SALVADOR-BAHIA
QUINTA-FEIRA

29 DE SETEMBRO DE 2016
ANO XXX | N ° 6.687

DECRETO N° 27.732 de 28 de setembro de 2016
Aprova o Regimento do Gabinete do Prefeito.

O PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigdes, e tendo em vista a Lei n° 8.725 de 29 de dezembro de 2014, que modifica a estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal do Salvador, e as alteragdes introduzidas em decorréncia da
Lein® 8.907, de 14 de setembro de 2015,

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Regimento do Gabinete do Prefeito, que com este se publica.
Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revogam-se o Decreto n° 23.822/2013 e as disposicdes em contrario contidas no
Artigo 2° e Anexos | e Il do Decreto n® 27.092/2016.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, em 28 de setembro de 2016.

ANTONIO CARLOS PEIXOTO DE MAGALHAES NETO
Prefeito

LUIZ ANTONIO GALVAO
Chefe de Gabinete do Prefeito, em exercicio

SONIA MAGNOLIA LEMOS DE CARVALHO
Secretdria Municipal de Gestao

REGIMENTO DO GABINETE DO PREFEITO - GABP

CAPITULO |
FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1° O Gabinete do Prefeito - GABP, drgao integrante da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal do Salvador - PMS, foi criado pela Lei n° 7.610 de 29 de
dezembro de 2008 e modificado pelas Leis n° 8.376, de 20 de dezembro de 2012, 8.725, de 29 de
dezembro de 2014 e 8.907, de 14 de setembro de 2015.

Art. 2°0 Gabinete do Prefeito, tem por finalidade assistir o Chefe do Poder
Executivo Municipal no desempenho de suas atribuicoes legais, especialmente no relacionamento
com o cidaddo e com os segmentos da sociedade civil, no assessoramento administrativo e nas
relagdes institucionais com os Poderes Constituidos, planejar, coordenar e executar a politica de
descentralizagdo administrativa e a execugdo e a coordenacao da publicidade de caréter informativo,
educativo e de orientagdo social e da comunicagao institucional inerentes ao Poder Executivo
Municipal, mobilizar e articular os esforgos da Administragdo Municipal para a execugao de projetos,
bem como o de formular, coordenar e executar as fungdes de auditoria e do controle interno da
Administracao Publica do Municipio do Salvador, com as seguintes dreas de competéncia:

| -coordenagao da representagao politica e social do Prefeito;

Il -assessoramento ao Prefeito no desempenho de suas atribuigoes
constitucionais em matéria de administragao, coordenando a atuagao
dos 6rgdos e entidades da Prefeitura, visando a regularidade do
cumprimento das diretrizes emanadas do Prefeito;

Il -assessoramento ao Prefeito nas relagdes com os poderes constituidos;

IV -articulagio com o Poder Legislativo Municipal, visando ao
acompanhamento da tramitagdo das proposigdes do Poder Executivo ou
do seu interesse;

V -promocao da identidade da gestdo junto ao cidadao e a sociedade;

VI -aproximagdo do cidaddo através da ouvidoria e dos servigos de
atendimento;

VIl -promogdo de agdes para reduzir as distancias entre as demandas
populares e o cumprimento das responsabilidades administrativas,
através dos servicos de atendimento, no &mbito das Prefeituras-Bairro;

VIII -articulagdo das discussdes regionalizadas do orgamento participativo;

IX -execucdo e controle das atividades de comunicagao institucional da
Prefeitura;

X -execugdo e coordenagdo da publicidade informativa dos drgaos e
entidades do Municipio;

XI -mobilizagdo e articulagdo da Administracao Municipal para execucao
de projetos;

XIl -formulagao, coordenacdo e execucdo das fungdes de auditoria e do
controle interno da Administragao Publica do Municipio.

XIIl -mobilizacao e articulagdo da administragao publica municipal para
realizagdo da interlocugdo do Poder Publico Municipal com o Poder
Legislativo Municipal e outros Poderes Constituidos;

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°0 Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura organizacional:

| -Unidades Administrativas:
a) Assisténcia Militar - AMP;
b) Controladoria Geral do Municipio - CGM;
c) Secretaria de Relagées Institucionais;
d) Escritério Salvador Cidade-Global;
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e)Assessoria Geral de Comunicagao:
1.Assessoria Especial de Jornalismo:
1.1.Subcoordenadoria de Imprensa;
1.2.Subcoordenadoria de Geragao de Contetdo.
2.Assessoria Especial de Publicidade:
2.1.Subcoordenadoria de Contrato com Agéncias de
Comunicagao.
f) Chefia de Gabinete do Prefeito:
1.Subchefia de Gabinete do Prefeito:
1.1.Nucleo de Execucao Orgamentéria e Financeira - NOF;
1.2.Nucleo do Diario Oficial do Municipio:
1.2.1.Setor de Biblioteca;
1.2.2.Setor de Diagramacao do Diario Oficial do
Municipio.
1.3.Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao;
1.4.Coordenadoria de Atos da Administragao:
1.4.1.Setor de Controle de Convénios;
1.4.2.Setor de Apoio Juridico.
2.0uvidoria Geral do Municipio:
2.1.Setor de Apoio Técnico e Administrativo;
2.2.Setor de Desenvolvimento de Pesquisas e Projetos;
2.3.Setor de Gestdo do Sistema Municipal de Ouvidoria;
2.4.Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao - Disque
Salvador:
2.4.1.Central de Atendimento;
2.4.2.Setor de Acompanhamento de
Manifestacoes e Processos.
2.5.Coordenadoria de Relacionamento e Atendimento a
Comunidade:
2.5.1.Setor  de
Comunidade;

Relacionamento  com a

2.5.2.Setor de Monitoramento, Avaliagdo e
Divulgagdo.
3.Diretoria das Prefeituras-Bairro:
3.1.Coordenadoria de Apoio as Prefeituras-Bairro;
3.2.Setor Administrativo;
3.3.Setor de Planejamento e Desenvolvimento;
3.4.Setor de Desenvolvimento Social;
3.5.Setor de
Comunitario;

Atendimento e  Acompanhamento
3.6.Geréncia de Prefeituras-Bairro (10):
3.6.1.Setor de Apoio Administrativo (10);
3.6.2.Setor de Apoio de
Acompanhamento Comunitario (10);
3.6.3.Setor de Apoio Administrativo de Posto
Avangado (02);
3.6.4.Setor de Apoio de
Acompanhamento
Avangado (02).

Atendimento e

Atendimento e
Comunitario de Posto

4.Cerimonial;
5.Coordenadoria Administrativa - CAD:
5.1.Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP;
5.2.Setor de Gestao de Materiais e Patriménio - SEGEM;
5.3.Setor de Gestao de Servigos - SEGES;
5.4.Setor de Atendimento ao Publico - SEATE;
5.5.Setor de Transporte;
5.6.Setor de Controle Contabil e Financeiro;
5.7.Setor de Acompanhamento e Controle de Contratos;
5.8.Setor de Conservagao e Manutengdo Predial do GABP e
das Descentralizadas;
5.9.Setor de Copa;
5.10.Junta de Alistamento Militar (02);
5.11.Subcoordenadoria de Apoio Técnico e Administrativo:
5.11.1.Setor de Acompanhamento das
Acoes Administrativas das Unidades
Descentralizadas.
Il - Orgaos Colegiados:
a) Conselho Comunitario (10);
b) Conselho Municipal da Mulher;
c) Conselho Gestor de Concessoes;
d) Conselho de Etica.
Il - Entidade da Administragao Indireta:
a)Agéncia Reguladora e Fiscalizadora dos Servicos Publicos do
Salvador - ARSAL;
b) Superintendéncia de Politicas para as Mulheres - SPM.

§1°0 Gabinete do Prefeito - GABP contarad com assessoramento juridico que
lhe serd prestado pela Representagdo da Procuradoria Geral do Municipio do Salvador - RPGMS,
conforme disposto no art. 5° da Lei Complementar n° 03, de 15 de margo de 1991.

§2°A Assisténcia Militar - AMP e a Controladoria Geral do Municipio - CGM,
mencionados neste artigo, inciso | deste Regimento tém sua organiza¢do, competéncias e normas de
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funcionamento estabelecidos em Regimento préprio.

§3°0s Orgaos Colegiados e as Entidades da Administracdo Indireta,
mencionados neste artigo, inciso Il e Ill deste Regimento, respectivamente, tém sua organizagdo e
funcionamento definidos em legislagdo prépria.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 4°A Secretaria de Relagdes Institucionais, diretamente subordinada ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por finalidade realizar a interlocucdo do Poder Publico
Municipal com o Poder Legislativo Municipal e outros Poderes Constituidos, compete:

| -assessorar e assistir o Prefeito no ambito de sua competéncia;

Il -acompanhar a tramitacdo de proposi¢cdes no Legislativo Municipal ou
outros Poderes Constituidos;

IIl - promover a articulagdo entre os Poderes Executivo e Legislativo, no que
se refere as proposi¢des em tramitacao no Poder Legislativo Municipal;
IV -garantir a divisdo funcional de poderes no municipio, na forma de uma

divisdo tripartite;

V -conduzir o relacionamento do Governo Municipal com o Legislativo
Municipal, os Partidos Politicos e outros Poderes Constituidos;

VI -coordenar, em articulagdo com os dirigentes dos Orgaos e Entidades
da administragdo publica municipal, a consolidagdo de informacdes e
pareceres sobre as proposi¢des legislativas;

VIl -examinar os assuntos atinentes as relacdes de membros do Poder
Legislativo com o Governo, a fim de submeté-los a superior decisdo do
Prefeito.

Art. 5°Ao Escritério Salvador Cidade-Global, diretamente subordinada ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, que tem por finalidade desenvolver e coordenar o planejamento
e a execucao de Projetos e Programas Especiais que contribuam, para promogao e desenvolvimento
da Cidade de Salvador, compete:

| -gerenciar projetos e integrar as agdes finalisticas distribuidas e
compartilhadas nos Orgaos e Entidades da PMS, por meio de um modelo
de governanca que assegure o sucesso das iniciativas da Administragao
Municipal;

Il - assessor o Prefeito, em processos de relagdes internacionais;

Il -articular as agdes inerentes as relagdes internacionais do Municipio do
Salvador;

IV -organizar a agenda internacionais do Prefeito, com base na politica
externa do pais, com vistas as prioridades do Municipio do Salvador;

V -adequar e compartilhar projetos criativos, junto as diversas esferas
municipais de agdes do fator estratégico para o desenvolvimento
sustentavel;

VI -identificar e captar mega eventos para a cidade de Salvador;

VIl - zelar pela gestao dos mega eventos captados, coordenando a interface
junto aos Orgdos da Administracao Publica Municipal e com as demais
esferas publica.

