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DECRETO DE N.° 003, DE 04 DE JANEIRO DE 2024. DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DOS FISCAIS DE
CONTRATOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

GOVERNO DE

JAGUAQUARA

Cidade Coragio

DECRETO DE N.° 003, DE 04 DE JANEIRO DE 2024.

Dispbe sobre a nomeagdo dos Fiscais de
Contratos da Administragéo Publica Municipal.

A PREFEITA MUNICIPAL DE JAGUAQUARA, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio,

DECRETA:
Art. 1° Ficam nomeados os Fiscais de contratos das seguintes Secretarias:

I.  Secretaria Municipal de Saude Tatiane Quadros Medeiros;
Il.  Secretaria Municipal de Educacdo — Joselita Oliveira Villas Boas da Silva,
Valdeque Sena de Oliveira e Danilo da Silva Carvalho;
Ill.  Secretaria Municipal de Cultura — Tdmara Monteiro de Lemos e Joelson Gomes
da Silva;
IV.  Secretaria Municipal de Governo — Gisely dos Santos Souza;
V.  Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Naider Schibelsky;
VI.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social — Marilucia da Silva dos

Santos;

VII.  Secretaria Municipal de Administragdo, Finangas e Planejamento — Camila
Santos da Silva;

VIIl.  Secretaria Municipal de Infraestrutura — Gabriela Palmarella Marinho
Paixao.

Art. 2°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos
02 de janeiro de 2023.

Gabinete da Prefeita, Jaguaquara - BA, 04 de Janeiro de 2024.

EDIONE OLIVEIRA AGOSTINONE
PREFEITA MUNICIPAL

EE——
Praga J. J. Seabra, n.° 172 — Centro — CEP: 45345-000 - Fone/Fax: (73) 35349550 — CNPJ 13.910.211/0001-03
Home Page: http://www.jaguaquara.ba.gov.br — E-mail: governo@jaguaquara.ba.gov.br/
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DECRETO MUNICIPAL N.° 004, DE 04 DE JANEIRO DE 2024. DECLARA PONTOS FACULTATIVOS NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL DURANTE O ANO DE 2024.

GOVERNO DE

JAGUAQUARA

Cidodle Coragio

DECRETO MUNICIPAL N.° 004, DE 04 DE JANEIRO DE 2024.

Declara  pontos  facultativos  na
Administragdo Publica Municipal
durante o ano de 2024.

A PREFEITA MUNICIPAL DE JAGUAQUARA, ESTADO DA BAHIA, no
uso de suas atribui¢des legais estabelecidas na Lei Organica Municipal,

DECRETA:
Art. 1° Serdo considerados pontos facultativos, na Administragdo Publica Municipal,

exceto os servigos considerados essenciais, como coleta de lixo, seguranga publica e
saude hospitalar, as datas abaixo relacionadas:

MES DE REFERENCIA DIAS
Fevereiro 12e 14
Marco 28
Maio 31
Junho 20a25
Julho 01
Dezembro 23 a 31

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete da Prefeita, Jaguaquara-BA, 04 de janeiro de 2024.

EDIONE OLIVEIRA AGOSTINONE
PREFEITA MUNICIPAL

Certificagao Digital: DXKMKEKS-YVNIVB52-NE7RJEM2-PHRZLA4TI
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ERRATA - EDITAL DA CHAMADA PUBLICA N° 015/2023

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGURQUARA

Praga J. J. Seabra, n.° 172 — Centro — CEP: 45345-000
Fone/Fax: (73) 35349550 — CNPJ 13.910.211/0001-03
Home Page: http://www.jaguaquara.ba.gov.br — E-mail: prefeitura@jaguaquara.ba.gov.br

CHAMADA PUBLICA N2 015/2023
CREDENCIAMENTO N2 015/2023
INEXIGIBILIDADE N2 029/2023

PROCESSOR ADMINISTRATIVO N2 185/2023

OBJETO: Credenciamento para Contratagdo de pessoas juridica para prestacdo de servigos de transporte escolar das rotas remanescentes da Rede Municipal e
Estadual de ensino do Municipio Jaguaquara/BA, com motorista, conforme as especificagdes e condi¢des constantes neste Edital.

ERRATA AO EDITAL
O Municipio de Jaguaquara, por intermédio Da Comissdo de Permanente de Licitagdo, torna publico aos interessados a realizagdo da seguinte retificacdo no edital

supracitado:

ONDE SE LE:

3 - DESCRICAO DAS ROTAS
TRANSPORTE ESCOLAR PARA ALUNOS MATRICULADOS NO ANO LETIVO DE 2024:

CAPACIDADE

ROTA ROTEIRO TURNO | ALUNO KM DO VEiCULO

Faz Pedra de Ferro (Pedro Pereira) - Faz de Jussimar
150 | - Escola José Raimundo Damasceno - Baixdo de |MATUTINO 14 74,216 | 16 LUGARES
Ipitina - Escola Virgilio - CEEP Pio XII - CET

ANEXO LI - PLANILHA DE QUANTITATIVOS - TABELA DE VALORES

VALOR |DIAS| VALOR VALOR
CAPACIDADE | VALOR | 5o5na |pOR | ESTIMADO |MESES| ESTIMADO

ROTA ROTEIRO TURNO |ALUNO| KM :
DO VEICULO | DOKM | "no iy |MES | MENSAL GLOBAL

Faz Pedra de Ferro (Pedro Pereira) - Faz de Jussimar -
150 | Escola José Raimundo Damasceno - Baixdo de Ipiina | MATUTINO 14 74,216 | 16 LUGARES R$7,18 | R$532,87| 20 |R$10.657,42| 11 R$ 117.231,59
- Escola Virgilio - CEEP Pio XII - CET

End.: Praga J.J. Seabra, n® 172, 1° andar, Jaguaquara- Bahia, Jaguaquara- Bahia - Fone: (73) 3534-9550.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGURQUARA

Praga J. J. Seabra, n.° 172 — Centro — CEP: 45345-000
Fone/Fax: (73) 35349550 — CNPJ 13.910.211/0001-03

Home Page: http://www.jaguaquara.ba.gov.br — E-mail: prefeitura@jaguaquara.ba.gov.br

LEIA-SE:

3 - DESCRICAO DAS ROTAS
TRANSPORTE ESCOLAR PARA ALUNOS MATRICULADOS NO ANO LETIVO DE 2024.

CAPACIDADE

ROTA ROTEIRO TURNO |ALUNO | KM DO VEICULO

Baldeagdo para a Rota 115 - Escola Santa Luzia -
150 | Jurubeba (Faz. Bom Jesus) - Rio do Antdnio - Ponto |MATUTINO| 08 31,458 | 09 LUGARES
de Geo - Campo do S3o Bento

ANEXO L.I - PLANILHA DE QUANTITATIVOS — TABELA DE VALORES

VALOR |DIAS| VALOR VALOR
ROTA ROTEIRO TURNO |ALUNO| KM g‘g’cg&‘}fg ‘é’g‘ﬂ: PORDIA |POR | ESTIMADO |MESES| ESTIMADO
DOKM |MES | MENSAL GLOBAL

Baldeagdo para a Rota 115 - Escola Santa Luzia -
150 | Jurubeba (Faz. Bom Jesus) - Rio do Anténio - Ponto de | MATUTINO | 08 |31,458| 09 LUGARES | R$7,18 | R$22587| 20 | R$4.517,37| 11 RS 49.691,06
Geo - Campo do Sdo Bento

Em face do quanto previsto no art. 21, § 42 da Lei n2. 8.666/93, considerando que a presente errata ndo afeta a formulagdo das propostas, fica mantida a data da
sessdo no dia 16/01/2024.

Jaguaquara/BA, 03 de janeiro de 2024.

ELZIVAN DE AZEVEDO PEREIRA
Presidente da Comissdo de Licitagdo
Decreto n2 055 de 2023

End.: Praga J.J. Seabra, n® 172, 1° andar, Jaguaquara- Bahia, Jaguaquara- Bahia - Fone: (73) 3534-9550.
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TERMO ADITIVO DE CONTRATO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUAQUARA

Praga J. J. Seabra, n.% 172 — Centro — CEP: 45345-000 — Fone/Fax: (73) 3534-9550 — CNPJ: 13.910.211/0001-03
http://www.jaguaquara.ba.io.org.br

12 TERMO ADITIVO AO N2 398/2023, DE 03 de abril de 2023, Presta¢do de Servigo que
fazem entre si, o Municipio de Jaguaquara e a empresa RODRIGO DAVILA LEAL
SERVICOS MEDICOS.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUAQUARA-BA, com sede e foro em Jaguaquara — Ba, localizada a Praga J. J. Seabra, n?
172, 12 Andar, Centro, Jaguaquara/Ba, CEP. 45.345-000, inscrita no C.N.P.J./MF sob o n? 13.910.211/0001-03, neste ato
representado neste ato representada pela Ex.™ Sr2. Prefeita Edione Oliveira Agostinone, inscrito no RG n2 03.854.390-75
SSP/BA, CPF n2 436.977.205-20, brasileira, casada, com enderego no mesmo acima, através do Fundo Municipal de Saide
— FUNSAUDE, Pessoa Juridica de Direito Publico Interno, inscrito no C.N.P.J. sob o n.2 11.119.733/0001-66, com sede na
Rua Coronel Durval de Matos, s/n., Centro, Jaguaquara/BA neste ato representado pelo Ex.™ Sr. Secretario de Saude,
HEMERSON OLIVEIRA DI LABIO, inscrito no RG n2 09.309.121-44 SSP/BA, CPF n2 004.623.205-29, brasileiro, casado, com
endereco no mesmo acima, no uso da atribui¢do que Ihe confere o ORIGINAL, neste ato denominado simplesmente
CONTRATANTE, e a empresa, RODRIGO DAVILA LEAL SERVICOS MEDICOS, CNPJ n2 35.643.904/0001-10, localizada na Rua
Rodolfo Santos, n2 169, Sala 02, Centro, Jaguaquara-Bahia, representada pelo Sr. Rodrigo D’ Avila Leal, brasileiro, maior,
RG n? 13.635.121-29 SSP/BA, CPF n? 037.724.805-35, CRM n2 34772, residente na Rua Antonio S. Costa, n.2 100,
Palmeira, Jaguaquara/BA, denominado CONTRATADA, firmam neste ato, o presente ADITIVO DE VALOR do Contrato
Administrativo n2 398/2023, oriundo do Processo Administrativo n? 062/2023, Credenciamento n2 004/2023, que se
regerd pelo o Art. 65, § 1° da Lei Federal 8.666/93, mediante as clausulas e condiges seguintes.

1. CLAUSULA PRIMEIRA — DA PORCENTAGEM:

O Contrato terd um acréscimo de 13,34% (treze inteiros e trinta e quatro por cento) do valor global.

1l. CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR

A CONTRATANTE pagard, pelos Servigos prestados como Médico, na realizagdo de plantdes na UPA — Unidade de Pronto
Atendimento o Aditivo de Valor o valor de R$ 20.000,00 (vinte mil reais) referente ao percentual de 13,34% do valor
global do contratado.

1Il - CLAUSULA QUINTA - DA RATIFICACAO

Ficam ratificadas todas as clausulas e condigdes estabelecidas no Contrato Original que ndo colidirem com as constantes

do presente Termo Aditivo.

Jaguaquara — Bahia, 01 de dezembro de 2023.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUAQUARA RODRIGO DAVILA LEAL SERVICOS MEDICOS
EDIONE OLIVEIRA AGOSTINONE CNPJ n¢ 35.643.904/0001-10,
CONTRATANTE RODRIGO D’AVILA LEAL,

RG n? 13.635.121-29 SSP/BA,
CPF n2 037.724.805-35,
CRM n2 34772

CONTRATADO
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE Jucielle Moreira do Espirito Santo Amancio
Hemerson Oliveira Di Labio Fiscal de Contrato
CONTRATANTE
IO PRESENTE CONTRATO PREENCHE TODOS OS REQUISITOY
TESTEMUNHAS: LEGAIS, ESTANDO EM CONFORMIDADE COM AS NORMAY

IGENTES.

Monica Pryscilla Oliveira de Moura Sandes
PROCURADORA JURIDICA
OAB/BA 21.142

Certificagao Digital: DXKMKEKS-YVNIVB52-NE7RJEM2-PHRZLA4TI
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NOTIFICAGAO POR DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL: EMPRESA MASTER COMERCIO DE MOVEIS
LTDA, PREGAO ELETRONICO N° 039/2023, PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 112/2023, CNPJ N°
31.964.566/0001-67

GOVERNO DE

S taria d &
MR e JAGUAQUARA
Cidadle Coragio

NOTIFICAGAO POR DESCUMPRIMENTO DE CONTRATO

Processo Administrativo n2 112/2023
Pregdo Eletrénico n2 039/2023

Consoante Ata de Registro de Pre¢o n2 117/2023, entabulado entre o Municipio de Jaguaquara/Bahia e a Empresa MASTER
COMERCIO DE MOVEIS LTDA, inscrita no CNPJ sob o n? 31.964.566/0001-67, se obrigou por tal termo a fornecer moveis
(mesas de escritdrio e cadeiras) para suprir a demanda de mobilidrio do Centro de Especialidades de Jaguaquara, por Registro
de Preco, nos termos do Pregdo Eletrénico n2 039/2023.

Todavia, a empresa contratada ndo vem honrando os termos do contrato, pois a solicitagdo de fornecimento n2 1093 enviada
pela Secretaria de Sadde via e-mail corporativo desde o dia 01/11/2023 ainda ndo foi atendida. Destaca-se que, conforme
Edital e Ata de Registro de Pregos, o prazo para entrega do pedido é de 10 (dez) dias corridos contados a partir do
primeiro dia util apés a data de recebimento da ordem de fornecimento, incidindo, portanto, em descumprimento aos
termos do referido edital.

