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LEI MUNICIPAL N° 3.049/2022 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAQ
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO-RO, no uso das
atribuicdes que Ihes sao conferidas por lei.

FAZ SABER que a CAMARA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO

— RO, aprovou e eu sanciono a seguinte.

LEI

TITULO |
CAPITULO UNICO

Art. 12 Esta Lei estabelece os principios gerais de administragdo e
define a estrutura organizacional do Municipio de Pimenta Bueno.

TiTULO Il
DOS PRINCIPIOS, FUNDAMENTOS E METAS DA ADMINISTRAGAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os efeitos desta Lei considera-se:
| - Estrutura administrativa e organizacional: aquela prevista no Titulo
Ill, obtida pela disposicdo das unidades administrativas na ordem hierarquica ali

estabelecida;

Il - Organograma: o gréafico representativo da estrutura formal de
organizagao do municipio de Pimenta Bueno.

Art. 32 Fazem parte integrante desta Lei:
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| - os organogramas do Municipio de Pimenta Bueno, constante nos
anexos | a Xl desta Lei;

Il - 0 quadro de cargos, constante no anexo Xll, desta Lei;

Il - o quadro de atribuicoes e competéncias dos 6rgaos e cargos da
administragdo municipal, constante nos anexos desta Lei.

CAPITULO II
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 42 A Administragdo do Municipio de Pimenta Bueno compete ao
Prefeito juntamente com os Secretarios Municipais e integrantes da administracao
municipal.

Art. 5¢ A Administragdo municipal compete promover tudo que diz
respeito ao interesse local e ao bem-estar da populagéo, atuando em obediéncia aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia nos
termos das disposigdes constitucionais.

Art. 6° Para consecucdo desse objetivo, esta lei dispde sobre a
estrutura administrativa, nos aspectos referentes a estruturagdo organizacional e
administrativa da administracao direta do municipio.

CAPITULO Il
DAS METAS DA ADMINISTRAGAO

Art. 72 Sdo metas da administragao publica municipal:

| - 0 desenvolvimento do municipio e o aprimoramento dos servigos
prestados a populagdo, mediante planejamento de suas atividades;

Il - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos publicos
municipais;

Il - agilizar o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer natureza, promovendo a adequada orientagao;

IV - elevar a produtividade dos servidores propiciando cursos de
treinamento e aperfeicoamento, visando a modernizacdo e racionalizagdo dos
métodos de trabalho.

|CP 26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.
L 2/179



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

%9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondénia

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Anol | Edicdo n° 150 Pagina3de 179

)

NN <

ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO

Art. 82 O planejamento das atividades da administragdo municipal,
obedecera as diretrizes estabelecidas nesta lei e sera tracado através da elaboragdo
e manutengdo atualizada dos seguintes instrumentos:

| - Plano Plurianual - PPA;

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO;
Il - Lei Orgamentaria Anual - LOA;

IV - Demais instrumentos de planejamento.

Paragrafo Gnico. A elaboracdo e execucdo do planejamento das
atividades municipais guardara inteira consonancia com os planos e programas do
Governo do Estado e dos 6rgdos da Administragdo Federal.

Art. 92 A agdo do municipio em areas assistidas pela atuacao do
Estado ou da Unido sera supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os
recursos materiais, humanos e financeiros disponiveis.

Art. 10. A administragdo municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia e preceitos legais e regulamentares, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliagao de resultados da atuagdo dos seus
diversos 6rgédos e agentes.

Art. 11. A administragdo municipal devera promover a integragdo da
comunidade na rotina politico-administrativa do municipio, para melhor conhecer os
anseios e necessidades da comunidade.

Art. 12. O municipio buscara elevar a produtividade operacional de
seus Orgaos através de rigorosa selegdo de candidatos ao ingresso no seu quadro de
pessoal, do treinamento e aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento de
niveis e remuneragao compativeis com a qualificacdo dos recursos humanos e as
disponibilidades do Tesouro Municipal, bem como do estabelecimento e observancia
de critérios de promogao e acesso.

Art. 13. O municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel,
a execugdo indireta de obras e servigos, mediante contrato, concessao, permissao ou
convénio com empresas privadas, entidades publicas ou particulares, de forma a
evitar novos encargos permanentes e ampliagdo desnecessaria de seu quadro de
servidores.
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Art. 14. Para a execugdo dos programas e projetos, o municipio
poderd utilizar-se de recursos colocados a sua disposi¢do por entidades publicas e
privadas, nacionais e estrangeiras, ou consorciar-se com outras entidades para
solugdo de problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos técnicos e
financeiros.

Art. 15. As atividades da administragdo municipal sujeitar-se-a@o, em
carater efetivo aos fundamentos estabelecidos no artigo 37, caput da Constituicao
Federal e aos seguintes:

| - planejamento para o desenvolvimento sustentavel;

Il - coordenacdo enire os Departamentos e demais agentes
envolvidos;

Il - descentralizagdo com delegacdo de competéncias;
IV - racionalizagéo e aperfeigoamento dos servigos publicos.

Art. 16. O planejamento, instituido como atividade constante da
administragdo, é um sistema integrado que visa promover o desenvolvimento do
municipio, compreendendo a selegdo dos objetivos, diretrizes, programas e outros
procedimentos, determinados em fungéo da realidade local.

Paragrafo Unico. O planejamento atendera aos anseios e
reivindicagdes da populagao.

Art. 17. As atividades administrativas e a execugdo de planos e
programas serdo resultantes de efetiva coordenagdo entre os departamentos e
demais 6rgaos e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 18. A descentralizagao sera realizada no sentido de liberar os
dirigentes das rotinas de execugdo e das tarefas de mera formalizagcdo de atos
administrativos, para concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisdo e
controle.

Art. 19. A delegacao de competéncia serd utilizada como instrumento
de descentralizag@o administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as
decisdes.

§ 12 O ato de delegagéo indicara a autoridade delegante, a autoridade
delegada e as atribui¢des, objeto da delegacao, de forma clara e precisa.

|CP 26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.
4/179

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital



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

){9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondénia
SN I Py

Lments guans - *>

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Anol | Edicdo n° 150 Pagina5de 179

)

PN &

ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO

§ 2° A administragdo publica municipal podera celebrar contratos de
concessao de servigos publicos, terceirizando sua realizagdo, quando conveniente e
nas hipéteses legais, observando os termos da Lei Orgénica do Municipio.