Art. 6°A Assessoria Geral de Comunicacao, diretamente subordinada ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, que tem por finalidade a execugdo e a coordenacao da publicidade de
caréter informativo, educativo e de orientacao social, além da comunicagao institucional, inerentes
ao Poder Executivo Municipal, compete mediante:

| -a Assessoria Especial de Jornalismo:
a)mediante a Subcoordenadoria de Imprensa:

1.programar articular, colaborar e promover o registro sonoro,
em video e a cobertura fotografica das atividades e eventos
importantes para a Prefeitura;

2.produzir e apresentar o noticiario radiofonico das atividades da
Administracao Municipal;

3.produzir, editar e distribuir noticidrio das atividades da
Administracao Municipal para Televisao;

4.manter servigos de radio - escuta do noticiario das emissoras
locais selecionando os assuntos de interesse da Administragao
Municipal, transformando-os em boletins, expedidos para os
diversos 6rgdos da Prefeitura;

5.manter o servico de “clipping” eletrénico (TV escuta) do
noticiario das emissoras locais, selecionando os assuntos
de interesse da Prefeitura, transformando-os em boletins,
expedidos para os diversos 6rgaos da Administragcdo Municipal;

6.cadastrar todo o acervo da sua area de competéncia;

7.estudar e propor a melhoria da memdria fotografica das acdes
da Administracao Municipal.

b) mediante a Subcoordenadoria de Geragcao de Conteldo:

1.orientar e acompanhar as atividades de coletas de noticias,
redagdo, revisdo e edi¢do do material jornalistico;

2.organizar cronograma de cobertura das atividades de que
participem o Prefeito, Secretarios e demais autoridades
municipais;

3.designar repdrteres para cobrir, fora do municipio
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acontecimentos relevantes para a Prefeitura;
4.encaminhar diariamente as unidades de apoio do GABP, a
programacgdo de suas atividades, visando dispor dos meios
adequados para executa-las.
Il -a Assessoria Especial de Publicidade:
a)definir normas e critérios para utilizagao, controle e distribuicao de
materiais de publicidade e propaganda nos 6rgdos e entidades da
PMS;
b)assessorar as secretarias e demais 6rgdos do Municipio em
assuntos de publicidade e comunicagdo visual;
c)planejar campanhas de divulgagdo para o publico interno e externo
da PMS;
d)exercer o controle orgamentdrio no ambito da publicidade e
propaganda do Municipio e acompanhar a aplicacao dos recursos;
e) padronizar a imagem institucional e divulgar as acées da PMS para
uma maior transparéncia junto a populacao;
f)acompanhar e supervisionar, todo material a ser veiculado com a
logomarca da PMS;
g)mediante a Subcoordenadoria de Contrato com Agéncias de
Comunicagao:
1.estabelecer e fazer cumprir normas, procedimentos e
instrugdes relativas aos servicos contratados, bem como a
guarda e a utilizagcdo de documentos contratuais que estao sob
a sua responsabilidade;
2.validar as faturas apresentadas, verificando a consisténcia de
acordo com o objeto do contrato e seus anexos;
3.registrar e controlar a regularidade contratual e documental
das faturas a serem encaminhadas para pagamento;
4.acompanhar os prazos de execugdo dos contratos promovendo
as suas prorrogagdes, garantindo os prazos legais e o
respectivo registro das informagées;
5.elaborar termos de referéncia para abertura de processos
licitatérios;
6.proceder as aquisi¢des de servicos provenientes de dispensa
de licitagao;
7.analisar e formalizar os processos de reajustes contratuais;
8.manter atualizado o arquivo referente a legislacao de contratos;
9.exercer o controle de toda a documentacdo original
relativa aos contratos com agéncias de comunicagdo, sob a
responsabilidade do GABP;
10.acompanhar junto a Assessoria Especial de Jornalismo
a execugdo dos contratos com agéncias de comunicagdo,
informando as ocorréncias que possam afetar o regular
cumprimento das exigéncias contratuais, zelando para que
sejam cumpridas.

Art. 7°A Chefia de Gabinete do Prefeito compete:

| - assistir ao Prefeito em suas relagées com autoridades e com o publico
em geral;

Il - providenciar a representacao civil do Prefeito;

Il - preparar as audiéncias do prefeito;

IV -coordenar a representagdo social do Prefeito;

V -preparar e encaminhar o expediente do Prefeito, relativo aos assuntos
do Gabinete;

VI -estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com
6rgaos e entidades da PMS que atuam direta ou indiretamente na érea de
competéncia do Gabinete;

VIl -coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas ao
cerimonial do Prefeito;

VIII -coordenar e supervisionar as unidades integrantes do Gabinete do
Prefeito.

Art. 8°A Subchefia de Gabinete do Prefeito compete:

| -prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas técnicas e
administrativas;

Il -preparar e encaminhar o expediente do Chefe de Gabinete, coordenar
e controlar o fluxo de informacdes do Gabinete e as relagdes publicas de
interesse do Prefeito;

Il -coordenar as unidades integrantes da estrutura do gabinete do Prefeito;

IV -coordenar as acdes relativas ao planejamento estratégico e
orcamentario do Gabinete do Prefeito;

V -acompanhar a execu¢do dos projetos e programas do Gabinete do
Prefeito;

VI -implantar e acompanhar as atividades de desenvolvimento e inovacao
da gestdo, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos Sistemas
Municipais, conforme definido na legislacao dos respectivos sistemas;

VIl -processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos a determinagdo do prefeito, no que se refere aos assuntos
do Gabinete;

VIIl - promover a divulgacao das informacdes de interesse publico relativas
ao Gabinete do Prefeito;
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IX - mediante o Nucleo de Execugdo Orgamentaria e Financeira - NOF:

a) coordenar a formulacao da proposta orcamentaria do Gabinete do
Prefeito;

b)acompanhar e avaliar a execucdo orcamentéria e financeira dos
programas e projetos, estabelecendo um fluxo permanente de
informacdes entre as diversas areas do Gabinete do Prefeito;

c) propor normas de procedimento com vistas a disciplinar o fluxo dos
processos relativos a execugao orgamentaria e financeira;

d)registrar e efetuar o controle dos créditos orgcamentarios e
adicionais, bem como da execugdo orgamentdria e financeira da
despesa;

e) emitir os demonstrativos de execugdo orcamentéria e financeira;

florganizar e manter arquivados os documentos referentes a
execucdo orgamentaria e financeira, inclusive contratos e
convénios;

g) prestar informacdes e colaborar com os trabalhos dos 6rgaos de
controle interno e externo.

X -mediante o Nicleo do Diario Oficial do Municipio:

a)planejar e executar a diagramacao do Diario Oficial do Municipio;

b) pelo Setor de Biblioteca:

1.processar tecnicamente a documentagdo bibliografica
existente, disseminar as informagdes necessarias ao
desenvolvimento do Gabinete do Prefeito e orientar os usuérios
quanto a utilizagdo e manuseio das fontes de informagdes da
Biblioteca;

2.coletar, selecionar, indexar e recuperar toda a legislacao
relativa a Administracdo Publica Municipal, Estadual e Federal,
desenvolver pesquisas na area de documentagdo, visando
subsidiar as acdes do Gabinete do Prefeito;

3.coordenar e acompanhar, com observancia das normas
técnicas especificas, as atividades editoriais do Gabinete do
Prefeito, garantindo a racionalizacdo do processo editorial e a
normalizagdo da producdo bibliografica, responsabilizando-se
pela organizac¢do das publicagoes.

c) pelo Setor de Diagramacao do Didrio Oficial do Municipio:

1.diagramar eletronicamente as publicagdes autorizadas do
Diario Oficial do Municipio;

2.coordenar e acompanhar o encaminhamento do arquivo
editorado do Didrio Oficial do Municipio para impressao.

XI-mediante a Coordenadoria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao:

a)viabilizar o acesso seguro e 4gil a informacao, de forma a atender
as necessidades do processo de tomada de decisao do Gabinete do
Prefeito;

b)elaborar e implantar projetos de Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo - TIC, obedecendo os padrdes tecnoldgicos
estabelecidos pela Companhia de Governanga Eletrénica do
Salvador - COGEL;

c)avaliar permanentemente o uso da TIC Gabinete do Prefeito,
recomendando melhoria e uso racional dos recursos;

d) promover a contratacao de recursos de TIC no &mbito do Gabinete
do Prefeito, preferencialmente entre as solugdes tecnoldgicas
ofertadas pela COGEL;

e)promover a manutencdo da infraestrutura tecnoldgica instalada
(equipamentos e redes de comunicacdes) no Gabinete do Prefeito;

f)acompanhar a manutencao das redes de voz (Voip) no Gabinete do
Prefeito para garantia da integridade da rede de dados;

g)promover o desenvolvimento, implantacdo e o funcionamento dos
Sistemas de Informacao setoriais desde que aplicada a Metodologia
de Desenvolvimento de Sistemas da COGEL;

h) promover treinamento do usuario, voltado para o uso dos Sistemas
de Informagdo implantados no Gabinete do Prefeito;

i) promover a manutencao dos Sistemas de Informacao que estao sob
a gestao do Gabinete do Prefeito;

j)promover o suporte aos softwares basicos e aos aplicativos de
automacao de escritdrio utilizados pelo Gabinete do Prefeito;

k)apoiar a interacdo entre as diversas unidades do Gabinete do
Prefeito e entre os Orgaos e Entidades da Administracao Municipal,
visando a troca continua e sistematica de informacdes viabilizando
sua integragao com os Sistemas Municipais;

l)interagir com a COGEL, seguindo as suas orientacdes técnicas e
informando-a sistematicamente sobre o andamento das agdes de
TIC.

Xl -mediante a Coordenadoria de Atos da Administracdo, que tem por
finalidade desenvolver atividades de coordenagao, acompanhamento e
supervisao das matérias de natureza juridica:

a) pelo Setor de Controle de Convénios:

1.elaborar atos normativos, contratos, convénios e outros atos da
competéncia do titular da Pasta;

2.organizar e manter atualizado o cadastro e controle dos
contratos, convénios e outros instrumentos assemelhados,
em articulagio com os Orgdos e Entidades municipais
beneficiarias;

3.encaminhar e providenciar o envio de cdpias dos contratos,

convénios ou instrumentos assemelhados aos Orgdos e
Entidades beneficiarias.
b) pelo Setor de Apoio Juridico:
1.promover o encaminhamento e acompanhar a tramitagdo, na
Camara de Vereadores, dos projetos de leis encaminhados pelo
Executivo;
2.pronunciar-se em assuntos de natureza técnico-juridica,
respeitada a competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;
3.subsidiar a elaboragdo de mensagens, projetos de leis,
decretos e regulamentos em geral;
4.manter atualizado o acervo de informagdes técnico-juridicas do
Gabinete do Prefeito.
§1°A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, vincula-
se tecnicamente a Companhia de Governanga Eletrénica do Salvador - COGEL, subordinando-se
administrativamente a Subchefia de Gabinete do Prefeito.

§2°A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao integrante
da estrutura, além das competéncias previstas no inciso XI deste artigo, cabe a manutengdo e o
funcionamento dos sistemas corporativos do Gabinete do Prefeito;

§3°A impossibilidade eventual do cumprimento do disposto na alinea f, do
inciso XI, deste artigo, devera ser, devidamente, fundamentada pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao.

