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ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO

LEI MUNICIPAL N¢2.940/2022 DE 26 DE JULHO DE 2022.

ALTERA A LEI MUNICIPAL N2 2.575, DE 23 DE
DEZEMBRO DE 20189.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO-RO, no uso das
atribuicoes que |hes s&o conferidas por lei.

FAZ SABER que a CAMARA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO - RO,
aprovou e eu sanciono a seguinte.

LEI

Art. 1% A Lei Municipal n® 2.575 de 13 de dezembro de 2019 passa a vigorar
com as sequintes alteracoes:

“Art. 33. O Gabinete sera chefiado por um Chefe de Gabinete, cargo de
provimento em comisséo, de livie nomeacéo e exoneragao, com atribuicdes constantes no
Anexo X"
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ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO
Il - Chefia de Gabinete;
LSOO PRSP SU OO STURTPSURURPOI
¢) REVOGADO;
e) Assessoria Técnica Juridica;
“Art. 39
V-
b) Coordenadoria de Gestao de Regularizacdo Fundiaria;
V - Coordenadoria de Fiscalizagao de Obras e Posturas;
b) Coordenadoria de Pesqguisa de Precos, Cadastro e Padronizacéo de
Materiais e Servicos;
c) REVOGADO;
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|CP 26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
f:ra;“ Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

R /109



https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
& 98116-2254

Monrate g *

)9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia
]

Terca-feira, 26 de Julho de 2022 Ano I | Edicao n°® 45 Pagina 3 de 109

1)
-

Sy

ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO

VI - Superintendéncia de Frotas;
a) REVOGADO,;
b) REVOGADO,;

¢) Coordenadoria Geral de Atendimento ao Contribuinte;
d) Departamento de Atendimento ao Contribuinte.

Art. 45

V - Superintendéncia Especial de lluminacao Publica;

a) Central de Regulacao;
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ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO

Art. 2° Os anexos I, I, I, IV, V, VI, IX X, XI, XII, XIII, XIV, XV e
XVIII da Lei Municipal n® 2.575 de 23 de dezembro de 2019 passam a vigorar conforme

anexos desta lei.

Art. 3° Esta Lei entrara em vigor a partir de sua publicacao.

Pimenta Bueno, Palacio Vicente Homem Sobrinho.

Arismar Aradjo de Lima
PREFEITO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

_ ANEXOXI _
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

Capitulo |
Central de Convénios e Prestacdo de Contas

I. aCentral de Convénios, Projetos e Prestacao de Contas constitui-se num 6rgao subordinado ao
Gabinete do Prefeito, cuja atribuicao é a captacao de recursos oriundos de transferéncias das
esferas federal e estadual com vistas a elaboracdo de propostas de convénio e respectiva
celebracao e execucéo do objeto pactuado, objetivando o fortalecimento das politicas publicas
executadas no &mbito do municipio;

ll.  atuar na selecéo de projetos prioritarios para o municipio, a partir das demandas diagnésticas
elencadas pelo Governo Municipal;

lll.  coordenar e acompanhar a elaboracdo de projetos com vistas aos resultados em conformidade
com as sistematicas dos concedentes;

IV.  promover o envio de propostas de convénios;

V. acompanhar os processos de execucao de convénios celebrados, com vistas ao seu fiel
cumprimento;

VI.  assessorar na elaboracdo e na execucdo de projetos e convénios das Secretarias Municipais;

VIl.  manter atualizadas as informacdes necessarias gue sirvam para subsidiar a execucao das acoes
pertinentes ao seu setor;

VIIl.  garantir na esfera de sua competéncia, a apresentacéo dos projetos e convénios em tempo habil;

IX. prestar os devidos esclarecimentos, na esfera de sua competéncia, aos conselhos municipais
setoriais, quanto aos projetos, convénios e/ou atividades em andamento;

X. dar informacdes e assessorar segmentos da comunidade quanto & execucao de acoes
pertinentes a sua area de atuacao;

Xl.  coordenar as atividades de celebracdo e prestacdo de contas dos convénios com a Unido e
Estado e outros;

Xll.  coordenar e controlar a abertura dos processos, execucdo e prestacdo de contas dos convénios
e termos de cooperacao técnica;

Xll.  coordenar a prestacdes de contas dos convénios dentro dos prazos, bem como acompanhar a
vigéncia, solicitar prorrogacéo de prazo, quando necessario e fiscalizar a execucao, além de
assessorar o gestor do confrato na unidade executora do convénio;

XIV. controlar o envio de remessa de copia dos convénios & Contabilidade, Controladoria Geral do
Municipio e a Coordenadoria de Patrimdnio;

XV. solicitar e controlar os valores de contrapartidas de convénios e ftransferir para as contas
correspondentes;

XVI.  acompanhar a aprovacéo das prestacdes de contas dos convénios;

XVII.  manter o controle de documentacao de projetos, bem como promover a analise técnica
comparativa de documentos da administracdo municipal, redacéo e articulacdo com técnicos das
secretarias;

XVIIl.  manter sob sua guarda e responsabilidade as Certiddes e documentos necessarios atualizados,
para celebracdo de convénios;

XIX.  coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e delegar funcoes;

XX.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo Il
Assessoria Técnica de Convénios

1D: 409004 e CRC: CE1E106D
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IV.
VL.

VII.
VIILL

VIL.
VIIL

Il
V.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

elaborar documentos relativos a proposta de convénios e captacao de recursos;

coordenar medidas necessarias ao alcance de recursos de convenios;

alimentar sistemas de convénios com dados e informacdes relativas & proposta atendendo as
sistematicas dos concedentes;

manter documentos em arquivos e instruir devidamente os processos referentes as propostas;
assistir a Central de Convénios nas atividades de planejamento, execucao e controle;

manter atualizado o rol de certidoes e documentos necessarios para celebragao de convénios;
coordenar o envio de documentos referente as propostas de convénios e suas alteracoes;
Manter o controle de documentacdo de propostas, bem como, promover a analise técnicas
comparativas de documentos da administracdo municipal, redacéo e articulacao com técnicos
das secretarias;

Outras atividades correlatas.

Capitulo 1lI
Assessoria de Prestacao de Contas e Acompanhamento dos Convénios

elaborar documentacéo referente as prestacdes de contas de convénios com a Unido e Estado,
nos prazos estabelecidos e em conformidade com as legislacoes;

assessorar na execucao de convénios das secretarias municipais; e na execucao de projetos e
convénios das Secretarias Municipais;

Manter atualizadas as informacdes necessarias para acompanhamento dos convénios em todas
as suas fases;

prestar informacdes aos ¢rgaos externos e internos, quando solicitado na esfera de sua
competéncia;

acompanhar as aprovagdes das prestacdes de convénios;

solicitar e controlar os valores de contrapartidas de convénios e transferir para as contas
correspondentes;

acompanhar a aprovacao das prestacdes de contas dos convénios;

manter o controle de documentacao de projetos, bem como, seu devido arquivamento nos prazos
legais;

alimentar sistemas de convénios com dados e informacdes pertinentes as fases de execucao
atendendo as sistematicas do concedente;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo IV
Assessoria de Convénios

acompanhar a execucdo dos convénios das Secretarias Municipais;

manter atualizadas as informacdes necessarias para acompanhamento dos convénios em todas
as suas fases;

auxiliar a Diretora da Central de Convénios nas atividades do 6rgao;

alimentar sistemas de convénios com dados e informacdes pertinentes as fases de execucao
dos convénios atendendo as sistematicas dos concedentes;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo V
Chefia de Gabinete

providenciar contatos com o0s vereadores, recebendo suas solicitacdes e sugestoes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias, bem como acompanhar a tramitacao

1D: 409004 e CRC: CE1E106D

26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Pagina 15 de 109



)

Baniy puens

Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia

https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
* 98116-2254

Terca-feira, 26 de Julho de 2022

Ano I | Edicao n°® 45

VI.

VIL.

VIIL

XIL.
XIIl.

II.
Il
V.

VIL.
VIIL

IX.

XI.
XIL.

XIIl.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
prestar informacdes precisas ao Prefeito;

promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as para solucdes
dos assuntos respectivos, ou marcando audiéncias, bem como representar oficialmente o
Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

proferir despachos interlocutorios em processos, cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisorios em processos de sua competéncia;

despachar pessoalmente com o Prefeito, todo o expediente que dirige e participar de reunides
coletivas, quando convocadas, bem como prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar
necessario, o expediente do Gabinete, além de manter-se a par das decisdes do Prefeito e
resolver os casos omissos;

controlar o sistema legislativo inclusive os prazos de sancao e vetos de Leis, bem como
acompanharem a elaboracéo dos projetos de leis e de outras normas, prestando junto & Camara,
guando solicitado as informacoes necessarias;

supervisionar o sistema de comunicacdo, de veiculacao e de publicidade de todos os atos de
interesse do Poder Executivo Municipal;

controlar a montagem dos processos de aquisicao de bens e servicos, bem como do pagamento
das demais despesas do Gabinete, emitindo os respectivos documentos;

verificar as necessidades, controlar o estoque e efetuar a distribuicao de bens e servicos de uso
do Gabinete;

consolidar os dados do Gabinete para elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

Elaborar o relatorio das atividades de Gestao;

coordenar o servico de alistamento militar, para recrutamento de pessoal para servir o Exército,
conforme lei do servigo militar e demais legislacao correlata;

coordenar os servidores subordinados ao orgédo, podendo distribuir tarefas e delegar funcoes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo VI
Coordenadoria de Imprensa e Comunicacdo Geral

coordenar, realizar e manter registros digitais e fisicos das publicagdes de atos oficiais;
providenciar a catalogacao das publicagdes efetuadas;

cuidar e fazer observar a periodicidade de textos legais;

efetuar o planejamento operacional e a execucdo da politica de comunicacdo no ambito da
administracdo municipal;

promover a assisténcia direta ao executivo nas relacdes publicas;

promover o assessoramento as secretarias e demais orgdos do municipio em assuntos de
comunicacdo social;

articular as relacdes da administracdo municipal com os 6rgaos da imprensa;

providenciar a selecdo dos veiculos de comunicagdo social para os diferentes assuntos de
interesse da administracéo;

efetuar o planejamento de campanhas de divulgacao administrativa;

efetuar a preparacao de informativos para o publico interno e externo da prefeitura;

efetuar assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua representacéo junto as autoridades;
exercer o controle de todas as publicacdes efetuadas no ambito da Assessoria de Imprensa e
Comunicacéo;

promover a organizacao de arquivos de recortes de jornais e publicacdes contendo assuntos de
interesse do municipio;
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XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.
XX
XXIL.
XXIIL.
XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVIL.

VI.

VIL.

VIIL

XI.
XIL.

XIIl.
XIV.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico do municipio e o
noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;

organizar e realizar o cerimonial do Prefeito;

coordenar, organizar a realizacdo de audiéncias, entrevistas, conferéncias e debates, através
dos meios prdprios de divulgacdo, bem como colaborar nas atividades de relacdes publicas do
municipio;

programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos convites;
promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem preenchidos
pelo publico, bem como a organizacao de arquivos de recortes de jornais e publicagdes contendo
assuntos de interesse do municipio;

fazer publicar pelos meios de comunicagdo os atos oficiais do Poder Executivo Municipal,
principalmente pela internet;

organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do Municipio;
coordenar os servidores subordinados ao orgdo, podendo distribuir tarefas e delegar fungoes;
promover o assessoramento as secretarias e demais orgdos do municipio em assuntos de
comunicacdo social;

articular as relagdes da administracdo municipal com os 6rgaos da imprensa;

efetuar o planejamento de campanhas de divulgacao administrativa;

efetuar a preparacéo de informativos para o publico interno e externo da prefeitura, artes e videos
etc.;

alimentacdo do portal de transparéncia e site oficial do municipio;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo VII
Assessoria de Imprensa e Comunicacao

promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgaos do municipio em assuntos de
comunicacdo social;

auxiliar na organizacéo do cerimonial do Prefeito;

providenciar a selecdo dos veiculos de comunicacdo social para os diferentes assuntos de
interesse da administracéo;

efetuar a preparacao de informativos para o publico interno e externo da prefeitura;

promover a organizac@o de arquivos de recortes de jornais e publicacdes contendo assuntos
de interesse do municipio;

promover/auxiliar na cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico do municipio
e o noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;

assessorar na programacao de solenidades e festividades e fazer preparar e expedir 0s
respectivos convites;

promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem preenchidos
pelo publico, bem como a organizacdo de arquivos de recortes de jornais e publicacbes
contendo assuntos de interesse do municipio;

fazer publicar pelos meios de comunicagao os atos oficiais do Poder Executivo Municipal,
principalmente pela internet;

ajudar a promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do municipio em assuntos
de comunicacéo social;

articular as relacdes da administracdo municipal com os 6rgaos da imprensa;

efetuar a preparacao de informativos para o publico interno e externo da prefeitura, artes

e videos efc.;

organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do Municipio;
assessorar as Secretarias na alimentacdo do portal de transparéncia e site oficial do
municipio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

XV. executar outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
Assessoria Especial de Gabinete

I. administrar patriménio, informacdes, recursos financeiros e orcamentarios;

II. gerir recursos tecnologicos;

l1l. administrar sistemas, processos, organizacao e métodos;

IV. participar na definicao da visao e missao da instituicao;

V. identificar oportunidades e problemas;

VI. promover estudos de racionalizagdo analisar estrutura organizacional;

VII. revisar normas e procedimentos;

VIII. realizar controle do desempenho organizacional;

IX. assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades
publicas e privadas, associacdes de classe, Legislativo Municipal e organismos estaduais e federais;
X. preparar e expedir oficios do Prefeito;

XI. coordenar as acdes de registro publicacao e expedicao dos atos do Prefeito;

XIl. assessorar o Prefeito em suas relacoes com a Camara Municipal;

XIll. receber e encaminhar correspondéncias ao Secretario (a) e 6rgdos da administracdo municipal;
XIV. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao
ambiente organizacional.

Capitulo IX
Assessoria Especial Nivel |
I.  administrar organizacoes;
Il.  administrar materiais;
lll.  elaborar planejamento organizacional;
IV.  analisar a organizacéo no contexto externo e interno;
V. reestruturar atividades administrativas;
VI.  descrever métodos e rotinas de simplificacéo e racionalizacéo de servicos;
VIl.  estabelecer rotinas de trabalho;
VIIl.  preparar relatorios;
IX.  promover a organizac¢édo da agenda;
X.  preparar e expedir oficios do Prefeito;
Xl coordenar as agdes de registro, publicacao e expedicao dos atos do Prefeito;
XIl.  executar o controle de prazos para sancéo e veto de leis;
XIll.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao
ambiente organizacional.

Capitulo X
Divisdo de Apoio a Junta de Servicos Militar

I.  atender aos municipes na reqularizacao de documentacéo do servico militar;
ll.  fazer o alistamento militar, para recrutamento de pessoal para servir o Exército, conforme Lei do
servico militar e demais legislacao correlata;
lll.  prestar apoio, assessoria e executar outras tarefas solicitadas pela Chefia de Gabinete;
IV.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo XI
Assessoria Especial de Marketing, Video e Midia
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VI.
VIL.
VIIL
IX.

XI.
XIL.

V.

VI.

VIL.

VIIL

XIL.

XIIl.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIIL.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

Organizar as ac¢des de comunicacao interna e externa do municipio, na realizacao de eventos e
no desenvolvimento de projetos diversos voltados a divulgacdo dos atos do municipio;
Apoiar na organizacao e realizacdo de eventos internos, reunido de motivacdo de servidores,
suporte as reunides de formacéo e qualificacdo;
Confeccionar apresentacoes dos projetos do municipio com criacdo de banners, convites, bem
como videos com registros dos eventos;
Assessorar na manutencéo dos contetdo do site do municipio;
Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgaos do municipio em assuntos de
divulgacao;
Estabelecer indicadores de desempenho nas campanhas de divulgacdo das atividades do
municipio apresentando resultados ao Chefe do Executivo e Secretarios;
Organizar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico do municipio e o
noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;
Articular as relagdes da administracdo municipal com os 6rgaos da imprensa;
Efetuar o planejamento de campanhas de divulgacdo administrativa;
Efetuar a preparacao de informativos para o publico interno e externo da prefeitura, artes e videos
efc;
Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do municipio;
Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XlI
Corregedoria-Geral do Municipio

a Corregedoria-Geral do Municipio & um ¢érgao de confrole funcional independente, que tem por
finalidade a apuracao de infractes disciplinares cometidas pelos servidores municipais;

propor medidas que visem a definicdo, padronizacgdo, sistematizacao e normatizacdo dos
procedimentos operacionais atinentes a atividade de correi¢ao;

sugerir procedimentos relativos ao aprimoramento das atividades relacionadas as sindicancias e
aos processos administrativos disciplinares;

instaurar ou determinar a instauracao de procedimentos e processos disciplinares;

manter registro atualizado da tramitacéo e resultado dos processos e expedientes em curso;
manter dados consolidados e sistematizados, relativos aos resultados das sindicancias e
processos administrativos disciplinares, bem como a aplicacdo das penas respectivas;
supervisionar as atividades de correicao desempenhadas pelos o0rgdos e entidades submetidos
a sua esfera de competéncia;

prestar apoio na instituicdo e manutencéo de informacoes, para o exercicio das atividades de
correicéo;

propor a criacdo de condicoes melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de
correicéo;

orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos servidores municipais;
apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente & atuacdo dos servidores
municipais;

promover investigacdo sobre o comportamento ético dos servidores municipais em estagio
probatario;

propor a realizacao de cursos de aperfeicoamento;

opinar sobre 0s servidores municipais em estagio probatorio;

registrar as decisoes prolatadas em autos de apuracdes preliminares, sindicancia e processos
disciplinares, bem como das acdes penais decorrentes;

expedir certiddes no ambito de suas atribuigdes;

realizar diligéncias para apuracoes de infracoes administrativas;

representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis, quando apurar a pratica de
crimes cometidos por servidores municipais;
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XIX.
XX.

XX
XXIL.

Il
V.

VI.

VIL.

VIIL

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

atender ao publico em geral para recebimento de dentncias envolvendo servidores municipais;
receber, registrar, classificar e controlar a distribuicdo de processos no ambito de suas
atribuicoes;

organizar e controlar os materiais de sua responsabilidade;

ordenar a realizacao de visitas de inspecao e correicdes ordinarias e extraordinarias em qualquer
unidade ou oOrgdo, podendo sugerir medidas necessarias ou recomendaveis para a
racionalizacdo e a melhor eficiéncia dos servicos.

Capitulo XIII
Controladoria-Geral do Municipio

avaliar os resultados quanto & eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracdo municipal, bem como da aplicacao de
recursos publicos por entidades de direito publico ou privado;

zelar pelo cumprimento e Fiscalizacdo da Gestao Fiscal, em conjunto com Poder Legislativo,
Ministério Publico, com o auxilio dos Tribunais de Contas, com énfase no que se refere a:

a) acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual, controlando as operacdes de
crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres dos Orgéos da Administragéo
direta e indireta do Municipio de Pimenta Bueno, em consonancia com as disposicdes
legais advindas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) limites e condicdes para realizacdo de operacoes de crédito e inscricdo em Restos a
Pagar;

¢) medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos
termos dos artigos 22 e 23 da LRF;

d) providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducéo dos montantes
das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites;

e) destinacao de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e as desta Lei;

f) examinar e manifestar-se sobre a regularidade dos relatérios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal.

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Zelar pela preservacao dos aspectos formais e morais dos atos administrativos, verificando a
observancia das normas legais e regulamentares pelos orgaos ou entidades da administracao
municipal;

realizar auditorias de gestédo, programas, contabil, especial, operacionais, de conformidade, bem
como sobre a gestao dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de érgaos e
entidades publicas e privadas, bem como sobre aplicacao de subvencoes;

verificar a extensdo em que os ativos dos 6rgaos e das entidades da administracdo municipal
estejam contabilizados e salvaguardados contra perdas e danos de qualquer espécie;

orientar os orgdos e entidades da administracdo municipal, mediante andlises, pareceres,
recomendacdes e informacdes relativas ao controle de suas atividades, com vistas a
normatizacao, sistematizacao e padronizacao dos sistemas, métodos e processos em uso na
administracdo municipal;

acompanhar os prazos apregoados para a entrega dos relatorios de gestéo fiscal, de execucao
orcamentaria, e demais demonstrativos e relatérios em cumprimento as legislacoes e normas
pertinentes;

acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos para a despesa publica;
coordenar as atividades de orientacdo e emissdo de instrucdes normativas e pareceres que
visem a racionalizar a execucdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e a eficicia da

g ID:409004 e CRC: C6G1ET06D

26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Pagina 20 de 109



)

Baniy puens

Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia

https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
* 98116-2254

Terca-feira, 26 de Julho de 2022

Ano I | Edicao n°® 45

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
XX

VI.

VIL.

VIIL

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

gestao orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da administracao direta e indireta da
Municipalidade;

coordenar a elaboracdo de manuais de normas, sistematizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de auditoria, inclusive aprovando os WP’s (papéis de trabalhos), nas
circunstancias;

propor a impugnacao de qualquer ato relativo a realizacao da despesa que incida em vedacao
de natureza legal ou regulamentar, provendo a inscricdo em diversos responsaveis, a conta dos
gestores, até a apuracdo dos fatos;

elaborar o Plano Anual de Atividades de auditoria, em consonancia com as diretrizes, normas e
padrdes estabelecidos para Auditoria no Servigo Publico;

encaminhar, ao Chefe do Poder Executivo Municipal, relatorio circunstanciado do resultado de
cada auditoria realizada;

examinar e manifestar-se sobre os atos de gestao denunciando fatos inguinados de ilegalidades
ou irregularidades, praticados por agentes publicos, ou privados - na utilizacdo de recursos
publicos municipais, propondo a autoridade competente as providéncias cabiveis, bem como
cientificar o Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia - TCE/RO, sob pena de responsabilidade
solidaria, e, quando for o caso, comunicar o responsavel pela contabilidade, para providéncias
cabiveis;

alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente, para que instaure Tomada de
Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de qualguer das ocorréncias que ensejem tal
providéncia, em conformidade com normas pertinentes;

informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Secretario da Pasta e ao Tribunal de Contas
do Estado de Ronddnia - TCE/RO, guanto as providéncias adotadas para correcao da
ilegalidade ou irregularidade apurada, ressarcimento do eventual dano causado ao erario e evitar
ocorréncias semelhantes;

normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos o6rgaos e entidades
municipais, observadas as disposicoes da Lei Organica e demais normas pertinentes;

realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério, certificado
de auditoria e parecer;

coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo XIV
Ouvidoria

promover a participacdo do usuario na administracdo publica, em cooperacdo com outras
entidades de defesa do usuario;

acompanhar a prestacdo dos servicos, visando a garantir a sua efetividade;

propor aperfeicoamentos na prestacao dos servicos;

auxiliar na prevencao e correcdo dos atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos na Lei 13.460/2017;

propor a adocdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as
determinacoes previstas na Lei 13.460/2017;

receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestacdes, acompanhando
o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagdes de usuario perante érgao ou entidade a
gue se vincula;

promover a adocao de mediacéo e conciliagdo entre o usuario e o 6rgao ou a entidade publica,
sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as manifestacoes
encaminhadas por usuarios de servigos publicos;
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VI.

VIL.

VIIL
IX.

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

elaborar, anualmente, relatorio de gestao, que devera consolidar as informacdes mencionadas
no inciso VIII, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacédo de servigos
publicos;

coordenar os servidores subordinados ao orgdo, podendo distribuir tarefas e delegar funcoes;
executar outras tarefas correlatas.

