ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BRAS
GABINETE DO PREFEITO

orcamentarias e operacionais, observada a legislagdo em vigor e os interesses da Administracéo
Municipal;

VI. Administrar os contratos de fornecimento e de registro de pregos,
VII. Planejar e manter o sistema de informacdes e controle de contratos;
VIII. Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos aditivos,

concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e operacionais,
observando a legislagéo em vigor e 0S interesses do municipio;

IX. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugao dos contratos e
seus respectivos aditivos;

X. Registrar as ocorréncias decorrentes da execugéo dos contratos e seus aditivos,

XI. Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as corregdes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacao;

XII. Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a Administragéo
Municipal seja parte, relativos a negociagao de financiamentos e repasses para obras, servigos e bens;
XIIL. Elaborar o ato de encerramento dos contratos convénios, no menor prazo possivel, apés o
encerramento dos mesmos;

X1V, Elaborar e enviar para publicagdo os resumos de contratos e convénios de acordo com a lei
vigente;

XV. Acompanhar nos diarios oficiais a legislagdes e publicagoes relativas aos contratos e
convénios;

XVI. Controlar a numeraga@o dos contratos € fiscalizar formalmente os prazos e valores, em
conjunto com a area requisitada a execugao dos contratos e de seus respectivos aditivos;

XVII. Denunciar a extingéo de prazo, caso fortuito ou forga maior para prorrogagao de contrato,
XVIIL. Manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos e licitagdes, para cumprimento das
exigéncias do Tribunal de Contas;

XIX. Prover a area de almoxarifado das informagbes necessarias ao recebimento de material;

XX, Elaborar o calendario periédico de compras;

XXI. Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de servigos;

XXII, Receber os processos das unidades administrativa, contendo especificagdes sobre compra de
materiais ou contratagéo de servigos a serem licitados;

XXIIL. Manter arquivo de processos licitatérios, dispensa de licitagdo e processo de pagamento nao
concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de temporalidade;

XXIV. Promover a realizagéo dos procedimentos licitatorios em suas diversas modalidades para

obras, compra de materiais € equipamentos, e execucdo de servigcos necessarios as atividades da
Administracdo Municipal, em obediéncia a legislagéo vigente;

XXV, Acompanhar e analisar 0 desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

XXVIL Preparar e publicar 08 editais de tomada de prego € concorréncia publica e todos 0s demais
documentos sujeitos a publicagao;

XXVIL. Elaborar € submeter & aprovagao 0s editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa €
inexigibilidade de licitagao;

XXVIIL. Promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de

compras de bens e servigos, tendo como referencial as previesdes orcamentarias e aprovacéo do relatorio
final de negociagao,

XXIX. Gerenciar o processo de notificagéo a fornecedores infratores em relagéo as condigées
contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

XXX. Efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados,

XXXI. Verificar documentagéo para habilitagao de concorrentes;

XXXII. Realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a Administragao;
XXXIIL. Submeter ao Prefeito os resultados das licitagbes;
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XXXIV. Acompanhar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado, compras, contratos & cadastro

de fornecedor da Administragdo Municipal;

XXXV, Elaborar as minutas de contratos das licitagbes a serem realizadas;

);X)f(\/l. Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos e de patrimonio da
refeitura,

XXXVII. Gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo e tombamento dos bens de
consumo e permanentes da Prefeitura;

XXXVIII. Realizar auditorias periédicas de estoques no almoxarifado;

XXXIX. Efetuar verificagdes nos 6rgéos municipais para verificar se os bens patrimoniais existentes
conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XL. Realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e distribuidos, visando
estabelecer niveis de estoques adequados em relagéo as demandas;

XLI. Solicitar as aquisicdes de materiais, de acordo com a legislagdo vigente e obedecendo as
normas especificas estabelecidas pelo 6rgao competente da administragao;

XLII. Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela

administracéo, identificando aqueles que estio faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao
Secretario de Administragéo e Planejamento, a fim de apurar responsabilidades;

XLIII, Executar as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e alienagdo de bens
patrimoniais imobiliarios;
XLIV. Receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os ¢érgdos da Prefeitura bem
como abertura do processo formal de despesa com fornecedores;
XLV. Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase de liquidagao da
despesa,
XLV Acompanhar os trabalhos da comissao permanente de licitagao;
XLVII. Receber os processos de compras de bens e servicos, dispensados de licitagdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;
XLVIIL. Preparar 0s processos de compras de bens e servigos, passiveis de licitagdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;
XLIX. Selecionar fornecedores consultando o cadastro do departamento de licitagoes;
L. Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orgamentarios;
LI, Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servicos;
LII. Promover junto aos 0rgaos responsaveis, 0 recebimento dos materiais adquiridos e as
medidas necessarias & verificagéo das condigdes técnicas fixadas nas ordens ou contratos de compras;
LIII. Realizar coleta de precos efou licitag&o visando a aquisicdo de materiais e equipamentos em
obediéncia a legislagdo vigente;
LIV. Gerenciar a execucao e operacionalizagao do controle do registro de precos,
LV. Controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrangas aos
fornecedores, guando for o caso;
LVI. Receber faturas e notas fiscais, para anexagdo ao processo original e posterior
encaminhamento & unidade competente para providéncias;
LVII. Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;
LVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuldas.
Art. 35° O Departamento de Compras compde-se da seguinte estrutura:

E
| 01 Secéo de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle Patrimonial CC-5; dj/

SUBSECAO UNICA
DA SECAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES, ALMOXARIFADO E CONTROLE PATRIMONIAL
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Art, 36° A Segdo de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle Patrimonial & um
6rgéo do quinto grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de Compras, tendo como finalidade
programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de patriménio,
manutencdo e conservagdo de bens moveis e imoveis e seguranca patrimonial, montar um banco de
dados de cadastro de fornecedores para suporte ao Departamento de Licitagbes e Contratos, para
realizagdo de compras e Servigos.

Paragrafo tnico. Compete a Se¢éo de Cadastro de Fornecedores, Aimoxarifado e Controle Patrimonial:

L. Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condigbes ambientais, observando as
normas de organizagao e seguranga dos estoques;

II. Efetuar a distribuicao dos bens adquiridos aos diversos 6rgéos da Administragao Municipal, de
acordo com as normas para requisicao;

III. Realizar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar e controlar o
estoque e sua movimentagdo de entrada e saida de materiais;

IS Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a Secretaria de
Municipal Finangas, com as declaragbes de recebimento e aceitagdo do material,

V. Revisar todas as requisicées no que concerne a nomenclatura e as especificagdes, solicitando

aos orgdos requisitantes quaisquer dados julgados necesséarios a melhor caracterizagdo do material
pedido, segundo padrdes adotados pela administragdo municipal e constantes do catalogo de materiais;
VI. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspegéo;

VII. Emitir relatérios referentes @ movimentagéo e ao nivel dos estoques da segdo de almoxarifado
e dos almoxarifados setoriais;

VIIL, Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com 0 ritmo
médio das unidades da Administragdo Municipal, tomando providéncias imediatas para a sua reposicao,
em articulagéo com o Departamento de compras € Licitagdes;

IX. Solicitar, sempre que necessario, 0 pronunciamento de érgéos técnicos no C€aso de
recebimento de materiais especializados;

X. Estabelecer normas, em conjunto com 6rgao competente, para o Uuso, a guarda e a
conservagao dos bens moveis e imoveis do Municipio,

XI. Proceder & incorporagdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

XII. Providenciar a classificagéo, codificagdo e manutengao atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio;

XIII. Coordenar a fiscalizagéo da observancia das obrigagoes contratuais assumidas por terceiros
em relagéo ao patriménio da Administracao Municipal;

XIV. Coordenar o cadastramento dos bens imoveis edificados ou ndo, providenciando sua

regularizag&o junto aos cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os demais 6rgaos da
Prefeitura, sua guarda e seu cercamento,

XV, Coordenar os servigos de manuteng&o predial em sua area de atuagdo, solicitando apoio da
Secretaria Municipal de Obras;

HKVvI. Coordenar as atividadees de seguranca patrimonial;

XVII. Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a salda e a entrada daqueles que se
destinam a servicos de manutengéo externos;

XVIII. Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

XIX. Providenciar arquivo de plantas de situagéo e localizagéo, fotos e outros documentos, com a

finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade do municipio;

U
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XX. Realiza_\r. inventériqg dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela
Administragéo MUHICIp.aI., identificando aqueles que estdo faltando ou foram danificados, comunicando o
fato ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento, a fim de apurar responsabilidades;

XXI_. o Manter o registro dos leildes, doagbes, desapropriagdes, cessdes e aforamento dos bens
patrimoniais;

XXII. Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XXIII. Efetuar verificagées nos orgéos municipais para conferir se os bens patrimoniais existentes
conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XXIV. Atua_lizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as movimentagoes
realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XXV. Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,

comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento, para que seja dada uma
destinagdo conveniente;

XXVI. Efetuar o registro patrimonial dos bens moveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administrag&o Municipal;

XXVII, Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens moveis;

XXVIIL. Efetuar o controle fisico dos bens moéveis;

XXIX. Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

XXX, Providenciar realizagéo de leildes dos bens méveis do Municipio;

XXXI. Executar atividade de conservacdo de bens méveis, solicitando consertos e reparos que seé
fizerem necessarios;

XXXII. Providenciar a baixa, quanto da alienagéo do bem mavel inservivel;

XXXIII. Elaborar periodicamente o inventario dos bens méveis da Administrag&o Municipal;

XXXIV. Demarcar terrenos a serem liberados para alienagéo ou cessao;

XXXV, Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de area;

XXXVI. Efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto com a area afim, observando a

necessidade de reformas e conservagao,

XXXVII. Controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concessao, permissao e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais,

XXXVIII. Fiscalizar a concesséo, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de foros e
laudémios, celebrac&o de escrituras e registros da documentacéo dos bens iméveis do Municipio;

XXXIX. Fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relagao ao
patriménio da Municipalidade;

XL. Emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e concessodes de uso;

XLI. Manter em seus arquivos plantas de situagao e localizag&o, fotos e outros documentos, com a
finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

XLIL. Providenciar a realizacdo de concorréncia publica para alienacdo dos bens imoveis do
Municipio;

XLIII. Manter o registro das alienagdes, doagdes, desapropriagdes, cessdes e aforamentos dos bens
patrimoniais; Organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo, permanente e de SErvigos;
XLIV. Efetuar inscricdo, avaliagéo, habilitagdo, registro e divulgagao dos fornecedores de bens e
Servicos;

XLV.C Manter atualizados 0s dados cadastrals dos fornecedores,

XLVI. Fornecer certificados de registro cadastral das firmas fornecedoras;

XLVII. Manter contatos formais permanentes com os fornecedores cadastrados;

XLVIII. Selecionar fornecedores de acordo com solicitagéo da area competente;

XLIX. Receber, conferir e inspecionar a documentagéo dos fornecedores para cadastro;

L Atender aos fornecedores instruindo quanto as normas estabelecidas pela Administragdo

Municipal para cadastramento,
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LI._ Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.
CAPITULO Il
DA SECRETARIA DE FINANCAS
SECAOQ |

DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 37° A Secretaria Municipal de Finangas & um érg&o do primeiro grau divisional diretamente
ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar, executar e avaliar as
atividades financeiras da Administragdo Municipal, estabelecendo programas, projetos e atividades
relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.

Paragrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:
I Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboragéo da proposta orgamentaria

anual, das diretrizes orgamentarias, do plano plurianual de aplicagéo e da execucdo orgamentaria e
acompanhamento financeiro;

11, Coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributérios e fiscais devidos ao
municipio;

I1I. Conceber, implantar e gerir o sistema de administragéo financeira;

V. Promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

V. Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos

financeiros, orcamentarios e extraorgamentarios, administrando especialmente os pagamentos a
fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

V1. Coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
municipio, mantendo atualizada a legislagéo tributaria municipal;
VII. Coordenar as atividades de classificagéo, registro, controle e analise dos atos e fatos de

natureza financeira, de origem orgamentaria ou extraordinaria com repercussdes sobre o patriménio do
municipio, de pagamentos e recebimentos, de guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa

municipal;

VIIL. Administrar a divida ativa do municipio;

IX. Promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuides de melhoria do municipio;
X. Assegurar arrecadagao, diretamente ou por delegagéo, das rendas patrimoniais, industriais e
diversas do municipio;

XI. Acompanhar e fiscalizar a arrecadagao das transferéncias intergovernamentais aos fundos
especiais,

XII. Gerenciar os recursos financeiros provenientes de convenios;

XIII. Coordenar e executar a contabilizagao financeira, patrimonial e orgamentaria do municipio,
nos termos da legislagéo em vigor;

HIV. Coordenar o recabimenta das rendas municipais. os pagamentos dos compromissos do
municipio e as operagdes relativas a financiamentos e repasses;

XV. Coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras;

XVI, Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas de
governo e do orgamento municipal;

XVII, Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
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Art. 38° A Secretaria Municipal de Finangas compde-se da seguinte estrutura:
1. Departamento Administrativo Financeiro e Execugéo Orgamentaria CC-5;
1I. Departamento de Administragéo Tributaria CC-5.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art, 39° O Departamento Administrativo Financeiro e Execugéo Orgamentaria € um 6rgao de
tercgiro grau divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Finangas tendo como finalidade
viabilizar a execucdo das politicas da Administragdo Municipal, controlar a execug&o orgamentaria,
desenvolvendo uma eficiente gest&o de recursos financeiros.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Administrativo Financeiro e Execugéo Orgamentaria:

L. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de
gestao dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;
1I. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;
I11. Assessorar ao Secretario nas tomadas de decisao;
V. Acompanhar e orientar a execugéo de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas;
V. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugao de atividades;
VI. Controlar as atividades de natureza financeira, orgamentaria ou extraordinaria com
repercussées sobre o patriménio do municipio;
VIL. Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execucao fisico-financeira
e prestacéo de contas;
VIII. Levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho
de suas atividades;
IX. Manter atualizada a documentagéo especifica da Administracdo Municipal (CGC, certiddes
estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);
X. Prestar orientacao técnicas as demais unidades administrativas do Poder Executivo;
XL Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como, acompanhar
sua execugdo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resultados;
XII. Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apos
entendimento com os érgéos ou entidades promotoras;
XIII. Manter o controle sobre o mercado e aplicagdes financeiras;
XIV. Manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a situagcao
financeira do Municipio;
XV. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depositos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;
XVL Manter-se em freqliente contato com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar o
desenvolvimento das operagdes que ocorrem entre estas € o Municipio;
XVII. Promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o Secretario Municipal de Finangas;
AVIIIL. Gerir reservas financeiras do Municipio;
XIX. Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com 0s servicos de tesouraria da
Prefeitura Municipal,
XX. Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislagao pertinente;
XXI. Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos orgdos da
Prefeitura Municipal, em observancia a legislag&o pertinente;
XXII. Emitir cheques e requisigéo de talonarios;
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XXIIE. Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade numerarios, cheques,

caugdes e titulos da Prefeitura Municipal,

XXIV. Controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito

movimentados pela Prefeitura Municipal, '

XXV. Elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o0 ao Secretario Municipal,

XXVI. Receber e controlar repasses de recursos devidos a Prefeitura Municipal

XXVII. - Efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com

a disponibilidade financeira;

()j(XVIII. Manter o controle de depositos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas de controle
e contas;

XXIX. Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;

XXX. Providenciar o controle dos saldos bancarios, bem como os depésitos e retiradas bancarias,

conferindo diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas necessarias
para eventual acerto;

XXXI. Conferir nos extratos bancarios os pagamentos efetuados no dia anterior, por ordem bancaria,
cheques ou meio magnético, registrando os valores para controle de saldo bancario e propondo as
medidas necessarias para eventual acerto,

XXXII. Conferir os documentos pertinentes a realizagdo de despesa e arrecadagao da receita
confrontando com os extratos bancarios diariamente;

XXXIIL. Controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores arrecadados e controlando
os recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadagéo Municipal);

XXXIV. Controlar a documentagéo e as vias bancarias referentes aos créditos e débitos nas contas da
prefeitura, bem como seu arquivamento;

XXXV, Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira dos recursos a disposicdo das Secretarias,

mantendo o Secretario Municipal de Finangas informado sobre a situacdo dos programas e projetos
previstos no orgamento global;

XXXVI. Coordenar o processo de liberagao de recursos e suplementag&o financeira visando adequar
a programagao a disponibilidade orgamentaria e financeira;

XXXVII.  Controlar a execucdo orcamentaria em nivel operacional;

XXXVIII. Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

XXXIX. Acompanhar a movimentagéo de dotacoes orgamentarias, assim como de fundos especiais,
XL. Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditos ou de
dotagbes orgamentarias;

XLI. Controlar o empenho prévio da despesa e a anulagéo de empenhos, realizadas pelos 6rgaos

proprios das Secretarias Municipais verificando a correta utilizagao das dotagbes orgamentarias e dos
créditos abertos;

Ny

XLII. Emitir notas de empenho e de anulagéo de empenho na forma prevista em lei;

XLIII, Promover o enquadramento e suplementagéo de dotacdes;

XLIV. Emitir relatérios periodicos de controle da execugao orcamentaria de forma detalhada;

XLV. Efetuar langamento dos decretos de suplementagao e anulacéo das dotagdes orgamentarias;
XLVI. Normatizar, revisar e atualizar as classificagdes orgamentarias do orgamento municipal;
XLVII. Acompanhar e monitorar a aplicagéo das normas de responsabilidade fiscal e funcional do
orgamento,

XLVIII. Coordenar as atividades de elaboracdo da proposta orgamentaria anual, do plano de
investimentos e da Lei de Diretrizes Orcamentarias; (
XLIX. Coordenar e acompanhar as alteragdes na legislacéo tributaria municipal;

L. Elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatério consolidado da execucao
orgamentaria, encaminhando ao Secretario e ao Prefeito Municipal para apreciagéo;

LI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
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Art. 40° O Departamento de Administrativo Financeiro e Execugdo Orgcamentaria compde-se da
seguinte estrutura:

I. 01 Divisdo de Execugéo Orgamentéria, Registros e Informagdes Contéabeis CC-4;

I1. 01 Sec&o de Controle e Arquivo de Processos CC-5.

SECAO |

DA DIVISAO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA, REGISTROS E INFORMAGOES CONTABEIS

Art. 41° Divis&o de Execucéo Orgamentaria, Registros e Informagdes Contabeis € um érgéo de
quarto grau divisional diretamente ligado ao Departamento Administrativo Financeiro tendo como finalidade
registrar e controlar os atos e fatos relativos as operagdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e extra-
orcamentarias.

Paragrafo tnico. Compete a Diviséo de Execucéo Orgamentaria, Registros e Informagées Contébeis:

1. Providenciar a escrituragdo das liberagdes e prestagdo de contas de adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores;

II. Realizar conferéncia, classificagéo e registro contabil dos documentos de receita e despesas
da Prefeitura;

III.

V. Organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execugdo orgamentaria;
V. Organizar e manter arquivo da documentagao contabil e dos processos pagos No exercicio
atual e anterior,

VI. Efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

VII, Coordenar o levantamento da documentagdo relativa aos balancetes e demonstragdes
contabeis dentro dos prazos previstos;

VIII. Orientar a classificacao contabil de receitas e despesas, a emissao de empenho e a execugéo
da contabilidade;

IX. Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica das operagdes financeiras e patrimoniais
resultantes ou ndo da execugdo orgamentaria em todas as suas fases, visando demonstrar a situagao
patrimonial;

X, Providenciar as escrituracdes das liberagdes e prestagdes de contas de adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores;

XI. Manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio de

modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem como
outras operacdes em que intervenha o municipio;

XII. Preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas,

XIII, Efetuar a analise dos processos, bem como sua documentagao, disponibilizando para o
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas;

XIV. Realizar o encerramento do exercicio, encerramento do balanco geral. demonstrando as
variagbes ocorridas na situagéo patrimonial;

XV. Acompanhar a utilizagdo de todos os usuarios do sistema informatizado de execugao
orcamentaria e contabilidade publica;

XVI. Propor mudangas de custos de servigos direcionados ao sistema contabil;

XVII. Registrar as solicitagbes efetuadas pelos usuarios do sistema informatizado de execugéo

orcamentaria e contabilidade publica;
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XVIII. Acompanhar as mudangas das legislagdes municipais, estaduais e federais para propor
mudancgas e/ou adequagdes no sistema informatizado de execugdo orgamentaria e contabilidade publica;
XIX. Enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as prestagdes de contas bimestrais
acompanhadas dos demonstrativos contabeis, orgamentarios e financeiros;

XX. Enviar as prestacdes de contas mensais por meio eletrénico através do sistema SISAP;

XXI. Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXII. Alimentar o sistema "SIOPS" do Ministério da Saude;

XXIII. Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal,

XXIV. Acompanhar os limites de gastos com salde, educagao, pessoal, servicos de terceiros e nivel
de endividamento;

XXV, Elaborar e expedir os relatérios resumidos da execugdo orgamentaria e de gestéo fiscal nos
termos da Lei da Responsabilidade Fiscal,

XXVI. Elaborar o anteprojeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XXVII. Controlar despesa com pessoal, educagéo e salde, observando se as mesmas estdo de

acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XXVIII. Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos
limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

XXIX. Conferir a classificagdo das despesas orgamentdrias previamente ao seu empenho;

XXX, Efetuar o langamento dos decretos de suplementacdo e anulagdo das dotagdes
orgamentarias;

XXXI. Prestar informagdes contéabeis sobre a situagéo orgamentaria, financeira e patrimonial;

XXXII. Providenciar nos prazos legais os balancetes, o balango geral e outros documentos de

apuragao contabil para envio a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado de ALAGOAS e
demais 6rgéos;

XXXIII, Proceder aos langamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;

XXXIV. Elaborar balangos e outros demonstrativos econdmicos, quando solicitados;

XXXV. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depositos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

XXXVI. Providenciar a escrituracdo de todos os atos & gestao do patriménio municipal, bem como de

outros documentos sujeitos & escrituragéo contabil;
XXXVII.  Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas,
WXXVIII. Emitir notas de empenho e de anulagéo de empenho na forma prevista em lei;

XXXIX. Emitir relatérios periddicos de controle da execugao orgamentaria de forma detalhada;

XL. Efetuar langamentos dos decretos de suplementagao e anulagdo das dotagdes orcamentarias;
XLI. Elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatorio consolidado da execugao
orcamentéria, encaminhando ao Secretario e ao Prefeito Municipal para apreciacéo;

XLII. Conferir documentos pertinentes a realizagéo da despesa orgamentaria;

XLIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que |he forem
atribuidas.