Art. 9°A Ouvidoria Geral do Municipio, que tem por finalidade promover
o exercicio da cidadania, recebendo, encaminhando e acompanhando solicitagdes, sugestdes,
reclamagdes, elogios e denuncias dos cidaddos relativas a prestagdo de servigos piblicos municipais
em geral, assim como representagées contra o exercicio negligente ou abusivo de cargos, empregos
e fungdes do Poder Executivo Municipal, sem prejuizo das competéncias especificas de outros drgaos
e entidades integrantes da Administragdo Municipal, compete:

| -promover, articular e apoiar outras agdes que visem a difusdo e
divulgagdo de préticas de cidadania; disseminar a cultura da avaliagcao
da gestdo da PMS pela ética da satisfacao do cidadao e do exercicio da
cidadania na melhoria dos servigos municipais;

Il -examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos alternativos
de coleta de elogios, sugestdes, reclamacdes e dentincias, bem como, de
monitoramento, avaliagdo e controle dos procedimentos de ouvidoria;

IIl -ampliar e manter canais de comunicagdo entre a Administragdo Publica
Municipal e a sociedade civil, expandindo a capacidade do cidaddo de
participar do acompanhamento e avaliagao das a¢des do Poder Executivo
Municipal;

IV -coordenar e supervisionar o Sistema Municipal de Ouvidoria;

V-definir critérios paraa promogao e o acompanhamento de procedimentos
junto aos drgaos e entidades componentes do Sistema Municipal de
Ouvidoria, informando os resultados aos interessados e garantindo ao
cidadao orientagao,informacao e resposta;

VI -definir um sistema permanente de comunicagao, visando a divulgacao
sistematica de seu papel institucional para a sociedade, seguindo as
diretrizes fixadas pela Assessoria Geral de Comunicagdo;

VIl -propor solugdes para as questdes apresentadas e oferecer
informacdes e recomendacdes as autoridades competentes, visando ao
aprimoramento da prestagdo dos servicos municipais;

VIIl - mediante o Setor de Apoio Técnico e Administrativo:

a)desenvolver as atividades de gestdo de pessoal, de materiais e
patriménio e de servigos previstas no Regulamento do Sistema
Municipal de Gestao no &mbito da Ouvidoria Geral;

b)desenvolver as atividades relacionadas com a informacao e a
informética da Ouvidoria Geral, em articulagdo com o Nucleo de
Tecnologia da Informacao do GABP;

c)apoiar a interagdo entre as outras unidades da Ouvidoria Geral,
assegurando-lhes a troca continua e sistematica de informagdes e
viabilizando a funcionalidade dos Servigos;

d)assegurar a informacao precisa, 4gil, seletiva e efetiva, de forma
a atender as necessidades do processo de tomada de decisdes no
ambito da Ouvidoria Geral;

e)garantir a implantagdo dos sistemas corporativos da Ouvidoria
Geral e a implementacdo;

f)fornecer suporte quanto aos sistemas especificos e aplicativos das
diversas unidades da Ouvidoria Geral;

g)gerenciar, supervisionar e manter a infra-estrutura das redes de
comunicagées, no ambito da Ouvidoria Geral;

h) promover treinamento do usudrio, voltado para o acesso aos
sistemas utilizados pela Ouvidoria Geral;

i)gerenciar, supervisionar e manter os sistemas informatizados em
uso na Ouvidoria Geral;

jlinteragir com a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo e com a COGEL, visando a padronizagdo e a
otimizagdo da infra-estrutura da rede e dos sistemas utilizados
pela Ouvidoria Geral;.

IX -mediante o Setor de Desenvolvimento de Pesquisas e Projetos:

a)identificar e interpretar o grau de satisfacdo do cidadao com a
prestacdo dos servicos municipais, desenvolvendo, em conjunto
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com agentes, drgdos e entidades da PMS, pesquisas de satisfagdo
ou outros tipos, junto a Sociedade Civil;

b)planejar, programar, monitorar e avaliar a implantacdo e
implementacdo de projetos especiais no ambito do Sistema
Municipal de Ouvidorias, em articulagdo com as demais unidades
da Ouvidoria Geral, agentes, 6rgdos e entidades da PMS;

c)planejar, desenvolver as agdes de divulgacdo e comunicacao
das respostas ao cidadao, ampliando e mantendo canais de
comunicagdo entre a Administragdo Publica Municipal e a
sociedade civil, expandindo a capacidade do cidaddo de participar
do acompanhamento e avaliagdo das agdes da Administragdo
Pdblica Municipal;

d) prestar apoio técnico as unidades da Ouvidoria Geral, ouvidores
componentes do Sistema Municipal de Ouvidoria e a outros 6rgaos
e entidades da PMS envolvidos com a execugdo das pesquisas e dos
projetos especiais;

e)registrar, catalogar e arquivar os dados coletados, além de
distribuir, de forma atualizada e frequente, estas informagdes,
para as demais unidades da Ouvidoria Geral, agentes, 6rgaos e
entidades da PMS;

f)elaborar relatérios técnicos sobre a execugdo das pesquisas e dos
projetos especiais, em atendimento as demandas dos organismos
financiadores e das unidades de acompanhamento e controle de
instituicdes publicas.

X -mediante o Setor de Gestdo do Sistema Municipal de Ouvidoria:

a)coordenar e supervisionar o Sistema Municipal de Ouvidoria,
exercendo o conjunto de relagdes funcionais estabelecidas entre
os drgaos e entidades da PMS, atuando na defesa dos direitos e
interesses dos cidadaos;

b) planejar, coordenar e executar o Programa de Acompanhamento
e Suporte Estratégico de Ouvidorias - PASSO, identificando,
analisando e implantando procedimentos internos nas ouvidorias
componentes do Sistema Municipal de Ouvidoria;

c) realizar, registrar, catalogar e arquivar os dados de contato com
os ouvidores componentes do Sistema Municipal de Ouvidoria, bem
como acompanhar os processos relativos as novas designacdes;

d)desenvolver processos de avaliagdo do nivel de satisfagdo dos
ouvidores setoriais em relagdo as suas atividades vinculadas a
Ouvidoria Geral;

e)promover a viabilizacdo de projetos de capacitacdo técnica aos
componentes do Sistema Municipal de Ouvidoria;

f)elaborar relatérios gerenciais pertinentes as atividades, projetos e
informacdes relacionadas ao Sistema de Municipal de Ouvidoria.

XI -mediante a Coordenadoria de Atendimento ao Cidaddo - Disque

Salvador, que tem por finalidade receber, encaminhar e acompanhar

as solicitagdes, sugestdes, reclamagées, elogios e denuncias dos

cidadaos relativas a prestacdo de servicos municipais em geral, bem
como, produzir e manter atualizadas as informacgdes sobre os diversos
municipais, transmitindo-os a populagdo de Salvador através de servico
especial de atendimento ao publico:

a) pela Central de Atendimento:

.prestar atendimento a comunidade, classificando as demandas
de servigos municipais, encaminhando-as as unidades, 6rgaos
e entidades da PMS responséveis, subsidiada pelo Setor de
Acompanhamento de Manifestagdes e Processos, controlando
os prazos de resposta e informando ao usuério as demandas
de servicos apresentadas;

2.desenvolver mecanismos que facilitem o acesso da sociedade
as manifestagdes sobre os servicos prestados pela PMS,
ampliando e mantendo canais de comunicacdo entre a
Administracao Publica Municipal e a sociedade civil, expandindo
a capacidade do cidadao de participar do acompanhamento e
avaliacdo das agdes do Poder Executivo Municipal;

.realizar e coordenar o atendimento dos manifestantes por via
telefonica, eletrénica, postal e presencial;

4.estabelecer, exercer e manter o relacionamento com o
representante de cada Orgdo ou Entidade responsavel pelo
fluxo de informagodes;

.viabilizar a resposta ao cidaddao quanto a manifestacao
apresentada, no prazo maximo definido pelos 6rgaos e
entidades da PMS, com clareza e objetividade, em parceria com
o Setor de Acompanhamento de Manifestagdes e Processos;

6. articular-se permanentemente com outros sistemas de
atendimento, unidades, 6rgdos e entidades da PMS, visando
operacionalizar e dinamizar o processo de atendimento e
resolugcdo das demandas de servicos municipais;

7.acompanhar o fluxo de acessos e consultas, adequando sua
estrutura @ demanda por servicos municipais, alinhando
conteldos e estratégias de relacionamento entre todos os
canais de atendimento da PMS;

w

o1

®

.emitir relatérios a respeito do fluxo de demanda de servigos
municipais.
b) pelo Setor de Acompanhamento de Manifestacoes e Processos:

Xl
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.coordenar o recebimento, anélise e encaminhamento de
solicitagdes, sugestdes, reclamacdes, elogios e denuncias
para o Setor de Monitoramento, Avaliagdo e Divulgacao,
através do Sistema Informatizado da Ouvidoria, referente aos
procedimentos e agdes de agentes e unidades dos drgdos e
entidades da PMS;

.revisar os registros, realizando a triagem das solicitacdes
e reclamagées, verificando procedéncia, confiabilidade,
encaminhando as unidades competentes, resguardando as
informagdes recebidas e mantendo o carater sigiloso sobre as

N

mesmas;

w

.desenvolver treinamentos, cursos, capacitacoes e atividades
de nivelamento aos atendentes para a completa compreensao
e compromisso quanto a qualidade do atendimento e aos
conceitos e filosofia do modelo de ouvidoria do municipio, em
articulagcao com o Setor de Apoio Técnico e Administrativo;

.realizar e monitorar o acompanhamento, de forma atualizada
e freqiiente, das informagdes referentes as manifestacdes e

~

A0S processos;

ol

.garantir a resposta ao cidaddao quanto a manifestacao
apresentada, no prazo maximo definido pelos drgdos e
entidades da PMS, com clareza e objetividade;

.manter o contato, para registros, encaminhamentos, controles
e retornos, com os componentes do Sistema Municipal de
Ouvidoria, agentes, drgdos e entidades da PMS no que diz
respeito as manifestacdes e processos;

.monitorar, catalogar, produzir e arquivar relatérios sobre o
processo de encaminhamento e retorno das manifestacoes por
parte dos integrantes da Rede de Ouvidores, agentes, 6rgaos e
entidades da PMS;

.elaborar relatérios gerenciais pertinentes as atividades de
monitoramento e divulgagdo do atendimento.

o

~

o

-mediante a Coordenadoria de Relacionamento e Atendimento
a Comunidade, que tem por finalidade coordenar o processo de
relacionamento com a comunidade, propondo e implementando acgdes
para a disseminacao da funcdo social da PMS, bem como para o
equacionamento das demandas de servigos publicos:

a) pelo Setor de Relacionamento com a Comunidade:

1.prestar informacdo a comunidade, acerca das demandas
encaminhadas as unidades, 6rgaos e entidades da PMS, através
da Ouvidoria Geral, assim como informando a comunidade dos
servicos prestados pela Administra¢do Municipal;

2.promover e executar os meios de comunicagdo com a
comunidade;

3.planejar e coordenar as acdes de relagdes publicas da
Ouvidoria Geral;

4.manter permanente articulagdo com as diversas unidades
da PMS, drgaos e entidades publicas, municipais, estaduais,
nacionais e internacionais, de forma a subsidiar a produgdo de
informacdes a serem repassadas ao cidadao;