O expediente temerario utilizado pela empresa contratada vem causando enormes transtornos, os quais serdo objeto de
processo administrativo, cuja citagdo serd oportunamente encaminhada.

Diante de todo exposto, e com supedadneo nos termos constantes do Edital do Pregdo Eletronico de n? 039/2023, da Ata de
Registro de Prego n? 117/2023 e do Processo Administrativo n2 112/2023 levando-se em consideragdo a necessidade da
Administragdo Plblica, o MUNICIPIO DE JAGUAQUARA — BAHIA notifica Vossa Senhoria para que regularize o fornecimento
dos objetos contratados, estabelecendo, ainda, o prazo improrrogavel de 24 (vinte e quatro) horas, a partir desta publicacdo,
para que seja regularizada a atual pendéncia. Informamos que a multa pelo descumprimento ja é aplicada de forma
automatica. Podendo ainda sofrer penalidades de rescisdo contratual, suspensdo do direito de licitar e declaragdo de
inidoneidade, face o descumprimento dos termos contratuais/editalicios, sem prejuizo de eventuais indeniza¢des decorrentes
da inexecugdo do objeto contratado, devidamente apurados em Processo Administrativo.

Ap06s o decurso do citado prazo, este ndo tendo éxito, serd realizada a desclassificagdo/exclusdo da empresa da referida Ata
de Registro de Pregos n2 117/2023 e imediatamente aberto o processo de apuragdo de inidoneidade da referida empresa para
contratar com a administragao publica.

Publique-se esta notificagdo através do Diario Oficial do Municipio de Jaguaquara Bahia no enderego eletronico: Diario Oficial
(jaguaquara.ba.gov.br) .

Jaguaquara/BA, 04 de janeiro de 2024.

HEMERSON
Secretario Municj

EIRA DE LABIO
Saude de Jaguaquara

Rua Coronel Durval de Matos, SN — Centro — CEP: 45345-000— Fone/Fax: (73) 5334-9600 — CNPJ: 11119733/0001-66
E-mail: saude@jaguaquara.ba.gov.br
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NOTIFICAGAO POR DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL: EMPRESA INOVA TECH INFORMATICA LTDA,
PREGAO ELETRONICO N° 039/2023, PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 112/2023, CNPJ N°
28.706.488/0001-96

GOVERNO DE

S taria d &
MR e JAGUAQUARA
Cidadle Coragio

NOTIFICAGAO POR DESCUMPRIMENTO DE CONTRATO

Processo Administrativo n2 112/2023
Pregdo Eletrénico n2 039/2023

Consoante Ata de Registro de Prego n2 121/2023, entabulado entre o Municipio de Jaguaquara/Bahia e a Empresa INOVA
TECH INFORMATICA LTDA, inscrita no CNPJ sob o n2 28.706.488/0001-96, se obrigou por tal termo a fornecer equipamentos
(purificadores de agua, ventiladores e micro-ondas) para suprir a demanda de mobilidrio do Centro de Especialidades de
Jaguaquara e Unidas de Saude do municipio, por Registro de Preco, nos termos do Pregdo Eletrénico n2 039/2023.

Todavia, a empresa contratada ndo vem honrando os termos do contrato, pois as solicitagdes de fornecimento n.2 1096 e
1101 enviadas pela Secretaria de Salde via e-mail corporativo desde o dia 06/11/2023 ainda n3o foi atendida. Destaca-se que,
conforme Edital e Ata de Registro de Pregos, o prazo para entrega do pedido é de 10 (dez) dias corridos contados a partir
do primeiro dia util apés a data de recebimento da ordem de fornecimento, incidindo, portanto, em descumprimento
aos termos do referido edital.

O expediente temerario utilizado pela empresa contratada vem causando enormes transtornos, os quais serdo objeto de
processo administrativo, cuja citagdo serd oportunamente encaminhada.

Diante de todo exposto, e com supedadneo nos termos constantes do Edital do Pregdo Eletronico de n? 039/2023, da Ata de
Registro de Prego n? 121/2023 e do Processo Administrativo n2 112/2023 levando-se em consideragdo a necessidade da
Administragdo Plblica, o MUNICIPIO DE JAGUAQUARA — BAHIA notifica Vossa Senhoria para que regularize o fornecimento
dos objetos contratados, estabelecendo, ainda, o prazo improrrogavel de 24 (vinte e quatro) horas, a partir desta publicacdo,
para que seja regularizada a atual pendéncia. Informamos que a multa pelo descumprimento ja é aplicada de forma
automatica. Podendo ainda sofrer penalidades de rescisdo contratual, suspensdo do direito de licitar e declaragdo de
inidoneidade, face o descumprimento dos termos contratuais/editalicios, sem prejuizo de eventuais indeniza¢des decorrentes
da inexecugdo do objeto contratado, devidamente apurados em Processo Administrativo.

Ap06s o decurso do citado prazo, este ndo tendo éxito, serd realizada a desclassificagdo/exclusdo da empresa da referida Ata
de Registro de Pregos n2 121/2023 e imediatamente aberto o processo de apuragdo de inidoneidade da referida empresa para
contratar com a administragao publica.

Publique-se esta notificagdo através do Diario Oficial do Municipio de Jaguaquara Bahia no enderego eletronico: Diario Oficial
(jaguaquara.ba.gov.br) .

Jaguaquara/BA, 04 de janeiro de 2024.

HEMERSON
Secretario Municj

EIRA DE LABIO
Saude de Jaguaquara

Rua Coronel Durval de Matos, SN — Centro — CEP: 45345-000— Fone/Fax: (73) 5334-9600 — CNPJ: 11119733/0001-66
E-mail: saude@jaguaquara.ba.gov.br

Certificagao Digital: DXKMKEKS-YVNIVB52-NE7RJEM2-PHRZLA4TI
Versao eletronica disponivel em: https://jaguaquara.ba.gov.br/diario-oficial
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LEI MUNICIPAL N°1.125 DE 04 DE JANEIRO DE 2024. MODIFICA A LEI MUNICIPAL N° 802, DE 20 DE
DEZEMBRO DE 2011, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE JAGUAQUARA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

GOVERNO DE

JAGUAQUARA

Cidade Coragio

LEI MUNICIPAL N° 1.125 DE 04 DE JANEIRO DE 2024.

Modifica a Lei Municipal n°® 802, de 20 de dezembro de
2011, que dispbe sobre a Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal de Jaguaquara, e da outras

providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE JAGUAQUARA - ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuicbes legais definidas nos art. 67, Il e art. 92, |, ambos da Lei Organica do Municipio, faz

saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° A Lei Municipal n° 802, de 20 de dezembro de 2011, passa a vigorar com as seguintes
alteracgodes:

“Art. 18 - A Secretaria Municipal de Educagao - 6rgéo de planejamento, coordenagéo,

controle e execugédo da politica educacional do Municipio — tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete do Secretario:

a) Divisdo de Comunicagao Social;

b) Divisdo de Organizacdo de Gabinete do Secretario;

c) Coordenacéo técnico-pedagdgica;

d) Assessoria de Gestéo e Projetos Educacionais;

e) Assessoria Juridica;

f) Ouvidoria.

Il - Departamento Pedagégico:
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a) Divisao de Educacéo Infantil;

b) Divisdo de anos iniciais do ensino fundamental;

c) Divisdo de anos finais do ensino fundamental;

d) Divisdo de Educacéo do Campo e Quilombolas;

e) Divisao de Educagéo Especial e Inclusiva;

f) Divisdo de Programas e Projetos Educacionais;

g) Divisdo da Educacao de Jovens e Adultos;

h) Divisdo de Avaliagdo e Indicadores Educacionais;

i) Divisdo de Formacgao Continuada e Aperfeicoamento.
Il - Departamento de Organizagao Escolar:

a) Divisao de Obras, Conservagao e Manutencao Predial;

b) Divisdo de Documentagéo Escolar;

c) Divisdo de Manutengao, Suprimentos e Gestédo de Patriménio

d) Divisdo de Tecnologias Educacionais;

e) Divisdo de Prestacédo de Contas Escolares.
IV — Departamento Administrativo:

a) Divisdo de Gestao de Pessoal;

b) Divisdo de Alimentagdo Escolar;
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c) Divisdo de Transporte Escolar;
d) Divisao de Planejamento Orgamentario e Contabilidade;
e) Divisdo de Licitacdo e Compras.

Paragrafo Unico — O Gabinete do Secretario, Departamento Pedagdgico, Departamento
de Organizagao Escolar e Departamento Administrativo contardo, cada qual, com 01 (um)

Secretario Executivo.

Art. 26. A Secretaria Municipal de Saude, érgao de planejamento, coordenacéo, controle e

execugao da politica de saude do municipio, tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Técnico e de Planejamento em Saude;

Il - Departamento de Vigilancia a Saude;

IV - Departamento da Atenc&o Primaria a Saude;

V - Departamento da Assisténcia Farmacéutica;

VI- Departamento Administrativo;

VII - Departamento de Controle, Avaliagdo, Regulagao e Auditoria;
VIII - Departamento de Atengao de Média e Alta Complexidade;

IX- Fundo Municipal de Saude.

§1° O Gabinete do Secretario Municipal de Saude tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria do Secretario Municipal de Saude;

Il - Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude;
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Il - Coordenagédo de Ouvidoria;

IV - Secretaria Geral.

§2° O Departamento Técnico e de Planejamento em Saude tem a seguinte estrutura:

| - Chefe de Divisdo de comunicagéo;

Il - Coordenacéo de Educagao Permanente e Popular em Saude;

Il - Chefe de Divisao Técnica e de Planejamento em Saude.

§3° - O Departamento de Vigilancia a Saude tem a seguinte estrutura:

| - Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitaria e Ambiental:
a) Coordenagéo de Vigilancia em Saude Ambiental.

II - Chefe de Divisao de Vigilancia Epidemioldgica e Saude do Trabalhador:
a) Coordenagdo de Endemias;

b) Coordenagcdo de Mortalidade, Natalidade e de Controle de Infeccdo em

Servigos de Saude;
c) lll - Chefe de Imunizacéo.
§4° O Departamento da Atengéo Primaria a Saude tem a seguinte estrutura:
| - Chefe de Divisdo de Saude Bucal;
Il - Chefe de Divisao dos Programas da Atencado Primaria a Saude;
Il - Chefe de Divisdo das Unidades de Saude da Familia;
IV - Coordenacgéo das Unidades de Saude da Familia da sede do municipio;

V - Coordenagdo das Unidades de Saude da Familia do Distrito Stella Camara
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Dubois;

VI - Coordenagédo das Unidades de Saude da Familia da Zona Rural e Unidades

Basicas de Saude;

VII - Chefe de Divisao de Apoio ao E-multi.

§5° O Departamento da Assisténcia Farmacéutica tem a seguinte estrutura:
| - Chefe de Divisdo Administrativa da Assisténcia Farmacéutica:

a) Coordenagao dos Programas de Assisténcia Farmacéutica Federal,

Estadual e Municipal.
Il - Chefe de Divisdo do CAF:
a) Coordenagéo do CAF.
Il - Chefe de Divisao da Farmacia Central.
§6° O Departamento Administrativo tem a seguinte estrutura:
|- Chefe de Divisdo de Pessoal;
Il - Chefe de Divisdo de Manutengao, Suprimento e Transporte;
Il - Chefe de Divisdo de Informatica.

§7° O Departamento de Controle, Avaliagdo, Regulagao e Auditoria tem a seguinte

estrutura:
| - Chefe de Divisdo Municipal de Controle, Avaliagao e Regulagéo;
Il - Chefe de Divisdo de Auditoria;

Il - Chefe de Emissao de Faturamento Ambulatorial — Hospitalar:
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a) Coordenador de Faturamento Ambulatorial — Hospitalar;
b) Médico autorizador de AlH e APAC.
IV - Chefe de Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio (TFD).

§8° O Departamento de Atencédo de Meédia e Alta Complexidade tem a seguinte

estrutura:

| - Diretor Geral da Unidade de Pronto de Atendimento — UPA;

Il - Chefe de Divisdo Administrativa da Unidade de Pronto Atendimento — UPA;
11l - Diretor Clinico da Unidade de Pronto Atendimento — UPA;

IV - Diretor Geral do Servigo de Atendimento Moével de Urgéncia — SAMU,;

V - Diretor do Centro de Atengéo Psicossocial — CAPS;

VI - Chefe de Divisao da Equipe Multiprofissional de Atengao Domiciliar — EMAD e
EMAP;

VII - Chefe de Divisdao do Centro de Especialidades.

Art. 27. O Conselho Municipal de Saude é érgdo colegiado da saude do Municipio de
Jaguaquara e suas competéncias e atribuigdes constam em legislagao especifica e no

seu respectivo Regimento Interno.

Art. 28. O Fundo Municipal de Saude, instituido por forga de Lei, tem por competéncia
desenvolver as praticas de previsdo, comprometimento, execugédo, acompanhamento
e comprovagdo dos recursos orgamentarios e financeiros postos a disposicao do

sistema da saude.

Paragrafo Unico - O Fundo Municipal de Satde, apoiado na Secretaria Municipal de

Saude, dispée de Regimento proprio que lhe define as fontes de recursos, objeto de
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gastos, atribuicdes do gestor e diretrizes para a prestagéo de Contas.”

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as disposicdes
em contrario.

Gabinete da Prefeita, 04 de janeiro de 2024 - Jaguaquara — BA.

EDIONE OLIVEIRA AGOSTINONE
Prefeita Municipal de Jaguaquara

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUAQUARA
PROCURADORIA JURIDICA
LEI MUNICIPAL REGISTRADA
Sob o n® 1.125, fls. 01 a 51, Livro n°® 28.
Jaguaquara,04 de Janeiro de 2024

Marcela Natiellen Menezes Almeida
Chefe de Divisao de Assisténcia Administrativa
DECRETO MUNICIPAL N.° 014, DE 13 DE JANEIRO DE 2023.

