pagamento;
Gerir a gestao de carreira & de cargos e salarios;
Organizar e gerir o cadastro funcional de todos os servidores;

Garantir a qualidade laboral dos colaboradores obedecendo as diretrizes
estabelecidas no estatuto do servidor; .

Supervisionar a estruturagdo de programas de desenvolvimento e
freinamento;

Gerir as atividades de todos os processos que compde a gesléo da folha de
pagamento;

Assessorar a elaboragéio de relatérios gerenciais de controle,

Gerir a administra¢do de todas as etapas do Chefe do Setor de Recursos
Humanos;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

14.1. Coordenader(a} de Recursos Humanos

i.  Coordenar os processos de admissdo e demissao;

ii. Controlar os contratos vigentes do setor;
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iii.  Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento
de pessoal, incluindo salarios, empréstimos e beneficios; Administrar os
pagamentos referentes a folha de pagamento;

iv.  Fazer o fechamento da folha de pagamento e autorizar o pagamento;

v.  Supervisionar os pagamentos vinculados -com base na legistagdo
trabalhista;

vi.  Responsabilizar pelas atividades de descrigdo, analise e valoragdo dos
postos de trabalho;

vii.  Controlar as renovagdes e desligamentos de contratos;

viii.  Supervisionar a qualidade de vida e salde laboral da politica de
seguranga do trabalho;

ix. Acompanhar auditorias externas com ¢ abjetive de garantir que as
normas governamentais e organizacionais sefam atendidas;

x. Interagir em agdes com empresas e orgaos externos;

xi.  Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

2.1.4.1.1. Subcoordenador(a) de Seleg¢do, Avaliag3o e Valorizagéo do
Servidor.

i.  Supervisionar a selegio de candidatos para contralagdo de
estagiarios;

ii. Planejar mecanismos de valorizagdo do servidor;
ii.  Controlar'as etapas de avaliagéo dos servidores;

iv.  Elaborar mapeamentc de competéncias que fagam parte das
estratégias de competitividade e diferenciagao,

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.41.1.1. Chefe do Setor de Selegdo e Avaliagdo de Pessoas

i. Receber documentagio para admisséo;
ii. Encaminhar os servidores para treinamentos de valorizagao;

iii.  Assessorar o encaminhamento dos servidores publicos para
abertura de conta;

iv. Assessorar no cadastramento dos dados de novos
servidores no sistema de folha de pagamento;
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v. Agendamento de Pericias Médicas junto a Previdéncia
Social;

vi. Encaminhamento dos servidores para os servigos da
Previdéncia Social:

vii.  Supervisionar os registros e as atualizagdes de CTPS;

viii. Controle e encaminhamento de processos administrativos
dos servidores;

ix.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.4.1.2. Subcoordenador{a) de Controle e Pagamento

i. Elaborar e Prepérar mensaimente a folha de pagamento;

ii. Controlar a freqli&ncia dos servidores; ,

ii. Controlar a Férias e as licengas laborais,;

v, Elaborar as escalas de trabalho;

v. Auditar as rescisdes contratuais;

vi. Controlar os langamentos dos evenlos trabalhistas da folha de
pagamento;

vii. Acompanhar as atualizagdes de tabelas de encargos;

viii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.44.21. Chefe do Setor de Elaboragcio da Folha de
Pagamento e Controle de Frequéncia e Cadastro de

Pessoal

i. Supervisionar a tramitagio dos processos administrativos de
pagamento;

ii.  Auditar os atestados médicos;
iii.  Controlar a entrada e saida dos estagiarios via sistema;

iv.  Supervisionar a confecgdo, recebimento e distribuicdo dos
contracheques;

v.  Assessorar a renovagao dos contratos vigentes,
vi.  Reglizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
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2.1.5. Diretor(a) Orgamentaria, Financeira e de Contabilidade.

i. Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento dos setores
da Contabilidade, empenhado, liquidando as despesas e garantindo a
perfeita circulagdo de informagdes e orientagdes do Selor;

ii. Organizar, planejar e orientar o uso dos recursos financeiros, buscando
solugdes para todo tipo de problema administrativo;

iii. Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagdo de plano de
acdo de forma a garantir o alcance das metas;

iv. Elabora relatérios gerenciais estratégicos;
v. Supervisionar a elaboragio do orgamento anual;

vi. Tragar estratégias e métodos de frabalho nas mais variadas areas que
envolvam o orgamento e as finangas publicas;

vii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.5.1. Coordenador(a) Orgcamentaria e de Contabilidade

i.  Assessorar o chefe imediato nas suas alribuigbes;

i, Coordenar & equipe contabil e as atividades realizadas, em especial
quanto ao controle, a andlise. e 0 planejamento do fluxo de atividades e
processos administrativos da area;

iii.  Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas nas
Subcoordenadorias e setores vinculados;

iv.  Gerenciar as atividades e operagbes contabeis da area orgamentaria,
supervisionando a tramitagéo dos processos de pagamento;

v. Acompanhar e analisar indicadores financeiros da area contabil,
garantindo o alcance das metas fiscais;

vi. Realizar reunidio periddica para avaliagdo de desempenho dos
colaboradores; )

vii. Acompanhar o atendimento acs chamados referentes a demandas
direcionadas a area, através do sistema interno do Setor;

vii.  Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.
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2.1.5.1.1. Subcoordenador{a) Orgamentaria

i.  Supervisionar a elaboragéo de dotagdo or¢amentaria;
ii.  Auditar a emissdo de empenho;
fi. Anélise de processos administrativos vinculados ao orgamento;

iv.  Assessoramenic no atendimento as notificagbes internas e
exlernas;

v.  Realizar outras atribui¢es inerentes ao cargo.

2.1.5.1.11. Chefe do Setor de Acomqanhamento e Execugdo

Orgamentaria

i.  Acompanhar os valores orgados, verificando a existéncia de
saldo orgamentario de acordo as agBes e classificagdo da

despesa, conforme solicitado nos Processos
Administrativos, através de Solicitagdo de Despesa — SD
autorizada;

ii. Analisar os Processos de forma clara e executar
corretamente a dotagdo e elabora¢do de empenhos;

iii. Controlar as dotagbes de forma que no momento da
elabora¢do do empenho esse valor j& esteja comprometido
para a respectiva despesa;

iv.  Analisar as fontes de recursos e solicitar a inclusdo de fonte
de recurso e classificagdo econdmica, caso necessite.

v.  Assessorar os remanejamentos de saldo orgamentario;

vi. Auditar a inclusdo de fonte de recurso e classificagdo
econdmica;

vii.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.5.1.2. Subcoordenador{a) de Contabilidade

i. Responsdvel em assessorar a pré-liquidaco e a liquidag&o final da
despesa corrente;

ii. Supervisionar a liquidagdo dos encargos e folha de pagamento
acompanhando o atendimento interno;

ii. Registrar e assessorar a tramitagéo dos processos de pagamentos;

iv., Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.
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2.1.5.1.2.1. Chefe do Setor de Pré-Liquidagio da Despesa

i.  Responsavel em registrar na planilha de acompanhamento de
todos os Processos de Pagamento aberto;

ii. Préliquidar a despesa analisando de forma prévia os
documentos encartados nos processos administrativos;

ii. Assessorar a andlise de regularidade trabalhista, fiscal e
tributdria dos fornecedores, na andlise dos processos
administrativos de pagamento;

iv.  Assessorar o encaminhamento dos processos relativos a bens
mdveis para o Chefe do Setor de Tombamento;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2,1.5.1.2.2. Chefe do Setor de Liquidagio da Despesa

i. Responsavel em liguidar os Processos de Pagamento com
excegdo dos Processos de Pagamentos relativos & Folha e
Encargos Gerais;

il.  Supervisionar a origem e o objeto da despesa, vinculado ao
processo de pagamento;

iii. Auditar os valores das notas fiscais emitidas, com base nos
processos administrativos de pagamento;

iv.  Realizar outras atribui¢Ges inerentes ao cargo.

2.1.5.1.2.3. Chefe do Setor de Liquidagdo dos Encargos e Folha

de Pagamento

i. Liquidar os Processos de Pagamento relativo a folha e seus
encargos gerais;

il.  Auditar os eventos que compde a folha de pagamento;

iii.  Avaliagdo e tratamento dos dados fornecidos pelo Chefe do
Setor de Recursos Humanos relalivos aos encargos
patronais;

iv. Assessorar o langamento “das despesas exira-
crcamentarias;

v.  Auditar os processos administrativos de pagamento;
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vi. Verificar mensaimente se os valores liguidados
(orcamentarios) e valores retidos (despesas extras) foram
registrados de forma correta;

vii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.3. Subcoordenador(a) de Controle de Custos

i. Supervisionar e auxiliar o Chefe do Setor de Controle de Custos e
despesas no acompanhamento nas tarefas diarias dando suporte
e minimizando davidas;

ii. Auditar as contas de agua e eletricidade que ultrapassem a média
de despesas previstas;

iii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.3.1. Chefe do Setor de Controle de Custos e despesas

i. Assesscrar o controle dos gastos efetivados pelo Municipio;
ii.  Auditar as faturas por secretaria; |

ifi.  Assessorar a tramitagdo dos processos administratives de
pagamento de acordo com os empenhos e fontes de
recursos;

iv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.4. Subcoordenador(a) de Prestacdo de Contas,

i. Responsavel em acompanhar e auxiliar o Chefe do Setor de
Prestagdc de Contas nas tarefas diarias dando suporte e
minimizando dividas;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.5.1.4.1. Chefe do Setor de Prestagio de Contas

i. Auditar e finalizar os processos de pagamento para fechamento
da prestagdo de contas;

ii. Auditar a emissdo dos DAM's — Documentos de Arrecadagéo
Municipal, relativos acs tributos _retidos, destacados em
liquidagdes;
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iil. Assessorar o arquivamento fisico dos processos administrativos
e de pagamento;

iv.  Enviar dos processos ja analisado pelo TCM para o arquivo
geral desta Prefeitura

v. Digitalizar dos processos administrativos e de pagamentos;

vi. Coordenar a emissdo das pegas contdbeis e os relatorios
fiscais;

vil.  Assessorar a transmissdo da documentagdo mensal digitalizada
através do sistema E-TCM;

viii.,  Transmitir através do sistema E-TCM os relatérios: Relatdrio de
Gestdo Fiscal (RGF) e Relalério Resumide de Execugdo
Orcamentaria (RREQ);

ix. Acompanhar a transmissdo das Leis aprovadas ng exercicio
corrente através do sistema E-TCM;

X.  Realizar outras atribui¢tes inerentes ao cargo.

2.1.5.2. Coordenador{a) Financeiro{a)

i. Coordenar os setores vinculados e as atividades correlatas;

it. Assessorar os recebimentos de recursos financeiros de receitas
constitucionais;

li. Coordenar os processos de pagamentos orgamentérios e extra
orgamentarios;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.5.2.1. Subeoordenador(a) Financeiro(a)

i, Organizar e coordenar o controle dos pagamentos e registros
contabeis internas;

il. Assessorar o registro dos Langamentos contabeis das receitas e os
loles de arrecadagdes;

iii. Realizar outras atribuices inerentes ao cargo.

2.1.5.21.1. Chefe do Setor de Controle de Pagamentos e
Encargos Gerais Chefe do Setor de Controle

Financeiro

WEY! Prefeitura Municipal de Mata de S&o Jodo

Wk :-;,.{ Rua Luiz Anténio Gareez, n® 140, Centro - Centro Administralivo — Mata de 5Go JoGo/BA,
st ws Tel: (71)3635-1310/ Fax: {71) 3635-1293 = http\\www.maladesaocjoao.ba.gov.br

CERTIFICAGAQ DIGITAL: 37PEYKMX1NSLNAARBXOKKQ
Esta edigéo encontra-se no site; www.matadesaojoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Quarta-feira Diario Oficial do

24 de Agosto de 2016 Mata de S3o Joao MUNICIPIO

58 - Ano - N° 2311

i.  Responsével pela efetivago do pagamento das despesas
liquidadas;

ii. Assessorar os pagamentos dos encargos provenientes de
despesas pagas;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.5.3. Coordenador{a) de Captagédo de Recursos

L. Gerenciar os relatorios anuais de Captagio de Recursos;

ii. Acompanhamento institucicnal de Convénios junto acs Crgdos
Federais, Estaduais e a Caixa Econdmica Federal;

iil.  Acompanhar liberagdo de recursos dos Convénios pelos Orgdos
Federais e Estaduais;

iv.  Elaboragao de Projetos para Captagao de Recursos;
v.  Acompanhar a abertura de programas de governo para as Prefeituras;

vi.  Acompanhar o cadastramento de propostas de captacdo de recursos
no Sistema elatronico de convénios do Governo Federal (SICONVY,

vii.  Acompanhar a celebragio de convénios junto aos Governos Federal e
Estadual para execucéo dos projetos da Prefeitura;

vii.,  Acompanhar a execugdo dos Convénios firmados pela Prefeitura, para
garantir a efetividade dos contratos;

ix. Acompanhar a abertura de contas para atendimento a novos convénios
a serem celebrados;

x.  Coordenar a execucdo de Projetos Sociais referente a Convénios;

xi.  Acompanhar aprovagdo de projetos junto a Caixa Econémica Federal e
os Ministérios.

Xii.  Gerenciar a previsgo orgamentaria para contrapartidas de Convénios;
xiii.  Assessorar na emissdo da declaragdo de Contrapartida;
xiv.  Assessorar as Secretarias quanto & execucdo dos Convénios;

xv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.5.3.1. Subcoordenador(a) de Captagio de Recursos

i. Acompanhar as Propostas de Captagdo de Recursos no SICONV;
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ii. Assessorar na elaboragdo dos Planos de Trabalho;

iii. Acompanhar a Regularidade das Certiddes da Prefeitura junto aos
érgaos federais e Estaduais;

iv. Selecionar e encaminhar documentagdo de licitagdo de Convénios
para os Ministérios e a Caixa econdmica;

v. Acompanhar as vigéncias dos Convénios, e solicitar prorrogagéo de
vigéncia, quando for o caso;

vi. Acompanhar os editais para novas captagdes;
vii. Acompanhar a abertura de Programas de Governo para Prefeitura;

viii. Solicitar e acompanhar pagamento das parcelas dos financiamentos
firmadas por intermédic deste setor, junto a Coordenagéo
financeira e de Contabilidade;

ix. Encaminhar o Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) e o Relatério
Resumido de Execugdo Orgamentaria (RREQ) ac Ministério da
Fazenda - Secretaria do Tesouro Nacional;

x. Acompanhar as cotagbes para projetos;

xi. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

2.1.6. Diretor{a) Tributario(a)

i. Representar a Fazenda Pdblica Municipal junto aos érgdos externcs;
it. Acompanhar a arrecadacgio de transferéncias constitucionais;
iit. Controlar e supervisionar a arrecadagao municipal;
iv. Avaliar os relatérios de arrecadagdo e emitir parecer da situagdo corrente;

v. Zelar e adotar medidas visando & eficiéncia nos servicos prestados de
arrecadagao de receitas;

vi. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

2,1,6,1. Cocrdenador{a) Fazendaria

i Assesscrar a Diretoria Tributaria nas suas atividades;

ii. Supervisionar os setores vinculados & arrecadagdo das receitas
municipais;

ili.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares relativas a
arrecadacéo;
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Alimentar os cadastros financeiros fributarios vinculados a respectiva
secretaria;

v.  Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

2.1.6.1.41. Subcoordenador(a) de Atendimento ao Confribuinte

i. Supervisionar, acompanhar e manter a qualidade de atendimento
ao contribuinte nos postos de atendimento distribuidos no
municipio;

ii. Padronizar e aperfeigoar o atendimento ao contribuinte;

ii. Propor programas de melhoria permanenle da qualidade de
h— atendimento ao contribuinte;

iv. Gerenciar a equipe de atendimento vinculada a Coordenadoria
Fazendaria;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.1.1. Chefe do Setor de Apoio ao Atendimento do Litoral

i. Orientar e acompanhar os atendentes do litoral, nos
servigos prestados de atendimento aos contribuintes,
visando agilidade e bom atendimento aos contribuintes;

ii. Supervisionar os procedimentos adotados no atendimento
do litoral, a fim de uniformizar as rotinas em conjunto com a
central de atendimento da sede;

iii.  Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

2.1.6.1.2. Subcoordenador(a) de Cobranga e Fiscalizagdo Fazendéria

i. Supervisionar e orientar as atividades realizadas pela equipe Fiscal
Fazendaria;

ii. Planejar e executar os programas de fiscalizagao;

iii. Gerar relatdrios de gestdo para apresentagio periddica a
Coordenadoria Fazendaria;

iv. Analisar e instruir processo de regime especial de emisséo de
documentacao fiscal;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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2.1.6.1.2.1. Chefe do Setor de Fiscalizagiio Fazendaria

i. Controle e cobranga de pagamentos de tributos;
ii. Assessoria e controle de emissdo de documentos fiscais;

fi. Auditar as autorizagBes e confecgdes de notas e cupons fiscais
e fatura;

iv. Controlar e autenticar os livros fiscais;

v.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.3. Subcoordenador{a) de Cobranga e Contrcle de
Atividades Econdmicas

i. Supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao
cadastro econdmico;

ii. Controlar a arrecadagdo de forma periddica e avaliar os relatorios
dos sistemas informatizados;

iii. Realizar cutras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.3.1. Chefe do Setor de Cadastro e Controle de Atividades

Econdmicas

i. Controlar o cadastro das atividades econémicas realizadas
no municipio;

ii. Qrganizar, manter e controlar o cadastro de atividades;

fi. Registrar processos relativos &s atividades econdmico-
fiscais;

iv.  Supervisionar a emissao de Cartdo de Inscrigio e Alvara de
Localizag@o Funcionamento;

v, Controlar, analisar e instruir processos relativos ao cadastro
de atividades;

vi, Controlar, analisar e instruir processos de baixa;

vii. Realizar oufras atribuigées inerentes ao cargo.

Prefeitura Municipal de Mata de Saoe Jodo
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2.1.6.1.3.2. Chefe do Setor de Cobranga de Arrecadagio de
Atividades Econdmicas

i. Controlar, analisar e instruir processos de restituigio de
importancia;

ii. Supervisionar a expedicdo de carnés de tributos fiscais,
ii. Controlar a cobranga de pagamentos de tributos municipais;

iv.  Supervisionar e orientagio das alividades referentes ao
setor;

v.  Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

2.1.6.1.4. Subcoordenador(a) de Cobranga e Controle do Cadastre
Imobilidrio
i. Supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao

cadastro imobiliario;

ii. Controlar a arrecadaciio do periodo e avaliar os relatdrios dos
sistemas informatizados

ii. Organizar, manter e controlar o cadastro imobilfarie, considerando
as informagdes fisicas dos imdveis;

iv. Propor critérios para a elaboragdo da Pianta Genérica de Valores;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao carge.

2.1.6.1.4.1. Chefe do Setor de Controle do Cadastro Imobiliario

i. Controlar o cadastro das atividades imobiliérias realizadas
no municipio;

ii. Controlar certiddes relativas aos tributos imobiliarios;
ii. Controlar a emissdo de declaragées fiscais;
iv.  Supervisionar a situagio cadastral dos contribuintes;

v. Instruir processos relativos as informagdes constantes do
cadastro financeiro imabiliario;

vi.  Analisar e acompanhar a emissdo de Gulas de Informagao
do Impaste de Transmisséo Inter Vivos-{TIV;

vii.  Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

“}‘55.1-& Prefeitura Municipal de Mata de Sao JoGo
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21.6.1.4.2. Chefe do Setor de Cobranga de Arrecadagido do

Cadastro Imobiliario

i. Controlar a cobranga das atividades imobilidrias realizadas
no municipio;

ii. Supervisionar a emissao de documentos de cobranga
relacionadas ao cadastra imobiliario;

ii. Proceder ao recebimento, andlise, controle e registro dos
documentos relativos & arrecadacéo;

iv. Analisar e controlar a emissdc de Documentos de
Arrecadagdo Municipal - DAM, para recolhimento do ITIV,

v. Proceder ao calculo dos valores dos tributos imobilidrios
devidos;

vi.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2,1,6.1.5, Subcoordenador({a) de Inscrigdo, Registro, Arrecadagao
e Cobranga da Divida Ativa e Controle da Baixa de
Pagamentos Tributarios.

i. Elaborar e executar o controle e superviséo relativos a divida ativa
municipal;

it. Acompanhar e julgar processos de revisdo de divida ativa de
créditos tributarios langados;

ili. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.51. Chefe do Setor de Inscrigio e Registro da Divida
Ativa Administrativo(a)

i. Supervisionar a Inscricdio de divida ativa dos débitos
tributarios vencidos;

ii.  Auditar os registros da divida ativa e emitir livro de registro
de dlvida ativa municipal;

ili.  Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
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2.1.6.1.5.2. Chefe do Setor de Cobranga e Arrecadagao da Divida

Ativa Administrative(a)

i.  Supervisionar a emissdo de certiddo negativa;

. ii. Controlar e acompanhar processos de acordos referentes
aos créditos tributarios vencidos;

iii. Assessorar a emissdo de notificagdes de cobrangas;

iv.  Realizar oulras atribuigBes inerentes ac cargo.

et 2.1.6.1.5.3. Chefe do Setor de Inscrigdo, Registro, Cobranga e

Arrecadagio da Divida Ativa Judicial.

i. Assessorar a emissdo de certiddo de divida ativa do
municipio;

ii.  Encaminhar débitos administrativos para cobranga judicial;
fii.  Auditar a formulag&o dos processos de cobranga judicial

iv.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2,1.6.1.54. Chefe do Setor de Registro e Baixa de Pagamentos

i. Adotar medidas visando a eficiéncia nos servigos prestados
. de arrecadagBo de receitas municipais, pelos bancos

credenciados;
T ii. Supervisionar o cumprimento do prazo legal, para
- encaminhamento dos arquivos eletrénicos pelos bancos
credenciados;

iii.  Supervisionar as medidas adotadas nos servigos prestados
de arrecadacdo de receitas municipais, pelos bancos
credenciados;

iv.  Assessorar a baixa de pagamentos, decorrentes de ordens
de servicos expedidas pelo Chefe do Setor de analise de
processas;

v. Coordenar o recebimento dos arquivos eletrénicos enviados
pelos bancos credenciados com os dados da arrecadagao;
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vi.  Informar ao Chefe do Setor de Cobranga e arrecadagio
quaisquer problemas detectados nos arquivos eletrdnicos
transmitidos pelos bancos credenciados;

Vi, Manter atualizado o cadastro financeiro dos contribuintes,
mediante a baixa de seus pagamentos;

viil.  Emitir diariamente Demonstrativos de Receitas;
ix. Emitir relatérios de previsdo de arrecadagio mensal;

X.  Realizar outras atribuicies inerentes ao cargo.

2.1.6.1.6. Subcoordenador{a) de Normas e Procedimentos
Tributérios

i. Controlar e emitir declaragdes de imunidade fiscal;

i. Realizar estudos visando & atualizagio, sislematizagiio e da
legislagao tributaria municipal;

ili. Zelar pelo cumprimento regular e eficiente das normas legais e
regulamentares;

iv. Preparar e julgar os processos administrativo-tributarios de
contencioso fiscal, inclusive nos casos de pedidos de
reconhecimento de imunidade, de ndo-incidéncia e de isengao;

v. Divulgar a legislagdo tributdria, interna e externamente,
disponibilizande-a e atualizando-a;

vi. Realizar outras atribuicoes inerentes ao cargo.

2.1.6.1.6.1. Chefe do Setor de Auditoria Fazendaria

i.  Supervisionar as auditorias em documentos fiscais;

ii. Realizar auditoria tributaria interna quanto aos procedimentos
tributarios fiscais;

iii.  Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

2.1.7. Diretor(a) de Licitagao

i. Prestar assisténcia imediata na tomada de decisSes e na formulagao de
programas, projetos relacionados com a area de licitacao;

sm Prefeitura Municipal de Mata de $&o Jodo
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vi.

vii.

vili.

Organizar, administrar e dirigir a Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal,

Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagio e execugdo de
programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade das
respectivas Secretarias Municipais e orgdos afins, referentes aos
processos licitatérios e as suas necessérias instrugfes em conformidade
com as disposighes legais, de acordo com as orientagGes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de
competéncias, observando os resultados sobre o cumprimento das metas
e objelivos da Administragéio Plblica sob sua responsabilidade;

Assessorar nos procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades da Administragao Municipal dentro da legislagio e
evitar prejuizos com referéncia as licitagdes;

Coordenar a elaboragdo e manifestagdd em recursos e impugnagies e
demais providéncias decomentes de procedimentos licitatorios, inclusive
pareceres técnicos referentes aos procedimentos legais administrativos
em relagdo as fases legais da licitagéo;

Providenciar capacitagio para todos os integrantes da sua equipe, bem
como a alocacdo adequada de pessoal, como meio de auxiliar no alcance
dos abjetivos e metas da Administrago Municipal;

Gerenciar o cumprimento dos objetives e metas;

Realizar outras atribuicSes inerentes ao cargo.

2.1.7.1. Coordenador(a) de Licitagdo

\
Prestar assisténcia imediata na coordenagdo e gerenciamento de
programas, projetos e atividades na elaborago de editais e afins em
sua area de competéncia;

Organizar e coordenar a unidade sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal com
referéncia aos processos administrativos licitatorios;

Coordenar, gerenciar e avaliar a execugdo de programas, projetos,
atividades e alribuicbes de responsabilidade das respectivas
secretarias municipais e orgdos afins, dentro das orientagbes gerais de
seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de
compet&ncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das
metas e objelivos da Administragdo Municipal sob sua
responsabilidade;

Emitir pareceres léchicos aos recurses, impugnagbes e
questionamentos oriundos dos processos licitatérios e das Unidades da
Administragdo Municipal;
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v.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

2,1.7.1.1. Subcoordenador{a) de Processos Licitatérios

i. Prestar assisténcia imediata ac examinar os processos
licitatorios e suas instrugbes em conformidade com as
disposigdes legais, assim como observar o cumprimento das
normas afins em sua area de competéncia;

ii. Realizar outras atribuigées inerantes ao cargo.

2,1.7.1.1.1. Chefe do Setor de Processos Licitatdrios

i, Gerenciar o atendimentc aos necessarios ritos
administrativos ptblicos e licitalérios dos processos da
Administragdo Municipal;

ii. Prestar assisténcia imediata na execucdo das normas que
orientam a execugdo dos atos puablicos;

fii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - O Conselho Municipal de Cantribuintes - CMC, orgao auténomo e auxiliar da
adminisiragiio fazenddria, tém sua organizagio e funcionamento estabelecido em
Regimento Interno proprio.

§ Segundo - A Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas contara com
assessoramento juridico que Ihe serd prestado pela Procuradoria Geral do Municipio de
Mata de sdo Jodo, em especial, no que se refere & matéria tributaria e a administragéo e
execucdo da divida aliva, em conformidade com os dispositivos da Lei Organica do
Municipio de Mata de S&o Jo#o e na forma estabelecida na legislagdo especifica em vigor.

§ Terceiro - A Secretaria Municipal da Administragéio e Finangas contard com uma
Comiss&o de Licitagdo de acordo com o disposto na Lei 8.666/36.

3. Secretaria de PlaneJamento e Meio Ambiente
3.1. Secretario(a) de Planejamento e Meio Ambiente

i. Gestdo dos drgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretatia pertinente;
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vi.

vii.

viti.

xi.

Xil.

ii.  Realizar outras alribuigGes inerentes ao cargo.