5.promover iniciativas de orientacdo e educacdo sobre a
utilizacdo dos diversos servicos da Administra¢do Municipal;

6.propor projetos na sua area de competéncia;

7.estabelecer um canal aberto de contato entre a Ouvidoria Geral
e os integrantes do Sistema Municipal de Ouvidorias, sociedade
civil, 6rgaos e entidades da PMS.

b) pelo Setor de Monitoramento, Avaliagdo e Divulgagdo:

1.promover, articular e apoiar outras a¢oes que visem a difusdo e
divulgagdo de préticas de cidadania;

2.promover iniciativas de orientacdo e educacdo sobre a
utilizagdo dos diversos servigos da Administragdo Municipal;

3.executar o processo de descentralizagdo de atendimento,
viabilizando a resolugdo de demandas dos cidadaos;

4.monitorar e divulgar as demandas recebidas pelos Servicos de
Atendimento;

5.identificar e mapear oportunidades de melhoria para os
Servicos de Atendimento prestados pela PMS;

6.fornecer subsidios para a elaboracdo de planos e projetos
pelos 6rgaos e entidades da PMS, visando o atendimento ao
cidadao;

7.disseminar a cultura da avaliacdo da gestdo da PMS pela
6tica da satisfagdo do cidadao e do exercicio da cidadania na
melhoria dos servigos municipais;

8.desenvolver, aplicar e avaliar os indicadores de satisfagcdo dos
cidadaos, quanto ao fornecimento de informagdes e prestacao
de servicos municipais, para o monitoramento da efetividade
das implantacdes de programas / projetos / agdes definidos no
Planejamento Estratégico da Gestao;

9.orientar e controlar a producdo e a veiculagdo dos programas
e das campanhas publicitarias da Ouvidoria Geral, visando
assegurar o conhecimento, pela populagdo, das acgdes,
seguindo as diretrizes fixadas pela Assessoria Geral de
Comunicagao;
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10.promover as atividades de levantamento dos dados
necessarios a realizagdo do trabalho jornalistico, coordenando
e orientando a midia em geral na confec¢do das matérias
jornalisticas relativas as acdes da OGM, executando a redacao,
producdo e edicao de boletins, informativos e afins;

11.viabilizar agdes de divulgacdo da fun¢ao social da PMS,
disseminando informagdes relacionadas com os diversos
servicos prestados pela Administracdo Municipal, visando
facilitar o acesso de atendimento para o cidadao;

12.examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos
alternativos de coleta de elogios, sugestdes, reclamacdes e
dendncias, bem como, de monitoramento, avaliagao e controle
dos procedimentos de ouvidoria.

§1°As atividades de ouvidoria no Municipio do Salvador serdo desenvolvidas
de forma descentralizada, por meio do Sistema Municipal de Ouvidoria - SMO, e estruturado através
de Ouvidorias Setoriais, com seus representantes indicados para atuar nos Orgaos e Entidades do
Poder Executivo Municipal.

§2°0 Sistema Municipal de Ouvidoria funcionard através de uma rede de
ouvidores constituida pelos Ouvidores Setoriais, tendo a sua capacitagao, procedimentos e atividades
sob a coordenacao da Ouvidoria Geral do Municipio, conforme previsto em legislacdo especifica do
Sistema Municipal de Ouvidoria.

Art.10.A Diretoria das Prefeituras-Bairro, que tem por finalidade promover,
em articulagcdo com as Secretarias e entidades da Administracdo Municipal, nas respectivas dreas
de competéncia, o cumprimento das responsabilidades administrativas, bem como assegurar a
participacdo da comunidade na gestdo publica, compete mediante:

| -a Coordenadoria de Apoio as Prefeituras-Bairro:

a)apoiar a Diretoria em assuntos relacionados as comunidades;

b) articular-se com os Orgaos e Entidades da PMS, representagées e
agentes comunitarios para o desenvolvimento e consecugdo dos
objetivos estratégicos da Diretoria;

c)acompanhar a elaboracio, a implementagao e a execucdo de acées,
programas e projetos que estejam sendo desenvolvidas junto as
comunidades;

d)identificar as necessidades das comunidades, buscando e
elaborando projetos e agdes que possam ser implantados;

e)disseminar boas iniciativas que estejam sendo adotadas em
qualquer Prefeituras-Bairro ou comunidade;

f)auxiliar e coordenar as agdes relativas ao planejamento estratégico
e orcamentario, inclusive sua aplicacdo, nas prefeituras-bairro;

g)facilitar o acesso do cidadao aos recursos e servigos municipais e
aos direitos sociais garantidos por lei, aperfeicoando mecanismos
de controle, rotinas e agdes institucionais;

h) promover a guarda e manuten¢ao das informagdes geradas pelas
Prefeituras-Bairro, garantindo o registro histérico.

Il -0 Setor Administrativo:

a)cumprir normas e acompanhar as atividades de gestao
administrativa relativas a pessoal, materiais e patriménio,
comunicagdo e documentagdo, contratos e servigos gerais previstas
nos respectivos sistemas municipais, em articulagdo com a CAD;

b) monitorar e acompanhar o registro e controle da frequéncia,
afastamento e licenca dos colaboradores, bem como planejar e
acompanhar a escala de férias, de acordo com as normatizacoes e
orientagdes do Setor de Gestao de Pessoas do Gabinete do Prefeito
e Secretaria Municipal de Gestao;

c)identificar as necessidades de desenvolvimento dos funcionarios
para garantir o cumprimento das metas estabelecida pela Diretoria
Geral das Prefeituras-Bairro;

d)organizar e manter atualizados os documentos de controle de
movimentacao e termos de responsabilidade dos bens patrimoniais
méveis da Diretoria;

e)acompanhar e monitorar a manutencao, transferéncia e utilizagao
do material tecnoldgico e ferramentas do sistema de informacéao,
em articulagcao com a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo do Gabinete do Prefeito;

f) participar da realizacdo de inventarios periddicos dos materiais e
patriménio da Diretoria;

g)coordenar, executar e controlar os servicos de transporte,
reprografia, portaria, telefonia, zeladoria, vigilancia e limpeza da
Diretoria, em articulagdo com a CAD;

h) coordenar, executar e controlar os servigos de manutengao, reparos
e conservacao dos prédios, equipamentos e instalagdes da Diretoria
e prestar apoio nas Prefeituras-Bairro;

i)acompanhar e monitorar as prestacoes de servicos realizadas para
a unidade através dos contratos gerados pela Secretaria Municipal
de Gestao;

j)proceder a recepcao, anélise, registro e controle da tramitacdo de
processos e outros documentos administrativos;

k) monitorar a aplicagdo dos recursos de adiantamento autorizados
pela Diretoria, em articulacdo com o NOF.

Il - o Setor de Planejamento e Desenvolvimento:
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a)elaborar o planejamento estratégico da Diretoria e das Prefeituras-
Bairro em articulagdo com a Subchefia de Gabinete;

b) promover articulagdo com as instituicées publicas, privadas e ndo
governamentais, visando a implementacao de projetos e programas
de interesse do Municipio;

c) promover a implantagao de ferramentas de gestao nas Prefeituras-
Bairro em consonancia com os objetivos estratégicos da Subchefia
de Gabinete;

d) propor agées de melhoria com base nas informagdes das acdes
geradas nas Prefeituras-Bairro;

e)elaborar e desenvolver estudos e projetos na sua area de
competéncia;

f)consolidar os relatérios elaborados pelas Prefeituras-Bairro e
diretoria;

g)manter, acompanhar e contribuir na especificacdo de sistema
de relacionamento com o cidaddo, visando a padronizacao dos
sistemas utilizados pela Prefeitura, em articulagdo com os demais
6rgaos e entidades da PMS.

IV -0 Setor de Desenvolvimento Social:

a)desenvolver estudos com os 6rgaos e entidades da PMS visando
agilizar a descentralizacdo do atendimento as solicitagdes dos
servicos municipais;

b) prestar assessoramento técnico a Diretoria e as unidades das
Prefeituras-Bairro relativo ao aperfeicoamento da assisténcia
social junto as comunidades;

c) planejar, promover e participar junto as Unidades das Prefeituras-
Bairro das discussoes para implantacdo do Orgamento Participativo
e dos Conselhos Comunitérios;

d) planejar, promover, apoiar e organizar a participacdo da Diretoria
e das Prefeituras-Bairro, nas reunides externas e nas audiéncias
publicas para discussdo da Lei Orcamentaria Anual - LOA, Plano
Plurianual - PPA e Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano -
PDDU, junto as comunidades;

i) promover e acompanhar a realizagdo de atividades socioeconémicas,
educativas e culturais, junto as unidades das Prefeituras-Bairro.

V -0 Setor de Atendimento e Acompanhamento Comunitario:

a)proceder a andlise e direcionamento dos programas e projetos
apresentados pelas liderangas comunitarias nas prefeituras-
bairro;

b)acompanhar a demanda e o atendimento das solicitacdes das
comunidades, junto aos 6rgdos e entidades da PMS;

c)acompanhar a realizagdo das atividades socioeconémicas,
educativas, e culturais nas comunidades mediante os objetivos
estratégicos da Diretoria;

d)acompanhar, apoiar e participar do processo de implantagao
nas comunidades do Orgcamento Participativo e dos Conselhos
Comunitdrios;

e) manter o registro e o controle fisico dos eventos e dados cadastrais
das comunidades e seus representantes, em livro ata e arquivos
eletronicos;

f) participar de eventos e programas para integracdo das comunidades
ao sistema das Prefeituras-Bairro e da Prefeitura Municipal do
Salvador;

g)identificar e propor solugées das demandas e das dificuldades
observadas para o atendimento das solicitagdes das comunidades
junto as unidades das Prefeituras-Bairros;

h) apoiar e articular-se com os representantes das Prefeituras-Bairro
para o aperfeicoamento do atendimento ao cidad3o.