Art. 20. A administragdo municipal, além dos controles formais de
obediéncia a preceitos legais, dispora de instrumentos de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados da atuagdo de seus departamentos, 6rgdos e agentes.

Art. 21. O controle das atividades da administracdo municipal sera
exercido, compreendendo:

| - o0 controle, pela chefia competente, da execugdo dos programas e
da observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgao
controlado;

Il - o controle da utilizagdo, guarda e aplicacao de dinheiro, valores e
bens publicos.

Art. 22. Os agentes da administragdo publica, buscando a eficiéncia,
perseguirdo o bem comum no exercicio de suas competéncias de forma imparcial,
sempre em busca da qualidade, primando pela adogéo de critérios legais e morais
necessarios para a melhor utilizagdo possivel dos recursos publicos, evitando
desperdicios e garantindo a rentabilidade social.

Art. 23. Para a execucdo de seus programas, a administracao
municipal podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposi¢ao por entidades
publicas e particulares ou se consorciar com outras entidades para a solugao de
problemas comuns e melhor aproveitamento dos recursos técnicos e financeiros,
observadas as disposicoes legais.

TiTuLo
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PODER
EXECUTIVO

CAPITULO UNICO
DOS NiVEIS HIERARQUICOS E COMPETENCIAS

Art. 24. As estruturas administrativas e funcionais basicas dos 6rgaos
poderdo compreender, dada a natureza e nivel de atuagéo, as seguintes unidades
funcionais e/ou atividades, hierarquicamente:
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| - Superintendéncia Especial: Tem por finalidade auxiliar o secretario
na gestao geral administrativa da secretaria, bem como na formulagao de politicas,
programas e projetos de governo, assim como na dire¢do, organizacao, orientagéo,
coordenagdo e no controle das atividades gerais da Secretaria; atuara, em
substituicdo do secretario, naquilo em que for designado por ele, nas tarefas
compativeis com suas atribuigdes, especificamente delegadas;

Il - Superintendéncia: Tem por finalidade auxiliar o secretario na
formulagéo de politicas, programas e projetos de governo, assim como na diregao,
organizacao, orientacdo, coordenacdo e no controle das atividades da Secretaria;
exercer as atribuicdes delegadas pelo Secretario, despachos, desempenho de outras
tarefas compativeis com suas atribuicoes;

Il - Centrais: Tem por finalidade auxiliar a superintendéncia e
secretario no desempenho de suas atividades e programar, organizar, orientar,
controlar suas atividades no ambito de sua competéncia;

IV - Coordenadorias: programam agdes basicas de organizar e
operacionalizar os processos de trabalho e/ou atividades de natureza técnico-
administrativa inerentes a sua area de atuacdo, subordinando-se diretamente a
central, quando existir; caso contrario, diretamente a sua secretaria municipal;

V - Departamentos: com fungdes basicas de lideranca, organizacao e
controle em sua area de atuagao, articulagdo de programas e projetos especificos,
execugdo de servicos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do 6rgéo e
desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades integrantes;

VI - Divises: executam atividades dentro do campo de atribui¢ao que
integram, subordinando-se diretamente ao departamento, quando existir; caso
contrario, diretamente a sua secretaria municipal;

VIl - Geréncias: tem o papel de garantir o planejamento das agdes
operativas com servicos de gerenciamento nos programas e atividades das
secretarias municipais de Saude e Assisténcia Social.

Secéo |
Funcbes Basicas dos Orgaos da Administragdo Direta
Subsegéo |
Fungdes Comuns aos Orgaos da Administragdo Publica Municipal
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Art. 25. Sdo competéncias de todos os 6rgaos Municipais:

| - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagdo de
diretrizes gerais e prioridades da agdo Municipal;

Il - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades
definidas pelo Governo Municipal para a sua area de competéncia;

Il - garantir ao chefe do poder executivo 0 apoio necessario ao
desempenho de suas fungdes e especialmente as condicdes indispensaveis para a
tomada de decis6es, coordenacéo e controle da Administracao Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais
e humanos colocados a sua disposicdo, garantindo aos seus 6rgaos o apoio
necessario a realizacao de suas atribuicoes;

V - informar processos e demais documentos relacionados as
atividades de todos os 6rgaos que integram a estrutura administrativa da secretaria;

VI - praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo superior hierarquico;

VIl - analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

VIl - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrugdes e outras
determinagdes do superior hierarquico;

IX - resolver assuntos de sua competéncia e opinar sobre 0s que
dependam de deciséo superior;

X - encaminhar, anualmente, ao superior hierarquico, relatério sobre
0s servigos executados na area de competéncia da qual é titular.

Subsecao I

Das atribuicdes dos comuns dos secretarios municipais

Art. 26. Aos Secretarios Municipais, além das atribuicbes previstas
nesta Lei, compete:

| - exercer a andlise, orientagdo, coordenagao e supervisdo dos
orgaos e entidades da Administragéo Direta, nas areas de sua competéncia;
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Il - referendar os atos e decretos assinados pelo Chefe do Poder
Executivo;

Il - apresentar, anualmente, ou quando solicitado, relatério
circunstanciado dos servigos realizados nos 6rgaos de sua competéncia;

IV - participar da elaboragdo do orgamento municipal, dentro dos
prazos regulamentares, e acompanhar a execu¢do do mesmo;

V - delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

VI - propor a instauracéo de sindicancias ou inquéritos administrativos
para apuragdo de irregularidades funcionais ocorridas nos o6rgdos de sua
competéncia;

VII - reunir, periodicamente, os responsaveis dos 6rgaos que lhe sao
subordinados, para discutirem assuntos da area de sua competéncia;

VIII - decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

IX - inspecionar as reparticoes de sua area de competéncia e resolver
0S €cas0s omissos que se incluam na sua algada;

X - propor agdes que atendam as reclamagdes dos municipes;

Xl - exercer outras atribuicdes que decorram da legislagao em vigor,
ou que lhes sejam cometidas pelo Chefe do Poder Executivo;

XII - assessorar o chefe do poder executivo Municipal na formulagéao
da politica administrativa, na area de atuagdo de sua Secretaria;

Xl - avaliar o desenvolvimento de trabalhos qualitativa e
quantitativamente.