Capitulo XV
Procuradoria-Geral do Municipio

representar judicial e extra judiciaimente o Municipio, em defesa de seus interesses, do seu
patriménio, e da Fazenda Publica, nas acbes civeis, trabalhistas, falimentares e nos processos
especiais em gue for autor, réu ou terceiro interveniente;

promover privativamente a inscricdo e cobranca administrativa ou judicial da Divida Ativa,
tributaria ou néo, da Fazenda Publica;

representar os interesses do municipio junto ao contencioso administrativo tributario;

elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados de
seguranca em que o Prefeito, 0s Secretarios do municipio e demais autoridades de idéntico nivel
hierarquico da administracao Centralizada forem apontadas como autoridades coatoras;
representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que Ihe parecam reclamadas pelo
interesse publico e pela boa aplicagao das leis vigentes;

propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico nivel hierarguico,
as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da legislacdo e da jurisprudéncia
administrativa, tanto na Administracdo Direta como na Indireta;

exercer as funcdes de consultoria juridica do Executivo e dos 6rgaos da Administracédo Direta e
Indireta do Municipio;

emitir pareceres nos processos de licitagdes;

editar enunciados de sumulas administrativas resultantes da jurisprudéncia dos Tribunais;
fiscalizar a legalidade dos atos da administracdo publica direta e indireta, propondo, gquando for
0 caso, a anulacdo deles, ou guando necessario as acdes judiciais cabiveis;

requisitar aos orgaos e entidades da Administracao Municipal, certiddes, copias, exames,
informacoes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades
institucionais;

celebrar convénios com 6rgaos semelhantes dos demais Municipios que tenham por objetivo a
froca de informacdes e o exercicio de atividades de interesse comum, bem como o
aperfeicoamento e a especializacao dos Procuradores do Municipio;

propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio do municipio ou aperfeicoar
as praticas administrativas;

sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios do municipio a adocao de providéncias
necessarias a boa aplicacao das leis vigentes;

transmitir aos Secretarios do Municipio e a outras autoridades, diretrizes de teor juridico,
emanadas do Prefeito Municipal;

cooperar na formacéo de proposicoes de carater normativo;

ao Procurador-Geral compete coordenar os servidores subordinados ao orgao, podendo
distribuir tarefas e delegar funcoes;

ao Procurador-Geral compete avocar a si 0 exame de qualguer processo administrativo ou
judicial que se relacione com qualquer 6rgdo da Administracdo do Municipio de Pimenta Bueno,
em qualquer fase;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVI
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II.
Il
V.

VI.

VIL.

VIIL

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

Coordenadoria de Apoio a Junta de Recursos Fiscais

auxiliar a Junta de Recursos Fiscais quanto as medidas administrativas para o seu
funcionamento, organizando as datas de reunides, locais, e materiais necessarios;

receber dos 6rgaos competentes, os processos de recursos fiscais, e realizar o sorteio da
distribuicdo dos processos aos membros da Junta de Recursos Fiscais, garantida a igualdade
numeérica na disfribuicéo;

auxiliar os membros da Junta de Recursos Fiscais, em questdes de suporte administrativo,
sempre gue solicitado;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVII
Divisdo de Divida Ativa

promover a inscricdo dos créditos tributarios e ndo tributarios em Divida Ativa;

controlar a remessa da documentacao necessaria para os fins de Execucao Fiscal;

emitir os Termos, as Certiddes, os Livros e as notificacdes de inscricdo em Divida Ativa;

efetuar os assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Publica Municipal;

gerar Certidbes de Divida Ativa e promover o encaminhamento & Procuradoria-Geral do
Municipio para analise e procedimentos de protesto dos titulos e/ou de execucao fiscal;
executar conjuntamente com a divisao de cobranga amigavel a cobranca administrativa no
periodo em que tal procedimento é permitido;

encaminhar & Contabilidade, informacdes sobre montante dos débitos excluidos, baixados,
cancelados, e demais modalidades de extingdo e exclusdo de débitos da Divida Ativa do
Municipio;

promover a publicacao, através do orgao competente, dos débitos inscritos em Divida Ativa em
conformidade com a legislacéo;

preparar e assinar juntamente com o Procurador-Geral do Municipio, as certiddes de Divida
Ativa;

coordenar os servidores subordinados ao orgéo, podendo distribuir tarefas e delegar fungdes;
Executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVIII
Assessoria Especial Nivel Il

Analisar e instruir processos e projetos, por meio da reuniao de dados e informacdes necessarias
para subsidiar o eficaz e correto andamento, julgamento e apreciacdo dos processos,
documentos e procedimentos de competéncia do Setor de sua Lotagéo;

confeccionar planilhas, realizar langamentos em sistema, além de exercer outras atribuicdes ou
atividades definidas em ato proprio;

Capitulo XIX
Assessoria Técnica Juridica
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| - Assessorar o Procurador-Geral e Procuradores, acompanhando o andamento de processos,
elaborar minutas de despachos, pareceres e demais pecas inerentes a processos administrativos
e judiciais;

Il - Efetuar pesquisas e formalizar estudos técnicos de natureza juridica.
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Il - executar outras atividades correlatas.
ANEXO XII
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E COORDENACAOGERAL -
SEMPLAN
Capitulo |
Coordenadotria Especial de Planejamento

I- Supervisionar a elaboracio de programas de treinamento, aperfeicoamentoe avaliacio funcional

do pessoal da secretaria;

II- Manter controle dos contratos e convénios firmados no dmbito da secretaria;

III-  Elaborar propostas de atividades anual da secretaria em conjuntos com os demais

coordenadores;

IV-  Coordenar as politicas de gestio de pessoas da secretaria;

V- Realizar estudos e pareceres dentro da drea de abrangéncia, bem comojunto ao ministério

publico, TCE-RO e demais 6rgios quando solicitado;

VI-  Elaborar relatério de gestiio e demais relatérios que se fizerem necessdriospara a elaboracio de

projetos, prestacio de contas e outros;

VII-  Administrar patrimonio, informacdes, recursos financeiros e orgamentdrios;

VIII-  Elaboracio e planejamento orgamentdrio da secretaria;

IX-  Gerir recursos tecnoldgicos;

X- Administrar sistemas, processos, organizacio e métodos;

XI-  Controlar as informacoes referentes a frota da secretaria;

XII-  Realizar prestaciio de contas periodicamente;

XIII- Revisar normas e procedimentos;

XIV-  Acompanhar a execuciio dos programas previstos no orcamento dasecretaria;

XV-  Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas.

Capitulo Il
Assessoria de Servicos de Topografia
- Realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;
II-  Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

III-  Coordenar a direcéo de obra e servico técnico;

IV-  Elaborar orcamento, planilha, memorial de cdlculo, cronograma fisico financeiro, curva abc,
composicdo de custos;

V- Gerenciamento do processo das licencas ambientais dos projetos técnicos de arquitetura e
engenharia;

VI-  Elaborar e auxiliar anteprojetos, projetos e pecas técnicas (relatério fotografico, memorial
descritivo, plano de trabalho, declaracdes de contrapartida, declaracdes desoneractes e
exoneractes em conformidade com tipos de convénios) de engenharia e arquitetura;

VII-  Auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros drgios correlatos;

VIII-  Responsabilidade técnica;
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VII-
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Realizacio de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise dedocumentos, estudos
técnicos e pesquisas nas dreas de patrimdnio historico-cultural, meio ambiente, notadamente;
Sobre as questdes de parcelamento de solo e edificacdes;

Outras atividades correlatas.

Capitulo IlI
Assessoria Técnico Especial em Engenharia e Arquitetura |

Assessorar o Secretdrio Municipal de Planejamento fornecendo dados e in-formacoes relativas
is competéncias da SEMPLAN, fornecendo apoio Téc-nico;

Promover levantamentos, andlises e relatérios de informacdes relevantes ao processo de cardter
técnico da SEMPLAN e demais Secretarias;

Realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicado- res necessdrios ao
acompanhamento técnico das acdes da SEMPLAN;

Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaboragio; supervisionar a
tramitacio de projetos técnicos; fiscalizar a execucdo de obras publicas e/ou privadas no
territério do municipio;

Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracdo, fiscalizaciio e execuciode obras civis, de
prédios, imdveis, obras de viagdo, calcadas de passeio, passarelas, pontes, pragas, parques,
jardins e demais afins;

Articular acoes entre o municipio, setor de engenharia propria ou contratadae entidades em que
tramitarem projetos técnicos de engenharia, com vistasa liberacio de recursos e execucio de
projetos;

Assessorar a Superintendéncia de Compras e de licitagdes, quanto a ela- boracio dos editais
relacionados a contrataciio de obras ou servigos, exe- cutar demais tarefas afins. Executar outras
atividades correlatas ou que lhevenham a ser atribuidas;

Capitulo IV
Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Topografia

Identificar, avaliar e definir estratégias para o desempenho da equipe;
Gerenciar e monitorar os resultados;

Dar suporte operacional;

Definir e orientar no alcance das metas da equipe;

Garantir a confiabilidade das informacdes na andlise nos resultados;

Responsabilidade técnica;

Gerenciar, coordenar e realizar orientacdo técnica, auxiliar e realizar estudos,planejamento,
projeto e especificagio;

Realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;

Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

Gerenciar, coordenar a direcio de obra e servigo técnico;

Conferir vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

Desempenhar cargo e funcdo técnica;
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XII-  Elaborar orcamento, planilha;

XIV-  Acompanhar a execucio de obra e servico técnico;
XV- Supervisionar, coordenar e realizar a fiscalizacdo de obra e servico técnico;

XVI-  Auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetonicos;

XVII-  Buscar solucdes alternativas para projetos, especificacdes e orcamentos deobras para construgio,

reforma e ampliacdo de instalacdes fisicas;

XVII-  Acompanhar e auxiliar procedimentos licitatorios de obras e servicos de arquitetura, urbanismo

e engenharia;
XIX-  Realizar atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise de documentos,estudos técnicos e
pesquisas nas dreas de arquitetura, urbanismo e engenharia;
XX-  Gerenciar convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura, urbanismo e engenharia;
XXI-  Realizar e acompanhar a execucio ou acompanhamento de projetos de instalacdes
hidrossanitirias, de protecio e combate a incéndio, estruturais e de levantamento topografico;
XXII-  Orientagdo em procedimentos relativos a protecio, prevencio e reparacio de danos causados aos
bens e direitos de valor estético, historico e paisagistico;

XXIII-  Elaborar pareceres, com avaliacio de métodos e identificaciio de problemase solucdes técnicas,
de projetos de edificacdes, conjuntos arquitetdnicos e monumentos, paisagismo, interiores e de
infraestrutura;

XXIV-  Realizacdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise dedocumentos, estudos
técnicos e pesquisas nas dreas de patrimdnio histérico-cultural, meio ambiente, notadamente
sobre questdes de parcelamento de solo e edificacdes;

XXV-  Auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

XXVI-  Outras atividades correlatas.

Capitulo V
Coordenadoria de Desenho Técnico
I-  Executar todas as identificagdes dos trechos, distincias, localizaciio das cascalheiras, bem como
a capacidade de cada uma, e medicGes necessdriaspara a aprovacdo e execucdo de todos os fithas
e demais convénios;
II-  Executar todas as identificacdes dos trechos, distincias, localizacio das cascalheiras bem como
a capacidade de cada uma, localizacdo das jazidasde pedras para a execuciio de pavimentacio
urbana e demais obras de infraestrutura urbana;
III-  Realizar desenhos geométricos de plantas baixa de pavimentacdo, planta baixa de drenagem
pluvial, boca de lobo simples, perfil longitudinal da pavimentacdo urbana;
IV-  Identificar corpo de bueiros simples tubular de concreto e galerias pluvial;
V- Cadastrar e manter atualizado a rede de drenagem pluvial do municipio, parasubsidiar relatérios
para os Orgdio internos e externos;
VI-  Cadastrar e manter atualizado a malha vidria urbana e rural do municipio e fornecer relatdrios
para os Orgdio internos e externos;
VII-  Executar tarefas e missoes que lhe forem determinadas;
VIII-  Outras atividades correlatas.
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Capitulo VI
Coordenadoria Adjunta de Projetos

I-  Coordenar e monitorar os resultados;

II-  Distribuir as tarefas das equipes;

III-  Realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;

IV-  Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

V- Coordenar a direciio de obra e servico técnico;

VI-  Conferir vistoria, pericia, avaliaciio, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VII-  Desempenhar cargo e funcio técnica;

VIII-  Elaborar orcamento, planilha;

IX-  Acompanhar a execucio de obra e servigo técnico;

X-  Supervisionar, coordenar e realizar a Fiscalizacdo de obra e servico técnico;

XI-  Auxiliar e elaborar anteprojetos, projetos bdsicos e projetos executivosrelativos &
arquitetura, engenharia e topografia;

XII-  Auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetdnicos;

XIII-  Auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros érgdos correlatos;

XIV-  Elaborar pareceres, com avaliacio de métodos e identificagiio de problemas e solucdes técnicas,
de projetos de edificagdes, conjuntos arquitetdnicos e monumentos, paisagismo, interiores e de
infraestrutura;

XV-  Realizacio de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise de documentos, estudos
técnicos e pesquisas nas dreas de patrimonio histérico-cultural, meio ambiente, notadamente
sobre questdes de parcelamento de solo e edificacdes;

XVI-  Outras atividades correlatas.

Capitulo VII
Assessoria Técnico Especial em Engenharia e Arquitetura Il
I-  Promover levantamentos, andlises e relatérios de informagdes relevantes ao processo de cardter
técnico da SEMPLAN e demais Secretarias;

II-  Realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicado- res necessdrios ao
acompanhamento técnico das acdes da SEMPLAN:

III-  Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaboracio; supervisionar a
tramitacdo de projetos técnicos; fiscalizar a execucdo de obras piblicas efou privadas no
territério do municipio;

IV- Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracio, fiscalizacio e execucdode obras civis, de
prédios, imdveis, obras de viacdo, calgcadas de passeio, passarelas, pontes, pragas, parques,
jardins e demais afins;

V- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Capitulo VIII
Assessoria Técnico Especial em Engenharia e Arquitetura lll
I-  Realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicado- res necessirios ao
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acompanhamento técnico das acdes da SEMPLAN:

Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaboracgio; supervisionar a
tramitacio de projetos técnicos; fiscalizar a execuciio de obras publicas e/ou privadas no
territério do municipio;

Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracio, fiscalizacio e execucgdode obras civis;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Capitulo IX
Superintendente de Planejamento, Orcamento e Monitoramento

Elaborar o Planejamento Estratégico Municipal — Identidade Organizacional, Matriz SWOT,
Plano de Aciio, Metas e Indicadores, Memorial fotogrifico, Memorial Histdrico, Mapas e outros;
Elaborar, Alterar e Revisar os Instrumentos de Planejamento do Municipio;

Criar mecanismos de acompanhamentos e o monitoramento dos objetivos, metas e indicadores
de resultados de forma qualitativa e quantitativa;

Elaborar as Projecdes de Receita Municipal;

Elaborar cendrios estatisticos da evolugdo da Receita Prevista, Realizada eProjetada;

Elaborar cendrios estatisticos da evoluciio da Despesas Prevista, Realizadae Projetada;

Elaborar mecanismos e metodologias de monitoramento da receita quanto aos fatos geradores de
incremento, isencdo, rentincia, descontos concedidos e outros;

Criar o roteiro de elaboracio dos Instrumentos de Planejamento;

Desenvolver metodologias de capacitacdo e ou nivelamento da equipe multissetorial dos
Instrumentos de Planejamento;

Elaboracédo do Plano de comunicagio com a sociedade quanto a elaboracio participativa dos
instrumentos de Planejamento e demais planos, com os segmentos da sociedade e populacio em
geral em periodo pandémico ou nio;

Desenvolver com as Secretarias o Plano de Trabalho Anual e métricas parao Plano de
Desenvolvimento do Municipio;

Coordenar a elaboraciio do cronograma de desembolso da administracio direta e Indireta, Fundos
Municipais e Autarquias, preparando os atos que, por qualquer forma, modifiquem ou alteram
esse documento;

Coordenar a elaboracio da programacio financeira em conjunto com o Departamento de
Financas da Secretaria Municipal de Fazenda e Administragio;

Zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficdcia e efetividade naconsecuciio dos
propdsitos e missdes organizacionais;

Promover a integracio com os demais érgiios e secretarias da administragioptiblica municipal;
Preservar os interesses do municipio contra ilegalidades, erros ou outrasirregularidades, e
velar para a realizacdo das metas pretendidas;

Assessorar o Secretdrio na elaboracdo dos projetos de interesse daSecretaria;

Coordenar e emitir parecer de competéncia da Central;

Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;

Executar outras atividades correlatas.
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Capitulo X

Departamento de Monitoramento, Avaliacdo e Revisdo das PecasOrcamentarias

I-

Apoiar as atividades relacionadas ao ciclo de gestio do plano plurianual, noimbito da Prefeitura
e das entidades a ele vinculadas;

Preparar a documentaciio relativa ao processo de fixagio e apuracdo dasmetas institucionais
da Prefeitura;

Consolidar os relatérios institucionais afetos a drea de planejamento;

IV-  Auxiliar a elaboracio da fase qualitativa da proposta orcamentdria, bem como no
acompanhamento da execucdo fisica das agdes orcamentdrias;

V- Orientar as unidades administrativas e as entidades vinculadas a Prefeituraa ao Superintendente
de Planejamento e Orcamento no monitoramento e na avaliacio do plano plurianual e
disponibilizar informacdes gerenciais;

VI-  Coordenar o processo de elaboracio da fase qualitativa da proposta orgamentdria da Prefeitura e
das entidades a ele vinculadas, em consoniincia com o planejamento estratégico;
VII-  Coordenar o processo de avaliacio de desempenho institucional;
VIII-  Orientar a elaboracdo, a consolidacdo, o monitoramento e a avaliacio do Planejamento
Estratégico, em conjunto com as unidades administrativas daPrefeitura;

IX-  Coordenar a elaboraciio da mensagem de Lei, do relatdrio de prestacdo decontas e do Relatorio
de Gestio;

X-  Acompanhar e monitorar estudos e projetos demandados pelas Secretarias, auxiliando
metodologicamente as unidades administrativas na tomada de decisdo;

XI-  Planejare propor metodologias para a execucdo das atividades relacionadasa melhoria, 4 inovacio
e ao gerenciamento de processos administrativos;
XII-  Desenvolver as atividades de gestdo documental, incluindo protocolo, arquivo e biblioteca, e
promover o alinhamento e a convergéncia dos fluxosinformacionais da Prefeitura;
XIII-  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XI
Coordenadotria de Planejamento e Orcamento
[-  Revisar os Instrumentos de Planejamento do Municipio;
[I-  Prover suporte técnico a elaboragio do Relatério de Gestio;
ITI-  Auxiliar nas Projecdes de Receita Municipal;
IV-  Elaborar cendrios estatisticos da evolugio da Receita Prevista, Realizada eProjetada;

V- Assessorar na elaboracio de cendrios estatisticos da evolugio da Despesas Prevista, Realizada e

Projetada;
VI-  Desenvolver estudos e proposicoes relativos aos aspectos do Desenvolvimento Institucional,
bem como de metodologias para o planejamento das unidades orcamentdrias;
VII-  Auxiliar na criacdo de roteiro para elaboraciio dos Instrumentos de Planejamento;
VIII-  Fornecer apoio metodoldgico e técnico na elaboracio e execucio do Planejamento das Unidades;
IX-  Auxiliar na elaboracio do cronograma de desembolso da administracdo direta e Indireta, Fundos
Municipais e Autarquias, preparando os atos que, por qualquer forma, modifiquem ou alteram
esse documento;
X-  Assessorar o Secretdrio na elaboracio dos projetos de interesse da Secretaria;
XI-  Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;
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XII-  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XII
Superintendente de Desenvolvimento Urbano e Regularizacdo Fundiaria
I- A Coordenadoria de Servicos Topogrifico € subordinada ao Gabinete da Secretaria Municipal
de Planejamento, Gestio e Coordenacio Geral, cuja atribuiciio € coordenar o desenvolvimento
de projetos urbanos, interagindo com os drgios e entidades da Administraciio Direta e Indireta,
com outras esferas de governo e com a sociedade civil;
II-  Estabelecer canais de interacdio permanente com os orgios e entidades daAdministracio Direta
e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, visando & articulagio das politicas publicas;
III-  Promover a integraciio dos planos e projetos dos diversos orgiios e entidades da Administragio
Direta e Indireta, quando relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a maximizar os
resultados positivos parao municipio, incluindo as dreas de transportes, infraestrutura urbana,
obras e meio ambiente;
IV-  Desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e longo prazo,
considerando o Plano Diretor Participativo do Municipio;
V- Desenvolver mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizacdo e implementacio de
projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias com a iniciativa privada
e com outras esferas de governo, fazendo uso dos instrumentos de politica urbana;
VI-  Apoiar tecnicamente na formulacdo, coordenacio e execucdo de programasde producgio e
financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados;
VII-  Auxiliar na definiciio de diretrizes para reassentamentos de moradores de dreas de risco e de
preservacido ambiental;
VIII-  Acompanhar pesquisas de desenvolvimento e aperfeicoamento de tecnologias para melhoria de
qualidade das unidades habitacionais;
IX-  Assistir a administraciio nas decisdes para aquisicio de dreas para odesenvolvimento de projetos
habitacionais;
X-  Acompanhar a formulacio e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimentolntegrado nos titulos
relativos as dreas de habitacdo e de desenvolvimento urbano;
XI-  Auxiliar a administracdo na definicio de diretrizes e na implementaciio das acoes da Politica
Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano;
XII-  Apreciar consultas e emitir parecer, em articulaciio com os departamentos setoriais, no que se
refere a aplicagio da legislacio de edificacdes, uso, ocupaciio e parcelamento do solo e
zoneamento;
XIII-  Supervisionar e acompanhar a execuciio de programas e projetos relacionados a habitacio e
desenvolvimento urbano;
XIV-  Outras atividades correlatas.
Capitulo XIII
Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano
I- A Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano € érgio subordinado ao Gabinete da Secretaria
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Municipal de Planejamento, Gestdo e Coordenacio Geral, cuja atribuicio € promover o
desenvolvimento do territério urbano, monitorando, fiscalizando a correta aplicacio da
legislacio urbanistica no territorio urbano e urbanizado com vistas a uma cidade resiliente e
sustentdvel para esta e futuras geracdes;

Coordenar e executar as atividades, programas e projetos de parcelamentodo solo, zoneamento,
obras e edificacdes, cadastro técnico, cadastro imobilidrio, no dmbito do Municipio, bem como
zelar sempre pelo alcance deeficiéncia, eficdcia e efetividade na consecuciio dos propositos e
missdes organizacionais;

Propor a aprovaciio da politica de ordenamento do solo urbano;

Elaborar estudo e apresentar proposta de revisdo e atualizacio do Plano Diretor do municipio e
planos setoriais para o territorio;

Examinar e emitir parecer em questdes relacionadas ao uso e a ocupacdo do solo do municipio;
Dispor sobre a forma de conducio, discussio e participaciio popular na revisdo do Plano Diretor
e revisio do ordenamento territorial;

Analisar e emitir parecer, no dmbito da competéncia do Poder Executivo, sobre 0s casos omissos
no Plano Diretor, no Cddigo de Obras e Edificagdes,no Codigo de Posturas e na legislacio
referente ao ordenamento territorial urbano, zoneamento e parcelamento do solo urbano;
Examinar a compatibilidade entre a execucio das politicas setoriais e as diretrizes dos planos
territoriais urbanos no que se refere as questdes de ordenamento territorial e de desenvolvimento
urbano, propondo medidas e ajustes necessdrios;

Deliberar sobre parcelamento do solo urbano, e em caso favordvel, submeté-lo a aprovacio do
Chefe do Poder Executivo Municipal;

Proceder com o levantamento de campo ou pesquisas de dadoscomplementares, necessdrios i
revisdo e atualizacio dos cadastros existentes;

Coletar elementos, junto aos cartorios, tabelionatos e outras fontes, referentes s transacdes
imobilidrias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos iméveis cadastrados;

Coordenar as buscas documentais nos Cartorios de Registros de Imoveis;