VI -as Geréncias de Prefeituras-Bairro:

a)pelos Setores de Apoio Administrativo e Setores de Apoio
Administrativos dos Postos Avangados:

.cumprir e fazer cumprir normas e acompanhar as atividades
de gestdao administrativa relativas a pessoal, materiais e
patriménio, comunicagdo e documentacao, contratos e servicos
gerais previstas nos respectivos sistemas Municipais, em
articulagdo com o Setor Administrativo da Diretoria Geral das

Prefeituras-Bairro;

N

.monitorar e acompanhar o registro e controle da frequéncia,
afastamento e licenca dos colaboradores das Prefeituras-
Bairro, bem como planejar e acompanhar a escala de férias,
em conjunto com o Setor Administrativo da Diretoria Geral das
Prefeituras-Bairro;

w

.identificar as necessidades de desenvolvimento dos
funciondrios para garantir o cumprimento das metas
estabelecidas pela Diretoria Geral das Prefeituras-Bairro;
.levantar as necessidades de materiais, equipamentos e
servigos das Prefeituras-Bairro;

5.receber, conferir, controlar e distribuir os materiais de consumo

~

e patriménio das Unidades de Prefeituras-Bairro;
6. participar da realizacao de inventarios periédicos dos materiais
e equipamentos das Unidades de Prefeituras-Bairro;
7.organizar e manter atualizados os documentos de controle
de movimentagdo e termos de responsabilidade dos bens
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patrimoniais méveis das Unidades de Prefeituras-Bairro;
8.acompanhar a execucao dos servigos de limpeza, reprografia e
servicos gerais das Unidades de Prefeituras-Bairro;
9.adequar as instalacoes fisicas das Prefeituras-Bairro para o
atendimento ao cidadao;
10.proceder a recepgdo, analise, registro e controle da
tramitacao de processos e outros documentos administrativos
da Prefeitura-Bairro.

b) pelos Setores de Atendimento e Acompanhamento Comunitario e
Setores de Apoio de Atendimento e Acompanhamento Comunitario
de Postos Avancados:

1.receber e direcionar os programas e projetos apresentados
pelas liderancas comunitarias nas prefeituras-bairro;
2.acompanhar a demanda e o atendimento das solicitacoes
das comunidades, junto aos 6rgdos e entidades da PMS, em
articulagdo com o do Setor de Atendimento e Acompanhamento
Comunitario da Diretoria;
3.acompanhar a realizagdo das atividades socioecondmicas,
educativas, e culturais nas comunidades;
4.apoiar e participar do processo de implantagdo nas
comunidades do Or¢camento Participativo e dos Conselhos
Comunitarios;
5.manter o registro e o controle fisico dos eventos e dados
cadastrais das comunidades e seus representantes, em livro
ata e arquivos eletronicos;
6.participar de eventos e programas para integracdao das
comunidades ao sistema das Prefeituras-Bairro e da Prefeitura
Municipal do Salvador;

.identificar demandas e dificuldades observadas para o

atendimento das solicitagdes das comunidades junto as

~

unidades das Prefeituras-Bairros;
8.apoiar e articular-se com os representantes das Prefeituras-
Bairro para o aperfeicoamento do atendimento ao cidadao.

Art.11.Ao Cerimonial, que tem por finalidade coordenar, supervisionar e

executar as atividades relativas ao cerimonial do Gabinete do Prefeito, compete:

| -preparar e dirigir programas de recepg¢ao a visitantes oficiais, elaborando
a agenda do Prefeito;

Il -estabelecer precedéncias, determinar planos de meta e demais
cerimonias oficiais e sociais do Prefeito, na forma da legislacao relativa
ao Cerimonial Publico;

Il -coordenar, em conjunto com as autoridades competentes, as medidas
logisticas que assegurem a execugao de programas oficiais;

IV -organizar e manter atualizado o banco de dados de nomes e enderegos
de autoridades federais, estaduais e municipais, bem como de
personalidades da sociedade, em todas as areas, articulando-se, ainda,
com os 6rgaos e entidades da PMS em matéria de sua competéncia;

V -desenvolver as atividades que se relacionem com a Medalha Dois
de Julho, promovendo, inclusive, as solenidades de outorga de
condecoragoes, lavratura dos decretos de nomeacao dos agraciados e
guarda de comendas.

Art.12.A Coordenadoria Administrativa, que tem por finalidade desenvolver as

atividades de gestao de pessoas, de materiais e patriménio, de comunicacao e documentagéo e de
servicos gerais previstas no Sistema Municipal de Gestao, compete mediante:

| -0 Setor de Gestao de Pessoas:

a) cumprir e fazer cumprir normas e instrugdes relativas a area de
recursos humanos;

b)organizar, manter atualizada e zelar pela guarda de toda
documentagao referente a vida funcional do servidor;

c)organizar e manter atualizados controles referentes a
colaboradores, estagiarios e jovens aprendizes;

d) executar as atividades de desenvolvimento de pessoas, inclusive,
identificando as necessidades de treinamento na Secretaria, em
articulagdo com a Coordenadoria Central de Desenvolvimento,
Desempenho e Valorizacao de Pessoas;

e)elaborar e acompanhar a escala de férias, de acordo com a
documentacdo e as informagdes fornecidas pelas unidades da
Secretaria;

f)controlar a frequéncia e registrar a movimentacao e afastamento
do pessoal;

g)promover o ingresso, na Secretaria, do servidor nomeado por
concurso publico e acompanhar o periodo referente ao estagio
probatério;

h)proceder ao exame e instrucdo dos processos referentes a
direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da
Secretaria;

i) expedir certidées e outros documentos relativos aos servidores;

jlelaborar a folha de pagamento de pessoal, em articulagdo com
a Subcoordenadoria Central de Gestdo da Folha de Pagamento
da Secretaria Municipal de Gestdao - SEMGE, e coordenar as
providéncias necessarias ao pagamento dos servidores, inclusive
no que diz respeito ao recolhimento das obrigagdes trabalhistas e
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previdenciarias;

k) administrar os planos e programas de beneficios e servigos sociais,

na drea de saude e assisténcia ao servidor.
Il -0 Setor de Gestao de Materiais e Patriménio:

a)cumprir normas e instrugdes relativas a drea de materiais;

b) exercer a gestao de estoque de materiais de consumo, envolvendo o
recebimento, estocagem e expedicdo dos materiais;

c)executar o controle de materiais de consumo, envolvendo a analise
de consumo de materiais, o atendimento as demandas oriundas das
unidades administrativas e a geracdo das informacdes financeiras
de movimentagao de materiais;

d)realizar inventarios periédicos e anual de materiais de consumo
armazenados no almoxarifado;

e)cumprir normas e instrucdes relativas a area de gestdao do
patriménio mével;

flexercer a gestao de bens patrimoniais moveis, envolvendo a
identificagdo, controle e distribuigao;

g)organizar e manter atualizados os documentos de controle de
movimentagdo e termos de responsabilidade dos bens patrimoniais
moveis da Secretaria;

h)realizar inventarios periddicos e anual dos bens patrimoniais
moveis da Secretaria.

Il -0 Setor de Gestao de Servigos:

a) cumprir normas e instrugdes para a administracdo dos servigos
gerais;

b)coordenar, executar e controlar os servicos de transporte,
reprografia, portaria, telefonia, zeladoria, vigilancia, limpeza e
servicos de copa da Secretaria;

c)coordenar, executar e controlar os servicos de manutencao,
reparos e conservagao dos prédios, equipamentos e instalagdes da
Secretaria;

d) promover a organizacao e manutencao do arquivo de documentos
da Secretaria.

IV -0 Setor de Atendimento ao Publico:

a)recepcionar e atender servidores e visitantes, presencialmente
ou por telefone, assim como orientar o plblico com base nas
normas legais, fornecer informacdes sobre as unidades e servigos
prestados pela Secretaria e realizar os encaminhamentos devidos;

b) receber, distribuir e controlar a correspondéncia da Secretaria;

c) promover a formacao de processos administrativos;

d) proceder a recepgdo, analise, registro e controle da tramitacdo de
processos e outros documentos, assim como, informar resultados
dos processos especificos aos interessados e sua tramitagdo;

e)identificar e mapear oportunidades de melhoria do atendimento
prestado pela Secretaria;

f)articular-se com unidades, Orgios e Entidades da PMS para
viabilizar o processo de atendimento e a resolugdo das demandas.

V -0 Setor de Transporte:

a)determinar e fiscalizar o cumprimento das rotas comuns e
extraordinarias dos trabalhos dos motoristas, controlando,
mediante registro apropriado, a quilometragem percorrida pelos
veiculos e a efetivagdo das tarefas;

b) autorizar e controlar o abastecimento de combustiveis dos veiculos
a servigo do GABP;

c)realizar o controle de uso e das condi¢des dos veiculos, na forma
determinada pelas normas vigentes;

d)zelar pela conservagdo e manutencdo dos veiculos a servigo do
GABP.

VI -0 Setor de Controle Contébil e Financeiro:

a)acompanhar a formulagdo da proposta or¢camentaria do GABP e
unidades descentralizadas;

b)acompanhar a execugdo orcamentaria;

c)propor, juntamente com o NOF medidas de adequacdo, de modo
a racionalizar a programacao orgamentaria e financeira GABP e
unidades descentralizadas;

d)propor melhorias na gestdo dos processos administrativo-
financeiros GABP e unidades descentralizadas;

e)acompanhar, junto ao NOF, o pagamento juntamente com a
movimentagdo bancéaria das contas dos convénios e contratos de
receita e repasse e encaminhar mensalmente relatérios a chefia
imediata;

f)desenvolver e executar as atividades de gestdo e execugdo de
controle contabil-financeiro e de gestdo de contratos, em estreita
articulagao com as unidades.

VIl -0 Setor de Acompanhamento e Controle de Contratos:

a)gerenciar a execugao dos contratos do Gabinete do Prefeito;

b)analisar e informar a situacao financeira dos contratos, mediante
relatorios gerenciais;

c)efetuar aquisicdes, devolucbes, admissdes, desligamentos,
substituicdes, bem como o controle dos servigos contratados;

d)analisar e informar a situacdo financeira dos contratos, com
emissdo de relatérios gerenciais;

e)conferir as faturas apresentadas, verificando a consisténcia de
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acordo com o objeto do contrato e seus anexos;

f)controlar a regularidade contratual e documental das faturas a
serem encaminhadas para pagamento;

g)exercer a geréncia da fiscalizacdo dos contratos sem execucao,
verificando o cumprimento das cldusulas pactuadas e avaliando as
praticas e documentos contratuais gerados;

h)realizar notificagdes em face das irregularidades contratuais
apontadas pela CAD;

i)exercer avaliagdo de desempenho da gestdo dos contratos
acompanhar os prazos de execu¢ao dos contratos promovendo
as suas prorrogacdes, garantindo os prazos legais e o respectivo
registro das informacoes;

j)proceder as aquisicoes de servicos provenientes de dispensa de
licitacao;

k)coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as atividades
relativas aos contratos e aquisi¢des, no ambito do GABP e unidades
descentralizadas.

VIIl -o Setor de Conservacdao e Manutencao do Predial do GABP e das
Descentralizadas:

a) coordenar, executar e controlar os servicos de manutencao, reparos
e conservacao do prédio, equipamentos e instalagoes;

b)planejar, programar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e
avaliar a execugdo de adequacdo, recuperagdo, manutengdo e
preservacao das dependéncias do Palacio e Unidades do GABP e
das Descentralizadas;

c)cuidar da conservacdo e manutencdo das instalagdes elétricas,
telefonicas e hidro-sanitérias de todas as Unidades do GAB e das
Descentralizadas, zelando pelo seu bom funcionamento;

d) providenciar os servicos de remogdo, transporte e arrumacao
de moéveis, maquinas e materiais nas dependéncias do Palacio e
Unidades do GABP e das Descentralizadas;

e)definir o programa anual de servicos de adequacdo, recuperagao,
manutencdo e conservacao das dependéncias do Paldcio e das
Unidades do GABP e das Descentralizadas;

f)indicar a necessidade de adequagdo, recupera¢do, manutencdo e
preservacao das unidades do Palacio e Unidades Descentralizadas;

g)elaborar levantamento e manter atualizado o cadastral predial
das dependéncias do Paldcio e Unidades do GABP e das
Descentralizadas;

h)desenvolver as atividades de manutencdo e conservacdo de
patriménio inerentes dependéncias do Palédcio e Unidades do GABP
e das Descentralizadas.