SUBSECAO Il

DA SECAO DE CONTROLE E ARQUIVO DE PROCESSOS

Art. 42° A Seczo de Controle e Arquivo de Processos € um 6rgao de quinto grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Execugao Orgamentaria, tendo como finalidade arquivar e
controlar e conservar os documentos processados da Administrag&o Municipal.

Paragrafo tnico. Compete a Segéo de Controle e Arquivo de Processos:
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1. Montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos;

II. Conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior arquivamento;

I11. Organizar e manter arquivo da documentagéo contabil e dos processos pagos no exercicio
atual e anterior;

Iv. Implementar agdes preventivas que assegure a correta utilizagéo dos processos arquivados;
V.I' i Controlar através de mecanismo interno a tramitagdo de processos arquivados, quando
solicitado;

VI, Desarquivar processos atendendo solicitagéo do chefe de Diviséo de Registros e Informagdes
Contabeis;

VII. Receber e conferir os processos para arquivamento;

VIII. Emitir informagdes e pareceres fiscais e tributarios nos processos da Secretaria;

IX. Orientar e coordenar o andamento dos processos;

X. Controlar a tramitag&o dos processos;

XI. Analisar, conferir e despachar todos os processos de pagamento, bem como em todos os
documentos inerentes a atividade de contabilidade;

XII. Atender as partes e informa-las sobre o andamento de processos referentes a pagamentos;
XIII. Preparar microfimagem de documentos e/ou envia-los ao Arquivo Publico, nos termos da
tabela de temporalidade de documentos;

XIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAOQ Il

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA

Art. 43° O Departamento de Administragéo Tributaria & um orgdo do terceiro grau divisional
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Finangas, tendo como finalidade orientar,
supervisionar, coordenar e controlar o servigo de tributos imobiliarios e tributos diversos.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Administragao Tributaria:

I Assessorar ao Secretario de Finangas na proposicao das politicas tributarias do Municipio;

I. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranca e
arrecadacao dos impostos, contribuigoes & das taxas do Municipio;
II . Manter o Secretario de Finangas informado acerca da evolugédo e comportamento das receitas
municipais;
T . Tomar conhecimento da dentncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;
Iv. Programar, junto com a Diviséo de Cadastro Mobiliario agdes fiscalizadoras, aprovando ©
plano de deslocamento da fiscalizag&o pelos setores fiscais;
V. Avaliar os resultados da fiscalizagéo realizada;
VI, Participar na elaboragéo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos terrenos, das
edificacdes para efeito de tributagao;
VII . Garantir a integragéo entre as Divisées do Cadastro Imobiliario, Mobiliario e Arrecadagao;
VIII . Acompannar e supervisionar todos os trakalhes relacionades a coordenagio;
IX. Coordenar a elaboragao e execugdo de uma politica tributaria para a Administragcdo Municipal,
X. Implementar o planejamento estratégico nas acoes e atividades da coordenagao;
XI. Estabelecer os parametros da tributagdo municipal;
XII . Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com os seus registros;
XIII . Implantar a sala do contribuinte com todas as informagées e orientagdes tributaria necessarias
ao cidaddo; Supervisionar o langamento, arrecadagao e cobranga dos impostos, taxas e pregos publicos;
XIV . Assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU;
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XV . Divulgar o Cédigo Tributario e demais leis complementares;

XVI . Diviséo de Cadastro Imobiliario e Mobiliario;

XVII . Atualizar o cadastro imobiliario;

XVIIIT . Langar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;

XIX . Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;

XX . Fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgagéo;

XXI . Divulgar, através dos meios de comunicagéo de massa, as datas e prazos para recolhimento
dos impostos municipais;

XXII . Promover campanhas para aumentar a arrecadagao,

XXIIT . Proceder a cobranga amigavel da divida ativa;

XXIV . Informar os processos referentes a situagéo fiscal dos contribuintes;

XXV . Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados dos devedores da
Prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizagéo pelo 6rgdo competente;

XXVI . Proceder & entrega dos carnés de IPTU;

XXVII . Providenciar os céalculos para o parcelamento da divida ativa;

XXVIII . Promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

XXIX . Promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral para
cobranga executiva;

XXX . Analisar os pedidos de suspens&o ou cancelamento de débitos relativos ao IPTU;

XXXI . Prestar informacdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos
processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o municipio esteja envolvido,

XXXIT . Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;

XXXIII .  Manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir eventuais distorgées
no langamento da divida ativa;

XXXIV .  Efetuar o recadastramento de contribuintes;

XXXV . Emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XXXVI .  Averbar iméveis no Cadastro Imobiliario;

XXXVII . Articular-se com os cartérios de registro de imoveis no sentido de assegurar gque nao sejam
lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmissdo de bens imoveis
de competéncia do municipio;

XXXVIII . Efetuar os calculos de areas, valores venais & outros elementos relativos aos imoveis a serem
tributados;

XXXIX . Proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;
XL. Executar a transferéncia de propriedades imoveis;
XLI . Articular-se com os érgaos afins para atualizagéo de informagdes sobre cadastro de terreno e

edificacoes, sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos, langados com base na propriedade ou
ocupag&o de imoveis;

XLIT . Efetuar levantamentos no local, para efeito de langamentos de tributos imobiliarios;

XLIIL . Elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos imobiliarios, submetendo-a a
aprovagao superior,

XLIV . Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

MLV . Gooraferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobiliario, isto &, inserir no banco de
dados espaciais o atributo chave do banco de dados corporativo que identifica o elemento do mapa,

XLVI . Gerar mapas tematicos com informagées do Cadastro Imobiliario que venham subsidiar a
Administraco Municipal em suas atividades de planejamento e gestao;

XLVII . Coordenar e controlar as atividades da arrecadagéo e fiscalizag&o do ISSQN e das rendas
municipais;

XLVIIT , Interpretar a legislagao relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicagéo de aliquotas e

enquadramento de atividades;
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XLIX . Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, lancamento e
arrecadacdo do ISSQN;

Ly Executar a atualizagéo e manutencéo do cadastro mobiliario;

i gF Determinar a realizagédo de levantamentos contabeis junto aos contribuintes, objetivando
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

LIT . Programar agées fiscalizadoras;

LIII . Emitir os carnés de ISSQN e envia-los aos seus respectivos destinatarios;

LIV . Orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;

LV . Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegagcdo e evas&o de receitas, aplicando as
sangbes e penalidades aos infratores;

LVI . Fiscalizar quanto ao cumprimento do Cdédigo Tributario e quanto ao cumprimento de leis e
regulamentos fiscais;

LVII . Fazer langamento de alvaras de licenga e demais taxas municipais;

LVIII . Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores da
Prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizagdo pelo érgéo competente;

LIX . Orientar aos contribuintes sobre suas obrigacdes fiscais, através de publicagbdes de editais e
avisos em jornais e campanhas em emissoras de radio e televiséo, efc.

LX . Informar processos sobre a situagéo fiscais do contribuinte;

LXI . Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa e ISSQN
mensalmente;

LXII . Providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

LXIII . Promover a cobranga do parcelamento da divida ativa em atraso;

LXIV . Promover a expedicdo das certidées da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral para
cobranga executiva;

LXV . Assinar as certiddes da divida ativa proveniente dos ISSQN;

LXVI . Analisar os pedidos de suspenséo ou cancelamento de débitos relativos ao ISSQN;

LXVII . Prestar informagdes & Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos
processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em gue o Municipio esteja envolvido;

LXVIII. Fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua divulgagéo,

LXIX . Efetuar o recadastramento de contribuintes;

LXX . Proceder as diligéncias para detectar empresas de outros municipios que estdo prestando
servigos neste municipio;

LXXI . Proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contrarias a legislago
municipal;

LXXII . Preparar autos de infragdo, lavrar notificagbes, intimagdes, bem como providenciar a
aplicagédo de multas regulamentares;

LXXIII.  Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizag&o rotineira ou dirigida;

LXXIV . Controlar e distribuir processos aos fiscais;

LXXV . Distribuir aos fiscais os contribuintes que seréo fiscalizados;

LXXVI . Autenticar documentos fiscais;

LXXVII . Reter, para inutilizagéo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa;
LXXVIII . Fazer levantamento da producfo agricola e entrar com recurso, quando for o caso, na
Secretaria de Estado da Fazenda,

LXXIX . Fazer o controle das declaragbes de operagdes tributaveis;

LXXX . Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 44° O Departamento de Administragéo Tributaria comp&e-se da seguinte estrutura:
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I 01 Secéo de Fiscalizagdo CC-5.

SUBSECAO UNICA
SECAO DE FISCALIZAGAO

Art. 45° A Secao de Fiscalizago é um 6rgdo do quinto grau divisional diretamente ligada ao
Departamento de Administragdo Tributaria, tendo como finalidade garantir a correta classificacéo,
identificacdo e controle dos tributos arrecadados, coordenar os registros e as analises de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizaggo e orientar agdes contra
incorregdes, sonegacéo, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais.