Praga J. J. Seabra, n.° 172 — Centro — CEP: 45345-000 - Fone/Fax: (73) 35349550 — CNPJ 13.910.211/0001-03
Home Page: http://www.jaguaquara.ba.gov.br — E-mail: governo@jaguaquara.ba.gov.br

Certificagao Digital: DXKMKEKS-YVNIVB52-NE7RJEM2-PHRZLA4TI
Versao eletronica disponivel em: https://jaguaquara.ba.gov.br/diario-oficial
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



—_— DIARIO— Edicdo 1.343 | Ano 3

04 de janeiro de 2024
Pagina 17

Prefeitura Municipal
de Jaguaquara

GOVERNO DE

JAGUAQUARA

Cidode Coragio

ANEXO |
ATRIBUIGOES DOS CARGOS NOVOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.

I. Gabinete do Secretario

a) Divisdao de Comunicagéao Social

Ao Chefe da Divisdo de Comunicagéo Social do Gabinete do Secretario, compete divulgar as
atividades da Secretaria Municipal de Educagdo, em suas atribuicdes, por meio de seus
veiculos de comunicagdo impressos, eletrbnicos, digitais e interativos assegurando
transparéncia e interagdo com a sociedade. A Divisao de Comunicagao Social, tera atribuicéo
de:

. coordenar o fluxo de informagdes e as relagbes publicas de interesse do Secretario;

. desenvolver atividades de comunicagéo corporativa correspondente a secretaria de educacgao;
Ill. gerenciar a imagem da secretaria de educacao por meios de registros visuais;
IV. promover e orientar, estrategicamente, a divulgacdo dos programas e ac¢des desenvolvidos
pela SMED;
V. preparar matérias e serem encaminhadas ao setor responsavel pela comunicagao;
VI. coordenar a criagdo e gestédo dos perfis institucionais da secretaria de educagdo em midias
sociais;
VII. coordenar e supervisionar, em conjunto com os departamentos ou com a Secretaria de
Governo, as atividades de cerimonial;
VIII. Contribuir com a promogao e divulgacdo dos eventos promovidos pela Secretaria;
IX. preparar, em conjunto com os demais departamentos da secretaria o plano anual de marketing
e comunicagao da secretaria de educagao;
X. preparar, em conjunto com os departamentos, o relatério anual da Secretaria Municipal de
Educacao;

XI. desenvolver outras atribui¢cdes afins e correlatas.
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b) Divisdo de Organizacao de Gabinete do Secretério
Ao Chefe da Divisdo de Organizagdo de Gabinete do Secretario compete prestar assessoria
direta e imediata ao titular da pasta nos assuntos de natureza administrativa, juridica, técnica,
de comunicagdo e representagao politica e social e de organizacéo interna da secretaria. A
Divisdo de Organizagédo de Gabinete do Secretario, tera atribuigéo de:
I.  prestar assisténcia ao titular da pasta em suas tarefas técnicas e administrativas;
Il.  exercer a representacao social e politica do Secretario;
Ill.  preparar e encaminhar o expediente do Secretario;
IV.  manter atualizada a agenda do Secretario;
V. coordenar e orientar os funcionarios de Apoio e de infraestrutura Escolar da Secretaria;
VI.  controlar frequéncia de funcionarios da Secretaria;
VII.  organizar e coordenar as reunidoes e eventos em geral da SMED, registrando-os através
de atas e demais documentos;
VIIl.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais;
IX.  emitir oficios, memorandos e circulares;
X. organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagéo, oficios e
outros;

XI.  desenvolver outras atribuigdes afins.

c) Coordenacéo técnico pedagogica
Ao Chefe da Divisdo de Coordenagédo Técnico Pedagdgica, no desempenho das atividades,

compete:

I.  coordenar e monitorar a gestdo do Sistema Publico Municipal de Educagéo, submeter a
apreciagao e aprovagao do Secretario as diretrizes para a educagao por meio de pareceres,
resolugdes e normativas a serem encaminhadas ao Conselho Municipal de Educagéo, como
também a orientagdo e acompanhamento da gestéo escolar nas unidades de ensino;

Il. supervisionar e coordenar as atividades pertinentes ao Sistema Municipal de Educagdo na

funcdes de gestéo e de desenvolvimento pedagdgico;

Praga J. J. Seabra, n.° 172 — Centro — CEP: 45345-000 - Fone/Fax: (73) 35349550 — CNPJ 13.910.211/0001-03
Home Page: http://www.jaguaquara.ba.gov.br — E-mail: governo@jaguaquara.ba.gov.br

Certificagao Digital: DXKMKEKS-YVNIVB52-NE7RJEM2-PHRZLA4TI
Versao eletronica disponivel em: https://jaguaquara.ba.gov.br/diario-oficial
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



—_— DIARIO— Edicdo 1.343 | Ano 3

04 de janeiro de 2024
Pagina 19

Prefeitura Municipal
de Jaguaquara

GOVERNO DE

JAGUAQUARA

Cidode Coragio

Ill. coordenar e elaborar os relatérios periddicos da Secretaria;

IV. elaborar e assessorar a emissao de pareceres e despachos interlocutérios para os processos
submetidos a apreciagao e/ou pronunciamento do Conselho Municipal de Educagéo;

V. garantir o suporte nas etapas da elaboragao, implementacdo e acompanhamento dos
Projetos Pedagdgicos a serem desenvolvidos nas Unidades Escolares;

VI. propor e acompanhar as ferramentas de gestdo para modernizagdo dos processos de

trabalho;
VII. participar de reunibes e eventos em geral coordenados pelas Diretorias de Departamento;
VIII.  formular, instituir e coordenar a implantagdo do Programa de Fortalecimento da Gestao

Democratica e dos Colegiados Escolares do Sistema Publico Municipal de Educagao;

IX. estabelecer politicas, diretrizes, principios de gestdo democratica e procedimentos para
gestéo escolar das unidades de ensino;

X. formular, instituir e coordenar em parceria com a Divisdo de Formagdo Continuada e
Aperfeicoamento a implantagdo do Programa de Formagdo Continuada em Servigo para
Diretores e Vice-diretores e Colegiados Escolares;

XI. instituir diretrizes, coordenar e avaliar a implementagéo do Plano de Trabalho da Gestéao
Escolar;

XIl. elaborar minutas de instrugdo normativa, norma pedagdgica e orientagao técnica pedagogica,
referentes as diretrizes da Educagao Basica do Sistema Publico Municipal de Educagéo;
XIll.  participar na elaboragéo da instrugdo que institui as normas para o processo de matricula

de cada ano letivo;

XIV. articular e acompanhar a elaboracao das Diretrizes Curriculares para a Educacgao Infantil,
Ensino Fundamental e as modalidades inerentes aos niveis de ensino;

XV. organizar grupos de estudos sobre a legislagdo educacional vigente;

XVI. desenvolver outras atividades afins.
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d) Assessora de Gestado de Projetos Educacionais:
A assessoria de gestdo pedagdgica € uma acgado especializada que sera desenvolvida e por
meio de consultoria aos técnicos da SMED a fim de diagnosticar, planejar, organizar, estruturar,
direcionar e monitorar as instituicbes de ensino da Rede Municipal de Educagdo no
desenvolvimento de ag¢des estratégicas para a melhoria dos indicadores de aprendizagem e o
alcance de resultados operacionais da educagdo municipal. A assessoria de gestédo
pedagdgica, compete:
I. orientar os técnicos da SMED na construgdo de propostas de melhoria dos processos de
ensino;
Il. diagnosticar e propor agdes técnicas e pedagdgicas com vistas a melhoria da qualidade do
ensino;
Ill. dar suporte na elaboragéo e execugdo dos projetos educacionais da secretaria de educacao;
IV. orientar o uso de novas tecnologias adequadas a educacao;

V. desenvolver atividades afins.

e) Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica, que constitui unidade especializada vinculada a Procuradoria-Geral do
Municipio, incumbida da tutela do interesse publico voltada as matérias correspondentes a
educagao, compete:

I.  dar suporte técnico para melhor fundamentar as decisdes do Secretario de Educagéo nas
questdes que Ihe sdo afetas;

1. apoiar a condugao dos processos licitatérios promovidos pela secretaria de educacao;

IIl. manifestar-se nos recursos administrativos a serem decididos no ambito da SMED;

IV. manter os 6rgdos da SMED informados sobre as decises que forem proferidas em
processos judiciais relacionados a educacao, diligenciando para o cumprimento das decisdes
perante os 6rgaos competentes;

V. examinar, previamente, convénios e outros atos que vierem a ser celebrados pela SMED,

sem prejuizo da necessaria manifestacdo do Procurador-Geral do Municipio;
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VI. emitir parecer acerca das contratagdes, acordos e convénios da Secretaria Municipal de
Educacao e elaborando as respectivas minutas;

VII. prestar assessoria juridica ao Secretario;

VIIl. analisar proposta de legislagdo relativa a Secretaria Municipal de Educagéo e seus
possiveis impactos, apontando corre¢des e indicando melhorias;

IX. fornecer subsidios relativos a SMED quando solicitados pela Procuradoria Geral, a fim de
instruir pegas processuais, excluidas a elaboragdao das mesmas;

X. providenciar a publicagédo dos atos relativos a Secretaria Municipal de Educagéo dando-lhes
eficacia e informando a Camara Municipal;

XI. proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

f) Ouvidoria

A Ouvidoria da Secretaria Municipal de Educagao que se caracteriza como canal permanente
e privilegiado de comunicacéo entre a Secretaria e a populagdo de Jaguaquara, incluindo os
servidores do municipio, compete:

|. atender tanto o publico interno, entendido como servidores e demais colaboradores, quanto
o externo, entendido como pessoas ou grupos que usufruem do servigo ofertado pela
secretaria municipal de educacgao;

Il. manter canal direto de didlogo com o cidaddo e/ou usuario, legitimando reclamacbes,
sugestdes, criticas, elogios e denuncias referentes a procedimentos e agbes de agentes
diretamente ligado a SMED, bem como dos que executam verbas provenientes da
Educacao;;

Ill. atuar, em conjunto com os demais setores da secretaria de educacao, para atender as
demandas correspondentes a sua area afim de dar um retorno a sociedade;

IV. auxiliar o cidadao, por meio de informacgdes, contra violagdes de direitos, negligéncias, abuso
de poder e ma administragdo do servigo publico, com o propédsito de tornar a agao
governamental mais transparente e os agentes publicos mais responsaveis por suas

omissoes e decisdes;
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V. auxiliar o cidadéo no controle, na avaliagdo e no acompanhamento da administragéo publica
que, por sua vez, tem o dever constitucional de respeitar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

VI. acompanhar as providéncias adotadas, cobrar solugdes e manter o requerente informado,
funcionando como um canal de comunicacgéo rapido e eficiente, incentivando a transparéncia,
a ética e a valorizagéo dos Direitos Humanos, e estreitando a relagédo entre a sociedade e a
SMED;

VII. desenvolver agdes de divulgacdo de transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos
vinculados a educagéo;

VIIl. proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais correspondentes a esse setor.

ll. Departamento Pedagodgico

A Diretoria do Departamento Pedagodgico, unidade diretamente subordinada a Secretaria
Municipal de Educagao, na promog¢ao de um trabalho articulado com o Plano Municipal de
Educacao e em conexao com a pratica pedagdgica das unidades de ensino da rede municipal,
compete:

I.  planejar, coordenar, controlar, supervisionar, executar e avaliar a politica educacional,
garantindo a formacao de qualidade na Educagéo Infantil, Ensino Fundamental, Educacao
Integral das Modalidades de ensino, atendendo as especificidades e diferengas culturais
de cada local em busca de uma educagao de qualidade social e democratica;

Il.  coordenar, em articulacdo com a Diretoria Administrativa e de Organizagédo Escolar, as
fungdes de planejamento das atividades da gestdo educacional, do desenvolvimento e
apoio as escolas, da avaliagdo e inspegao do Sistema Municipal de Educagéo e de
pessoal;

Ill.  promover e incentivar a articulagdo e integracdo entre os diversos programas dessa
diretoria;

IV. coordenar e desenvolver agbes que garantam a reducéo da repeténcia, evaséo, abandono

e distorgao idade-série;
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V. direcionar e acompanhar, em articulagdo com o Secretario, politicas de formagéo inicial e
continuada de professores e pessoal técnico;

VI.  implementar a¢cdes que garantam o monitoramento, o acompanhamento e a avaliagdo da
rede de Ensino Fundamental, atualizando as informagdes quanto a execugéo do processo
pedagdgico;

VII.  propor, formular, implementar e supervisionar a execugdo de politicas educacionais
voltadas para o desenvolvimento da Educacao Infantil, Ensino Fundamental e Educagéo
de Jovens e Adultos, no &mbito municipal bem como articular-se com 6rgaos educacionais
afins para a consolidagdo de programas e projetos que favoregam a qualificagdo destes
educandos;

VIIl.  propor agbes Intersetoriais com os setores da saude, cultura, esporte, lazer,
desenvolvimento social e econémico, juntamente com seus respectivos 6rgaos, a fim de
promover a implantagdo de programas voltados para a populagéo escolar;

IX. atuar em regime de colaboragao reciproca junto aos outros segmentos da Secretaria de
Educacao, respeitando a legislacédo vigente, norteando papéis definidos e competéncias
delimitadas para um efetivo trabalho na Educacgéo Infantil, no Ensino Fundamental e na
Educacao de Jovens e Adultos;

X. coordenar e desenvolver agdes que contemplem os diversos programas e projetos que
garantam ao aluno maior fluidez em seu aprendizado, facilitando a sua permanéncia em
maior niUmero de horas em contato com o ambiente escolar;

XI.  coordenar e articular o processo ensino-aprendizagem, sendo corresponsavel com a
direcao da escola na lideranca da gestéo pedagégica do sistema de ensino municipal;