IX -0 Setor de Copa:

a) executar os servicos de copa;

b)zelar pela correta utilizagdo dos mantimentos dos aparelhos e
utensilios;

c)executar os servicos de limpeza e higienizacdo dos aparelhos e
utensilios bem como dos locais de trabalho;

d) manter a guarda dos mantimentos.

X -as Juntas de Alistamento Militar:

a)efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no
municipio e, excepcionalmente, em outros, procedendo de acordo
com as normas e instrugdes existentes;

b) receber dos cartérios existentes na jurisdicdo de sua drea a relacao
de 6bitos dos cidadaos na faixa de 18 a 45 anos, de acordo com as
normas em vigor;

c)organizar e manter em dia o fichdrio dos alistados pela Junta com
as Fichas de Alistamento Militar catalogadas.

Xl -a Subcoordenadoria de Apoio Técnico e Administrativo, que tem por
finalidade apoiar a Coordenadoria Administrativa no desenvolvimento
das atividades de gestdo de materiais e patriménio, de servigos e de
finangcas e contabilidade, em estreita articulagdo com demais unidades
da CAD:

a)pelo Setor de Acompanhamento das Agdes Administrativas das
Unidades Descentralizadas:

1.apoiar e articular com o titular das Unidades Descentralizadas
para identificar as necessidades de desenvolvimento dos
funciondrios para garantir o cumprimento das metas
estabelecidas pelas unidades descentralizadas;

2.orientar, controlar, supervisionar e apoiar na execu¢do dos
trabalhos e das atividades pertinentes a Coordenadoria
Administrativa e das Unidades Descentralizadas;

3.acompanhar e avaliar o cumprimento das metas e resultados
alcangados;

4.supervisionar, apoiar e controlar nos servicos de transporte,
reprografia, portaria, telefonia, zeladoria, vigilancia e servigos
de copa;

5.supervisionar, apoiar e controlar as atividades relativas as
acoes da administragao;

6.apoiar a interacdo entre as Unidades Descentralizadas,
assegurando-lhes a troca continua e sistematica e informacdes
e viabilizando a funcionalidade dos servigos;

7.receber e processar as frequéncias, afastamentos e licencas

dos colaboradores das unidades Descentralizadas, bem
como planejar e acompanhar a escala de férias e o devido
encaminhamento ao Setor de Gestao de Pessoas;

8.controlar e acompanhar a distribuicdo dos materiais de
consumo e patriménio das Unidades Descentralizadas, junto
as areas de sua competéncia;

9.acompanhar as necessidades de materiais, equipamentos e
servigos das Unidades Descentralizadas;

10.organizar e manter atualizados os documentos de controle
de movimentacdo e termos de responsabilidade dos bens
patrimoniais mdveis das Unidades Descentralizadas, em
estreita articulacdo com o Setor de Gestdo de Materiais e
Patriménio;

11.expedir instrugdes na area de sua competéncia;

12.apresentar, periodicamente, ao superior hierdrquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos relacionadas aos
setores da CAD e as Unidades Descentralizadas do GAB.

Art.13.A Assisténcia Militar da Prefeitura Municipal do Salvador - AMP,
que tem por finalidade assistir ao Prefeito da Capital do Estado no exercicio de suas atribuigdes
constitucionais no trato dos assuntos de natureza militar e de seguranga com as competéncias de
planejar, organizar e coordenar os servigos de seguranga pessoal do Prefeito, mencionada no artigo
3¢, inciso | deste Regimento tém sua organizacao e funcionamento definidos em Regimento proprio.

Art.14.A Controladora Geral do Municipio - CGM, que tem por finalidade
planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes, normas, agdes e providéncias no ambito do Poder
Executivo, sejam atinentes a defesa do patriménio publico, ao controle interno, a auditoria publica,
a correigdo, a prevengdo e ao combate a corrupgdo, ao incremento da transparéncia da gestao,
no ambito da Administragdo Publica Municipal, bem como apoiar os 6rgaos de controle externo,
mencionada no artigo 3°, inciso | deste Regimento, tém sua organizagdo e funcionamento definidos
em Regimento préprio.

Paragrafo Unico.0 Sistema de Controle Interno Integrado -
SICOI, tém sua organizagdo e funcionamento definidos em legislagdo prépria.

CAPITULO IV
ATRIBUIGCOES

Art.15. Ao Chefe do Gabinete do Prefeito, cabe:

| -supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servicos
de seu Gabinete, de acordo com o planejamento geral da administracao;

Il - expedir instrucdes para execucao das leis e regulamentos;

Il -comparecer a Camara, dentro dos prazos regulamentares, quando
convocado para, pessoalmente, prestar informacoes;

IV -delegar atribui¢des aos seus subordinados;

V -referendar os atos do Prefeito;

VI -assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia do Gabinete;

VIl -propor ao Prefeito indicagées para o provimento de cargos em
comissao e designar ocupantes de fungdes de confianga no ambito do
Gabinete do Prefeito;

VIII -autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos
na legislagao especifica;

IX -celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares, com
instituicdes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais,
mediante delegacdo do Prefeito, bem como acompanhar sua execugdo e
propor alteracdes dos seus termos ou sua denuncia;

X -expedir atos administrativos relativos a assuntos do seu Gabinete;

Xl - promover medidas destinadas a obtencao de recursos, objetivando a
implantagdo dos programas de trabalho do Gabinete;

Xll -apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de seu
Gabinete;

Xl -constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispord sobre sua competéncia e
duracao;

XIV -apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatério de
sua gestao ao Prefeito, indicando os resultados alcan¢ados;

XV -praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito.

Paragrafo unico.As atribuicdes do Chefe de Gabinete,
constantes dos incisos | a VI deste artigo, sao as previstas no art. 60 da Lei Organica do Municipio
do Salvador.

Art.16.Aos titulares dos Cargos em Comissao e Fungdes de Confianga, além
do desempenho das atividades concernentes aos Sistemas Municipais e das competéncias das
respectivas Unidades, cabe:

| -ao Subchefe do Gabinete do Prefeito:
a)assessorar a Chefia de Gabinete do Prefeito;
b) coordenar a representacgao social e politica da Chefia de Gabinete
do Prefeito;
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c)acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Gabinete do Prefeito;

d)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao Gabinete,
quando solicitado;

e)propor ao Chefe de Gabinete medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou redirecionamento de programas, projetos e
atividades em execugdo no Gabinete, com vistas a otimizagao dos
seus projetos;

f)promover a articulagdo do Chefe do Gabinete com instituicées
publicas e privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras.

Il -ao Assessor Especial do Prefeito e aos Assessores Especiais Ill , II:
a)assessorar diretamente o Prefeito e o Chefe de Gabinete, no que
couber, contribuindo com subsidios técnicos para o processo
decisério e desempenho de suas atribui¢des, na forma que for
requerida, na sua area de competéncia;

b)coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar acdes
multissetoriais intragoverno, determinadas pelo Prefeito e Chefe de
Gabinete, para uma maior integracao das acdes governamentais;

c)coordenar a obtencdo e preparacdo de material de informacao e
de apoio, junto as diferentes areas de governo e promover a sua
consolidacao, a fim de assistir o Prefeito e ao Chefe de Gabinete,
no que couber nos encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades nacionais e estrangeiras;

d)desenvolver mecanismos de cooperacdo e consulta entre as
diversas assessorias técnicas da PMS para maior efetividade e
unicidade de atuagao;

e)instruir e manifestar-se nos processos e expedientes que lhe forem
encaminhados pelo Prefeito e ao Chefe de Gabinete, no que couber;

f) exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo Prefeito e
pelo Chefe de Gabinete, no que couber.

g)assessorar os superiores hierarquicos nos assuntos de sua
competéncia;

h)planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a
formulacao de planos, programas, projetos e critérios que deverao
ser observados na area de sua competéncia;

i)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua area de
competéncia, quando solicitado;

j)propor aos superiores medidas destinadas ao aperfeicoamento
ou redirecionamento de programas e projetos em execu¢do no
Gabinete, com vistas a sua otimizagao;

k) elaborar relatdrios periédicos, referentes as atividades de sua
competéncia.

Il -ao Secretario Particular do Prefeito:

a)orientar e controlar o recebimento e a expedicdo das
correspondéncias de carater social e pessoal do Prefeito;

b) organizar e manter atualizado o arquivo pessoal do Prefeito;

c)promover e acompanhar a elaboragao da agenda do Prefeito.

IV -ao Ouvidor Geral:

a)viabilizar a aproximagao do cidaddo com o Poder Executivo
Municipal, atuando na preven¢ao e mediagdo das questdes que lhe
forem apresentadas;

b) facilitar o acesso do cidaddo ao Sistema Municipal de Ouvidoria,
estimulando a sua participagao no tocante a prestagdo dos servigos
municipais;

c)garantir resposta ao cidadao, no menor prazo possivel, com clareza
e objetividade;

d) coordenar, supervisionar e dirigir o Sistema Municipal de Ouvidoria,
expedindo instru¢des quanto aos procedimentos a serem adotados;

e)resguardar o sigilo das manifestacdes recebidas e suas fontes,
quando solicitado;

f) providenciar a remessa, aos Orgdos ou Entidades competentes, as
manifestacoes recebidas, acompanhando a sua apreciagao;

g)dirigir-se diretamente aos Secretarios do Municipio e dirigentes
maximos de Orgdos ou Entidades do Poder Executivo Municipal,
por iniciativa prépria ou atendendo manifestagdo do cidadao,
para corre¢do de procedimentos, apuragdo de fatos ou adogdo de
providéncias administrativas, inclusive de natureza disciplinar;

h) sistematizar e divulgar relatérios periddicos da atuagao do Sistema
Municipal de Ouvidoria;

i)analisar os indicadores de avaliacdo da satisfacdo do cidadao
quanto aos servi¢os municipais;

j)identificar oportunidades de melhoria na prestacdo dos servicos
municipais e propor solugdes;

k) sugerir modificacées de regulamentos e atos normativos, a fim de
que os cidadaos sejam atendidos com maior eficiéncia e civilidade.

V -ao Diretor Geral:

a) coordenar e avaliar as atividades da Diretoria;

b) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros adotados pela Diretoria;

c)articular-se com as demais unidades administrativas do Gabinete
do Prefeito visando a integracdo das atividades;

d)planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos
materiais e financeiros da Diretoria;

e) propor medidas que julgar necessarias para maior aperfeicoamento
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e eficiéncia dos projetos, programas e atividades da Diretoria;
f)elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas
pela Diretoria.
VI -ao Chefe do Cerimonial:

a) coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas ao
cerimonial do Prefeito.