Subsecéo Il
Atribuicbes comuns aos cargos de assessores técnicos

Art. 27. Compete ao cargo de Assessor Técnico I:
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| - analisar e instruir processos e projetos, por meio da reunido de
dados e informagbes necessarias para subsidiar o eficaz e correto andamento,
julgamento e apreciagdo dos processos, documentos e procedimentos de
competéncia do secretario de sua lotagé@o, além de exercer outras atribuigdes ou
atividades definidas em ato proprio;

Il - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Técnico | somente sera
ocupado por pessoa com escolaridade de nivel superior.

Art. 28. Compete ao cargo de Assessor Técnico II:

| - analisar e instruir processos, revisar trabalhos técnicos, organizar
os trabalhos afetos a area de competéncia da unidade onde estiver lotado, de acordo
com as diretrizes definidas pela chefia imediata;

Il - realizar calculos, andlise e interpretagao de dados necessarios as
suas atividades, bem como promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagdes
e andlises pertinentes a assuntos de interesse do municipio além de exercer outras
atribuicoes ou atividades definidas em ato préprio;

Il - executar outras atividades correlatas.
Art. 29. Compete ao cargo de Assessor Técnico llI:

| - acompanhar, auxiliar e executar os trabalhos afetos a sua area de
atuacgdo, de acordo com as diretrizes definidas pela chefia imediata, bem como as
atividades inerentes a tramitagdo e organizagdo de documentos e processos,
reprografia, além de exercer outras atividades definidas em ato proprio;

Il - executar outras atividades correlatas.
Art. 30. Compete ao cargo de Assessor Técnico IV:

| - acompanhar, auxiliar e executar os trabalhos afetos a sua area de
atuacao, de acordo com as diretrizes definidas pela chefia imediata, bem como as
atividades inerentes a tramitacdo e organizagdo de documentos e processos,
reprografia, além de exercer outras atividades definidas em ato proprio;

Il - executar outras atividades correlatas.
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Art. 31. Compete ao cargo de Assessor Técnico V:

| - acompanhar, auxiliar e executar os trabalhos afetos a sua area de
atuagdo, de acordo com as diretrizes definidas pela chefia imediata, bem como as
atividades inerentes a tramitacdo e organizagdo de documentos e processos,
reprografia, além de exercer outras atividades definidas em ato préprio;

Il - executar outras atividades correlatas.

Art. 32. Compete ao cargo de Assessor Técnico VI:

| - acompanhar, auxiliar e executar os trabalhos afetos a sua area de
atuacgdo, de acordo com as diretrizes definidas pela chefia imediata, bem como as
atividades inerentes a tramitacdo e organizagdo de documentos e processos,
reprografia, além de exercer outras atividades definidas em ato préprio;

Il - executar outras atividades correlatas.

Art. 33. Compete ao cargo de Assessor Técnico VII:

| - acompanhar, auxiliar e executar os trabalhos afetos a sua area de
atuacgdo, de acordo com as diretrizes definidas pela chefia imediata, bem como as
atividades inerentes a tramitacdo e organizagdo de documentos e processos,
reprografia, além de exercer outras atividades definidas em ato préprio;

Il - executar outras atividades correlatas.

TITULO IV
DA COMPOSIGAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 34. A administragao direta € composta pelos seguintes 6rgaos
que passam a ser criados ou reestruturados:

| - Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito;

Il - Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais - SRI;
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Il - Secretaria Municipal de Fazenda e Administragdo - SEMFAZ;

IV - Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e Coordenagéo
Geral - SEMPLAN;

V - Secretaria Municipal de Educagao - SEMED;

VI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho - SEMAST;
VIl - Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI;

VIII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA;

IX - Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transito -
SEMOSP;

X - Secretaria Municipal de Saide — SEMSAU.

CAPITULO II
DO GABINETE DO PREFEITO E VICE - PREFEITO

Secéo |
Da Finalidade

Art. 35. O Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito é 6rgao de
assessoramento e apoio, com atribui¢des relacionadas ao chefe do poder executivo
em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, entidades publicas e
privadas, secretarias municipais, autarquias, de acordo com as competéncias e
objetivos estabelecidos nesta Lei e em outras normas aplicaveis.

Art. 36. O Gabinete sera chefiado por um Chefe de Gabinete, cargo
de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, com atribuicdes
constantes no Anexo XIII.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 37. O Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito € composto pela
seguinte estrutura organizacional:
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| - Chefia de Gabinete;

a) Assessoria Especial de Gabinete;

b) Central do Gabinete;

c) Diviséo de Apoio a Junta de Servigos Militar;

d) Superintendéncia de Convénios e Prestagao de Contas;

e) Central de Convénios;

f) Assessoria de Convénios |;

g) Assessoria de Convénios II.

Il - Corregedoria-Geral do Municipio - COGEM;

Il - Controladoria-Geral do Municipio - CGM;

IV - Procuradoria-Geral do Municipio - PGM;

a) Assessoria Técnica Juridica;

b) Coordenadoria de Apoio a Junta de Recursos Fiscais;

c) Coordenadoria da Divida Ativa;

d) Coordenadoria de Cobranga Amigavel.

V - Conselho Tutelar.

§ 1° As atribuicobes e competéncias do Conselho Tutelar é
regulamentado por lei prépria.

§ 2° O cargo de Assessoria Técnica Juridica serd ocupado
exclusivamente por bacharel em Direito, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Secao llI
Das finalidades da Corregedoria-Geral, Controladoria-Geral e Procuradoria-Geral
Subsecéo |
Corregedoria-Geral do Municipio

Art. 38. A Corregedoria-Geral do Municipio de Pimenta Bueno é érgao
permanente, de apoio e execugao, tendo como atribui¢des a fiscalizagdo, orientagéo
e correicdo de irregularidades administrativas nos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional, visando a promogao
dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dos
atos de gestdo, bem como da probidade dos agentes publicos municipais.
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Art. 39. O Corregedor-Geral serd escolhido dentre os cidadaos de
reconhecido saber juridico e conduta ilibada, com experiéncia profissional da
advocacia de no minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio profissional, é cargo de
provimento em comissao, cujas atribuigdes e competéncias constam do Anexo XIlI.