Participar dos trabalhos dos 6rgios colegiados na formulacdo ou interpretaciio das politicas
relacionadas com o desenvolvimento urbanisticoe do ambiente, bem como facilitar o didlogo
com a comunidade;

Promover e gerenciar estudos e relatdrios sobre andlise da evolucdo urbana.a fim de fornecer
informacdes necessdrias ao processo de planejamento dodesenvolvimento urbano;

Viabilizar, nas etapas do processo de planejamento, a participaciio popular em aspectos tipicos
de interesse comunitdrios, ajustando a escala de trabalho as demandas e as possibilidades da
sociedade organizada;

Dar apoio e assisténcia no planejamento, licenciamento e construcio de habitacdo popular, bem
como a promoc¢do de melhorias habitacionais, e realizacio de estudos, programas e projetos de
erradicacdo de condigoes subumanas de moradia;

Coordenar as atividades de regularizacio fundidria para remogio e assentamento da populacio
que se encontra em situacio de emergéncia ecalamidade ptblica, bem como executar estudos,
projetos e obras vinculadas 4 melhoria das condicdes de habitabilidade da populacio de baixa
renda;

Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar funcoes;
Executar outras atividades correlatas.
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Capitulo XIV
Coordenadoria de Gestdo de Regularizacao Fundiaria

Definir, coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas relacionadas com a Regularizacio

Fundidria;
[I-  Fomentar e estimular a oferta de habitacio voltada para a populacio de baixa renda;
[lI-  Promover a regularizacdo fundidria de imdveis situados em dreas piblicas declaradas integrantes
de programas habitacionais de interesse social do Municipio;
IV- Dar apoio e assisténcia no planejamento, licenciamento e construciio de habitacio popular, bem
como a promogio de melhorias habitacionais;
V- Desenvolver acdes necessdrias 4 promociio de melhorias habitacionais;
VI-  Promover estudos, programas e projetos de erradicaciio de condigdessubumanas de moradia;
VII-  Coordenar e executar atividades de regularizacio fundidria para remocio eassentamento da
populagio que se encontra em situacio de emergéncia ecalamidade ptblica;
VIII-  Realizar estudos e projetos vinculados 4 melhoria das condicdes de habitabilidade da populacio
de baixa renda;
IX-  Acompanhar e avaliar a execuciio do Plano Diretor;
X- Avaliar a aplicacio dos instrumentos de ordenamento do uso e ocupacio dosolo diante dos
principios determinados pelo Plano Diretor;
Xl Avaliar a adequacio dos instrumentos de ordenamento de uso e ocupacio do solo aferindo a
eficdcia destes face a realidade da cidade e dos virios segmentos que a compdem;
XII-  Promover programas de habitacio popular em articulacio com os drgdos federais, regionais e
estaduais e demais organizacodes da sociedade civil;
XII-  Captar recursos para projetos e programas especificos junto aos orgios.entidades e
programas internacionais, federais e estaduais de habitacio;
XIV-  Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagdo de estudose pesquisas,
visando ao aperfeicoamento da politica de habitacéo;
XV- Articular a Politica Municipal de Habitaciio com a politica de desenvolvimentourbano e com as
demais politicas ptiblicas do Municipio;
XVI-  Estimular a participaciio da iniciativa privada em projetos compativeis comas diretrizes e
objetivos da Politica Municipal de Habitacdo;
XVI-  Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagio, com indicadores deimpacto social, das
politicas, planos e programas;
XVIII-  Coordenar os servidores subordinados ao drgio, podendo distribuir tarefase delegar funcgdes;
XIX-  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XV
Divisao de Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU
I-  Auxiliar no gerenciamento do departamento, nas atividades de cadastroimobilidrio, de IPTU,
ITBI, Taxas de Prestacdo de Servigos, Contribuicdo de Melhoria e de Divida Ativa;
[I-  Coordenar o processo de cdlculos, lancamento, emissio e entrega de conhecimentos, controle,
registro e baixa pelo pagamento de TributosMunicipais;
[lI-  Coordenar as atividades de manutenciio e atualizacio da Planta de Valoresde Imdveis do
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Municipio, com informagdes relativas aos valores praticados;

QOutras atividades afins.
Capitulo XVI

Divisdo de Fomento Empresarial

Coordenar a elaboracdo e implantagio do Plano Municipal deDesenvolvimento Econdmico e
fomentar a implantacio de novos empreendimentos;

Desenvolver projetos voltados 4 geraciio de trabalho e renda e agdes que promovam um
crescimento econémico sustentdvel e soliddrio;

Formalizar os polos de desenvolvimento econdmicos e divulgar as suas potencialidades e agendas
de um modo especial as dos segmentos de vestudrio, cerimico, moveleiro, turistico, piscicultor,
hortifrutigranjeiro e Agropecudrio;

Estimular e propiciar a participacio das empresas no desenvolvimento industrial, comercial e
prestadores de servigos do municipio;

Apoiar institucionalmente a implantacdo de novos empreendimentos, sobretudo na sua divulgacio
junto ao setor industrial, na identificacio e intermediacio de fontes de financiamento,
investimento e auxilio, especialmente na formacdo de cooperativas para fixacdo do profissional
no mercado de trabalho;

Incentivar o desenvolvimento industrial, comercial e de prestagio de servicos,num contexto de
globalizacio e competitividade economica;

Estimular a capacitacio tecnoldgica das empresas instaladas ou a se instalarem no Municipio;
Propor a execugdo das politicas de desenvolvimento das Indistrias, doComércio e dos Prestadores
de Servigos;

Auxiliar as atividades do Conselho Municipal da Industria, Comércio e Prestadores de Servigos;
Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas edelegar funcdes;
Executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVII
Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Postura

A coordenadoria de Fiscalizagio de Obras e Postura € 6rgio subordinado ao Gabinete da Secretaria
Municipal de Planejamento, Gestio e Coordenacio Geral, cuja atribuicdo € atuar nas acdes relativas
a Obras e Posturas no dmbito do municipio com vistas a uma cidade sustentdvel;

Programar e coordenar a execuciio da politica urbanistica do municipio, o cumprimento do Plano
Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da Lei de ocupacio e uso do solo;

Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucio de edificacdes, construcdes,desmembramento e
remembramento de terrenos;

Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

Apoiar a fiscalizacio do cumprimento das posturas municipais relativas a construgdes, edificacoes
e instalacdes particulares;

Supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;

Supervisionar a aplicacio de normas técnicas urbanisticas do municipio;
Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Coordenar as atividades de fiscalizaciio de obras, posturas, funcionamento deestabelecimentos
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comerciais, industriais, etc.;

X-  Coordenar as atividades de fiscalizacdo de propagandas, placas e antinciosnas dreas piiblicas e
frontais aos imoveis;

XI-  Supervisionar o cumprimento do Cddigo de Posturas Municipal;

XII-  Orientar as pessoas e os fiscais quanto ao cumprimento da legislacio;
XIII-  Apurar as dentincias e elaborar relatdrio sobre as providéncias adotadas;
XIV-  Coordenar os servidores subordinados ao drgio, podendo distribuir tarefas edelegar funcoes;
XV-  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XVIII
Coordenadoria Adjunta de Posturas
I-  Auxiliar na coordenaciio e execuciio da politica urbanistica do municipio, o cumprimento do
Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas;
II-  Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;
III-  Apoiar a fiscalizagio do cumprimento das posturas municipais;
IV- Supervisionar o cumprimento das normas e posturas municipais;
V- Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

VI-  Auxiliar a coordenaciio nas atividades de fiscalizacio de obras, posturas,funcionamento de

estabelecimentos comerciais, industriais, etc.;
VII-  Auxiliar a coordenacio nas atividades de fiscalizacéo de propagandas, placase antincios nas dreas
ptblicas e frontais aos iméveis;
VIII-  Supervisionar o cumprimento do Codigo de Posturas Municipal;
IX-  Orientar as pessoas e os fiscais quanto ao cumprimento da legislacio;
X-  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XIX
Coordenadoria de Elaboracao de Projetos
I- A Coordenadoria de Elaboracio de Projetos e Obras é subordinada ao Gabinete da Secretaria
Municipal de Planejamento, Gestao e Coordenaciio Geral, cuja atribuiciio € coordenar e executar,
projetos de construcio civil bdsica e avancada e afins para a adequada implantaciio da infraestrutura
ptiblica;
II-  Executar e Auxiliar na elaboracéo de Projetos e Obras de construcio e reformas, reparos, renovacio
ou ampliacio dos espagos arquitetonicos dos iméveis municipais ou por ela alugados;

III-  Elaborar especificacdes de obras, de servicos, de equipamentos elétricos, eletroeletronicos e
hidrdulicos e de materiais para construgio em geral;

IV-  Elaborar orcamentos de referéncia diversos, incluindo os de obras e servicos de engenharia e os de
servicos com alocacio de postos de trabalho; elaborar,atualizar, acompanhar e gerir o plano de
manutencio de edificacdes e das instalagdes elétricas e hidrdulicas e os planos de aciio relativos &
qualidadeda dgua, 2 eficiéncia energética;

V- Elaborar projetos e estudos de engenharia elétrica e engenharia civil;

VI-  Coordenar a elaboracio de projetos complementares para obras de engenharia;

VII-  Fiscalizar obras e servicos de engenharia contratados e supervisionar, coordenar, orientar e
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fiscalizar tecnicamente os servicos de Engenharia contratados, zelando por sua observincia no
complexo arquitetonico e Leis edilicias;

VIII-  Supervisionar, coordenar e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros,no dmbito do
complexo arquitetdnico e urbanistico do municipio, as atividades relativas a planejamento,
elaboracio de projetos e especificaces de servigos de arquitetura e urbanismo, de obras, de
maveis e ambientacio, e de programacdo visual e paisagistica;

IX-  Manter documentacio iconogrifica edilicia e demais documentos técnicos atualizados, bem como
originais dos respectivos registros, tais como pranchasde desenhos, documentacio legal e arquivo
técnico especifico;

X-  Coordenar as acdes interdepartamentais e interinstitucionais relacionadas aostemas que tratam de
patrimonio edificado, de planejamento e gestio do espacofisico e de planejamento sustentdvel e
acessibilidade;

XI-  Outras atribuicdes correlatas.

XII-  Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes, conforme
orientacdio da Superintendéncia de Obras e Servicos Piiblicos;

XIII-  Executar outras atividades correlatas.

_ANEXO XIlI }
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO - SEMFAZ
Capitulo |
Assessoria Especial Nivel Il

I-  Analisar e instruir processos e projetos, por meio da reunido de dados e informacdes necessdrias

para subsidiar o eficaz e correto andamento, julgamento e apreciacio dos processos, documentos

e procedimentos decompeténcia do Setor de sua Lotacio,

II-  Confeccionar planilhas, realizar lancamentos em sistema, além de exercer outras atribuicdes ou

atividades definidas em ato proprio;
Capitulo Il
Superintendéncia de Recursos Humanos
- Promover acdes articuladas, visando assegurar a uniformidade e padronizaciodos procedimentos no
sistema, com os orgdos da administraciio municipal;
- Coordenar e articular com os érgios do municipio, o cumprimento das normase instrucoes referentes
ao0s servidores municipais;

llI-  Organizar, administrar e controlar a jornada de trabalho, as escalas de servico,sobreaviso e de
plantiio, a frequéncia, as férias e demais afastamentos dos servidores, cientificando o interessado do
andamento e da conclusio dos mesmos;

IV- Estabelecer as politicas e diretrizes para a drea de gestio de recursos humanos;

V- Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos 4 gestdode recursos humanos;
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Coordenar a regularizacdo de planos, estudos e andlise visando o aperfeicoamento e a modernizacio
das atividades;

Convocar periodicamente os ¢rgdos setoriais e seccionais para reunides e palestras visando ao
aperfeicoamento e ao disciplinamento do sistema integrado de gestio de recursos humanos;
Elaborar e executar os planos de capacitacio pelo diagndstico dasnecessidades, de acordo com as
normas estabelecidas pelo municipio;

Realizar a evoluciio de cargos e fungdes para efeito de atualizacio dassituacdes cadastrais,
funcionais e financeiras dos servidores;

Orientar e indicar os procedimentos para solicitagio de documentos e direitos funcionais, bem como
estabelecer mecanismos que possibilitem a melhoria deatendimento ao servidor, agilizando as
solicitacdes efetuadas;

Receber dentincias sobre atos que estejam ferindo disposicdes do estatuto ou afetando direitos nele
previstos ou quando precisar sanar alguma divida sobre direitos e deveres dos servidores;
Registrar e providenciar o tratamento adequado as reclamacdes, dentincias e sugestoes de servidores
ou cidaddos, relacionados aos agentes ptiblicos que trabalham nos servicos do municipio;
Executar os servicos de recrutamento, selecdo, admissdo, promogcio,progressio, licenciamento,
transferéncia, férias, demissiio e penalidades, bem como manter atualizado quadro de vagas, lotaciio
e endereco dos servidores;

Instruir, emitir pareceres e proferir despachos em requerimentos e solicitacdes sobre a vida
funcional do servidor, peticdes, pedidos de informacdes, concessio de direitos, vantagens e outros
relativos a pessoal;

Responder aos questionamentos do tribunal de contas do estado, quanto aos atos de pessoal e,
subsidiar os demais 6rgfos no atendimento das exigéncias;

Coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e delegar funcoes;
Executar outras atividades correlatas;

Capitulo 1l
Central da Folha de Pagamento

Administrar, acompanhar, supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas a folha de
pagamento e consignacdes dos servidores municipais;

Propor o estabelecimento de mecanismos para o acompanhamento, supervisio e controle dos
procedimentos de elaboracéio da folha de pagamentoe consignacdes do municipio;

Analisar e examinar, mensalmente, os dados e as informacdes sobre pagamento de vantagens
lancados e processados na folha de pagamento;

Observar o cumprimento das normas legais no processamento do pagamentoda remuneracio e
parcelas de natureza salarial aos servidores e a veracidadedos dados e informacdes introduzidas na
folha de pagamento;

Conferir e verificar, mensalmente, os pagamentos realizados por meio da folhade pagamento,
visando prevenir a ocorréncia de fraudes ou pagamentosindevidos de parcelas salariais;

Analisar e avaliar a evolugdo quantitativa e qualitativa da forga de trabalho em relacdo & demanda
identificada pelos 6rgios e entidades municipais e sua repercussido na folha de pagamento;

Emitir relatorios sobre a folha de pagamento para encaminhamento aos titulares dos drgéos e
entidades do poder executivo municipal para controle e acompanhamento dos gastos de pessoal das
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respectivas dreas;

Acompanhar o cumprimento dos prazos de pagamento de direitos ou vantagens financeiras devidas
com base em decisdes judiciais;

Buscar confirmacio de informacGes referentes a substituicdes, que impliquemem pagamento
complementar, pelo exercicio de cargo em comissio ou fungiode confianca;

Elaborar a folha de pagamento, conforme cronograma estabelecido, fazendo andlise prévia dos
documentos que contém os dados e informacdes para folha de pagamento, cuidando para que os
pagamentos, direitos e vantagens sejamfeitos por meio de documentos aptos, legais e devidamente
autorizados pelos ordenadores de despesas, verificando ainda, as assinaturas e as anotagoes;
Efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos digitais em midia apropriada,
conforme dispde a legislaciio, e as obrigacdes previdencidrias, trabalhistas e do FGTS;

Manter atualizado o cadastro no sistema de informdtica dos servidores efetivos, cedidos,
aposentados, contrato temporirio e os comissionados, em conformidade com o organograma;
Coordenar os servidores subordinados ao drgéo, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes; e
Executar outras atribuicdes correlatas.

Capitulo IV
Departamento de Encargos Sociais e Consignados

Proceder com o desconto dos encargos sociais e contribuicdes, conforme dispde a legislacio
e manter o controle atualizado de seus recolhimentos;

Efetuar e controlar os descontos consignados;

Prestar as informacdes aos dérgiios competentes referentes is consignacgdes;

Elaborar os relatérios e os arquivos das consignagdes;

Acompanhar a remessa aos 6rgiios competentes;

Verificar as margens que poderio ser averbadas em consignacdes e averbd- las;

Efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos digitais emmidia apropriada,
conforme dispde a legislaciio, e as obrigacoes previdencidrias, trabalhistas e do FGTS;

Elaborar a GFIP, RAIS, DIRF, CAGED, bem como as demais informacdes relacionadas com as
obrigacdes previdencidrias, trabalhistas e do FGTS e encaminhar aos 6rgios competentes, nos
prazos estabelecidos nas legislacdes correspondentes;

Executar outras atribuices correlatas.

Capitulo V
Divisao de Atendimento ao Servidor

Coordenar e controlar todo o atendimento referente ao Departamento deGestio de Pessoas — DGP,
formalizando os respectivos requerimentos e posteriormente encaminhar ao setor competente;
Atender os servidores quanto a entrega e recebimento de documentacdo inclusive por meio
eletronico;

Informar sobre a tramitacdo dos processos de pessoal aos servidores;

Orientar os servidores quanto is informacdes solicitadas;

Manter a atualizacio constante sobre as informactes de interesse dos servidores, inerentes aos
servicos desenvolvidos;
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Encaminhar os servidores is Unidades especificas, quando necessrio;
Executar a politica de atendimento ao servidor de forma eficiente e satisfatoria;

Expedir declaracoes para fins de financiamentos, antecipaciio de décimo terceiro saldrio, abertura
de conta corrente, comprovacdo de vinculo com a Prefeitura e declaractes Negativas ou Positivas
junto ao Municipio;

Efetuar cadastramento de acesso ao Portal do Servidor, para fins de impressio de contracheque,
cédula C, entre outras informacdes;

Receber e conferir a documentacio dos candidatos convocados para posse ou assinatura de contrato;
Receber e conferir a documentaciio dos servidores nomeados para exercer cargo em comissio
com ou sem vinculo;

Conferir e atualizar os documentos relativos ao recadastramento dos servidores;

Buscar periodicamente informacdes de interesse dos servidores junto as demais Divisdes do
Departamento de Gestio de Pessoas — DGP, e em outros 6rgios;

Efetuar o encaminhamento dos servidores a Junta Médica/SEMAD, Junta Médica/IPAM e ao INSS,
quando necessdrio;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo VI
Departamento de Cadastiro e Recrutamento de Servidores

Elaborar os documentos necessdrios para posse e inicio de exercicio de servidor municipal;
Elaborar, controlar e atualizar as fichas funcionais e as carteiras de trabalho dos servidores;
Efetuar anotacdes referentes a: remanejamento, cedéncias, promocio, progressdo, remogcdo, férias,
demissio, penalidades e quaisquer outras movimentacdes no que diz respeito a situacdo funcional
dos servidores, conforme determinaciio do Superintendente de Recursos Humanos;

Orientar e indicar os procedimentos para solicitacio de documentos e direitos funcionais, bem
como estabelecer mecanismos que possibilitem a melhoria de atendimento ao servidor, agilizando
as solicitagdes efetuadas;

Emitir relatérios sobre servidores, quando solicitados pelos demais 6rgios da Prefeitura;

Emitir certificado de tempo de servico, e outros certificados no que diz respeito a situacio funcional
do servidor;

Controlar as frequéncias e as escalas de férias do pessoal lotado no drgio;

Fornecer elementos para elaboraciio da proposta orcamentdria do érgio;

Manter atualizados os quantitativos dos cargos efetivos, comissionados,funcio de confianca,
empregos;

Prestar informacgdes sobre pedidos de criacfio, alteracdo, extingio e transformacio de cargos
e funcdes;

Acompanhar o resultado das avaliacdes relativas ao Estdgio Probatorio e Estabilidade emitidos
pela Comissio responsdvel;

Assinar os atos de posse, juntamente com o Secretdrio Municipal de Fazenda e Administracio;
Elaborar termo de posse e contrato de trabalho;

Elaborar os atos de convocacdio para os candidatos concursados e selecionados;
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Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;
Executar outras atividades correlatas;

Capitulo VII
Superintendéncia de Contabilidade

Executar as atividades relativas aos assuntos contibeis e proceder com a andlise sobre os assuntos
financeiros, orcamentdrios e patrimoniais do municipio;

Processar a despesa e exercer a contabilizacfio orgamentdria, financeira e patrimonial;

Executar o registro e controle contibil do municipio;

Subsidiar e contribuir tecnicamente com dados contdbeis na elaboragio do PPA, LDO e LOA,
quando for o caso;

Acompanhar a evolucgio da receita, informando ao secretdrio de fazenda as suas variagdes, para
que seja informado & central geral de orgamento quanto i limitacio de empenho, quando for o caso;
Registrar a divida piblica municipal;

Promover o controle e 0 acompanhamento da execucéo financeira do municipio, informando os
gestores e ordenadores de despesa por meio de relatdrios gerenciais bem como notas técnicas;
Manter os registros e controles contdbeis da administracio financeira, orcamentdria, fiscal e
patrimonial do municipio atualizados, bem como o controle e registro atualizado dos contratos de
operacdes de créditos realizados pelo municipio;

Organizar e manter arquivo da documentacio contibil;

Processar, anualmente, o balango geral do municipio e dos fundos municipaisencaminhando-o aos
respectivos ordenadores de despesa e a controladoria-geral do municipio;

Manter sob sua guarda, copia documental dos balancetes mensais e do balanco anual do municipio,
devidamente assinado pelo técnico responsdvel,prefeito e secretdrio, até a respectiva aprovacio das
contas do periodo, apésencaminhar ao arquivo geral do municipio;

Manter atualizado o plano de contas tnico para os 6rgios da administraciio direta e indireta do
municipio;

Emitir pareceres sobre os assuntos da contabilidade, elaborar os relatérios previstos na legislacio
como: lei federal n°. 101/2000, 4.320/1964, resolucGes, instrucoes normativas, portarias do
TCE/RO e STN, bem como encaminhar aos érgios competentes para promover as devidas
publicac@es,inclusive no portal da transparéncia e site oficial do municipio;

Preenchimento e encaminhamento ao tribunal de contas via SIGAP, dorelatério resumido da
execucio orcamentdria e relatorio da gestio fiscal, conforme legislacdo aplicivel;

Preenchimento e envio do SICONFI com as informagdes da matriz de saldoscontdbeis, bem como
do relatério resumido da execuciio orcamentdria e relatério da gestio fiscal, conforme legislagio
aplicdvel;

Emitir o relatorio com as informacdes e os dados das pessoas juridicas e pessoas fisicas para serem
encaminhados a coordenadoria da folha depagamentos a fim de que possam ser informadas na
DIRF, quando se tratar de processos de contrataciio de servigos, obras ou locacio, conforme dispde
a legislacio;

Apurar o valor do PASEP e encaminhar para o gabinete do secretdrio de fazenda para pagamento;
Preencher a declaracdo de créditos e tributos federais — DCTF e encaminhar a receita federal do
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XIX- Planejar, organizar e disciplinar as competéncias da contabilidade geral do municipio, assim como
uniformizar e aperfeicoar os servicos de contabilidadedo municipio, em respeito a legislacio
aplicdvel;

XX- Coordenar os servidores subordinados ao érgio, podendo distribuir tarefas e delegar fungdes;

XXI- Executar outras atividades pertinentes i contabilidade, conforme dispuser emregulamento.