3141

. Assessor{a) Técnico(a)

YWLHRY Prefeitura Municipal de Mata de $&o Jodo
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Secretirio{a) Administrativa{o)

Assessorar. ¢ atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;

Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisio de emissdo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar ¢ arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & respectiva secretaria;

Controlar expedicdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rg&os vincutados;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaberar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugao dos programas tecnicos;

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenacgio das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto & secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdc de convénios, ajustes, acardos e atos
similares e acompanhameénto da sua execugéo,

Relacionamento interinstitucional com 6rgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragfes da legislagdo pertinente, de modo a ajusté-la ao
interesse plblico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos perfinentes & respectiva
secretaria;

Participar de comissfes temalicas;

CERTIFICACAQ DIGITAL: 37PEYKMX1NGLNAARBXOKKQ
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xiil, Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

xiv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.3. Coordenador{a) de Planejamento Urbano, informagoes e

Geoprocessamento — COPLAN.

i. Acompanhamento do cotidiano da cidade, litoral e sua zona rural,
analisando a situagdo politica, econdmica, social e cultural do
Municipio;

ii. Acompanhamento sistematico dos resultados da aplicagio do Plano
Diretor de Desenvolvimento Municipal;

iii. Andlise da realidade do Municipio, dos planos, programas e
projetos existentes visando & identificagdo das necessidades
prioritarias de intervengdo plblica;

iv. Articulacdo com segmentos vinculados ao planejamento urbano e
aplicagbes do geoprocessamento, com vista a sua utilizagdo de
forma abrangente;

v. Avaliagdo dos indicaderes utilizados na monitoragdo da aplicagdo
dos instrumentos da Politica Urbana, aferindo a eficdcia desta
politica na qualidade de vida urbana;

vi. Avaliaggo permanente dos planos elaborados e executados;

vii. Coordenagdo da compatibilizacBio das informagdes sobre o
Municipic com os distintos recortes territoriais existentes,
fundamentando o georreferenciamento de informagdes, de modo
a capacita-las como efetivas ferramentas de gestao pablica;

viii. Coordenagdo da constituigdo e atualizagio do acervo cartografico e
as informagdes cadastrais referentes aos parcelamentos do solo e
logradouros do Municipio;

ix. Coordenagdo da digitalizagdo das informagtes fisicas do Municipio
na base digital em articulagdo com outros segmentos que
disponham de dados geormreferenciaveis;

x. Coordenagdo da elaboragédo de estudos para o estabelecimento de
indices e parametros urbanisticos e ambientais;

xi. Coordenagéo da elaboragdo de planos urbanisticos de unidades
espaciais selecionadas no processo de planejamento, conforme a
necessidade de detalhamento das diretrizes e proposigdes do
Plano Diretor;

Prefeltura Municipal de Mata de $Go JoGo
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xii. Coordena¢@o da elaboragdo, com bases técnicas, dos planos e
programas previstos no Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano, com o objetivo de formular diretrizes ligadas a uma
atividade ou tecnologia especifica, no @mbito do Municipio;

xiii. Coordenagéo da estruturagdo, normalizagdo e manutengdo de
bancos de dados informatizados e georreferenciados sobre o
Municipio e sua Regio;

xiv. Coordenagdo da implementagdo de informagdes que subsidiem
aplicagbes para o planejamento urbano;

xv. Coordenagdo da produgdo de dados priméarios e sistematizar dados
secundarios necessarios a estruturagdo do Sistema de
Indicadores Municipais — SIM;

xvi. Coordenag8o da promogdoc da atualizagdo, complementagdc e
ajustamentos, e acompanhar a implementagic das direfrizes e
proposigdes do Plano Diretor do Municipio;

xvii, CoordenagBo da regulamentagdo dos instrumentos da Politica
Urbana interagindo com os 6rgdos que exercem competéncias
cemplementares no que se refere a estes instrumentos;

xviii. Coordenaglo das andlises estatisticas de modo a compor os
indicadores do SIM;

xix. Coordenagéo do levantamento historico de imagens e legislagao
referentes aos logradouros do  Municipio, atualizando-o
permanentemente por meio digital;

xx. Coordenacdo e acompanhamento da elaborag8o de Planos
Setoriais no dmbito do Municipio;

xxi. Desenvolvimento, de forma articulada com o0s érgéos setoriais do
Municipio, de programas e planos de agio;

xxii. Divulgagédo de dados, indicadores e analises produzidos no ambito
da Coordenadoria, com a utilizagdo de meios analégicos e digitais;

xxiii. Elaboragdc e acompanhamento da instituicho de normas para
padronizar a carfografia analégica e digital e dissemina-la no
ambito da Administragio Municipal;

xxiv. Fomento da padronizagdo de uma base cartografica para toda a
Administragdo Municipal;

xxv. Manuteng&o do conjunto de estudos sobre questdes fundamentais
como habitagdo, transporte, educagéo, salde, economia, uso e
ocupacdo do solo e problemas urbano-ambientais, atuando em
censonancia com os érgdos da Administragdo Municipal;

xxvi. Manutengfio do Sistema de Indicadores Municipais — SIM;
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XXVl

xxvili.

XXix,

XXX,

xxxi,

xxxii,

xxxiii.

XxXiv,

XXXV,

3.1

Manutengdo, atualizagdo e disseminagdo do Cadastro de
Logradouros e Rede de Infraestrutura do Municipio;

Monitocramente da implantagéo de programas e projetos avaliando
0s seus impactos, de modo a realimentar o processo de
plangjamento;

Orientacéo de agbes de ¢rgdos e entidades de diferentes esferas
de governo que atuam npa promogdo do desenvalvimento
municipal, fornecendo indicadores bésicos e outros insumos;

Promogio da articulagdo do Plane Diretor com os diferentes niveis

e escalas de planegjamento no &mbito do Municipio;

Promocgéao da integragdo das informages cadastrais com o sistema
de processamento de dados da administragdo Publica Municipal;

Promoggo de analises sobre indicadores conjunturais, em seus
varios campos, a serem disponibilizados na rede do Sistema de
Planejamento e para o conjunto das secretarias e demais 6rgdos
municipais;

Promoc&o da elaboragao, revisdo e atualizago do Cédigo Urbano-
Ambiental em articulag@o com érgéos e entidades que cperam o
referido cédigo;

Realizagdo de andlises sociais, econdmica, urbanas e ambientals
de questdes estruturantes do Municipio;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Subcoordenador(a) de Planejamento Urbano— SUBCOPLAN

Acompanhamente do cofidiano da cidade, litoral e sua zona rural,

analisande a situagdo politica, econbmica, social e cultural do
Municipio;

Acompanhamentg sistematico dos resultados da aplicagic do Plano
Diretor de Desenvolvimento Municipal;

Andlise da realidade do Municipio, dos plancs, programas e projetos
existentes visando a idenlificaco das necessidades prioritarias de
intervengdo publica;

Arliculagdo com segmentos vinculados ao planejamento urbano e
aplica¢des do geoprocessamento, com vista a sua utilizagéio de forma
abrangente;

Avaliagdo dos indicadores utilizados na manitoragéio da aplicagéio dos
instrumentos da Politica Urbana, aferindo a eficdcia desta politica na
qualidade de vida urbana;
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vi.  Avaliagdo permanente dos planos elaborados e executados;

vil. Desenvolvimento, de forma articulada com os érgédos setoriais do
Municlpic, de programas e planos de agao;

vii.  Elaboragdo de estudos para o estabelecimento de indices e pardmetros
urbanisticos e ambientais;

ix. Elaboragdo de Planos Setoriais no @ambito do Municipio;

x. Elaboragio de planos urbanisticos de unidades espaciais selecionadas
no processo de planejamento, conforme a necessidade de
detalhamento das diretrizes e proposigbes do Plano Diretor;

xi.  Elaboragao, com bases técnicas, dos planos e programas previstos no
Plang Diretor de Desenvolvimento Urbano, com o objetivo de formular
diretrizes ligadas a uma atividade ou tecnologia especifica, no ambito
do Municipio;

xii.  Elaboragdo, revisao e atualizagdo do Cédigo Urbano-Ambiental em
articulagdo com drgéos e entidades que operam o referide cadigo;

xii.  Monitoramento da implantacdo de programas e projetos avaliando os
seus impactos, de modo a realimentar o processo de planejamento;

xiv.  Orientagio de agbes de orgaos e entidades de diferentes esferas de
governo gue atuam na promogdc do desenvolvimento municipal,
fornecendo indicadores basicos e outros insumos;

xv. Promogdo da arficulagdo do Plano Diretor com os diferentes niveis e
escalas de planejamentc no ambito do Municipio;

xvi. Promogic da atualizagdo, complementagdo e ajustamentos, e
acompanhar a implementagdo das diretrizes e proposigbes do Plano
Diretor do Municipio;

xvii. Realizagdo de analises sociais, econdmica, urbanas e ambientais de
questdes estruturantes do Municipio;

xviii.  Regulamentagdo dos instrumentos da Politica Urbana interagindo com
os dérgdos que exercem competéncias complementares no que se
refere a estes instrumentos;

xix,  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.3.2. Subcoordenador{a) de Informagées e Geoprocessamento—
SUBCOINFO

i.  Compatibilizagdo das informagdes sobre o Municipio com os distintos
recortes territoriais existentes, fundamentando o georreferenciamento
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de informacgdes, de modo a capacita-las como efetivas ferramentas de
gestdo publica;

ii. Conslituigdo e atualizagao do acerve cartografico e as informagoes
cadastrais referentes aos parcelamentos do sclo e logradouros do
Municipio;

iii.  Digitalizagde -das informagdes fisicas do Municipio na base digital em
articulagdo com outros segmentos que disponham de dados
georreferenciaveis;

iv.  Divulgagao de dados, indicadores e andlises produzidos no ambito da
Coordenadoria, com a utilizag3o de melos analogicos e digitais;

v. Elaboragdo e acompanhamenio da instituicgBo de normas para
padronizar a cartografia analégica e digital e dissemina-a no ambito da
Administragio Municipal;

vi.  Estruturagdo de Iinformagdes que subsidiem aplicagbes para o
planejamento urbano;

vii.  Estruturago, normatizagdo e manutengdo de bancos de dados
informatizados e georreferenciados sobre o Municipio e sua Regigo.

viii.  Fomento da pédronizagéo de uma base cartografica para toda a
Administracao Municipal,

ix. Supervisdo e manutengio do conjunto de estudos sobre questées
fundamentais como habitagdo, transporte, educacio, salde, economia,
uso e ocupagéo do solo e problemas urbano-ambientais, atuando em
consonéncia com os drgéos da Administraggo Municipal;

x.  Manutengéo do Sisterna de Indicadores Municipais — SIM;

xt.  Manutengdo, atualizagéo e disseminagio do Cadastro de Logradouros
e Rede de Infraestrutura do Municipio;

.. xii.  Assessoramento na produgdio de dados primérios e sistematizar dados
secundarios necessarios & estruturagio do Sistema de Indicadores
Municipais — SIM;

xii.  Promogéo da integragao das informagfes cadastrais com o sistema de
processamento de dados da administragao Publica Municipal;

xiv.  Promogdo de analises sobre indicadores conjunturais, em seus vérios
campos, a serem disponibilizados na rede do Sistema de Planejamento )
e para o conjunto das secretarias e demais 6rgdos municipais;

xv.  Realizagdo de andlises estatisticas de modo a compor os indicadores
do SIM;
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Realizagdo de levantamento histérico de imagens e legislagdo
referentes aos  logradouros do  Municipio,  atualizando-o
permanentemente por meio digital;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Coordenador(a) de Ordenamento do Uso e Ocupagéo do Solo-

COUSO

Acompanhamento e monitoramento da aplicagio dos instrumentos de
politica urbana gerenciando sua aplicagdo por meio de indicadores
eslatisticos e fornecendo os subsidios necessarios a reorientagéo das
diretrizes instituidas;

Aplicac@o das normas instituidas para os instrumentos de politica urbana e
dar publicidade ao montante utilizado;

Colaboragéio no encaminhamento de subsidios aos estudos e definigbes
dos instrumentos de Politica Urbana definido no Plana Diretor;

Emissdo de pareceres técnicos em articulagdo com o Chefe do Setor de
Elaboragido, Acompanhamento e Revisdo do Cédigo Urbano-Ambiental
sobre as questdes nao conternpladas no referido Cédigo;

Emissdo de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores de impacto, propondo medidas mitigadoras
aos impactos detectados;

Fornecimento de subsidios necessarios a-definigio de diretrizes relativas
ao ordenamento do uso e ocupagéo do solo, visando o acompanhamento
das transformagdes da realidade;

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

.4.1. Subcoordenador({a} de Licenciamento Urbanistico e Controle
do Uso e Ocupagio do Sclo— SUBCOUSO

Acompanhamento e monitoramento da aplicagdo dos instrumentos de
politica urbana gerenciando sua aplicagdo por meio de indicadores
estatisticos e fornecendo os subsidios necessérios a reorientagdo das
diretrizes instituidas;

Aplicagdo das normas instituidas para os instrumentos de politica
urbana e dar publicidade ao montante utilizado;

Colaboragdo no encaminhamenio de subsidios aos estudos e
definigbes dos instrumentos de Politica Urbana definido no Plano
Diretor;
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iv. Emissdo de pareceres técnicos em articulagdo com o Chefe do Setor
de Elaboragdo, Acompanhamento e Revisdo do Cédige Urbano-
Ambiental sobre as questdes ndo contempladas no referido Codigo;

v.  Emissdo de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores de Impacto, propondo medidas
mitigadoras aos impactos detectados;

vi. Fornecimento de subsidios necessarics a definigao de diretrizes
relativas ao ordenamento do uso e ocupagdo do solo, visando o
acompanhamento das transformagdes da realidade;

vii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1,5. Coordenador{a) de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental - COLFAM

i. Acompanhamento da implantagéo dos projetos paisagisticos e urbanisticos;

il. Acompanhamento e monitoramento da aplicagdo dos instrumentos de
politica de meio ambiente, gerenciando sua aplicagdo por meio de
indicadores estatisticos e fornecendo os subsidios necessdrios a
reorientagdo das direfrizes instituidas;

iii, Analise, para fim de licenciamento, de empreendimentos e atividades
apresentados 4 SEPLAN; )

iv. Apuragdo de denlncias e realizagdo de fiscalizagdo com a emisséo,
quando couber, de notificagdes, autos de infragdo, embargo, interdigéio e
apreensdo de equipamentos, em ocorréncias causadoras de degradagéo
ambiental;

'v. Auxilio e participag8o no processo de planejamento urbana do Municipio,
considerando a dindmica e relevancia das variaveis ambientais;

vi. Colaboragdo com campanhas plblicas que versem sobre equilibrio
ambiental;

vii. Colaboragéo na elaboragéo de projetos paisagisticos e de urbaniza¢iio em
areas verdes do Municipio;

vili. Definigdo de agdes visando o aproveitamento sustentavel dos recursos
naturais;

ix. Definigac de critérios técnicos para estudos de impacto ambiental.

X. Desenvolvimento de programas de economia sustentavel e voltados para a
protecio do meio ambiente;

xi. Determina¢dc da capacidade de suporte e saturagdo dos ecossistemas do
Municipio, indicando os seus limites;
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xiii.

Xiv.

X,

Xvi.

xvii.

xviii,
Xix.
xX.

Xxi.
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vi.

Emissao de pareceres sobre projetos e estudos elaborados por terceiros;

Emissdo de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores de impacto, propondo medidas mitigadoras
aos impactos detectados;

Estabelecimento de critérios e medidas que disciplinem a fiscalizagéo dos
empreendimentos licenciades e do monitoramento dos condicionantes
estabelecidos nas Licengas e Autorizagdes ambientais;

Expedigao de Declaragdes e Certiddes de Conformidade Ambiental.

Produgiio de subsidios para a formulagdo das politicas municipais de
proteg&o a0 meio ambiente;

Promogdo da sustentabilidade e o equilibio dos ecossistemas do
Municipio, tendo como subsidio os estudos de Avaliagdo de Impacto
Ambiental;

Realizacao de estudos e definigbes dos instrumentos de Politica de Meio
Ambiente;

Realizagdo de estudos, pesquisas, agSes e atividades voltadas para a
utilizagdo de energias renovaveis no Municipio;

Realizagdo de vistorias técnicas em localidades determinadas, emitindo o
parecer sobre a viabilidade da elaboragéo do projeto;

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

.5.1. Subcoordenador(a) de Licenciamento Ambiental- SUBLAM

Anélise, para fim de licenciamento, de empreendimentos e atividades
apresentados & SEPLAN;

Auxilio e paricipago no processo de planejamento urbano do
Municipio, considerando a dinamica e relevancia das variaveis
ambientais;

Colaboragéo com campanhas publicas que versem sobre equilibrio
ambiental;

Colaboragéo na elaboragio de projetos paisagisticos e de urbanizagao
em areas verdes do Municipio;

Definicdo de agdes visando o aproveitamento sustentavel dos recursos
naturais;

Definigdo de critérios técnicos para estudos de impacto ambiental;
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viii.

xi.

xii.

xiii.

Xiv.

XV.

xvi,

Desenvolvimento de programas de economia sustentavel e voltados
para a protegdo do meio ambiente;

Determinagac da capacidade de suporte e saturagao dos ecossistemas
do Municipio, indicando os seus limites;

Emissdc de pareceres sobre projetos e estudos elaborados por
terceiros;

Emissao de pareceres técnicos sobre os empreendimentos e atividades
considerados como geradores: de impacto, proponde medidas
mitigadoras acs impactos detectados;

Expedicéo de Declaragdes e Certid8es de Conformidade Ambiental;

Produgdo de subsidios para a formulag@o das politicas municipais de
prote¢do ao meio ambiente;

Promogdo da sustentabilidade e o equilibrio dos ecossistemas do
Municipio, tendo como subsidio os estudos de AvaliagBo de Impacto
Ambiental;

Realizagdo de estudos e definigdes dos instrumentos de Palitica de
iVeio Ambiente;

Realizagdo de estudos, pesquisas, agdes e atividades voltadas para a
utilizagdo de energias renovaveis no Municipio;

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

3.1.5.2, Subcoordenador(a) de Monitoramento e Fiscalizagde Ambiental

-y

- SUBFAM

Acompanhamento da implantagdc dos projetos paisagisticos e
urbanisticos;

Acompanhamento e monitoramento da aplicagéo dos instrumentos de
politica de meio ambiente, gerenciando sua aplicagdo por meio de
indicadores estatisticos e fornecendo os subsidios necessarios a
reorientagdo das diretrizes instituidas;

Apuragdo de denincias e realizagdo de fiscalizagdo cam a emisséao,
quando couber, de nofificagGes, autos de infragdo, embargo, interdigio
e apreensdo de equipamentos, em ocoméncias causadoras de
degradacgio ambiental;

Estabelecimento de critérios e medidas que disciplinem a fiscalizagio
dos empreendimenios licenclados e do monitoramento  dos
condicionantes estabelecidos nas Licengas e AutorizagBes ambientais;
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Realizacdo de vistorias técnicas em localidades determinadas, emitindo
o parecer sobre a viabilidade da elaboragdo do projeto;

vi.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.6. Coordenador{a) de Unidades de conservagdo, Educagio e
Saneamento Ambiental-COUSAM.

i. Acolhimento e orientagdo aos visitantes das unidades de conservagéo do
Municipio;

ii. Acompanhamento do desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia em meio

P ambiente;

— ii. Administragdo das dependéncias das unidades de conservagao insfituidas
no Municipio, controlar o seu uso, bem como manter seus equipamentos
em condigdes de ulilizagéo;

iv. Apoio a formagdo confinuada de educadores de todos os niveis e
modalidades de ensino envolvendo as questdes ambientais, bem como
auxilio na elaboragdo do Programa de Educagio Ambiental da rede
municipal de ensino;

| v, Apoio as atividades de pesquisas desenvolvidas na area, em especial
aquelas desenvolvidas nas unidades de conservagao do Municipio;
‘ vi. Articulagdo com os Orgaos / Entidades da Administragdo Municipal,
‘ orientando a execugdo das atividades de produgdo e uso de informagdes
ambientais;
' vii. Coordenagio da identificagio taxonomica da colegdo viva das unidades de
conservagdo do Municipio;
.o viii. CoordenagBo de programas de atividades pedagdgicas que promovam a
. integra¢do entre educagdo ambiental, e a ciéncia e tecnologia do meio
ambiente;

ix. Desenvolvimento de agdes de educacdo dirigidas aos usuarios e
frequentadcores dos parques, jardins, pragas, reservas florestais e
espagos plblicos municipais, estimulando sua conservagéo;

X. Desenvolvimento de trabathos de pesquisa envolvendo as areas de
fitossanidade, ecologia, sementes, treinamento, etnobotanica, diversidade
taxonémica e vegetacio restinga;

xi. Elaboragdo de material didatico voltado & difuséo e fransferéncia de
conhecimento cientifico e popular;

xli. Elaboragdo de material informativo e promocional;
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Xiii.

Xiv.

Xvi.

*vif.

Xviii.

Xix.

xX.

xxi.

xxii.

xxiii,

xxiv,

XV,

XXVi.

XXVl

xxviil,

XXX,

Elaboragdo e Implementagdc do plano de manejo das unidades de
conservagdo do Municipio;

Estabelecimento de relacionamento interinstitucional com érgéos publicos e

privados, vinculados aos sistemas de pesquisa;
Implantagio e a atualizaggo de um Sistema de Informagdes Ambientais;

Multiplicagio de mudas para reintrodugfo de espécies nas colegdes vivas e
intercAmbio com outras instituiges,

Organizagdo e conservagio do sistema de registro das colegBes vivas das
unidades de conservagio do Municipio;

Promogao da disseminagfio de informagdo atualizada relativa & ciéncia e
tecnologia do meio ambiente;

Promogdo de acdes de educagio ambiental integradas acs programas de
intervengio dos poderes publicos na cidade, no que diz respeito a
conservagdo, ordenamento, recuperagdo, controle e melhoria do meio
ambiente;

Gerenciamento de agdes em prol da preservac8o da vegetagdo local e
recuperagéo das dreas degradadas dentro de seus limites,

Promogac de campanhas gerais e setoriais- de valorizagdo do meio
ambiente junto & sociedade;

Assessoramento na promogdo de coleta de dados, informagbes, pesquisas
e resultados de estudos técnicos para fins de documentagdo e
divulgagio;

Promogdo de levantamentos e estudos sobre a fauna das unidades de
conservagao do Municipio;

Assessoramento na promogo e apoio a producdo de materiais educativos
no ambito da ciéncia e da tecnologia ambiental;

Assessoramenio na promog@o e apoic a programas, instrumentos e
metodologias para a formagdo continuada de educadores no &mbito do
maio ambiente;

Realizacdo de cursos, seminarios, palestras, exposicdes e outros eventos
em sua area de competéncia;

Realizag#o de intercambio decumentario com instituicdes congéneres;

Realizagdo de inventario com os nomes das espécies da colegdo viva, em
colaboragdo com outras instituigées, bem como providenciar as placas de
identificagdo das mesmas;

Sensihilizagdo da populagdo quanto a preservaga@o das areas verdes da
cidade, implantadas ou nativas;
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xxX. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

3.1.6.1. Subcoordenador(a) de Unidades de Conservagido, Educagio e
Saneamento Ambiental - SUBCOUSAM.

i.  Acclhimento e orientagdo aos visitantes das unidades de conservagao
do Municipio;

il. Acompanhamento do desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia em
meic ambiente;

ii.  Administragdo das dependéncias das unidades de conservagao
instituidas no Municipio, controlar o seu uso, bem como manter seus
s equipamentos em condigdes de utilizagio;

iv. Apcio a formagio continuada de educadores de todos 0s niveis e
modalidades de ensino envolvendo as questdes ambientais, bem como
auxilio na elaboragdo do Programa de Educagdo Ambiental da rede
municipal de ensino;

v. Apoio as alividades de pesquisas desenvolvidas na drea, em especial
aquelas desenvolvidas nas unidades de congervacdo do Municipio;

orientando a execugio das alividades de produgdo e uso de

vi. Arficulagdo com os Orgdos / Entidades da Administragdo Municipal, -
informagtes ambientais;

vii. Coordenagdo da identificagio taxondmica da colegao viva das unidades
de conservagdo do Municipio;

vii. Coordenagio de programas de atividades pedagdgicas que promovam
a integragéo entre educagio ambiental, e a ciéncia e tecnologia do
meio ambiente;

' ix. Desenvolvimento de a¢Bes de educaglo dirigidas aos usuarios e
frequentadores dos parques, jarding, pragas, reservas florestais e
espagos plblicos municipais, estimulando sua conservagao,

x. Desenvolvimento de trabalhos de pesquisa envolvendo as areas de
fitossanidade, ecologia, sementes, treinamento, etnoboténica,
diversidade taxondmica e vegetagao reslinga;

xi.  Elaboragado de material didatico voltado & difusdo e transferéncia de
conhecimento cientifico e popular,

xii.  Elaboragao de material informativo e promocional;
xii.  Elaboragéo do plano de manejo das unidades de conservagao do
Municipio;
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xiv.

xvi.

Xvii.

xviii.

\ Xix.

XX,

xxi.

xxiii.

XXiv.

XXV,

XXVi.

xxvil.

xxviii.

XXiX.

XRX.

Estabelscimento de relacionamento interinstitucional com &rg&os
publicos e privados, vinculados aos sistemas de pesquisa;

Implantagdo e a alualizagdo de um Sistema de Informagdes
Ambientais;

Multiplicagéo de mudas para reintrodugdo de espécies nas colegbes
vivas e intercdmbio com outras instituigdes;

Organizagao e conservagdo do sistema de registro das colegbes vivas
das unidades de conservagio do Municipio;

Promogéo da disseminagéio de informagéo atualizada relativa a ciéncia
e tecnologia do meio ambiente;

Promogdo de agdes de educagdo ambiental integradas acs programas
de intervencao dos poderes publicos na cidade, no que diz respeito a
conservagao, ordenamento, recuperagio, controle e methoria do meio
ambiente;

Promogao de agdes em prol da preservagdo da vegetagdo local e
recuperagéio das areas degradadas dentro de seus limites;

Promogao de campanhas gerais e setoriais de valorizagéo do meio
ambiente junto & sociedade;

Promogéo de coleta de dados, informagoes, pesquisas e resuitados de
estudos técnicos para fins de documentagdo e divulgagao;

Promogdo de levantamentos e estudos sobre a fauna das unidades de
conservagéo do Municipio;

Promogio e apoio 4 produgdo de materiais educativos no &mbito da
ciéncia e da tecnologia ambiental;

Promogao e apoio a programas, instrumentos e metodologias para a
formagao continuada de educadores no Ambito do meio ambiente;

Realizagdo de cursos, seminarios, palestras, exposigies e outros
eventos em sua area de competéncia;

Realizagia de intercambio documentario com instituigdes congéneres;

Realizagio de inventdrio com os nomes das espécies da colego viva,
em colaboragéo com outras instituigdes, bem como providenciar as
placas de identificagdo das mesmas;

Sensibilizagao da populagdo quanto & preservagéo das areas verdes da
cidade, implantadas ou nativas;

Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Plangjamento e Meio Ambiente - SEPLAM contara

com assessoramento juridico, que Ihe serd prestado pela Procuradoria do Municipio de
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§ Segundo - O Conselho Municipal do Meio Ambiente é 6rgao colegiado, vinculado 3
Secretaria Municipal do Planejamento, Desenvolvimento e Meio Ambiente, com a
finalidade exercer as fungdes normativas, deliberativas, consultivas e avaliativas referentes
ac meio ambiente, na drea de competéncia do Municipio de Mata de S&o Jodo. O
Regimento do Conselho Municipal do Meio Ambiente, aprovado pelo Decreto fixard as
normas do seu funcicnamento.