Xll.  promover a integragdo com os demais niveis e modalidades de ensino, visando assegurar
uma educagao inclusiva para todos;

XIll.  formular, coordenar e executar programas, projetos e agdes que assegurem a incluséo de
alunos com deficiéncias;

XIV.  formular estratégias que conduzam a escola e seu entorno a constru¢do de uma
aprendizagem com diferentes possibilidades educacionais por meio da observagdo, da

experimentagéo, da integracéo e da vivéncia;
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XV.  possibilitar a permanéncia dos estudantes no horario estendido a fim de propiciar-lhes ndo
apenas o direito ao letramento, mas o direito a liberdade, ao respeito, a dignidade e a
convivéncia familiar e comunitaria;

XVI.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais e reunides no ambito da Diretoria
Pedagdgica;

XVII.  acompanhar e monitorar a oferta de Educagéo Basica Publica em Tempo Integral, por
meio de atividades de acompanhamento pedagdgico e multidisciplinares, com o objetivo
de verificar se o tempo de permanéncia dos alunos na escola é igual ou superior a 7(sete)
horas diarias durante todo o ano letivo;

XVII.  articular e coordenar as equipes da Assisténcia Social Escolar, Psicologia Escolar e
Psicopedagogia Escolar para a garantia da inclusdo e permanéncia com sucesso de
todos/as os/as estudantes;

XIX.  desempenhar outras atribui¢des afins.

a) Divisdo de Educagao Infantil

Ao Chefe da Divisdo da Educagéo Infantil, unidade diretamente subordinada a Diretoria

Pedagdgica, compete:

I.  propor, formular, implementar e supervisionar a execugao de Politicas Educacionais para
a Educacao Infantil;

Il.  orientar e assessorar as coordenagdes das unidades escolares que integram a Educagao
Infantil;

lll.  desenvolver as fungdes de planejamento, organizagdo, supervisdo técnica e controle das
atividades e servigos inerentes ao desenvolvimento da Educacao Infantil;

IV. planejar e executar, em articulagdo com a SMED, politicas de formagéo inicial e
continuada de professores, Atendentes de Classe e pessoal de apoio que atuam na
Educacao Infantil, buscando, inclusive, parcerias;

V. orientar o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional da primeira
infancia, garantindo a articulagdo das diferentes atividades e os servicos desenvolvidos

em ambito escolar;
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VI.  promover, manter e garantir a articulacao de sua area com as demais Divisdes de Ensino
e com outros 6rgaos educacionais afins;
VII.  coordenar, garantir e acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades
pedagdgicas inerentes a Educagéo Infantil nas unidades escolares;
VIIl.  implementar agdes que garantam o monitoramento, 0 acompanhamento e a avaliagéo do
trabalho pedagégico na Educacgao Infantil, sugerindo mudangas quando necessario;
IX.  participar de reunides e eventos em geral direcionados pelo Departamento Pedagdgico;
X. divulgar praticas que incentivem o uso produtivo dos recursos disponiveis;
XI.  colaborar com as propostas do Departamento Pedagdgico, com o objetivo de alcangar as
metas desenvolvidas no ambito da SMED;
XIl.  articular, monitorar e avaliar os programas aderidos no ambito federal, estadual e
municipal referentes a Educacgéo Infantil;
XIll.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

b) Divisao de anos iniciais do ensino fundamental

Ao Chefe de Divisao dos Anos Iniciais do Ensino Fundamental (1° ano ao 5° Ano), que possui

a finalidade de execugao de agdes educativas propostas pela SMED e a aplicagdo das normas

e regulamentos conforme diretrizes estabelecidas pela autoridade competente, compete:

atender solicitagbes da Diretoria do Departamento Pedagdégico e demais divisdes;
orientar e assessorar as coordenagdes das unidades escolares que integram o Ensino
Fundamental nos Anos Iniciais;

propor agdes que valorizem o espago coletivo e qualitativo de construgéo de saberes no
Ensino Fundamental nos Anos Iniciais;

IV.  divulgar praticas que incentivem o uso produtivo dos recursos disponiveis;

V. acompanhar e orientar a implementacao da Proposta Politica Pedagdgica das escolas que
ofertam o Ensino Fundamental nos Anos Iniciais;

VI.  orientar, elaborar e monitorar o cumprimento das Diretrizes Educacionais propostas pelo

Sistema Publico Municipal de Educacgao;
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VII.  incentivar e planejar acdes que visem promover a formacdo plena dos estudantes e a
formacao continuada de professores;
VIIl.  promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional do Ensino

Fundamental nos Anos Iniciais;
IX. articular diferentes atividades realizadas pela Diretoria Pedagdégica junto as Unidades
Escolares e Instituigbes Parceiras;
X. agir como mediadora nas relagdes interpessoais das equipes que integram o Ensino
Fundamental nos Anos Iniciais, demais setores do Diretoria Pedagégica e SMED;
XI.  favorecer o fluxo de informagdes pertinentes aos servigos prestados;
Xll.  participar de reunides e eventos em geral direcionados pela Diretoria Pedagogica e demais
promovidos pela SMED;
XIll.  acompanhar agendas e atividades organizadas pelos diferentes setores que compdem o
Ensino Fundamental nos Anos Iniciais;
XIV.  colaborar com as propostas da Diretoria Pedagdgica, com o objetivo de alcangar as metas
desenvolvidas no &mbito da SMED;
XV. articular, monitorar e avaliar os programas aderidos no ambito federal, estadual e municipal
referentes ao Ensino Fundamental nos Anos Iniciais;
XVI.  implementar a¢cdes que garantam o monitoramento, 0 acompanhamento e a avaliagcao do
trabalho pedagogico no Ensino Fundamental nos Anos Iniciais, sugerindo mudancgas
quando necessario;

XVIIl.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

c) Divisdo de anos finais do ensino fundamental
Ao Chefe de Divisdo dos Anos Finais do Ensino Fundamental (6° ao 9° ano), que possui a
finalidade de execugao de ac¢des educativas propostas pela SMED e a aplicagédo das normas e

regulamentos conforme diretrizes estabelecidas pela autoridade competente, compete:

I.  atender solicita¢cdes da Diretoria Pedagdgica e demais divisdes;
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Il.  orientar e assessorar as coordenag¢des das unidades escolares que integram o Ensino
Fundamental nos Anos Finais;
Ill.  propor agdes que valorizem o espaco coletivo e qualitativo de construgao de saberes no
Ensino Fundamental nos Anos Finais;
IV.  divulgar praticas que incentivem o uso produtivo dos recursos disponiveis;
V. acompanhar e orientar a implementacao da Proposta Politica Pedagégica das escolas que
ofertam o Ensino Fundamental nos Anos Finais;
VI.  orientar, elaborar e monitorar o cumprimento das Diretrizes Educacionais propostas pelo
Sistema Publico Municipal de Educagao;
VIl.  incentivar e planejar agbes que visem promover a formagéo plena dos estudantes e a
formagao continuada de professores;
VIIl.  promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional do Ensino
Fundamental nos Anos Finais;
IX. articular diferentes atividades realizadas pela Diretoria Pedagdgica junto as Unidades
Escolares e Instituigbes Parceiras;
X. agir como mediadora nas relagdes interpessoais das equipes que integram o Ensino
Fundamental nos Anos Finais, demais setores do Diretoria Pedagdgica e SMED;

XI.  favorecer o fluxo de informacdes pertinentes aos servigos prestados;

XIl.  participar de reunides e eventos em geral direcionados pela Diretoria Pedagégica e demais
promovidos pela SMED;
XIll.  acompanhar agendas e atividades organizadas pelos diferentes setores que compéem o

Ensino Fundamental nos Anos Finais;

XIV.  colaborar com as propostas da Diretoria Pedagdgica, com o objetivo de alcangar as metas
desenvolvidas no ambito da SMED;

XV. articular, monitorar e avaliar os programas aderidos no ambito federal, estadual e municipal
referentes ao Ensino Fundamental nos Anos Finais;

XVI.  implementar acdes que garantam o monitoramento, o acompanhamento e a avaliagéo do
trabalho pedagdgico no Ensino Fundamental nos Anos Finais, sugerindo mudangas
quando necessario;

XVII.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.
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d) Divisdo de Educacio do Campo e Quilombola

Ao Chefe da Divisdo de Educagédo do Campo e Quilombola, na perspectiva de consolidar um

trabalho pedagdgico, especifico e articulado que respeite e valorize a identidade e a cultura de

acordo com os espagos e as diversidades do municipio, buscando estimular na rede municipal

a consciéncia ambiental essencial a qualidade de vida e sua sustentabilidade, e a valorizagao

e afirmagéo dos valores étnico-raciais no desempenho das atividades, compete:

I. implementar a politica educacional municipal para Educagdo do Campo e Educacio
Escolar Quilombola com base nas Diretrizes Operacionais para a Educagdo Basica nas
Escolas do Campo e das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Escolar
Quilombola na Educagédo Basica;

Il.  construir as referéncias teérico-metodoldgicas para subsidiar a construgéo das propostas
pedagogicas;

Ill.  solicitar, implantar e efetivar estratégias especificas de atendimento escolar do campo e a
flexibilizagdo da organizacdo do calendario escolar, salvaguardando, os principios
constitucionais;

IV. articular a integragdo das escolas campesinas visando a troca e o desenvolvimento de
experiéncias de escolarizagao basica entre elas;

V. analisar e propor a inovacdo de estruturas e curriculos escolares, materiais didaticos e
pedagdgicos para o desenvolvimento de atividades pedagdgicas articuladas a realidades
local;

VI.  construir cronograma de acompanhamento e orientagcdo pedagoégica da equipe técnica da
Secretaria Municipal de Educagéo nas unidades escolares do campo;

VII.  propor, em articulagdo com a Divisdo de Formagdo Continuada e Aperfeigoamento,
formagdes continuadas para a escola quilombolas com vistas a promogéao da Lei 10639/03
e demais legislagdes que tratem da histéria e cultura afro-brasileira e africana no Brasil;

VIIl. organizar de atividades que promovam a integragdo e interagdo da escola com a
comunidade;

IX.  promover a abordagem da tematica da educagéo escolar quilombola e da educagéo para

as relagdes étnicas em todas as etapas da Educagao Basica;
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X. analisar e divulgar dados estatisticos e atividades realizadas pelas escolas do campo e
quilombolas para os demais setores da Rede Municipal de Educagao ;
XI.  incentivar e estimular o aluno para formagao da consciéncia e responsabilidade ambiental;
XIl.  promover atividades que garantam o respeito a especificidade étnico-racial e cultural das
comunidades do campo e quilombolas;
XIll.  propor metodologias e materiais especificos para subsidiar praticas pedagdgicas em
educagao ambiental, educagcao do campo e para as relagdes étnicas;

XIV.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

e) Divisdo de Educacgao Especial e Inclusiva

Ao Chefe de Divisdo da Educagao Especial e Inclusiva, que deve visar o respeito a diversidade
e efetivar agbes que oferecam igualdade de condi¢des para viabilizar o processo educativo a
pessoa com deficiéncia, agindo coerentemente com os principios de uma educacio inclusiva

no desempenho das atividades, compete:

|. elaborar pareceres e estudos relativos a Educagéo Especial Inclusiva;
Il. divulgar os programas desenvolvidos pela Educacéo Especial e Inclusiva junto as Escolas
do Sistema Municipal de Educagao;
Ill. buscar parcerias com Instituicdes a fim de definir espagos para formagdes e encontros;
IV. solicitar junto a SMED os recursos materiais para o desenvolvimento dos trabalhos;
V. assessorar e avaliar todo desenvolvimento dos cursos de capacitagdo, pertinentes a esta
Diviséo;
VI. propor encontros para que a equipe de Educacdo Especial e Inclusiva possa planejar e
desenvolver as suas agoes;
VII. definir niveis de coordenagdo no ambito da equipe com papéis claramente definidos;
VIIl. coordenar reunides com os professores itinerantes, equipe interna e encontros técnicos-

pedagdgicos de formagao continuada e administrativo;
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IX. supervisionar os Servigos oferecidos pela Educagdo Especial, no que se refere a
professores itinerantes, Sala de Recursos Multifuncionais e Equipe Multidisciplinar e
CEMAEE;

X. articular, com as demais politicas publicas, os atendimentos na area da saude e assisténcia
social para os estudantes da Rede Municipal de Educacéo;

XI. sensibilizar os profissionais do Sistema Municipal de Educagéo com relagéo ao processo de
inclusdo educacional;

XIl. orientar a direcdo e a equipe diretiva, professores e demais profissionais do Sistema
Municipal de Educagéo sobre o processo de inclusdo e demandas apresentadas;

XIll. assessorar a equipe que compde o CEMAEE Alegria de Viver e demais setores que
compdem a Educacgéo Especial e Inclusiva quanto a realizacdo de avaliagdo pedagdgica
de pessoas com deficiéncia a serem matriculadas na rede;

XIV. acompanhar frequéncia e o desempenho dos profissionais que compdem a equipe de
Educacgao Especial e Inclusiva no municipio;

XV. responder processos e demais demandas encaminhados a este setor;

XVI. produzir documentos de ordem Administrativos/Pedagdgicos pertinentes ao setor;

XVII. proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

f) Divisdo de Programas e Projetos Educacionais

Ao Chefe da Divisdo de Programas e Projetos Educacionais, visando promover os diversos

programas e projetos educacionais do governo federal, estadual e municipal, compete:

I.  coordenar, proceder, acompanhar, administrar e prestar assisténcia técnica e pedagogica,
em nivel municipal, aos programas federais e estaduais aderidos pelo Sistema Municipal
de Educagao;