Subsecao I
Controladoria-Geral do Municipio

Art. 40. A Controladoria-Geral do Municipio, 6rgdo central do sistema de
controle interno do Poder Executivo Municipal, tem por finalidade a coordenagéo das varias
atividades ou sistemas de controles existentes, érgao de planejamento, gestao e fiscalizagao
dos controles executados nas demais unidades do Poder Executivo, atuando de modo a
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle, objetos de regulamentos a serem elaborados, e auditando periodicamente sua
aplicacéo.

Art. 41. O Controlador-Geral do Municipio sera escolhido dentre os
servidores efetivos ocupantes do cargo de Auditor da Controladoria-Geral do
Municipio, cujas atribuigdes e competéncias constam do Anexo XIII.

Subsecéo |l
Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 42. A Procuradoria-Geral do Municipio é 6rgdo permanente e
essencial a Administragdo Publica municipal, responsavel pela advocacia do
Municipio, sendo orientada pelos principios da legalidade, moralidade,
indisponibilidade do interesse publico e eficiéncia, atuando em processos
administrativos, emitindo pareceres e prestando assessoria juridica, bem como em
processos judiciais em que figura interesse do ente municipal.

Art. 43. O Procurador-Geral do Municipio sera escolhido dentre os
cidadaos de reconhecido saber juridico e conduta ilibada, com experiéncia profissional
da advocacia de no minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio profissional, é cargo
de provimento em comissao, cujas atribuigoes e competéncias constam do Anexo XIlI.

CAPITULO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS - SRl

Secéo |
Da Finalidade
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Art. 44. A Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais - SRI, tem
por finalidade a articulagdo e coordenacao estratégica na captagdo de recursos, bens,
servigos, financiamentos publicos e privados, parcerias junto aos entes federativos,
Organismos Internacionais, Congresso Nacional, Assembleia Legislativa, Camara de
Vereadores, Poder Judiciario e demais entidades nao governamentais nacionais e
internacionais, dentre outras atribui¢es regulamentares.

Art. 45. A Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais - SR, sera
chefiada por um Secretario, cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao e
exoneragao, com atribui¢cées constantes no Anexo XIV.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 46. A SRI é composta pela seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria;

Il - Superintendéncia de Imprensa e Comunicagao;
a) Central de Imprensa e Comunicacgéo;
b) Coordenadoria de Marketing.

Il — Quvidoria.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO — SEMFAZ

Secéo |
Da Finalidade

Art. 47. A Secretaria Municipal de Fazenda e Administragdo tem por
finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e avaliar as politicas
tributaria e fiscal do municipio e supervisionar e controlar as atividades relativas a
administragdo de pessoal, material, patriménio, arquivo, protocolo, conservagao e
vigilancia do Pagco Municipal e dos bens publicos.

Art. 48. A Secretaria Municipal de Fazenda e Administragao sera
chefiada por um secretario, cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao, com atribuicdes constantes no Anexo XV.
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Paragrafo Unico. Os 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de
Administragdo e Fazenda tém atribuigdes e competéncias constantes no anexo XV.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 49. A Secretaria Municipal de Fazenda e Administragdo é
composta pela seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete da Secretaria;
Il - Superintendéncia de Gestao Administrativa;

Il - Superintendéncia de Recursos Humanos;

a) Central de Folha de Pagamento;

b) Departamento de Encargos Sociais e Consignados;

c) Diviséo de Atendimento ao Servidor;

d) Departamento de Cadastro e Recrutamento de Servidores;

e) Coordenadoria de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas.

—_ ===

IV — Contadoria-Geral do Municipio;

V - Superintendéncia de Contabilidade;
a) Departamento de Empenho e Liquidagao.

VI - Tesouraria;
a) Departamento de Gestao de Financas.

VIl - Superintendéncia de Compras e Licitagoes;

a) Central de Compras;

b) Coordenadoria de Pesquisa de Precos, Cadastro e Padronizagdo
de Materiais e Servigos.

VIII - Superintendéncia de Frotas;

IX - Central de Tecnologia da Informagéo e Gestao;
a) Departamento de Suporte Técnico e Manutengéo.

X - Superintendéncia de Receita;
a) Central de Desenvolvimento Econdémico;
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b) Departamento de Fiscalizacéo Tributéria;
c) Departamento de Atendimento ao Contribuinte;
d) Departamento de Desenvolvimento Econémico e Mobiliario.

Xl - Coordenadoria de Acompanhamento de Almoxarifado;
a) Divisdo do Almoxarifado Central.

XII - Coordenadoria de Patriménio e Gestao de Arquivo.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E COORDENAGAQO
GERAL — SEMPLAN

Secéo |
Da Finalidade

Art. 50. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Coordenagao Geral tem por finalidade viabilizar a execugado de politicas publicas com
foco na gestdo para resultados, para entregar qualidade de vida a populagéo.

Art. 51. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Coordenagdo Geral serd chefiada por um secretario, cargo de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao, com atribuicdes constantes no Anexo
XVI.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Coordenagdo Geral tem atribuicbes e competéncias
constantes no Anexo XVI.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 52. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Coordenagao Geral é composta pela seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete da Secretaria;

a) Coordenadoria de Planejamento;

b) Geréncia Administrativa.

Il - Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Topografia;
a) Coordenadoria de Desenho Técnico;
b) Geréncia de Projetos;
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c) Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura Il.

Il - Superintendéncia de Planejamento, Orgamento e Monitoramento;

a) Departamento de Monitoramento, Avaliacdo e Revisdo das Pecas
Orcamentarias;

b) Coordenadoria de Planejamento e Orgamento.

IV - Superintendéncia de Desenvolvimento Urbano e Regularizagéo
Fundiaria;

a) Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano;

b) Coordenadoria de Gestdo de Regularizagdo Fundiaria;
c) Divisdo de Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU;
d) Departamento de Fomento Empresarial;
e) Coordenadoria de Andlise Socioeconémica.

V - Coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras e Posturas;
a) Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura lll;
b) Assessoria Técnica de Obras.

VI - Coordenadoria de Elaboracédo de Projetos;
VIl - Assessoria de Servigos de Topografia;
VIII - Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura I.

Paragrafo Unico. Os cargos de Assessoria Especial em Engenharia e
Arquitetura |, Il e Ill, deverao ser ocupados por pessoa com formagao em Arquitetura
e Urbanismo ou em Engenharia Civil, com seu respectivo registro no conselho de
classe.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

Secéo |
Da Finalidade

Art. 53. A Secretaria Municipal de Educagdo tem por finalidade
desenvolver e manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e
planos educacionais da Unido e do Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da
Educagdo Nacional, planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica
educacional no Municipio.
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Art. 54. A Secretaria Municipal de Educagéo sera chefiada por um
secretério, cargo de provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneragao, com
atribuigdes constantes no Anexo XVII.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de
Educagéo tém atribuicdes e competéncias constantes no Anexo XVII.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 55. A Secretaria Municipal de Educagéo € composta pela seguinte
estrutura organizacional:

| - Gabinete da Secretaria;

Il - Central Administrativa;
a) Departamento de Recursos Humanos;
b) Departamento de Alimentagao Escolar.

Il — Central Pedagdgica;
IV — Central de Transporte Escolar;

V - Conselho Municipal de Educagéo.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO -
SEMAST

Secéo |
Da Finalidade
Art. 56. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho é
responsavel pela garantia da protegdo social a quem dela precisar e pela promogéo
da cidadania.

Art. 57. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho sera
chefiada por um secretario, cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao, com atribuicdes constantes no Anexo XVIII.
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Paragrafo Unico. Os 6rgéos e setores da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Trabalho tém atribuicdes e competéncias constantes no Anexo
XVIII.
Secéo Il
Da Estrutura Organizacional
Art. 58. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho é
composta pela seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria;
Il - Superintendéncia de Gestao de Fundos Municipais de Assisténcia
Social;
a) Diviséo de RG e Carteira de Trabalho.
Il - Central de Gestdo Municipal dos Programas Sociais;
a) Coordenadoria da Vigilancia Socioassistencial.
IV - Coordenadoria do Centro de Protecdo Social Basica - CRAS;
a) Geréncia do Centro de Convivéncia da Terceira Idade;
b) Geréncia do Centro Comunitario Pedro Cantelli;
c) Geréncia de Salas Multiuso.
V - Coordenadoria do Centro de Protecao Social Especial - CREAS;
VI - Coordenadoria de Gestdo Administrativa;
a) Departamento de Recursos Humanos.
VIl - Coordenadoria de Alta Complexidade Prote¢ao Social Especial -
PSE.
CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI
Secéo |
Da Finalidade
Art. 59. A Secretaria Municipal de Agricultura tem por finalidade o
planejamento, a coordenagéo e a implementagao de a¢des destinadas a conservagao
e defesa do meio ambiente e o apoio as atividades agropecuarias do municipio.
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Art. 60. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura sera
chefiada por um secretario, cargo de provimento em comissao, de livre nomeagéo e
exoneragao, com atribuicdes constantes no Anexo XIX.

Paragrafo tnico. Os érgéos e setores da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Agricultura tém atribuicdes e competéncias constantes no Anexo XIX.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 61. A Secretaria Municipal de Agricultura é composta pela
seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Coordenadoria Agropecuaria;

a) Divisao de Servigo de Inspecéo - SIM;

b) Divisdo de Cadastro e Apoio ao Produtor Rural;
c) Diviséo de Fiscalizagao e Controle das Feiras.

Il - Central do Programa Porteira a Dentro.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — SEMMA

Secéo |
Da Finalidade

Art. 62. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade
executar as atividades relacionadas ao licenciamento e a fiscalizagdo ambiental, além
de promover agbes de educagdo ambiental, normatizagdo, controle, regularizagao,
protecéo, conservagao e recuperacao dos recursos naturais.

Art. 63. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente sera chefiada por
um secretario, cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao,
com atribui¢es constantes no Anexo XX.

Paragrafo Unico. Os érgéos e setores da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente tém atribuicoes e competéncias constantes no Anexo XX.
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Secao Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 64. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente € composta pela
seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete da Secretaria;
a) Departamento de Educacdo Ambiental.

II - Coordenadoria de Licenciamento Ambiental;
Il - Coordenadoria de Unidade de Conservagao;
IV - Central de Meio Ambiente;
V - Superintendéncia de Gestao Administrativa.
CAPITULO X , A
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E TRANSITO -

SEMOSP

Secéo |
Da Finalidade

Art. 65. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transito
tem por finalidade proporcionar a populagao um ambiente limpo, iluminado, transitavel
e com melhoria continua da infraestrutura da cidade urbana e rural.

Art. 66. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transito
sera chefiada por um secretario, cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeagao e exoneragao, com atribuicdes constantes no Anexo XXI.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de
Obras, Servigos Publicos e Transito tém atribuicoes e competéncias constantes no

Anexo XXI.
Secao Il
Da Estrutura Organizacional
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PREFEITURA DE PIMENTA BUENO - RO

Art. 67. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transito
€ composta pela seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete da Secretaria;

Il - Superintendéncia Especial de Gestao Administrativa;
a) Coordenadoria de Servigos Gerenciais;
b) Departamento Administrativo.

Il - Superintendéncia Obras e Servigos Publicos;

a) Departamento da Capela e Cemitério Municipal;

b) Coordenadoria de Servicos Urbanos;

c) Divis@o de Apoio as Obras Publicas;

d) Coordenadoria de Manutengdo de Equipamentos e Veiculos.

IV — Central de Gestao Administrativa;

V — Central de Trénsito;
a) Departamento de Controle e Andlise de Estatisticas.

VI - Superintendéncia Especial de lluminagdo Publica;
a) Coordenadoria de Manutengéo, Reparos e Instalagao.