Paragrafo unico. Compete a Segéo de Fiscalizagao:

I. Preparar documentos de arrecadagao,
1I. Emitir documentos de arrecadagdo municipal;
III. Analisar e aprovar modelos de documentos fiscais;
V. Recepcionar as autorizagdes para impressao de documentos fiscais (AIDF);
V. Emitir a AIDF e outros;
VI. Controlar a numeragao e quantidade de documentos fiscais impressos;
VII. Distribuir e controlar guias de transmissao para avaliagéo de imoveis;
VIII. Proceder a orientac&o aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes;
IX. Registrar as autenticagdes dos livros fiscais;
X. Efetuar o cancelamento das AIDF nao utilizadas;
XI. Instruir processos de baixa de inscrigao;
XII. Cadastrar os contribuintes para efeitos fiscais;
XIII. Emitir certiddes negativas;
XIV. Emitir certiddes de tempo do Cadastro Mobiliario;
XV. Emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobiliario;
XVI. Informar sobre a situacgo fiscal dos contribuintes;
XVII, Liberar notas fiscais avulisas;
XVIII, Controlar e distribuir processos;
XIX. Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario das atividades industriais, comerciais e
prestadoras de servigo das pessoas fisicas e juridicas;
XX. Fazer parcelamento de débitos;
XXI. Cumprir outras atividades com pativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
TiITULOV

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO |
DA SEGRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 46° A Secretaria Municipal de Educagdo € um érgéo do primeiro grau divisional, ligada
dlretgmente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade promover, coordenar e acompanhar a
politica municipal de educagéo, exercendo as atividades de superviséo e orientagdo pedagogica as
escolas, através dos Departamentos e Setores que |he s&o subordinados.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Educagéo:

I Contribuir, coordenar e cumprir para a formagéo do plano de ag&o do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a secretaria;

Il. Garantir a prestagéo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

1. Estabelecer diretrizes para a atuagao da secretaria, visando a ampliagdo da oferta de vagas e
a melhoria da qualidade de ensino;

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da secretaria, vinculadas a prazos e
politicas para a sua conservagao;

V. Promover a integragdo com o érgédo e entidades da administragéo, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais;

V1. Articular-se com outras esferas de governos e prefeituras de outros municipios, para
estabelecimento de convénios e consorcios, na busca de solugdes para problemas educacionais
municipais, de carater metropolitano;

VII. Promover a viabilizagdo da execugéo da politica de educacéo para criangas, adolescentes e
adultos, na modalidade regular e nao-formal;
VI Promover a viabilizagdo da execugdo da politica de educacéo para pessoas portadoras de

deficiéncia, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional social,
fisica e funcional,

IX. Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensfes pedagogicas e
politica;

X. Promover a elaboragédo de diagnésticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse da educacao;

Xl Promover a avaliagdo e execucdo da politica de educagéo para jovens e adultos;

XII. Promover eventos recreativos e esportivos de carater, voltados aos alunos das escolas
municipais;

XM, Ampliar o parque escolar, em observancia as especificagdes técnicas, para construgoes
escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;

XIV. Coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e de
recursos humanos necessario ao funcionamento regular do sistema educacional;

XV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 47° A Secretaria Municipal de Educagéo compde-se da seguinte estrutura:

l. 01 Assessoria de Planejamento, Coordenacéo e Controle CC-3;
Il. 01 Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas CC-3;
1, 01 Departamento de Cultura CC-3;

v, 01 Deopartamente de Apoio Administrative CC-3;

V. 01 Departamento de Alimentagdo Escolar CC-3;

VI. 01 Departamento de Esporte CC-3;

SECAO Il "
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E CONTROLE )

RUA DO COMERCIO N° 03 - CENTRO - SAQ BRAS/AL - CEP: 57.380-000
CNPJ: 12.207.437/0001-80 TEL: 082 3555 1125 FAX: 082 3555 1125



ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BRAS
GABINETE DO PREFEITO

Art. 48° A Assessoria de Planejamento, Coordenagéo e Controle & um érgéo de terceiro grau
divisional, ligada diretamente a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura.

Paragrafo Unico. Compete a Assessoria de Planejamento, Coordenagé&o e Controle:

1. Montar um sistema de informagdes educacionais, em parceria com o setor especifico da
secretaria;

Il. Coordenar e acompanhar a elaboragdo e execucdo do plano de agéo da Secretaria, em
parceria com o departamento de planejamento, coordenagéo e controle;

Il Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e avaliagéo das agdes da

secretaria;

V. Acompanhar e avaliar os procedimentos tecnicos da secretaria;

V. Assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de interesse da Secretaria;

VI Efetuar analises de projetos e de documentos, e emitir parecer para decisdes técnicas da
Secretaria;

VII. Realizar estudos de areas tematicas de interesse da Secretaria;

VIIIL Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da ag&o administrativa e
técnica da Secretaria;

IX. Acompanhar procedimentos técnicos, quando de interesse da administragéo da Secretaria;

X. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAQ Il

DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO, ENSINO, PROJETOS E PESQUISAS

Art. 49° O Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas € um orgéo de terceiro grau
divisional, ligado diretamente & Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura.
Paragrafo tnico. Compete ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas:

l. Coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educagao;
Il Repensar a educag&o, como formagdo de cidaddo e sua insercdo participativa na

comunidade;

1. Ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia e comunidade;

V. Manter intercambios de experiéncias educacionais;

V. Promover eventos, cursos, seminarios e outros, de atualizagéo pedagdgica;

VI, Implementar sistemas de permanente avaliag&o da educagéo, do educador e do educando,
VII. Implementar o sistema de informagdes educacionais em parceria com a Segdo de
Informagdes Educacionais;

VIIL. Implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico;

IX. Integrar os estabelecimentos de ensino fundamental do Municipio a0 sistema nacional de
avaliacdo do rendimento escolar;

X Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ilhe forem
atribuidas.

Art. 50° O Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas compde-se da seguinte
estrutura:

I 01 Divis&o de Educagéo Infantil CC-4;
Il 01 Divis&o do Ensino Fundamental CC-4,
Il 01 Divis&o de Educacgio de Jovens e Adultos CC-4;
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V. 01 Divis&o de Educagéo Especial CC-4;

V. 01 Diviséo da Biblioteca Municipal CC-4;

VI. 01 Divisdo de Controle e Acompanhamento Pedagdgico CC-4,
SUBSEGCAO |

DA DIVISAO DE EDUCAGCAO INFANTIL

Art. 51° A Divis&o de Educagéo Infantil € um 6rgédo de quarto grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

l. Integrar-se a elaboragéo, execugéo e atualizagdo do Plano Municipal de Educacdo, na area
especifica da segéo;

Il Coordenar, executar e orientar a educagdo infantil, em consonancia com o regulamento
interno;

[, Estabelecer diretrizes e orientagdes pedagoégicas e séciopsicolégicas para a educagéo infantil,
de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal de educagao;

V. Capacitar o corpo docente da educagdo infantil, com estudos, seminarios, eventos voltados
para orientacéo pedagoégica e socio-psicologica;

V. Cumprir as tarefas pedagégicas e administrativas regulamentares da Educacgdo infantil,
conforme regulamento interno;

VI. Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica Municipal;

VII. Criar estimulos e incentivos a educagéo infantil;

VIII, Zelar pela educagao integral da crianga, por seu desenvolvimento Mental, emotivo, social e
fisico para estudos pedagogicos; para o aprofundamento da psicologia infantil; e outros temas afins;

IX. Promover eventos para analise de intercambios de experiéncias,

X Criar uma base de dados e de estudos sobre a educagéo infantil;

Xl Promover o confrole e acompanhamento pedagogico com visitas sistematicas as escolas de
educacao infantil;

XII. Manter com os 6rgéos regionais, estaduais e federais de coordenacéo e acompanhamento do

ensino, uma interagé&o continua, no que se refere a informacgéo, orientag@o, estabelecimento de metas,
dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XII. Estabelecer estratégias de recuperagao para os alunos de menor rendimento escolar;

XIV. Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para acompanhamento
e avaliagdo das acgdes previstas;

XV. Elaborar e realizar programas de capacitagéo dos profissionais;

XVI. Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos, necessarios ao
desempenho das atividades de ensino;

XVII. Realizar convénios nas areas afins da educagao infantil;

XVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSEGAQ Il

DA DIVISAO DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 52° A Divisdo do Ensino Fundamental € um org&o de quarto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

| Integrar-se a elaboragéo, execugao e atualizagado do Plano Municipal de Educagéo, na area

especifica da segao;
1. Coordenar, executar e orientar o ensino fundamental, de acordo com o regulamento interno;
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il Estabelecer diretrizes e orientagbes pedagoégicas e soéciopsicolégicas para 0 ensino
fundamental, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal de educacao;

V. Capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos, seminarios, eventos voltados
para orientagéo pedagogica e socio-psicologica;

V, Elaborar e executar um programa de capacitagéo dos professores;

VI, Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica municipal,

VII. Promover a educagao integral, voltando-se para o desenvolvimento mental, psico-emotivo,
social e fisico;

VIII. Promover eventos para analise de intercdmbios de experiéncias;

IX. Para estudos pedagogicos; para o aprofundamento da psicologia infanto juvenil, da
adolescéncia, e outros temas afins;

X Promover o controle e acompanhamento pedagégico com visitas sistematicas as escolas de
educagdo fundamental;

Xl Manter com os 6rgaos regionais, estaduais e federais de coordenagéo e acompanhamento do

ensino uma interagcdo continua, no que se refere a informagéo, orientagéo, estabelecimento de metas,
dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XII. Estabelecer estratégias de recuperagédo para os alunos de menor rendimento escolar;

X Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para acompanhamento
e avaliagédo das agdes previstas;

XIV. Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos necessarios ao
desempenho das atividades de ensino;

XV. Realizar convénios de apoio a educagao,

XVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO Il

DA DIVISAO DE EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 53° A Divisao de Educagdo de Jovens e Adultos € um 6rgéo de quarto grau divisional,
ligada ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

1. Assessorar, acompanhar, implementar e avaliar propostas de trabalho das unidades escolares
da rede municipal de ensino, seus planejamentos e acdes no sentido de resguardar o desenvolvimento de
umn trabalho coerente com os principios mais amplos da politica de educag&o do municipio,

Il. Coordenar a elaboraco, implementagéo e avaliagéo do plano de trabalho, programas e
projetos, que concretizem a politica de educagao de jovens e adultos;

Il Coordenar a analise e a selegdo da aquisigdo de recursos didaticos e bibliograficos que
estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos conhecimentos;

V. Planejar agdes, integradas com os demais 6érgéos da secretaria, considerando objetivos
comuns, como intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros e pedagogicos;

V. Avaliar os indices de aprovagdo, reprovagdo e evasdo apresentados pelas unidades
escolares, para tomada de decisdo a nivel politico-pedagogico;

Vi. Analisar dados € informagdes sobre demanda manifesta para a educagéo de jovens e adultos;
VIL Criar condigées que assegurem a permanéncia do aluno na escola;

VI Propiciar apoio técnico pedagogico diferenciado;

1X. Integrar a comunidade nas agdes da escola;

X. Promover o acompanhamento, controle e avaliagdo do desempenho dos alunos, com
possibilidades de aceleragdo de estudos, conforme a lei de diretrizes e bases da educagéo nacional,

Xl Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal e estadual,

para redugéo do indice de analfabetismo no municipio;
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XII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.
SUBSECAO IV

DA DIVISAO DE EDUCAGAO ESPECIAL

Art. 54° A Divisdo de Educagéo Especial € um 6rgao de quarto grau divisional, ligada ao
Departamento Pedagoégico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

I Participar da formulagéo, implementagéo, coordenagdo e avaliagdo da politica de educacéo
inclusiva para pessoas que apresentam necessidades educacionais especiais;

Il Coordenar a elaboragéo, execugéo e avaliagdo dos planos de trabalho, programas e projetos
que concretizem a politica de educacgéo especial da secretaria;

Il. Programar, executar e avaliar agdes que permitam a oferta de servigos de apoio pedagogico
especializado aos alunos que apresentam necessidades educacionais especiais;