Il.  orientar e acompanhar a execugdo financeira dos programas aderidos e as agdes
desenvolvidas no ambito das unidades escolares;

lll.  estimular e monitorar o planejamento coletivo de estratégias de desenvolvimento dos
programas e de suas ag¢des, como formagdo, acompanhamento, parcerias e definigdo de

metas;
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IV. elaborar cronograma de visitas e reunides nas unidades escolares para acompanhar o
funcionamento dos programas;

V. articular parcerias com 6rgdos governamentais e ndo governamentais, visando ao
desenvolvimento de atividades complementares junto a comunidade escolar;

VI. cumprir normas pedagdgicas, emanadas da Diretoria Pedagodgica, relacionadas ou
correlatas aos programas e atividades complementares ao processo de ensino

aprendizagem;

VII.  realizar a interface com a instancia estadual e federal sobre a proposta curricular dos
programas;
VIIl.  participar e apoiar projetos Intersetoriais, atuando com ac¢des educativas voltadas para a

melhoria da qualidade de vida do estudante, com énfase nos temas emergentes e
transversais dos programas;

IX. elaborar, executar, acompanhar e avaliar projetos que envolvam a¢des complementares
ao curriculo escolar, nos diversos segmentos e modalidades de ensino;

X. formular diretrizes e auxiliar as Unidades escolares quanto a organizagéo da rotina de
atendimento aos programas aderidos;

XI.  participar de reunides e eventos em geral direcionados pela Diretoria Pedagogica;

Xll.  participar das formagbes continuadas e encontros formativos propostos pelos programas
aderidos, como também pela SMED;

XIll.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.

g) Divisdo da Educacgéo de Jovens e Adultos
Ao Chefe da Divisdo de Educagao de Jovens e Adultos, que possui a finalidade de execugao
de ac¢des educativas propostas pela SMED e a aplicagdo das normas e regulamentos conforme

diretrizes estabelecidas pela autoridade competente, compete:

I. implementar, planejar, coordenar e colaborar com ag¢des para Educagédo de Jovens e

Adultos — EJA nas escolas municipais de Jaguaquara;
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Il.  fomentar e promover agdes e politicas de formacéo continuada que contribuam para a
qualificagéo dos profissionais que atuam na Educacgéo de Jovens e Adultos;
Ill.  integrar, valorizar e divulgar as praticas desenvolvidas na Educacgéao de Jovens e Adultos
nas escolas municipais de Jaguaquara;
IV. buscar parcerias para ampliacdo de ag¢des para Educagdo de Jovens e Adultos
desenvolvida nas escolas municipais;
V. cumprir e difundir as Diretrizes e Legislagdes no que tange a Educacido de Jovens e
Adultos;
VI.  estimular e acompanhar o acesso aos recursos via FNDE/SIMEC garantindo o fomento de
materiais especificos para a Educagao de Jovens e Adultos;
VII.  acompanhar o atendimento educacional realizado na Educacéo de Jovens e Adultos nas
escolas municipais;
VIIl.  acompanhar a execucao de programas federais e estaduais junto as Unidades Escolares
que atendem na modalidade de Educagao de Jovens e Adultos;
IX.  participar dos féruns, formagbes e encontros municipais, estaduais, regionais e nacionais
referentes a Educagao de Jovens e Adultos;
X.  desenvolver projetos pedagdgicos junto as Unidades Escolares;
Xl. fazer o acompanhamento pedagogico através de visitas as unidades escolares,
fortalecendo a parceria entre estas e Secretaria Municipal de Educagéo;
XIl.  acolher e encaminhar estudantes jovens e adultos que procuram informagéo sobre acesso

e matricula as Unidades Escolares;

XIll.  estabelecer estratégias que possam proporcionar a qualidade da Educacéo de Jovens e
Adultos;

XIV.  acompanhar agendas e atividades organizadas pelos diferentes setores que compdem a
EJA;

XV. participar de reunides e eventos em geral direcionados pela Diretoria Pedagdgica;

XVI.  promover e acompanhar as agdes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos e
programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar na Educagao de Jovens e
Adultos, viabilizando a organizagéo e o funcionamento;

XVII.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais.
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h) Divisao de Avaliacao e Indicadores Educacionais

Ao Chefe da Divisdo de Avaliagdo e Indicadores Educacionais que desempenha o papel de

contribuir para a melhoria continua da qualidade do ensino e aprendizado, compete:

criar e aprimorar instrumentos de avaliacdo da Rede Municipal de Educagao, garantindo
que sejam alinhados aos objetivos educacionais e as diretrizes curriculares;

analisar os resultados da avaliagdo para identificar areas de forca e fragqueza no
desempenho dos alunos, orientando a tomada de decisdes para melhorar a qualidade do
ensino;

acompanhar e analisar indicadores educacionais, como taxas de aprovagdo, evasao

escolar, desempenho em exames padronizados, entre outros;

IV. fornecer feedback detalhado aos professores sobre o desempenho dos alunos, visando
orientar praticas pedagogicas mais eficazes;
V. apoiar os gestores escolares na interpretacdo dos indicadores educacionais para
aprimorar as estratégias de gestao;
VI. identificar e abordar desigualdades educacionais, garantindo que todos os grupos de
alunos tenham oportunidades justas de aprendizado e sucesso académico;
VII.  avaliar o impacto de politicas, programas e intervengbes educacionais para informar a
formulagao de politicas futuras;
VIIl.  coletar dados educacionais relevantes, como resultados de testes, frequéncia escolar e
indicadores demograficos;
IX. analisar dados para identificar tendéncias e padrdes;
X. planejar e coordenar avaliagdes sistematicas, incluindo exames padronizados e outras
formas de avaliagdo formativa e somativa;
XI.  oferecer capacitagédo aos professores sobre praticas de avaliagao eficazes e interpretagao
de resultados;
XIl.  comunicar os resultados da avaliagdo de maneira clara e acessivel as partes interessadas,
incluindo pais, professores, gestores escolares e autoridades educacionais;
XIll.  preparar relatérios detalhados sobre o desempenho dos alunos e indicadores

educacionais para informar a tomada de decisfes;
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XIV.  realizar pesquisas e estudos relacionados a avaliacdo educacional para contribuir para o
conhecimento e aprimoramento das praticas educacionais;

XV. estar atento as mudangas nas necessidades educacionais e ajustar as praticas de
avaliagdo e monitoramento conforme necessario;

XVI. desenvolver outras atividades afins.

i) Divisao de Formagao Continuada e Aperfeicoamento
Ao Chefe da Divisdo de Formacgédo Continuada e Aperfeicoamento que é responsavel pelo
desenvolvimento de atividades de formagéo profissional continuada dos educadores, compete:
I.  realizar avaliagdes regulares para identificar as necessidades de formacédo e adaptar os
programas de acordo com as especificidades do contexto educacional.
Il.  coordenar a discussdo e implantagdo do Nucleo de Formagao Continuada no ambito da
Rede Municipal de Ensino.
lll.  coordenar as agdes do Nucleo de Formagéo Continuada no ambito da Rede Municipal de
Educacgao.
IV.  proporcionar oportunidades de aprendizado continuo para professores, gestores escolares
e demais profissionais da educacéo.
V. integrar componentes de desenvolvimento de competéncias socioemocionais nas
atividades de formagao, reconhecendo a importancia dessas habilidades na educacgéo.
VI.  manter os profissionais da educagao atualizados em relagéo as tendéncias, metodologias
e abordagens pedagdgicas mais recentes.
VII.  capacitar os educadores no uso efetivo de tecnologias educacionais, integrando
ferramentas digitais ao processo de ensino-aprendizagem.
VIIl.  oferecer formagéo especifica para lidar com a diversidade na sala de aula, incluindo
estratégias para atender a alunos com deficiéncia;
IX. estimular a colaboragédo entre os profissionais da educagado, incentivando a troca de
experiéncias e a construgao de redes de aprendizado.
X. integrar praticas de avaliacdo formativa para monitorar o progresso dos educadores

durante o processo de formagéo continuada.
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XI.  garantir que as atividades de formacao estejam alinhadas com as politicas e diretrizes
educacionais em vigor.
Xll.  desenvolver e planejar programas de formagao continuada que atendam as necessidades
especificas de desenvolvimento identificadas no contexto educacional.
XIll.  oferecer cursos, workshops e eventos de formag&o que abordem temas relevantes para o
aprimoramento profissional.
XIV. facilitar sessdes de treinamento e atividades de aprendizado, proporcionando um ambiente
interativo e participativo.
XV. avaliar o impacto das atividades de formagao na pratica profissional dos educadores e no
desempenho dos alunos.
XVI.  estimular a pesquisa educacional entre os profissionais, promovendo a aplicacdo de
descobertas inovadoras na pratica.
XVII.  criar materiais didaticos e recursos de apoio para auxiliar os educadores em seu
desenvolvimento profissional.
XVIIl.  monitorar constantemente a eficacia dos programas de formagao, ajustando-os conforme
necessario para atender as demandas em evolugéo.

XIX.  outras atribuicdes afins.

lll. Departamento de Organizagado Escolar

A Diretoria do Departamento de Organizagdo Escolar, unidade diretamente subordinada a

Secretaria Municipal de Educagdo, cujo objetivo é zelar pelos meios e atividades de

manutengao e desenvolvimento da educagdo no municipio, compete:

l. coordenar o processo de matriculas, ampliagdo da Rede, bem como planejamento da
demanda de absorgdes de alunos;

1. coordenar e acompanhar o Calendario Letivo e Escolar no cumprimento dos dias letivos
para os estudantes da do Sistema Publico Municipal de Educagéo;

1. planejar os servigos de manutengéo e reparo da estrutura fisica, hidraulica e elétrica

das unidades escolares;
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V. subsidiar os setores da Secretaria com informagdes sobre a matricula, demanda de
matricula na intengcdo de organizar a Rede Municipal para construgdo, reforma e
ampliagdo de unidades de ensino;

V. articular com a Rede Publica Estadual de Ensino para assegurar a continuidade dos

estudos dos alunos da Rede Municipal de Educacgéo, egressos do 9° Ano do Ensino

Fundamental;

VI. verificar as requisicdbes de mobiliarios e equipamentos oriundas das unidades
escolares;

VII. acompanhar a atualizagao do cadastro de equipamentos e catalogo de especificagdes

de materiais de consumo e didaticos de uso exclusivo da educagao;

VIIl.  elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais em uso na SMED e nas
Unidades de Ensino e encaminhar para o setor de patriménio da Prefeitura;

IX. coordenar o Plano Diretor de Informatica, Tecnologias educacionais e Inovacéo para a
Rede Municipal de Educagéo;

X. acompanhar a execugédo de convénios, contratos, acordos e ajustes firmados pelo
Poder Executivo na area da Manutengao e Desenvolvimento do Ensino, conforme
legislagao pertinente;

XI. coordenar a execugdo orgamentaria, financeira e contabil relativas ao empenho,
liquidacdo e pagamento da despesa no ambito da Secretaria de Educacgao;

XIl.  acompanhar a execugéo dos recursos financeiros do FUNDEB, atentando para a sua
adequada aplicacédo, em conformidade com as determinagdes legais;

XIll.  zelar pela publicacdo dos contratos e convénios municipais, no &mbito da Secretaria;

XIV. desempenhar outras atribui¢gdes afins.

a) Divisdo de Obras, Conservagao e Manutencao Predial
Ao Chefe de Divisdo de Obras, Manutengcdo e Conservagdo Predial, que tem por objetivo
programar, coordenar, supervisionar e fiscalizar a adequacéo, recuperagdo, manutengdo e

preservagao das unidades de ensino da rede publica municipal, compete:
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I.  propor, supervisionar e acompanhar obras de reforma, ampliagdo e construgcao
relacionadas a Rede Fisica da Secretaria de Educagao junto a Prefeitura Municipal de
Jaguaquara;

Il.  planejar, executar e controlar os servicos de manutengdo e reparo da estrutura fisica,
hidraulica e elétrica das unidades escolares;

lll.  elaborar levantamento e manter atualizado o cadastro de prédios escolares da rede publica
municipal;

IV. planejar a busca de espacos fisicos adequados para a constru¢cdo de novas unidades
escolares;

V. comunicar aos fornecedores possiveis anomalias no recebimento dos materiais de reparo
e construgao;

VI.  supervisionar a codificacdo e a escrituragdo dos materiais recebidos;

VII. fiscalizar obras e reparos nas unidades de ensino da Rede Municipal emitindo boletins de
verificagao;
VIIl.  estabelecer diretrizes, objetivos, metas e estratégias referentes a organizagdo e a garantia

de vagas nos estabelecimentos de ensino integrantes do Sistema Publico Municipal;

IX. elaborar, fiscalizar, divulgar e acompanhar o cumprimento da obrigatoriedade do
Calendario Letivo e Escolar que assegure a carga horaria minima de 800h (oitocentas
horas) anuais, distribuidas em 200 (duzentos) dias letivos para os estudantes da Educagao
Infantil, do Ensino Fundamental, da Educagao de Jovens e Adultos, Educagéo Especial e
Educagdo do Campo integrantes do Sistema Publico Municipal de Educagéo;

X.  desenvolver planejamento anual de reparos e reformas nas unidades de ensino da rede
municipal;

XI.  preparar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Diviséo;

XIl.  outras atribui¢des afins.

b) Divisao de Documentagao Escolar
Ao Chefe de Divisdo de Documentagdo e Atendimento Escolar, objetivando orientar as
unidades escolares sobre a organizagéo técnico-administrativa-pedagégica das escolas do

Sistema Publico Municipal de Educagao de acordo com a legislagéo vigente, compete:
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I.  formular, instituir e coordenar a implantagdo da Politica de Gestdo para o Secretario
Escolar;

Il.  coordenar todo o processo de matriculas, ampliagdo da Rede, bem como planejamento da
demanda de absorgdes de alunos;

Ill.  inspecionar in loco o acervo documental das unidades de ensino a fim de garantir a
conformidade com as legislagbes vigentes;