VIl - Superintendéncia de Estradas Vicinais.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMSAU

Secéo |
Da Finalidade
Art. 68. A Secretaria Municipal de Satde tem por principal objetivo a
realizagdo de agdes de promogao, protecdo, recuperacao e reabilitacdo da salde para
toda a populacdo através do Sistema Unico de Satide - SUS.

Art. 69. A Secretaria Municipal de Salde sera chefiada por um
secretario, cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, com
atribuigdes constantes no Anexo XXII.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de
Saude tém atribuigdes e competéncias constantes no Anexo XXII.
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Secao Il
Da Estrutura Organizacional
Art. 70. A Secretaria Municipal de Saude é composta pela seguinte
estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria;
a) Departamento de Apoio ao Gabinete da Secretaria;
b) Coordenadoria de Planejamento e Apoio a Gestao SUS;
c) Central de Estratégias de Saude.
Il - Conselho Municipal de Saude;
Il - Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude;
a) Coordenadoria de Planejamento de compras e controle de
Processos;
b) Departamento de Recursos Humanos do FMS;
c) Departamento de Tecnologia e Informagao na Sadde;
d) Departamento de Anélise e Controle de Processos.
IV - Superintendéncia da Atencao Bésica e Vigilancia em Salde;
a) Departamento de Monitoramento e Avaliaco dos Indicadores da
Atengao Basica e Vigilancia em Saude;
b) Departamento de Alimentag@o e Monitoramento dos Sistemas em
Saude;
c) Central da Atengéo Basica;
d) Departamento de Estratégia de Saude e Linhas de Cuidado;
e) Departamento de Apoio aos Programas da Atencao Basica;
f) Geréncia da UBS Pastor Jonas;
g) Geréncia da UBS Maura Ferreira;
h) Geréncia da UBS Pastor Ismaelino Matos;
i) Geréncia da UBS Frei Silvestre;
j) Geréncia da UBS Madre Tereza de Calcuta;
k) Central de Vigilancia em Saude;
[) Departamento de Epidemiologia;
m) Departamento de Vigilancia Sanitaria;
n) Departamento de Controle de Zoonoses;
0) Central de Imunizagao;
p) Divisdo de Manutengdo da SEMSAU.
V - Superintendéncia da Atencao Especializada;
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a) Central de Regulagéo;

b) Departamento de Centro de Atencao Psicossocial - CAPS;

c) Divisdo Administrativa do Centro de Atengdo Psicossocial - CAPS;
d) Central do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta;

e) Departamento Administrativo do Hospital Ana Neta;

f) Divisao de Manutengédo do Hospital Ana Neta;

g) Departamento de Recursos Humanos do HMMAN;

h) Coordenadoria de Faturamento Hospitalar.

VI - Superintendéncia de Enfermagem do Hospital Ana Neta;
VIl - Central de Assisténcia Farmacéutica Municipal.

TiTuLo v
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO UNICO

Art. 71. Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao
e exoneragao do Prefeito e se destinam apenas as atribuiges de Chefia, Diregdo e
Assessoramento, conforme art. 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. Fica reservado o percentual minimo de 50%
(cinquenta por cento) dos cargos de provimento em comissao para preenchimento por
servidores de carreira nomeados pelo Prefeito, em conformidade com o inciso V

do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 72. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢des
da presente Lei, o Chefe do Poder Executivo expedird os atos necessarios a
regulamentacao desta Lei.

Art. 73. Os atos relativos ao preenchimento dos cargos e fungdes
previstos nesta lei serdo precedidos dos estudos referidos nos artigos 16 e 17, da Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 74. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar alteragdes
necessarias, e proceder a inclusdo destas despesas nos instrumentos de
planejamento exigidos pela Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000
(Responsabilidade Fiscal), entre eles o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e a Lei Orgamentaria Anual - LOA.
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Art. 75. Em razao do disposto nesta Lei sdo considerados extintos
todos os cargos em comissdo criados no &mbito da administragdo direta pela Lei n®
2.575/2019 e suas alteragdes e sdo criados todos os cargos constantes dos anexos
desta Lei.

Art. 76. Esta Lei entrara em vigor no primeiro dia do més subsequente

ao da sua publicacdo, revogam-se as Leis 2.575/2019, 2.832/2021, 2.857/2022,
2.880/2022, 2.940/2022, 2.963/2022 e 3.010/2022.

Pimenta Bueno — RO, Palacio Vicente Homem Sobrinho.

Arismar Araujo de Lima
PREFEITO

|CP 26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
?)rgll Di&rio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
25/179

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital



Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Ano| | Edicdo n® 150 Pagina 26 de 179

ANEXO |

ORGANOGRAMA GERAL

GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

SEMFAZ SEMPLAN SEMED SEMAST SEMAGRI SEMMA SEMOSP SEMSAU
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA DO GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

Conselho Tutelar

Corregedoria Geral do Controladoria Geral do

Chefia de Gabinete Municipio Municipio

Superintenténcia de
Convénios e Prestagdo de
Contas

Central de Convénios

mmml  Assessoria de Convénios |

el Assessoria de Convénios I

Assessoria Especial de Divisdo de Apoio a Junta de

Central do Gabinete Gabihete Servigos Militar

B ID: 547496 e CRC: E6A2261E

Procuradoria Geral do
Municipio

mm  Assessoria Ténica Juridica

Coordenadoria de Apoio a
Junta de Recursos Fiscais

Coordenadoria da
Divida Ativa

Coordenadoria de Cobranca
Amigavel
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ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS - SRI

GABINETE DA SECRETARIA

Superintendéncia de Imprensa e Comunicagdo Ouvidoria

Central de Imprensa e Comunicagdo

Coordenadoria de Marketing
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO - SEMFAZ

GABINETE DA SECRETARIA

Superintendéncia de
Gestao
Administrativa

[ T
Superintendéncia de Contadoria Geral do superintendéncia de [l superintendéncia de [l €112l de Tecrologia B <, peintendencia de SR Gl el
Recursos Humanos Municipio Tesouraria ComprBEIiLnes Erotas a Informacio e ot [Acompanhamento de| Patriménio e Gestao
Gestso Almoxarifado de Arquivo
1
T T