VIl -ao Gerente de Prefeitura-Bairro:

a)orientar e supervisionar as acées desenvolvidas pela Prefeitura-
Bairro,de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas
pelo Diretor Geral;

b) propor ao Diretor Geral a celebragdo de convénios, ajustes, acordos
e atos similares com o6rgaos e entidades publicas e privadas,
nacionais, estrangeiras e internacionais na drea de competéncia da
Prefeitura-Bairro;

c)promover a articulagdo da Prefeitura-Bairro com 6rgdos e
entidades da PMS visando agilizacao das operagdes das turmas de
trabalho nas suas respectivas Regides Administrativas;

d)fornecer ao Diretor Geral os elementos necessarios para elaboracao
da proposta orcamentéria das Prefeituras-Bairro;

e)propor ao Diretor Geral a constituicdo de comissées ou grupos
de trabalho e a designacao dos respectivos responsaveis para a
execucdo de atividades especiais;

flindicar necessidades de desenvolvimento da equipe para os
servidores que lhe sao subordinados;

g)propor ao Diretor Geral medidas objetivando melhor
desenvolvimento dos programas, projetos e atividades sob sua
direcéo;

h)receber e providenciar o atendimento de reivindicacdes
encaminhadas pela comunidade, no ambito de competéncia da
Prefeitura-Bairro;

i)elaborar relatério técnico de desempenho das suas atribuicées,
periodicamente.

VIl -aos Coordenadores:

a)orientar e supervisionar as agées desenvolvidas pelas Unidades
subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito;

b)acompanhar a instrucdo de processos, prestagdo de informacdes
ou adogao de providéncias nas unidades da Coordenadoria;

c)assistir ao Prefeito em assuntos compreendidos na &rea de
competéncia da respectiva unidade;

d) expedir instrucées na area de sua competéncia;

e)elaborar e submeter a apreciacdo e aprovacdo do Prefeito a
proposta dos planos, programas e projetos a serem desenvolvidos
pela unidade;

f)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a unidade, quando
solicitado;

g)propor ao Prefeito a constituicdo de comissdes ou grupos de
trabalho, e a designacdo dos respectivos responsaveis para a
execucdo de atividades especiais;

h) propor ao Prefeito medidas destinadas ao aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades sob sua coordenacdo, com vistas
a otimizagao dos resultados;

i)articular-se com as demais Unidades, com vistas a integragdo das
atividades do Gabinete do Prefeito;

j)propor ao Prefeito a declaracdo de convénios, ajustes, acordos
e atos similares com 6rgdos e entidades publicas e privadas,
nacionais, estrangeiras e internacionais na drea de competéncia da
respectiva Coordenadoria.

IX -ao Assessor do Prefeito:

a) assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia;

b)planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a
formulagado de planos, programas, projetos e critérios que deverao
ser observados na drea de sua competéncia;

c)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua area de
competéncia, quando solicitado;

d)propor ao Prefeito medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas e projetos em execugdo no
Gabinete, com vistas a sua otimizagao;

e)elaborar relatérios periddicos, referentes as atividades de sua
competéncia.

X -ao Assessor de Projetos:

a) prestar assessoramentos nos projetos de sua competéncia;

b)planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar a
formulagao de planos, programas, projetos e critérios que deverao
ser observados na drea de sua competéncia;

c)apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua area de
competéncia, quando solicitado;

d)propor  medidas  destinadas ao  aperfeicoamento  ou
redirecionamento de programas e projetos em execugdo, com
vistas a sua otimizagao;

e)elaborar relatérios periddicos, referentes as atividades de sua
competéncia.

XI -ao Assessor Chefe:
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a)garantir assessoramento pleno, no que se refere a unidade em que
se faz titular, ao Gabinete;

b)planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as agdes
necessarias a consecucao dos objetivos da unidade;

c)pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo desempenho
eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sao afetos, promovendo o
aperfeicoamento dos servicos sob sua coordenagdo.

Xll -ao Assessor de Comunicagao:

a)planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar
os trabalhos desenvolvidos;

b)assessorar o Orgdo e Entidade na elaboragdo da proposta dos
planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pelo Orgao e
Entidade e submeter a apreciacao e aprovagdo do Secretario;

c)propor aperfeicoamento  ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execucao
nos Orgéos e Entidades, com vistas a sua otimizagao;

d)promover acdes de cooperagdo e consulta entre as diversas
Subsecretarias dos Orgao da Prefeitura de Salvador para maior
efetividade e unicidade de atuacao;

e)encaminhar ao Chefe de Gabinete do Prefeito relatérios periédicos
referentes as atividades dos Orgaos e Entidades.

medidas  destinadas  ao

XIIl -ao Assessor do Cerimonial:

a) assessorar ao Chefe do Cerimonial em assuntos do Gabinete;

b)acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Chefe do Cerimonial;

c)promover a articulagdo do Chefe do Cerimonial com instituices
publicas e privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras.
XIV -Chefe de Nucleo | e Gestor de Nucleo Il

a)planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execugdo dos trabalhos e das atividades pertinentes ao Nucleo;

b) expedir instrugdes na area de sua competéncia;

c)apresentar, periodicamente, ao superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XV -aos Subcoordenadores:

a)orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo
dos planos, programas, projetos e atividades da Subcoordenadoria;

b) sugerir ao superior hierdrquico, no ambito de sua competéncia, a
elaboracgdo de normas e a adogdo de medidas necessarias ao bom
desenvolvimento dos trabalhos;

c)fornecer ao superior hierarquico, os elementos necessarios
a formulagdo de diretrizes e ao estabelecimento de metas e
programas da Subcoordenadoria;

d)apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XVI -ao Assessor Técnico:

a)propor, implantar e acompanhar as ferramentas de gestao para
modernizacao dos processos de trabalho;

b) racionalizar praticas e sistemas administrativos;

c)normatizar e avaliar institucionalmente os servicos publicos
municipais, no dmbito do GABP.

XVII - ao Assistente de Secretario do Gabinete do Prefeito:

a) prestar assisténcia ao Gabinete do Prefeito em todos os atos de sua
competéncia;

b)elaborar o plano de acdo anual e relatérios de atividades do
Gabinete do Prefeito em articulagdo com a Assessoria Geral de
Comunicagao;

c) supervisionar as atividades das unidades do Gabinete do Prefeito;

d) coordenar e estimular a integragao das atividades das unidades do
Gabinete do Prefeito.

XVIII -ao Motorista do Prefeito e Motorista de Gabinete:

a)dirigir automéveis utilizados no transporte do Prefeito ou
Secretario;

b) manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservacao e condigdes de funcionamento;

c) providenciar o abastecimento do veiculo;

d)comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com o
veiculo sob sua responsabilidade;

e) cumprir normas, procedimentos e instrugdes quanto a identificagao,
utilizagdo, abastecimento e manutengdo do veiculo sob sua
responsabilidade.

XIX -ao Secretério de Gabinete e Secretario Administrativo:

a)organizar, controlar e manter os arquivos das respectivas unidades;

b)controlar a tramitagdo do expediente e da correspondéncia
encaminhada a sua chefia imediata;

c)administrar a agenda da sua chefia imediata, além de receber e
encaminhar pessoas para contatos;

d) providenciar servicos de reprografia e solicitagdo de materiais.

XX -ao Oficial de Gabinete:

a)prestar assisténcia ao Gabinete, nas atividades de relagdes
publicas;

b) recepcionar e encaminhar pessoas;

c)realizar servicos de apoio geral, que lhe forem atribuidos pelo
superior imediato;

d)desempenhar outras atribuicées inerentes ao cargo.

XXI -aos Chefes de Setores:

a)pronunciar-se sobre os assuntos pertinentes a unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que lhe sao afetos, promovendo o aperfeicoamento dos
processos e projetos relativos a sua drea de competéncia;

b)organizar, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo das
atividades do Setor;

c)manter o superior imediato informado sobre o andamento das
atividades do Setor;

d) cumprir e fazer cumprir o programa de trabalho do Setor;

e) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuicdes baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos.

XXII -ao Supervisor:

a) supervisionar e avaliar os trabalhos sob sua responsabilidade;

b) propor a chefia imediata medidas destinadas ao aperfeicoamento,
redirecionamento de projetos e atividades sob suaresponsabilidade,
com vistas a sua otimizagao;

c)emitir relatérios periddicos das atividades sob sua supervisao.

XXIII -ao Encarregado:

a)fornecer a chefia imediata os elementos necessarios ao
estabelecimento de metas e programas para sua area de
responsabilidade;

b)planejar os servicos da atividade sob sua responsabilidade, de
acordo com as diretrizes estabelecidas;

c)emitir relatérios de desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a chefia imediata.

§1°Aos Cargos em Comissao vinculados a Assisténcia Militar cabe as

atribuicdes definidas em Regimento Préprio.

§2°Aos Cargos em Comissdo e as Fungdes de Confianca vinculados a

Controladoria Geral do Municipio cabe as atribuicoes definidas em Regimento Proprio.

§3°Ao Assessor Especial lll e Il e ao Assessor Especial do Prefeito, cabe,
além das atribui¢des de Assessor Especial, o desempenho das competéncias especificas definidas
em cada unidade administrativa ao qual o cargo esteja vinculado.

8§4°Ao Coordenador Administrativo cabe, além das atribuicdes do
Coordenador, o desempenho das atividades definidas no Regulamento do Sistema Municipal de

Gestao.

§5°Ao Assessor Técnico cabe o desempenho das atribuigdes técnicas
necessdrias ao funcionamento da Secretdria, além daquelas definidas nos Regulamentos dos
respectivos Sistemas Municipais.

CAPITULO V
SUBSTITUICOES

Art.17.A substituicdo dos titulares dos Cargos em Comissao e das Fungdes de
Confianca, nas auséncias e impedimentos eventuais dos respectivos titulares, far-se-a de acordo
com o disposto na legislacao pertinente em vigor.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art.18.0s Cargos em Comissdo, as Fung¢des de Confianga e o Organograma
do Gabinete do Prefeito sdo os constantes, respectivamente, nos Anexos |, Il e Ill, integrantes deste
Regimento.

Paragrafo (nico.0Os Cargos em Comissdo, as Fungdes de
Confianca da Assisténcia Militar da Prefeitura Municipal do Salvador - AMP e da Controladoria Geral
do Municipio - CGM, constantes, respectivamente, nos Anexos | e Il integrantes deste Regimento,
terdo sua vinculagdo definida em Regimento proprio.

Art.19.Ficam subordinadas a Ouvidoria Geral do Municipio 04 (quatro) funcdes
de confianga de Supervisor, grau 63, com a atribuicao de articulagcdo entre a Ouvidoria Geral do

Municipio e os érgaos e entidades da PMS.

Art.20.Fica subordinada a Diretoria das Prefeituras-Bairro 01 (uma) funcao de
confianga de Supervisor, grau 63, com atribuigdes técnicas relativas a execugdo, acompanhamento e

monitoramento de todo material de divulgagdo e informacao relacionada a imagem institucional da

Diretoria das Prefeituras-Bairro e de suas unidades.
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Art.21.Ficam subordinadas a Assessoria Geral de Comunica¢do 04 (quatro)

kS

fungdes de confianga de Supervisor, grau 63, com a atribuicdo de fornecer suporte técnico no
desenvolvimento de agdes relacionadas a produgdo de noticidrio e cobertura fotografica das

atividades da Administragcao Municipal.