4, Secretaria de Trabalho
4.1, Secretério(a) de Trabalho
i.  As atividades do Gabinete do (a) Secretario (a) se referem & gestdo dos orgéos

e setores vinculados, bem como coordenagio geral dos assuntos da pasta da
Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

4.1.1, Secretario(a) Administrativo(a)

Assessorar ¢ atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno e externo;

Assessarar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e salda de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controlar expedigdo de material de expediente concemente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou rgéos vinculados;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

4.1.2. Assessor(a) Técnico{a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugao dos programas técnicos;
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vi,

vii.

viil.

xi.

i,

xiii.

xiv,

4,1.3.

vi.

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os 6cnicos, no planejamento e coordenagdo das alividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
deciso junto a secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragio de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugéo,

Relacionamento interinstitucional com érgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragdes da legislagdo pertinente, de modo a ajusta-fa ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar. redigir, estudar e examinar projelos pertinentes a respectiva
secretaria;

Participar de comiss@es tematicas;

Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuicBes inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Capacitagio e Integragao ao Trabalho

Gerenciar a elaboragio de cronogramas de execugdo de atividade e planos
de agdo;

Assessorar a Captagao vagas de empregos em empresas;

Acompanhamento de empresas cadastradas na Unidade do SINE no
ambito do Municipio;

Coordenagéio de cursos, programas e projetos aplicados aos trabalhadores
e funcionérios da secretaria;

Gerenciar a participagdo em eventos de capacitagao;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

4,1,3.1, Subcoordenador{a) de Capacitagio

Acompanhamento das agdes dos servidores lotados na respectiva
secretaria;
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ii. Assessoramento na execugdo dos cursos vinculados aos trabalhadores
a serem inseridos no mercado de trabalho;

iii. Acompanhamento de Programas e Projefos vinculados aos
trabalhadores desempregados;

iv.  Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

4.1.3.1.1. Chefe do Setor de Apoio e Qualificagdo do Trabalhador

i. Assessorar a realizar das inscrigbes de usuarios demandantes de
seguros em cursas de qualificagdo profissional, visando
aprimoramento e reinsergdo no mercado de trabalho,

ii, Supervisionar a emissd3o de Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social - CTPS;

ifi. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

4.1.3.1.2. Chefe do Setor de intermediagdo de mao-de-obra,
captagdo de vagas, cadastramento e ulterior
encaminhamento;

i. Analisar o cadastramento de trabalhador desempregado;

ii. Controlar o langamento no sistema com informagdes precisas de
vagas captadas;

iii. Gerenciar o encaminhamento dos candidatos ao empregador, caso
esteja no perfil da vaga;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

4.1.3.1.3. Chefe do Setor de Cadastramento de Curriculos,

i. Supervisionar o cadastramento do lrabalhador no Sistema do
Ministério do Trabalho;

ii. Assessorar o cadastramento de curriculos e o encaminhamento as
empresas cadastradas;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

+
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4.1.3.2. Subcoordenador(a) de [ntegragéo ao Trabalho;

i. Acompanhamento das agtes dos servidores,

i. Acompanhamento de execucdo dos atendimentos de reintegragdo do
trabalhador ao mercado de trabalho;

iii. Acompanhamento de das agdes volladas ao Seguro Desemprego;
iv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

1

4.1.3.2.1. Chefe do Setor de Emissdo de RG’

i. Monitorar o atendimento;

i. Assessorar no preenchimento de formulério de requerimento para
emisséo de primeira e segunda via do Registro Geral - RG;

iii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

4.1.3.2.2, Chefe do Setor de Sequro Desemprego

i. Controlar o registro no sistema requerimento do trabalhador que
solicita o seguro desemprego;

ii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretarla Municipal do Trabalho contard com assessoramento juridico,
que Ihe serd prestado pela Procuradoria do Municipio de Mala de S3o Jodo.

5. Secretaria de Educagio
5.1. Secretario(a) de Educagédo

i. As afividades do Gabinete do (a) Secretario (a) se referem & gestdo dos
orgaos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos assuntos da
pasta da Secretaria perfinente;

ii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.1. Secretario{a) Administrativa

i. Assessorar ¢ atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao piblico interno e externo;

Prefeitura Municipal de Mata de $Go Jodo
Rua Luiz Anténio Garcez, n® 140, Centro - Ceniro Adminisirafivo — Mata de S&o Jodo/BA.
- Tel.: {71}3635-1310/ Fox: {71} 3635-1293 ~ http:\\www.matadesaojoac.ba.gov.br

CERTIFICAGAO DIGITAL: 37PEYKMX1NBLNAARBXOKKQ
Esta edigdo encontra-se no site: www.matadesacjoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Quarta-feira
24 de Agosto de 2016
86 - Ano - N° 2311

1ari ficial d
Mata de Sao Jo3o Rﬁﬂ&?&‘iﬁoo

X

vi.

vii.

viil,

xi.

Xii.

Xiii.

V.

Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & respectiva secretaria;

Controlar expedicio de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secrelaria ou orgdos vinculados;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

. Assessor{a) Técnico{a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos,

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagdo das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decis#o junto 2 secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragio de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugdo;

Relacionamento interinstitucional com Grgaos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragdes da legislagio pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse pliblico do Municipio;

Elaborar, redigir, esludar e examinar projelos pertinentes & respectiva
secretaria;

Participar de comissfes temalicas;

Assessorar a elaboragio de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.3. Diretor(a} Regional
i, Acompanhar a rotina das unidades escolares da rede municipal;
ii. Assegurar condigdes necessarias para o bom funcionamento das unidades
; escolares;

iii. Participar do atendimento quando necessario dos pais, professores e
comunidade escolar;

iv. Examinar e controlar a gestao de controle de custo nas unidades,

v. Acompanhar e supervisionar a freqiiéncia e carga horaria dos servidores;

vi. Gerenciar o remanejamento de funcionarios de acordo com as
necessidades das unidades escolares;

vil. Gerenciar as solicitagies de material e mabilidrio para atendimento das

demandas escolares;

vili. Acompanhar a existéncias de vagas nas escolas conforme a legislagéa,

ix. Realizar outras atribuicdes inerentes ao ¢argo.
5.1.4. Diretor(a) Administrativo(a) de Educagio

i, Gerenciar as atividades administrativas da secretaria, planejando e
contralando a execugdo dos trabalhos e avaliando os resultados dos
setores: financeiro, contabilidade, recursos humanos, apoio administrativo

’ e tecnolegia da informagao;

ii. Gerenciar as atividades relacionadas aos recursos humanos da secretaria,
compreendidas pelos subsistemas de recrutamento e selegéo,
administragdo de pessoal e treinamento, visando criar as condigdes para

. que a secretaria possa recrutar desenvolver, treinar e motivar os recursos
humanos necessarios ao seu desenvolvimento e crescimento;

ii. Gerenciar as atividades relacionadas ao apoic e suporte administrativo
necessario a consecugio dos objetivos da secretaria;

iv. Assessorar a Coordenagdo Geral, participando do planefamento e da
execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem
conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagio;

v.  Definir as normas e procedimentos a serem seguidos, assegurando o fluxo
normal dos trabalhos e resullados previstos;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.1. Coordenador(a) Geral de Educagio Basica

i. Dirigir as atividades pedag6gicas da secretaria, planejande e
controlando a execugiio dos trabalhos e avaliando os resultados dos
setores que compdem a estrutura académica da SEDUC;

ii.  Dirigir a elaboragéic da programagéo escolar e submeté-la a aprovagdo
do (a) secretario (a) e acompanhar, controlar e avaliar a sua aplicagéo,
visando garantir a qualidade do ensino;

ii. Elaborar pareceres a respeito de assuntos de sua competéncia, que Ihe
sejam solicitados pelos 6rgéos superiores;

iv. Sugerir quaisquer medidas que objetivem a melhor atuagdo da
secretaria de educagao;

v.  Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.1. Subcoordenador(a) de Gestfio Escolar e Educagido Basica

i. Auxliar a coordenagio geral da educagio no &mbito do seu
trabalho;

il. Acompanhar a programagdo estabelecida, visando garantir o
seu cumprimento efetivo;

fi.  Substituir o coordenador geral quando necessario;

iv. Assegurar o cumprimento das .medidas adotadas pela
coordenagao geral;

v.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.1.1. Chefe do Setor de Gestéo Escolar

i, Emitir o cronograma de atividades da coordenagzo;

ii, Contribuir para a eficacia das atividades relacionadas a gestéo
escolar;

iii. Assessorar os diretores escolares nas suas atribuigoes de gestdo
escolar;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo,
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5.1.4.1.2. Subcoordenador{a) de Recursos Humanos e Valorizagao

do Magistério

i, Supervisionar e organizar o setor, analisar e abertura de demandas
e a documentagio necessaria de todos os registros relacionados
& administrag8o de pessoal da secretaria de educago, tais como;

ii. Conferéncia mensal de relatérios como: relatérios de faltas,
atestados, licengas médicas e licenga maternidade dos
funcionarios;

ii. Acompanhar os formuldrios de transferéncias, desligamentos,
solicitagéo de férias, nomeagdes e exoneragdes, Comunicag¢des
Internas com informacdes salariais;

iv. Supervisionar a contratagio de estagiarios, e demais funcionarios
através de formulério interno de autorizag3o,

v. Gerenciar os relatdrios de controle de carga horaria e falta dos
professores;

vi. Garantir o atendimentc de todos os professores quanto a
esclarecimento de dividas relacionadas & carga horaria, salarios e
vantagens;

vii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.2.1. Chefe do Setor de Controle da Folha de Pagamento e

Registros Funcionais

i. Assessorar no recebimento e slaboragéo da folha de fregiléncia dos
funciondrios das escolas e setores relacionados & secretaria de
educagao;

ii. Encaminhar as escolas municipais e setores da SEDUC os
contracheques dos servidores;

ii. Gerenciar os processos e controle de pagamento dos monitores
educacionais;

iv. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.3. Subcoordenador(a) de Matricula

i, Reunir os dados para alimentar o Sistema Municipal de Matricula,
incluindo o levantamento de dados estatisticos;

ii. Orientar o cadastramento das escolas, alunos, professores no
censo escolar;
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jii. Controlar o langamento e envio do percentual de freqiiéncia escolar
por bimestre no sistema presenca;

Gerenciar o atendimento dos beneficidrios do Programa Bolsa
Familia;

?..

v. Gerenciar a emissdo ao final do ano relatério de abonos
relacionados & prova do municipio do aluno de aprovagdo e
reprovagao,

vi. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.4.1.3.1. Chefe do Setor de Avaliagéio e Controle da Demanda
Escolar
i. Atualizar o boletim escolar das Unidades de Ensino;

ii. Fiscalizar a digitagio das notas por bimestre de acordo com
cada disciplina;

iii. Reunir dados para calculo das médias dos bimestres para
obtengdo de relatéric de aprovagio e reprovagéo;

iv. Apresentar a diregdo e coordenagdo escolar relatorio de
desempenho por unidade;

v, Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.3.2. Chefe do Setor de Censo Escolar

i. Assessorar no cadastramento das escolas, alunos e
professores no Sistema do Censo Escolar anual,

; .
| ii. Gerenciar a emissdo dos relatérios final com quantitativo de
\ N . . Py

aluno por escola, modalidade de ensino, sériefano e
localidade;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.1.4. Subcoordenador(a) de Arquive e Dados Estatisticos

i.  Conltribuir para a conservagio e utilizagdo dos documentos da
secretarta de educag#o, supervisionando e executando os
trabalhos relativos a arquivo e Chefe do Setor de
documentagao;

ii. Propor, planejar, coordenar e avaliar sistema de protocolo e
arquivo;
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Gerenciar a organizagio dos documentos de arquivos correntes
e intermediarios dos setores;

iv.  Planejar, analisar e coordenar a execugdo de pesquisa ef/ou |

. levantamentos estatisticos inerentes ao censo escolar; }
|

|

|

v. Realizar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

5.1.4.2. Coordenador(a} Administrativo(a) e de Gerenciamento Escolar ‘

i. Assegurar o desenvolvimento institucional, através da analise,
diagnostico, acompanhamento e implantagéo de projetos que envolva
gestdo;

e i, Integrar equipe multidisciplinar e contribuir no desenvolvimento dos
trabalhos de elaboragéo dos processos administrativos;

fii.  Exercer supervisdo de convénios e contratos, acompanhando de forma
integral o andamento de cada processo;

iv.  Propagar valores de qualidade, eficiéncia e afetividade na prestagao de
servigos para as unidades escolares,

v. FElaborar procedimentos administrativos e operacionais, padronizando e
sistematizando normas e instrumentos utilizados com insumo relevante,
visando a permanente modernizago do servigo publico;

vi.  Assistir os érgdos setoriais na elaboragdo de programa e projetos que
visem a melhoria de desempenho gerencial & crganizacional,

vii.  Contribuir para a melhoria do funcionamento das unidades escolares,
adequando-as & estrutura municipal;

viii.  Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

5,1,4.2,1. Subcoordenador(a) de Gerenciamento de Convénio e
Contratos

i. Gerenciar a execugfio e organizagdo das atividades administrativas e
de apoio a trabalhos técnicos, levantando, analisando e compilando
dados;

ii. Supervisionar e instruir processos sobre assuntos de sua area;

ii. Reunir os dados necessdrios para aquisicdo de matérias permanentes
a serem ulilizados pela administragéo;

iv.  Controlar e acompanhar os contratos firmados pela administragéo;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.2.1.1. Chefe do Setor de Controle de Custos

i.  Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através de conlrole e
andlise dos custos nas diversas areas da educagéo;

ii. Supervisionar mensalmente planilha de custo por unidade escolar,
conlendo gasto com pessoal, energia, 4gua e material de limpeza;

iii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

5.1.4.2.1.2. Chefe do Setor de Contratos e Convénio

i. Supervisionar a atualizagdo das planihas por contrato e
fornecedores;

ii. Garantir condiges de apoio e suporte administrativo através da
gestdo de contratos;

iii. Supervisionar os processos administrativos relacionados & sua éarea
de trabalho;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.2.2, Subcoordenador(a) de Suprimento da Rede Escolar

i. Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais;

ii. Gerenciar o estoque, examinando pericdicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras;

fii. Gerenciar o recebimento de material, confrontando as requisigdes e
especifica¢des com as notas e material entregue;

iv. Gerenciar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificagéo e disposigdo adequadas, visando uma estocagem
racional;

v. Supervisionar a conservagio do material estocado em condigbes
adequadas evitando a deterioragao e perda;

vi. Dispor diariamente dos registros atualizados para cbter informagdes
exatas sobre a situagéo rea! do almoxarifado;

vii. Gerenciar os inventarios e balangos do almoxarifado;

viii. Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado,

§¥: Prefeitura Municipal de Mata de $3o Jodo

?L > Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Centro - Cenlro Administrativo — Mata de S0 JoGo/BA.

-

ratntioen Tel: (71)3635-1310/ Fox: {71) 3635-1293 - hitp:\\www.matadesaojoao.ba.gov.br

éERTlFICACAO DIGITAL: 37PEYKMXINSLNAARBXOKKQ

Esta edico encontra-se no site: www.matadesaojoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diério Oficial do Quarta-feira

MUNICIPIO Mata de Sao Joao 24 de Agosto de 2010

ix. Realizar cutras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.4.2.2.1. Chefe do Setor de Material Didatico

i, Supervisionar 0 armazenamento dos maleriais didaticos e
pedagégicos;

ii. Gerenciar o controle de entrada e saida dos materiais;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.3. Coordenador(a) de Agdes Sécio-Educativas

i. Supervisionar a digponibilizagido do espago fisico e infraestrulura
necessaria para o atendimento aos adolescentes;

ii. Assessorar no atendimento de forma integral a familia, insetindo-0s
em programas sociais,

ii. Desenvolver proposta de atividades pedagdgicas, compativel com o
cumprimento da medida e de acordo com os principios da
administragéo;

iv. Assessorar as etapas de atendimento ao adolescente e elaborar
plano de atendimento;

v. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5.1.4,3.1. Subcoordenador(a) de Acdes Socioeducativas

i. Supervisionar o desempenho do adclescente na atividade
designada pela instituigio acolhedora;

ii. Supervisionar a freqiiéncia do adolescente na escola regular;
ii. Gerenciar encontros com adolescentes e familias;
iv. Supervisionar mensalmente relatdrio de cada caso;

v, Realizar oulras atribuicdes inerentes ao cargo.

5.1.4.3.1.1. Chefe do Setor de Atividades Socioaducativas

i. Apoiar a coordenagdo nas suas atividades diarias;

ii. Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagao
das a¢bes de forma a manler o didlogo e a parlicipagdo dos
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profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

ii. Assessorar a equipe de profissionais da rede de protegdo as
criangas e adolgscentes, os critérios de inclusdc e
acompanhamento das familias dos estudantes incluidos nos
programas socioeducativos;

iv. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e estudantes
incluidos nos ~programas socipeducativos e  servigos
socioeducativos de convivio;

v. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.4.3.2. Subcoordenador(a) de Atividades Musicais e Artisticas nas

Escolas

i. Contribuir para o desenvolvimento sociocultural da comunidade
escolar, difundindo e promovendo trabalhos de caréter cultural e
artistico;

ii. Assegurar a abordagem da musica em varios contexlos culturais e
histéricos que se da através da expressado musical de varios
povos em diferentes épocas;

ii. Desenvolver projetos que incentive apreciagdc da musica que se da
pela escuta, envolvimento e compreensao da linguagem musical;

iv. Coordenar a insergdo de estudantes cadastrados nos programas
socioeducativos nos projetos de atividades musicais;

v. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.4.3.2.1. Chefe do Setor de Atividades Musicais

i. Supervisionar as atividades musicais desenvolvidas nas escolas
municipais com os estudantes incluidos nos programas
socioeducativos;

ii. Assegurar o cumprimentc do projeto desenvolvido pela
coordenagdo aos estudantes Incluidos nos programas
socioeducativos;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.4. Coordenador(a) de Gestdo Participativa

i. Potencializar a comunicagad e as relagdes entre diversos atores da
sociedade civil, visando & promog&o uma educagdo de qualidade;

’ ii. Garantir a participagio da sociedade civil de forma democratica na
implantagdo das politicas plblicas para a educagao; .

ii. Garantir a participagao popular na elaboragdo e acompanhamento
do Plano Municipal de Educagac — PME;

iv. Assegurar e dar suporte técnico ao Forum Municipal de Educagéo —
FME;

v. Realizar oulras atribuigSes inerentes ao ¢argo.

5.1.4.4.1. Subcoordenador{a) de Gestiic e Planejamento da Rede

Escolar

i. Apoiar as unidades escolares na construgdo e afualizagdo do
Projeto politico Pedagdgico das escalas;

ii. Garantr a atuagio permanente e organizada de todos os
segmentos envolvidos com o trabalho educativo;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4,4.1.1. Chefe do Setor de Gestao dos_Censelhos Escolares e

Municipais

i. Promover a participagio, de forma integrada, dos segmentos |
representativos da escola e da comunidade local em diversas
atividades, contribuindo, assim, para a efetivagdo da democracia |
participativa e para a melhoria da qualidade social da educagao; }

ii.. Instituir, acompanhar a criagio dos conselhos escolares e
conselhos municipais;

iil. Acompanhar e dar suporte técnico acs conselhos municipais;

iv. Supervisionar o cadastramento dos conselhos nos sislemas
federais quando necessarios;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
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5.1.4.5. Coordenador{a) de Alimentagao Escolar

i. Garantir de forma efefiva a distribuigiio da merenda escolar de
acordo com as especificagdes do Programa Nacional de
Alimentag&o escolar,;

ii. Gerenciar o cumprimento da utilizagdo de génercs alimenticios
oriunde da agricultura familiar no cardapio das escolas;

iil. Assessorar na elaboragiio dos cardapios canforme as necessidades
nutricionais dos alunos;

iv. Garantir capacitagdo técnica as merendeitas e padeiros que
trabalham na rede escolar;

v. Gerenciar os processos licitatorios para aquisicdo de géneros
alimenticios;

vi., Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.5.1. Subcoordenador(a) de Alimentagdo Escolar

i. Acompanhar cs processos licitatérios de aquisigdo de alimentos;

ii. Acompanhar a distribiicio dos géneros alimenticios as escolas da
rede municipal;

fii. Elaborar os pedidos dos géneros alimenticios aos fornecedores;
iv. Garantir a qualidade dos géneros que sfo entregues nas escolas;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.5.1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e controle da
Merenda Escolar
i. Acompanhar a distribuigio dos géneros pelo fornecedor,

ii. Gerenciar a atualizagdo das planilhas com os custos de cada
escola;

iil. Acompanhar e controlar os contratos firmados;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.5.2. Subcoordenador(a) de Alimentagdo Escolar e Projetos
Nutricienais

i. Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagao
escolar, com base no diagndstico nutricional e nas referéncgias
nutricionais;

ii. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢éo, compra,
armazenamento, produgio e distribuigdo dos alimentos, zelando
pela quantidade, qualidade & conservagdo dos produtos,
observadas sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;

ii. Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos de iransporte
de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicéo;

iv. Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de testes de
aceitabilidade junte a clientela;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

51.4.6. Coordenador{a) de Apoio Institucional 8 Unidade Escolar

i. Apolar e ortentar as unidades escolares na implantag&e de projetos
e programas federais;

fi. Acompanhar a execugdo dos programas do Governo Federal
implantados nas escolas da rede municipal de ensine;

fii. Gerenciar a manutengdo das escolas alualizadas quanto a
legistagdo de cada programa implanlado;

iv. Atualizar anualmente o cadastramento das escolas nos sistemas
{PDDE Web, SIMEC e PDDE Interativo);

v. Gerenciar as escolas regularizadas no sistema da Receita Federal

vi. Acompanhar entrada e utilizago dos recursos do PDDE e demais
programas;

vii. Supervisionar a prestagdo de conlas das escolas no Sistema de
Prestagéo de Contas do FNDE;

vili. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.6.1, Subcoordenador(a) de Apoio Institucional 4 Unidade Escolar

i. Acompanhar a coordenacio nas atividades cotidiana;
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ii. Gerenciar o cadastramento das unidades escolares e seus gestores
no Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle —
SIMEC;

iii. Acompanhar o cadastramento das Unidades Executoras no sistema
do PDDE Web;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.6.1.1. Chefe do Setor de Orientagio do PDDE — Programa
Dinheiro Direto na Escola e PDE — Plano de

Desenvolvimento da Escola

L i. Orientar e dar suporte técnico aos gestores escolares na criagéo da
Unidade Executora propria —UEX;

il. Gerenciar 0 cadastramento das Unidades Executoras — UEX no
sistema do PDDE Web;

iii. Orientar os presidentes do Caixa Escolar sobre a legistagio e forma
de utilizagdo dos recursos federais;

iv. Realizar qutras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.7. Coordenador(a) de Planejamento, Manutengio e Conservagao

Predial e Patrimonial

i. Gerenciar as atividades de manutengdo, reparacio e reformas de
instalagfes de infraestrutura e de edifi ca(;.oes para que estejam
. disponiveis para utilizagao;

ii. Supervisionar a definigdo dos meios e métodos de manutencao e
. aperfeigpamento do desempenho das instalagées;

iii. Chefiar o planejamento técnico e administrativo de servigos nas
areas prediais e gerenciamento de servigo terceirizado;

iv. Assessorar no reparo no que se refere as obras civis e instalagges
prediais, mebilidrio e equipamento;

v. Supervisionar a manutengdo na rede elétrica, rede de
abastecimento de agua e esgoto;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo,
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5.1.4.7.1. Subcoordenador{a) de Adequagio e Manutengdo da Rede

Escolar

i. Assegurar a elaboragao e implantagéo de projetos, fiscalizagdo de
execu¢dio, conservagdo e manutengdo de obras na rede escolar,
respeitando os critérios técnicos que garantam a qualidade e
seguranga;

fi. Conferir 2 conformidade no suprimento do servico, analisando
projelos, dimensionando as necessidades dos prédios escolares;

iii. Assegurar o cumprimento do contrato firmado com as empresas de
manutengéo;

iv. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

5.1.4.7.1.1. Chefe do Setor de Conservagdo Predial

i. Gerenciar contratos firmados, ficando atentos aos prazos e
especificagbes técnicas;

ii. Recepcionar as solicitagties tos gestores escolares e encaminhar a
coordenagao;

iii. Assessorar a elaboragio da planilha com os custos na manutengéo
escolar;

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.4.7.1.2. Chefe do Setor de Fiscalizagio de Obras Escolares

i. Acompanhar as alividades de manutengic das escolas da rede
municipal de ensino;

ii. Assessorar a coordenagio em suas atividades diarias;

iil. Supervisionar a qualidade de materiais utilizados na manutengio
dos prédios escolares:

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

51.4.8. Coordenador{a) de Transporte Escolar

i. Coordenar, acompanhar e avaliar as ag6es do Programa de
Transporte Escolar,;
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ii. Aprimorar a gestdo de transporte escolar, visando atender as
necessidades dos usuarios;

ii. Desenvolver estudo, pesquisa e levantamento no sentido de
promover melharias de oferta do transporte escolar,

iv. Supervisionar periodicamente os servigos de fiscalizagdo nos
veiculos do transporte escolar, quanto as normas de seguranga,
de conduta e condigies dos velculos;

v. Realizar outras atribuig6es inerentes ao cargo.

5.1.4.8.1. Subcoordenador(a} de Transporte Escolar

! i. Gerenciar o atendimento a pais de alunos e professores das
escolas sobre problemas no transporte;

i, Supervisionar os mapas de quilometragem diarios;

ii. Acompanhar as inspegbes semestrais nos veiculos que prestam
Servigo,

iv. Gerenciar junto & diregia das escolas que utilizam o transporte para
que o servico seja executado da melhor maneira;

v. Controlar os empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as
empresas prestadoras do transporte;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.8.1.1. Chefe do Setor de Transporte Escolar

i. Gerenciar os roteiros visando atender as necessidades da
7 comunidade escolar, respeitando a legislagdo vigente;

ii. Supervisionar e Informar a coordenagdo a necessidade de criar,
excluir roteiros do transporte escolar;

ii. Realizar outras atribuigies inerentes ao cargo.

5.1.4.8.2. Subcoordenador(a) Manutengio de Transporte Escolar

i. Fiscalizar periodicamente os veiculos do transporte escolar, quanto
as normas de seguranga, de conduta e condigbes dos veiculos;

ii. Supervisionar o controle dos mapas de quilometragem dirios;

iil. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.4.8.2.1. Chefe do Setor de Manutengédo de Frotas
i, Acompanhar as inspegbes semestrais nos veiculos que prestam
servico;

ii. Supervisionar a manutengiio dos veiculos escolares, visando
assegurar a seguranga dos usuarios;

iii. Assessorar na elaboragio das planilhas com custos mensais
relacionados & manutengdo dos velculos;

iv., Realizar cutras atribui¢gSes inerentes ao cargo.