T 1
Coordenadoriaje pepatamentfoke Divisdo de . Departamento de Central de -
Central de Folha de Treinamento e Cadastro e P i Superintendéncia de Departamento de A EEBIEERE | | | pi Divisio do
Pagamento Desenvolvimento de Recrutamento de Contabilidade Gest3o de Finangas P P A n Almoxarifado Central
Peseon Corvidores Servidor Manutencao Econdmico

L Departamento de Departamento de Coordenadoria de

Encargos Sociais e Empenho e Pesquisa de Precos, -
Consignados Liquidagdo Cadastro e Padronizagio

de Materiais e Servios

Departamento de
Fiscalizagdo Tributaria)

Departamento de
— Atendimento ao
Contribuinte

Departamento de
Bl Desenvolvimento

Econdmico e
Mobilidrio
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E COORDENAGAO GERAL - SEMPLAN

GABINETE DA SECRETARIA

Coordenadoria de

Geréncia Administrativa

Planejamento

Superintendéncia de

Arquitetura, Engenharia
e Topografia

Coordenadoria de
Desenho Técnico

sl Geréncia de Projetos

Assessoria Técnica
e Especial em Engenharia
e Arquitetura Il

Superintendéncia de
Planejamento,
Orgcamento e

Monitoramento

Departamento de
Monitoramento,
Avaliacdo e Revisdo das
Pegas Orgcamentarias

Coordenadoria de
Planejamento e
Orgamento

Superintendéncia de
Desenvolvimento
Urbano e Regularizagdo
Fundidria

Coordenadoria de
Desenvolvimento
Urbano

Coordenadoria de

Fundidria

Divisdo de Imposto
Predial Territorial
Urbano IPTU

Departamento de
Fomento Empresarial

Coordenadoria de
Andlise Socioecondémica

ID: 547496 e CRC: E6A2261E

Assessoria Técnica
Especial em Engenharia
e Arquitetura |

Coordenaria de
Fiscalizagdo de Obras e
Posturas

Coordenadoria de
Elaboragdo de Projetos

Assessoria de Servigos
de Topografia

Assessoria Técnica
Especial em Engenharia
e Arquitetura |1l

Assessoria Técnica de
Obras
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

GABINETE DA SECRETARIA

Conselho Municipal de Educagio

Central Administrativa Central Pedagdgica Central de Transporte

ey Departamento de Alimentagdo Escolar

el Departamento de Recursos Humanos
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO - SEMAST

GABINETE DA SECRETARIA

Coordenadoria de Alta
Complexidade Proteg¢do Social
Especial - PSE

Superintendéncia de Gestdo de
Fundos Municipais de
Assisténcia Social

Central de Gestdo Municipal dos Coordenadoria do Centro de Coordenadoria do Centro de Coordenadoria de Gestdo
Programas Sociais Protegdo Social Basica - CRAS Protegdo Social Especial - CREAS Administrativa

Divisdo de RG e Carteira de Coordenadoria da Vigilancia Geréncia do Centro de Departamento de Recursos
Trabalho Socioassistencial Convivéncia da Terceira Idade Humanos

Geréncia do Centro Comunitario|
Pedro Cantelli

sl Geréncia de Salas Multiuso
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ANEXO VIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA — SEMAGRI

GABINETE DA SECRETARIA

Coordenadoria Agropecuaria Central do Programa Porteira a Dentro

s Divisdo de Servigo de Inspegdo - SIM

Divisdo de Cadastro e Apoio ao Produtor
Rural

Divisdo de Fiscalizagdo e Controle das
Feiras
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — SEMMA

GABINETE DA SECRETARIA

Superintendéncia de Gestdo
Administrativa

Central de Meio Ambiente

Coodenadoria de Licenciamento
Ambiental

Departamento de Educagdo Ambiental

Coordenadoria de Unidades de

Conservagoes
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E TRANSITO - SEMOSP

GABINETE DA SECRETARIA

Superintendéncia Superintendéncia Especial

Especial de Gestao
Administrativa

de lluminagdo Publica

Coordenadoria de
Manutengdo, Reparos
e Instalagdo

Central Administrativa gaa Central de Transito

Departamento de
Controle e Andlise de
Estatisticas

Coordenadoria de
Coordenadoria de Coordenadoria de Manutengdo de Departamento
Servigos Gerenciais Servigos Urbanos Equipamentos e Administrativo
Veiculos

Departamento da Divis3o de Apoio
Capela e Cemitério

Municipal as Obras Publicas

Superintendéncia de
Obras e Servigos
Publicos

Superintendéncia de
Estradas Vicinais
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ANEXO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMSAU

GABINETE DA
SECRETARIA|

Coordenadoria de
Planejamento e Apoio &
Gestdo SUS

Conselho Municipal de

Departamento de Apoio Central de Estratégias de

a0 Gabinete da Secretarial

SN SRl Superintendénciada Central de Assisténcia Sipetiitencincls el
. tencéo Basica e 4 . A Enfermagem do Hospital
fFundo Municipal de Satde} . o Atencéo Especializada Farmacéutica Municipal
Vigilancia em Satde Ana Neta

I
Departamento de
rtamen
Coordenadoria de Monitoramentoe Di‘l’lfn‘:m:‘cs‘::e @D - . Central de Vigilancia Departamento de Centro Central do Hospital e
|Avaliagéo dos Indicadores| e e g . Central de Imunizagao Central de Regulago de Atengso Psicossocial - Maternidade Municipal
e Controle de Processos. da Atencdo Basica e Sistemas em Satde Atencao Basica em Saide
Vigilanciaem Saide

Departamento de Departamento de Divis3o Administrativa do Coodenadoria de
Estratégia de Saude e :
Epidemiologia CAPS Faturamento Hospitalar
Linhas de Cuidado

Departamento de
S Recursos Humanos do
Vs

Departamento de Departamento
Apoio aos Programas o o Administrativo do
Vigilancia Sanitaria fmaStsese

da Atengao Basica pi et

Departamento de Departamento de

CaiEhcls Departamento de o Deprtamentods |
controle de Zoonose: s

Departamento de Anélise
e Controle de Processos

Pastor Jonas

Divis&o de Manutencio
do Hospital Ana Neta

Gerénciada UBS
Maura Ferreira

Gerénciada UBS
Pastor Ismaelino Matos

Gerénciada UBS
Frei Silvestre

Gerénciada UBS
Madre Tereza de Calcutd
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ANEXO XII - QUADRO DE CARGOS