IV. expedir instru¢gdes e orientar o processo de criagdo e extingdo de unidades de ensino
municipais e Colegiados/Conselhos Escolares em interlocugdo com o Conselho Municipal
de Educacao;

V. elaborar diretrizes para emissé&o de histéricos escolares em conformidade com a legislagéo
educacional nacional, estadual e municipal vigente;

VI. assegurar a integridade dos resultados finais dos alunos e dos documentos escolares
expedidos pelas secretarias das escolas do Sistema Publico Municipal;

VII.  subsidiar as escolas do Sistema Publico Municipal de Educagdo quanto a regularizagao
da vida escolar dos alunos;

VIIl.  coordenar e analisar os documentos e cadernetas escolares, emitido parecer sobre os
mesmos;

IX.  supervisionar o ato de criacdo e extingdo de escola, visando garantir a autenticagéo de
documentos escolares;

X. receber, analisar e arquivar as atas finais de aproveitamento e frequéncia encaminhadas
pelas escolas;

XI.  subsidiar os setores da Secretaria com informagdes sobre a matricula, demanda de
matricula e historico escolar dos estudantes, objetivando a qualidade, veracidade e
confiabilidade das informagdes e, desta forma, auxiliar o processo de construcao, reforma
e ampliagédo de unidades de ensino;

Xll.  elaborar e aplicar instrumentos de registro de matricula, sistematizando os dados e

emitindo relatérios;
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XIll.  promover articulagdo com a Rede Publica Estadual de Ensino para assegurar a
continuidade dos estudos dos alunos do Sistema Publico Municipal de Educagao, egressos
do 9° Ano do Ensino Fundamental;

XIV.  coordenar e acompanhar a realizagéo e atualizagdo do Censo Escolar junto aos 6rgéaos
competentes;

XV. manter atualizados e organizados, em série cronolédgica, os dados educacionais dos
censos escolares;

XVI.  cumprir as determinagdes do Ministério Publico e da SMED em relagdo ao
acompanhamento e monitoramento da evaséo e abandono escolar;

XVIl.  coordenar, monitorar e atender a demanda por vagas de matriculas nas unidades
escolares no Sistema Publico Municipal solicitadas pelos responsaveis dos estudantes;

XVIIl.  coordenar e monitorar o sistema dos programas nas esferas federais, estaduais e
municipal que comtemple a vida escolar dos estudantes;

XIX.  outras atribui¢cdes afins.

c) Divisdo de Manutengao, Suprimentos e Gestao de Patriménio
Ao Chefe de Manutengao, Suprimento e gestdo de Patrimdnio que tem por objetivo programar,
coordenar, supervisionar e fiscalizar a adequacao, recuperagdo, manutengao e preservagao das

unidades de ensino da rede publica municipal, compete:

I.  supervisionar a codificacdo e a escrituragdo dos materiais recebidos;

Il.  exercer a gestdo de estoque de materiais de consumo, envolvendo os seus recebimento,
estocagem e distribuicdo, assim como realizar analise de consumo e atender demandas
administrativas e pedagdgicas das unidades escolares e da SMED;

Ill.  comunicar aos fornecedores possiveis anomalias no recebimento dos materiais;

IV. atender as requisi¢cdes de mobiliarios e equipamentos oriundas das unidades escolares;

V. receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais de consumo e dos bens
permanentes, mediante exame criterioso e certificacdo de documentacao fiscal e de
regularidade no ato da entrega/recebimento, conforme Nota de Empenho;

VI.  propor e adotar critérios para aquisi¢cdo de materiais de consumo, didatico e equipamentos;
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VII.  providenciar a guarda e distribuicdo dos equipamentos, materiais de consumo e didaticos
das Unidades Escolares;
VIIl.  acompanhar a atualizagdo do cadastro de equipamentos e catalogo de especificacbes de

materiais de consumo e didaticos de uso exclusivo da educagéo;

IX.  definir critérios de armazenagem e distribuicdo de materiais, orientando e controlando a
devolugédo de materiais fornecidos fora das especificagdes;

X. encaminhamento de materiais permanentes das unidades escolares para reparos;

XI.  executar o controle de estoque do almoxarifado;

XIl.  elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais em uso na SMED e nas
Unidades de Ensino, realizando levantamentos periédicos, observando o estado de
conservagao e de manutencao e fiscalizando a utilizagao racional dos bens;

XIll. monitorar e registrar a movimentacdo de bens e materiais;
XIV. incorporar os bens adquiridos pela Secretaria Municipal de Educagédo e das Unidades
Publicas de Ensino ao patriménio publico municipal;

XV. outras atribui¢des afins.

d) Divisdo de Tecnologias Educacionais
Ao Chefe de Divisdo de Tecnologias Educacionais, que tem por finalidade planejar, coordenar,
avaliar e controlar as atividades de gestao dos recursos tecnolégicos e de gestao da infraestrutura

de redes e internet, compete:

I.  elaborar e coordenar o Plano Diretor de Informatica para a Secretaria de Educacéo;

Il.  prestar assessoramento técnico e administrativo em assuntos relativos a processamento
eletronico de dados;

Ill.  promover a manutengéo da infraestrutura tecnoldgica instalada (equipamentos e redes de
comunicagdes) nas Unidades Escolares e SMED;

IV. acompanhar a manutengio dos laboratérios de informatica ou similares nas Unidades
Escolares;

V. promover o suporte aos softwares basicos e aos aplicativos de automagéo de escritorio

utilizados pela Secretaria;
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VI. gerenciar a tramitacdo das informagdes infra e extranet no dmbito da Secretaria de
Educacao;

VIl. gerenciar e captar os sistemas de informagdes necessarios ao atendimento das
necessidades institucionais da Rede Municipal;

VIIl.  executar as recomendagbes de seguranga estabelecidas, além de garantir a integridade e
a confidencialidade dos recursos e das informagdes sob seu gerenciamento, a fim de evitar
que problemas de configuragéo e utilizagdo venham a afetar a rede local, ou a Internet;

IX.  colaborar com a Diretoria na construgao do relatério de atividades anual desta Divisao;
X. implantar, controlar e orientar a aplicagéo e uso de softwares existentes na SMED;
Xl.  executar as diretrizes de gestdo de tecnologia da informagao, propondo e executando a
politica de informatizagdo administrativa;
XIl.  responsabilizar-se pela administragédo da rede da SMED;

XIll.  responsabilizar-se pela manutengéo e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas
de informatica da Secretaria;

XIV. incentivar o uso das tecnologias educacionais de informagao nas unidades escolares da
Rede Municipal;

XV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

e) Divisdo de Prestacao de Contas Escolares

Ao Chefe da Divisdao de Prestagdo de Contas Escolares, compete orientar as instituicdes

educacionais da Rede municipal, aos gestores e os Conselhos Escolares na elaboragdo do

plano de aplicagéo e das prestagbes de contas dos recursos financeiros a eles repassados. A

Divisdo de Prestacao de Contas Escolares, tera ainda as seguintes atribui¢des:

I. acompanhar a execugao de convénios, contratos, acordos e ajustes firmados pelo Poder
Executivo na area da Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino, conforme legislagao
pertinente;

Il.  providenciar a documentacao necessaria as prestagdes de contas da SMED;

Ill.  atender aos prazos e as condi¢des estabelecidas nos convénios firmados pela secretaria

de educacgao ou Prefeitura Municipal;
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IV. langar e controlar, por meio do sistema de contas dos convénios, contratos, acordos e
ajustes, as despesas empenhadas, efetuadas e liquidadas da SMED e das Unidades
Escolares;

V. orientar, acompanhar e controlar a execugédo do plano de aplicagdo e a prestagao de
contas;

VI.  atualizar mapas de acompanhamento e controle das prestagdes de contas realizadas, a
realizar e pendentes de regularizagao;

VII.  orientar as instituicdes educacionais e os Conselhos Escolares, na elaboragéo e execugao
do plano de aplicagao financeira e das prestagdes de contas dos recursos repassados as
escolas;

VIIl.  controlar e acompanhar a execugdo e a prestagdo de contas dos recursos financeiros
repassados as instituicdes educacionais e aos conselhos escolares/gestores;

IX. acompanhar a execugdo e a movimentagdo bancaria dos recursos financeiros recebidos
pelas escolas;

X. acompanhar a tramitagéo de processos relativos a recursos financeiros proprios e/ou de
conveénios;

Xl.  coletar, organizar e manter em arquivos os processos referentes ao PNAE, PNATE, PETE
e outros Programas que tenham a disponibilizagao de recursos as presta¢des de contas
enviadas ao FNDE ou demais 6rgéos;

XIl.  realizar auditorias nas instituicdes educacionais e unidades técnico administrativas e
pedagdgicas da Rede Municipal de Educacgéo, a fim de averiguar a execugao dos recursos
financeiros oriundos do Governo Municipal, Estadual e/ou da Uniéo;

XIll.  elaborar as orientagdes para a aplicagdo dos recursos e prestagao de contas,
XIV.  conforme legislagao vigente;

XV. proceder a prestacdo de contas dos recursos aplicados no Programa Nacional de
Alimentacao Escolar — PNAE junto aos 6rgaos competentes;

XVI.  receber e analisar as prestagoes de contas das unidades executoras, quanto aos recursos
recebidos a custa do PDDE e suas ag¢des agregadas, e encaminha-las ao Fundo Nacional

de Desenvolvimento da Educag¢do — FNDE, na forma da legislagéo vigente;
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XVII.  acompanhar o processo de aquisicdo dos géneros alimenticios e a prestagdo de contas,
em parceria com a Diretoria de Administracao;

XVIIl.  atender aos prazos e condi¢gdes estabelecidas nos convénios celebrados pela SME,
mantendo controle da remessa das prestagdes de contas;

XIX. atender as diligéncias impostas pelo FNDE ou outro 6rgédo concedente de recurso,
objetivando a regularizagdo das pendéncias constatadas nas prestagcdes de contas
apresentadas;

XX. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que Ihe forem
atribuidas pelo Diretor Administrativo.

IV. Departamento de Administracao

A Diretoria do Departamento de Administragéo, que tem por finalidade coordenar e executar
fungdes de planejamento, orgamento e finangas pertinentes as fungdes administrativas, no ambito
da Secretaria Municipal de Educagdo, em perfeita articulagdo com as segdes e coordenagdes a
esta vinculadas, compete:

I.  coordenar a elaboracdo, execugdo, agdes que assegurem a infraestrutura para o pleno
funcionamento das unidades escolares;

Il.  auxiliar o érgdo de planejamento central do municipio na elaboragdo das previsdes
orgamentarias para construgdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei das Diretrizes
Orgamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA nos prazos e formas definidos
em Lei, discriminando as diversas fontes originais € os programas e projetos a serem
executados no ambito do Fundo Municipal de Educacgao;

Ill.  acompanhar os saldos das cotas orgamentarias e financeiras e das dotagbes
orcamentarias das Unidades Escolares, solicitando remanejamentos e suplementagdes,
respectivamente, aos setores responsaveis da Prefeitura Municipal de Jaguaquara,
quando necessarios;

IV. acompanhar o processamento dos empenhos e das liquidagbes da SMED, analisando
previamente a conformidade da despesa no tocante as formalidades e observando os
instrumentos legais instituidos;
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V. acompanhar a aplicagdo dos recursos referentes a adiantamentos, bem como das
respectivas prestagbes de contas;

VI.  planejar, gerenciar e acompanhar o orcamento da SMED e sua execug¢éo junto aos 6rgéos
da prefeitura;

VII.  identificar e sanar as necessidades de pessoal, equipamentos e materiais das unidades
de escolares;

VIIl.  fazer levantamento anual das despesas financeiras com as unidades escolares do sistema
municipal de educacao;

IX. acompanhar a aplicagéo dos recursos destinados ao Transporte Escolar;

X.  receber, analisar e remeter ao Conselho do FUNDEB, a prestagdo de contas anual, para
emissao de parecer conclusivo, sobre a aplicagdo de recursos recebidos a conta do
PNATE;

XI.  receber, analisar e remeter ao Conselho do CAE, a prestagdo de contas anual, para
emissao de parecer conclusivo, sobre a aplicagao de recursos recebidos a conta do PNAE;

XIl.  atualizar o cadastro da Entidade Executora junto ao FNDE;

XIll.  coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a administragdo e encargos
auxiliares das unidades escolares;

XIV. fazer levantamento da necessidade de professores/as e servidores/as do Sistema Publico
Municipal de Educagdo e encaminhar pedido de contratagdo de pessoal em condigao
especial para atender a situagdes emergenciais das unidades escolares;

XV.  elaborar demonstragdes contabeis e a Prestagdo de Contas Anual do 6rgdo de Recursos
Vinculados no SIGPC e Estado;

XVI.  elaborar relatérios anuais da execugao da receita;

XVIl. atender os diretores escolares e direcionar as demandas e solicitagdes de cunho
administrativo;

XVIIl.  aprovar e executar os pedidos de aquisicdo de materiais de consumo/uso comum para
abastecer a Rede Publica de Ensino e as unidades administrativas da Secretaria;

XIX.  Acompanhar a aplicacdo e execugdo do PNAE — Programa Nacional de Alimentagcéo
Escolar no ambito das escolas e creches conveniadas;

XX. realizar visitas periodicas as unidades escolares;
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XXI.  proceder, direcionar, acompanhar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as rotinas
processuais dos cargos das coordenagdes sob sua diregao;

XXII.  desempenhar outras atividades afins e correlatas.

a) Divisdo de Gestdo de Pessoal
Ao Chefe de Divisdo de Pessoal, que tem por finalidade desenvolver atividades relacionadas a
situacdo funcional do servidor do quadro efetivo previstas em legislagao especifica, bem como

os servidores temporarios, compete:

I. implementar as vantagens dos servidores, em consonancia com o Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos e Estatuto do Magistério;

Il.  manter atualizado cadastros de professores e demais servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educagéo;