5.1.49. Coordenador(a) do Fundo Municipal da Educagao

i. Gerir 0 Fundo Municipal da Educagéo e estabelecer politicas de
aplicagdo de seus recursos,

ii. Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das agbes
previstas no Planc Municipal de Educagéo;

iil. Submeter ao Gestor Municipal as demonstragbes mensais de
receita e despesa do Fundo;

iv. Gerenciar os empenhos e pagamentos de despesas a conta do
Fundo;

v. Supervisionar e controlar o crgamento anual, bem como as metas
fiscais da lei;

vi. Gerenciar o encaminhamento para Contabilidade Geral do
Municipio das demonstragfes mensais de receita e despesa do
Fundo;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.4.9.1. Subcoordenador{a) de Gerenciamento e Prestagio de
Contas de Programas e Recursos Federais

i. Controlar a concessdo e prestagdo de contas de adiantamentos e
provimentos especiais &s unidades executoras e/ou a servidores
credenciados;

ii. Submeter ao Secretario Municipal de Educagao as minutas de
convénios a serem firmados com organizagdes financiadoras de
educagao;

ii. Caontrolar e liquidar as despesas e efetuar compras e contratos;
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iv. Realizar oulras atribuigdes inerentes ao cargo.

Recursos Federais

i. Supervisionar os prazos de vigéncia dos convénios — execugao e
prestacdo de contas;

ii. Gerenciar o objeto do convénic e as orientagBes para execugdo e
prestagdo de contas contidas nos Manuais e prestadas pelo
Fundo Municipal de Educagao;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ac cargo.

5.1.4.10. Coordenador(a) de Manutengio das Hortas Escolares

i. Assessorar no desenvolvimento de experiéncias de cultivo da horta
como um espago educador sustentével;

i, Incentivar as praticas de cultivos relacionados & biodiversidade
local;

ii. Gerenciar a criagio e manutengdo de Canteiros Sustentaveis nas
escolas da rede municipal de ensino;

iv. Realizar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

5.1.4.10.1. Subcoordenador{a) das Hortas Escolares

i. Disseminar conhecimento e informagées importantes a salde € a
economia doméstica na construgéo de horta escolar;

ii. Promover agdes de educagio alimentar, visando elevagéo do nivel
de salide dos aluncs, através de uma alimentagéio saudavel sem
agrotoxicos, de alto valor nutricional e de baixo custo;

ii. Despertar a criatividade das merendeiras no sentido de aproveitar
os alimentos produzidos na horta pard variar a merenda escolar
distribuidas aos alunos;

v. Realizar outras atribuicGes inerentes ao cargo.
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5.1.4.10.1.1.Chefe do Setor de Horto Escolar

i. Orientar a abordagem técnica do diagnéstico ¢ a definicdo de uma
estratégia para © manejo do espago, incentivando o
comprometimento dos diversos atores socfais envolvidos direta ou
indiretamente com a area do Horlo Escolar;

ii. Acompanhar a implantagdo das hortas nas escolas da rede
municipal de ensino;

iii. Gerenciar as atividades de manutengfo e conservagdo dos jardins
existentes nas escolas municipais;

iv. Realizar outras atribui¢cGes inerentes ao cargo.

5.1.5. Diretor{a) Pedagégica

i. Coordenar e supervisionar as agGes pedagdgicas no processo
educativo;

ii. Articular @ fomentar a proposta pedagbgica da Secretaria;
iil. Gerenciar estratégias educacionais;

iv. Promover a atualizag3o de contedtdos, nianuais e documentagéo de
suporte ao processo educativo;

v. Promover e coordenar as reunifes com diregdo e coordenagio;

vi. Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem das unidades
da rede municipal com as coordenadorias pedagdgicas;

vii. Promover a atualizagéio da matriz curricular;

vili, Realizaroutras atribuigGes inerentes ao cargo.

5.1.5.1. Coordenador{a) de Educagdo de Creches e Educagéo Infantil

i. Coordenar o desenvolvimento da proposta pedagdgica, com énfase
na qualidade das ages educalivas levadas a efeito junto as
criangas de 2 a 5 anos;

ii. Gerenciar a Criagio de espacos e recursos materiais proprios para
o atendimentec de criangas de 2 a 5 ancs;

iii., Acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

iv. Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da Unidade
Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
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desenvolvimente da escola, considerando os aspectos
pedagogicos,;

Articutar as reunides pedagé6gicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedag6gico mais dindmico e significativo;

Coordenar a escalha de livios e outros suportes didaticos,
garantindo a participagdo dos professores e alunos, guando
couber;

Organizar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

Promover e incentivar a realizagio de palestras, encontros e
similares, com grupos de ccordenadores e professores sobre
temas relevantes;

Acompanhar ¢ calenddario letivo;

Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagdgicos,

Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo,

Coordenador(a) de Educagdo do Ensino Fundamental |

Acompanhar e avaliar 0 ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os restltados do desempenho dos alunos;

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da Unidade
Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando o©s aspectos
pedagdgicos;

Articular as reunides pedagogicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagogico mais dindmico e significativo;

Coordenar a escolha de livios e outros suportes didaticos,
garantindo a participagdo dos professores e alunos, quando
couber;

Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

Assessorar na promogdo e incentivo de realizagéo de palestras,
encontros e similares, com grupos de coordenadores e
professores sobre temas relevantes;

Supervisionar o calendario letivo;

CERTIFICACAQ DIGITAL: 37PEYKMXTNELNAARBXOKKQ
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viii, Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagogicos;

?.

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.3, Coordenador{a) de Educagdo do Ensino Fundamental Il

i. Acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

ii. Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdio da Unidade
Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando os aspectos
pedagogicos;

iii. Articular as reunices pedagdgicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagdgico mais dindmico e significativo;

iv. Coordenar a escolha de livros e outros suportes didaticos,
garantindo a participagido dos professores e alunos, quando
couber; y

v. Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar aqgueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

vi. Assessorar -na promogdo e incentivo de realizagdo de palestras,
encontros e similares, com grupos de coordenadores e
professares sobre temas relevantes;

vit. Supervisionar o calendério letivo;

vii. Coordenar e acompanhar o processo de atualizagio dos
documentos pedagbgicos;

ix. Realizar oulras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.4, Coordenador(a) de Educagio do Ensino de Jovens e Adultos

i. Acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

ii. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da
Unidade Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando o0s aspectos
pedagdgicos;

ii. Arlicular as reunides pedagoégicas, oferscendo subsidios para um
trabalho pedagédgico mais dindmico e significativo;
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iv. Coordenar a escolha de livros e oulros suportes didaticos,

garantindo a participagdo dos professores e alunos, gquando
couber;

v. Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar aqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

vi. Assessorar na promogio e incentivo de realizagéo de palestras,
encontros e similares, com grupos de c¢oordenadores e
professores sobre temas relevantes;

vii. Supervisionar o calendario letivo;

vii. Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdio dos
documentos pedagdgicos;

ix. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

5.1.5.5. Coordenador{a) de Educagéo do Ensinc; de Tempo [ntegral

i. Acompanhar e avaliar o ensino e o processo de aprendizagem, bem
como os resultados do desempenho dos alunos;

ii. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo da
Unidade Escolar, os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, considerando o0s aspectos
pedagagicos;

iii. Articular as reunides pedagégicas, oferecendo subsidios para um
trabalho pedagégico mais dindmico e significativo;

iv. Coordenar a escolha de livros e outros suportes didaticos,
garantindo a participagdo dos professores e alunos, quando
couber;

v. Gerenciar estratégias que garantam o apoio suplementar dqueles
alunos que necessitam de maior tempo para elaborar seu
conhecimento;

vi. Assessorar na promogdo e incentivo de realizagio de palestras,
encontros e similares, com grupos de coordenadores e
professores sobre temas relevantes;

vii. Supervisionar o calendario letivo;

vil. Coordenar e acompanhar o processo de atualizagdo dos
documentos pedagdgicos;

x. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.5.6. Coordenador(a) de Esporte nas Escolas

I. Gerenciar os jogos Intercolegiais;
ii. Acompanhar os professores de Educacdo Fisica,
ii. Acompanhar o Contra turno e Atividade Esportiva;

iv. Supervisichar o fornecimento de materiais esportivos para praticas
esportivas;

v. Supervisionar as quadras nas unidades escolares;
vi. Acompanhar o calendario letivo;

vii. Coordenar e acompanhar o processo de atualizagde dos
documentos pedagogicos;

viii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

5.1.5.7. Coordenador(a) de Educag¢io Superior

i. Representar a UAB — Universidade Aberta do Brasil / MEC -
Ministério da Educacio, na administragao do Polo;

ii. Presidir todos os atos do polo;

iii. Gerenciar o Cumprimento na esfera de sua compsténcia, as
disposicoes legais relativas & organizagdo e administragéo dos
recursos humanos, do patriménio e do material de Polo;

iv. Gerenciar os planos de trabalho do setor administrativos;
v. Supervisionar a assiduidade e pontualidade dos funcionarios;

vi. Gerenciar o cuidado na coniervagdo, recupera¢do e manutengao
do prédio e demais recursos fisicos, equipamentos e materiais do
Polo;

vii. Gerenciar as aplicagdes de penalidades discipiinares a serem
aplicadas, conforme as disposicfes legais;

vili. Supervisionar o intercambio com entidades pablicas e privadas em
assuntos de interesse do Polo;

ix. Gerenciar o cumprimento e fazer cumprir a legislacdo do ensino na
modalidade EAD — Ensino a Distancia;

x. Zelar pelo cumprimento regular ‘do plano de gestdo,
supervisionando seu desenvolvimenta,

xi. Delegar atribuigdes aos seus subordinados;
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xii. Supervisionar e incentivar a participagéo dos alunos em atividades
académicas, esporlivas, sociais e culturais;

xiii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo;

5.1.5.7.1. Subcoordenador(a) de Educagio Superior

i. Apoiar e dar suporte as atividades definidas pela(s) IES - Instituigao
de Ensino Superior Publica(s);

ii. Gerenciar a atualizagfio dos dados relativos ao Pélo, junlo as IES
Puablicas e UAB/MEC;

iii. Apolar e acompanhar todas as atividades as avaliagio externa no
Polo de Apoio Presencial do Sistema UAB;

iv. Colaborar com a organizagio dos recursos humanos que integram
o Polo de Apoio Presencial do Sistema UAB;

v. Acompanhar a execugdo das atividades programadas, bem como a
freqiténcia dos tutores presenciais nas atividades desenvolvidas
nos cursos, em comum acordo com as IES Pablicas,

vi. Acompanhar as atividades e freqliéncia do pessoal técnico-
administrativo do Pélo;

vii. Zelar pela organizagdo e utilizaggo do acervo bibliografico e
recursos didatico existentes no Polo;

viii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

5.1.5.7.1.1. Setor Administrativo da Educagéo Superior

i. Respander pelo expediente e pelos servigos gerais da secretaria;

ii. Exercer as fungdes que lhe forem atribuidas pela Coordenagao do
Polo, substituinde-a quando necessario;

iili. Gerenciar os prontuarios dos alunos de modo que se assegure a
preservagdo dos documentos escolares e que atenda
prontamente a qualquer pedido de Informagdo ou esclarecimento
do interessado, da Coordenagéo do Polo ou Coordenagdo das IES
parceiras;

iv. Organizar a escrituragdo académica do Pdlo sob orientagéo, que
deve ser mantida rigorosamente atualizada, conferida, sem
rasuras ou emendas;

v. Gerenciar os relatorios emitidos as autoridades, de acordo com as
normas expedidas;
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vi. Supervisionar a expedigio dos documentos solicitados pelos
académicos e/ou IES parceiras do Polo;

vii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

5.1.5.8. Coordenador(a) de Ensino e Apoio Pedagogico

i, Coordenar o planejamento e a execugdo das agdes pedagogicas
das unidades escolares, juntamente com os coordenadores das
referidas unidades;

ii. Assessorar na coleta, andlise e divulgagdo dos resultados de
desempenho dos alunos, visando 3 carregfio e intervengéio no
Planejamento Pedagogico;

ili. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

5.1.5.8.1. Subcoordenador(a) de Atividades Extracurriculares

i. Analisar, coletar e avaliar resultados dos desempenhos das
unidades escolares, de modo a articular estratégias para melhoria
progressiva do aprendizado na rede municipal;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.8.1.1. Chefe do Setor de Atividades Extracurriculares

i. Gerenciar o quantitativo a partir dos resultados dos desempenhos
das unidades escolares, de modo a integrar a rede para garantir a
execugdo das estratégias, com acompanhamento & intervengao
para integrar a rede municipal no processo de articulagio de
fomento as agdes;

ii. Articular com as instituigdes educativas a contextualizagéo entre a
teoria/pratica dos educandos;

iii. Assessorar na elaboragio e articulagao do calendario de atividades
extracurricular,

iv. Promover visitas a museus, bibliotecas, cinemas com o objetivo de
expandir o conhecimento dos educandos;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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5.1.5.8.1.2. Chefe do Setor de Livro Didatico

i. Coordena o recebimento e encaminhamento dos livros didalicos;

ii. Participar da escclha do PNLD - Programa WNacional do Livro
Didéatico;

iii. Gerenciar o sistema na escolha do PNLD;

iv. Controlar a distribuigio dos livros didaticos nas Unidades Escolares;

<

v. Gerenciar o remanejamento dos livros entre as escolas da rede
municipal;

vi. Gerenciar a solicitagio da reserva téchica acs orgdos competentes;

vii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.5.9. Coordenador{a) de Formagao Continuada

i. Apoiar e assistir a Coordenadoria na proposigéio de politicas e na
articulagéo do desenvolvimento dos programas educacionais;

ii. Garantir a articulagio das agdes das unidades que integram a
estrutura da Coordenadoria;

li. Gerenciar os documentos técnicos e informagbes para subsidiar a
elaboragio de plano de trabalho anual da Coordenadaria;

iv. Apoiar as unidades integrantes da estrutura da Coordenadoria na
implementagio de agbes prioritarias e outras demandas;

1
| v. Gerenciar as informagdes consolidadas da Coordenadoria para
‘ c subsidiar a Secretaria de Educag8o na elaboragéo do cronograma
\ - .

; . anual de trabalho e demais necessidades;

)

|

|

vi. Assessorar na instrugéo e informagdo dos processos e expedientes
que lhe sejam encaminhados,;

vii. Gerenciar a elaboragdao de relatérios de atividades da
Coordenadoria;

. viii. Acompanhar ¢ avaliar as atividades referbntes & area de atuagdo da
Coordenadoria;

ix. Produzir informagoes gerenciais para subsidiar as decisdes do sub
coordenador e demais setores da coordenadoria;

x. Propor a elaboragdo de normas e manuais de procedimentos;
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xi. Realizar estudos, elaborar relatdrios e emitir pareceres sobre os
assuntos relativos a area de atuagdo da Coordenadoria;

xii, Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.9.1, Subcoordenador(a) de Projetos Pedagdgicos Experimentais

i, Participar da formulagic de projetos e das politicas de formagao,
aperfeicoamento e educagio continuada dos profissionais da
Secretaria;

ii. Desenvolver e executar, diretamente cu por meio de entidades
contratadas ou conventadas, programas e cursos para formagao
continuada, atualizagiio e desenvolvimento dos profissionals do
Quadro do Magistério e dos demais quadros da Secretaria, em
articulagao com o Setor Pedagdgico e o Chele do Setor de
Recursos Humanos;

ii. Gerenciar o calendario dos cursos ofertados;

iv. Supervisionar a organizagio das aulas praticas na rede ascolar, em
articulag&o com as areas e unidades envolvidas,;

v. Gerenciar os processos de selegéo e avaliagdo de pessoal do
Quadro do Magistério e dos demais quadros da Secretaria;

vi, Apoiar a execugio de programas educacionais no que se refere a
organizacao de salas, disponibilizagio de malteriais, equipamentos
de suporte e outros itens que se fizerem necessarios;

vii. Administrar instalagbes proprias, para sediar cursos, eventos e
outras atividades de educa¢8o continuada dos quadros de
servidores da Secretaria;

viii, Gerenciar a confratagdo de espagos, profissionais e entidades
especializadas necessarios 3 execugio de programas de
capacitagéo de responsabilidade da Coordenador(a) de Formagéo
Continuada, mantendo cadastro atualizado a respeito;

ix. Chefiar a confecgfio e expedir atestados, certiddes, certificados,
diplomas e outros documentos assemelhados;

X. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

5.1.5.9.2. Subcoordenador(a) de Formagdo Continuada

i. Assessorar no recebimento, registro, distribuicdo e expedigdo dos
papéis e processos;
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ii. Assessorar no preparo do expediente do Coordenador e o de sua
Assisténcia Técnica;

ii. Supervisionar o registros sobre freqliéncia e férias dos servidores;

iv. Prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo da
Coordenadoria;

v. Gerenciar o registro do material permanente & comunicar a unidade
competente a sua movimentagéo,

vi. Acompanhar e prestar informagdes sobre a tramitagéo de papéis e
processos em transito na coordenadoria;

vii. Gerenciar o arquivo das copias dos textos digitados;

vii. Desenvolver outras atividades caracteristicas de  apoio
administrativo & atuagdo do Coordenador e de sua Assisténcia
Técnica;

ix. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.9.2.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Logistica da

Formagdo Continuada

i, Administrar e manter em condi¢bes adequadas de funciocnamento
os cursos de formagdo continuada da Coordenador(a) de
fermagéo;

ii. Gerenclar no prepara e distribuicio de materiais didaticos de
pragramas presenciais e a distancia;

ii. Pesquisar, modelar e manter atualizadas as tecnologias de
educagdo utilizadas nas formagdes continuadas e cursos de
aperfeigpamento, os seus diversos suportes, como textos, videos,
recursos digitalizados e recursos acessados “online”;

iv. Monitorar e garantir a disponibilidade dos equipamentos, aplicativos
e métodos;

v. Garantir condigbes técnicas de funcionamento pedagogico de
midias de suporte virtual e sua conectividade e compatibilidade
com os sistemas e equipamentos adotados na Coordenador(a) de
formagao continuada;

vi. Organizar e manter disponivel o acervo técnico de materiais de
educagdo presencial € a distancia e outros de apoio aos cursos
realizados pela Coordenador(a) de formagéo continuada;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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vii.
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5.1.5.9.2.2. Chefe do Setor de Avaliacdo da Formagdo Docente

Acompanhar projetos para uso pedagogico de novas tecnologias
em programas de formagac e desenvolvimento profissional;

Organizar e monitorar a execugdo dos programas de avaliagbes
diagnésticas institucionais;

Desenvolverr e  elaborar  planejamentos  correlatos  ao
acompanhamento das avaliagdes de formagéo continuada,

Cceordenagéo de estudos e pesquisas;
Gerenciar programas de avaliacéo;

Supervisionar a criagdo, adminisiragio e manutengdo da
atualizagdo do portal da Coordenador{a) de Formagéo
Continuada,;

Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Coordenador({a) de Educagédo Especial

Assegurar a interselorialidade na implementagdo das politicas
ptiblicas tendo em vista o desenvolvimento de projetos em
parceria com outras areas, visando 4 acessibilidade arquitetonica,
aos atendimentos de saude, & promogéo de agbes de assisténcia
social;

Promover atividades e espagos de participagdo da familia e a
interface com os servigos setorials da sadde, da assisténcia
social, enire outros;

Garantir  Acessibilidade  arquitetdnica, nas mobilidrios e
equipamentos, nos transpertes, na comunicagéo e informagao;

Gerenciar salas de recursos multifuncionais: espago fisico,
mobiliarios, materiais didaticos, recursos, materiais pedagégicos e
de acessibilidade e equipamentos especificos de tecnologia
assistida;

Acompanhar, monitorar e avaliar o atendimento dos Alunos com
Necessidades Especiais nas escolas da rede publica e nos
centros de Alendimento Educacional Especializado plblicos ou
conveniados.

Disponibilizar as fungdes de instrutor, tradutor/intérprete de Libras e
guia intérprete, bem como de monitor/cuidador dos alunos com
necessidade de apoio nas atividades de higiene, alimentagdo,
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locomogéo, entre outras, que exijam auxilio constante no colidiano
escolar;

vil. Assegurar a matricula na classe comum e na sala de recursos
multifuncional da mesma escola publica, ou em outra escola
publica mais proxima;

viil. Organizar redes de apecio: no dmbito da aluagdio intersetorial, da
formagao . docente, do acesso a recursos, Sservigos e
equipamentos, entre outros que contribuam para a realizagio do
AEE - Atendimento Especializado Educacional;

ix. Selecionar e promover formacdo para os profissionais que atuarao
no Atendimento Educacional Especializado;

x. Acompanhar o andamento do Transporte Escolar Acessivel;
xi. Realizar oulras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.10.1. Subcoordenador(a) de Educagio Especial

i. Assegurar a intersetorialidade na implementagéo das politicas
piblicas tendo em vista o desenvolvimento de projetos em
parcetia com outras areas, visando a acessibilidade arquitetonica,
aos atendimentos de satide, 3 promogdo de agdes de assisténcia
social;

ii. Promover atividades e espagos de participagdo da familia e a
inlerface com os servicos setoriais da saude, da assisténcia
social, entre outros;

ii. Garantir Acessibilidade arquitetdnica, nos mobilidrios e
equipamentos, nos transportes, na comunicacdo e informagao,

iv. Organizar salas de recursos multifuncionais: espago fisico,
mobiliarios, materials didaticos, recursos, materiais pedagbgicos e
de acessibilidade e equipamentos especificos de tecnologia
assistiva;

v. Acompanhar, monitorar e avaliar o atendimentc dos Alunos com
Necessidades Especials nas escolas da rede publica e nos
centros de Atendimento Educacional Especializade pablicos ou
conveniados.

vl. Disponibilizar as fungdes de instrutor, tradutorfintérprete de Libras e
guia intérprete, bem como de monitor/cuidador dos alunos com
necessidade de apoio nas atividades de higiene, alimentagao,
locomagéo, entre outras, que exijam auxilio constante no cotidiano
escolar;

vil, Assegurar a matricula na classe comum e na sala de recursos
multifuncicnal da mesma escola plblica, ou em outra escola
publica mais préxima;
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vii. Organizar redes de apoio: no dmbito da atuagdo intersetorial, da
formagio docente, do acesso a recursos, servigos e
equipamentos, entre outros que contribuam para a realizagdo do
AEE;

ix. Promover formagd@o para os profissionais que atuardc no
Atendimento Educacional Especializado;

X. Acompanhar o andamento do Transporte Escolar Acessivel;

xi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargoe.

5.1.5.10.1.1.Chefe do Setor de Acessibilidade Escolar

i. Gerenciar a. parcerias com as areas intersetforiais na elaboragio de
estratégias e na disponibilizagéo de recursos de acessibilidade;

ii. Fiscalizar as unidades escolares quanto & mobilidade e orientagéo,
adequacio dos recursos e acessibilidade espacial.

jii. Garantir acessibilidade nas escolas da rede municipal de ensino,
tanto na arquitetura, quanto nos instrumentos a serem utilizados
para inclusdo dos alunos com Necessidades Especiais;

iv. Qrientar quanto & utilizagao dos recursos pedagégicos acessiveis;
v. Promover a utilizagio da tecnologia assistiva no ambito escolar;

vi. Eliminar qualquer entrave ou obstaculo que limite ou impega o
acesso, a liberdade de movimento, a circulagdo com seguranga e
a possibllidade de as pessoas se comunicarem ou terem acesso a
informacgao;

vii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

5.1.5.10.2. Subcoordenador(a) de Projetos Especiais

i. Viabilizar a execugdc de Projetos da Educacio Especial com
perspectiva na Educagéo Inclusiva,

ii. Acompanhar os projetos Especiais nas unidades escolares e no
Atendimento Educacional Especializado;

iii. Ildentificar os problemas dos alunos com necessidades especiais de
cada comunidade escolar, adaptando os projetos para que estes
atendam as suas necessidades especificas;
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Acompanhar e orientar as Unidades Escolares de Ensino para a
insercdo do Atendimento Educacional Especializado no Projeto
Politico Pedagégico da Escola;

Realizar outras atribuices inerentes ao cargo.

5.1.5.10.3. Chefe do Setor de Projetos Especiais

5.1.5.11.

vi.

vii.

viii.

e

Elaborar Projetos Especificas na Educaciio Especial com
Perspectiva na Educagdo Inclusiva de alunos com Necessidades
Educativas Especiais nas Escolas Municipais, visando atender as
suas especificidades;

Possibilitar articulagde entre a Coordenacdo Pedagogica das
escolas regulares, Coordenagao Pedagogica do AEE, Professores
Especialistas e Professores da sala regular;

Elaborar projetos que promovam agdes inclusivas no ambito
escolar, proporcionando integracio entre familia, escola e
Atendimento Educacional Especializado;

Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Assessoramento Técnico-Pedagdgico

Gerenciar o setor pedagbgico;
Direcicnar as atividades pedagdgicas de cada segmento;
Planejar as agfes pedagogicas juntamente as coordenadorias;

Analisar, gerenciar e sistemafizar dados referentes as agdes
desenvolvidas pelas coordenadorias;

Elaborar estratégias para fortalecimento das agtes pedagégicas;

Gerenciar agbes que promova a melhoria do ensino e
aprendizagem;

Assessorar a implantagao das normatizagdes curriculares;

Promover e incentivar a realizagdo de palesiras, encontros e
similares, com grupos de coordenadores e professores sobre
temas relevantes;

Gerenciar o cumprimento das normativas e portarias estabelecidas
pela Secretaria de Educagio;

Gerenciar o calendario letivo;
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xi. Instituir normativas para o bom funcionamento das atividades
pedagogicas;

xii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

5.1.5.11.1, Subcoordenador({a) de Apoic Pedagogico

i. Propor e planejar agoes de atualizagdo e aperfeigoamente de
professores e técnicos, visando & melhoria de desempenho
profissional;

ii. Propor, em articulagdo com a coordenagdo, a implantagac e
implementagdc de medidas e agfes que contribuam para
pramover a melhoria da qualidade de ensino;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.11.1.1.Chefe do Setor de Assessoramento Técnico-

Pedagégico

i. Monilorar bimestralmente as escolas da rede municipal objetivando
o cumprimento do estabelecido na legislagdo;

ii. Subsidiar as unidades escolares na execugio e consolidagéo dos
atos pedagdgicos,

iil. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5.1.5.12. Coordenador({a) de Atividades Escolares

i. Coordenagdo e acompanhamento dos projetos Educativos da rede
municipal, com visitas técnicas em todas as unidades escolares e
agoes previstas;

ii. Elaboragdo de materiais e estratégias para fomentar as agdes dos
projetos;

ili. Reallzar outras atribuicGes inerentes ao cargo.

5.1.5.12,1. Subcoordenador(a) de Atividades Escolares

i. Organizagido, acompanhamento e articulagdo dos projetos
Educativos da rede municipal, com visitas técnicas em todas as
unidades escolares e acompanhamento das agdes previstas;

il. Gerenciar os materiais e estratégias para fomentar as agdes dos
projetos;
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iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal da Educagio contara com assessoramento juridico,
gue lhe serd prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de Sao Jodo.

§ Segundo - O Conselho Municipal de Educagiio é o6rgao colegiado, vinculado a
Secretaria Municipal da Educagao, tem por finalidade exercer as fungdes normativas,
deliberativas, consultivas e avaliativas referentes & educagao, na area de competéncia do
Municipio de Mata de S#o Joao de acordo com o Art.142 da Lei Orgénica do Municipio. O

Regimento do Conselho Municipal de Educagao fixaré as normas do seu funcionamento.

§ Terceiro - O Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, observadas as prescrigbes da
Lei Federal n° 8.913/24 e da Medida Provisoria n° 1.979/19, de 02/06/2000,tem por
finalidade deliberar, fiscalizar e assessorar a aplicagdo dos recursos destinados ao
Programa de Alimentagio Escolar. O Regulamento do Conselho Municipal de Alimentagao

Escolar fixara as normas do seu funcionamento.