IV. Monitorar e acompanhar atividades de orientagéo pedagégica a educacao especial;

V. Promover a integracdo dos trabalhos de educagdo especial com os outros 6rgéos
governamentais e institui¢cdes;

VI, Viabilizar o atendimento e acompanhamento das familias de alunos portadores de
necessidades educativas especiais;

VII. Garantir o acesso e permanéncia dos alunos que apresentam nee na rede regular de ensino;
VIII. Implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

IX. Promover a formac&o continuada, orientagdo e acompanhamento de professores de apoio,
equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de educagéo infantil e ensino fundamental,

X. Promover incluséo de alunos com necessidades educacionais especiais por deficiéncia em

oficinas pedagogicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagdo de um terapeuta
ocupacional, atendendo alunos a quem forem dadas terminalidades especificas;

XI. Garantir o servico de apoio pedagodgico através de professor da educagéo especial como
suporte ao professor da classe comum no atendimento de alunos que apresentam nee por deficiéncia,
XlI. Reorganizar as salas de recursos para atendimento a alunos que apresentam nee por

deficiéncia visual e auditiva, garantindo equipamentos e materiais pedagogicos especificos para
complementagéo e /ou suplementagao curricular;

XN, Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal, estadual
através de parcerias com as empresas privadas e outras instituigdes;

XIV. Realizar levantamentos de dados estatisticos de alunos com nee, na rede regular de ensino;
XV. Realizar levantamento das condigdes fisicas das instituicdes escolares viabilizando o acesso e
adaptagdes necessarias para o atendimento dos alunos que apresentam nele;

XVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSEGAO V

DA DIVISAO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Art. 55° A Divisdo da Biblioteca & um érgao de terceiro grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento Pedagodgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

I} Tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade;

1. Criar eventos ou programas de estimulo a leitura e consultas a biblioteca; Qc‘}/
. Elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s); :
V. Manter um sistema de informacao da(s) biblioteca(s);
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V. ~ Executar as atividades pertinentes do nucleo, com o planejamento de compras de material
bibl:otgcérlo; registro de livros, periédicos e outros; indexag&o dos periodicos, mapotecas e outros;
organizagdo de sistema(s) de consultas; controle do material bibliotecario; orientagdo aos usuarios e
outros;

VI, Realizar eventos, concursos, seminarios e outros de estimulo a cultura e a leitura;

VII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAQ VI

DA DIVISAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Art. 56° A Divisdo de Controle e Acompanhamento Pedagégico € um 6rgéo de quarto grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

I Coordenar e acompanhar o trabalho pedagogico e didatico desenvolvido nas unidades
escolares, observando a proposta pedagoégica e o plano de trabalho estabelecido;

I Estabelecer normas para o funcionamento das instituicbes de educagdo do ensino
fundamental, criadas e mantidas pela iniciativa privada, bem como zelar para que tais normas sejam
cumpridas;

. Prover o quadro de professores, pessoal administrative e recursos institucionais, necessarios
ao bom desempenho dos trabalhos nas escolas municipais;

V. Acompanhar as atividades das escolas, visando assegurar o cumprimento dos dias letivos e
horas-aula estabelecidos, bem como, as disciplinas incluidas nos curriculos;

V. Manter o controle sistematico dos itens distribuidos as unidades escolares;

VI. Zelar pelo correto armazenamento e distribuicdo do material didatico destinado as escolas;

VII. Supervisionar as unidades escolares, na correta aplicagéo do material recebido, bem como,
todos os registros decorrentes desta atividade;

VI Articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integracéo da sociedade
com a escola;

IX. Acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades de educacg&o infantil e pré-escola,
visando o desenvolvimento integral da crianga,

X Coordenar a elaboragéo e implementagéo de projetos, programas, atividades especificas com
énfase na participagdo da comunidade escolar;

Xl Buscar parcerias junto a instituigbes para ofertas de cursos de aperfeicoamento, formagéo
continuada, graduagéo e pés-graduagao,

XIl. Articular as actes de formagao junto as varias equipes técnicopedagogicas;

X1, Coordenar o planejamento e acompanhar a execugéo da analise dos indicadores da qualidade
da educacgéo junto as comunidades escolares;

XV, Sistematizar estudos periddicos com gestores das escolas municipais a fim de proporcionar
trocas de experiéncias e garantir momentos para ag&oreflex&o - ag&o no que diz respeito a gestéo escolar;
XV. Organizar e reestruturar o ensino de informética educativa no municipio;

XVI. Acompanhar a implantacdo dos laboratérios de informatica para o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos;

RVl Coordenar o processo de operacionalizagéo das agdes voltadas para a gestido democratica
das unidades escolares da educacgéo basica;

XVIII, Exercer o papel de interlocutor entre as escolas e secretaria;

XIX. Assegurar que os gestores coletem, consolidem e analisem os dados sobre freqiiéncia de

professores e alunos, desempenho dos alunos, avaliagéo, evas&o, repeténcia e pactuem estratégias
necessarias;
XX. Orientar as escolas no sentido de promover parcerias e revitalizar os conselhos escolares;
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XXI. Efetuar pesquisas, junto aos diversos érgdos da secretaria, a fim de identificar as reais
necessidades de formagao de profissionais.

XXII. Acompanhar e avaliar as agdes de formac&o desenvolvidas pelo setor:;

XXIII Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

SECAOQ IV

DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 57° O Departamento de Cultura & um 6rgéo de terceiro grau divisional, ligado diretamente &
Secretaria Municipal de Educagéo, o qual compete:

l. Promover eventos e campanhas de incentivo & cultura, & arte, e a preservagdo do patriménio
histérico, artistico e cultural;

Il. Desenvolver agdes para a captagéo de projetos culturais e artisticos para o Municipio;

. Desenvolver agbes para a revitalizag&o do patriménio histéricocultural;

V. Montar um sistema de informag6es culturais, artisticas e do patrimonio histérico e informacdes
de esportes;

V. Promover projetos especiais de esportes:

VI. Promover o desenvolvimento da cultura e da arte;

VII. Promover eventos de criagéo de ambiéncia cultural do Municipio:

VIIIL Elaborar o Plano Municipal de Cultura e Arte, destacando as principais agbes a serem
implementadas;

IX. Promover concursos de prémios para atividades artisticas e culturais:

X. Incentivar a criagdo e manutengé@o de museus, teatros e equipamentos culturais:

X, Incentivar a criagéo de grupos folcléricos, teatros, cinema, musica e artes plasticas:

XII. Promover a participagéo do municipio em eventos artisticos e culturais de carater popular;

X1, Promover campanhas de incentivo & cultura para as comunidades:;

XIV. Colaborar com os demais 6rgdos municipais em todas as campanhas de desenvolvimento
intelectual, que meregam o apoio da administragdo municipal;

XV. Desenvolver agdes para a captagdo de projetos culturais e artisticos, para o municipio, com
base na lei de incentivos a cultura;

XVI. Montar um sistema de informagdes culturais;

XVII. Promover a criag&o e o desenvolvimento de teatro, danga da literatura das artes plasticas, do

artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto em nivel de associacbes comunitarias e de
estabelecimentos de ensino, como nas dependéncias da propria secretaria;

XVIII Promover a organizac@o de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e
demais promogdes educativas e culturais;
XIX. Promover concursos de artes e literaturas no municipio, de acordo com a legislagao vigente;
XX. Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposi¢des e feiras de artes, artesanatos,
curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antiguidade;
XXI. Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do municipio.
XXII. Programar, coordenar e controlar a produgéo de eventos culturais no municipio;
XN, Estabelecer contratos com entidades culturais ¢ artisticas para sua participagdo nous sventos
promovidos pela secretaria;
XXIV. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;
XXV, Estudar e propor estratégia de captag&o de recursos para os eventos da secretaria:
XXVI. Promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em colaboragao
com terceiros;
XXVII. Elaborar mapeamento cultural e artistico do municipio;

44

RUA DO COMERCIO N° 03 - CENTRO - SAO BRAS/AL - CEP: 57.380-000
CNPJ: 12.207.437/0001-80 TEL: 082 3555 1125 FAX: 082 3555 1125




ESTADO DE ALAGOAS _ )
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BRAS
GABINETE DO PREFEITO

XXVIII, Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes:contratar entidades e empresas para
viabilizar patrocinios de eventos;

XXIX. Cumeprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 58° O Departamento de Cultura compde-se da seguinte estrutura:

l. 01 Segéo de Promogdo, Incentivo e Apoio as Artes CC-5:

SUB SECAO UNICA
DA SEGAO DE PROMOGAO, INCENTIVO E APOIO AS ARTES

Art. 59° A Sec@o de Promogao, Incentivo e Apoio as Artes &€ um 6rgéo de quinto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Cultura, competindo-lhe a execugéo das seguintes atribuictes;

l. Promover a criag&o e o desenvolvimento de teatro, danca da literatura das artes plasticas, do
artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto em nivel de associacées comunitarias e de
estabelecimentos de ensino, como nas dependéncias da prépria Secretaria;

Il Promover a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e
demais promogdes educativas e culturais;

1. Promover concursos de artes e literaturas no Municipio, de acordo com a legislagdo vigente;

V. Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposicées e feiras de artes, artesanatos,
curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antiguidade;

V. Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio;

VI. Programar, coordenar e controlar a produgéo de eventos culturais no Municipio;

VII. Estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos eventos
promovidos pela Secretaria;

VIII. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;

IX. Estudar e propor estratégia de captag&o de recursos para os eventos da Secretaria;

X. Promover atividades artisticas e culturais, através de programas préprios ou em colaboragéo
com terceiros;

Xl Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio;

XII. Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes;

XIII. Contratar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos;

XIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAQV

DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Art. 60° O Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro € um o¢rgéo de terceiro grau
divisional, ligado diretamente & Secretaria Municipal de Educagéo, o qual compete:

1. Elaborar um plano de ag&o, para coordenar, asompanhar e controlar as atividades das
Secdes e dos Departamentos;
1. Acompanhar e controlar a execugdo das atividades e responsabilidades de natureza

administrativa e financeira da Secretaria; |\}
II. Avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio & educacgéo Municipal: W
V. Integrar as atividades das secdes;

V. Gerenciar as atividades relativas as finangas, pessoal, materiais, e outros afins:
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VI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.
Art. 81° O Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, compde-se da seguinte estrutura:

I 01 Secéo de Apoio Administrativo e de Pessoal CC-5;
Il 01 Secgao de Transporte Escolar CC-5;
Il 01 Secgéo de Almoxarifado CC-5;

V. 01 Secéo de Servigos Gerais CC-5;

V. 01 Secgéao de Expediente e Protocolo CC-5;
VI 01 Segéo de Turno CC-5;

VII. 01 Secéo de Manutengao CC-5.
SUBSECAOQ |

DA SEGCAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL

Art. 62° A Secdo de Apoio Administrativo e de Pessoal € um érgéo de quinto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, a qual compete:

l. Planejar, coordenar e executar as agdes de apoio administrativo da secretaria municipal;
Il. Fornecer as informacdes atualizadas para o sistema de informacdes educacionais;
Ml Coordenar e controlar a parte administrativa das atividades de ensino em nivel de secretaria;