Ill.  dar encaminhamento em processo de transferéncia, licengas médicas, licengas especiais
e de interesse particular e outros direitos dos servidores do Sistema Publico Municipal de
Educacao;

IV. organizagdo dos horarios de trabalho dos vigilantes escolares;

V. receber, guardar, organizar, atualizar e expedir certides e outros documentos referentes
a vida funcional dos servidores;

VI.  elaborar e acompanhar a escala de férias dos servidores, de acordo com a documentagao
e as informagdes fornecidas pelas unidades da SMED;

VII.  controlar a frequéncia, registrar a movimentagao e o afastamento de pessoas;
VIIl.  elaborar a folha de pagamento e coordenar as providéncias necessarias ao pagamento
dos servidores;

IX.  subsidiar a SMED na realizagdo de concursos para os profissionais da educacéo;

X.  manter atualizadas as informacgdes sobre situacdo de processo e levantamento da situagao
da SMED e das Unidades Escolares;

XI.  coordenar a atualizagao de dados sobre pessoal docente e administrativo das unidades
escolares e da secretaria de educacgao;

XIl.  acompanhar o funcionamento das atividades relativas ao expediente;
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XIll.  acompanhar os levantamentos, movimentagéao e lotagéo de professores e servidores com
a finalidade de suprir as necessidades de Recursos Humanos das Unidades Escolares;
XIV. gerenciar as atividades inerentes a gestdo de pessoas em relagdo aos servidores da
SMED;
XV. analisar, prever e submeter a apreciagdo superior as necessidades de provimento de
cargos através de certame publico;
XVI.  gerir as atividades relativas @ manutencao e a atualizagcdo do cadastro de aposentados e
de pensionistas;
XVII.  coordenar atendimento ao publico, por meio telefénico, presencial ou eletrénico;
XVIII.  garantir o recebimento e expedi¢cdo de documentos e processos;
XIX.  garantir o recebimento e controle de frequéncia dos servidores, bem como os boletins de
frequéncia das unidades ligadas a SEMED, registrando faltas, licengas ou afastamentos;
XX.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais;

XXI.  desenvolver outras atribuigdes afins.

b) Divisao de Alimentagao Escolar

Ao Chefe de Divisdo de Alimentacdo Escolar, visando elaborar, com a equipe técnico-
pedagégica e o Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, politicas e programas de
educagdo que assegurem a vigilancia nutricional, alimentar e sanitaria, envolvendo os

servidores que atuam na preparacgao e distribuicdo da alimentagéo escolar, compete:

I.  supervisionar a execucgéo do referido programa quanto as refei¢cdes servidas nas Unidades
Escolares e Creches Municipais e Conveniadas;
Il.  realizar atendimento aos diretores das Unidades Escolares e Creches pertinentes ao
PNAE, orientando-os quanto as duvidas;
Ill.  promover mecanismos para conservagao, armazenamento e transporte de alimentos na
Cantina Central e Unidades Escolares;
IV. estabelecer critérios para a aquisicdo, armazenagem, distribuicdo, conservagéo e preparo
dos géneros alimenticios usados na merenda escolar;

V. atender, sempre que solicitado, o Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar;
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VI.  estabelecer critérios para a instalagdo das cantinas escolares;
VII.  realizar, com o Nutricionista Escolar ou equipe técnica, inspeg¢éo nas cantinas escolares,
adotando medidas preventivas e corretivas;

VIIl.  acompanhar processos licitatorios para aquisicdo de géneros alimenticios da merenda
escolar e para a aquisicao de equipamentos e utensilios das cantinas escolares;

IX. acompanhar o processo de analise do controle de qualidade dos géneros alimenticios;
X.  coordenar e acompanhar o recebimento e armazenamento dos géneros alimenticios e dos
equipamentos e utensilios nas cantinas escolares;
XI.  selecionar matérias-primas e propor sistema de armazenagem, até o projeto das
embalagens dos produtos para chegada as escolas;
Xll.  encaminhar as notas fiscais para Diretoria submeté-las ao processo de pagamento na
Prefeitura Municipal;

XIll.  realizar prestagédo de contas do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE, junto
ao SIGPC;

XIV. reunir-se, com a Diretoria de Gestdo Administrativa, com o objetivo de discutir
encaminhamentos que cumpram o limite minimo percentual de géneros alimenticios
decorrentes da agricultura familiar;

XV. distribuir e acompanhar a execugao de cardapio elaborado por nutricionista responsavel
pela assisténcia a alimentagao escolar nas escolas municipais;

XVI.  acompanhar os cardapios conforme o programa;

XVIl.  participar em agbes complementares para melhoria da qualificagdo profissional no
desempenho da fungéo;
XVIIl.  proceder, direcionar e acompanhar rotinas processuais

XIX.  realizar outras atribuigdes afins.

c) Divisao de Transporte Escolar
Ao Chefe de Divisdo de Transporte Escolar, com o objetivo de assegurar aos alunos da rede
municipal e estudantes do nivel médio da rede estadual, mediante convénio entre o estado e
municipio, 0 acesso e permanéncia diaria na escola, no desempenho das suas atribuigdes,

compete:
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I.  criar mecanismo para garantir a seguranca e qualidade no transporte dos alunos da rede
municipal e do nivel médio da rede estadual;
Il.  elaborar critérios para contratagcao de veiculo para prestar servigo no transporte escolar;
Ill.  acompanhar o contrato de empresa e/ou motorista responsaveis pelo transporte escolar,
mantendo cadastro atualizado;
IV. elaborar planilhas de acompanhamento e controle observando localidades,
quilometragem, percursos, numeros de alunos atendidos pelo transporte escolar;
V. organizagédo dos procedimentos e documentos necessarios para inscricdo dos alunos da
rede municipal e estudantes que necessitam de transporte;
VI.  orientar as unidades escolares no controle da frequéncia dos estudantes que utilizam o
transporte escolar;
VII.  emitir atestados de capacidade técnica solicitados no processo licitatorio;
VIIl.  observar, supervisionar e acompanhar a conduta dos usuarios e motoristas;
IX.  zelar pela qualidade dos veiculos destinados ao servico do transporte escolar;
X. realizar campanhas educativas de esclarecimentos, bem como motivar as unidades
escolares o orientar os alunos no uso adequado do Transporte Escolar;
XI.  propor ao 6rgéo de educagédo do Municipio a¢cbes inovadoras que objetivem o melhor

atendimento do transporte escolar;

XIl.  orientar e controlar o cumprimento de normas sobre movimentagao, uso e conservagao de
veiculos;
XIll.  apurar e registrar ocorréncias com veiculos terceirizados, comunicando a empresa

prestadora do servigo;
XIV. realizar o controle de abastecimento e de consumo de combustiveis;
XV. arealizagdo de pesquisa sobre a qualidade no atendimento;

XVI.  desempenhar outras atividades afins e correlatas.
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d) Divisao de Planejamento Orgcamentario e Contabilidade
Ao Chefe da Divisao de Planejamento Orgamentario e Contabilidade da Secretaria Municipal de
Educacgao, que tém por finalidade elaborar os processos de licitagdo, contratos, convénios e

aquisicées no ambito da Secretaria de Educagéo, compete:

I.  colaborar na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA;

Il.  analisar, preparar e ajustar a programagédo orgamentaria e financeira da Secretaria de
Educacgao e do FUNDEB;

lll.  controlar e acompanhar o quadro comparativo da despesa orgamentaria/financeira da
SMED;

IV. solicitar a abertura de créditos adicionais sempre que se fizer necessario para a realizagao
de programas e projetos de interesse da SMED;

V. consolidar, por meio de relatérios, quadros demonstrativos ou outros documentos, as
informagdes necessarias a execugao do orgamento da SMED;

VI.  coordenar, em conjunto com as demais unidades técnico administrativas e pedagogicas
desta Secretaria, o planejamento operacional das atividades financeiras do Fundo
Municipal de Educagéo e do FUNDEB;

VIl.  gerir a execugdo orcamentaria, financeira e contabil relativas ao empenho, liquidagéo e
pagamento da despesa no dmbito da Secretaria de Educagdo, conforme as normas e
instrugdes do érgéo central das Finangas Municipais;

VIIl.  programar e acompanhar a execugao dos recursos financeiros do FUNDEB, atentando
para a sua adequada aplicagdo, em conformidade com as determinagdes legais;

IX.  gerenciar o Sistema de Gestédo de Convénios e Contratos;

X.  zelar pelo equilibrio financeiro;

XI.  promover o controle das contas a pagar;

Xll.  acompanhar e supervisionar a execucdo financeira de convénios e contratos do
Orgao/Entidade;
XIll.  controlar as aplicagdes financeiras dos recursos relativos a convénios, contribuigdes,

donativos e legados, transferéncias do Tesouro Municipal, relativas aos impostos
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vinculados & manutengdo e desenvolvimento do ensino, do FUNDEB, do Salario
Educacao, do PNAE, de convénios, acordos, ajustes e outros;
XIV. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que lhe forem

atribuidas pelo Diretor Administrativo.

e) Divisao de Licitagao e Compras
Ao Chefe da Divisdo de Licitagdo e Compras da Secretaria Municipal de Educagao, que tém por
finalidade elaborar os processos de licitagdo, contratos, convénios e aquisigdes no ambito da

Secretaria de Educagéo, compete:

.  promover os meios necessarios a celebragao de contratos de locagao e arrendamento de
bens méveis e imdveis, exercendo o respectivo controle, quando for o caso;

Il.  acompanhar licitagbes e gerenciar contratos de fornecimento;

lll.  zelar pela publicagdo dos contratos e convénios municipais, no ambito da Secretaria;

IV.  propor alteragdo nos convénios e/ou contratos, para melhor adequagéo as finalidades de
interesse publico, respeitando os direitos do contratado;

V. analisar os processos administrativos no tocante a solicitagdo de termos aditivos de
contratos que se refiram aos convénios, elaborar despachos e informar sobre a sua
situacao;

VI. acompanhar e atualizar as certidbes, os certificados, as declaragbes e demais documentos
da Secretaria de Educagao, necessarios para encaminhamento de documentos;

VIl.  organizar e manter atualizado o cadastro e o controle dos contratos firmados com
prestadores de servigos;

VIIIl.  prestar apoio técnico as divisdes do departamento administrativo e gabinete do secretario,
na area de sua competéncia;

IX. encaminhar contratos de prestacdo de servigo, organizar e arquivar documentacao do
departamento de administracgao;

X. organizagdo e atualizagdo dos cadastros, controle e pagamentos dos iméveis locados e
utilizados pela SMED;

XI.  desenvolver outras atribuigbes afins.
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS NOVOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

a) Atribuicoes da Assessoria do Secretario Municipal de Saude:

I.  Coordenar a manutengéo e o bom andamento dos servigos de saude;
Il.  Equacionar as despesas e antever a necessidade de receitas;
Ill.  Gerir o regular funcionamento dos prédios publicos ligados a Secretaria Municipal de
Saude.
IV.  Subsidiar o Secretario Municipal nos assuntos pertinentes aos servigos oferecidos pela
Secretaria a populagao
V.  Emitir relatérios da execugao dos servigos disponibilizados;
VI.  Participar da elaboragao dos instrumentos de Gestédo: Relatério Anual de Gestao, Plano
Municipal de Saude, Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO) Lei

Orgamentaria Anual (LOA) entre outros instrumentos que possam vir a surgir.

VII.  Alimentar os Sistemas de Gestdo propostos pelo Ministério da Saude e Secretaria de
Saude do Estado da Bahia
VIIl.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude

b

~

Atribui¢coes da Secretaria executiva do conselho municipal de satde:

I.  Participar de reunides mensais dos conselhos municipais
Il.  Realizar registros e publica¢cdes das demandas do conselho municipal de saude
lll.  Confecgdo da Ata de reunides do conselho municipal de saude
IV. Confeccionar registros e publicagbes, adequagdo de leis e regimentos internos, e os
processos para registro e inscricdo de entidades e servigcos propostos pelo Conselho
Municipal de Saude
V. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Conselho Municipal de Saude.
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c) Atribuicoes da Coordenagao de Ouvidoria:

I.  Receber demandas (reclamagdes, consultas, sugestdes e elogios) relativas ao
desempenho das diversas areas que compdem a salde, relacionadas aos servigos por
elas prestados:

Il.  Repassar aos gestores todas as demandas recebidas:

lll.  Promover retorno as solicitagbes provindas da populagéo, fornecendo orientagdes e
explicagbes mediante,

IV.  Propor recomendagées que promovam a qualidade e a eficiéncia da SAUDE para melhorar
a gestéo e alcancar o equilibrio na atuagéo regulatéria,

V.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude,

d) Atribuicoes da Secretaria Geral:

I.  Receber e registrar os expedientes dirigidos ao Secretario;
Il.  Controlar processos e demais documentos encaminhados a Chefia de Gabinete e ao
Secretario, ou por eles despachados;
Ill.  Coordenar os servigos de digitagdo do Gabinete do Secretario;
IV. Assistir o Gabinete na analise e instrugao dos processos a serem submetidos a apreciagao
da Chefia do Gabinete ou do Secretario;
V. Avaliar o teor de toda documentacéo direcionada ao Gabinete, distribuindo-a para as areas
devidas, com a finalidade de instruir os despachos a serem elaborados;
Encaminhar as comunicagdes da Chefia de Gabinete e ou do Secretario as demais
unidades da Secretaria;
VI.  Promover a ordenagao e o arquivamento de todos os expedientes do Gabinete, mantendo-
os organizados, de maneira que sejam facilitadas suas consultas;
VII.  Colecionar e manter organizado arquivo de leis, decretos, regulamentos, portarias,

instrugdes e outros documentos de interesse do Gabinete do Secretario;
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VIIl.  Controlar e promover a saida de processos e dos demais documentos encaminhados ao
Secretario e/ou ao Gabinete;
IX.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Chefe de Gabinete.