Capitulo VI
Contadoria Geral do Municipio
I- Responsabilidade técnica pela contabilizacio de todas as entidades municipais, assumindo a
responsabilidade pela consolidagio das contas do municipio, assinando relatdrios, efetuando
andlises e prestando contas, de forma consolidada;
I1- Executar outras atividades pertinentes i contabilidade, conforme dispuser emregulamento.
Capitulo IX
Departamento de Empenho e Liquidacdo
[-  Emitir os empenhos dos processos mediante a comprovacio de sua regularidade;
II-  Cumprir normas e procedimentos financeiros e orcamentarios;
III-  Efetvar as alteracdes, reforcos, anulacdes e/ou estornos nas notas de empenho;
IV- Proceder & homologacdo da liquidaciio da despesa em processos de pagamento;
V- Realizar a liquidacio dos processos para pagamento  mediante a
comprovacio de sua regularidade;
VI-  Promover o acompanhamento das contas a pagar;
VII-  Executar outras atribuicGes correlatas.
Capitulo X
Tesouraria
I-  Exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentacio, pagamento e guarda de valores,
bem como movimentar as contas bancdrias do municipio e demais entidades;
II-  Executar e controlar a programacio de pagamentos de acordo com osrecursos financeiros
disponiveis e efetuar em ordem cronoldgica;
III-  Efetvar os pagamentos devidamente autorizados, processados, liquidados e na ordem cronolégica;
IV- Escriturar o movimento didrio das contas bancdrias do municipio e demais entidades;
V- Controlar a entrada das receitas municipais e ter sob sua responsabilidade os valores depositados
em estabelecimentos bancdrios;
VI-  Efetuar os pagamentos, as remessas e as transferéncias eletronicamente, bem como os repasses
aos fundos e ao legislativo municipal, conforme dispuser em regulamento;
VII-  Promover a retencio na fonte dos tributos de competéncia do municipio;
VIII-  Comunicar e notificar o banco quando houver cobranca indevida e/ou a maior, repasses fora dos
prazos e descumprimento de cldusula do contrato ou convénio;
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IX-  Encaminhar a AICOM notificacio relacionado a recebimento de convéniospara publicagio;

X-  Realizar abertura e encerramento de contas junto as instituicoes bancdrias sempre que solicitado

através de documento;

XI-  Realizar bloqueio de pagamento de servidor e fornecedor sempre que solicitado através de

documento;

XII-  Coordenar os servidores subordinados ao setor, podendo distribuir tarefas e delegar funcoes;

XIII-  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XI
Departamento de Gestao e Financas
I- Realizar mensalmente fechamentos e lancamentos das conciliagdes bancdrias das entidades; do
Municipio de Pimenta Bueno e Fundo Municipal do Direito da Crianca e do Adolescente;

II- Efetuar os lancamentos da receita referente as transferéncias constitucionaise a conciliacio
financeira das receitas arrecadadas e proceder a devida classificacio;

II1- Arquivar documentagdo relacionada & movimentagio financeira;

IV- Encaminhar mensalmente copia de extratos das contas correntes e aplicacdes no dmbito do
municipio e FUMDICRA & Superintendéncia de Contabilidade;

V- Encaminhar mensalmente copia de extratos da conta corrente/aplicacio e conciliacdo bancdria
referente as contas de convénios no dmbito do municipio e FUMDICRA i Secretaria de origem
do referido convénio, para arquivo visando futura prestacio de contas de convénios;

VI- Assinar em conjunto com o Superintendente de Gestido de Financas as transacdes bancdrias;
pagamentos, transferéncias bancdrias, aplicacoes financeiras em fundos, aplicacdes financeiras
em poupanca e resgates;

VII- Destacar, anexar documentos comprobatorios de pagamentos aos processos, efetuar lancamentos
de baixas e encaminhd-los:

VIII- Acompanhar os lancamentos didrios de receitas pela integracio;

IX- Entregar e receber documentos junto as instituigdes bancdrias;

X- Zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficdcia e efetividade na execuciio dos servicos de
competéncia da Secretaria de Fazenda e Administracio;

XI- Prestar informacdes permanentes ao superintendente de gestio de financas, relacionadas com as
suas atribuicdes, sejam técnicas, administrativas ou operacionais, bem como cumprir normas e
procedimentosdo setor;

XII- Executar outras atividades correlatas.

II-

Capitulo XII
Superintendéncia de Compras e Licitacbes

Administrar e acompanhar a execucio dos servigos relacionados a central de compras, coordenar
servidores subordinados ao setor, podendo distribuir tarefas, e delegar fungdes;

Examinar e manifestar-se sobre a regularidade dos documentos consoante especificacdes no edital
de licitaciio;

Cooperar na formacio de proposicoes visando suprir a demanda de materiais/servicos do municipio;
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IV- Programar, executar, acompanhar e avaliar as atividades em articulacio com a central de compras,
CPL, pregio e registro de precos;

V- Desenvolver mecanismos para o aperfeicoamento e conhecimentos técnicos dos colaboradores,
visando a melhoria continua do padrio das atividades do setor;

VI-  Cumprir e fazer cumprir a legislacio pertinente a contratacio de servicos e aquisicéo de bens;

VII-  Elaborar programa anual de compras, servigos e obras;

VIII-  Gerir junto as secretarias e gabinete do prefeito, o levantamento das necessidades bdsicas dos
materiais e servicos essenciais ao bom funcionamento, visando proporcionar atendimento
tempestivo s demandas apresentadas;

IX-  Planejar, orientar, dirigir, coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das compras e do sistema
de gerenciamento do registro de precos do municipio sob sua responsabilidade;

X-  Estabelecer diretrizes e prioridades para realizacio de compras e do sistema do registro de precos a
serem executadas, encaminhando as propostas de normas, mecanismos, procedimentos e prazos
para a consecucdo esubmetendo ao Chefe do Executivo municipal para aprovacio;

XI-  Executar outras atividades que visam a melhoria da gestio administrativa do setor;

Capitulo XIII
Central de compras
I-  Realizar as licitacdes para a aquisicido de bens e contratacdo de obras e servicos na drbita da
administragio publica municipal;

II-  Coordenar, controlar e executar procedimentos licitatérios e processos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo;

III-  Desenvolver métodos visando & padronizaciio na sistemdtica de aquisicio de bens e contratacio de
obras e servigos, voltados para a racionalizaciio administrativa;

IV- Promover, sempre que possivel pregiio e/ou concorréncias para compras pelo sistema de registro de
precos, bem como o gerenciamento das respectivas atas;

V- Dirigir a execucdo das atividades de programacio e controle de compras, servicos e obras, bem
como analisar as solicitagdes de compras de bens, servicos e obras;

VI-  Controlar e divulgar os limites licitatérios, estabelecidos na legislacio pertinente, prestar
informacdes e emitir pareceres em processos e expedientes que sejam submetidos ao seu
pronunciamento;

VII-  Administrar a execucio das rotinas especificas referentes a compras e licitagdes, respondendo pelas
atividades executadas;

VIII-  Preservar os interesses do municipio contra ilegalidades, erros ou outras irregularidades, e velar
para a realizacdo das metas pretendidas;

IX-  Atuvar de forma integrada com as comissdes de licitacdes e com os pregoeis e leiloeiros;

X-  Manter atualizadas as informacdes sobre desempenho das empresascadastradas, decorrentes de
aplicacdo de penalidades e cumprimento dos contratos firmados;

XI-  Encaminhar e controlar a publicacio dos atos em obediéncia ao principio constitucional da
publicidade;

XII-  Aplicar as penalidades, conforme dispuser em regulamento;
XIII-  Elaborar os projetos bdsicos e os termos de referéncias do municipio;
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XIV-  Promover estudos para aprimorar o cadastro de fornecedores do municipio;
XV-  Coordenar os servidores subordinados ao drgiio, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes; e
XVI-  Executar outras atribuicdes correlatas.
Capitulo XIV
Coordenadoria de Pesquisa de Precos, Cadastro e
Padronizacao de Materiais e Servicos

I-  Coordenar e administrar o cadastro de fornecedores do municipio;

II-  Responder recurso administrativo relativo ao cadastramento de fornecedores;

III-  Cadastrar os fornecedores do municipio;

IV-  Emitir o certificado de fornecedor do municipio;

V- Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VI-  Realizar diligéncias para o esclarecimento da documentaciio;
VII-  Realizar pesquisa de preco de materiais, servicos e obras, bem como especificar, codificar e

catalogar os mesmos, mantendo-os atualizados;
VIII-  Organizar e operacionalizar os registros cadastrais dos fornecedores e prestadores de servigos;
Capitulo XV
Superintendéncia de Frotas

[-  Promover a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos, médquinas eequipamentos de
todas as secretarias;

[I-  Administrar os servicos relativos a reparagdo mecinica em geral, bem como,o controle de uso,
abastecimento, lavagem e lubrificaciio de veiculos, mdquinas e equipamentos pesados utilizados
pelas secretarias;

[II-  Fiscalizar os servigos de retifica e outros contratos com terceiros;

IV-  Fiscalizar a execuciio das planilhas (didrio de bordo e de ocorréncia) de acompanhamento da
movimentacdo das mdquinas, equipamentos e veiculos de todas as secretarias;

V- Analisar a efetiva utilizacdo das mdquinas, equipamentos e veiculos em servico, considerando os
rendimentos dos combustiveis e suas despesas demanutenciio comparando aos padroes de cada
bem;

VI-  Promover a manutencio preventiva e corretiva nos equipamentos, veiculose mdquinas, bem
como elaborar cronograma de manutencio, além de selecionar as pecas para reposicio;

VII-  Administrar a reposicio de pecas defeituosas nos veiculos, nas mdquinas enos equipamentos,
bem como executar a troca dos pneus e cimaras de ar;
VIII-  Controlar o abastecimento dos veiculos, das médquinas e dos equipamentos;

IX-  Coordenar os servidores subordinados ao drgio, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes;

X-  Comunicar e encaminhar os autos de infracéo de trinsito ao servidor responsdvel, e providenciar
a apuracdo de responsabilidade;

XI-  Providenciar a emissio dos documentos dos veiculos (licenciamento, emplacamento, segunda
via e correlatos) junto ao detran apos a secretaria de origem ter providenciado o pagamento das
taxas devidas;

XII-  Controlar os saldos de empenhos relacionados a consumo e servigos;
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XIII-  Fazer a juntada necessdria para os pagamentos mensais relacionados a servicos de

manutencio e abastecimento;

XIV-  Monitorar os contratos de lavagem manutencio e abastecimento;

XV-  Executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVI
Central de Tecnologia da Informacéo e Gestdo
I- Administrar, controlar e executar o sistema de informitica e a manutenciodos equipamentos
de informdtica do municipio;
II- Articular-se com as secretarias, visando dar cumprimento as normas e aosprocedimentos para
operacionalizaciio na drea de tecnologia da informacio no dmbito do municipio;

M- Prestar assessoria, suporte e operacdo assistida para implantacio de produtos de informdtica e
sistemas s unidades administrativas do municipio;

IV- Propor a incorporagdo, substituicdo e atualizacio de recursos de software, hardware e
comunicacdo, visando 4 modernizacio do municipio na drea de tecnologia de informacio e
comunicacio;

V- Gerenciar a infraestrutura de comunicacio de dados de alta capacidade, assegurando a
interconexdo e a interoperabilidade dos sistemas existentes no municipio;

VI- Disponibilizar, na rede, servicos como: correio eletronico, transferéncia de arquivos,
transmissdo de dados, voz e imagem, de forma a simplificar os processos da administragio
municipal;

VII- Prestar suporte técnico a usudrios, administrar sistemas, coordenar projetos de informdtica e
sistema de dados, bem como configurar equipamentos, sistemas operacionais, aplicativos,
internet, intranet, além da manutencéo de rede e equipamentos de informdtica;

VIII- Administrar e controlar o dominio da internet “pimentabueno.ro.gov.br” utilizado para
armazenar as informagcoes relativas aos érgios do municipio,bem como os perfis de usudrios e
contas de correio eletronico;

IX- Controlar a execuciio dos servicos de andlise, especificaciio e elaboraciodos projetos bdsicos e
termo de referéncia para aquisicio de equipamentosde informdtica;

X- Promover manutencio preventiva e corretiva dos equipamentos de informdtica e dos softwares
do municipio, mantendo sob sua responsabilidade;

XI- Realizar os procedimentos de instalacio de equipamentos, programas e aplicativos nos
microcomputadores adquiridos, para disponibilizacio aos usudrios do municipio, bem como
controlar e disciplinar a boa utilizaciio demicrocomputadores e softwares quanto & conservacio,
seguranca e legalidade do uso;

XII- Coordenar os servidores subordinados ao 6rgio, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes;

XII- Executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVII
Departamento de Suporte Técnico e Manutencdo
I- Prover infraestrutura de servidores fisicos, gerenciando o ciclo de vida dosequipamentos:
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especificacio, instalaciio, configuracdo, monitoramento manutencio, substituicio e
desfazimento;

II- Administraciio da infraestrutura de servidores virtuais, incluindo hipervisores e mdquinas
virtuais;

M- Prover infraestrutura de computacdo especifica;

IV- Manter a conformidade de configuraces estipuladas por softwares adquiridos para gestio;

V- Gerenciar servicos de rede (dns, ftp, haproxy, ldap, smtp, syslog, ad,ca, dhcp, kms,
npt...);

VI- Gerenciar os equipamentos de armazenamento (storages) e a rede local de armazenamento
(san); provisionar espaco de armazenamento para ossistemas; prover mecanismos para auxiliar
a manutencio em sistemas (clones, snapshots ...); gerenciamento da capacidade de
armazenamento;

VII- Prover servicos de armazenamento de arquivos (como smb, minio e nfs) para utilizacdo direta
dos usudrios (arquivos de rede); gerenciar cotas e fazer a gestdo de capacidade;

VIII- Gestao centralizada da configuracio dos sistemas operacionais dos servidores Microsoft,
primando pela padronizagdo e adogio das melhores priticas de seguranca;

IX- Prover ferramentas middleware, como gitlab, keycloak e certificados digitais;

X- Prover infraestrutura de desktops remotos, sustentando os servicos de acesso remoto is
aplicacoes;

XI- Atuar junto a empresas contratadas para prestacio de suporte técnico especializado na andlise
de incidentes e solugdes de problemas, bem como para o desenvolvimento de novos projetos,
vinculados i sua drea de atuacio;

XII- Elaborar a documentacdo necessdria para aquisicdes e contratacdes de bens e servicos de
tecnologia da informacio, relacionados a sua drea de atuacio, fiscalizar os contratos de
garantia e manutencio de equipamentos de infraestrutura e de servigos relacionados a drea de
atuaciio da secdo;

XIII- Prospectar novas tecnologias vinculadas a drea de atuacio da secio;
XIV- Elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar informacoes de
natureza administrativa, relativas a drea de atuacio.
Capitulo XVIII
Central de Receita
I- Assessorar a Auditoria Municipal, e o Secretdrio Municipal de Fazenda na politica fiscal do
Municipio;
II- Coordenar a arrecadacdo de todas as receitas de competéncia do municipio;

M- Estudar as questdes relativas & arrecadacdo das receitas proprias do municipio, propondo
a melhoria no sistema municipal de arrecadagio;

IV- Acompanhar a execucdo do processamento de informacdes relativas a arrecadacio, bem como
analisd-las apds processamento;

V- Solicitar informacdes junto as agéncias bancdrias sobre guias de recolhimento ndo
contabilizadas pelo municipio;

VI- Propor e adotar medidas que visem a racionalizaciio de métodos de trabalho na arrecadaciio e
fiscalizacdo das receitas do municipio, bem como coordenar a prestacio;
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VII- Propor e executar politicas e instrumentos de modernizaciio administrativa na drea tributdria,
de arrecadacdo e de fiscalizagdo;

VIII- Expedir circulares, instrucdes, portarias, e demais disposicdes normativas, compativeis com
a legislacdo tributdria que se destinem a complementar;

IX- Controlar e distribuir os carnés Guia de Recolhimento DAM ou boleto bancdrio das receitas
do municipio e promover a baixa regular dos débitos;

X- Apresentar ao secretdrio municipal de fazenda e administracio a avaliacio das metas de
arrecadaciio de forma analitica dos impostos, taxas, multas e servicos, com justificativa quanto
ao alcance ou ndo da meta;

XI- Providenciar relatério evidenciando o desempenho da receita, e enviar copias a central de
contabilidade até o dia 05 de fevereiro do anosubsequente, para encaminhamento ao TCE/RO;

XII- Informar aos contribuintes sobre as exigéncias legais referentes a assuntos pertinentes i
Secretaria Municipal de Fazenda e Administracio;
XIII- Elaborar estudos do comportamento das receitas do municipio e planejar medidas de
fiscalizacdio para incremento a arrecadacfio em conjunto com Auditoria Tributdria;
XIV- Elaborar planos de trabalhos estratégicos com metodologia especifica de receitas em conjunto
com Auditoria Tributdria;
XV- Coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e delegar fungdes
em conjunto com Auditoria Tributdria;
XVI- Executar outras atividades correlatas;
Capitulo XIX
Departamento de Fiscalizacdo Tributaria
I- Proferir a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizacio e orientar acdes contra incorreciio, sonegacgio, evasio e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

I1- Orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando seus resultados;

M- Direcionar a formalizagio e instrugiio em processos fiscais de competéncia tributdria;

IV- Proceder todas as diligéncias necessdrias para instruir processos administrativos para a
apuracdo da liquidez e certeza do crédito tributdrio;

V- Auxiliar junto a central de receitas estudos objetivando o aumento da arrecadacio tributdria;

VI- Determinar e coordenar a realizacio de diligéncias e fiscalizacio, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

VII- Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, distribuindo tarefas e delegando fungdes no
sentido de cumprir notificacdes, intimacdes e autos de infracio, bem como providenciar a
aplicaciio de multas regulamentares e outras atividades afins;

VIII- Propor auditorias fiscais tendentes a impedir a evasdo de receitas tributdrias e a reprimir a
fraude fiscal;

IX- Fazer promover lancamentos dos tributos;

X- Elaborar programas de fiscalizacio do cumprimento, pelos contribuintes,das obrigacoes
pertinentes a tributos municipais;

XI- Realizar o atendimento aos contribuintes, assegurando qualidade nos servicos e
fidedignidade dos dados cadastrais;
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XII- Cumprir e fazer cumprir as normas tributdrias aplicdveis ao municipio;
XIII- Assegurar a aplicacio da politica tributdria, orientada para os principios de justica tributdria;
XIV- Apurar a liquidez e certeza do crédito tributdrio, e encaminhar & divisio de divida ativa os
débitos vencidos e nio pagos, para inscriciio em divida ativa e sua cobranca;
XV- Programar operacdes fiscais, bem como a realizaciio de diligéncias, plantdes e blitz;
XVI- Executar outras atribuicdes afins.
Capitulo XX
Diviséo de Cadastro Mobiliario
I- Coordenar a execucdo do cadastro mobilidrio;
II- Oferecer sugestdes que objetivem o aperfeicoamento do cadastro mobilidrio;
M- Promover a abertura dos processos de assunto mobilidrio, quando necessdrio;
IV- Emitir parecer, sobre matéria referente ao cadastro mobilidrio;
V- Promover o cadastro, a inscricio municipal e o cadastro técnico municipaldas unidades
tributdveis, na forma da legislaciio vigente, inclusive os quesdo imunes e/ou isentas;
VI- Proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares necessdrios i
revisdo e atualizacio dos cadastros mobilidrios existentes;
VII- Coletar elementos, junto aos orgdos conveniados e outras fontes referentes as atividades
mobilidrias, com o objetivo de atualizar o cadastro mobilidrio municipal;
VIII- Manter atualizado o cadastro e os dados de contribuintes sujeitos a inscri¢io mobilidria;
IX- Acompanhar o sistema empresa ficil - rede sim referente as inscricdes/alteracdes e baixas;
X- Emitir alvard de localizacio e funcionamentos de contribuintes inscritos nos cadastros
mobilidrios e sistema empresa ficil - rede sim desde que atendido a legislagio vigente;
XI- Executar outras atividades correlatas;
Capitulo XXI
Coordenadoria Geral de Atendimento ao Contribuinte
I - Promover a padronizacio e a disseminacdo de informacdes referentes ao atendimento ao
contribuinte, com vista & facilitaciio do cumprimento das obrigacdes tributdrias;
II - Elaborar e divulgar manuais de servigos referentes as atividades de atendimento ao contribuinte;
III - Desenvolver programas que visem a4 melhoria continua do padrio das atividades de atendimento e
de orientaciio ao contribuinte;
IV - Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas e delegar fungdes;
V - Elaborar relatério das atividades da divisao, consolidando-o mensalmente;
VI - Acompanhar a atualizacédo de legislacao e publicacdes nos diarios oficiais;
VIl - Realizar reunidoes semanais com servidores;
VIl - Desempenhar outras atividades correlatas;
Capitulo XXII
Departamento de Atendimento ao Contribuinte
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I- Coordenar e supervisionar o atendimento ao contribuinte nas modalidades presencial e a
distincia;
II- Programar, executar, acompanhar e avaliar, em articulagio com a assessoria de imprensa e
comunicagdo, campanhas de assisténcia e orientacio fiscal e de integracdo fisco - contribuinte;
M- Orientar quanto a formalizacio de processos e outras questdes relacionadas a administracio
tributdria;

Iv- Gerenciar a recepcio e o encaminhamento aos setores competentes de requerimentos,
solicitacdes, reclamacdes, declaracGes, dentincias e outros expedientes versando sobre
solicitacdo de servigos pelos contribuintes em geral;

V- Gerenciar a recep¢io por meio eletronico e por telefone e o encaminhamento aos setores
competentes de requerimentos, solicitacdes, reclamactes, dentincias e outros expedientes
versando sobre solicitacio de servicos pelos contribuintes em geral;

VI- Coordenar os servidores subordinados ao érgio, podendo distribuir tarefas e delegar funcdes;
VII- Executar outras atividades com a finalidade de proporcionar melhor atendimento aos
contribuintes.
Capitulo XXIII
Coordenadoria de Acompanhamento de Almoxarifado
I- Elaborar planejamento de aquisicdes da Secretaria Municipal de Fazenda e Administracio
em conjunto com demais Secretarias;
I1- Acompanhar e colaborar na elaboracio do inventdrio anual de estoque;
M- Controlar o estoque regulador de acordo com a demanda, disponibilizando relatério mensal
atualizado da movimentaciio de entrada e saida dos itens do almoxarifado;

IV- Manter a organizacio dos depdsitos por tipo de materiais;

V- Receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob suaresponsabilidade,
conferindo os precos no processo, especificacdes, quantidade, cdlculos, somas, notas fiscais
e situagdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota
de Empenho em conjunto com Divisio de abastecimento em geral;

VI- Desempenhar outras atividades correlata;

Capitulo XXIV
Divisao do Almoxarifado Central
I- Administrar, acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de recebimento, estocagem
e distribuicio dos bens do municipio;

II- Receber todo o material adquirido, observadas as caracteristicas proprias dos produtos
(perfeitas condicdes de uso e consumo) e bem assim as condigdes estipuladas na ordem de
compra recusando os produtos em desacordo com esse documento;

M- Desenvolver acdes no sentido de que os produtos, sejam devida econvenientemente
armazenados;

IV- Zelar pela preservacio da qualidade dos produtos, principalmente, pelas condicdes

sanitdrias dos alimentos;
V- Atender, com pontualidade, as requisicoes de material das unidades, dentro das
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disponibilidades de estoque e de acordo com a quantidade média estipulada para cada caso,
pelos setores competentes, obedecida o programa de abastecimento;
VI- Estabelecer o ponto de ressuprimento (estoque minimo) para cada material, de acordo com
as estatisticas do consumo e outras circunstincias condicionantes;
VII- Enviar a coordenadoria de patriménio o “mapa de controle fisico™ dos materiais estocados
no almoxarifado;
VIII- Organizar cadastros com a discriminacdo, anotacdes e baixado material;
IX- Receber, guardar e distribuir material mediante ordens superiores;
X- Manter a escrituraciio dos materiais sob sua vista e guarda;
XI- Respeitar, no cumprimento de suas atribuicdes legais, toda a legislaciovigente sobre a
matéria;
XII- Atestar e liberar as notas fiscais/faturas relativas a materiais adquiridospelas secretarias,
encaminhando a documentaciio ao setor competente;
XIII- Preparar o inventdrio de bens estocado no almoxarifado;
XIV- Manter o controle sobre a movimentacio de entrada e saida dos bens, para efeito de
alteragiio no inventdrio;
XV- Seguir as normas estabelecidas pela controladoria geral do municipiosobre inventdrios e
arrolamentos de bens;
XVI- Coordenar os servidores subordinados ao odrgio, podendo distribuir tarefas e delegar
funcdes:
XVII- Executar outras atividades correlatas.
Capitulo XXV
Coordenadoria de Patrimoénio e Gestao de Arquivo