§ Quarto - O Consetho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengio e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizacdo do Magistério,
criado em decorréncia da Emenda Constitucional 14, de 14 de setembro de 1996, tem por
finalidade acompanhar e controlar a distribuigdo, transferéncia e aplicagace dos recursos do
Fundo de Manutencio e de Desenvalvimente do Ensino Fundamental e de Valorizagao do
Magistério - FUNDEF; supervisionar a realizagao do Censo Educacional Anual;, examinar
os registros cantabeis e os demanstralivos gerenciais mensais e atualizados, relativos aos
recursos repassados ou retidos 4 conta do FUNDEF. O Regulamento do Conselho
Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengéo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizaggdo do Magistério fixara normas do

seu funcionamento.

§ Quinto —~ A Diretoria Pedagdgica e as Diretorias Regionais de Educagéo, que
desempenham as agbes intermediarias entre as unidades internas da Secretaria Municipal
da Educagdo e as unidades escolares, com a finalidade de descentralizar as agbes
educacionais no ambito do Municipio do Mata de S&o Jodo, promovendo articulagao,
monitoramento e desenvolvendo as atribuigbes técnico-administrativo-pedagdgicas.

§ Sexto - As Unidades Escolares ficam tecnicamente subdrdinadas & Secretaria de

Educacdo e administrativamente & Diretoria Administrativa, Coordenadoeria Geral de

Educacdo e Diretoria Regional em cuja area esteja localizada a Unidade. As Unidades
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escolares terdo suas finalidades, competéncias e funcicnamento definidos em legislacdo
especifica. As equipes gestoras de Unidades Escolares estao tecnicamente vinculadas
Secretaria de Educagéo.

§ Sétimo — As coordenagées Pedagdgicas das Unidades Escolares ficamn subordinadas &
Secretaria de Educagao, bem como, a Diretoria Pedagégica e Coordenador(a) de cada
segmento  especifico, promovendo articulagdio, assessoramento pedagogico e
desenvolvimento de toda proposta pedagogica do Municipio,

6. Secretaria de Sande
6.1. Secretario{a) de Sande

i. Gestio dos argdos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribui¢ces inerentes ao cargoe.

6.1.1. Secretario(a) Administrativo{a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reunides ao publico interno € externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informacgdes, supervisao de emissdo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de comespondéncias e
processos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigio de material de expediente concernente ac Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgdos vinculados;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.2. Assessor{a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
ii. Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;
iii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes & respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos & execugao dos programas técnicos;
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iii,

vi.

vii.

viil.

vl

vii.

viil,

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar 0s técnices, no planejamento e coordenagio das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessérias para tomada de
decisdo junto a secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugio;

Relacionamento interinstitucional com érgios e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragGes da legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse plblico do Municipio;

xi.  Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva

secretaria;
xii.  Parficipar de comissdes temdaticas,
xiii.  Assessorar a elaboragiio de regulamenlos e normas técnicas dos

eventos municipais;

xiv.  Realizar oulras atribui¢cbes inerentes ao cargo.

6.1.3. Auditor(a) do SUS

Programar e implementar atividade de auditoria, na rede propria,
conveniada e contratada do SUS Municipal;

Estabelecer critérios para elaboragdo de sistemas de auditagem preventiva,
analitica, e técnico-operacional;

Gerenciar o controle da agenda e dos compromissos do executivo,
planejamentos de viagens; despacho e conferéncia de documentos;,

Observar o cumprimento das normas Inerentes & organizagio e
funcionamento do Sistema tinico de Sadde Municipal - SUS;

Definir notmas e procedimenios para anélise da eficacia, dos cuslos e da
qualidade dos servigos prestados;

Definir uma sistematica de avaliagdo dos servigos de salde, contendo
indicadores, instrumentos e relatdrios efetivos;

Gerenciar auditoria contabil, financeira e patrimonial, observando a
legalidade, eficiéncia e pactuagéo;

Gerenciar a execugdo das agdes de salde nos servigos, com vistas a
adequagdo aos padrdes estabelecidos;
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Xi.

6.1.

vi.

vil,

iii.

i,

Crientar ¢s prestadores de servigo sobre normas técnicas e portarias do
Ministério da Sadde, relacionadas & Auditoria;

Garantir a universalizagéo do acesso ao sistema de salde, interagindo com
outros segmentos;

Realizar outras atribuig@es inerentes ao cargo.

3.1. Chefe do Setor de Ouvidoria Municipal SUS

Supervisionar as reclamagoes oriundas dos usuvédrios aos setores
competentes;

Monitorar 0 encerramento das manifestagdes com vista a garantir
resposta ao cidaddo em tempo habil;

Desenvolver mecanismos de retorno as demandas dos reclamantes;

Gerenciar o relatdrio semanal estatistico por tipo de dendncias, prazo
de atendimento e avaliar resultados;

Sinalizar & instituicio para intervir sobre as areas objeto de
pronunciamento popular para que se alcance a melhoria e efetividade
dos servigos, para a exceléncia da gestao;

Estabelecer parcerias com o Conselho Municipal de Saude,
subsidiando relatdrios gerenciais no intuito de fortalecer o controle
social;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Gerente de Unidade de Salde

Gerenciar a Unidade respectiva, zelando pela qualidade dos servicos
prestados;

Planejar e programar, em colaboragdo com a equipe técnica
multiprofissional, as agdes de salide a serem desenvolvidas na area de
abrangéncia;

Supervisionar as agdes de salde desenvolvidas e a produgdo de cada
servidor lotado na Unidade;

Gerenciar a programagio da Unidade a Coordenagéo de Atengéo Basica,;
Coordenar as atividades necessérias para o funcionamento da Unidade;

Assessorar as reunides de trabalho ohjetivando a integracéo e a articulagéo
da equipe multiprofissional da prestacéo de servigos de salde;
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vil.

vili.

Xi.

xii.

Xiit.

Xiv.

V.

xvi.

6.1.5.

Promover, junto & equipe técnica multiprofissional, a coleta, sisternatizagéo
e andlise das informagdes de salde da Unidade, encaminhando sua
cansolidagéo a Coordenagio de Atencgdo Basica;

Gerenciar a administragdo de pessocal, recursos materiais, manutengao de
equipamentos e instrumental e zeladorta das irstalagoes;

Gerenciar 0s recursos financeirgs alocados na Unidade;

Realizar atengdo & salde aos individuos e familias cadastradas nas
equipes e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagbes efc.), em todas as fases do
desenvolvimento humano; infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira
idade;

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, municipal cu da Distrito Federal, observadas as
disposices legais da profissdo, solicitar exames complementares,
prescrever medicagdes e encaminhar, quando necessario, usuarios a
outros Servigos,;

Realizar atividades programadas e de atengéo a demanda espontanea;

Planejar, gerenciar e avaliar as agies desenvolvidas pelos ACS em
conjunto com os outros membros da equipe;

Contribuir, participar, e realizar atividades de educag@o permanente da
equipe de enfermagem e outros membros da equipe,

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Diretor(a) de Monitoramento, Avaliagio e Planejamento

Acompanhamento rotineiro de informagdes prioritarias para o gestor
verificar se a intervengdo estd se desenvolvendo de acordo com o
planejado;

Acompanhar a disponibilidade de recursos, a execugdo das ag¢des previstas
e os efeitos mais imediatos (produtos), intermediarios (resultados) e
finalisticos {impacto);

Realizar outras atribuigdes inerentes ac cargo.
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6.1.5.1. Coordenador{a) de Regulagio do Sistema

i.  Garantir o acesso aos servigos de satde de forma adequada;
il.  Garantir os principios da equidade e da integralidade;

iii. Fomentar o uso e a qualificagdo das informagées dos cadastros de
usuarios, estabelecimentos e profissionals de salde;

iv.  Assesscrar na elaboragio, disseminag&o e implantagdo dos protocclos
de regulagéo;

v.  Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;

vi. Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;
vil.  Capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades
de saide
vii.  Subsidiar as agfes de planejamento, controle, avaliagdo e auditaria em
salde;

ix. Subsidiar o processamento das informagdes de produgao;

x.  Subsidiar a programa¢&o pactuada e integrada;

xi.  Gerenciar a ocupagéo de leitos e agendas das unidades de salde;
xii.  Absarver ou atuar de forma Integrada aos processos autorizativos;
. xiii.  Executar a regulagdc médica do processo assistencial;

xiv.  Gerenclar o sistema de Informac#io de regulagiio em todas as esferas,
| atualizado diariamente com relatdrio médico;
|

xv.  Realizar outras atribuigoes inerenies ao cargo.

: 6.1.5.1.1. Subcoordenador(a) de Regulagdo do Sistema Municipal
de Satde

i. Gerenclar o agendamento de consultas ¢ exames;

ii. Regulagdo dos procedimentos ambulatoriais de Média e Alla
Complexidade e autorizagdo dos procedimentos de alto custo
(APACY;

ili. Supervisionar a intermediagdc com as outras Centrais de
Regulagéo Municipal;

iv. Operacionalizar a distribuicdo da Autorizagdo de Internagéc
Hospitalar (AIH) e da Autorizagdo para Procedimentos de Alto
\
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Custo (APAC), para os Estabelecimentos Assistenciais de Saade -
EAS, segundo cotas previamente estabelecidas;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Controle de
Consultas e Procedimentos

i. Operacionalizar marcagio de consultas, exames e procedimentos
ambulatoriais;

ii. Assessorar a operacionalizagdo da regulagdo de acesso e
internagéo hospitalar;

iii. Realizar outras atribuig6es inerentes ao cargo.

6.1.5.1.2, Subcoordenador{a) do Controle de Indicadores e
Prestagio de Servigos de Sadde

i. Avaliar, acompanhar e monitorar das produgdes de todo tipo de
atendimento realizado na unidade hospitalar;

ii. Controlar a realizag8o dos Servigos de Salde;
iii. Controlar os indicadores da unidade de Sadde piblica,

iv. Acompanhar o Sistema de informagao e relatorio emitides pelas
Coordenagdes;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.2.1. Chefe do Setor de Autorizagdo de Procedimentos

i. Estabelecer critérios técnicos para a emissdo de Autorizagdo de
Internagéio Hospitalar — AlM;

ii. Gerenciar os procedimentos de alto custo/complexidade;

fi. Gerenciar o fluxo de avaliagiio do laudo meédico, considerando as
internacdes eletivas e de Urgénciafemergéncia, mediante analise
prévia dos usuarios;

iv. Supervisionar o controle quantc a utilizagdo e adequacgdo dos
documentos/autorizagdes para internagdo hospitalar no Municipio,

v. Acompanhar a utilizagdo dos leitos estabelecidos para o Municipio
considerando as Referéncias recebidas e pactuadas;
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vi. Avaliar o acesso das unidades ambulatoriais requisitantes de
internacéo e de procedimentes de alto custo/complexidade;

vii. Gerenciar a revisao técnica e Administrativa{a} dos procedimentos
de alto custo autorizados;

viil. Implementar e acompanhar o uso do Cartdo Nacional de Satide —
CNS;

ix. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.1.2,.2, Chefe do Setor de Controle de Internagées
Hospitalares e Contas Médicas
i. Gerenciar a recepgéo do paciente que devera ser internado;

ii. Controlar a abertura da AIH — Autorizagdo de internamento
Hospitalar;

iii. Controlar os procedimentos realizados no Hospital;

iv. Gerenciar as informagdes no sistema de faturamento e indicadores
junto aos Orgdos Federais, Estaduais e Municipais;

v. Controlar os indicares de Producio da unidade;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.2. Coordenador(a) de Vigilancia Epidemicldgica

i.  Assessorar no planejamento das acées.
iil.  Supervisionar a consclidacdo das agdes
ili.  Analisar e disseminar os dados.

iv.  Gerenciar as medidas de satde publica para a protecdo da salde da
populagéo;

v.  Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

6.1.5.2.1.  Subcoerdenador(a) de Vigilancia Epidemiolégica

i. Recomendar e adotar as medidas de prevengo e controle das
deengas e agravos;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
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6.1.5.2.1.1. Chefe do Setor de Controle de Agravos
Imunopreviniveis
i. Gerenciar a prevengio das doengas imunopreviniveis ‘

ii. Gerenciar a vigitancia e controle das doengas transmissiveis ndo
transmissiveis e agravos

ili. Normatizar rotinas e procedimentos, para atuagdo em Vigilancia
Epidemiolégica, no ambito do Municipio;

iv. Identificar e analisar fatores condicionantes dos meios biolégicos e
ambientais na propagagéo de doengas;

v. Acompanhar coberturas vacinals para intervenges, quando
‘ necessario;

vi. Manter articulagdo inter e intra institucional para garantr as .
coberturas programadas;

vii. Realizar outras atribuig8es inerentes ao cargo.

6.1.5.2.1.2. Chefe do Setor de Analises Epidemioldgicas

i. Monitoramento e avaliagdo integrada, andlise e disseminagdo;

ii. Analisar dados prevendo as tendéncias dos agravos no plano
municipal comparando-o0s com indicadores de sallde;

ii. Analisar as taxas de morbimortalidade infantil, materno e geral,

iv. Monitorar e interpretar aspectos e fatores de ordem soécio-
econdmica que possam intervir no processo de salde-
enfermidade;

v. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

6.1.5.2.1.3. Chefe do Setor de Vigildncia e Controle de Agravos

i. Gerenciar a prevengao e controle de riscos agravos e doengas,

ii. Coordenar a Vigilancia e controle das doengas de Nolificagdo
Compulséria;

iii. Realizar outras atribuigcSes inerentes ao cargo.
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6.1.5.2.2. Subcoordenador(a) de Satide do Trabalhador

i. Formular & implantar a politica de saide do trabalhador para o
municipio;

ii. Desenvolver agdes de promogdo, protegdo, recuperagdo e
reabilitagdo da saide dos trabalhadores submetidos aos riscos e
agravos advindos das condigbes de trabalho;

iil. Gerenclar as a¢ées de média e alta complexidade na atengdo &
salde do trabalhador, de acordo com o sistema de referéncia;

iv. Realizar oulras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.3. Coordenador(a) de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

i. Coordenar a inspe¢édo na area de alimentos, saneamento e meio
amblenle, medicamento, servicos de saude, sangue e

hemoderivados, radiagdes ionizantes, exercicio profissional e dos
ambientes de trabalho;

ii. Analisar os laudos de inspegéo e pareceres técnicos;

fi. Analisar projetos arquitetonicos de estabelecimentos, sujeitos a
fiscalizag@o sanitaria;

iv. Capacilar profissionais para exercer servicos de fiscalizagso;
v. Normatizar procedimentos relativos  fiscalizag@o sanitaria,
vi. Apoiar e assesscrar o Estado nas atividades de fiscalizaggo.

vii. Gerenciar a expedi¢do das notificagbes e intimagdes, lavrar autos
de infragdo e apreensdo, lavrar termos de interdigdo, de coleta e
de inutilizagao.

viii. Planejar e coordenar programas de monitoramento e controle de
espécies animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e
doengas transmitidas por vetores;

ix. Desenvolver atividades de Vigilancia e controle ambiental como
também manejo e controle das populages animais, seus agravos
e incomodos;

x. Coordenar agbes que envolvern a fauna sinantrépica de interesse
médico, e situagdes que comprometam a satde piblica;

xi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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6.1.5.3.1. Subcoordenador(a) Vigilancia Sanitaria e Ambiental .

i. Supervisionar a inspe¢do na area de alimentos, saneamento e meio
ambiente, medicamento, servigos de salde, sangue e
hemoderivados, radiagdes fonizantes, exercicio profissional e dos
ambientes de trabalho;

ii. Instruir profissionais para exercer servigos de fiscalizagéo;

iii. Gerenciar notificagcBes e intimagdes, lavrar autos de infragéo e
apreenséo, lavrar termos de interdigdo, de coleta e de inutilizagdo.

iv. Apoiar e assessorar o Estado nas atividades de fiscalizagao.

v. Orientar agdes que envolvem a fauna sinantrépica de interesse
médico, e situagdes que comprometam a saide publica;

vi. Acompanhar programas de monitoramento e controle de espécies
animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e doengas
transmitidas por vetores;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.3.1.1. Chefe do Setor de Vigilancia e Controle Sanitario
de Produtos e  Estabelecimentos Sujeitos & Regulagao

Sanitaria

i. Assessorar nas fiscalizagdes de alimentos, saneamento e meio
ambiente, medicamentos, servicos de salde, sangue e
hemoderivados;

il. Executar, sob comando e supervisdo coleta de alimentos,
medicamentos e agua;

ili. Apoiar administrativamente as atividades de fiscalizagao;

iv, Supervisionar as atividades de fiscalizagio do Municipio, sob
comando & supervisdo;

v. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.5.3.1.2. Chefe do Setor de Zoonoses

i. Executar programas de monitoramento e controle de espécies
animais urbanas visando profilaxia das zoonoses e doengas
transmitidas por vetores;
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ii. Desenvolver atividades de Vigilincia e controle ambiental como
também manejo e controle das populagfes animais, seus agravos
e incémodos;

iii. Orientar agfes que envolvem a fauna sinantrépica de interesse
médico, e situagtes que comprometam a saude ptblica;

iv. Acompanhamento de animais suspeitos e atuagdo em éreas de
foco positivo e encaminhar material biolégico para exame de raiva
animal;

v, Acompanhar nolificagdes de acidentes por agressao animal,
vi. Supervisionar a Vacinagao anti-rabica canina e felina;

A vii. Assessorar nos programasfconvénios de castracdo de caninos e
felinos;

viii. Gerenciar a apreensdo dos animais errantes de grande porte em
vias pablicas;

ix. Gerenciar a Vigilancia Entomolégica e o controle de velores de
interesse a satde publica;

X. Supervisionar as agGes de Vistoria Zoosanitaria;

xi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.54. Coordenador{a) de Assisténcia Farmacéutica

i.  Planejar, coordenar e avaliar as agdes relacionadas a medicamentos e
insumos de Salde;

ii.  Monitorar, supervisionar e gerenciar as atividades realizadas pelos
farmacéulicos distritais e unidades de saude;

jid. Desenvolver um padrdo de medicamentos ideal ao idoso;

iv.  Acompanhar a execugdo do bloco de financiamento da Farmacia
Basica e da contrapartida municipal;

v. Proporcionar os recursos fisicos e humanos para o bom
desenvolvimento do setor;

vi. Assessorar a equipe muitiprofissionaf;
vii.  Capacitar os funcionarios da farméacia;
viil.  Proporcionar comunicagdo uniforme;
ix.  Melhorar a comunicagdo entre os funcionarios e/ou usuarios,

X. Promover trabalhc em equipe;
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xi.  Gerenciar os indicadores de qualidade;
Xii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargb.
6.1.5.4.1. Subcoordenador(a) de Controle de Medicamentos

materiais e insumos

Gerenciar a separagio de Material penso para encaminhar para
setores do hospital e UBS;

Gerenciar a separagiio de maneira selefiva os medicamentos
controlados;

Descentralizar as medicagdes seletivas como HiperDia;
Promover racionalizagdo de medicamentos-e insumos;

Desenvolver, implantar, monitorar rotinas técnicas para as agdes da
assisténcia farmacéutica na rede municipal referentes aos fluxos
de frabalho, funcionramentcs do servigo, dos programas,
armazenamento, dispensa e orientagdo aos usudrios, e
gerenciamento de residuos;

Selecionar de maneira racional os medicamentos bdsicos da
assisténcia farmacéutica;

Gerenciar a distribuigdo das medicagdes basicas para as unidades
basicas de saide;

Dispensar medicamentos baslcos na farméacia basica do municipio;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1.1. Chefe do Setor de Medicamentos Basicos

Selecionar de maneira racional os medicamentos basicos da
assisténcia farmacéutica;

Supervisionar a distribuicdo das medicagdes basicas para as
unidades basicas de salde;

Assessorar o despacho de medicamentos basicos na farmacia
basica do municipio.

6.1.5.4.1.2. Chefe do Setor de Medicamentos do HIPERDIA

Racionalizar a distribuigdo dos medicamentos HiperDia para as
unidades de saude
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v. Controlar o uso das medicagdes do HiperDia nas Unidades de
Salde;

vi. Responsavel pela quantidade pedida das medicagdes;

vii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1.3. Chefe do Setor de Medicamentos de Sailide Mental

i. Gerenciar a distribuicdo de maneira controlada, regida pela portaria
344 as medicagbes para o Centro de Atengdo Psicossocial -
CAPS;

ii. Coordenar o controle dos medicamentos controlades junto com o
Farmacéutico;

iii. Supervisionar a validade e rastreio dos medicamentos junto com o
Farmacéutico;

iv. Responséavel por dispensar as medica¢Ses na farmécia basica;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.4.1.4. Chefe do Setor de Medicamentos de Alto Custo e

Materiais e insumos

i. Gerenciar o material de alta complexidade do hospital e Unidade
Basica de Salde - UBS;

ii. Definir padronizagdo de material hospitalar;
ii. Verificar procedéncia de material penso;
iv. Uniformizar de maneira racional insumocs especificos do hospital;

v. Supervisionar os medicamentos de allo custo disponibilizados pelo
estado para atender pacientes com necessidades reals;

vi. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.5.5. Coordenador(a) de Atengdo Especializada

i. Contribuir para o fortalecimento das - estratégias de gestdo,
monitoramento e avaliagdo dos estabelecimentos de salde
especlalizados;

i. Controlar os processos de trabalho na atengdo especializada;
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Identificar praticas exitosas e desafios da gestéo;

Gerenciar as visilas nas unidades especializadas e aplicado formulario
de avaliagéo, elaborado a partir do Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNASS/ MS — Ministério da Saude;

Supervisionar Técnicas de Salde e gerentes das unidades de satde
visitadas que construirdo os Planos Anuais de Metas locais baseados
na incorporagic de experiéncias exitosas assim como deverdo ser
instituidas novas diretrizes nas praticas assistenciais dos
estabelecimentos desta Rede de Atencdo Especializada Ambulatorial;

Contribuir para o fortalecimento das estratégias de gestdo,
monitoramento e avaliagio dos estabelecimentos de saude
especializados;

Cbservagdo da eficiéncia, eficicla e efetividade das estruturas,
processos e resultados relacionados ao risco, acesso e satisfagao dos
cidaddos frenle aos servicos publicos de sa(de na busca da
resolubilidade e qualidade; .

Realizar outras atribuig@es inerentes ao cargo.

6.1.5.5.1. Subcoordenador(a) de Urgéncia e Emergéncia

i. Controlar a manutengdo, conservagio, e limpeza de equipamentos
e aparethos de sua unidade de servigo;

ii. Assessorar o Enfermeiro nas agSes administrativas de enfermagem;

iii. Prestar assisténcia conforme protocolos estabelecidos para os
sitios funcionais;

iv. Participar e auxiliar a equipe multiprofissicnal na execugdo dos
procedimentos pertinentes;

v. Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel;
vi. Apoiar o Enfermeiro nas a¢des assistenciais de enfermagem;

vii. Realizar acolhimento em tempo integral;

viii. Executar as atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel

pela unidade que ndo estefam aqui descntas mas que fazem
parte das suas atribuigdes;

ix. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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6.1.5.5.1.1. Chefe do Setor de Unidades de Pronto Atendimento

i. Participar dos programas especificos de educagio em servigo;

i. Colaborar e fazer cumprir normas e rotinas determinadas pelo
CCIH;

iil. Gerenciar a elaboragdo das escalas anuais de férias; avaliar
periodicamente a equipe de enfermagem;

iv. Elaborar relatérios, atas e documentagdo pertinente a qualquer
ocorréncia na Unidade; Responder pelo Servigo de Enfermagem
na vigéncia de seu plantao e demais servigos de apoio & unidade;

v. Orientar os pacientes e ou acompanhantes na ocasido da alta;
instituir medidas de seguranga ao paciente durante a Assisténcia
- de Enfermagem:;

vi. Supervisionar os medicamentos, materiais e equipamentos dos
diversos sitios funcionais; realizar a Sistematizagdo da Assisténcia
de Enfermagem (SAE), supervisionande todo o processo,

vii, Gerenciar a assisténcia de enfermagem de acordo com os
protocolos vigentes; cumprir e fazer cumprir o exercicio legal da
profissdo de acerdo com a legislagio e o cadigo de ética vigente;

| viii. Zelar pelo cumprimento da legislag&o em vigor;

ix. Coordenar os prontudrios dos funcionarios da unidade em ordem e
com toda documentagao exigida em lei;

X. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.5.5.2. Subcoordenador(a) de Servigo de Atengdo Domiciliar

i. Acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas,
visando a readequagdo do processo de trabatho;

ii. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de
informag&o na atengio basica; ’

iii. Promover trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas
técnicas e profissionais de diferentes formagées;

iv. Promover agtes de educagdo em salde & populagdo adstrita,
conforme planejamento da equipe;

v, Gerenciar as atividades de educagdo permanente;

vi. Promover a mobilizacgado e a participag&o da comunidade, buscando
efetivar o controle social;
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V

ii. Identificar parceiros e recursos na comunidade gue possam
potencializar agées intersetoriais;

viii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.5.3. Subcoordenador{a) de Acompanhamento e

Monitoramento Nutricional

i. Coordenar equipes de inspegéo na area de comércio ¢ fabricagdo
. de alimentas;

it, Fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de interesse a
- saldse;

iii. Capacitar profissionais para exercer servigos de fiscalizagdo nas
areas acima citadas; normatizar procedimentos relativos a
fiscalizag&o sanitaria;

iv. Preencher e assinar aufos de infragdo, termos de interdigdo,
intimagao, coleta, etc. e multas relativas ao descumprimento da
legislagio sanitaria;

v. Coordenar a fiscalizagdo conjunta com outros orgdos como o
Ministério da Salde, Secretaria estadual de Saide e de
Agricultura, Ministério Publico, Policia Federal, 6rg&os de classe;

vi. Coordenar e capacitar equipes de inspegdo em vigilancia sanitaria
na area de comeércio e fabricagdo de alimentos, bares,
restaurantes, lancheonetes;

vii. Gerenciar agdes de prevencdo e controle de riscos & sadde;

viii. Gerar pareceres e relatérios; participar de reunides técnicas e junto
4 comunidade, recebimento, fabricagdo, armazenamento, controle
de estoque, programagio e dispensagao de alimentos;

ix. Coordenar e capacitar profissionais para exercer agbes de
fiscalizagao na area de alimentos;

x. Normatizar procedimentos relativos a fiscalizagdo sanitaria de
alimentos;

xi. Fiscalizar, monitorar e controlar estabelecimentos comerciais de
fabricagdo de alimentos, bares, restaurantes, lanchonetes e
similares;

xii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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XV.

Coordenador{a) de Satde Mental

Coordenar o projeto terapéutico da unidade especializada de saGde na
Atencdo a adultos com transtorno mental grave, baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Salde, Organizagdo Mundial de Saude e
Secretaria Municipal de Salde de Mata de S3o Jodo;

Participar na definicio da politica de atengdo adotada pelo municipio na
area da Sadde Mental;

Subsidiar as discusstes e informacdes relacionadas as questdes
técnicas da Saude Mental;

Elaborar ¢ subsidiar o processo de implanfagé’o e implementagdo de
planos, protocalos de atengdo e projetos da rede de atengdo
psicossocial, em conjunto com os demais setores;

Subsidiar discussfes sobre organizagéo do processo de trabalho /
planejamento da rede de atengdo psicossocial,

Coordenar a equipe do CAPS | e Ambulatério de Mata de S&o Jodo
técnica e administrativamente.

Gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais
com a mesma;

Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsfes das
necessidades logisticas {medicamentos, insumos, alimentagao,
materiais de escritério, etc.) realizando planejamento, monitoramento,
supervisdo e avaliagdo do servigo,

Promover eventos alusivos as agdes da Satde Mental;

Disponibilidade em frabalhar na logica do territério. conhecer,
diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana de acordo com as
necessidades da populagdo da regido;

Buscar integragéo dos varios setores da Secretaria de Salde e outras
Secretarias para formagéo da rede de cuidados em Saude Mental,

Acompanhar ou participar de reunides diversas para subsidiar as
discussdes e informagdes acerca da Salde Mental;

Gerenciar junto & equipe o registro de produtividade, preenchendo e
encaminhando mensalmente Instrumentos padronizados pela
Coordenagdo Nacional de Salde Mental nacional.

Coordenar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de
Saude), conforme as politicas publicas de satde.do Municipio.

Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.
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6.1.5.6.1. Subcoordenador{a) de Saude Mental

i. Substituir o coordenador de Salide Mental na sua auséncia,

il. Auxiliar o coordenador de Satde mental na execugdo de suas
atividades;

ii. Desenvolver alividades propostas pelo coordenador de Salde
Mental,

iv. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

6.1.5.7. Coordenador(a) de Controle e Qualidade de Andlises e Exames

i. Coordenar o trabalho técnico dentro de sua area de supervisao;

ii. Liberar os aparelhos para rotina apds analises dos controles de
qualidade;

iii. Acompanhar a execugio dos procedimentos realizados no setor;
iv. Liberar os laudos de exames de andlises clinicas;

v. Controlar as manutengdes preventivas e corretivas dos
equipamentos utilizados;

vi. Implantar técnicas especificas ao setor;

vil. Elaborar relatérios de prestagdes de contas de materiais recebidos
do Ministério da Sadde;

viii. Fornecer dados estafisticos financeiros a gestdo administrativa;
ix. Qrganizar documentos para aberturas de processos de pagamento,
¥. Realizar gestdo de confratos;

xi. Acompanhar todo o trdmite dos processos de pagamento,

xii. Elaboragéo de escalas mensais de trabalho da equipe;

xiii. Realizar oufras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.7.1. Subcoordenador{a) de Controle de Qualidade
Laboratoriais

i. Oferecer suporte administrativo & Coordenacao;

il. Efetuar controle de estoque de materiais;
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Elaborar solicitacfes de materiais ac Chefe do Setor de suprimento;
Fornecer dados estatisticos operacionais a gestao administrativa;

Organizar e encaminhar laudos de exames de andlises clinicas para
sua respectiva origem;

Realizar outras atribuigcGes inerentes ao cargo.

Coordenador{a) de Atengao Basica

Realizar a gestdo da rede de Atengdio Basica do municipic de
acordo com os principios e diretrizes do SUS, de forma integrada
com os demais niveis de gestao das Redes de Atengéo a Sadde;

Integrar as praticas de gestdo, as agdes de Educagao Permanente
e de apoio institucional as equipes ga Alengfo Basica;

Realizar acompanhamento periddico e_sistematico das equipes,
promovendo espagos de debate sobre os processos de trabalho
das equipes;

Desenvolver junto as equipes, uma rofina de avaliagdo e
monitoramento do processo de trabalho e da assisténcia prestada
a populagéo;

Identificar, solicitar ¢ acompanhar a manutengdo preventiva e
corretiva dos equipamentos e estrutura fisica das unidades, com
base nas demandas apontadas pelas equipes;

Identificar, solicitar e acompanhar o suprimento de recursos
materiais para as Unidades Basicas de Salde/Unidades de Salde
da Familia;

Garantir, de forma regular, na agenda das equipes de Atengao
Basica, periodos para Educagdo Permanente;

Realizar a cartografia do municipio, identificando as especificidades
de cada territarip, facilitando ¢ fluxo dos usuarios na rede;

Fomentar discussées sobre a Atengde Basica no Conselho
Municipal de Saude;

Articular junto &s equipes de Salde da Familia/Atengao Basica e ao
Nuicleo Microrregional de Educagéo Permanente para a Atengéo
Basica, a realizagso do Acolhimento Pedagégico;

Acompanhar e alimentar as ferramentas de gestdo do municipio
relacionadas a Atengio Basica;

Fomentar a implantagao dos Conselhos Locais de Salde {(CLS) e
outras formas de controle social;
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xiii. Participar nos espagos microrregionais de discussdo sobre Atengdo
Basica, a exemplo do Colegiado Regional de Cocrdenadores da
Atencdo Basica;

Xiv.

<

‘Realizar agdes que promovam a integragdo da Alengdo Béasica com
a Vigilancia em Salde;

xv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6:1.5.8.1. Subcoordenador(a) de Satde da Familia

i. Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da éarea
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 informag&o indicado pelo gestor municipal e utilizar, de
forma sistematica, os dados para a andlise da situago de salde
considerando as caracteristicas sociais, econémicas, culturais,
demograficas e epidemiologicas do territdrio, pricrizando as
situagGes a serem acompanhadas no planejamento local,

iii. Realizar o cuidado da saiode da populagdo adscritas,
prioritariamente no ambito da unidade de sadde, e gquando
necessario no domicilioc e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagies, entre outros);

iv.  Garantir da atengdo a salde buscando a integralidade por meio da
realizagdo de agGes de promogdo, protegdo e recuperacgio da salde
€ prevengéo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda

esponténea, da realizagdo das agdes programaticas, coletivas e de
vigilancia a salde;

v, Responsabilizar-se pela populagdo adscritas, mantendo a
coordenagio do cuidado mesmo quando esta necessita de
atengdo em outros pontos de atengdo do sistema de satde;

vi. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.5.8,1.1, Chefe do Setor de Linha de Cuidados

i. Fornecer referéncia para prever um conjunto minimo de atividades
e procedimentos necessarios para as unidades de salde da
Atengao Béasica;

ii. Atuam com a gestdo e a assisténcia na Atengio Basica;
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iii. Atuam nas modalidades de atendimento que o sistema de salde do
municipic precisa oferecer a populagdo através da Atengfio
Basica;

iv. Controle e plangjamento de procedimentos necessdrios (exames,
tratamentos, elc.) para prevenir, detectar e organizar os agravos a
saude;

v. Controle de agravos de salde na Atengéo Basica;
vi. Controle de consultas e atendimentos na Atengéo Basica;

vii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.5.8.1.2. Chefe do Setor de Areas Programaticas

i. Desenvolver agles em parcerfa com as demais coordenagdes e
éreas técnicas da SESAU a fim de fortalecer as a¢des da Atengao
Bésica,;

ii. Planejar e supervisionar a execugdo das estratégias de expanséo e
fortalecimento da Estratégia de Salde da Familia - ESF na rede
municipal de salde;

iil. Elaborar relatérios periodicos e anélise das metas programadas,
bem como a divulgagdo dos resultados obtidos a fim de propor
efou fortalecer as estratégias utilizadas,

iv. Estabelecer, em articulacdo com a Diretoria de Gestdo e Politicas
de Saude, os Indicadores da Ateng@o Basica a serem pactuados
pela SESAU com as outras esferas de governo, assim como
acompanhar e supervisionar o desempenho da rede municipal de
satde a fim de garantir o seu cumprimento;

v. Elaborar, acompanhar e apoiar a execugédo de projetos e eventos
que possam fomentar a qualidade das agdes da Atengao Basica.

vi. Contribuir na elaboragdo e alimentaggo das ferramentas de gestao
do municipic relacionadas a Atencdo Basica;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.8.1.3. Chefe do Setor de Apolo a Organizagdo da Atengdo
Basica

i. Acompanhar a atualizacao do Sistema para Cadastro Nacional do
Sistema de Salude - SCNES em relaggo a Atengao Basica;

ii. Acompanhar e analisar os dades produzidos pelas equipes de
Atencdo Basica para alimentagdo dos sistemas de informagao;

WHE Prefeitura Municipal de Mata de S@o Jodo
¥ Ruag Luiz Antdnio Garcez, n® 140, Centro — Ceniro Administrative — Mata de 580 Jodo/BA.

% [ 4

“mmshoins Tel: (71)3635-1310/ Fox: {71) 3635-1293 - hitp\\www.matadesaojoao.ba.gov.br

o

CERTIFICAGAQ DIGITAL; 37PEYKMX1NBLNAARBXOKKQ

Esta edi¢do enconira-se no site: www.matadesacjoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diario Qficial do
MUNICIPiO

Quarta-feira
24 de Agosto de 2016
140 - Ano - N® 2311

Mata de Sao Joao

Apoiar as equipes de Atengio Bésica na andlise das informagdes
geradas a partir dos sistemas de informagéo com interface na
Atengdo Bésica;

iv. Apoiar na construcdo das politicas municipais de salde e na
implantagdo das politicas nacionais & estaduais vinculadas a
Atengdo Basica;

v. Programar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades
previstas nas legislagdes referentes ao financiamento da Atengéo
Basica, a exemplo das portarias acerca da Compensagdo das
Especificidades Regionais (CER);

vi. Estimular as agdes interselorfais, buscando parcerias que propiciem
o desenvolvimento integral das agées de salde, de acordo com as
prioridades estabelecidas na gestéo;

vii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.5.9, Coordenador(a) de Sadde Bucal

i. Organizar & implantar programas de salde bucal na Rede Basica
de Salde, nas areas preventivas e curativas;

ii. Avaliar e controlar a execugdo dos programas de salde bucal;

iii. Avaliar e controlar o desempenho dos profissionais de odontologia e
auxiliares da rede basica de satde e unidades escolares;

iv. Avaliar ¢ controlar os aspectos qualititivos e quantitativos dos
servigos odontolégicos prestadaos,;

v. Controlar e prover o bom funcionamento dos equipamentos
odontelbgicos da rede;

vi. Manter e regular o estoque e fluxo dos insumos, medicamentos
odontoldgicos, materiais de consumo e instrumentais necessarios
a execugdo das atividades programadas;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.5.9.1. Subcoordenador(a) de Salide Bucal

Apoiar as atividades da coordenagdo de sadde bucal;

Acompanhar e analisar os aspectos qualitativos e quantitatives dos
servigos odontolégicos prestados;

Apresentar relatorios de atividades mensalmente com base nos
dados quantitativos;
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iv. Assessorar as propostas de intervengdo e implementagdo de
estratégia de salde bucal;

v. Promover treinamentos e reciclagens dos profissionais e auxiliares
da Rede; :

vi. Apresentar os relatarios e estatisticas das atividades de sua érea;

vil. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1,6, Diretor(a) Administrativa

i. Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuagio,
: coordenando a execugdo dos respectivos planos de agdo, facilitando e
A integrando o trabalho das equipes, visando otimizar os esforgos para a
consecugio dos objetivos da Secretaria;

ii. Assegurar a obtengdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, .em conformidade com a miss30 e princlpios da
Secretaria, dentro das diretrizes estratégicas e operacionais
estabelecidas, por meio da coordenagéo geral das agfes;

iii. Conduzir o processo do planejamento estratégico da sua area em conjunto
com as demais unidades subordinadas, definindo metas e estabelecendo
indicadores de resultados;

iv. ldentificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendag¢des
sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novas agdes;

v. Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagéo, visando
conquistar o engajamento de todos os seus integrantes e garantir a
consolidagéo de uma cultura organizacional orientada para a continua
busca da qualidade e de altos padries de desempenho individual e
coletivo,

o vi. Propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessarias para
maior aperfeigoamente e eficiéncia dos programas, projetos e atividades
sob sua responsabilidade;

vil. Avaliar resultados do desempenho da sua area, propondo ao seu superior
hierarquico medidas alternativas para melheria dos resultados;

viii., Programar, orientar, ditigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades a cargo das unidades sob sua dirego;

ix. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria; articular-se com
as demais unidades da Secrelaria visando a integra¢do das atividades;
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vi.

vii.

viil.

Xi.

xii.

xiii.

xiv.

“Temaes P el

Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade; '

Identificar em conjunto com seus subordinados as melhorias para inovagéo
da gestéo na sua area de aluagéo;

Elaborar anualmente a proposta orgamentaria da sua Diretoria;
Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1, Coordenador(a) Orgamentaria, Financeira e de Contabilidade

Proceder & classificagio orgamentdria e controlar as receitas e
despesas do Fundo Municipal de Saude;

Controlar a movimentagao bancaria do Funde Municipal de Satide;

Proceder a registros dos atos e fatos administrativos da gestdo do
Fundo Municipal De Salide;

Efetuar a escrituragéo contdbil das despesas e receita;

Confeccionar mensalmente e anualmente o balancete geral do Fundo
Municipal De Salde, para apreciagdo dos orgdos Fiscalizadores e de
controle social;

Elaborar demonstrativos e relatérios contabeis, financeiro e patrimoniais
do Fundo Municipal De Saltde e da Secretaria Municipal da Saude;

Analisar e promover a inscrigio e baixa de restos a pagar;
Incorporagio e desincorporagéo patrimonial;’

Assessorar o Gestor do FMS quanio aos aspectos técnico-
programaticos do orgcamento, planos de aplicag8o, relatérios e
comunicagdes;

Elaborar a Proposta Orgamentaria Anual relativa ac Fundo Municipal de
Salde em conjunto com a Gestora do FMS;

Acompanhar e controlar a execugio orgamentaria do Fundo Municipal
de Salde;

Propor abertura de créditos;

Assessorar a andlise dos processos administrativos de solicitagGes de
despesas;

Assessorar a andlise dos processos licitatérios, dispensa e

inexigibilidade quando da emissdo de empenho;
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XXV.
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xxvil.
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Assessorar a analise dos processos de pagamentos quando da
liquidagdo das despesas;

Liquidar a folha de pagamento;

Elaborar a prestagdo de contas orgamentaria, financeira e contabil do
Fundo Municipal de Satde; ;

Submeter a prestagdo de contas do FMS ao conselho Municipal de
Saude, quadrimestralmente, colecando-se a disposi¢do para os
esclarecimentos necessarios;

Apresentar em Audiéncia Pablica a prestagdo de contas gquadrimestral
do FMS;

Controlar e acompanhar a previséo, arrecadacgéc e recolhimento dos
recursos financeiros do FMS:

Controlar e acompanhar a execugao da despesa do Fundo Municipal de
Saude;

Controlar e acempanhar, diariamente, o movimento bancério de todas
as contas do Fundo e, promover as diligéncias necessarias a
regularizagao;

Realizar os pagamentos das despesas juntamente co a Gestora do
Fundo Municipal de Salde;

Realizar o recolhimento dos impostos retidos dos pagamentos de
fornecedores/prestadores de servigos @ da folha de pagamento do
FMS; .

Realizar todos os langamenlos contdbeis de despesa e receita do
Fundo Municipal de Salde de acordo com os principics e normas
contabeis, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela
legislagéo competente;

Organizar e supervisionar os langamentos de empenho e liquidago da
despesa publica, visando assegurar que todos os relatérios e registros
sejam feitos de acordo com os principios € normas contabeis, dentro
dos prazos e das normas estabelecidas pela legislagdo competente;

Controlar e promover, junto ao setor competente, o tombamento de
todo o material permanente adquirido através do Fundo Municipal de
Sadde;

Emitir relatorios de acompanhamento das despesas e receitas mensais
do FMS para encaminhamento ao Gestor do FMS;
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xxix.  Elaborar os balancetes mensais e balanges gerais do Fundo Municipal
de Salde e submeter a analise e verificagéo dos técnicos da assessoria
contabil;

xxx. Formalizar os processos de pagamentos e administrativos de
responsabilidade do FMS para encaminhamente ao Tribunal de Contas
dos Municipios, atraves do e-TCM;

xxxi.  Manter organizada e arquivada com seguran¢a toda a documentagac
referente a contratos, convénios, acordos, legislagdo e outros atos
relacionados com o 'Fundo Municipal de Salde;

wxxii.  Fornecer as informagdes bimestrais das despesas relativas ao FMS e
proceder ao envio dos arquivos no Sistema de Informagdes
Orgamentérias Publicas em Sadde - SIOPS;

xxxiii.  Prestar esclarecimentos com envio dos documentos pertinentes as
notificagdes emitidas pelos 6rgéos de Controle Interno e Externo;

xxxiv.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.1. Subcoordenador(a) de Execugido Financeira

i. Desempenhar as atividades de planejamento, gestdo, execugéo e
controle financeiro;

ii. Acompanhar e controlar a execugdo financeira através de
pagamentos dos débitos e cobranga dos créditos;

ii. Realizar outras alribuig@es inerentes ao cargo.

6.1.6.1.1.1. Chefe do Setor de Controle Financeiro

i. Emitir os demanstrativos de execucdo financeira

ii. Proceder ao registro, execugdo e controle das receitas
orgamentarias por fonte de recursos;

iii. Emitir cheques e ordens bancarias;

iv. Proceder a confrole contabil e financeiro de depdsitos, caugdes e
fiangas bancdrias;

v. Elaborar demonstrativos de disponibilidade e conciliagéio bancéria;
vi. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.
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6.1.6.1.1.2. Chefe do Setor de Liquidacdo de Despesas

i. Efetuar a liquidagio das despesas e os respectivos registros do
Fundo Municipal de Saude - FMS, na forma da legislaggo vigente;

ii. Controlar e acompanhar a concessdo, prestagcio de contas e
comprovagao de adiantamentos;

iii. Acompanhar a execu¢do de contratos, convénios e acordos, com
clausulas de obrigagBes financeiras para o Funde Municipal de
Salde.

jv. Efetuar a liquidagdo da despesa e os respectivos registros
contabeis na forma da legislagio pertinente;

v. Controlar e acompanhar a concess#o e a comprovagéo de diarias;
vi. Exercer outras competéncias correlatas, de acerdo a legislagéo;

vii. Responsavel pelo encaminhamento da prestagdo de contas mensal
no sistema e-TCM;

vill. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.2. Subcoordenador({a) Orgamentario(a)

i. Desempenhar as atividades de planejamento, gestdo e controle do
crgamento;

fi. Supervisionar a execugdo orgamentaria;

ili. Proceder & analise, registro, documentagdo, controle e execugéo do
orgamento dentro dos limites aprovados nos orgamenfos anuais e
programagdes financeiras,

iv. Emitir os demonstrativos de execugéo orgamentaria;

v. Proceder a levantamentos para solicitagbes de créditos
orcamentarios adicionais;

vi. Realizar outras alribui¢des inetentes ao cargo.

6.1.6.1.2.1. Chefe do Setor de Acompanhamento e Execugdo
Orgamentaria

i. Proceder ac empenho das despesas na forma da legislacao
vigente;

ii.  Controlar os saldos dos empenhos estimativos e globais;
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fi. Emitir requisicdes de adiantamentos, balancetes, balangos e
relatorios orgamentarios;

' iv.  Controlar registros orgamentarios de ‘atos relativos a convénios,
contratos e aditivos;

v. Manter em ordem a documentagio das despesas empenhadas
e anulag@es de créditos;

vi. Andlise de processos licitatdrios para fornecimento de dotagao,
observando a legislagéo vigente;

vii.  Realizar oufras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3. Subcoordenador(a) de Apoio Administrative

i. Atuar com a gestéio da equipe, respondendo pelos recursos
humanos, supervisionando o Chefe do Setor de compras, servigos
gerais, almoxarifado, transporte e manutengéo;

ii. Realizar outras atribulgGes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.1. Chefe do Setor de Compras

i. Supervisdo da tomadas de pregos para a aquisi¢do de materiais de
cansumo, de manutencio, bens patrimoniais e servigos;

ii. Assessoramento na compras de materiais de consumo, de
manutengao, bens patrimoniais e servigos;

iii. Prestag@o de informagbes e assisténcia 4 Comissdo Permanente de
LicitagSes;

iv. Supervisdo constante do cadastro de fornecedores;
v. Gerenciar os contratos;

vi. Realizar outras atribuices inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.2. Chefe do Setor de Servigos Gerais

i. Programagdo, coordenagio e execugdo de incumbéncias
relacionadas aos servigos de telefonia, instalagdes hidraulicas,
elétricas, carpintaria;

ii. Coordenagéo e execugio de reparos e consertos em bens moveis e
iméveis da Instituicio;
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jii. Praticas de atos & medidas que se enguadrem nas atribuigdes do
sotor;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.3. Chefe do Setor de Almoxarifado

i. Organizagdo, coordenacdo, execugdo e controle de servigos de
aquisigo, recepgdo e armazenagem de materiais;

ii. Controle do consumo de materiais e estabelecimento de niveis de
estoque adequados.

iii. Organizacdo, coordenagdo e controle da distribuicdo de materiais
4s unidades solicitantes;

iv. Emissao de relatérios para controle de consumo de materiais;
v, Supervisdo do almoxarifado;

vi, Orientagdc das unidades operacionais, quanto & forma de
requisigao e utilizagdo de materiais,

vii. Fornecimento as unidades, de descrigdes completas de materiais,
facilitando o pedido;

viii. Levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de
aquisigdo, previsdo e controle, recepgéio e armazenamento de
materiais & equipamentos;

ix. Realizar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.4. Chefe do Setor de Transporte

i. Programacdo, coordenagédo e execugdo dos servigos de transporte
de pessoas e materiais;

ii. Controle de consumo de combustivel por quildmetro, montando
mapa estatistico comparativo;

iii. Zelo pela apresentag@o pessoal dos servidores ocupantes do cargo
de motorista;

iv. Manutengdo preventiva dos veiculos;
v. Fiscalizagio da documentag@o dos veiculos e motoristas,

vi. Controle das apdlices de seguro dos veiculos;
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vii. Realizar outras atribuigies inerentes ao cargo.

6.1.6.1.3.5. Chefe do Setor de Manutengéo

i. Elaboragiio de servigos de manutengdo dos moveis e imdveis
quando estes forem de pequena monta, comunicando a chefia
imediata gquando se tratar de manuteng&io mais complexa;

ii. Supervisdo de moveis e imoveis nc que se refere a servigos de
manutengio preventiva; )

iii. Realizar oufras atribuigBes inerentes ao cargo.

6.1.6.2. Coordenador{a) de Sistemas de Informagioc da Salde

i. Coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica,
envolvendo a elaboragao de projetos de implantagéo, racionalizagéo e
redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracio de
sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia;

ii. Elaborar plano de implantag8o, fazer interface para viabilizar o
langamento, acompanhar os indicadores de utilizagdo do sisterna,
elaborar e executar planos de melhoria para aumentar a utilizagéo do
sistema, fazer follow-up das agfes de melhoria;

iii. Reportar andamento das atividades para seus superiores, coordenar os
trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagdo e identificagao de
solugGes tecnologicas, planejamento de projetes e entendimento das
necessidades do negécio e dos servidores;

iv.  Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando &
seguranga aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade
dos servicos dos sistemas de informagéo, planejar, controlar e avaliar
os sistemas de saude com que se relacionam & rede;

v.  Realizar o controle financeiro dos prestadores de servigo; coordena os
processamentos ambulatoriais e hospitalares;

vi, Acompanhar os projetos que framitam no ambito da SESAU e
Ministério da Salde;

vii.  Realizar outras atribuictes inerentes ao cargo.
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6.1.6.2.1. Subcoordenador(a) de Processamento de Dados

i. Supervisionar atividades dos setores, bem como transmissdo de
dados e acompanhamento de lancamentos de informacfes,
cumprinde prazos preestabelecidos;

ii. Supervisionar suporte e solicitagdes de apoio técnico;

iii. Verificar & manter todos os servicos continuos ative sem
interrupgdes;

iv. Realizar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

6.1.6.2.1.1. Chefe do Setor de Sistemas da Atengdo Béasica

i. Digitagdo de dados nos sistemas e acompanhamento de
langamentos de informagges;

ii. Coleta de procedimentos relacionados a atengao bésica;
iii. Emissdo de relatorios e indicadores de produtividades:;

iv. Realizar ocutras atribuigées inerentes ao cargo.

6.1.6.2.1.2. Chefe do Setor de Sistemas da Média e Alta
Complexidade

i. Digitagdo de dados nos sistemas e acompanhamento de
fangamentos de informacgdes;

ii. Coleta de procedimentos relacionados 4 média e alta complexidade;
iii. Emissdo de relatérios e indicadores de produtividades;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.7. Diretor(a) Médico(a)

i. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentar e sem vigor;

it. Assegurar condiges dignas de trabalho e os meios indispensaveis a
pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais
profissionais de saide em beneficio da populagdo usuaria da instituicdo;

iii. Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Efica
Médica;
iv. Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da institulgéo;
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v. Supervisionar a execugio das alividades de assisténcia médica na
instituigéo;

vi. Promover e exigir o exercicio ético da medicina;
vii. Zelar pela fiel observancia do Codigo de Etica Médica;

viii. Observar as Resolugies do CFM e do CREMEB diretamente relacionadas
a vida do Corpo Clinico da instituigéo;

ix, Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

6.1.7.1. Coordenador(a) de Enfermagem

i.  Paricipar da elaborag@o de normas, rotinas e procedimentos do setor;
ii. Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

jii.  Participar de reunides quando solicitado junto & Secretaria Municipal de
Saode, COREN, comissGes de integragdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e outros;

w. Promover reunides com a equipe de trabalho;
v.  Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao;

vi.  Realizar avaliagdo de desempenho da equipe de enfermagem conforme
narma da instituigdo;

vii.  Prever e prover o Chefe do Setor de materiais e equipamentos;

viii.  Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequadc de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

ix.  Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo Chefe do Setar
de Comisséo de Controle de infecgfo Hospitalar - CCIH a todos que
ingressem no C.C., nas areas de isolamento;

X.  Realizar parecer técnico, relacionado & compra de materiais;

xi.  Verificar o agendamento de cirurgias em mapas especificos e orientar a
montagem das salas;

xii,  Conhecer a autorizagdo da atualizagdo da Vigilancia Sanitaria quanto a
o Alvara de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Satide
(EAS) e do CC;

xiii.  Awaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de
enfermagem;

xiv.  Prover educagdo continuada;
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xv, Zelar pelas condigdes ambientais de seguranga, visando ac bem- estar
do paciente e da equipe interdisciplinar;

xvi. Verificar a presenga dos funciondrics no setor, conferindo faltas,
atrasos, licengas, realocando-os;

xvii.  Nofificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solugdes;

xviii.  Atuar e coordenar atendimentos em siluagdes de emergéncia;

xix.  Propor medidas e meios que visem & prevencdo de complicagdes no
ato anestésico- cirdrgico;

XX. Realizar o calculo de Dimensionamento da equipe de enfermagem;

xXi. Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios
(férias);

xxii.  Elaborar escala de conferdncia de equipamentos e supervisionar 6
cumprimento,

Xxiii.  Supervisionar e orientar o correto preenchimento do débito dos servigos
de enfermagem, utllizando impresso proprio da instituigdo;

xxiv.  Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente
sejam corretamente preenchidos;

xxv. Partlicipar do plangjamento de reformas e /ou construg@o da planta
fisica do setor;

®xvi.  Providenciar a manutengdo de equipamentos junto aos Ssetores
competentes;

xxvii,  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

6.1.7.1.1. Subcoordenador(a) de Controle de Infecgao Hospitalar

i. Elaborar, implementar @ manter Programa de Controle de Infecgbes
Hospitalares;

ii. Implementar e manter um sistema de vigilancia epidemiolégica das
infecgGes hospitalares;

ii. Elaborar e divulgar relatorios periddicos (mensais), socbre os
principais indicadores epidemiologicos relacionados ao controle
das infecgdes hospitalares;

?.'