e) Atribuigoes do Departamento Técnico de Planejamento em Saude:

I.  Promover a execucdo do orgamento anual do Fundo e o acompanhamento da
programagéo dos repasses financeiros dos recursos do Fundo;
Il.  Programar, operacionalizar e controlar os pagamentos aos fornecedores do Fundo;
Ill.  Acompanhar a execugao financeira de projetos e atividades custeados pelo Fundo;
IV.  Supervisionar a prestagéo de contas de convénios, contratos, acordos e ajustes firmados
pelo Fundo;
V. Acompanhar a elaboragdo, o controle e a analise da prestagdo de contas de todos os
convénios firmados pela Secretaria Municipal de Saude e pelo Fundo;
VI.  Acompanhar o registro e o controle contabil da receita e da despesa do Fundo;
VII.  Coordenar o processo contabil de prestagdo de contas do Fundo;
VIIl.  Promover a elaboragao de relatérios e a prestagao de contas das atividades do Fundo ao
Conselho Municipal de Saude;
IX.  Apoio técnico aos Departamentos, Divisdes, Coordenadorias e Programas de Saude;
X.  Gerenciar as atividades do Departamento de Planejamento em Saude;
XI.  Coordenar a equipe do Departamento de Planejamento em Saude e suas coordenadorias;
Xll.  Assessorar, junto as equipes da Secretaria Municipal da Saude, a elaboragdo dos
seguintes instrumentos de gestdo municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);
XIll.  Assessorar projetos para implementagcao de politicas de saude e ou atendimento as
Portarias Ministeriais e Estaduais;
XIV.  Assessorar os projetos de construgdo, ampliagdo e reformas de Unidades de Saude,
através de estudos envolvendo eleigao de prioridades, modelo de atengéo, definicao de

necessidades estruturais e tecnoldgicas, em acordo com a legislagéo vigente;
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XV.  Supervisionar a elaboragéo de pareceres técnicos sobre temas relativos a gestéo do SUS;
XVI.  Conduzir a elaboragéo de instrumentos de parceria que serdo celebrados com a Secretaria
da Saude;
XVIl.  Assessorar na integragdo com outras Secretarias e 6rgdos municipais para viabilizagdo de
acgobes intersetoriais;
XVIIl.  Coordenar outras atividades afins no ambito de sua competéncia;
XIX.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

f) Atribuicdes do Chefe de Divisdo de Apoio ao e-multi.

I.  Elaborar a escala dos profissionais que compde o E-multi, incluindo escala de motoristas;

Il.  Gerenciar todos os aspectos que envolvem a prestagéo do servigo do E-multi;Facilitar o
acesso da populagao aos cuidados em saude, por meio do trabalho colaborativo entre
profissionais das e-Multi e das equipes vinculadas;

Ill.  Realizar planejamento mensal da assisténcia prestada e as subsequentes, pautando no
principio da integralidade da atengao a saude, contribuindo para aprimorar a resolubilidade
da Atencdo Primaria a Saude(APS);

IV.  Ampliar o escopo de praticas em salde no ambito da APS e do territério;

V. Integrar praticas de assisténcia, prevengao, promogao da saude, vigilancia e formag¢do em
saude na APS,

VI.  Favorecer os atributos essenciais e derivados da APS, conforme orientado pela Politica
Nacional da Atencgao Basica - PNAB, por meio da atengao interprofissional, de modo a
superar a légica de fragmentagdo do cuidado que compromete a corresponsabilizacdo
clinica;

VII.  Oportunizar a comunicagao, integragéo e articulagao da APS com os outros servigos da

RAS e intersetoriais, contribuindo para a continuidade de fluxos assistenciais;
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VIIl.  Proporcionar que a atengéo seja continua ao longo do tempo, por meio da definicdo de
profissional de referéncia da eMulti e equipe vinculada, a fim de qualificar a diretriz de
longitudinalidade do cuidado;

IX.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

~

g) Atribuicoes do Departamento da Assisténcia Farmacéutica:

I.  Auxiliar a Assessoria de Licitagdo na elaboragéo de planilhas quantitativas visando a
aquisicao de medicamentos;

Il.  Gerenciamento do estoque, armazenamento e acondicionamento dos medicamentos,
inclusive os termolabeis;

lll. Realizar pedidos de medicamentos junto as empresas vencedoras das licitagdes
Fazer a gestdo do quantitativo de medicamentos a disposicdo da populacao;
Cuidar para que o estoque de medicamentos seja necessario para o atendimento dos
usuarios;

IV. Planejar, coordenar e executar as atividades de assisténcia farmacéutica, no ambito da
saude publica;

V. Capacitar recursos humanos para cumprimento do ciclo logistico da Assisténcia
Farmacéutica de forma adequada (selecionar, programar,receber, armazenar, distribuir e
dispensar medicamentos e produtos para a saude), com garantia da qualidade dos
produtos e servigos;

VI. Treinar e capacitar os recursos humanos envolvidos na Assisténcia Farmacéutica.
Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

h) Atribuicoes da Coordenagdo dos Programas de Assisténcia Farmacéutica Federal,

Estadual e Municipal:
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I.  Alimentar os sistemas dos programas de assisténcia farmacéutica federal, estadual e

municipal, como SIGAF E HORUS entre outros que possam vir a surgir;

Il.  Elaborar, providenciar e redigir documentos necessarios exigidos pela SESAB ou
Ministério da Saude para insergao nos sistemas ou requisitados em questionarios online;

Ill.  Aderir, gerir, prover os meios necessarios para organizagdo do municipio no Registro de
Preco compartilhado dos medicamentos e insumos da assisténcia farmacéutica;

IV.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude;

V. Alimentar planilhas de solicitagdo de medicamentos, frente a vigilancia a saude, referente

aos programas de saide como Hanseniase, Tuberculose, Esquistossomose entre outros.

i) Atribuicoes do Chefe de Divisdo do Centro de Abastecimento Farmacéutico — CAF.

I.  Supervisionar o ciclo logistico da Assisténcia Farmacéutica (selecionar, programar,
receber, armazenar, distribuir e dispensar medicamentos e produtos para a Unidades de
Saude da Familia), com garantia da qualidade dos produtos e servigos;

Il.  Supervisionar o recebimento, armazenamento, distribuicdo e dispensagdo de
medicamentos e pensos;

Ill.  Supervisionar a Organizagao e logistica do estoque de medicamentos e material penso;
IV.  Recebimento, conferéncia, organizagao e distribuicdo dos produtos odontoldgicos;
V. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude;

j) Atribuicdes da Coordenacgao do Centro de Abastecimento Farmacéutico — CAF:

I. Executar o ciclo logistico da Assisténcia Farmacéutica (selecionar, programar, receber,
armazenar, distribuir e dispensar medicamentos e produtos para a salde), com garantia da
qualidade dos produtos e servigos;

Il - Recebimento, armazenamento, distribuigdo e dispensagao de medicamentos e pensos;

IIl — Organizar a logistica do estoque de medicamentos e material penso;
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IV - Conferir a quantidade recebida e a solicitada;

V - Conferir especificagbes técnicas (integridade e adequagdo da embalagem, bula e rétulos
segundo a RDC 71 de 2009);

VI - Proteger os medicamentos da luz solar, umidade, poeira e alta temperatura;

VII - Afastar das paredes as gavetas, prateleiras ou outros tipos de suporte de medicamentos,
de forma que facilite a limpeza e inspegéo do local;

VIII - Manter em suas embalagens originais;

IX - Organizar os medicamentos por ordem alfabética, de lote e validade, inclusive os
armazenados em geladeiras. Em relagéo a validade, manter os com prazo de validade mais
curto a frente, para que saiam primeiro;

X - Armazenar medicamentos em local exclusivo, separados de cosméticos, produtos de
higiene e inflamaveis. As instalagbes fisicas devem estar dispostas de forma a permitir
racionalidade das operacgoes;

XI - Guardar embalagens frageis como ampolas e frascos de vidro em lugar seguro; Proibir a
entrada de alimentos nos locais de estocagem;

XII - Antes da dispensacao, fazer inspec¢éao visual do produto e verificar se ha mudanga de cor,
cheiro, consisténcia, aparecimento de particulas, manchas, turvagaéo ou vazamento;

XIII - Registrar entradas e saidas dos medicamentos;

XIV - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que Ihe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

k) Atribuicoes do Chefe de Divisdo da Farmacia Central:

I.  Recebimento de receituario médico e distribuicdo de medicamento ao usuario;
Il.  Manter lista atualizada de usuarios atendidos com a distribuigdo de medicamentos;
Ill.  Organizagao e logistica do estoque de medicamentos e material penso;
IV.  Conferir a quantidade recebida e a solicitada;
V.  Conferir especificacdes técnicas (integridade e adequagéo da embalagem, bula e rétulos
segundo a RDC 71 de 2009);

VI.  Proteger os medicamentos da luz solar, umidade, poeira e alta temperatura;
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VII.  Afastar das paredes as gavetas, prateleiras ou outros tipos de suporte de medicamentos,
de forma que facilite a limpeza e inspec¢éo do local;
VIIl.  Manter em suas embalagens originais;

IX. Organizar os medicamentos por ordem alfabética, de lote e validade, inclusive os
armazenados em geladeiras. Em relagédo a validade, manter os com prazo de validade
mais curto a frente, para que saiam primeiro;

X. Armazenar medicamentos em local exclusivo, separados de cosméticos, produtos de
higiene e inflamaveis. As instalagbes fisicas devem estar dispostas de forma a permitir
racionalidade das operagdes;

Xl.  Guardar embalagens frageis como ampolas e frascos de vidro em lugar seguro;

XIl.  Proibir a entrada de alimentos nos locais de estocagem;
XIll.  Antes da dispensacéo, fazer inspegao visual do produto e verificar se ha mudancga de cor,
cheiro, consisténcia, aparecimento de particulas, manchas, turvagéo ou vazamento;
XIV.  Registrar entradas e saidas dos medicamentos;
XV. Avaliar, organizar e executar, frente ao nucleo regional, demandas de medicamentos de
alto custo;

XVI. Dispensagdo de medicamentos complementar para tratamento dos pacientes de

Hemodialise;
XVII.  Avaliar estoque, realizar pedidos e responder demandar judiciais;
XVIIl.  Dispensagao de insumos para pacientes diabéticos;

XIX.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude;

1) Atribuicées do Chefe De Divisdao Administrativa da Unidade de Pronto Atendimento
- Upa
I. Realizagdo de processos administrativos com preenchimento de planilhas diarias e
mensais para controle de estoque e de gastos;
Il.  Solicitacdo de materiais de trabalho, de alimento e de higienizagéo;
lll.  Realizar cadastro de pacientes em sistema, bem como cadastro em programas estaduais

e ministeriais que envolvam a UPA,;
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IV.  Confecgéo de oficios, bem como outros documentos para suprir a UPA, nos mais diversos
ambitos, em necessidades;

V. Atendimento em demandas administrativas;

VI.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pela Diretora Geral da UPA e pelo Secretario Municipal de Saude.

m) Atribuicoes do Diretor Clinico da Unidade de Pronto Atendimento — UPA:

I.  Elaborar escala dos profissionais médicos que compde o corpo clinico da UPA;

Il.  Realizar recrutamento de médicos quando necessario;

Ill.  Assumir plantdes na auséncia de profissional médico, tendo em vista que a UPA funciona
24hs, inclusive finais de semana e feriados, ndo podendo haver auséncia de médico em
seu horario de funcionamento;

IV. Mediagao entre a equipe de médicos e os gestores da instituicdo. Basicamente, sua fungéo
é representar o corpo clinico da instituicdo de saude junto aos seus diretores e notificar o
diretor técnico toda vez que necessario;

V. Coordenar e supervisionar os servicos médicos da instituicdo. Ou seja, garantir o
cumprimento do regimento interno da instituicdo e verificar se o ato médico esta sendo
realizado de forma efetiva;

VI.  Promover processos de capacitagdo, bem como implantar o manual de normas e rotinas
que envolvem a assisténcia médica;

VII.  Garantir as condi¢gbes adequadas para a prestacdo dos servicos medicos;
VIIl.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude;

n) Atribuicoes do Chefe de Divisdo da Equipe Multiprofissional de Atengdo Domiciliar
— EMAD E EMAP.
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I.  Elaborar escala dos profissionais que compde o EMAD E EMAP, incluindo escala de
motoristas. Garantir a prestagéo do servico nos finais de semana e feriados;
Il.  Gerenciar todos os aspectos que envolvem a prestag¢ao do servigo das equipes de atengao
domiciliar;
Ill.  Gerenciar medicamentos, pensos, logistica de trabalho, espago de atuacdo e
equipamentos que envolvem a prestagéo do servigo de forma continuada;
IV.  Orientar os profissionais da EMAD E EMAP a capacitar cuidadores de usuarios;
V.  Acolher demanda de duvidas e queixas dos usuarios, familiares e cuidadores;

VI.  Pactuar fluxos de atestado de 6bito;

VIl.  Articular, com os demais estabelecimentos da Rede de Atencdo em Saude (RAS), fluxos
de admissao e alta dos usuarios em atencdo domiciliar, por meio de a¢cdes como busca
ativa e reunibes periddicas.

VIIl.  Promover processos de educagdo permanente e capacitacdes;Realizar planejamento
mensal da assisténcia prestada e as subsequentes, pautando no principio da integralidade
da atencéo a saude, contribuindo para aprimorar a resolubilidade da RAS.

IX.  Ampliar o escopo de praticas em saude no ambito da RAS.
X.  Oportunizar a comunicagao, integracéo e articulagdo da APS com os outros servigos da
RAS e intersetoriais, contribuindo para a continuidade de fluxos assistenciais;

XI.  Proporcionar que a atengao seja continua ao longo do tempo, a fim de qualificar a diretriz
de longitudinalidade do cuidado;

XIl.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.
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