I- Acompanhar, planejar e coordenar a gestio de, patrimdnio e arquivo, bem como propor
medidas para reducio de custos;

II- Receber os materiais e atestar as notas fiscais de todas as aquisicdesdo patrimonio do
municipio, bem como acompanhar diariamente as rotinas de patrimonio, principalmente
através dos indicadores, identificando e resolvendo as anomalias;

M- Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos, bem como manter registro
dos bens moveis, controlando a sua circulagio, além de conferir, constantemente, o estado
dos bens moveis, imdveis e equipamentos, adotando as providéncias para a sua
conservacio, substituiciio ou baixa patrimonial;

IV- Assessorar na realizacio do inventdrio e da avaliaciio dos bens patrimoniais do municipio,
bem como apoiar a comissio especial de avaliaciio de bens patrimoniais nos procedimentos
para licitacdio dos bens inserviveis;

V- Conferir e manter em sistema atualizado o patrimdnio, bens inserviveis, inativos efc.,
mantendo-os resguardados até ser promovido o respectivo leildo e baixa correspondente;

VI- Realizar diligéncias para o esclarecimento da documentacio;

VII- Dirigir quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos de bens de uma unidade
para outra com a finalidade de manter o controle sobre a localizaciio desses bens;
VIII- Receber, armazenar, controlar, e distribuir os bens adquiridos pelo municipio;
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Seguir as normas estabelecidas pelo 6rgio controlador do municipio sobre inventirios e
arrolamentos de bens;

Desenvolver atividades conjuntamente com coordenacio e acompanhamento de
almoxarifado;

Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitacio de documentos e
distribuir processos, correspondéncia e demais documentos;

Capitulo XXVI
Divisdo de Patrimonio

Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitaciio de documentos e
distribuir processos, correspondéncia e demais documentos;

Atender ao piblico, prestando informacoes sobre localizacéio e andamento de processos;
Administrar, acompanhar e controlar os servicos de arquivo geral do municipio;

Receber, conferir e providenciar a entrada e saida de documentos e processos do arquivo
geral do municipio, inspecionando o correto acondicionamento dos mesmos;

Prestar informagdes em processos, quando solicitado, bem como atender solicitacoes de
desarquivamentos de documentos e processos;

Implementar acoes e técnicas que visem melhor guarda, conservacioe localizagio dos
documentos e processos arquivados;

Propor constituigdo de comissdes para eliminacdo, descaracterizacdo e inutilizacio de
processos e documentos considerados inserviveis;

Receber papéis e processos encaminhados pelas secretarias, para serem arquivados,
anexados ou apensados aos anteriores;

Proceder & busca de documentos e processos, quando requisitados eou solicitados pelas
secretarias;

Arquivar, metodicamente, todos os papéis, documentos e processos do municipio, apds
revisdo da classificaciio e da codificacio inicial, feita pelo protocolo geral;

Emprestar a documentacio arquivada, quando solicitada para vista, mediante requisicio
devidamente preenchida e autorizada;

Manter controle rigoroso dos documentos emprestados, solicitando sua devolugio logo ao
término do prazo, bem como dar baixa no controle de empréstimo no ato da devolucio do
documento;

Guardar, de forma sistematica, todos os processos findo, documentos,livros e papéis
administrativos;

Fornecer certidoes ou traslados e providenciar a extracio de copias autenticadas de
processos e documentos arquivados;

Proceder ao desentranhamento ou restituicio de documentos, quando autorizado por
despacho de autoridade competente;

Organizar em modulos, divididos por 6rgios do municipio, o acervo de documentos
(arquivo morto), de modo a facilitar a busca dos mesmos;

Promover instrugdes aos drgios do municipio, sobre o arquivamento econservacio dos
documentos e processos a serem encaminhados para o acervo;
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XVIII- Promover abertura de processos para a eliminacio de documentos e processos que
prescritos nos termos da lei, dentro dos procedimentos legais e definidos por Comissio de
Avaliacdo, possam ser eliminados;
XIX- Coordenar os servidores subordinados ao orgio, podendo distribuir tarefas e delegar
funcdes:
XX- Executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXVII
Coordenadoria de Gestao Administrativa

I- Coordenar a execucdo das atividades de administraciio geral e operacional da Secretaria,
assessorar diretamente o secretdrio de Fazenda e Administracio no exercicio de suas
funcdes:

I1- Assessorar nas acoes de desenvolvimento dos setores administrativos, técnicos e
operacionais da secretaria e elaborar a programacio de recursos orgamentidrios juntamente
com o Secretdrio Municipal e demais orgios;

I11- Propor acdes de modernizagio atinentes a implementacio de modelos institucionais,
métodos, técnicas e instrumentos de gestio que visem ao aprimoramento das competéncias
gerenciais, e do desempenho organizacional, e & melhoria continuada dos resultados da
Secretaria em estreita articulacio com as demais unidades;

IV- Coordenar as atividades de execugio orcamentdria, extra orcamentdria e financeira da
secretaria;

V- Elaborar o planejamento estratégico da Secretaria, em conjunto com os demais setores,
bem como acompanhar sua execucdo, em conformidade com as normas e diretrizes
definidas para a Administracdo Piblica do Poder Executivo Municipal;

VI- Supervisionar a elaboragiio de demonstrativos gerais de gestiio orcamentiria e financeira,
em conjunto com Assessoria Administrativa;

VII- Estabelecer a padronizacéo e realizar o controle dos atos de competéncia da Secretaria;
orcamentdrias da Secretaria;

VIII- Realizar reunides periodicas com equipe para planejamento e avaliacio dos programas e
acoes;

IX- Subsidiar, no dmbito setorial, o planejamento da gestdo organizacional, o planejamento
estratégico e a implementaciio de tecnologias inerentes aos sistemas formalmente
instituidos, com foco nos resultados institucionais;

X- Desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO XIV

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES .
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E TRANSITO - SEMOSP

Capitulo |
Assessoria Técnica de Obras
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|.supervisionar, coordenar e realizar orientacdo ftécnica, auxiliar e realizar
estudos, planejamento e projetos da Secretaria Municipal de Obras Servigos e
Transito;
Il. realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;
Ill. prestar assisténcia, assessoria e consultoria;
IV. supervisionar, coordenar a direcdo de obra e servico técnico da Secretaria de
Obras;
V.vistoria, pericia, avalia¢ao, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI.desempenhar cargo e fungéo técnica;

VII. elaborar orgcamento, planilha;

VIll.acompanhar a execucdo de obra e servico técnico da secretaria;
IX.supervisionar, coordenar e realizar a Fiscalizac@o de obra e servi¢o técnico;
X.auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetonicos;

Xl.buscar solucdes alternativas para projetos, especificacdes e orgamentos de
obras para construcao, reforma e ampliacdo de instalacoes fisicas;

Xll.acompanhamento e auxiliar procedimentos licitatorios de obras e servigos de
arquitetura, urbanismo e engenharia;

Xlll. realizar atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas nas areas de arquitetura, urbanismo e engenharia;

XIV.acompanhar e realizar vistorias de obras e servicos de obras publicas e
privada;

XV.emitir parecer técnico, laudo, relatorio sobre servicos de arquitetura,
urbanismo e engenharia;

XVl.gerenciar convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura,
urbanismo e engenharia;

XVll.realizar e acompanhar a Execucao ou acompanhamento de projetos de
instalacdes hidro sanitarias, de protecdo e combate a incéndio, estruturais e de
levantamento topografico;

XVIII. orientac@o em procedimentos relativos a protecao, prevencéo e reparacéo de
danos causados aos bens e direitos de valor estético, historico e paisagistico;

XIX. elaborar pareceres, com avaliacdo de métodos e identificacao de problemas
e solugbes técnicas, de projetos de edificacdes, conjuntos arquitetdnicos e
monumentos, paisagismo, interiores e de infraestrutura;

XX.realizacdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patrimonio historico-
cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de parcelamento de solo e
edificacoes;

XXI. auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;
XXIl. outras atividades correlatas.

Capitulo Il
Superintendéncia de Obras E Servigos Publicos
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|. fiscalizar a execucao das obras e servicos de competéncia da Secretaria;

IIl. examinar os relatorios de execucéo e fazer recomendacdes ou determinar
providéncias cabiveis;

lll. assessorar o secretario em todos os projetos de construcdo e conservacgao
de vias urbanas e rurais;

IV. acompanhar os projetos de construcdo e conservacao de vias urbanas e
rurais;

V. contfrolar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos, inclusive os servigos prestados por terceiros;

VI. promover estudos visando a racionalizacdo dos servicos publicos prestados
por terceiros;

VII. acompanhar a execucdo das obras e realizar manutencdo na infraestrutura
das vias urbanas e rurais;

VIIl. efetuar o cascalhamento das ruas e avenidas, bem como a construcédo e
recuperacao de meios-fios, cal¢adas, bocas de ala, bueiros e pontes;

IX. fiscalizar a execucéo de pavimentacéo e consirucao de vias e obras viarias,
bem como da construcdo de viadutos, tlneis, passarelas e oufras obras viarias
especiais;

X. coordenar as medidas para utilizacao racional dos Cemitérios Publicos e da
Capela Municipal, bem como o alinhamento, numeracdo e identificacdo das
sepulturas;

XI. fazer cumprir e observar a regulamentacdo dos cemitérios, bem como zelar
pela manutencao no recinto da Capela e Cemitério;

XII. supervisionar os servidores responsavel pela manutencao de arquivos e livros
(fisicos e digitais);

XIIl. solicitar dos servidores responsavel, a fiscalizacdo dos servicos funerarios,
tais como expedicéo de autorizacdo, taxas e guias efc.;

XIV. coordenar os servidores subordinados ao orgédo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;

XV. executar outras atividades correlatas.

Capitulo 1l
Central de Estradas Vicinais

|.elaborar as normas técnicas, voltadas a execucao ou fiscalizacdo das obras
e servicos nas estradas rurais;

Il.elaborar relatorios de execucao dos servicos realizados e determinar
providéncias cabiveis;

Ill. auxiliar na execucéo dos projetos de construcdo e conservacao de estradas
municipais, de forma a facilitar o escoamento da producao do campo, adotando
estratégias que assegurem a consecucao dos objetivos da Secretaria Municipal de
Obras;

IV.controlar os padroes de gualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos, inclusive os servicos prestados por terceiros;
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V.promover estudos visando a racionalizacdo dos servicos publicos prestados
por terceiros;
VI. executar e dar manutencéo na infraestrutura das vias rurais;

Vll.efetuar o cascalhamento das estradas, bem como a construgcdo e
recuperacao de pontes;

VIIl.coordenar os servidores subordinados ao orgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes, conforme orientacdo da Superintendéncia de Obras e Servigos
Publicos;

IX.dar suporte a Superintendéncia de Obras, sempre que solicitado;

X.executar outras atividades correlatas.

Capitulo IV
Departamento da Capela e Cemitério Municipal

|. propor medidas para utilizacao racional dos Cemitérios Publicos e da Capela
Municipal, bem como promover o alinhamento, numeracdo e identificacao das
sepulturas;

IIl. cumprir e fazer observar a regulamentacdo dos cemitérios, bem como zelar
pela manutencao no recinto da Capela e Cemitério;

lll. realizar a manutenc&o de arquivos e livros (fisicos e digitais);

IV. promover a fiscalizacdo dos servigos funerdrios, tais como expedicdo de
autorizacao, taxas e guias etc.;

V. coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcodes.

Capitulo V
Coordenadoria de Servicos Urbanos
|. executar os projetos de construgao e manutencdo de bueiros e boca de ala;
IIl. construir, reformar e instalar os bueiros de concreto nas vias publicas do
municipio;

lll. executar os servicos de varricao e coleta de lixo nas ruas, pracas, parques,
jardins e demais logradouros publicos do municipio;

IV. promover a capina nos logradouros publicos e a limpeza nas valas e nos
igarapés/corregos que cortam a cidade;

V. realizar a limpeza da cidade e a retirada de entulhos;

VI. executar os servigos de limpeza das ruas, canteiros, sarjetas, patios e galpdes
do municipio, bem como a capinacao, remogao de entulhos e limpeza em terrenos
baldio, além de organizar as equipes para execucao dos respectivos servigos;

VII. coordenar e supervisionar remocdo de bens moéveis abandonados nos
logradouros publicos;

VIII. outros servicos concernentes a limpeza urbana;

IX. elaborar relatérios de execucdo dos servicos realizados e determinar

providéncias cabiveis;
X. auxiliar na execucao dos projetos de construcéo e conservacao de ruas e
avenidas municipais, de forma a facilitar o frafego da populacéo, adotando
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estratégias que assegurem a consecucao dos objetivos da Secretaria Municipal de
Obras;

XI. controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos, inclusive os servicos prestados por terceiros;

XIl. promover estudos visando a racionalizacdo dos servicos publicos prestados
por terceiros;

Xlll. executar e dar manutencéo na infraestrutura das vias publicas municipais;
XIV. efetuar o cascalhamento de ruas e avenidas, bem como a construcéo e
recuperacao de pontes;

XV. controlar a execucdo das construcdes, reforma e manutencdo de bueiros e
boca de ala;

XVI. executar os servicos de varricdo, capina, limpeza de valas, igarapés/corregos,
bem como coletar lixos nas ruas, pracas, parques, jardins e demais logradouros
publicos do municipio;

XVII. executar e coordenar os servigos de limpeza das ruas, canteiros, sarjetas,
patios e galpdes do municipio, bem como a capinacdo, remocao de entulhos e
limpeza em terrenos baldio, além de organizar as equipes para execucao dos
respectivos servicos;

XVIII. outros servicos concernentes a limpeza urbana;

XIX. coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e delegar
fungoes, conforme orientacao da Superintendéncia de Obras e Servicos Publicos;
XX. executar outras atividades correlatas.

Capitulo VI
Divisdo de Apoio as Obras Publicas

| auxiliar no controlar dos relatorios das atividades desenvolvidas pelas areas
operacionais, tanto urbana como rural, de forma mensal;

Il. dar suporte ao Frotas Central, bem como ao setor administrativo e
operacional da Secretaria, encaminhando todas as ocorréncias relacionadas aos
veiculos e equipamentos da SEMOSP,;

lll. auxiliar e fiscalizar a execucdo das planilhas de acompanhamento da
movimentacao das maquinas, equipamentos e veiculos, diarios de bordo, inclusive
através de contratacéo de terceiros;

IV. dar suporte ao secretario de obras nas atividades urbanas e rurais;

V. prestar as devidas informacdes que Ihes forem solicitadas;

VI. cumprir e fazer cumprir as determinacoes de seus superiores;

VII. executar outras atividades correlatas.

Capitulo VII
Coordenadoria de Manutencao de Equipamentos e Veiculos

| - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos, maguinas e
equipamentos da secretaria;
Il - Fiscalizar os servicos de retifica efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar
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o0 estado de conservacao e funcionamento dos equipamentos mecanicos.

Il - Executar servicos de manutencdo mecénica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessorios, assegurando o seu adequado
funcionamento.

IV - Confeccionar conjuntos mecanicos, maguinas ou eguipamentos, seguindo
desenho, de acordo com as necessidades do setor solicitante.

V - Executar a manutencdo de motores elétricos, moto-bombas, efc., efetuando a
froca de selo mecanico, rolamentos e buchas.

VI - Executar a lubrificacéo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos
mecéanicos e pneumaticos, conforme especificacdes de cada maqguina, utilizando
o0s instrumentos apropriados.

VII - Acompanhar os testes de producéo, verificando o adequado funcionamento
das maquinas.

VIII - Verificar a necessidade de reparos nas ferramentas utilizadas no processo
produtivo.

IX - Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito de controle.

X - Verificar o estado de rolamentos, trocando-0s se necessario, de acordo com
padroes estabelecidos.

XI - Manter dados e referencias dos equipamentos e pecas de reposicao.

XII - Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados.

XIIl - Tracar, furar, abrir roscas, cortar pecas, manual ou mecanicamente, para
confeccao de pecas e maquinas, conforme solicitado.

XIV - Confeccionar rasgos de chavetas em polias, embreagens, engrenagens, etc.,
utilizando plaina, furadeira ou fresadora.

XVl - Executar peguenos servicos de solda, corte com macarico, quando
necessario.

XVII - Executar a troca de 6leo, limpeza e manutencao dos compressores.

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
Central de Gestdao Administrativa

|. assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos;

Il. elaboracdo de relatorio de gestdo e demais relatérios que ser fizerem
necessario a elaboracédo de projetos, prestacdo de contas e auxiliar na execucao;

lll. realizar reunides periodicas com equipe para planejamento e avaliacao dos
programas e acoes;

IV. realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como
prestacao de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e demais
orgaos quando solicitado;

V. coordenar as politicas de Gestao de Pessoas da Secretaria;

VI. coordenar as atividades de execucao orcamentaria, extraorcamentaria e
financeira da secretaria;

VII. elaborar a programacdo de recursos orcamentarios juntamente com o
Secretario Municipal e demais coordenadores;
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VIII. supervisionar a elaboragao de demonstrativos gerais de gestdo orcamentaria
e financeira;

IX. manter controle dos contratos e convénios firmados com instituicdes
governamentais e ndo-governamentais;

X. elaborar resumos, quadros demonstrativos e outras apuracdes referentes a

CONnvénios;

Xl. elaborar a proposta de atividade anual da secretaria em conjunto com a
Assessoria Executiva;

XIl. acompanhar os processos de execucao de convénios celebrados, com vistas
ao sed fiel cumprimento;
Xl emitir relatério para orgaos conveniados e fiscalizadores;
XIV. coordenar os servidores subordinados ao orgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;

XV. supervisionar a elaboracéo de programas de treinamento e aperfeicoamento,
e avaliacdo funcional para fins de progressao do pessoal da secretaria;
XVI. executar outras atividades correlatas.

Capitulo IX
Assessoria de Servicos Gerenciais

|.promover o assessoramento para elaboracao de relatorio de gestao e demais
relatorios que ser fizerem necessario a elaboracao de projetos, prestacdo de contas
e outros;

Il.acompanhar e arquivar as publicacdes no diario oficial do municipio dos
decretos de abertura de créditos adicionais e outros documentos do processo de
execucao orcamentaria;

lll.observar se os processos estao instruidos quanto a certiddes negativas do
INSS, FGTS e de fributos: federal, estadual e municipal;

IV.trabalhar junto aos outros sefores, planejando e elaborando documentos
diversos, mediante a integracao das propostas parciais das unidades pertencentes
a Secretaria;

V. prestar as devidas informagdes que Ihes forem solicitadas;

Vl.realizar estudos e pareceres de sua area técnica;

Vll.dar suporte & Superintendéncia de lluminacdo Publica, nas demandas
administrativas e técnicas-operacionais;
VIII. auxiliar nas avaliagdes e manutencéo da rede de iluminagao publica;
IX. cumprir e fazer cumprir as determinacdes de seus superiores.

Capitulo X
Departamento Administrativo

|.realizar servigos técnico-administrativos e elaborar normas organizacionais e
de pessoal em conjunto com os demais setores da Secretaria;
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Il. atualizar os arquivos e legislacéo pertinente a administracdo de pessoal da
secretaria;

lll.organizar e manter em rigorosa ordem e perfeitamente atualizados os
ficharios necessarios ao desempenho de suas funcgoes;

IV.dar suporte & Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria de
Administracdo e Fazenda e encaminhar todas as ocorréncias dos servidores da
secretaria;

V.elaborar e controlar a escala de férias anual dos servidores em exercicio nas
diversas unidades da pasta;

Vl.realizar estudos e pareceres de sua area;

VIl.emitir relatorios, arguivos e informacdes e encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

VIll.controlar o receber os relatorios das atividades desenvolvidas pelas areas
operacionais, tanto urbana como rural, de forma mensal;

IX.atualizar os arquivos e legislacao pertinente a administracao de pessoal da
secretaria;

X.dar suporte ao Frotas Central, encaminhando todas as ocorréncias
relacionadas aos veiculos e equipamentos da SEMOSP.

Xl.auxiliar e fiscalizar a execucdo das planilhas de acompanhamento da
movimentacao das maquinas, equipamentos e veiculos, diarios de bordo, inclusive
através de contratacao de terceiros;

Xll. prestar as devidas informacdes que Ihes forem solicitadas;

XIII. cumprir e fazer cumprir as determinacdes de seus superiores;
XIV.executar outras atividades correlatas.

Capitulo XI
Central de Transito

I cumprir e fazer cumprir a legislacao e normas de transito, no ambito de suas
atribuicoes, bem como estabelecer as diretrizes da politica municipal de transporte
publico, trénsito, trafego, sistema viario, além de participar do planejamento urbano
e de outras acdes que interfiram no transporte, fransito, engenharia de frafego,
fiscalizacdo, educacao, controle e andlise estatistica;

Il. buscar, em articulacdo com as demais secretarias municipais, novos modelos
de financiamento, assegurando recursos para manutencdo e operacao da
infraestrutura de transporte, bem como implantar e fazer cumprir as normas da
politica nacional de transito, além de planejar, projetar, requlamentar e operar o
transito de veiculos, pedestres e animais, e promover o desenvolvimento da
circulacéo e seguranca de ciclistas;

lll. dar maior eficiéncia ao transporte publico municipal, promovendo um
processo permanente de avaliacdo e modernizacdo do mesmo, bem como
articular-se com os orgéos federais e estaduais, com vistas a expandir e melhorar
a malha viaria do municipio;
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IV. credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servicos de remocao de veiculos, escolta e transporte de carga
indivisivel,

V. arrecadar os valores provenientes de estada e remogcao de veiculos e objetos,
escoltas de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

VI. fiscalizar o cumprimento das normas nacionais, especialmente a contida no

art. 24, da Lei 9.503/1997 - Cadigo de Transito Brasileiro, aplicando as penalidades
e arrecadando as multas nele previstas;
VII. implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e
equipamentos de controle viario, bem como gerir 0s programas gue envolvam a
geracao de receitas para o sistema, além de estabelecer e administrar a politica
tarifaria;
VIIl. estabelecer parcerias com 0rgaos municipais, estaduais e federais,
organizacbes ndo governamentais nacionais e internacionais, objetivando o
incremento de recursos financeiros e tecnologicos para melhor desempenho de
suas atividades;

IX. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos
e suas causas, bem como estabelecer, em conjunto com drgao de policia de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

X. executar a fiscalizacdo de fransito, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infracdo de circulacao, estacionamentos e paradas,
previstas no Cadigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia
de transito;

XI. aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por
infracdes de circulacéo, estacionamento e parada previstas no Codigo de Transito
Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

XII. fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis,
relativas as infrac0es por excesso de peso, dimensao e lotacdo dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

Xl fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95 do Codigo de Transito
Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;

XIV. implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de estacionamento rotativo
pago nas vias;
XV. integrar-se a outros 6rgaos e entidades do sistema nacional de transito para
fins de arrecadacdo e compensacdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a simplificacéo e a
celeridade das transferéncias de veiculos, de proprietarios e dos condutores, de
uma para outra unidade da federacéo;

XVI. implantar as medidas da politica nacional de transito e do programa nacional
de transito;

XVII. promover e participar de projetos e programas de educacéo e seguranca de
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAM;

XVIII. planejar e implantar medidas para a reducéo da circulagao de veiculos e
reorientacao do trafego, com objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;
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XIX. registrar e licenciar, na forma da legislacao, ciclomotores, veiculos de tracao
e propulsd&o humana e fracdo animal de competéncia municipal, bem como
fiscalizar, atuar, aplicar penalidades e arrecadar as multas decorrentes de infracdes

dos mesmos;
XX. conceder autorizacao para conduzir veiculos de propulsdo humana e tracéo

animal;

XXI. articular-se com os demais 6rgédos do sistema nacional de transito no estado,
sob coordenacéo do respectivo CETRAN,;

XXII. vistoriar veiculos que necessitem de autorizagcdo especial por transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para sua circulacéo;

XXIIl. coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de educacao de transito no
municipio;

XXIV. executar, fiscalizar e manter em perfeitas condices de uso a sinalizacdo

semaforica;
XXV. realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de
trafego;
XXVI. registrar os veiculos de aluguel licenciados para fazer o transporte municipal
e intermunicipal;
XXVII. expedir as autorizacbes para licenciamento de veiculos de transportes

coletivos;
XXVIII. expedir o licenciamento e/ou autorizacdo dos veiculos permitidos nas normas

de transito;
XXIX. organizar e manter atualizado o arquivo dos transportes coletivos de

responsabilidade da central municipal de transito;
XXX. controlar e organizar os documentos expedidos ou recebidos referente o

terminal rodoviario;
XXXI. verificar as condicdes gerais dos veiculos e prestacdo dos servicos de

concessdes e permissoes;
XXXII. coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e

delegar funcdes;
XXXIII. executar outras atividades correlatas.