Realizar investigagéo epidemioldgica de casos e surlos, sempre
que indicade, instituinde as medidas de controle necessérias;
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vi.

vii.

viil.

Xi.

vi,

vii.

Sugerir medidas que resultem na prevengdo ou controle de
infecgdes hospitalares;

Propor e executar a Educagdo Permanente no desenvolvimento de
programas de capacitagio de recursos humanos do hospital,
quanto ds normas e rotinas técnicas administrativas, relacionados
ao controle e a prevencgao das infecgdes hospitalares, bem como
supervisionar a sua aplicagéo;

Desenvolver um Programa de Controle de Antimicrobianos;
Participar da Comiss&o de Farmacia e Terapéutica;

Promover a notificagdo e providenciar o envio aos Orgdos
competentes, dos

Registros das doengas de Nofificagdo Compulsdria e auxiliar na sua
investigacdo epidemioldgica;

Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

6.1.7.1.1.1. Chefe do Setor de Controle das Agdes e Servigcos

Hospitalares

Elaborar e implementar Plano de Gerenciamento de Residuos
criundos das agdes em satde;

Elaborar & implementar agdes de gerenciamento de riscos inerentes
as afividades desempenhadas pelos trabalhadores;

Capacitar, orientar e supervisionar ¢ uso correto dos Equipamentos
de Protecdo Individual (EPIs), coletiva, vestimentas de trabalho e
treinamento sobre os possiveis riscos, segundo as normas de
protegdo & saude do trabalhador vigente;

Ter ciéncia do projeto de arquitelura e instalagdes prediais,
atualizado e legalizado junto aos servigos de vigilancia sanitaria;

Ter ciéncia e observar a qualidade da agua necessaria ao
funcionamento das unidades, bem como o formecimento
ininterrupto dessa agua e de energia elétrica;

Ter ciéncia ¢ observar a implementagio das agbes eficazes e
continuas de confrole de vetores e pragas urbanas, com o objetivo
de impedir a atragd@o, o abrigo, o acesso e ou proliferagéio dos
mesmos;

Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

M Prefeitura Municipal de Mata de $do Jodo
\,gi’;;r;.‘j Rua Luiz Antdnio Garcez, n® 140, Centro - Centro Adminisirafivo = Mata de 300 Jodo/BA.
~eimanken Tel: (7113635-13104 Fax: (71) 3635-1293 - hitp\\www.matadesaojoao.ba.gov.br

CERTIFICAGAO DIGITAL: 37PEYKMX1N6LNAARBXOKKQ

Esta edigdo encontra-se no site: www.matadesaojoac.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diario Oficial do Quarta-feira

MUNICIPiO Mata de Sao Joao _ 24 de Agosto de 2016

153 - Ano - N° 2311

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Salide contard com assessoramento juridico, que
Ihe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de S&o Joao.

§ Segundo - A Secretaria Municipal de Sadde contara com o Fundo Municipal de Salide e

fixara as normas do seu funcionamento.
7. Secretaria de Desenvolvimento Economico
7.1. Secretario(a)} de Desenvolvimento Econémico

~— .  Gesldo dos orgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii.  Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

7.1.1. Secretario(a) Administrativo{a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reuniGes ao publico interno e externo;

i.. Assessorar o chefe imediato com informagBes, supervisdo de emissédo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisice e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & respectiva secretaria;

iv. Controlar expedicdo de material de expediente concernente ap Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

~ . v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

7.1.2. Assessor(a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
il. Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvalvidas;
jii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv, Definir estratégias de atuagdo, garantinde a possibilidade de realizar
planejamentos & execucdo dos programas técnicos;

v. Suporte na analise dos processos administrativos;
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A

vi.

vil.

viil.

xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

vi.

vii.

Assessorar 0s técnicos, no plangjamento e coordenacdo das atividades
internas e externas;

Reunir as informagdes técnicas gue se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto & secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

Relacionamento interinstitucional com érgaos e entidades que atuam direta
‘ou indiretamente na &rea de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragées da legislagéo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respectiva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuigdes inerentes ac cargo.

Coordenador(a) de Desenvolvimento Economico

Responsavel por planejar, coordenar e implementar planos e projetos de
desenvolvimento econémico no municipio;

Formular e executar politicas que visem o desenvolvimento da indistria, do
comércio, da prestagao de servico e da ciéncia e tecnologia no ambito
local do Municipio; ’

Atualizar permanente a politica econdmica do Municipio;

Desenvalver regime de colaboragdc e parceria entre o Poder Plblico
Municipal e as entidades empresariais do Municipio;

Propor e executar politicas para o desenvolvimento da micro, pequena e
média empresa no Municipio;

Preslar servico de atendimento especializado, voltado ao fomento de
empreendimentos econdmicos;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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§ Primeiro -

Sao Jodo.

8.1.1.

iif:

iil.

.3.1. Chefe do Sefor de Estudos e Pesquisas

Realiza levantamento de dados envolvendo o comércio local e os
prestadores de servigo;

Supervisicna servico de formatagéc de programas e projetos de
desenvolvimento, bem como a execugédo de programas e projetos;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico contara com

assessaramento juridico, gue lhe sera prestado pela Procuraderia do Municipio de Mata de

8. Secretaria de Esportes
8.1. Secretario(a) de Esportes

i. Gestdo dos orgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Secretario(a) Administrativo(a)

Assessorar 0 atendimento aos municipes, com ordenamentc de
agendamento de reunides ac publico interno e externo;

Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emissdo de
documentos e controle do fluxo de enirada e sa1da de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar o argquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & respectiva secretaria;

Controlar expediciio de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secrefaria ou érgdos vinculados;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.,

Assessor{a) Técnico{a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados,;

Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
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iii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv. Definir esiratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execugdo dos programas técnicos;

v. Suporte na analise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenago das atividades
intemas e externas; .

vil. Reunir as informagées técnicas que se fizerem necessarias para tomada de .
decisdo junte a secretaria ¢ demais setores;

viii. Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
simifares e acompanhamento da sua execugao;

ix. Relacionamento interinstitucional com 6rgaos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na &rea de competéncia da Secretaria;

X, Assessorar nas alteragbes da legislagdo pertinente, de modo a ajusta-fa ao
interesse pablico do Municipio;

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respectiva
secretaria;

xii. Participar de comissdes tematicas;

xiii. Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;

i

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

8.1.21, Chefe do Setor de Competicoes, Recreagio e Lazer

i. Gerenciar as oficinas de futsal e boxe com o piblico infanto-juvenil, .
ii.  Fiscalizar os campeonatos municipais;

iii. -Coordenar os eventos esportivos do calendario anual, formulagéo de
tabelas e relagbes de inscrigbes de atlelas e equipes, controle de
stimulas e relatorios de eventos, pedido, distribuicdo e recebimento de
materiais;

iv.  Fiscalizag&o de documentagéo e andamento de eventos,

v.  Realizar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

8.1.2.2. Chefe do Setor de Atividades Esportivas junto a Comunidade

i. Coordenar e analisar as demandas esportivas das comunidades;
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i.  Analisar os projetos por modalidades;
ii. Acompanhar e fiscalizar os eventos realizados nas comunidades;

iv.  Controlar as demanda assistida pelos projétos: recursos humanos e
dos materiais utilizados. Assisténcia na elaborag8o e intervengo nos
projetos, quando necessario;

v. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Esporte contara com assessoramento juridico, que
lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de $3o Joao.

8. Estrutura Basica da Secretaria de Obras e Servigos Plblicos
9.1. Secretario(a) de Obras e Servigos Publicos

i. Gestao dos drgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinenie;

li. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.1. Secretario{a) Administrativo(a) Sede

i. Assessorar o atendimento aos municipes localizados na sede, com
ordenamento de agendamento de reunites ac publico interno e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagfes, supervisao de emissdo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos vinculados & sede do municipio;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & sede do municipio, vinculados a respectiva
secretaria;

iv. Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete,
relativos 4 sede do municipio, vinculados & respectiva secretaria ou
orgaos vinculados; |

v. Realizar outras atribuicBes inerentes ao cargo.

9.1.2. Secretério(a) Administrativo(a) Litoral

i. Assessorar o atendimento aos municipes localizados no litoral, com
ordenamento de agendamente de reunifes ao ptblico interno e externo;
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i, Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisdo de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administratives vinculados ao litoral do municipio;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos ao litoral do municipio, vinculados a respectiva
secretaria;

iv,  Controlar expedigio de material de expediente concernente ao Gabinete,
relativos ac litoral do municipio, vinculados & respectiva secretaria ou
orgéos vinculados;

v.  Realizar oufras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.3. Assessor{a) Téenico{a) de Engenharia

i, Acompanhamento e assessoramento técnico e fiscal de obras do
municipio;

ii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.4. Assessor(a) Técnico(a) de Projetos

i. Acompanhamentc e assessoramento técnico de projetos e especificagdes
técnicas e orgameantarias de obras da municipio;

ii. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

9.1.5. Diretor(a) de Obras e Projetos

i. Gerenciamenio geral da equipe de Engenharia;

i. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

9.1.5.1. Coordenador(a) de Engenharia e Obras

i.  Acompanhar e cocrdenar a equipe de campo de fiscalizagéo de obras;

ii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo,

9.1.5.1.1, Subcoordenador(a) de Engenharia

i. Gerenciar as planithas orgamentarias;
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ii., Compatbilizaggo com projetos e acompanhamento de sua
execugao;

iii. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

9.1.5.1.1.1. Chefe do Setor de Engenharia de Operagdes

i. Gerenciar os relatorios de campo referente as obras civis, incluindo
obras de manutengao;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5,1.1.2, Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Obras

i. Acompanhamento de campc de obras civis, incluindo obras de
manutengao,

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.2. Coordenador{a) Administrativo({a) de Obras

i. Acompanhar e coordenar a equipe Administrativo{a) de obras e
servicos publicos;

ii.  Assessorar os processos e pautas administrativas;

iii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1. Subcoordenador{a) Administrativo(a) de Obras

i. Acompanhamento Administrativo & de materiais gerais para uso na
manutengdo e servigos diarios da Secretaria de Obras e Servicos
Publicos;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1.1. Chefe do Setor Administrative de Obras

. Gerenciar as Inauguragdes de todas as abras;

ii. Acompanhar, diligenciar e elaborar relatérios dos processos de
pagamentos gerais da Secretaria de Obras E Servigos Piblicos,

iii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.
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9.1.5.2.1.2, Chefe do Setor de Cadastro documental

i. Acompanhar, diligenciar, conferir e elaborar relatorios;

ii. Supervisionar a atualizagde de informagdes inseridas no siga,
inerentes a secretaria de cbras e servigos publicos;

ili. Realizar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1.3. Chefe do Setor de Andlise

i. Inauguragdo, acompanhamento, analise e diligenciamento, e
elaboragéo de relatorios dos processos licitatorios e de solicitagao
de dispensas da secretaria de obras e servicos plblicos;

ii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

9.1.5.2.1.4. Chefe do Setor de Arquivo Técnico

i. Acompanhar, diligenciar e elaborar relatdrics dos processos e
pautas internos relalivos a contratos da secretaria de obras e
servigos publicos;

ii. Organizagdo do arquivo da secretaria de obras e servigos pdblicos;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.3. Coordenador(a) de Planejamento e Projetos

i.  Gerenciar, acompanhar e fiscalizar projetos para execugdo das obras
do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1. Subcoordenador(a) de PlaneJamento e Projetos

i. Elaborar projetos de pequenc porte para obras do municipio;

ii. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.
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9.1.5.3.1.1. Chefe do Setor de Cadastro Digita! de Areas e
Edificagdes

i. Digitalizagdo de poligonais para desapropriacdo, para emissdo de
laudes e pareceres de obras municipais;

il. Realizar outras atribui¢Ges inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1.2. Chefe do Setor de Or¢gamento

i. Elaborar orgamentos para licitagdo de servigos publicos, exceto os
relacionados &s obras efou servigos de engenharia;

ii. Realizar outras atribuigfies inerentes ao cargo.

9.1.5.3.1.3. Chefe do Setor de Planejamento

i. Acompanhar as informagbes de obras vinculadas a recursos
federais efou estaduais;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo. )

9.1.5.3.1.4. Chefe do Setor de Projetos

i, Elaborar, encaminhar e acompanhar as informagbes de captagio
de recursos de obras vinculadas a recursos federais;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6. Diretor(a) de Servigos Publicos

i. Gerenciamento geral dos servigos publicos municipais (transporte, recolha
de residuos domiciliares, feiras e similares);

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.1. Coordenador(a) de Manutengio de Prédios Pablicos

i.  Acompanhar e coordenar a manutenggo de prédios ptblicos em geral;
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il.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.1.1. Subcoordenador{a) de Manutengao de Prédios Publicos

i. Acompanhamento da execugdo dos servicos de manutengdo de
prédios pablicos em geral; )

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.2. Coordenador(a) de Manutengio de Equipamentos Comunitérios

i.  Acompanhar e coordenar & manutengéo de equipamentos comunitarios
— (pragas, parques, campos e similares);

ii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9,1.6.2.1. Subcoordenador(a) de Manutengdo de Equipamentos

Comunitarios

i. Acompanhamento da execugdo da manutengao de equipamentos
comunitarios (pragas, parques, campos e similares);

ii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

9,1.6.3. Coordenador(a) de lluminagdo Pliblica

PR i. Gerenciar a manutencdo de iluminagao publica;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.3.1. Subcoordenador{a) de lluminagdo Publica

i. Acompanhar a execugio da manutengdo de iluminagio piblica;

ii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.3.1.1. Chefe do Setor de Fiscalizagdo de lluminagdo Publica

i. Gerenciar o pleno funcionamento dos pontos de iluminagéo publica
do municipio;
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ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.4. Coordenador(a) de Servigos Piblicos Sede

i. Acompanhar e coordenar os servigos publicos da sede (cemitérios,
limpeza publica, feiras e mercados municipais e comunitarios);

i. Realizar outras afribuiges inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1. Subcoordenador(a) de Cemitérios Sede

i. Acompanhar e controlar os sepultamentos feitos nos cemitérios da
sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1.1. Chefe do Setor de Cemitérios Sede
i. Auxilio no controle de sepultamentos feitos no cemitério da sede do
municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1.2. Chefe do Setor de Limpeza Piiblica Sede

i. Acompanhar a recolha de residuos domiciliares, e limpeza de
logradouros da sede do municipio;

ii. Realizar qufras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.1.3. Chefe do Setor de Feiras e Mercados Sede

i. Gerenciar o controle do funcionamento de mercados municipais da
sede do municipio;

ii. Realizar outras atribui¢Ses inerentes ao cargo.

9.1,6.4.2, Subcoordenader(a) de Fiscalizagio de Servigos Piblicos
Sede
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i. Acompanhar o controle do funcionamento dos serviges plblicos da
sede do municipio; -

ji. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.2.1. Chrefe do Setor de Atendimento Sede

i. Acompanhar o registro, recebimento e encaminhamento de
reclamagdes dos servigos piiblicos da sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

9.1.6.4.2.2. Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Servigos Publicos
Sede

i. Acompanhar o registro e fiscalizagdo do funcionamento dos
servicos publicos da sede do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.5. Coordenador{a) de Servigos Puablicos - Litoral 1

i. Acompanhar e coordenar os servigos publicos do litoral (limpeza
publica);

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.6. Coordenador(a) de Servigos Publicos Litoral 2

. Acompanhar e coordenar os servigos ptblicos do litoral {cemitério,
feiras e mercados municipais € comunitarios);

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.6.1, Subcoordenador{a) de Servigos Plblicos Litoral 2

i. Acompanhar e controlar os sepultamentos feitos nos cemitérios do
litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.6.1.1. Chefe do Setor de Cemitérios Litoral
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i. Auxilio no controle de sepultamentos feitos no cemitério do litoral do
municipio;

ii. Realizar outras atribui¢gGes inerentes ao cargo.

9.1.6.6.1.2. Chefe do Setor de Limpeza Piblica Litoral

i. Acompanhar a recolha de residuos domiciliares, e limpeza de
logradouros do litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

9,1.6.7. Coordenador{a} da Seguranga Municipal

i. Coordenar a Guarda Municipal e da Fiscalizagdo atuante no
Municipio;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.1. Subcoardenador{a) da Seguranga Municipal Sede

i. Acompanhar a execugdo das agdes relativas & seguranga do
patrimdnio municipal da sede do municipio;

il; Realizar outras atribui¢Ges inerentes ao cargo.

9.1.6.7.1.1. Chefe do Setfor da Seguranga Municipal Sede

i. Fiscalizar e garantir a seguranga do patriménio publico municipal da
sede do municipio;

ii. Realizar cutras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.2. Subcoordenador{a) da Seguranga Municipal Litoral

i. Acompanhar a execugio das agbes relativas & seguranga do
patrimdnio municipal do litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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9.1.6.7.3. Subcoordenador(a) de Defesa Civil

i. Acompanhar & elaborar retatérios, de campo de areas em situagéo
de risco no municipio;

ii. Realizar oufras atribuigBes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.3.1. Chefe do Setor de Defesa Civil

i. Acompanhar e encaminhar os processos administratives e pautas
de areas de situagao de risco no municipio;

ii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

9.1.6.7.3.2. Chefe do Setor de Analise de Riscos e Agdes Preventivas

i. Analisar e elaborar os laudos de &reas em situagdo de risco no
municipio;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

9.1.6.8. Coordenador(a) Geral de Fiscalizagdo

i. Acompanhar e coordenar as agdes fiscais do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.1. Subcoordenador(a} Geral de Fiscalizagido

i. Acompanhar a execugdo de agfes fiscais de combate a
construgdes irregulares no litoral do municipio;

il. Realizar outras atribuicées inerentes ao cargo.

9.1.6.8.1.1. Chefe do Setor de Fiscalizagéo

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
oriundas de agdes fiscais do municipio;

ii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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9.1.6.8.2. Subcoordenador{a} de Combate a Construgdes Irregulares

Litoral

i. Acompanhar a execugdo de agbes fiscais para combate a
construgdes irregulares no litoral do muhicipio;

ii. Realizar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.2.1. Chefe do Setor de Combate a Construgdes Irregulares
Litoral

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
oriundas de agdes fiscais no litoral do municipio;

ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.3. Subcoordenador(a) de Combate a Construgdes Irregulares
Sede

i. Acompanhar a execugdo de agdes fiscals para combate a
construgdes irregularidades na sede do municipio;

it. Realizar outras atribuiges inerentes aoc cargo.

9.1.6.8.3.1. Chefe do Setor de Combate a bonstrugées Irregulares
Sede

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
aoriundas de ages fiscais na sede do municipio;

it. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.4. Subcoordenador{a) de Ordem Piiblica e Transporte Sede

i. Acompanhar a execugdo de agbes fiscais para manulengio da
ordem publica e combate a transportes ctandestinos na sede do
municipio;

i. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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9.1.6.8.4.1. Chefe do Setor de Ordem Pibhlica Sede

i. Acompanhar, averiguar e controlar os processos e demais pautas
oriundas de agbes fiscals relativas & manutengdc da ordem
ptklica na sede do-municipio;

ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

9.1.6.8.4.2. Chefe do Setor de Operagdo de Transporte Sede

i, Acompanhar, averiguar e confrolar os processos e demais pautas
oriundas de agdes fiscais relativas do combate a transportes
clandestinos na sede do municipio; .

ii. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos contard com
assessoramento juridico, que lhe sera prestado pela Procuradoria do Municipio de Mata de
S&o Jodo.

§ Segundo - A Comissdo Municipal de Defesa do Consumidor criada pelo art. 118 da Lei
Organica do Municipio tem sua.compeléncia nela definida.

§ Terceiro - Fica criada na Assessoria Técnica da Secretaria Municipal de Servigos
Plblicos, uma equipe de trabalho, para desenvolver as atividades ligadas a licitagéo de
obras articulada com a Comisséo de Licitagdo.

10. Secretaria de Ag¢do Social
10.1. Secretario(a) de Agado Social .

i. Gestdo dos drgdos e setores vinculados, bem como coordenagéo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.1. Secretario(a) Administrativo(a)

i, Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de ‘
agendamento de reunides ao publico interno e externo;
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vii.

viii,

xi.

¥ii.

xiii.

Xiv,

10.1.2.

Assessorar o chefe imediato com informacgdes, supervisdo de emisséo de
documentos & controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

Supervisionar 0 arquivamento fisice e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

Controfar expedicdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Assessor{a) Técnico{a) Administrativo(a)

Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
Elaborar relatérios pericdicos das atividades desenvolvidas;
Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execucdo dos programas técnicos;

Suporte na andlise dos processos administrativos;

Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenacdo das atividades
internas e externas;

Reunir as informag¢des técnicas que se fizerem necessérias para tomada de
deciso junto & secretaria e demais setores;

Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugao;

Relacionamento interinstitucional com érgaos e gntidades gue atuam direta
ou indiretamente na &rea de competéncia da Secretaria;

Assessorar nas alteragdes da legislagdo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse plblico do Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respecliva
secretaria;

Participar de comissdes tematicas;

Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas tecnicas dos eventos
municipais;

Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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10.1.3. Coordenador{a) Administrativo(a)

i. Gerenciar a triagem e tramites dos processos administrativos;
ii. Gerenciar a compras e cantrole de orgamentos financeiros;
iii. Acompanhamento de licitag6es;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.3.1. Subcoordenador(a) de Apoio Administrativo

i.  Gerenciamento da execugao de processos administratives, dando apoio
quanto ao tramite e execugdo de contratos;

ii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.3.1.1.  Chefe do Setor de Processos Administrativos

i. Assessorar na elaboragdo, execugdo e acompanhamento de
processos administrativos, pagamentos e licitagtes,

ii. Gerenciar as comunicagdes internas e oficios;

iii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.3.1.2. Chefe do Setor de Gestao de P.gssoal

i. Gerenciar os documentos para contratagio e demissao;

ii. Supervisionar a gestdo de Recursos Humanos da Secretaria;

ii. Gerenciar o controle de freqiiéncia e férias;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

10.1.3.1.3. Chefe do Setor de Transportes

i. Gerenciar o controle de veiculos e viagens;
il. Gerenciar o controle de combustivel e manutengao;

i, Realizar oulras atribuigbes inerentes ao cargo.

Prefeltura Municipal de Mata de Sdo Jodo
Rua Luiz Antdnio Garcez, n® 140, Centro = Ceniro Administrativo — Mata de $&o Jodo/BA.
=t Tels (71)3635-13107 Fext: {71) 3635-1293 — hitp\\www.matadesaojodo.ba.gov.br

CERTIFICAGAO DIGITAL: 37PEYKMX1NSLNAARBXOKKQ
Esta edigdo encontra-se no site; www.matadesaojoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do Quarta-feira

MUNICIPiIiO Mata de Sao Joao 24 de Agosto de 2016

171 - Ano - N° 2311

10.1.3.1.4. Chefe do Setor de Servicos Gerais

i. Coordenar colaboradores relacionados aos diversos servigos da
Secretaria, tais como limpeza, higiena e servigos de copa;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.3.2. Subcoordenador(a) de Gestdo de Recursos

i.  Coordenar e distribuir os recursos federais;
ii. Gerenciar o acompanhamento de execugéo de contralos;

fi. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

10.1.3.21.  Chefe do Setor de Monitoramento e Aplicagio de

Recursos

i. Gerenciar a execugdo e monitoramento e aplicagdo dos recurses
utilizados pela Secretaria, sejam eles federais ou préprios;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.4. Coordenador(a) de Apoio e Acompanhamento de Entidades
Assistenciais

i. Promover a interlocugdo com as liderangas comunitaria, popular e social
vinculada e fortalecer as representagdes das mesmas.

ii. Supervisionar o desenvolvimento de agdes comunitarias e sociais, de
acordo com as demandas da comunidade;

. Gerenclar as entidades comunitarias organizadas que desenvalvem
programas e projetos que visem & melhoria da qualidade de vida da
comunidade;

v. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.4.1. Subcoordenador(a) de Apoio e Acompanhamento de Entidades
Assistenciais

i. Assessorar o coordenador no acompanhamento das entidades
assistencisis no que tange fortalecimento a comunidade e a
interlocugao com 0s representantes;
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ii.  Realizar outras atribuigGes ingrentes ao cargo.

10.1.5. Coordenador(a) de Apoio Social e Agoes Comunitarias

i, Coordenar os projetos, oficinas e cursos de agdes comunitérias;

ii. Realizar outras atribuictes inerentes ao cargo.

10.1.5.1. Subcoordenador{a) de Apoio Social e Agdes Comunitarias

i.  Assessorar na coordenagdo dos projetos, oficinas e cursos de agbes
comunitarias;

ii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

10.1.86. Coordenador(a) de Protegédo Social Basica

i. Coordenar o desenvolvimento de programas, projetos & beneficios
relacionados & protegio social do Sisterna Unico de Assisténcia Social
(SUAS}, por meio de monitoramento;

ii. Assesscrar no atendimento das familias e individuos em situagdo de
vulnerabilidade decorrente da pobreza, privagio do precéario ou nulo
acesso  aos servigos publicos da  fragilizagdio de vinculos de
pertencimento e sociabilidade efou situagdes de vulnerabilidade e risco
social;

iii. Realizar cutras atribui¢des inerentes ao cargo.

10.1.6.1. Subcoordenador(a) de Protegdo Social Basica

i. Assessorar o coordenadar no desenvolvimento de programas, projetos
e beneficics;

ii. Assessorar no atendimento das familias em situagio de vulnerabilidade
social;

iil.  Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

10.1.6.1.1. Chefe do Setor de Atengédo Integral a Familia e

Fortalecimento de Vinculos

i. Gerenciar os vinculos estabelecidos com as familias integrantes
nos programas e projetos sociais e atengdo as necessidades
socicecondmicas;
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ii. Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

10.1.7. Coordenador(a) do CRAS

i. Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implementagdo de
programas, servigos, projetos e beneficios de protegdo social basica em
seus devidos registros de informagdes;

ii. Gerenciar os procedimentos para garantir a efetivagBo da referencia e
contra referencia;

ii. Coordenar a execugdo das acoes, de forma a manter o dialogo e garantir a
parlicipacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territdrio;

iv. Gerenciar agdes com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgica, trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

v. Gerenciar as r ages de mapeamento, arficulagdo e potencializagdo da
rede socicassistencial e das redes de apoio informais exigentes no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a analise local desta rede;

vi. Coordenar a alimenta¢do de sistemas de informagdes sobre os setores
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a secretaria municipal
de assisténcia social;

vii. Participar de reunifies sistematicas na Secretaria Municipal de Assisténcia
Social,

viii. Realizar outras atribuigfies inerentes ao cargo.

10.1.8. Coordenador{a) de Protegao Social Especial

i. Coordenar servigos que oferegam atendimento as familias e individuos com
direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitarios ndo foram
rompidos, bem como os convénios relacionades a média complexidade;

ii. Coordenar a execugdo e monitoramento dos servigos do CREAS;

iii. Coordenar o registro de informagdes e avaliagdo das agdes e servigos do
CREAS;

iv. Realizar a articulagdo dos seus servigos e outros servigos da assisténcia
social do municipio;

v. Coordenar agdes com outras politicas sociais, com finalidade de promover
a protecfio da assisténcia social nas situagbes de violagdo de direitos
atendidas;
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vi, Realizar outras atribuicBes inerentes ao cargo.