V. Integrar todos os estabelecimentos de ensino fundamental do municipio, ao sistema nacional
de avaliagao do rendimento escolar, observada a legislagao vigente,

V. Manter atualizados os dados referentes a numero de alunos matriculados, evadidos,
reprovados e transferidos em cada unidade escolar,;

VI. Manter atualizados os dados referentes ao numero de professores, grau de instrugéo, série
que leciona e escola em que esta lotado;

VII. Manter atualizados os dados referentes as unidades escolares;

VIII. Manter atualizados os dados referentes ao cadastro do aluno;

1X. Controlar a freqliéncia dos funcionarios da secretaria;

X. Encaminhar a comiss@o de licitagdo da prefeitura municipal, os processos de compras a

serem efetuados para suprir caréncias da secretaria municipal de educacgéo, em conformidade com a
legislacéo vigente;

Xl Desempenhar outras fungdes e atividades previstas no regulamento interno da secretaria;

XlI. Coordenar a execugdo financeira no ambito da secretaria;

XIII. Elaborar os balancetes e relatérios financeiros da secretaria;

XIV. O controle administrativo do pessoal da secretaria, com todos os procedimentos pertinentes;
XV. Proceder aos registros, cadastros e controle de pessoal lotado na secretaria;

XVI. Montar um programa de avaliagdo de desempenho funcional, em parceria com a segéo de
capacitagdo dos recursos humanos;

XVII. Executar as atividades previstas no regulamento interno da secretaria,

XVIIL. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO || (&ﬁ/

DA SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 63° A Secéao de Transporte Escolar € um orgéo de quinto grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, a qual compete:
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l. Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;
Il. Coordenar as demandas e a programacao do transporte escolar;
. Acompanhar, e controlar o desempenho funcional do transporte escolar;

V. Avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

V. Ter as revisdes periddicas dos meios de transporte escolar;

VI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO Il

DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 64° A Secgao de Almoxarifado & um érgéo de quinto grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, a qual compete:

l. Planejar a necessidade anual ou semestral do material didatico e escolar do municipio, em
parceria com o Departamento Pedagdgico;

Il. Providenciar os meios de adquiri-los ou té-los a disposicéo das escolas;

[l Atualizar sempre as necessidades do material didatico e escolar;

V. Avaliar e controlar a qualidade fisica do material didatico e escolar;

V. Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuicdo do material, destinado a
Secretaria e as unidades escolares;

VI. Coordenar as atividades de estocagem e distribuicdo dos bens de consumo e de equipamento
da secretaria;

VII. Manter os materiais do almoxarifado em condicées ambientais adequados;

VIII. Distribuir os materiais de estoque de acordo com as normas para requisi¢ao,;

IX. Proceder a atualizag&o constante nos estoques do almoxarifado;

X. Executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e controle de estoques;

XI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSEGAQ IV

DA SECAOQ DE SERVIGOS GERAIS

Art. 65° A Secgao de Servigos Gerais € um érgdo do quinto grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, tendo como finalidade organizar, supervisionar e
controlar as atividades relativas @ manutencéo das instalagdes e equipamentos, transporte, zeladoria,
comunicagéo e vigilancia do Departamento.

Paragrafo Gnico. Compete a Segéo de Servigos Gerais:
I Operar o servigo de copa e cozinha,

Il. Executar o servigo de limpeza;
Il Providenciar os servigos de manutengéo dos equipamentos;

v, Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
SUBSECAQO V

DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO
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Art. 66° A Secéo de Expediente e Protocolo € um érgéo do quinto grau divisional, diretamente
ligada ao Departamento de Administragéo, tendo como finalidade supervisionar, executar e coordenar e
controlar os servicos de telecomunicagdes e organizar o recebimento, a classificagdo, a numeragao, a
distribuicdo e o controle da movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a
Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da Administragéo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Seg¢éo de Expediente e Protocolo:

1. Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizagéo atual, quando
solicitado;

II. Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

111, Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicéo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentag&o em geral que tramita na prefeitura;

V. Manter atualizados e fornecer informagées sobre a localizagao dos processos em tramitacao;
V. Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos,
quando necessario;

VI. Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e demais
documentos para o Departamento de Arquivo Geral;

VII. Manter em operacdo os servigos telefdnicos da Administragao Municipal e dar assisténcia e

colaborag&o as unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutencdo de seus proprios servigos
telefénicos;

VIII. Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Administragdo Municipal;

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administrac&o Municipal;

X. Efetuar a atualizago do cadastro de telefones e ramais da Administragéo Municipal;

XI. Divulgar, no &mbito da Administrag&o Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

XII. Realizar estudos visando a melhor alocag&o das linhas e ramais telefénicos disponiveis, em
conjunto com o setor competente;

XIII. Acompanhar os servigos de manutengao do equipamento telefonico;

X1V, Interagir com todos os ¢rgdos da Administracdo Municipal presentes no sistema, e

encaminhar sugestbes ligadas a melhoria das informacdes e orientagbes a serem disponibilizadas aos
cidadéos;

XV. Gerenciar o trafego, emitindo relatorios periodicos para retratar o volume da demanda, as
ligagdes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas para melhoria da
performance do atendimento;

XVI. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudancgas de chefia para
efeito de conferéncia de carga de material;

XVII. Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios dos programas de estagio,
em conjunto com o 6rgéo usuario;

XVIII. Coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infra-estrutura dos 6rgaos da administragéo
municipal, entre os quais os de limpeza, conservacdo, reparos e manutengéo, de copa € cozinha e de
mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagbes elétricas,
nidraulicas, de prevengéo contra incéndivs ¢ outras, nos érgéos da Administragfo Municipal:

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagéo o material permanente de
uso dos diversos 6rgaos da Administragéo Municipal,

XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto, bem como os cartoes;
XXII. Registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIII. Manter o controle do numero de cépias produzidas na Administragao Municipal atraves de
relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizagéo das maquinas reprograficas;
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XXV, Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI, Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos 6rgaos da
Administragdo Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutengéo dos quadros de informagdes do Municipio;

XXVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSEGCAO V

DA SECAO DE TURNO

Art. 67° A Secdo de Turno & um orgdo do oitavo grau divisional, diretamente ligada ao
Departamento Pedag\égico' Ensino, Projetos e Pesquisas.

Paragrafo unico - Segéo de Turno compete orientar o cumprimento das diretrizes e normas de
funcionamento geral, da unidade escolar, no que diz respeito a:

1. Ao inicio e término das atividades de seu turno de trabalho;

11, A limpeza das varias dependéncias do predio;

I1I. Ao controle de presencas de todo o pessoal em exercicio na unidade escolar e de reposicao
de aulas;

IV. As decistes quanto a problemas disciplinares de alunos, ocorridos no seu turno, ouvidas as
partes envolvidas;

V. A elaboragéo dos horarios normais e de reposi¢édo de aula, bem como do planejamento e
demais providéncias relativas as atividades extra classe;

VI. Manter atualizado em fichas ou livro préprio, o registro de dados e informagdes relativos as
ocorréncias que envolvam o corpo docente e/ou discente, verificadas em seu turno de trabalho;

VII. Subsidiar as equipes pedagogicas e docente da unidade escolar com dados e informagbes
Uteis & tomada de decisdes;

VIII. Manter a observagéo e assisténcia durante a movimentagéo de alunos dentro da escola;

IX. Orientar os alunos no que diz respeito & normas regimentais da unidade educacional,
problemas comportamentais e de relacionamento;

X. Participar das reunides realizadas na unidade escolar, principalmente das atividades do
conselho de classe,

XI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSEGAQ V

DA SECAO DE MANUTENGAO

Art. 68° A Secdo de Manutengdo & um érgao do quinto grau divisional, ligada diretamente a
Departamento Administrativo Financeiro, e tem como finalidade promover a manutengao eletromecanica
de equipamentos de refrigeragdo e hidraulica, equipamentos hospitalares, equipamentos de telefonia e

radio comunicagéo, de marcenaria.
Paragrafo tnico. A Sogio de Manutengio compete:

F Coordenar a execugédo da manutengdo preventiva e corretiva, verificando e dimensionando
recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranga;

Il. Garantir 0 bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos e instalagoes,
através de adequado planejamento de inspegdo e manutenc@o dos sistemas eletromecanicos,
refrigeracéo, hidraulica, telefonia e radiocomunicagao, marcenaria, de todas as unidades da empresa;
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1. Gerenciar servigos de terceiros, através da participagdo nas fases de contratacéo, bem como
no controle e execucéo dos contratos;

V. Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais, através de programagao
e controle, atendendo os planos de manutencéo.

V. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 69° O Departamento de Alimentagao Escolar € um orgéo de terceiro grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, o qual compete:

l. Elaborar o plano de agéoc da alimentagdo escolar do Municipio, baseado em elementos
quantitativos, qualitativos e avaliativos;

Il Avaliar a base nutricional da alimentag¢ado escolar;

[l Regionalizar os produtos alimenticios da alimentagéo escolar,

V. Municipalizar a aquisigao da alimentag&o escolar,

V. Distribuir, controlar, supervisionar e avaliar a alimentagéo escolar, das escolas do Municipio
de SAO BRAS;

VI Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art, 70° O Departamento de Alimentagéo Escolar, comp&e-se da seguinte estrutura:

l. Secao de Nutricdo e Supervisdo Alimentar;

DA SUBSEGAO UNICA )
SEGAO DE NUTRIGAO E DEGUSTAGAO

Art. 71° A Secio de Nutrigdo e Degustagiio € um oérgéo de quinto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Alimentag&o Escolar, a qual compete:

l. Elaborar o cardapio balanceado da alimentagéo escolar, de acordo com a necessidade e faixa
etdria da crianga;

Il Supervisionar e acompanhar a execugéo do PNAE e PNAC da rede oficial de ensino nas
creches, educacéo infantil e ensino fundamental;

Il Promover avaliagéo do estado nutricional e do consumo alimentar das criangas;

V. Promover adequagdo alimentar, considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

V. Promover os programas de educagdo alimentar e nutricional, visando criangas, pais,
professores, funcionérios e diretoria;

V. Ercoutar atendimente individualizade de pais de alunos, orientando-os sobre alimentagéfo da
crianga e da familia;

VII. Integrar a equipe multidisciplinar com participagéo plena na atengéo prestada a clientela;

VI Planejar, implantar e coordenar a UAN — unidade de alimentag&o e nutricido, de acordo com
as atribuigdes estabelecidas para a area de alimentagéo coletiva, normas da ANVISA;

IX. Implantar a cozinha experimental, a fim de confeccionar os cardapios a serem implantados;

X. Incentivo e promogéo de agbes de combate ao desperdicio;

XI. Planejar e executar capacitagdo do pessoal envolvido no preparo da alimentagéo escolar;
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XII. Verificar as condi¢bes de higiene e limpeza do local e dos funcionarios envolvidos no preparo
da alimentacéo escolar;