Capitulo XII
Departamento de Controle e Andlise de Estatisticas

L. articular-se com as diversas esferas do Poder Publico e instituicdes privadas,
que disponham de dados relativos a acidentes de transito, com e sem vitimas,
atendimento médico hospitalar a vitimas do transito e registro de obitos devido a
acidentes do fransito, realizar os levantamentos estatisticos destes dados e
estruturar as informacdes, de acordo com o estabelecido pelo Departamento
Nacional de Transito - DENATRAN;
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Il. correlacionar dados estatisticos entre frota, fluxo de veiculos, quilometragem
percorrida, infracoes e ocorréncias de transito com os acidentes de transito, em
série histérica;

M. elaborar relatorios contendo o detalhamento e sintese das informagdes
coletadas, identificando areas e situactes criticas ou potencialmente perigosas,
organizar sintese e encaminhar como suporte & campanhas e acdes de outras
unidades, indicando a necessidade de intervencao;

IV. guantificar e avaliar os resultados de intervencdes e acdes desenvolvidas
visando a educacao e a seguranca do transito;

V. elaborar relatérios comparativos entre os dados de Pimenta Bueno e demais
cidades brasileiras ou de paises estrangeiros, de acordo com padroes
regulamentados;

VI. avaliar, sequndo os dados estatisticos, as causas e consequéncias dos
acidentes de fransito, pesquisar e estudar as questdes comportamentais dos
usuarios das vias, sejam pedestres ou condutores, que possam ser consideradas
como potenciais fatores de risco;

VII. elaborar estudos relacionando numero de acidentes, multas, aumento do
fluxo de trafego, implantacdo de novas tecnologias efc.;

VIIL. promover programa de reducao de acidentes e sequranca de transito, dentro
das competéncias do Municipio;

IX. realizar intercadmbio de experiéncias com outras entidades e orgéaos gestores
de transito, bem como instituices de ensino;

X. elaborar estudos e projecdes de dados de transito e acidentes, para ano
horizonte de projetos;

Xl executar outras atividades correlatas.

Capitulo XllI
Superintendéncia Especial de lluminacdo Publica
L. coordenar, controlar e executar os servicos de iluminagdo publica no
municipio;
II. estudar, planejar, projetar, programar, implantar, direta ou indiretamente, e
fiscalizar a ampliacdo e remodelacéo da rede de iluminagéo publica;
M. contribuir no planejamento, coordenacdo e fiscalizacdo de acOes

relacionadas aos servigos de iluminacao publica;
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V. planejar, construir, ampliar, reformar, administrar e fiscalizar, direta ou

indiretamente, equipamentos relacionados com 0s servicos de iluminacdo publica;
V. gerir a aplicacdo da Contfribuicdo para Custeio de lluminacdo Publica, no
territorio sob sua competéncia, conforme regulamento do Poder Executivo;

VL. gerir contratos, convénios e acordos que visem a execucdo de
empreendimentos de iluminag&o publica;

VIL. controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processos de
despesas e documentos relacionados ao setfor;

VIII. elaborar relatério das atividades, consolidando mensalmente;

IX. analisar e conferir o Termo de Referéncia do objeto da despesa, quanto a
objetivo, justificativa, detalhamento do pedido, projeto/atividade/operacao especial;

X. observar se 0s processos estao instruidos quanto a certiddes negativas do
INSS, FGTS e de fributos: federal, estadual e municipal;

XI. organizar e manter em rigorosa ordem e perfeitamente atualizados os
ficharios necessarios ao desempenho de suas funcoes;

XL receber, registrar e expedir processos, expedientes e outros papéis
relacionados a lluminac&o Publica, dirigidos ao Secretario, ao seu gabinete;

Xl controlar a entrada e saida de processos, expedientes ou quaisquer
documentos, efetuando as devidas anotagoes;

XIV. acompanhar os processos de aquisicdes de bens e servicos no ambito da
lluminacao Publica, até a liquidacao total da despesa;

XV. proceder o levantamento das necessidades de materiais de consumo e
permanente para atender & lluminacéo Publica, com base nos projetos e atividades
programadas;

XVL. manter o controle dos materiais adquiridos, bem como acompanhar os prazos
de garantia destes, solicitando substituicdo quando for o caso;

XVIL. cumprir e fazer cumprir as determinactes de seus superiores;
XVIII. realizar estudos e pareceres de sua area;
XIX. justificar despesas no &mbito da lluminacéo Publica;
XX. coordenar os servidores subordinados ao orgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
XXI. executar outras atividades correlatas.
Capitulo XIV

Coordenadoria de Manutencao, Reparos e Instalacées
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L. promover os trabalhos de manutencdo da qualidade da iluminacéo publica,
guanto a compra, recebimento, armazenamento, estoque e controle de qualidade
do material utilizado;
II. articular a acao entre os diversos 6rgaos governamentais, com o objetivo de
melhorar e ampliar a infraestrutura de iluminacéo publica;
M. manter cadastro atualizado das unidades de iluminacdo publica, bem como
controlar e fiscalizar a instalacdo e funcionamento de iluminacao em vias publicas;
IV. controlar, analisar e supervisionar a iluminacéo de prédios publicos, de pragas
avenidas e areas de lazer;
V. promover o controle de ligacdes da rede de iluminacao publica, materiais
elétricos de responsabilidade do municipio;
VI executar outras atividades correlatas.
_ ANEXO XV }
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA -
SEMAGRI
Capitulo |
Coordenadoria de Gestdo Administrativa
I.  coordenar e elaborar relatorios referente ao PPA e orgamento;
Il.  coordenar e desenvolver as atividades Or¢camentista;
lll.  conferir e controlar o orcamento geral da secretaria;
IV.  coordenar e Controlar os convénios e seus prazos;
V.  controlar, anular e suplementar o orgcamento da secretaria;
VI.  coordenar, Montar e fiscalizar os processos da secretaria;
VII.  digitar documentos, relatérios, memorandos e Oficios;
VIIl.  fornecer, consolidar e laborar dados para o Plano Plurianual, bem como seu
acompanhamento;
IX.  zelar e Obedecer o prazo estipulado para pagamento, na busca da eficiéncia
na execucao das atividades;
X.  instruir processos de aquisicao de bens e servicos, bem como, pagamento de
todas as despesas, emitindo os respectivos documentos;
Xl.  realizar servicos na secretaria, sempre gue solicitado, de acordo a funcéo;
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XIl.  executar outras atividades que Ihe for atribuida pelo secretario.

Capitulo Il
Assessoria Especial Nivel Il

I.  Analisar e instruir processos e projetos, por meio da reunido de dados e
informacdes necessarias para subsidiar o eficaz e correto andamento,
julgamento e apreciacao dos processos, documentos e procedimentos de
competéncia do Setor de sua Lotacéo,

ll.  confeccionar planilhas, realizar lancamentos em sistema, além de exercer
outras atribuicoes ou atividades definidas em ato proprio;

Capitulo 1ll
Central de Meio Ambiente

|, auxiliar o Secretario, na coordenacdo, direcdo e orientacdo dos o6rgéos
integrantes da Secretaria, com vistas a plena consecucao dos objetivos e
metas estabelecida no Plano de Acdo do Municipio e zelar pelo alcance de
eficiéncia, eficacia e efetividade na consecucdo dos propositos e missdes
organizacionais;

ll.  estudar, avaliar, propor e estimular espacos territoriais especialmente
protegidos no ambito do municipio e executar a politica ambiental referente a
estas areas;

lll.  sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

IV. realizar o zoneamento ecologico ambiental e realizar levantamentos
topograficos nas areas de interesse ambiental no municipio, definir e
desenvolver a politica para a Educacao Ambiental, entre outras atividades.

V. coordenar a elaboracao do cadastro de possibilidades turisticas do Municipio
e avaliar estudos sobre o seu aproveitamento;

VI.  organizar o calendario turistico do Municipio e promover sua divulgacao;

VII.  promover articulacdo com representantes de entidades locais, para apoiar e
viabilizar projetos e eventos;
VIIl.  incentivar a realizagao de feiras, congressos, convencoes e exposicies;

IX. efetuar periodicamente pesquisas sobre o fluxo, a qualidade dos atrativos e
0s servigos turisticos;

X. identificar no Municipio areas de interesse turistico em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;
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elaborar, propor e executar os servicos de protecao ao meio ambiente, nas
areas urbana e rural, e promover a responsabilizacdo dos que infringirem as
normas municipais, estaduais ou federais do meio ambiente, em consonancia
com as entidades publicas estadual e federal;
promover a politica municipal do meio ambiente como de preservacao,
conservacao e utilizacdo sustentavel de recursos do meio ambiente;
promover as atividades de preservacao, orientacao e educacédo que visem a
preservacdo do meio ambiente;
promover a articulacdo com orgaos federais e estaduais e instituicoes
privadas nacionais ou estrangeiras que atuem na area do meio ambiente;
promover o estimulo e promocéo da arborizacao, objetivando, em especial, a
protecao dos termos sujeitos a erosao e a recomposicao paisagistica;
atuar no cumprimento da legislacdo federal e estadual relativa a politica do
meio ambiente;
cumprir, em ambito municipal a legislacao referente a defesa florestal, flora,
fauna, recursos hidricos e outros recursos ambientais;
manter intercambio com 6rgaos e/ou entidades que fratam do meio ambiente
no sentido de promover campanhas de conscientizacdo e desenvolver
projetos para preservacdo ambiental;
desenvolver acdes para protecdo dos recursos naturais e o controle da
poluicdo ambiental;
controlar a expedicao e a fiscalizagdo das licencas de extracéo de argila, seixo
e areia, de competéncia do municipio;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo IV
Coordenadotria dos Residuos Sdlidos e Coleta Seletiva

gerenciar os servigos referentes a estacao de transbordo;

controlar e fiscalizar a estacao de transbordo, comunicando & policia militar e
civil as ocorréncias de destinacdo irregular que caracterizarem crimes
ambientais;

supervisionar a execucdo dos servicos na estacdo de transbordo, do
transporte e da destinacao final dos residuos, desenvolvidos por equipe

propria ou por terceiros;
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supervisionar e executar o efetivo cumprimento das normas técnicas e
ambientais;
coordenar os servidores subordinados ao orgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
coordenar os servicos de coleta de residuos especificos, como materiais
reciclaveis, papel, plastico, vidro e metal), 6leos vegetais comestiveis, pilhas,
baterias, lampadas fluorescentes e pneumaticos inserviveis;
orientar e divulgar os servicos de coleta seletiva no municipio;
planejar e promover campanhas de conscientizacdo da comunidade sobre a
importancia da separacao do lixo,
informar a comunidade sobre os dias e horarios do servico de colefa seletiva,
inclusive por meio dos servicos oferecidos aos cidaddos no site oficial do
Municipio na internet;
manter registro de dados estatisticos referente a coleta seletiva;
coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo V

Divisao de Educacdao Ambiental
promover a educacao ambiental no &mbito do municipio de Pimenta Bueno;
promover as medidas para prevenir e corrigir as alteragées do meio ambiente
natural, urbano, rural e insular;
promover a educacdo ambiental em articulacdo com a Secretaria Municipal
de Educacéo e Cultura, bem como realizar campanhas e eventos voltados
para a comunidade;
propor convénios, confratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para execucdo dos programas de educacdo do meio ambiente;
promover a educacao ambiental e de protecéo a flora e a fauna;
organizar eventos e proceder articulacdes, tendo por objetivo a promogao de
projetos de desenvolvimento da educagdo ambiental;
promover a educacdo agroambiental dos pequenos produtores, orientando o
setor produtivo rural para a agricultura familiar, bem como com prioridade para

as microbacias hidrograficas que apresentam maior densidade de uso atual;
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VIIl.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo VI
Departamento de Agropecuaria

|.  promover, em cooperacdo com o0rgdos dos governos estadual e federal,
atividades de incentivos a diversificacao das atividades agropecuaria;

Il.  incentivar a implementacao de agroindustrias, de cooperativas de produtores,
e associacdes, promovendo juntamente com as entidades estaduais e
federais, e oOrgdos representativos das classes produtoras, estudos de
viabilidade técnica, e econdmico-financeira, bem como oferecendo incentivos;

lll. analisar os projetos apresentados pelos interessados em receber os
incentivos ofertados pelo municipio, bem como verificar a viabilidade e
legalidade dos projetos;

IV.  produzir sementes e mudas destinadas a programas de diversificacao das
atividades agricolas, hortas e pomares comunitarios;

V. supervisionar e coordenar as acgdes relacionadas ao desenvolvimento e a
execucao da pesquisa cientifica e tecnoldgica para a area agropecuaria;

VI.  realizar estudos, pesquisas e avaliaces de natureza econdmica visando a
previsdo da producdo agropecuaria, destacando as atividades desenvolvidas
em pequenas propriedades e a agricultura familiar;

VII.  articular acbes voltadas & garantia do abastecimento de alimentos e o
provimento de insumos basicos para a agricultura e a pecuéria do municipio;

VIIl.  aplicar as politicas e a fiscalizacao da ordem normativa de defesa sanitaria
animal e vegetal no territério do municipio;

IX. acompanhar os assuntos de interesse do municipio, relativos as atividades de
agricultura e pecuaria;

X. definir as politicas e a coordenacdo da implementacdo nas atividades de
assisténcia técnica, extensdo rural e outros servicos ligados ao
desenvolvimento e ao aprimoramento da agricultura e pecuaria do municipio,
destinados & agricultura familiar, assentados, pescadores, aquicultores e
outros, bem como o fomento e o incentivo ao associativismo e a organizacgao
de cooperativas nesses segmentos;
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Xl.  promover programas voltados para a fixacdo do homem no campo,
levantamentos sobre a situacao dos trabalhadores rurais e o desenvolvimento
de programas de geracdo de emprego no meio rural;

Xll.  planejar, coordenar e acompanhar projetos de assentamentos rurais,
promovendo a melhoria das condicdes ambientais e espaciais e incentivando
a utilizacdo de meétodos e tecnologias adaptadas, respeitando o meio
ambiente e avaliando os resultados;

X, articular com outros 6rgaos e entidades para que as diretrizes, acbes, 0s
objetivos e metas do governo federal e estadual, sejam fortalecidos na soma
de esforcos e promocdo e fomento de assentamentos rurais, projetos de
colonizacéo e de comunidades rurais;

XIV. promover a inspecdo animal e vegetal que terd por objetivo a fiscalizagao
prévia, sob o ponto de vista industrial e sanitaria, dos produtos de origem
animal e vegetal, sendo que a fiscalizacao dos produtos de origem animal sera
exercida sob a responsabilidade de um profissional com formacao superior
em medicina veterinaria, podendo ser coadjuvado por agente de fiscalizacao,
designado para esse fim especifico;

XV. assistir ao secretario na formulacéo e na realizacdo de seminarios, estudos,
pesquisas e diagnosticos relacionados as atividades pesqueira e de
agropecuaria, bem como dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar
os trabalhos de secretaria relacionados com o setor pesqueiro, da agricultura
e pecuaria;

XVI.  levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com
o desenvolvimento pesqueiro e de agropecuaria do municipio, bem como
manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicbes e ao
mercado comercial, além de difundi-la entre os interessados;

XVII.  dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de agronegocios,
a luz da politica de desenvolvimento econdmico local, bem como levantar as
informacoes estatisticas basicas para a elaboracdo de politicas publicas de
desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecuaria;

XVIIl.  examinar projetos de localizacdo de novos empreendimentos de pesca e de
agropecuaria, aplicando a legislacao e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;
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XIX. promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural, através de
acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associacgoes, e fomento a
producdo agropecuaria, bem como providenciar acdes que possibilitem a
capacitacao de pessoal para o setor agropecuario;

XX.  coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada
as atividades agropecuarias;

XXI.  programar e coordenar a realizacdo de esfudos e a execucao de medidas,
visando o desenvolvimento das atividades agropecuarias do municipio e sua
integracdo a economia local e regional, bem como promover a realizacéo de
programas de extensao rural, em integragao com outras atividades que atuem
no setor agricola;

XXII.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo VII
Divisao de Servico de Inspecao - SIM;
I controlar, inspecionar e fiscalizar os produtos e subprodutos de origem animal;

ll. fiscalizar o transporte, armazenamento, comércio e beneficiamento de
produtos, subprodutos e derivados de origem animal;

lll.  cadastrar, registrar, licenciar, fiscalizar, e inspecionar os estabelecimentos
publicos e privado, que produzem, manipulem, beneficiem, armazenem,
transportem ou comercializem produtos de origem animal e seus derivados
no &mbito do municipio;

IV. aplicar sancdes aos infratores das normas; e

V. interditar, por descumprimento de medida sanitaria, estabelecimentos
publicos ou particulares e proibir o frnsito de produtos e subprodutos de
origem animal no dmbito deste municipio, em desacordo com a legislacao
vigente;

VI.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
Divisao de Cadastro e Apoio ao Produtor Rural

I.  coordenar e administrar o Programa estabelecido pela Lei Municipal N°
2.155/2015, por meio da sua Coordenacéo-Geral;
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celebrar convénios e contratos com outras instituicdes governamentais e/ou
nao-governamentais, no ambito do Programa e na forma da legislacdo em
vigor;
apoiar e orientar a comercializacdo, divulgando os produtos das Unidades
Familiar de Processamento Agroindustrial Pimenta Bueno - UFPA;
constituir um banco de dados de produtos e mercado agricola;
providenciar em suas instalactes area para a comercializacdo dos produtos
do Programa de Verticalizacdo da Pequena Producdo Agropecudria do
Municipio de Pimenta Bueno/RO - PROVPPA;
providenciar espacos em exposicbes, feiras e eventos, visando a
comercializacdo dos produtos do PROVPPA;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo IX

Divisao de Fiscalizacdo e Controle das Feiras
realizar o cadastro dos feirantes observando as normas desta Lei;
expedir a permissao de uso e o Alvara de funcionamento do exercicio de
atividade de feirante;
proceder ao levantamento periodico dos feirantes inadimplentes, para adocao
das medidas tendentes & revogacdo da autorizacdo de uso, com o
consequente cancelamento do cadastro;
promover o preenchimento de vagas existentes nas feiras, mediante regular
selecao dos interessados;
designar o local e o espaco a ser ocupado pelos feirantes, respeitadas as
normas operacionais e a legislacgao pertinente;
manter atualizado o cadastro das feiras livres, dos feirantes e das respectivas
bancas, por grupo de comércio;
manter visivel a marcacéo correspondente ao local de montagem das bancas
utilizadas pelos feirantes, fiscalizando o seu fiel cumprimento;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo X
Coordenadoria do Programa Porteira a Dentro

difundir a pratica da mecanizacao agricola;
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[l.  supervisionar, coordenar e orientar o produtor rural no uso das maquinas e
operacdes com 0s veiculos gue atuam no porteira a dentro;

lll.  emitir e realizar a cobranca pela utilizac&o dos maquinarios;

IV.  coordenar e supervisionar a patrulha mecanizada integrantes do programa
porteira a dentro;

V. auxiliar o produtor rural na manutencéo de estradas internas, construcao de
tanques, preparo de area para o plantio, dentre outras medidas de apoio
relacionadas as acdes do programa porteira a dentro;

VI.  emitir relatorios das atividades desenvolvidas pelo programa porteira a dentro;

VII.  exercer o controle operacional e manutencao da frota de veiculos, maguinas
e implementos;

VIIl.  elaborar e emitir relatério quadrimestral informando os agricultores e
produtores rurais contemplados com o respectivo programa, disponibilizando
inclusive valores;

IX. executar outras atividades correlatas.

Capitulo XI
Coordenadoria de Unidade de Conservacao

|. Realizar a gestdo das unidades de conservacao do municipio de Pimenta
Bueno, criadas ou gque venham a ser criadas no espaco territorial sob sua
responsabilidade;

Il.  Propor o Plano de Monitoramento da Qualidade Ambiental das Unidades de
Conservacao;

Ill.  Articular as a¢des de monitoramento de unidades de conservacao com outros
orgaos;

V.  Consolidar os dados e informacdes do monitoramento realizado em cada
unidade de conservacdo, preparando o relatério de monitoramento para o
publico interno e externo;

V. Outras atividades correlatas e designadas em portaria.

_ANEXO XVl _
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSAU

Capitulo |
Departamento de Apoio ao Gabinete do Secretario

|. assessorar 0 Secretario de salde em

seus contatos com 0s orgaos da administracao
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municipal, instituicdes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo,
Judiciario), privadas e comunidade;
Il. organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunibes com o
Secretario de saude;
lll. coordenar as atividades de registro e expedicdo dos atos do Secretario
de salde;
IV. coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete do
secretario;
V. organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Saude, a
fim de encaminhar a 6rgdos competentes;
VI. elaborar e/ou orientar na elaboracéo de pareceres instrutivos ou em qualquer
modalidade de expediente administrativo;
VI
VIIL conferir documentos e relatorios emitidos pelos demais orgdos da

. manter controle de documentos;

SEMSAU, em momentos de subsidios de respostas do gabinete do secretario;
IX. organizar arquivos de documentos e de legislacao;
X. assessorar em reunides e comissoes;
XI. participar de conselhos, conforme indicagao do secretario de salde;
Xl

. executar outras atividades correlatas.