Art.22.Cada Prefeitura-Bairro para seu funcionamento dispora de: 01 (um)
Gerente, 02 (dois) Chefes de Setor B e 1 (um) Secretario Administrativo e, em duas Prefeituras-Bairro,
além das funcdes definidas, havera mais 02 (dois) Chefes de Setor B e 02 (dois) Encarregados para

compor os Postos Avancados.

Art.23.A Secretaria de Relagdes Institucionais sera dirigida pelo ocupante
do cargo de Assessor Especial lll, Grau 58, de provimento comissionado, de natureza especial, com
prerrogativas, status, representacdo e impedimentos de Secretario do Municipio do Salvador, de

acordo com o artigo 14 da Lei n® 8.725 de 29 de dezembro de 2014.

Art.24.A Assessoria Geral de Comunicagdo sera dirigida pelo ocupante do
cargo de Assessor de Especial lll, Grau 58, de provimento comissionado, de natureza especial, com
prerrogativas, status, representacao, remuneracao e impedimentos de Secretario do Municipio do

Salvador, de acordo com o artigo 16 da Lei n® 8.376 de 20 de dezembro de 2012.

Art.25.0 dirigente e os gestores do Gabinete do Prefeito expedirdo atos
administrativos disciplinando os procedimentos operacionais e orientando os servidores no

desempenho de suas atribui¢des.

Art.26.0s casos omissos e as dividas que venham a surgir na aplicagdo deste

Regimento serao resolvidos pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

ANEXO |

GABINETE DO PREFEITO
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

GRAU QT DENOMINAGAO VINCULAGAO

58 01 | Subchefe do Gabinete do

Prefeito

Subchefia de Gabinete do Prefeito

01 | Subchefe da Assisténcia Assisténcia Militar

Militar

01 | Controlador Geral Controladoria Geral do Municipio

06 | Assessor Especial lll Secretaria de Relagdes Institucionais

Assessoria Geral de Comunicagao

Chefia de Gabinete do Prefeito (04)

06 | Assessor Especial do Chefia de Gabinete do Prefeito

Prefeito

01 | Secretario Particular do Chefia de Gabinete do Prefeito

Prefeito

01 Ouvidor Geral Ouvidoria Geral do Municipio

02 | Diretor Geral Escritério Salvador Cidade-Global

Diretoria das Prefeituras-Bairro

01 | Chefe de Cerimonial Cerimonial

57 02 | Ajudante de Ordem do Assisténcia Militar

Prefeito

01 | Ajudante de Ordem do Vice- | Assisténcia Militar

Prefeito

01 Chefe da Seguranc¢a do Assisténcia Militar

Prefeito

01 | Comandante de Pelotao Assisténcia Militar

da PM

02 | Supervisor Administrativo Assisténcia Militar

da Assisténcia Militar

06 | Assessor Especial Il Assessoria Especial de Jornalismo

Assessoria Especial de Publicidade

Chefia do Gabinete do Prefeito (4)

10 | Gerente de Prefeitura Bairro | Geréncia das Prefeituras-Bairro

01 | Coordenador llI Coordenadoria Administrativa
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GRAU ar DENOMINACAO VINCULACAO
56 01 | Corregedor Controladoria Geral do Municipio
55 08 | Assessor do Prefeito Chefia do Gabinete do Prefeito
06 | Assessor de Projetos Secretaria de Relagdes Institucionais (03)
Escritério Salvador Cidade-Global (03)
01 | Assessor Chefe | Controladoria Geral do Municipio
07 | Coordenador Il Controladoria Geral do Municipio (03
Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagédo
Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao -
Disque Salvador
Coordenadoria de Relacionamento e
Atendimento a Comunidade
Coordenadoria de Apoio as Prefeituras-Bairro
54 15 | Assessor de Comunicagao Assessoria Geral de Comunicagao
02 | Assessor do Cerimonial Cerimonial
01 | Assistente do Controlador Controladoria Geral do Municipio
01 Coordenador | Coordenadoria de Atos da Administragao
01 Gestor de Ndcleo Il Nucleo de Execugdo Orgamentaria e
Financeira
03 | Chefe de Nucleo Il Controladoria Geral do Municipio
01 Subcoordenador I Subcoordenadoria de Apoio Técnico e
Administrativo
53 03 | Subcoordenador | Subcoordenadoria de Imprensa
Subcoordenadoria de Geragdo de Contelido
Subcoordenadoria de Contrato com Agéncias
de Comunicagao
04 | Assessor Técnico Assessoria Geral de Comunicagao
02 | Assistente do Secretario do | Subchefia de Gabinete do Prefeito
Gabinete do Prefeito
01 | Chefe de Nucleo | Ndcleo do Diario Oficial do Municipio
02 | Motorista do Prefeito Subchefia de Gabinete do Prefeito
51 01 | Secretario de Gabinete Subchefia de Gabinete do Prefeito
50 02 | Motorista de Gabinete Subchefia de Gabinete do Prefeito
02 | Oficial de Gabinete Subchefia de Gabinete do Prefeito
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ANEXO Il

GABINETE DO PREFEITO
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPI

GRAU

(*1)

DENOMINAGAO

VINCULAGAO

GRAU

aT

DENOMINAGAO

VINCULAGAO

63

52

Chefe de Setor B

Controladoria Geral do Municipio (08)

Setor de Biblioteca

Setor de Diagramacao do Diério Oficial do
Municipio

Setor de Controle de Convénios

Setor de Apoio Juridico

Setor de Apoio Técnico e Administrativo

62

Chefe de Setor A

Setor de Transporte

Setor de Controle Contabil e Financeiro

Setor de Acompanhamento e Controle de
Contratos

Setor de Copa

Juntas de Alistamento Militar (02)

Setor de Acompanhamento das
Acdes Administrativas das Unidades
Descentralizadas

Setor de Desenvolvimento de Pesquisas e
Projetos

Setor de Gestao do Sistema Municipal de
Ouvidoria

Central de Atendimento

Setor de Acompanhamento de Manifestacoes
e Processos

Setor de Relacionamento com a Comunidade

Setor de Monitoramento, Avaliagao e
Divulgacao

Setor Administrativo

Setor de Planejamento e Desenvolvimento

Setor de Desenvolvimento Social

Setor de Atendimento e Acompanhamento
Comunitario

Setores de Apoio Administrativo (10)

Setores de Apoio de Atendimento e
Acompanhamento Comunitério (10)

Setores de Apoio Administrativo de Posto
Avancado (02)

Setores de Apoio de Atendimento e
Acompanhamento Comunitério de Posto
Avancado (02)

Setor de Gestao de Pessoas

Setor de Gestao de Materiais e Patrimdnio

Setor de Gestao de Servigos

Setor de Atendimento ao Publico

61

27

Secretario Administrativo

Secretaria de Relagdes Institucionais

Escritério Salvador Cidade-Global

Assessoria Geral de Comunicagao

Assessoria Especial de Jornalismo

Assessoria Especial de Publicidade

Subchefia de Gabinete do Prefeito (02)

Nucleo de Execugdo Orgamentaria e
Financeira

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagao

Coordenadoria de Atos da Administragao

Ouvidoria Geral do Municipio

Coordenadoria de Atendimento ao Cidadao
-Disque Salvador

Coordenadoria de Relacionamento e
Atendimento a Comunidade

Diretoria das Prefeituras-Bairro

Coordenadoria de Apoio as Prefeituras-Bairro

Geréncias de Prefeituras-Bairro (10)

Cerimonial

Coordenadoria Administrativa

Setor de Conservagao e Manutengao Predial
do GABP e das Descentralizadas

Supervisor

Controladoria Geral do Municipio (06)

Ouvidoria Geral do Municipio (4)

Diretoria das Prefeituras-Bairro

Assessoria Geral de Comunicagao (4)

61

Encarregado

Controladoria Geral do Municipio (11)

Nucleo de Execugdo Orcamentaria e
Financeira

Setor de Apoio Administrativo de Posto
Avancado (2)

Coordenadoria Administrativa (4)
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DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO

Comunicagao

Assessoria Geral de

AMP

| Assisténcia Militar -

Controladoria Geral do
[ |Municipio - CGM

[ |Cidade-Global

Escritério Salvador

Secretaria de

Relagdes Institucionais

PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE DO
PREFEITO

Agéncia Reguladora
e Fiscalizadora dos

Servigos Plblicos do
Salvador - ARSAL

Superintendéncia de
Politicas para as
Mulheres - SPM

Base Legal:
Lei n° 8.907/2015

ANEXO Il

ORGANOGRAMA

Assessoria
Especial de
Jornalismo

Assessoria
Especial de
Publicidade

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
GABINETE DO PREFEITO

Subcoordenadoria de
Imprensa

Subceordenadoria de
Geracao de Contelido|

Subcoordenadoria de
Contrato com

Subchefia de

Gabinete do -

Prefeito

QOuvidoria Geral

|Agéncias de
Comunicagao

Nucleo de

Execugdo

Orgamentaria

e Financeira
OF

Nucleo do

— Diario Oficial

do Municipio
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25

Coordenadoria
de Tecnologia
da Informagao e
Comunicagao

Coordenadoria

—— de Atos da

Administragao

Setor de Biblioteca

Setor de Diagramagéo do Diério Oficial do
Municipio

Setor de Controle de Convénios

Setor de Apoic Juridico

Coordenadoria
de Atendimento

do Municipio

Diretoria das
Prefeituras-

ao Cidadao -
Disque Salvador

Setor de Apoio Técnico e Administrativo
Setor de Desenvolvimento de Pesquisas e
Projetos

Setor de Gestao do Sistema Municipal de
Quvidoria

Coordenadoria de
Relacionamento e
Atendimento &
Comunidade

Central de Atendimento

Setor de Acompanhamento de
Manifestagdes e Processos

Coordenadoria
— de Apoio as
Prefeituras-Bairrc

Setor de Relacionamento com a
Comunidade

Setor de Monitoramento, Avaliagéo e
Divulgacao

Bairro

Cerimenial

Geréncia de
— | Prefeitura-Bairro
(109

Setor Administrativo
Setor de Planejamento e Desenvolvimento
Setor de Desenvolvimento Social

Setor de Atendimento e Acompanhamento
Comunitario

Coordenadoria
Administrativa -

Legenda:
Colegiado de Deliberagéo Superior — .- — - -
Administracéo Indireta
Assessoria

Subordinagéo Administrativa

CAD

Setor de Apoio Administrativo (10)
Setor de Apoio de Atendimento e
Acompanhamento Comunitério {10)
Setor de Apoio Administrativo de Posto
Avangado (02)

Setor de Apoio de Atendimento e

Acompanhamento Comunitario de Posto
Avancado (02)

Setor de Gestdo de Pessoas - SEGEP
Setor de Gestéo de Materiais e Patriménio
EGEM

Setor de Gestao de Servicos - SEGES
Setor de Atendimento ao PUblico - SEATE
Setor de Transporte

Subcoordenadoria de

Apoio Técnico e
Administrativo

Setor de Controle Contabil e Financeiro

Seter de Acompanhamento e Controle de
Contratos

Setor de Conservagédo e Manutencéo
Predial do GABP e das Descentralizadas

Setor de Copa
Junta de Alistamento Militar (02)

Setor de Acompanhamento das Agdes
Administrativas das Unidades
Descentralizadas