XIII. Conferir as guias de remessa enviadas pelo departamento de alimentagdo escolar e os
estoques existentes nas escolas;

XIV. Conferir a validade dos alimentos;

XV, Acompanhar a execugdo dos cardapios elaborados e definidos pelo departamento de
alimentagé@o escolar;

XVI, Fornecer informagdes complementares quanto ao preparo, distribuicdo e estocagem do
alimento;

XVII. Controlar e atualizar o estoque existente:

XVIII. Observar as orientagdes contidas nas rotulagens dos produtos pereciveis:

XIX. Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuicao dos produtos;

XX. Observar a data de fabricag@o e prazo de validade dos produtos n&o pereciveis;

XXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SEGAQ VII

DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE

Art. 72° O Departamento de Esporte € um 6rgéo do terceiro grau divisional, ligada a Secretaria
Municipal de Turismo, Esporte e Lazer, tendo como finalidade promover, coordenar e executar programas,
projetos e atividades relacionadas ao esporte para a populagéo do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Esporte:

I. Democratizar e possibilitar a participagdo de todos os municipes nos programas desportivos
estabelecidos;

II. Promover o desenvolvimento do nivel técnico das representacdes municipais;

I11. Estabelecer programas de atividades para a preservacéo da saude e da aptidao fisica;

V. Elaborar projetos para instalagbes desportivas racionais e funcionais;

V. Promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizag&o e o aperfeigoamento do pessoal
tecnico,

VI. Elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservagéo;
VII. Incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento e
aprimoramento do desporto;

VIII. Administrar pragas, campos, ginasios e areas de esportes em geral;

IX. Promover o desporto educacional e amador;

X. Estimular a pratica do desporto de participacéo;

XI. Proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural;

XII. Apoiar a capacitagao de recursos humanos;

XIII. Apoiar os projetos de pesquisa, documentagéo e informagao relacionadas ac desporto;

X1V, Fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

M\ Criar © manter as pragas esportivas, com a participagéc da iniciativa privada;

XVI. Fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia;

XVII. Elaborar o calendério anual de eventos, bem como, acompanhar a execugio dos mesmos;
XVIII. Desenvolver e promover cursos, semindrios e palestras;

XIX. Acompanhar e promover intercambio esportivo;

XX. Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

XXI. Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

XXII. Planejar a obtengéo de patrocinadores;
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XXIII. Elaborar previs&o orgamentaria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao esporte;
XXIV, Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagao;

XXV, Organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia fisica e comunidade de
baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de Ac&o Social:

XXVI. Elaborar e acompanhar a execugao de projetos esportivos;

XXVII. Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugéo de escolinhas de esportes;

XXVIII. Encaminhar propostas de agdes integradas com outros orgéos e entidades em area
especifica;

XXIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 73° O Departamento de Esporte compde-se da seguinte estrutura:

L 01 Secéo de Desporto Educacional CC-5;

IL. 01 Segéo de Desporto Amador e Profissional CC-5;

SUBSECAOQ |

DA SECAO DE DESPORTO EDUCACIONAL

Art. 74° A Segao de Desporto Educacional € um érgéo do quinto grau divisional, ligada ao
Departamento de Esporte, tendo como finalidade a pratica de esporte nos sistemas de ensino e em formas
sistematicas de educacéo.

Paragrafo unico. Compete & Segéo de Desporto Educacional:
I Evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto educacional, com a

finalidade de alcangar o desenvolvimento integral do individuo e a sua formacdo para o exercicio da
cidadania e a pratica do lazer;

I1. Apoiar a infra-estrutura desportiva com prioridade para a manutengdo das instalagdes
escolares;

III. Elaborar e acompanhar a execugéo de projetos esportivos;

IV. Elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto & Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura;

V. Promover torneios e campeonatos interescolar no Municipio;

VI. Elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem como acompanhar a
execucao dos mesmos;

VIL. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAQ Il

DA SECAO DO DESPORTO AMADOR E PROFISSIONAL

Art 750 A Segdo do Desporto Amador e Profissional é um érgdo do quinte grau divisional, ligada
ao Departamento de Esporte, tendo como finalidade promover, coordenar e executar programas, projetos e
atividades relacionadas ao esporte amador e profissional para a populagéo do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Segédo do Desporto Amador e Profissional:
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I Apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiagdes esportivas, com destaque e valor
reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de competi¢cbes esportivas
fora do municipio, buscando assim a divulgacéo do Esporte e do municipio de S&o Bras;

1. Integrar-se com as ligas locais de esporte profissionais, visando a Complementagéo de sua

atualizagéo;
. Exercer a diregéo técnica e a coordenagéo dos programas Municipais de incentivo ao esporte
amador,
IV, Planejar e programar treinamento de capacitacso e aperfeicoamento de atletas amadores nas
diversas modalidades esportivas:
V. Programar a realizagéo de competi¢des amadoristas e outros eventos de carater desportivo
na comunidade;
VI. Elaborar e acompanha a execug&o de projetos esportivos:
VII. Habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes modalidades esportivas,
visando ampliar o apoio ao esporte amador;
VIIL Promover a integragéo social da crianga, do adolescente e das pessoas portadoras de
necessidade através do esporte;
1X. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
CAPITULO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECAO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 76° A Secretaria Municipal de Saude ¢ um érgdo do primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e garantir a execugéo
dos programas e projetos, e a prestacdo dos servicos de salde municipais, de acordo com o Plano
Municipal de Saude e devidamente aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

l. Identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de saude:

I. Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de agdes de promogéo, protecé&o e recuperagéo
da salde, com a realizag&o integrada das ag6es assistenciais e das atividades preventivas;

Il Coordenar as agbes de vigilancia sanitaria, epidemioldgica, de saude do trabalho, de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

Iv. Participar e formar politica de saneamento basico;

V. Efetivar a vigilancia nutricional e a orientagéo alimentar;

VI. Coordenar a fiscalizagdo e inspecéo de alimentos e bebidas, inclusive agua, para 0 consumo
humano;

VII. Coordenar a fiscalizagéo dos servigos, produtos e substancias de interesse para a satde;

VI, Coordenar a fiscalizagdo de produgéo, transporte, guarda e utilizacdo de substancias,
produtos psicoativos, téxicos o radiocativos;

IX. Coordenar a fiscalizagéo da execugao da politica de sangue e seus derivados:

X. Elaborar normas para a prestacéo de servigos de salde por entidades privadas e filantrépicas;
Xl. Celebrar convénios e consoércios com érgdos federal, estaduais e particulares, visando a
obtencao dos recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de saude do municipio;
XII. Promover a reabilitagao fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;

X1, Promover o controle da populagéo animal, visando acdo de zoonoses;

XIV. Programar e desenvolver as politicas de satide do municipio;
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XV, Articular agdes de salde com outros municipios da micro-regio;

XVI. Ordenar os recursos financeiros do fundo municipal de satde,

XVII. Assinado, juntamente com o prefeito ou pessoa designada por ele;

XVIIL Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades meédicas e

odontologicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica e de fiscalizagéo e vigilancia sanitaria
da populagdo do municipio e, de forma especifica, da comunidade da rede escolar publica, bem como
elaborar normas sobre estas atividades;

XIX. Colaborar na proteg&o ao meio ambiente:

XX, Manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancarias destinadas a
salde;

XXI. Prestar suporte técnico e administrativo ao conselho municipal de saude:

XXII. Contribuir para a formulagéo do plano de ag&o do governo municipal, propondo programas de
sua competéncia e colaborando para elaboragéo de programas gerais;

XX, Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de ag&o do governo municipal, inerentes a
secretaria;

XXIV. Estabelecer programas especiais para atuagéo da secretaria, para a solugé&o ou minimizagdo
de demandas e problemas;

XXV. Controlar a execugéo de programas e projetos da secretaria;

XXVI. Acompanhar a execucéo de atividades da secretariae a obtengéo dos resultados planejados;
XXVIL. Tomar decisées de acordo com as politicas municipais;

XXVIII. Articular-se com outras secretarias para a elaboragéo e execugdo de programas, projetos e
agdes conjuntas;

XXIX. Participar de consorcio para o desenvolvimento conjunto das acoes de saude;

XXX. Garantir a prestag&o de servicos municipais de acordo com as diretrizes do sistema Unico de
saude — sus e do planejamento setorial aprovado pelo conselho municipal de saude:

XXX Gerenciar e promover o perfeito funcionamento do sistema Unico de saude — sus do
municipio;

XXX, Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os programas de
saude;

XXXIIL Acompanhar a execugéo das aplicagdes de recursos efetuados pela secretaria;

XXXV, Confrontar as aplicagdes com os valores previamente estabelecidos:

XXXV, Administrar as unidades municipais de salde;

XXXVI. Promover a coordenacéo e a prestagéo de assisténcia & saude no municipio, dando suporte
as unidades de salde;

XXXVII, Promover o planejamento, orientagéo, controle e avaliag&o da manipulacdo de medicamentos,

laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemiolégica para reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos
materiais da secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a satde do trabalhador:

XXXVIII. Promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagdo da coleta e andlise de
informagbes, elaborag&o e realizag&o de programas e servigo de satide, analise de contas e treinamentos
de recursos humanos;

XAXIX. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializagdo da area de saude;

XL. Promover a vigilancia ambiental, sanitéria e epidemioldgica, em articulagdo com as entidades
ostaduais e federal afins;

XLI. Promover campanhas preventivas de satde publica e de educagéo sanitaria e de vacinagéo
em massa da populagéo local;

XLII Propor as politicas e normas sobre satde coletiva e acdo sanitaria;

XL Elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislacéo sanitaria do

municipio, em coordenagdo ou cooperagdo com outras entidades da administragdo publica federal,
estadual e municipal;
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XLIV, Promover agdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no municipio, bem como de
vetores e roedores em colaboragéo com organismo federal e estadual:

XLV, Promover assisténcia veterinaria;

XLVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuldas.