Capitulo Il
Assessoria de Planejamento e Apoio a Gestao SUS
I. assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;
Il desenvolver frabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;
lll. estudar e emitir pareceres em processos e expedientes que lhes sejam
expressamente encaminhados;
IV. realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliacdo dos
programas e agoes;
V. elaborar e monitorar o Plano Municipal de Saude - PMS;
VI. elaborar e monitorar a Programacao Anual de Saude — PAS
VI
VIII. elaborar o Relatorio Anual de Gestao - RAG,;

. elaborar os relatérios quadrimestrais;

IX. alimentar o sistema DIGISUS ou outro que vier substitui-lo;

X. acompanhar os indicadores do estabelecidos pela SEMSAU;
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XI. acompanhar a prestacdo de contas de convénios e contratos firmados pela

Secretaria Municipal de Saude;
XII. assessorar nas indicacdes de proposta de recursos junto ao Ministério da

Salde;
XIIl.
XIV.

assessorar na organizacdo das audiéncias publicas;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo 1l

Superintendéncia do Fundo Municipal de Salde - FMS
assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;
cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;
elaborar relatorios com informacdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboracao dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;
atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Central
Administrativa do Fundo;
realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliacdo dos
programas e agdes;
realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos guando solicitado;
coordenar as politicas de Gestao de pessoas da Secretaria Municipal de saude;
coordenar das atividades de execucdo orcamentaria, extraorcamentaria,
financeira e contabil do Fundo Municipal de Saude;
elaborar a programacd@o de recursos orcamentarios juntamente com o
Secretario Municipal de Saude e demais coordenadores;
supervisionar a elaboracdo de balancetes, balancos demonstrativos gerais de
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;
realizar a prestacdo contas periodicamente;
supervisionar a escrituracdo e lancamentos relativos as operagdes contabeis;
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Xlll.  assinar em conjunto com o contador(a) e o Secretéario, os balangos, balancetes,
programas de aplicacdo, prestacdo de contas e outros documentos de
apuracao contabil;
XIV. assinar 0os mapas, resumos quadros demonstrativos e outras apuracbes
referentes a convénios;
XV. manter controle dos contratos e convénios firmados com instituictes
governamentais e ndo-governamentais;
XVI.  manter, em coordenacdo com o Departamento de patriménio do municipio o
controle dos bens patrimoniais;
XVIl.  manter em coordenacdo e acompanhar junto a contabilidade geral do
municipio:
XVIIl.  mensalmente: demonstracao da receita e da despesa;
XIX. anualmente: inventario de bens materiais;
XX. anualmente: inventario dos bens moveis e imoveis e balanco geral do Fundo;
XXI.  supervisionar o controle pela guarda e manutenco dos bens moveis e imoveis
de propriedade da Secretaria Municipal de Salde;
XXIl.  acompanhar a execucao de confratos firmados pela Secretaria Municipal de
Saude com prestadores de servicos;
XXIIl.  organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Saude, a
fim de encaminhar a 6rgdos competentes;
XXIV.  exercer oufras atividades correlatas.
Capitulo IV
Departamento de Recursos Humanos do FMS

I. assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il. cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboracao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;

lll. elaborar relatérios com informactes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracao dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que se fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV. realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliacdo dos
programas e agdes;

ID: 409004 e CRC: CE1E106D
IBl'casPI 26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
. 74/109



https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
* 98116-2254

Baniy puens

){9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia
N

Terca-feira, 26 de Julho de 2022 Ano I | Edicao n°® 45 Pagina 75 de 109

4
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

V. realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos guando solicitado;

VI. gerenciar e controlar as rotinas para envio de documentos para contratacdo e
movimentacao de servidores;

VII. gerenciar as rotinas para envio de documentos para elaboracdo da folha de
pagamento;

VIIL. elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores da secretaria
de salde;

IX. coordenar, alimentar e orientar quanto a utilizacao dos sistemas de relogio de
ponto;

X. gerenciar as rotinas para envio de documentos, aos 6rgaos competentes,
referente aos servidores cedidos ao municipio;

XI. organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Saude, a
fim de encaminhar aos o6rgaos competentes;

Xl

. desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo V
Departamento de Tecnologia da Informacao na Saude
I.  coordenar o processo de elaboracdo e execucdo da Politica Municipal de
Informacdes em Saude;

[l.  supervisionar a execucao de planos e projetos na area de informatica e
comunicacdes da area de Salde;

lll.  coordenar o desenvolvimento e a manutencdo dos sistemas de informacoes
em saude da SEMSAU, em articulacdo com as demais Coordenadorias;

IV.  coordenar a implantacdo e manter em producéo os sistemas de informacdes
em salde da SEMSAU;

V. garantir a implantacédo e a producao dos Sistemas de Informacdes em Salde
de abrangéncia nacional, do Ministério da Salde, cuja obrigatoriedade conste
de legislacao do SUS;

VI. apoiar e promover, sempre gue necessario, processos de capacitacdo de
pessoal, na area de tecnologia de informacdes e informatica;
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articular-se com o Departamento De Informativa da Secretaria Municipal de
Administracao, visando uma atuacao integrada, para alcancar os objetivos da
Administracdo Municipal;
administrar a infraestrutura fisica e logica informatizadas;
controlar os servigos de sistemas operacionais e de banco de dados;
cooperar com a equipe técnica da Secretaria Municipal de Salde para
elaboracéo do plano municipal de salde, relatorio de gestao e demais relatorios
necessarios;
coordenar os servidores subordinados ao 6rgédo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo VI

Departamento de Analise e Controle de Processos
controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processos de
despesas e documentos diversos;
emitir via sistema orcamentario, e anexar ao processo de despesa, documento
de reserva de saldo orgcamentario, para posterior empenho de despesa;
controlar e elaborar demonstrativo da evolucdo mensal da despesa com
pessoal, observando os percentuais determinados pela legislagao em vigor;
acompanhar e arquivar as publicacbes no diério oficial do municipio dos
decretos de abertura de créditos adicionais e outros documentos do processo
de execucao orcamentaria;
elaborar relatério das atividades da divisao, consolidando-o mensalmente;
desempenhar outras atividades correlatas;
analisar e conferir o termo de referéncia do objeto da despesa, quanto ao
objetivo, justificativa, detalhamento do pedido, projeto/atividade/operacao
especial;
analisar e conferir as cotacdes de precos e o quadro comparativo de precos;
observar se os processos estdo instruidos quanto as certiddes negativas
exigidas por lei;
analisar e conferir o documento de controle e execugdo orcamentaria, emitido
pelas unidades orcamentarias, quanto a objeto da despesa, projeto/atividade,
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elemento de despesas, fonte de recursos, dotacao anual, saldo orcamentario e
saldo de cotas;
Xl.  orientar as unidades orcamentarias, quanto a correta instrucéo dos processos
de despesa, devolvendo-0s, quando necessario, ao 6rgdo de origem;
Xll. elaborar relatério das atividades do departamento, consolidando-o
mensalmente;
Xlll.  desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo VII
Assessoria de Compras do FMS

I.  assessorar na elaboracdo projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Salde;

Il. realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos guando solicitado;

lll.  gerenciar e controlar as rotinas para envio de documentos para contratacdo e
movimentacao de servidores;

IV. coordenar as atividades de administracdo do suprimento de materiais;

V. estudar e propor instrucdes relativas a compras;

VI. recepcionar e analisar os pedidos de compras;

VII. instaurar processo de compras;

VIII. monitorar pedidos e processos de compras;

IX. gerenciar as atas de registros de precos pertinentes a secretaria de saude;

X.  monitorar prazos de entregas;

XI. conhecer a legislacao de licitacbes e contratos vigentes;

XIl. prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU;

XIll. organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Salde, a
fim de encaminhar a 6rgdos competentes;

XIV. desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
Superintendéncia da Atencao Basica e Vigilancia em Saude

I.  assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;
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cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboracao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;
elaborar relatorios com informacdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboracdo dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;
conhecer os preceitos constitucionais do SUS;
coordenar a alimentacdo dos sistemas e programas pertinentes & atencao
basica e vigilancia em salde;
coordenar e supervisionar as atividades executadas pela coordenadoria da
Atencéo Basica;
coordenar e supervisionar as atividades executadas pela coordenadoria de
Vigilancia em Saude;
implementar acdes para o atingimento dos indicadores da atencdo basica e
vigilancia em salde;
elaborar os relatorios, arquivos e informacdes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;
acompanhar a implantacdo de programas, submetendo-os ao secretario de
salde;
estimular o processo de gualidade no atendimento, promovendo espacdes de
discussao criativa das equipes de trabalho;
implementar mecanismos de levantamento de dados para compor oS
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos dados;
promover acdes e capacitacdes para fortalecer a cultura de monitoramento e
avaliacdo junto as equipes de atencao basica e vigilancia em saulde;
colaborar na implantacé&o do processo de Residéncia Multiprofissional,
elaborar em conjunto com a Atencdo Especializada o protocolo de referéncia e
contra referéncia;

prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU;

XVII. organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Salde, a

fim de encaminhar a 6rgdos competentes;

XVIIL desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo IX
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Departamento de Monitoramento e Avaliacdo dos Indicadores da
Atencdo Basica e Vigilancia em Saude
assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;
cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboracao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;
elaborar relatérios com informacbes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracéo dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;
conhecer os preceitos constitucionais do SUS;
propor e colaborar acbes e capacitacoes para fortalecer a cultura de
monitoramento e avaliagao junto as equipes de atencdo basica e vigilancia em
salde;
monitorar os indicadores da atencao basica e vigilancia em saude;
aprimorar 0s mecanismos de levantamento de dados para compor 0s
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos dados;
elaborar portfolio de indicadores de processos de trabalho para a atencao
basica e vigilancia em satde;
elaborar os relatorios, arquivos e informacdes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;
desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo X
Departamento de Alimentacao e Monitoramento dos Sistemas em Satde
assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;
cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboracao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;
elaborar relatérios com informacbes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracao dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;
conhecer os preceitos constitucionais do SUS;
coordenar a alimentacdo dos sistemas do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (SCNES);
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VI. coordenar a alimentacéo dos sistemas do Sistema de Informacdo Hospitalar -
SIHD;

VII. coordenar o processamento dos dados do sistema do Sistema de Informacoes
Ambulatoriais do SUS - SIA/SUS - (BPA; APAC; DEPARA-SAI; FPO; SIA;
VERSIA);

VIIl. coordenar sistema ESUS/AB;

IX. Monitorar, atualizar e lancar informacdes nos sistemas do Ministério da Satde
- SIM; SINASC E SINAN;

X. capacitar de forma permanente as equipes que atuarao nas unidades de
salde;

XI. desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo XI
Central da Atencao Basica
I.  coordenar e supervisionar as atividades executadas pelas Equipes de Saude
da Familia-ESF,;

[l.  coordenar e supervisionar 0s servicos executados pelas Equipes de Saude
Bucal- ESB;

lll.  coordenar Politica Nacional de Atencao Integral & Salde das Pessoas Privadas
de Liberdade no Sistema Prisional - PNAISP;

IV. coordenar os Programas de: Bolsa Familia; Saude de Ferro; SISVAN;
HIPERDIA; NATIVIDA; e, SISCOLO (Preventivo);

V. cooperar e subsidiar a equipe técnica da secretaria de salde para elaboracao
do Plano Municipal de Salde, Relatorio de gestdo e demais relatorios que ser
fizerem necessario & elaboracao de projetos, prestacao de contas e outros;

VI.  atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes & Atencao Basica;

VII.  coordenar e supervisionar o abastecimento das Unidades Basicas de Salde e
Casa de Detencao, material penso, expedientes, consumo, de acordo com
planejamento previamente elaborado;

VIIl.  elaborar os relatérios, arquivos e informacdes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;

IX. coordenar as atividades de saude desenvolvidas pelas unidades basicas de
saude tendo como parametro o Plano Municipal de Salde e demais leis e
normativas do SUS;
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X. acompanhar a implantacdo de programas, submetendo-os ao secretario de
salde;
Xl.  coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
Xll.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo XII
Departamento de Estratégias de Saude e Linhas de Cuidado
I.  definir estratégias de institucionalizacdo da avaliacdo da atencédo basica e
monitoramento dos mesmos;

[l.  monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

lll.  desenvolver acdes e articular instituicbes para formacdo e garantia de
educacao permanente aos profissionais de saude das equipes de atencao
basica e das equipes de saude da familia;

IV. garantir recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o
funcionamento das unidades basicas de salde e para a execugao do conjunto
de acbes propostas;

V. programar as acdes da atencao basica a partir de sua base territorial e de
acordo com as necessidades de saude das pessoas, utilizando instrumento de
programacao nacional ou correspondente local;

VI.  conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as direfrizes e normas que
incidem sobre a Atencéo Basica - AB em ambito nacional, estadual, municipal
e Distrito Federal, com énfase na politica nacional de atencao basica, de modo
a orientar a organizacao do processo de trabalho na Unidade Basica de Salde
- UBS;

VII.  participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

VIIl.  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB, confribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e
programas de saude, bem como para a mediacéo de conflitos e resolucéo de
problemas;
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IX. mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de
seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacdo, a notificacao
e a resolucdo dos problemas relacionados a seguranca;

X. assegurar a adeqguada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéao da
atencdo basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizac&o para analise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

Xl.  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o frabalho em equipe;

XIl.  potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando o0s processos de cuidado a partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

XIll.  qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando
0 desabastecimento;

XIV. conhecer a Rede de Atengdo a Saude - RAS, participar e fomentar a
participacéo dos profissionais na organizacéo dos fluxos de usuarios, com base
em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e
contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes pontos de
atenc&o, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

XV. identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a educacdo permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;

XVI.  desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

XVII.  tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
gue interfiram no funcionamento das unidades;

XVIIl.  coordenar e alimentar os programas de: Bolsa Familia, Salde de Ferro,
SISVAN, HIPERDIA, NATIVIDA e SISCOLO (preventivo) e 0os demais que
possam ser incluidos, conforme protocolos instituidos pela SEMSAU,

XIX.  exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.
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Capitulo XIII
Departamento de Apoio aos Programas da Atencdo Basica
coordenar e supervisionar os servicos executados pelas Equipes de Salde
Bucal- ESB, conforme a Politica Nacional de Saude Bucal,
coordenar e supervisionar os servicos executados pela Equipe de Salde
Prisional, conforme a Politica Nacional de Atencéo Integral @ Salude das
Pessoas Privadas de Liberdade no Sistema Prisional (PNAISP);
acompanhar os servicos de reforma, manutencao e instalacdes (equipamentos
fixo e movel) da saude prisional e satde bucal;

IV.  preparar processo para aquisicdo de materiais penso, expediente, consumo,
medicamentos, permanentes e de servico relacionado a Saude Bucal e
Assisténcia Prisional;

V. abastecer a unidades de saude prisional e salde bucal, com materiais
permanentes, penso, expediente e consumo;

VI. elaborar as escalas de trabalho, férias, bem como o controle e envio de
frequéncias;

VII.  elaborar relatorios, arguivos e informacdes e encaminhar aos 0rgaos
competentes;

VIIl.  coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e delegar
funcoes;

IX. acompanhar os langamentos da producdo das equipes de salde junto ao
sistema de informacao;

X.  monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

Xl.  garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da
unidade;

XIl.  exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de

acordo com suas competéncias.

Capitulo XIV
Geréncia da UBS Pastor Jonas

conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal, com énfase na
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Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a organizagao do
processo de frabalho na UBS;

ll.  participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacédo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

lll.  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, confribuindo para implementacao de politicas,
estratégias e programas de salde, bem como para a mediacao de conflitos e
resolucao de problemas;

IV.  mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de
seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacao, a notificacao
e a resolucdo dos problemas relacionados a segurancga;

V. assegurar a adeqguada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéao da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizac&o para analise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

VI.  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o frabalho em equipe;

VII.  potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando o0s processos de cuidado a partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

VIIl.  qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencéo, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando
0 desabastecimento;

IX.  representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacao
do trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;

X. conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizac&o dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;
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Xl.  conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuacdo intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

XIl.  identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;

Xlll.  desenvolver gestao participativa e estimular a participagao dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

XIV.  tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
gue interfiram no funcionamento da unidade;

XV. monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XVI.  garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da
unidade;
XVII.  manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
XVIII.  exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal ou
do Distrito Federal, de acordo com suas competéncias.

Capitulo XV
Geréncia UBS Maura Ferreira

I.  conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal, com énfase na
Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a organizagao do
processo de frabalho na UBS;

ll.  participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

lll.  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, confribuindo para implementacao de politicas,
estratégias e programas de salde, bem como para a mediacao de conflitos e
resolucao de problemas;

IV. mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no

cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de

g ID:409004 e CRC: C6G1ET06D

Icp 26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Py 85/109



https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
& 98116-2254

Baniy puens

)9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia
N

Terca-feira, 26 de Julho de 2022 Ano I | Edicao n°® 45 Pagina 86 de 109

4
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO
seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacao, a notificacao
e a resolucdo dos problemas relacionados a seguranca;

V. assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacao da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizac&o para analise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

VI.  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

VII.  potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

VIIl.  qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando
0 desabastecimento;

IX.  representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territorio com vistas a qualificacao
do trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;

X. conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizacéo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;

Xl.  conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuacéo intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

XIl. identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atenc&o, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;

Xlll.  desenvolver gestao participativa e estimular a participagao dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social,

XIV.  tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
gue interfiram no funcionamento da unidade;

XV. monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos

indicadores estabelecidos pelo SUS;
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XVI.  garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da
unidade;
XVII.  manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
XVIII.  exercer outras atribuicoes gue Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.

Capitulo XVI
Geréncia UBS Pastor Ismaelino Matos

I.  conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal,
com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a
organizacéo do processo de trabalho na UBS;

ll.  participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

lll.  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, confribuindo para implementacao de politicas,
estratégias e programas de salde, bem como para a mediacao de conflitos e
resolucao de problemas;

IV. mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de
seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacao, a notificacao
e a resolucdo dos problemas relacionados & seguranca;

V. assegurar a adeqguada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéao da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizac&o para analise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

VI.  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o frabalho em equipe;

VII.  potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando o0s processos de cuidado a partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

VIIl.  qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando

0 desabastecimento;
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IX.  representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacao
do trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;

X. conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizacao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, direfrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;

Xl.  conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuacéo intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

XIl.  identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;

Xlll.  desenvolver gestao participativa e estimular a participagao dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

XIV. tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
gue interfiram no funcionamento da unidade;

XV. monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XVI.  garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da
unidade;
XVII.  manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
XVIII.  exercer outras atribuicoes gue Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.

Capitulo XVII
Geréncia UBS Frei Silvestre
I.  conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal,
com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a
organizacéo do processo de trabalho na UBS;
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ll.  participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

lll.  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, confribuindo para implementacao de politicas,
estratégias e programas de salde, bem como para a mediacao de conflitos e
resolucao de problemas;

IV.  mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de
seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacéo, a notificacao
e aresolucdo dos problemas relacionados a seguranca;

V. assegurar a adeqguada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéao da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizac&o para analise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

VI.  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o frabalho em equipe;

VII.  potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando o0s processos de cuidado a partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

VIIl.  qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando
0 desabastecimento;

IX.  representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacao
do trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;

X. conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizac&o dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;

Xl.  conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuacéo intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;
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XIl.  identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;
Xlll.  desenvolver gestao participativa e estimular a participacdo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social,
XIV.  tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
gue interfiram no funcionamento da unidade;
XV. monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;
XVI.  garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da
unidade;
XVII.  manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
XVIII.  exercer outras atribuicoes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.

Capitulo XVIII
Geréncia UBS Madre Tereza de Calcuta

I.  conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal,
com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a
organizacéo do processo de trabalho na UBS;

ll.  participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico situacional,
planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

lll.  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, confribuindo para implementacao de politicas,
estratégias e programas de salde, bem como para a mediacao de conflitos e
resolucao de problemas;

IV.  criar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado
e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de seus
colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacao, a notificacao e a
resolucao dos problemas relacionados a seguranca;

g ID:409004 e CRC: C6G1ET06D

Icp 26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
e 90/109



https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
¥4 98116-2254

Baniy puens

)9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia
N

Terca-feira, 26 de Julho de 2022 Ano I | Edicao n°® 45 Pagina 91 de 109

4
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

V. assegurar a adeqguada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéao da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizac&o para analise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

VI.  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o frabalho em equipe;

VII.  potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando o0s processos de cuidado a partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

VIIl.  qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando
0 desabastecimento;

IX.  representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacao
do trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;

X. conhecer a RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizacéo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdo, com garantia de
encaminhamentos responsaveis;

Xl.  conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuacéo intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

XIl.  identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencéo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros;

Xlll.  desenvolver gestao participativa e estimular a participagao dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social,

XIV.  tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias
gue interfiram no funcionamento da unidade;

XV. monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XVI.  Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da

unidade;
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manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;

exercer oufras atribuictes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.

Capitulo XIX

Divisao de Manutencao da SEMSAU
Coordenar e supervisionar a execucdo dos servicos, de manutencdo e reparos
das instalacdes prediais da Secretaria de Salde;
Supervisionar a execucao dos servigos de reforma das unidades da Secretaria
de Saude;
Encaminhar aos setores competentes demanda para aquisicoes de materiais
de consumo e servigos para garantir a manutencao das unidades pertencentes
a Secretaria de Saude;
Coordenar os servicos de limpeza dos patios das unidades pertencentes a
Secretaria de Salde;
Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e delegar
funcoes;
Executar outras atividades correlatas.

Capitulo XX
Central da Vigilancia em Saude
coordenar e supervisionar as atividades de salde desenvolvidas pelos

Departamentos de Epidemiologia, Vigilancia Sanitaria, Endemias,
Saneamento, Controle de Zoonoses, bem como, Educacdo no SUS; tendo
como parametro do Plano Municipal de Saude e demais leis e normativas do
SUS;

elaborar projetos especificos de acdes de vigilancia em salde a serem
desenvolvidas no municipio; tendo como base o Plano Municipal de Satde do
Municipio e demais legislacao do SUS;

coordenar e supervisionar as informacdes prestadas nos sistemas pertinentes
a vigilancia em saude;

coordenar e supervisionar do abastecimento dos setores inerentes a
Coordenacdo de Vigilancia em Salde quanto a material penso, expedientes,

consumo, de acordo com planejamento previamente elaborado;
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V. analisar e acompanhar o comportamento epidemiologico das doencas e
agravos de interesse no &mbito municipal;

VI.  analisar e acompanhar epidemiologia de doencas e agravos de interesse dos
ambitos estadual e federal, em articulacdo com os 6rgdos correspondentes,
respeitadas a hierarquia entre eles;

VII.  monitorar as investigacdes epidemioldgicas de casos e surtos;

VIIl.  executar medidas de controle de doengas agravos sob vigilancia de interesse
municipal e colaborar na execucdo de acdes relativas a situacoes
epidemiologicas de interesse estadual e federal,

IX.  coordenar e acompanhar as investigaces epidemiologicas de casos e surto;

X. estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de
procedimento no campo da vigilancia epidemiolégica;

Xl.  identificar novos agravos prioritarios para a vigilancia epidemiologica, em
articulacdo com outros niveis do sistema;

XIl.  promover educacéo continuada dos recursos humanos e o intercambio técnico-
cientifico com instituices de ensino, pesquisa e assessoria;

Xlll.  elaborar e difundir boletins epidemiolégicos e participacao em estratégias de
comunicacéo social no ambito municipal;

XIV. garantir acesso e comunicacdo com Centros de Informacdes de Saude ou
assemelhados das administracbes municipal e estadual, visando o
acompanhamento da situacdo epidemiologica, a adocdo de medidas de
controle e a retroalimentacdo do sistema de informagdes;

XV. coordenar as atividades pertinentes a Epidemiologia e Imunizacao;

XVI.  elaborar os planos de combate, controle e erradicacdo compativeis com o
guadro epidemiolégico do municipio com estratégias eficazes;

XVII.  coordenar, aimplantacao, alimentacao e atualizacdo do Sistema de Informacao
em Saude;
XVIII.  coordenar a distribuicao e recolhimento de Vacinas nas unidades de salde;

XIX.  coordenar as campanhas municipais de vacinacdo humana e animal;

XX.  coordenar e supervisionar os servicos de imunizacao de rotina nas Unidades
de Saude, bem como, 0 manejo de imunobioldgicos;