10.1.8.1. Subcoordenador(a) de Protegdo Social Especial de Média
Complexidade

i.  Assessorar o coordenador no atendimento as familias com os direitos
violados;

ii. Gerenciar as actes e servicos ofertados pelo CREAS, tal como a
promiogdo da protegdo social das familias em situagdo de violagéo dos
direitos sociais;

ii. Realizar outras atribuigfes inerentes ao cargo.

10.1.8.1.1. Chefe do Setor de Atengdo Especial a Familia

i. Gerenciar o atendimento e inclusao das familias com os direitos
violados ein programas sociais da Secretaria de Acdo Social;

ii. Realizar cutras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.8.1.2. Chefe do Setor de Erradicagdo de Trabalho Infantil

i. Gerenciar o trabalho em conjunto com o Conselho Municipal em
combate a erradicagio do trabalho infantil, por atender familias
qual se encontram com viclagdo dos direitos sociais da crianga e
adolescente;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

10.1.9. Coordenador{a) do CREAS

i. Coordenagao técnica e Administrativo(a) da equipe;

ii.  Planejar, monitorar e avaliar as ages, a organizagio e execugdo direta do
trabalho social no Ambito dos servigos ofertados, o relacionamento cotidiano
com a rede e ¢ registro de informagdes, sem prejuizo das competéncias do
orgéo gestor de assisténcia social em relagdo 4 Unidade;

ii. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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10.1.10. Coordenador(a) de Beneficios Assistenclais

i. Promover a inclusdo de familias em situagio de risco e vulnerabilidade
social nos programas de transferéncia de renda e heneficios, garantindo
a seguranga de renda conforme eslabelece a Politica Nacional de
Assisténcia Social,

ii. Promover o cadastramento de familias em situagdo de risco e
vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda de a&mbito
municipal, atualizando estes cadastros conforme periodicidade prevista
em lei;

ili. Acompanhar e assessorar os Centros de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS no processo de pré-habilitaggo de, idosos e pessoas com
deficiéncia ao Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC;

iv. Gerenciar o Cadastro Unico do Governo Federal, mantendo-o atualizado,
promovendo as substituigdes e alleragdes necessarias e informando-as
ao 6rgdo competente;

v. Encaminhar aos CRAS a relagso territorializada de familias due recebem
bolsa familia e o Beneficio de Prestagio Continuada - BPC para efeito de
acompanhamento das familias;

vi. Encaminhar acs CRAS a relagdo territorializada de familias do Bolsa
Familia em descumprimento de condicionalidades para efeito de
acompanhamento, visitas domiciliares e busca ativa;

vil. Realizar outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

10.1.10.1. Subcoordenador({a) de Beneficios Assistenciais

i.  Assessorar o Coordenador na garantia da seguranga as familias com
vulnerabilidade sogial;

ii. Gerenciar as informagdes quanto ao Cadastro Unico do Governo
Federal para que o Coordenador possa alimentar o Sistema Federal;

iii.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.10,1.1.Chefe do Setor de Beneficio de Prestagao Continuada

i. Gerenciar o processo e pré-habilitacdo de idosos e pessoas com
deficiéncia ao Beneficio de Prestagdo Continuada;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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10.1.10.1.2.Chefe do Setor de Beneficios Eventuais

i. Coordenar o atendimento, cadastramento e liberagdo de beneficio
eventual as familias carentes do municipio, de acordo com Lei
Municipal;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.10.1.3.Chefe do Setor de Cadastro Unico e Bolsa Familia

i. Coordenar o -cadastramento, atualizagdo e manutengdo de
beneficiarios de Programa Federal no CADUnico;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.11. Coordenador(a) de Habitagio

i. Coordenar a implementa¢io de projetos urbanisticos e habitacionais de
interesse social, )

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.11.1. Subcoordenador{a) de Habitagéo

i. Assessorar o coordenador na Implementagdo de projetos
urbanisticos e habitacionais;

ii. Supervisionar o cadastramento em programas habitacionais;

ii. Realizar outras atribuicSes inerentes ao cargo.

10.,1.11.1.1.Chefe do Setor de Habitagdo de Interesse Social

i. Assessorar no atendimento aos usuarios dos servigos assistenciais
em projetos urbanisticos;

ii. Interagir com a comunidade referente as estruturas habitacionais;

iii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

10.1.11.1.2.Chefe do Setor de Regularizagao Fundiaria

I. Gerenciar o conjunto de medidas, urbanlsticas, ambientais e sociais
que visam & regularizagdo de assentamentos irregulares e a
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titulag&o de seus ocupantes, de modo a garantir o direito social &
moradia e o direito ao melo ambiente ecologicamente equilibrado;

ii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.12. Coordenador(a) de Inclusdo Produtiva

i. Promover a inclusdo produtiva nas diferentes regides da cidade;

ii. Articular a inclusao produtiva com processos de desenvolvimento
local integrado e sustentavel dos territérios;

iii. Articular a implantagdo da rede de comercializagao dos produtos;

iv. Atuar em estreita arliculagdo com os Centros de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e a Secretaria Municipal de Trabalho ;

v. Implementar atividades de inclusdo produtiva, de formagdo de
grupos de produgio e de comercializagéo dos produtos, de forma
que inclua familias dos CRAS e do Bolsa Familia no mundo do
trabalho e da geragdo de renda; .

vi. Difundir a cullura, principios e iniciativas de economia solidaria;
vii. Apoiar 0 empreendedorismo sob as suas varias formas;

vii. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

10.1.12.1, Subcoordenador(a} de Inclusio Produtiva

i.  Auxiliar na inclusdo produliva no municipio e nas diversas tarefas
impostas ao coordenador, implementando atividades econédmicas como
estimulo a produgdo e comercializagdo de diversos produtos com o
objetivo de gerar renda;

i. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

10.1.121,1, Chefe do Setor de Ensino Técnico e Emprego

i. Desenvolver técnicas, buscar cursos e atuar com incentivo a familia
na busca de atividades laborais para a manutengéo e sustento do
grupo familiar;

ii. Realizar autras atribuicSes inerentes ac cargo.
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10.1.13. Coordenador(a) de Seguranga Alimentar

i. Promover agdes que assegurem o direito humano 4 alimentagdo
adequada, na perspectiva de promover e consolidar a Polilica
Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional respeitada as
espacificidades regionais, culturais e a autonomia do ser humano;

ii. Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

10.1.13.1. Subcoordenador{a) de Segurang¢a Alimentar

i. Assessorar o coordenador, nas agdes que assegurem o direito
humano & alimentagdo adequada, consclidando a Politica
Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional;

il. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

10.1.13.1.1.Chefe do Setor de Fomento & Produgio e a Estruturagio

Produtiva

i. Implementar agoes desenvolvidas pela coordenagao de seguranga
alimentar no que tange a producéo e estruturago familiar;

ii. Realizar outras atribuiges inerentes ao cargo.

10.1.14. Coordenador(a) de Vigilancia Socioassistencial

i. Diagnosticar as condi¢Bes de risco e vulnerabilidade social no municipio e
pelo planejamento e gestio estratégica de convénios e parcerias para o
desenvolvimento de programas e projetos sociais;

ii. Realizar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

10.1.14,1,  Subcoordenador{a) de Vigilancia Socioassistencial

i. Implementar agdes encontradas em diagnostico realizade pelo
coordenador, através de programas e projetas sociais;

ii.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

10.1.14,1,1. Chefe de Setor planejamento, de monitoramento e

avaliagdo de agies socivassistenciais
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i. Auxiliar e implementar agbes socioassistenciais nas diversas
comunidades do municipio, avaliande e  monitorando
posteriormente o efeito do planejamento.

ii. Realizar oulras atribuigbes inerentes ao cargo.

§ Primeiro - A Secrelarfa Municipal de A¢fo Social contard com assessoramento juridico,
que lhe sera prestado pela Procuradaria do Municipio de Mata de Séo Jodo.

§ Segundo - O Canselho Tutelar tem por finalidade atender os casos relacionados a
Infancia e a juventude.

§ Terceiro - O Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente fixara as normas do seu
funcionamento,

§ Quarto - A Secretaria Municipal de Agdo Social contard com ¢ Fundo Municipal de
Assisténcia Social fixard as normas do seu funcionamento.

11. Estrutura Basica da Secretaria de Cultura e Turismo
11.1. Secretario{a) de Cultura e Turismo

i. Gestao dos 4rgdos e setores vinculados, bem como coordenagdo geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii. Realizar outras atribuicoes inerentes ao cargo.

11.1.1. Secretario(a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamento de reuniées ao publico interno e extermo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagées, supervisdo de emissdo de
documentos e controle do fluxe de entrada e saida de correspondéncias e
pracessos administrativos;

iii. Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos a respectiva secretaria;

iv. Controlar expedigdo de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou 6rgdos vinculados;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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11.1.2. Assessor(a) Técnico(a)

i. Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;

ii. Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

ii. Emitir pareceres e laudos técnicos pertinentes a respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execucdo dos programas técnicos;
v. Suporte na analise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e ccordenagdo das atividades
internas e externas;

vii. Reunir as informagdes técnicas que sé fizerem necessarias para tomada de
decisBo junto a secretaria e demais setores;

vii. Assessoramento na elaboragdo de -convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugio;

?.

Relacionamento interinstitucional com érgaos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

x. Assessorar nas alteragdes da legislagéo pertinente, de modo a ajusta-la ac
interesse publico do Municipio; .

xi. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes & respectiva
secretaria;

xii. Parlicipar de comissdes temalicas;

xiii. Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos evenios
municipais;

Xi

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

11.1.3. Coordenador(a) de Comunicagio, Cultura, Turismo e Eventos

i. Gestéo dos canais de comunicagéo cficiais de maneira estratégica;
i. Gestdo de comunicago interna e externa;

iil. Coordenar, organizar, orientar e executar as atividades do cerimonial
plblico, dar conhecimento as unidades administrativas de todos os
eventos promavidos pela administragac municipal;

?.

Sistematizar adequadamente a organizacdo de todos os eventos
promovidos e dos quais a Administragdo Municipal participa.
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v. Gestdo do relaclonamento da prefeitura com seus diversos plblicos
{cidadao, imprensa, comunidade, indlUstrias e comércios, mundo oficial,
entidades, érgdos publicos, fornecedoras, entre outros);

vi. Acompanhar os assuntos de interesse do Municipio de Mala de S&o Jodo,
concernente a programas e projetos que visem o seu desenvolvimento
cultural, junto aos 6rgdos publicos e entidades privadas;

vii. Supervisionar o cadastro de grupos culturais;
viii. Acompanhar as atividades culturais executadas pela Sociedade Civil;
ix. Estimular os Grupos Culturais a elaborar/planejar/fexecutar projetos;

x. Assessorar o planejamento, a elaboragdo e a execugdo de Projetos
Culturais;

xi. Intermediar os cursos qualificagdo para os artistas e grupos culturais;
xii. Acompanhar os eventos/Workshops culturais;
xiii. Acompanhar as atividades Turisticas executadas pela Socledade Civil;
xiv. Estimular a sociedade civil a elaborar/planejarfexecutar projetos;
xv. Assessorar a elaboragéo e execugdo de Projetos Turisticos;
xvi. Intermediar os cursos qualificagdo de mao de abra turistica;
xvii, Participar de eventos, feiras, foruns, Workshops Turisticos;
xviii. Desenvolver conceitos para o evento;
Xix. Organizar arrecadagéo de fundos culturais;
xx. Promover e fazer o marketing do evento nas midias e para os grupos;
*xi. Acompanhar e execular evento;

xxii. Realizar oulras atribuigGes inerentes ao cargo.

11.1.3.1. Subcoordenador(a) de Assessoramento de Eventos

i.  Gerenciar os planos e documentagéo para os evenlos;

ii. Gerenciar o cadastro de fornecedores e funcionarios envolvidos nos
eventos;

iii.  Supervisionar os locais preparados para eventos publicos e os
equipamentos. instalados para tal;

iv.  Acompanhar a montagem do evento;

v.  Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo
M Prefeilura Municipal de Mata de Sdo Jodo
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11.1.3.1.1. Chefe do Setor de Acompanhamento de Projetos Especials
e Culturais

Fomentar a execugéo de atividades culturais;
Acompanhar e assessorar a Festa do Bonfim;

|
Assessorar e promover a Festa do Sdo Joao;

Acompanhar/Promover a logistica do Padroeiro das
Comunidades.
.

Promover oficinas educacionais de turismo para a comunidade;
vi.

Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

11.1.3.1.2. Chefe do Setor de Acompanhamento de Eventos
i

Assessorar as reunides internas e externas;
ii.

Coordenar as Comunicages e contatc permanente com

bandas/Grupos Culturais/Policiamento/Corpo  de Bombeiros e
todos os segmentos envolvidos no evento;
.

Coordenar tarefas operacionais;
V.

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.1.3. Chefe do Setor de Assessoramento Institucional as
i

Entidades e blocos carnavalescos

Carnavalescos;

Gerenciar a atualizago do Cadastramento das Entidades e Blocos
.

-_<..

Acompanhar/Organizar o roteiro dos blocos Carnavalescos;
Fiscalizar o apoio culturalfestruturalfinanceirg;

Realizar outras afribuigGes inerentes ao cargo.

11.1.3.2. Subcoordenador(a) Cultural
i

area artistico-culturat;

Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na
ii.

Apoiar e orientar a inicialiva privada no campo da Cultura;
WA, Prefeitura Municipal de Mata de $&o Jodo
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ii. Integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

v.  Realizar oufras atribuigtes inerentes ao cargo.

11.1.3.2.1. Chefe do Setor de Dinamizagéo das Artes Plasticas e
Musicais e Cénicas

i. Gerenciar os Festivais do Municipio;

ii. Gerenciar as Exposi¢des do Municipio;

iii. Coordenar o apoio a Eventos Culturais, nas areas de Artes
Plasticas e Musicais e Cénicas;

iv. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

11.1.3.2.2. Chefe do Setor de Arquivos e Bibliotecas

i. Coordenador espago fisico e administrar o pessoal;

ii. Coordenar as atividades técnicas:
iii. Gerenciar a selegéo de materiais bibliograficos e néo-bibliograficos;
iv. Coordenar a entrada e saida de material do acervo;

v. Gerenciar a classificagdo do acervo de acordo com o assunto,
catalogando o acervo por tipologia, assunto e setor;

vi. Assessor a atendimento dos leitores, orientande nas pesquisas;
vii. Gerenciar os empréstimos de livros para leitura & domicilio;

viii. Gerenciar agfies culturais voltadas & promogdo da leitura, livro,
biblioteca e assuntos diversos;

ix. Coordenar palestras, bate-papos, workshops, entre outros
relacionados a assuntos diversos;

x. Promover relatorios estatisticos de freqiéncia, servigos e
atividades; .

xi. Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

11.1.3.3. Subcoordenador{a) de Comunicagdo Social
i.  Gerir os canais de comunicagéo oficiais de maneira estratégica;
HBY  Prefeitura Municipal de Mata de Sdo Jodo
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i.  Sistematizar adequadamente a organizagdo de todos os eventos
promovidos e dos quais a Administragdo Municipal participa;

li. Gerir o equilibrio entre a identidade e a imagem da instituigéo;

v.  Gerir o site institucional;
v.  Assessorar o atendimento a imprensa;

vi.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.3.1, Chefe do Setor de Articulacao Institucional

i. Coordenar o trabalho de relagdo com a opinifo publica e de
interesse publico;

ii. Gestao do site institucional;

fiil. Coordenar a Criagdo intencional, para transmisséo das agbes da
Prefeitura para a midia e veiculos com carpanhas e informes
graficos e publicitarios através produgdo grafica de cartazes,
banners, convites, jornais, logomarcas para eventos, entre outros,
a fim de sustentar e garantir a unidade da imagem institucional,

iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

11.1.3.3.2. Chefe do Setor de Assessoramento e Imagem

i. Divulgar as informagdes de interesse publico;

ii. Gerir o envio de releases para os principais veiculos de
comunicagao;

ii. Planejar, organizar e executar a cobertura jornalistica da
administracdo publica municipal;

v.  Coordenar o registro folografico;

v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

11.1.3.4. Subcoordenador({a} de Turismo

i.  Atualizar as informagoes dos atores turisticos.
i. Acompanhar atraves de pesquisa a visitagdo turistica.

fii.  Emitir relatérios turisticos.

Prefeitura Municipal de Mata de SGo Jodo
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'E.

Acompanhar as reunides com os oOrgdos reguladores da atividade
turistica,

v.  Acompanhar os questiondrios enviados para o Ministério do Turismo.

vi.  Intermediar os cursos técnicos de qualificagéo turistica.
vii.  Promogio do destino em feiras especializadas.
viil.  Acompanhar as atividades do Posto de informagao Turistica.

X. Participar de eventos turisticos;

X.  Realizar outras atribuigtes inerentes ao cargo.

11.1.3.4.1. Chefe do Setor de Atendimento ao Turista

i. Informar sobre os roteiros e pontos turisticos, hotéis, restaurantes,
bares e infra-estrutura turistica em geral.

ii. Distribuir os folders, cartazes, mapas para o turista ficar inteirado
sobre o potencial turistico e seus atrativos.

ii. Divulgar a cultura e o costume da regido, esfimulando o
desenvolvimento local e regional.

iv. Coordenar as pesquisas de visitagao turistica;
v. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

§ Primeire - A Secretaria Municipal de Cultura e Turisme contard com assessoramento
juridico que lhe serd prestado pela Representacdo da Procuradoria do Municipio de Mata
de Sac Jodo.

§ Segundo - O Conselhe de Turismo fixara as normas do seu funcionamento.

12, Secretaria de Agricultura e Pesca
12.1. Secretéariofa) de Agricﬁltura e Pesca

i. Gestdo dos orgdos e setores vinculados, hem como coordenacgio geral dos
assuntos da pasta da Secretaria pertinente;

ii.  Realizar outras atribuigdes Inerentes ao cargo.
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12.1.1. Secretario{a) Administrativo(a)

i. Assessorar o atendimento aos municipes, com ordenamento de
agendamenta de reunides ao publico internc e externo;

ii. Assessorar o chefe imediato com informagdes, supervisio de emisséo de
documentos e controle do fluxo de entrada e saida de correspondéncias e
processos administrativos;

iii.  Supervisionar o arquivamento fisico e digital dos documentos recebidos e
emitidos, relativos & respectiva secretaria;

iv.  Controlar expedigde de material de expediente concernente ao Gabinete da
respectiva secretaria ou érgdos vinculados;

V.  Realizar outras atribui¢fes inerentes ao cargo.

12.1.2. Assessor(a) Técnico(a}

i.  Analisar e assessorar propostas e projetos apresentados;
il.  Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
iii.  Emitir pareceres e [audos técnicos pertinentes & respectiva secretaria;

iv. Definir estratégias de atuagfo, garantindo a possibilidade de realizar
planejamentos e execucdo dos programas técnicos;

v.  Suporte na andlise dos processos administrativos;

vi. Assessorar os técnicos, no planejamento e coordenagdo das atividades
internas e externas;

vii.  Reunir as informagdes técnicas que se fizerem necessarias para tomada de
decisdo junto & secretaria e demais setores;

vili. Assessoramento na elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhamento da sua execugio;

ix. Relacionamento interinstitucional com ¢6rgéos e entidades que atuam direta
ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

X.  Assessorar nas alleragBes da legislagdo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio;

xi.  Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos pertinentes a respectiva
secretaria;

xii.  Participar de comissdes tematicas;

xii.  Assessorar a elaboragdo de regulamentos e normas técnicas dos eventos
municipais;
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xiv.  Realizar outras atribuigSes inerentes ao cargo.

12.1.3. Coordenador(a) de Desenvolvimento Agropecudrio e Pesqueiro

i. Coordenar, planejar e propor politicas estratégicas de desenvolvimento
agropecuario do municipio;

ii. Coordenar, assessorar, plangjar e orientar a utilizaggo de ferramentas e
metodologias de gestdo, visando ao desenvolvimento agropecuario e
pesqueirc;

ii. Coordenar o levantamento de dados de campo, delimitar e estimular a
implantagdc de areas destinadas & exploragio hortifrutigranjeira,
agropecuaria e comercial de produtos;

v. Incentivar a implantacdo de alternativas de renda para as pequenas e
médias propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicultura,
apicultura, horticultura, fruticultura entre outras;

v. Realizar outras atribuigGes inerentes ac cargo.

12.1.3.1. Subcoordenador({a} de Desenvolvimento Agropecuario e
Pesqueiro

i.  Superviso das atividades e agdes instilucionais de execugdo nos
aspectos técnicos relacionados a agropecuaria e pesca;

ii. Organizar, controlar e desenvolver programas de assisténcia técnica
em parceria com outras entidades;

ii. Responsavel por oferecer orientagdo a produtores criadores e
pescadores ne municipio;

v.  Realizar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

12.1,3.1.1. Chefe do Setor de Desenvolvimento da Pecudria e

Pesca

i. Orientar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento rural
e da pesca na esfera municipal, promover a diversificagdo das
atividades que geram renda para o0s produtores locais.

ii. CQrientar os criadores sobre tecnicas de manejo adequados;

iil. Incentivar e organizar os produtores e criadores em associagdes ou
grupos, bem como estimular o estudo e a pesquisa de novas
técnicas de manejo na criagio de pequenas animais;
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iv.

V.

vi.

Incentivar o abastecimento alimentar através de sistema de
comercializagdo direta entre os criadores e consumidores;

Prestar apoio institucional aos criadores com prioridade de
atendimente ao pequenc predutor rural;

Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.3.1.2. Chefe do Setor de Assisténcia Agropecuaria e Pesca

12.1.3.2

ifi.

Prestar apoio institucional aos criadores com prioridade de
atendimento ao pequeno produtor rural;

Orientar os agricultores familiares sobre técnicas de agreinddstria,
assim como o manejo de produgo;

[ncentivar pequena produgdo e o abastecimento alimentar, através
de sistema de comercializagdo direta entre os produlores e
consumidores,

Subcoordenador(a) de Desenvolvimento Agricola

Organizar, confrclar e desenvolver programas de assisténcia
técnica e de extensao rural em parcerias comn outras entidades;

Gerenciar a implantagdc de hortas comunitaras, oferecende
orientagGes de produtos agropecuarios;

Realizar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

12.1.3.2.1. Chefe do Setor de Assisténcia Agricola

Orientar os produtores rurais sobre técnicas de manejo e
recuperagéo de solos, através do servigo de extensao rural;

Incentivar e organizar agricultores em associagdes ou grupos, bem
como estimular o estudo e a pesquisa de novas técnicas para
agricultura;

Incentivar pequena produgdo e o abastecimento alimentar atraves
de sistema de comercializagdo direta entre os produlores e
consumidores;
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iv. Incentivar implantagdo de hortas comunitirias, oferecendo
ortentagéio de produtos agricolas;

v. Prestar apoio institucional ao produtor rural, com pricridade de
atendimento ao pequeno produtor rural;

vi. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.3.2.2. Chefe do Setor de Desenvolvimento Agricola

i. Responsavel pela implantacgéo de hortas: pomares e outras tipos de
culturas comunitéarias;

ii. Responsavel por fornecer orientagéo sobre produtos agricolas;

iii. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

12,1.4. Coordenador{a) de Articulagdo com o Mercado

i. Promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas & produgéo
primaria e ao abastecimento ptblico de produtos rurais;

ii. Elaborar e fomentar a execugdo do plano de agdo governamental em
coordenagdo com os demais orgaos do municipio e com entidades do
meio rural;

ii. Gerenciar alternativas para venda de produtos da agricultura familiar,
através de feiras livres em pontos estratégicos do municipio;

iv. Articular métodos de negociagdo para venda de produtos agricolas;

v. Incentivar a organizagio dos agricultores em associagdes ou grupos, bem
como estimular o esiudec e a pesquisa;

vi. Realizar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

12.1.4.1. Subcoordenador{a) de Articulagdo com o Mercado

i.  Supervisio das feiras e eventos relacionados a agricultura familiar;

ii. Supervisionar atividades relacionadas a programas e projetos voltados
a comercializagdo dos produtos da agricultura familiar do municipio;

fi. Realizar outras atribuictes inerentes ao cargo.
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12.1.4.1.1. Ghefe do Setor de Articulagdo com o Mercado

i. Coordenar a implantagéo de feiras da agricultura familiar;

ii. Coordenar a implantagdc de programas e projetos voltados a
comercializaggdo dos produtos da agricultura familiar no municipio;

iii. Realizar outras atribuigées inerentes ao cargo.

12.1.5. Coordenador(a) de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural

i. Coordenar, organizar e controlar atividades relacionadas a ampliagéo de
rede de iluminagdo e extensao da rede elétrica rural;

ii. Coordenar & gestdo as maquinas de grande porte do municipio;

ii. Coordenar e organizar as atividades inerentes & manutengéo das estradas
vicinais rurais;

iv. Realizar outras atribuicées inerentes ao cargo.

12.1.5.1. Subcoordenador(a) de [luminagdo Publica e Extensio de Rede

Elétrica Rural

i. Supervisdo e acompanhamente dos projetos de ampliagio da rede
de fluminagdo e extensdo da rede elétrica rural;

ii. Acompanhar o levantamento das necessidades de ampliagéo da
rede de iluminagéo da zona rural,

ili. Gerenciar as solicitacdes de ampliagdo efetivadas pelo Chefe do
Setor de Cadastro de lluminagéo rural;

iv. Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

12.1.5.1.1. Chefe do Setor de lluminagao Puiblica e Extenséo de
Rede Elétrica Rural

i. Acompanhar a implantagao de extensdo da rede de iluminagéo da
zona rural;

ii. Acompanhar as execu¢bes dos projetos pelas prestadoras de
Servigo;

ifi. Elaborar relatorios graficos estatisticos referentes as ampliagbes da
rede de iluminagaco e extenséo da rede elétrica rural;

;?,Em.; Prefeltura Municipal de Mata de Sdo Jodo
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iv. Realizar outras atribuigbes inerentes ac cargo.

12.1.5.2. Subcoordenador(a) de Controle de Maquinas de Grande Porte

i. Supervisionar a ufilizagdo das maquinas na execugdo direta pelo
municipio;

ii. Gerenciar no periodo da seca, a recuperacdo das esiradas vicinais
inclusive o cascalhamento;

ii. Gerenciar a sinalizagdo das vias vicinais rurais;

v. Coordenar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da
frota das maquinas de grande porte;

- v.  Acompanhar a manutengdo das estradas vicinais;
vi.  Acompanhar o reparo e a colocagdo de mata-burros, pontilhdes e
pontes;
. vii.  Organizag@o e gerenciamento na logistica das maquinas;
vili.  Realizar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
12.1.5.2.1.  Chefe do Setor de Manutengdo de Estradas e Pontes

Vicinais Rurais
i. Gerenciar as solicitagbes de manutengéo corretiva;

ii. Supervisionar o cadastro de oficinas prestadoras de servigos de
manutengdo de veiculos para realizag&o de pequenos reparos,

ii. Executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a
problemas mecanicos ou afins, a maquinas da prefeitura;

Elaborar demonstrativos de custos de manutengio de maquinas;
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v. Coordenar as atividades de abastecimento dos veiculos, assim
como o consumo de combustivel dos mesmos;

vi. Gerenciar a atualizagéo de toda documentagdo dos veiculos bem
como processar as alteragdes que fizerem necessdrias junto ao
érgao de transito competente;

vii, Elaborar demonstrativos de utilizaggo das méquinas, custes de
manutengdo/transporte, consurno de combustivel e outros;

viii. Fiscalizar o cumprimento de horarios; verificag@o dos horimetros;

x. Realizar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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