Art. 77° A Secretaria Municipal de Saude compde-se da seguinte estrutura:

l. 01 Departamento de Unidades Basicas de Saude CC-3;
I 01 Departamento de Vigilancia em Saude CC-3;
Il 01 Departamento Atengéo Primaria e Promogéo a Satde CC-3;

V. 01 Departamento Administrativo e Financeiro CC-3;

V. 01 Diregéo Clinica do Hospital Dr. José Wanderley Neto CC-3:

VI. 01 Direg&o Administrativa do Hospital Dr. José Wanderley Neto CC-3.
SECAOII

DO DEPARTAMENTO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE

Art. 78° O Departamento de Unidades Basicas de Saude € um 6rgdo do terceiro grau divisional,
ligado diretamente & Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade coordenar a prestacédo de
assisténcia a saude no Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Unidades Basicas de Saude:

l. Elaborar um plano de ag&o para o gerenciamento das agbes basicas de salde, com base no
Plano Municipal de Salde;

Il. Gerenciar as unidades basicas de saude proprias, ambulatoriais, hospitalares e inclusive as
de referéncias;

Ml Organizar as unidades sob Gest&o Publica Municipal (estatais, conveniadas e contratadas),
introduzindo a pratica de cadastramento dos usuarios do Sistema Unico de Saude — SUS, para a
vinculagéo da clientela e sistematizagéo da oferta de servigos;

V. Coordenar e controlar a execugéo dos programas e atividades desenvolvidas nas unidades
basicas de salde;
V. Colaborar com as areas de vigildncia epidemiolégica e sanitaria, no que se refere a

investigacéo e notificagdes;
Avaliar e emitir parecer sobre as condi¢des de funcionamento das unidades basicas de saude;

VIL. Manter em funcionamento as unidades basicas de saude do Municipio;

VIII. Viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e qualificados pelas
unidades;

1X. Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as unidades basicas de salde;

X. Participar do processo de vigilancia epidemiologica, sanitéria e ambiental, promovendo a
articulagéo desses setores com as unidades basicas de salde;

XL Coordenar o gerenciamento das unidades de saude, com vistas & garantir a execugdo do

Plane Municipal, erientagfic e acompanhamente gerencial, agdee devenyelvidas v revuitadvs alvanyadus;

Xl Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de enfermagem;

XL Participar da elaboragéo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na
programagéo e execugao das politicas de saude;

XV, Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem ( 2 )
atribuidas. NP
Art. 79° O Departamento de Unidades Basicas de Salide compde-se da seguinte estrutura:
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l. 05 Diviséo de Unidades Basicas de Saude CC-4:
Il 01 Diviséo de Farmacia Basica CC-4;
I1. 01 Diviséo de Reabilitagdo Fisica — Fisioterapia CC-4:

V. 01 Divis&o de Laborat6rio Municipal CC-4;

V. 01 Divis&o de Atendimento Psicossocial CC-4;

VI. 01 Secéo de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta Complexidade CC-5;
VII. 01 Segéo de Central de Ambulancias CC-5.

SUBSEGCAQ |

DA DIVISAO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE

Art. 80° A Diviséo de Unidade Basica de Salde é um 6rgéo do quarto grau divisional, ligada

diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidade prestar assisténcia
integral a satde dos municipes, segundo diretrizes e normas da satde.

Paréagrafo Gnico. Compete A Divis&o de Unidade Basica de Saude:
| Assegurar consultas médicas em fung&o do perfil epidemiologico da populagéo;

Il. Efetuar controle de consultas e vagas, para agendamento;
. Efetuar vacinagdo dos municipes;

A2 Organizar os servigos na unidade:

V. Identificar as necessidades do municipio;

VI Prestar assisténcia em situagéo de emergéncia e calamidade:

VII. Acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em satde;

VIII. Participar do processo de vigilancia epidemiolégica e sanitaria;

IX. Efetuar atendimento clinico ambulatorial;

X. Garantir a oferta de exames laboratoriais;

Xl Garantir o funcionamento das farmacias das unidades;

Xl Alocar recursos humanos para a realizagio das atividades odontoldgicas;

Xl Garantir recursos para a area de odontologia;

XIV. Controlar manuteng&o dos equipamentos de modo a manté-los em funcionamento:

XV. Tragar perfil e definir metas de sua area de abrangéncia;

XVI. Acompanhar a execugéo de metas de sua responsabilidade;

XVIL. Coordenar e executar o plano de ag&o das unidades e agbes basicas de saude, no que se
refere a esterilizacéo;

XV Coordenar e controlar a execugéo de atividades do programa de esterilizagao;

XIX. Acompanhar e controlar as agdes ambulatoriais e de clinica médica do departamento;
XX, fazer cumprir as portarias, circulares e normas da Secretaria de Municipal de Saude;
XXI. Fazer cumprir horario de abertura e fechamento da unidade;

XXII. Zelar pelo bom atendimento aos pacientes e usuarios:

XXIII. Vistoriar os servidores em suas atividades, gerando a freqliéncia dos mesmos;

XXIV. Oficializar a Secretaria das ocorréncias com funcionarios da Unidade:

XXV. Incentivar a participagéo da comunidade;

KXWV, Cumprir eom os programas de saudc a serem desenvolvidos e executados na Unidade;
XXVII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAOQ II Qj)/

DA DIVISAO DE FARMACIA BASICA
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Art, 81° A Diviséo de Farmacia Basica & um 6rgéo do quarto grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidade planejar, executar, avaliar,
controlar e gerenciar as atividades de assisténcia farmacéutica.

Paragrafo tinico. Compete a Divisdo de Farmécia Basica:

L. Elaborar € acompanhar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;

l. Padronizar os medicamentos:

1. Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagédo das acbes basicas de
assisténcia farmacéutica no ambito municipal;

1. Armazenar adequadamente os insumos farmacéuticos e imunologicos, observando as normas
de estocagem;

IV, Estabelecer sistema de distribuicdo adequado, de forma a atender plenamente a demanda por
medicamentos;

V. Avaliar o consumo dos medicamentos das unidades de saude, de acordo com o nivel de
complexidade e capacidade instalada, observando a demanda atendida e nao atendida;

VI. Preparar relatorio de consumo de psicotropicos e enviar aos 6rgaos competentes;

VII. Solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos a populagéo;

VIII. Controlar prazos de validade de medicamentos promovendo trocas e substituicoes,
objetivando a otimizac&o e redugéo de perdas;

IX. Participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor municipal
na programacgéo e execucgdo das politicas de satde:

X. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, no gue se refere ao setor;

Xl Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que |lhe forem
atribuidas.

SUBSECAQ IlI

DA DIVISAO DE REABILITACAO FISICA - FISIOTERAPIA

Art. 82° A Diviséo de Reabilitagdo Fisica - Fisioterapia € um érg&o do quarto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Especialidades, tendo como finalidade coordenar, orientar e cuidar
da reabilitacéo de pessoal com problemas fisicos e doengas cronico-degenerativas.

Paragrafo tnico. Compete a Divis&o de Reabilitagéo Fisica - Fisioterapia:

l. Providenciar, combater e prevenir doencas crénico-degenerativas;

Il. Educar a populagéo através de divulgagéo de informagdes e estatisticas;
Il. Participar da estruturagdo de centros de reabilitagéo;

[l Assegurar atengdo integral 4 rede ambulatorial;

V. Controlar as atividades de reabilitagdo de doentes fisicos e pessoas com doencas cronico-
degenerativas;

V. Participar de agbes de reabilitagéo fisica através de tratamento fisioterapico;

VI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuldas.

SUBSEGAOQ IV

DIVISAO DE LABORATORIO MUNICIPAL

Art. 83° A Divisdo de Laboratério Municipal € um érgéo do quarto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Especialidades, tendo como finalidade realizar, executar e liberar exames
parasitolégico hematoldgico, imunobiolégicos e urinalise, dentre outros.
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Paragrafo Ginico. Compete a Divis&o de Laboratério Municipal:

. Responsabilizar-se pela parte técnica de exames laboratoriais;
Il. Supervisionar funcionarios e equipamentos;
Il Elaborar metas para melhor desenvolvimento do setor:

Iv. Solicitar materiais de apoio e equipamentos, para coleta e realizacdo de exames;

V. Preparar escala de férias;

VI Emitir relatérios diarios;

VII. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO V

DIVISAO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 84° A Diviséo de Atendimento Psicossocial € um érg&o do quarto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Especialidades, tendo como finalidade prestar atendimento aos
municipes que apresentem transtornos psiquicos caracteristicos das psicoses, possibilitando a
desospitalizagdo e atendimento adequado.

Paragrafo tinico. Compete a Divisdo de Atendimento Psicossocial:
. Prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que privilegie oficinas

terapéuticas e a participac&o da comunidade:;
I. Prestar assisténcia através da equipe interdisciplinar, que pondere a escuta e a expressao dos

pacientes;

. Proporcionar melhor integragéo do paciente no seu meio familiar e social:

V. Criar condigbes para que a comunidade participe em atividades que desmistifiquem o lugar da
loucura, percebendo as psicoses como um modo diferente de ser na vida;

V. Participar, em integragdo com as outras unidades administrativas da secretaria municipal de
saude, das acdes de promogé&o de salde destinadas a referida clientela:

VI, Promover a sensibilizagdo e treinamento dos profissionais da rede de saude municipal
envolvidos com o atendimento da referida clientela:

VII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

SUBSECAO VI

DA SEGAO DE AGENDAMENTO E EXAMES COMPLEMENTARES DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Art. 85° A Secéo de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta Complexidade,
€ um orgéo de quinto grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude,

tem como finalidade planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento de
ceonsultas ¢ sxames, dontro ¢ fora do Municipio.

Paragrafo unico. Compete a Seg&o de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta
Complexidade:

l Orientar e encaminhar pacientes para a realizagéo e marcacdo de exames, bem como aos
resultados dos mesmos;
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Il Analisar e relatar mensalmente, a cota de exames realizados, no que se refere a quantidade,
tipo e resultado dos exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servigos
contratados;

1. Participar da elaboragcdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal
no planejamento e execugéo das politicas de satde;

V. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, no que se refere ao setor;

V. Elaborar cadastro de pacientes:

VI, Acompanhar e coordenar o atendimento dos municipes no programa de medicamentos de alto

custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega desses medicamentos ao paciente devidamente
cadastrado e acompanhado pelo programa;

VII. Articular-se com as equipes de PSF e unidades do interior, garantindo o agendamento dos
moradores dessas comunidades sem a necessidade de deslocamento de pacientes e/ou familiares;

VI Manter organizado o cadastro de pacientes e arquivo de prontuario Unico, para facilitar e
uniformizar informacées e atendimento de todos os pacientes:

IX. Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacgédo anual e a
pactuacéo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

X. Participar da elaboragéo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal
no planejamento e execucéo das politicas de saude;

XI. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, no que se refere ao setor;

Xl Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAOQ VI

DA SECAO DE CENTRAL DE AMBULANCIA

Art. 86° A Secao de Central de Ambulancia € um 6rgéo do quinto grau divisional, ligado
diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas &s ambulancias no transporte de pacientes.

Paragrafo Unico. Compete a Central de Ambulancia:

l. Coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencéo e conservagéo das
ambulancias;

Il Promover o controle das ambulancias a disposi¢céo do departamento, no que se refere aos
horarios e destinos dos pacientes;

. Controlar de fiscalizar o estado de conservacdo das ambulancias, & disposigéo do
departamento, bem como a documentag&o obrigatéria das mesmas;

V. Elaborar escala mensal de viagens;

V. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da secretaria:

VI Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
Art. 87° O Departamento de Vigilancia em Saude é um orgdo do terceiro grau divisional,

subordinado diretamente & Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade coordenar, planejar,
supervisionar e controlar as atividades de vigilancia sanitaria e epidemiologica, e controle de zoonoses.

59

RUA DO COMERCIO N° 03 - CENTRO - SAO BRAS/AL - CEP: 57.380-000
CNPJ: 12.207.437/0001-80 TEL: 082 3555 1125 FAX: 082 3555 1125