XXI.  coordenar e monitorar as acdes de vigilancia sanitaria do municipio;

XXII.  coordenar e monitorar as informacdes consolidadas dos dados provenientes do

hospital e unidades de salde, publica e privada por meio do processamento
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dos diversos sistemas de vigilancia, entre eles: Programa Nacional de
Imunizacdo- PNI, Sistema de Informacdo de Mortalidades - SIM; Sistema
Nacional de Nascidos Vivos - SINASC e Sistema Nacional de Agravos de
Notificacoes - SINAN;
XXIIl.  coordenar a implantacao de salas de vacina no municipio;
XXIV.  monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;
XXV. emitir relatorios, arquivos e informacdes e o devido encaminhamento aos
orgaos competentes;
XXVI.  coordenar os servidores subordinados ao orgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
XXVII.  executar outras atividades correlatas.
Capitulo XXI
Departamento de Epidemiologia
I.  elaborar o perfil epidemiolégico da satde do municipio, com base em dados
epidemiologicos produzidos nas Unidades de Saude publicas e privadas;
[l.  controlar, recepcionar e condensar os dados produzidos pelas Unidades de
Saude, publicas e privadas;
lll.  coordenar a Vigilancia Epidemiologica das Doencas de Notificacao
Compulséria - DNC, Doencas e Agravos Nao Transmissiveis - DANTS e
agravos inusitados no municipio;
IV.  cumprir as normas e rotinas técnico - operacionais, visando a deteccdo,
prevencdo e controle dessas doencas e agravos;
V. promover treinamento continuado para os profissionais dos servigos,
estimulando a notificacao das doencas no ambito municipal;
VI.  realizar notificacao e investigacdo de: agravo inusitado a salde e de surtos e
suspeita de problema de saude de notificacdo compulsoria;
VII.  coordenar, a implantacéo, alimentac&o e atualizacao do Sistema de Informacéo
em Saude;
VIII.  realizar busca ativa para os pacientes para a deteccdo das doencas e agravos;
IX. realizar busca ativa para deteccdo e nofificacdo dos dbitos ocorridos,
prioritariamente dos oObitos maternos declarados, de mulher em idade fértil,
infantil e fetal e dbitos por doenca infecciosa e mal definidos;
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notificar ao primeiro nivel hierarquico superior da vigilancia epidemiologica as
doencas e agravos de notificacdo compulsoria detectados, de acordo com 0s
instrumentos e fluxos de notificacdes definidos pela Coordenadoria de
Vigilancia em Saude;
realizar a investigacao epidemiolégica das doencas, eventos e agravos
detectados no ambiente hospitalar, em articulacdo com a Coordenadoria de
Vigilancia em Salde e com a Secretaria Estadual de Salde, incluindo as
atividades de interrupcao da cadeia de transmisséo de casos e surtos, guando
pertinentes, segundo as normas e procedimentos estabelecidos pela Servico
de vigilancia em Saude - SVS/MS;
investigar obitos maternos declarados e de mulheres em idade fértil, ocorridos
no ambiente hospitalar, em conjunto com a Coordenadoria de Vigilancia em
Salde;
investigar obitos infantis e fetais ocorridos no ambiente hospitalar, em conjunto
com a Coordenadoria de Vigilancia em Salde;
desenvolver processo de trabalho integrado aos setores estratégicos, para fins
de implementacéo das atividades de vigilancia epidemiologica, tais como os
Servigos de Arguivo Médico e de Patologia, as Comissdes de Revisdo de
Prontuario, de Obitos e de Controle de Infeccdo Hospitalar, a Geréncia de Risco
Sanitario Hospitalar, a farméacia e o laboratorio para acesso as informacdes
necessarias a deteccdo, monitoramento e encerramento de casos ou surtos
sob investigacéo;
monitorar e avaliar o preenchimento das declaracoes de obitos e de nascidos
Vivos;
coordenar em campanhas de orientacdo para Hanseniase e Tuberculose, entre
outros;
emitir relatorios e o envio aos 6rgaos competentes;
observar e cumprir as normas técnicas complementar & esfera federal, estadual
e municipal;
coordenar os servidores subordinados ao orgédo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
alimentacao dos sistemas pertinentes aos departamento;
Executar outras atividades correlatas.
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Capitulo XXII
Departamento de Vigilancia Sanitaria
coordenar e supervisionar as acbes de Vigilancia Sanitaria no municipio de
Pimenta Bueno;
realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientacéo e esclarecimento
a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a:
profissionais de salde, alunos da area de salde de universidades, faculdades
e cursos técnicos, imprensa e populagao em geral;
coordenar as acdes da equipe de Vigilancia Sanitaria de salude em: controle de
infeccdo, assuntos técnicos e sanitarios, legislacdes e normas técnicas
sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;
coordenar e supervisionar as inspe¢des sanitarias no municipio;
apoiar administrativamente o coordenador da Vigilancia em Salde na emissao
de planilhas, gréaficos, custos e demais documentos necessarios;
supervisionar e apoiar os servicos executados no departamento;
providenciar a manuten¢do e reparos das estruturas fisicas da Vigilancia
Sanitaria;
preparar pedidos para aquisicdes de materiais permanente, penso, expediente,
CONSUMO e Servigos;
abastecer o departamento de Vigilancia Sanitaria, com materiais permanentes,
penso, expediente e consumo;
manter o controle e envio de correspondéncias;
manter a organizacao e controle de arquivos;
elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de frequéncias;
monitorar, atualizar e lancar informacdes nos sistemas do Ministério da Saulde,
VIGIAGUA e outros sistemas pertinentes;
monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;
manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
coordenar os servidores subordinados ao orgdo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXIII
Departamento de Controle de Zoonoses
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I.  executar atividades, acbes e estratégias relacionadas a animais de relevancia
para a satde publica;

Il.  executar acgOes, atividades e estratégias de educacdo em saude visando a
guarda ou posse responsavel de animais para a prevencao das zoonoses;

lll.  executar e avaliar as acdes de vacinacgao animal contra zoonoses de relevancia
para a salde publica normatizadas pelo ministério da saude, bem como
notificacdo e investigacdo de eventos adversos temporalmente associados a
essas vacinacgoes;

IV. desenvolver e executar de agOes, atividades e estratégias de controle de
populacao de animais, que devem ser executadas em situagdes excepcionais,
em areas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagacao de
zoonoses de relevancia para a salde publica;

V. executar os servicos de recolhimento, identificacao e o alojamento de animais
em vias e logradouros publicos;

VI.  coletar, receber, acondicionar, conservar e transportar espécimes ou amostras
biolégicas de animais para encaminhamento aos laboratérios, com vistas a
identificacdo ou diagnostico laboratorial de zoonoses de relevancia para a
saude publica;

VII.  recomendar e adotar medidas de biosseguranca que impegam ou minimizem o
risco de transmissao de zoonoses e da ocorréncia de acidentes causados por
animais peconhentos e venenosos relacionados a execucao das atividades de
vigilancia de zoonoses;

VIIl.  providenciar o recolhimento e fransporte de animais, quando couber, de
relevancia para a salde publica;

IX. garantir cuidados basicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigilancia de zoonoses pertencente ao sistema Unico de satde,
observando normatizacdo vigente quanto aos prazos estipulados de
permanéncia do animal, quando houver;

X.  providenciar destinacao adequada dos animais recolhidos;

Xl.  investigacao, por meio de necropsia, coleta e encaminhamento de amostras
laboratoriais ou outros procedimentos pertinentes, de morte de animais
suspeitos de zoonoses de relevancia para salde publica;
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XIl.  monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos

indicadores estabelecidos pelo SUS;
XIll.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXIV
Central de Imunizacao

|. assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

Il. cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragéo do
Plano Municipal de Saude, Programacédo Anual de Saude;

lll. elaborar relatérios com informacdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracédo dos Relatorios quadrimestrais e de gestdo, bem como, o0s
demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracao de projetos, prestacao de
contas e outros;

IV. Coordenar e participar da realizacdo das Campanhas Nacionais de
Vacinacdo no ambito do Municipal;

V. Coordenar e monitorar as coberturas vacinais do Programa Nacional de
Imunizagao no ambito do Municipal;

Vl.Participar do planejamento, coordenacdo e avaliacdo das acdes de
imunizacao e rede de frio;

VII. Coordenar tecnicamente a Rede Municipal de Armazenagem e Distribuicao
de Imunobioldgicos;

VIII. Coordenar a politica de imunobiologicos especiais no ambito do Municipio;

IX.Monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos Pés-vacinal;

X.Coordenar a atualizacao dos Sistemas de Informacao do Programa Nacional
de Imunizacdo, com observancia das normas e prazos estabelecidos pelo Ministério
da Saude;

XI.Prover os insumos estratégicos do Programa Nacional de Imunizagao, com
abastecimento das Salas de vacinas Municipais de vacinas, soros, imunoglobulinas,
dentre outros;

XIl. Participar da elaboracdo dos programas e protocolos de vigilancia
epidemiologica;

Xlll.Participar dos processos de desenvolvimento e qualificacdo de

profissionais de salde do Municipios em sua area de atuacao;
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XIV.Participar da programacao e subsidiar a execucao de acbes de educacao
em salde e elaboracdo de material educativo, em conjunto com outras areas da
Superintendéncia, destinados e a populacao;

XV.Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio;

XVI.Entrevistar e triar técnicos de enfermagem para imuniza¢ao no municipio,
capacitando os profissionais gqualificados para imunizagao;

XVII.Providenciar junto ao servico publico todo material necesséario para
aplicacédo de vacinas e montagem de salas de vacinas;

XVIIl.Coordenar campanhas de vacinagao;

XIX.Realizar blogueios, se necessario, para garantir a imunizacédo de doencas,
tais como febre amarela, sarampo, etc.

XX.Ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgéos Estaduais e
Federais;

XXI.Cooperar com as metas do Previne Brasil relacionados aos indicadores da
vacina;

XXII.Fazer cumprir todas as normas de imunizacao do Ministério da Satde.

XXIII. atendimento ao publico;

XIV. executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXV
Superintendéncia da Atencao Especializada
I.  assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

[l.  cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

lll.  elaborar relatorios com informacdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboracdo dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV. garantir a atualizacao e alimentacao dos sistemas e programas pertinentes a
Atencéo Especializada;

V. realizar reunides periodicas com equipe para planejamento e avaliacdo dos
programas e agoes;
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VI. realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos guando solicitado;
VII.  coordenar as politicas de Gestdo de pessoas da Superintendéncia;
VIIl.  supervisionar, planejar e coordenar as politicas aplicadas a Atencao
Especializada;
IX.  supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Hospital e Maternidade
Municipal Ana Neta;
X.  supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Centro de Atencao
Psicossocial - CAPS;
Xl.  supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Setor de Regulacéao;
XIl.  organizar, coordenar e fiscalizar as unidades prestadoras de servicos de
salde e correlatos;
Xlll.  planejar, coordenar, organizar e executar as atividades referéncia e contra
referéncia no municipio;
XIV.  supervisionar o atendimento ao usuario nas suas necessidades na instancia do
atendimento de urgéncia e emergéncia;
XV. elaborar e Implantar em conjunto com a Atencdo Basica o protocolo de
referéncia e contra referéncia;
XVI.  estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espacdes de
discussao criativa das equipes de trabalho;
XVII.  desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo XXVI
Central de Regulacao

|. assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

Il. cooperar com a equipe técnica da secretfaria de salde para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;

lll. elaborar relatérios com informacdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracao dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV. Coordenar a logistica do transporte sanitario;

V. elaborar e manter atualizado o projeto de transporte sanitario do Municipio;
VI. coordenar as escalas de agendamentos de consultas e exames;

VII. coordenar, monitorar, atualizar as informacdes nos sistemas do Ministério
da Saude SISREG e outros;

VIII. coordenar as atividade de agendamentos da Telemedicina;
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IX. desenvolver acdes conjuntas com os Coordenadores e demais 0rgdos
municipais e estaduais para garantir melhor atendimento aos usuarios;

X. subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em salde,
fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

Xl. capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades de
salde;

XII. atendimento ao publico;

XIll. executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXVII

Departamento de Centro de Atencao Psicossocial
garantir atendimentos de pacientes com transtornos mentais severos e
persistentes em sua area territorial, em regime de tratamento intensivo, semi-
intensivo e nao intensivo;
coordenar a demanda da rede de cuidados em saude mental, no ambito do seu
territorio;
coordenar o cadastro dos pacientes que utilizam medicamentos essenciais e
excepcionais para a area de salde mental, conforme determina a legislacéo;
garantir que as informacdes de procedimentos do Centro de Atencao
Psicossocial - CAPS sejam devidamente inseridas e monitoradas junto aos
sistemas APAC/SIA do SUS e outros que se fizerem necessarios;
gerenciar, bem como, prestar contas dos recursos oriundos da atencao
psicossocial;
monitorar o desempenho das atividades e dos resultados alcancados nas
acdes do CAPS;
promover o acesso das pessoas com transtornos mentais e com necessidades
decorrentes do uso de crack, alcool e outras drogas e suas familias aos pontos
de atencéo;
regular e organizar as demandas e os fluxos assistenciais da rede de atencéo
psicossocial;
organizar e realizar as reunides de matriciamento;
monitorar e avaliar a qualidade dos servicos por meio de indicadores de
efetividade e resolutividade da atencao;
atuar de acordo com as normas da vigilancia sanitaria;
elaborar relatérios, arquivos e informacdes e encaminhamento aos orgéaos
competentes;

participar na elaboracao da politica de salde e de assisténcia psicossocial;
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colaborar nos processos de selecdo e padronizacdo de medicamentos
pertinentes a satide mental, com base em protocolos clinicos reconhecidos
pelas sociedades cientificas e instituicdes congéneres;
monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;
coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXVIII

Divisdao Administrativa do Centro de Atencao Psicossocial - CAPS
assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;
cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboracédo do
Plano Municipal de Satde e Programac&o Anual de Satde;
elaborar relatérios com informacoes pertinentes para subsidiar a elaboracéo
dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem como, os demais relatorios
que ser fizerem necessario a elaboracéo de projetos, prestacdo de contas e
outros;
prestar contas referente aos recursos oriundos do CAPS;
providenciar a manutencao e reparos das estruturas fisicas do CAPS;
instaurar processo para aquisicoes de materiais permanente, penso,
expediente, consumo e servicos;
realizar agendamentos de pacientes;
elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de frequéncias;
cadastrar os pacientes que utilizam medicamentos essenciais e excepcionais
para a area de salde mental, conforme determina a legislacéo;
monitorar, atualizar e lancar informacdes nos sistemas do Ministério da Satde,
APACS, SAl e outros;
instaurar processo de para aquisicoes de materiais e equipamentos;
instaurar, acompanhar e prestar contas dos convénios firmados pelo CAPS;
elaborar relatorios, arquivos e informacdes e encaminhamento aos 6rgaos
competentes;
monitorar os indicadores;

atendimento ao publico;
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XI.
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executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXIX

Central do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta
assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;
cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboracéo do
Plano Municipal de Satde e Programac&o Anual de Satde;
elaborar relatérios com informacdes pertinentes a coordenadoria para
subsidiar a elaboracao dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
os demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracao de projetos,
prestacao de contas e outros;
realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliacdo dos
programas e acdes;
realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacao de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos guando solicitado;
coordenar e supervisionar as atividades administrativas do Hospital e
Maternidade Municipal Ana Neta;
promover e articular com a Diretoria Clinica do Hospital, visando melhor
qualificar os servicos;
supervisionar o desempenho das questoes burocraticas e administrativas das
instituicdes hospitalares, no ambito municipal;
coordenar das atividades Recursos Humanos, manter o clima organizacional
sempre em alta, bem como a humanizacao no atendimento hospitalar;
articular com outras instituicbes governamentais e ndo governamentais, na
area de abrangéncia da Unidade Hospitalar, visando parceria na elaboracao e
execucao do plano de trabalho da mesma;
coordenar juntamente com diretor de enfermagem as atividades da
enfermagem, dos técnicos e auxiliares de enfermagem;
supervisionar os lancamentos e andlise dos dados estatisticos elaborados
pelos HMMAN;
coordenar a assisténcia médico-hospitalar com presteza no atendimento da
populacao;
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XV.
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estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espacdes de
discussao criativa das equipes de trabalho;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXX
Coordenadoria de Faturamento Hospitalar

|. assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

Il. cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboracao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;

lll. elaborar relatorios com informacdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario & elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV. supervisao e processamento da producdo ambulatorial e hospitalar;

V. monitorar as informagoes nos sistemas do Ministério da Salde,
SISAIH/SAI/CNES, entre outros; VI. Coordenar e monitorar as producdes e o
faturamento do HMMAN;

VII. implantar, monitorar o sistema de Prontuario eletronico do HMMAN; VIII.
VIII. realizar avaliacao analitica da producao;

IX. guardar e disponibilizar prontuarios para consultas, exames, atendimentos
emergenciais, gerenciamento, etc.

X. capacitar de forma permanente as equipes que utilizarao o sistema de
prontuarios eletrénicos; XI. estimular o processo de qualidade no atendimento,
promovendo espacdes de discusséo criativa das equipes de trabalho;
Xll.verificar as ocorréncias de glosas e identificar suas causas;

XIll. providenciar as correcdes das glosas e localizar documentos
comprobatorios;
XIV. atendimento ao publico;

XV. executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXXI
Departamento Administrativo do Hospital Ana Neta

supervisionar e apoiar os servicos executados nos setores: Servico de Arguivo
Médico e Estatistica - SAME, Servigcos Gerais, Copa e Cozinha;

supervisionar as atividades de telefonistas e motoristas;

Ly ID: 409004 e CRC: CB1E106D

26/07/2022 Ano I | Edicao 45 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

104/109



)

Baniy puens

Municipio de Pimenta Bueno - Rondoénia

https://www.pimentabueno.ro.gov.br | Av. Castelo Branco, 1046 - Pimenta Bueno - RO, 76970-000 Tel.: (69)
* 98116-2254

Terca-feira, 26 de Julho de 2022

Ano I | Edicao n°® 45

VI.
VIL
VI

\ 4
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

manter o controle e envio de correspondéncias;
manter a organizacao e controle de arquivos;
elaborar a planilha para aquisicido de materiais permanentes, penso,
expediente, consumo e medicamentos;
elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de frequéncias;
manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXXII
Divisao de Manutencao e Conservacao Hospital e Maternidade Ana Neta
administrar e supervisionar as atividades de servicos gerais e de manutencéo,
englobando as atividades de zeladoria, vigilancia e limpeza, assim como a
manutencéo de equipamentos e instalagdes prediais do Hospital Municipal Ana
Neta;
elaborar a planilha para aquisicdo de materiais e servicos necessarios a
atividades relacionadas no inciso anterior;
executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXXIII

Departamento de Recursos Humanos do HMMAN
cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboracao do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;
elaborar relatérios com informacbes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracao dos Relatorios quadrimestrais e de gestao, bem como,
0s demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;
realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos guando solicitado;
elaborar e encaminhar documentos para contratacdo e movimentacdo de
servidores;
elaborar e enviar documentacao para elaboracéo da folha de pagamento;
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V1. elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores do HMMAN;
VII.  gerenciar e alimentar os sistemas de relogio de ponto, bem como, elaborar
relatorios e orientar os servidores;
VIIl.  elaborar e enviar documentacao aos orgdos competentes, referente aos
servidores cedidos ao municipio;
IX. analisar e responder processos relacionados com recursos humanos no ambito
do HMMAN;
X. organizar e responder os documentos em geral;
Xl.  desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo XXXIV
Assessoria de Enfermagem do Hospital Ana Neta

I.  realizar diagnostico situacional e plano de trabalho do servico de enfermagem;

Il.  manter informacdes necessarias e atualizadas de todos profissionais de
enfermagem gue atuam no HMMAN e CEM, com os seguintes dados: nome,
sexo, data do nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF,
numero de inscricdo no conselho regional de enfermagem, endereco
completo, contatos telefonicos e endereco eletrdnico, assim como das
alteractdes como: mudanca de nome, admissoes, demissoes, férias e licencas,
elaborar escala de férias, entre outros;

Ill. realizar o dimensionamento de pessoal de enfermagem, conforme o disposto
na resolucéo vigente do COFEN,;

IV. elaborar, implantar e/ou atualizar regimento interno, manuais de normas e
rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de
enfermagem;

V. organizar o servico de enfermagem utilizando-se de instrumentos
administrativos como regimento interno, normas e rotinas, protocolos,
procedimentos operacionais padréo e outros;

VI. coordenar e organizar os servicos de enfermagem de acordo com a
especificidade do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta, fazendo
cumprir o regimento do servico de enfermagem, normas, rotinas e protocolos
assistenciais e as questdes éticas da profissao;

VII. colaborar com as atividades da comissao interna de prevencéo de acidentes
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(CIPA), comissdo de controle de infecgbes hospitalares - CCIH, servico de
educacdo continuada e demais comissoes instituidas no &mbito do municipal;

VIII. zelar pelo cumprimento das atividades privativas da enfermagem;

IX. promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de enfermagem
segura para a sociedade e profissionais de enfermagem, em seus aspectos
técnicos e éticos;

X. garantir que o registro das acdes de enfermagem seja realizado conforme
normas vigentes;

XI.  promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de enfermagem
segura para a sociedade e profissionais de enfermagem, em seus aspectos
técnicos e éticos;

XIl. garantir que o estagio curricular obrigatério e o nao obrigatorio sejam
realizados, somente, sob supervisao do professor-orientador da instituicao de
ensino e enfermeiro da instituicdo cedente do campo de estagio,
respectivamente, e em conformidade a legislacéo vigente;

XIll. promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o
aprimoramento, harmonizando e aperfeicoando o conhecimento técnico, a
comunicacdo e as relagdes humanas, bem como a avaliagao periddica da
equipe de enfermagem;

XIV. viabilizar espacos de discussdes técnicas e éticas com a equipe de
enfermagem;

XV. realizar o dimensionamento de pessoal junto & equipe de enfermagem do
hospital e Maternidade Municipal Ana Neta;

XVI. coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;

XVII. executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXXV
Central de Assisténcia Farmacéutica Municipal
I. planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as acdes da assisténcia
farmacéutica no &mbito municipal;
Il. manter registros das atividades desenvolvidas sob sua coordenacao;
[ll. formular, em conjunto com o grupo gestor da Secretaria Municipal da Salde, o

plano municipal de saude e o capitulo da assisténcia farmacéutica, relatorios
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de gestao bem como se responsabilizar por seu desenvolvimento e avaliacao,
principalmente no que diz respeito as metas relativas & assisténcia
farmacéutica;
atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema Unico de
Salde - SUS;
atuar na promocdo, protecédo e assisténcia a salde relacionada a assisténcia
farmacéutica;
promover o uso racional de medicamentos;
elaborar instrumentos de confrole e avaliagdo, como: normas, regimentos,
protocolos, rotinas, procedimentos técnicos e administrativos com relacao a
assisténcia farmacéutica;
selecionar e estimar necessidades de medicamentos;
acompanhar o processo de aquisicdo de medicamentos;
assegurar gualidade de produtos, processo e resultados;
prestar contas através de relatérios mensais ao nivel federal, estadual e
municipal nos programas relacionados pelos mesmos;
organizar e estruturar os servicos de assisténcia farmacéutica no nivel de
atenc&o a salde local;
desenvolver sistema de informagao e comunicacao;
distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos, coordenando
e orientando suas acoes;
promover a integracao e bom relacionamento entre os farmacéuticos, visando
o frabalho em equipe;
avaliar o desempenho dos recursos humanos sob sua responsabilidade;
desenvolver e capacitar recursos humanos;
propor, participar e colaborar com a educacédo permanente em salde no ambito
da SEMUSA, assim como capacitacbes técnicas e atualizacdes especificas da
assisténcia farmacéutica;
elaborar materiais técnico, informativo e educativo;
articular a integrag&o com os profissionais de saude de outras areas;
participar de reunides no infuito de garantir a articulacdo entre os niveis:
municipal, regional, estadual e federal; prestar cooperacéo técnica;
participar de comissdes técnicas, como: comissdo municipal de assisténcia

farmaceéutica, comisséo de ética, comissao de farmacia e terapéutica, e outros;
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atuar no processo de farmacovigilancia juntamente com a vigilancia sanitaria;
colaborar com a estratégia estabelecida pela SMS para comunicacdo social
que permita informar adequadamente aos meios de comunicagao de massa e
a sociedade sobre as atividades, servicos desenvolvidos bem como o0s
resultados alcancados pela rede municipal de atencéo a salde;
cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliacdo da Secretaria
Municipal da Sautde;
cooperar com instituicbes educacionais que procurem os servicos de salde
municipais, como campo de estagio;
participar de reunides, congressos, cursos e palestras para obter maiores
conhecimentos técnico-cientificos e, consequentemente, atualizacdo e
aperfeicoamento dos servigos prestados;
promover acoes educativas para usuarios e profissionais de saude sobre a
importancia do uso racional de medicamentos e outros assuntos diretamente
relacionados a salde publica;
colher dados e informacdes para alimentar o sistema de informatica para a
gestao informacéo sobre 0 medicamento e dos servicos prestados.
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