Descricao dos Cargos e Funcoes Valor GP| SRI [SEMPLAN SEMFAZ| SEMOSP | SEMAGRI| SEMMA | SEMED | SEMAST| SEMSAU | TOTAL
Prefeito R$ 28.663,97

Vice Prefeito R$ 11.200,00

Procurador-Geral R$ 13.000,00 1 1
Controlador Geral R$ 11.000,00 1 1
Secretario R$ 11.000,00 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Chefe de Gabinete R$ 11.000,00 1 1
Corregedor Geral R$ 11.000,00 1 1
Assessor Técnico Juridico R$ 6.000,00 1 1
Contador Geral R$ 8.000,00 1 1
Tesoureiro R$ 6.000,00 1 1
Superintendéncia Especial R$ 7.000,00 2 2
Assessor (a) Técnico | R$ 4.500,00 2 1 1 1 5
Assessoria de Servigos de Topografia R$ 4.500,00 1 1
Assessor Técnico R$ 4.500,00

Especial em 3 3
Engenharia e

Arquitetura |

Superintendéncia R$ 4.000,00 1 1 3 6 2 1 1 4 19
Assessor Especial de Gabinete R$ 3.500,00 1 1
Assessoria Técnica de Obras R$ 3.500,00 1 1
Diretor de Central R$ 3.000,00 2 1 4 2 1 3 1 7 22
Ouvidor R$ 3.000,00 1 1
Assessor Técnico R$ 3.000,00

Especial em 2 2
Engenharia e

Arquitetura |l

Pregoeiro R$ 2.700,00 2 2
Assessor Técnico |l R$ 2.700,00 1 1 1 1 4
Presidente da CPL R$ 2.700,00 1 1
Coordenador R$ 2.500,00 3 1 8 4 4 2 5 3 31
Assessor Técnico

Especial em R$  2.500,00 1 1
Engenhariae

Arquitetura Il

Assessoria de Convénios | R$ 2.500,00 1
Assessor Técnico 1l R$ 2.250,00 | 2 1 4 8

ICP
Brasil
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Assessoria de
Convénios |l R$  2.000,00 | 1 1
Assessor Técnico IV R$ 1.800,00 | 5 2 5 2 1 4 3 22
Gerente de Centro/Unidade/Sala R$ 1.800,00 2 3 5 10
Diretor de Departamento R$ 1.800,00 2 8 3 1 2 1 14 31
Assessor Técnico V R$  1.500,00 1 1
Diretor de Divisao R$ 1.350,00 | 1 1 2 1 3 1 3 12
Assessor Técnico VI R$ 1.350,00 | 7 1 2 1 1 8 1 3 24
TOTAL 32 5 30 41 20 8 7 19 19 41 222
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VI

VII.

VL

XI.

XII.

XIII.

XIV.

ANEXO XIlI

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DO GABINETE DO PREFEITO

Prestar assisténcia e assessorar o Chefe do Poder Executivo
municipal nas questoes administrativas e de gestao municipal;
Gestao da agenda do Chefe do Poder Executivo municipal e do seu
Gabinete;

Suporte administrativo nos atendimentos internos, presenciais,
telefnicos e eletrdnicos;

Coordenagao da equipe e a resolucao de questdes administrativas;
Gerenciamento de equipe responsavel pela seguranga pessoal do
Chefe do Poder Executivo municipal, no seu local de trabalho,
residéncia e nos eventos publicos e viagens oficiais;

Gestdo da comunicagdo digital do Chefe do Poder Executivo
municipal, promovendo interacdo e divulgacdo das suas agbes a
sociedade usuaria deste meio de comunicagao;

Apreciacéo técnica conclusiva dos regimentos internos dos 6rgaos e
entidades da administragdo publica municipal direta e indireta.

A articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;
A articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Executivo e Poder
Legislativo estadual;

Assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal
no desempenho de suas fungdes, especialmente nas agdes de
captagao de recursos e nas interfaces interna e externa com os demais
poderes e entidades;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo na
sua representagao institucional, social e politica;

Monitorar e transmitir as diretrizes da agenda de captacao de recursos
e financiamentos;

Assistir o Prefeito em assuntos referentes a politica da agenda de
captagdo de recursos e financiamentos, com entes federados e
terceiro setor, nacionais e internacionais;

Acompanhar nas casas legislativas federais, estadual e municipal, a
tramitagé@o das proposicdes de interesse do Municipio;
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XV. Subsidiar a formulagdo e integragdo das politicas publicas de
Governo, em articulagdo com os demais 6rgdos da esfera
administrativa.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DO GABINETE DO
PREFEITO

Secéo |
Chefia de Gabinete

Providenciar contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitagOes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias, bem como acompanhar a tramitagdo na Camara
Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter
controle que permita prestar informacdes precisas ao prefeito;

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

M. Proferir despachos interlocutérios em processos, cuja decisao caiba
ao Prefeito e despachos decisorios em processos de sua
competéncia;

IV. Despachar pessoalmente com o prefeito, todo o0 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 0s casos omissos;

V. Controlar o sistema legislativo, inclusive os prazos de sangao e vetos
de Leis, bem como acompanhar a elaboragdo dos projetos de leis e
de outras normas, prestando junto a Camara, quando solicitado as
informagdes necessarias;

VI. Supervisionar o sistema de comunicagdo, de veiculagdo e de
publicidade de todos os atos de interesse do Poder Executivo
Municipal;

VILI. Controlar a montagem dos processos de aquisigdo de bens e servigos,

bem como do pagamento das demais despesas do Gabinete, emitindo
0s respectivos documentos;

VIII. Verificar as necessidades, controlar o estoque e efetuar a distribuicao
de bens e servigos de uso do Gabinete;
IX. Consolidar os dados do Gabinete para elaboragdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;
X. Elaborar o relatério das atividades de Gestao;
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XL

XIL.

Xl

VI
VIL.
VL

XI.
XIL.

XIil.

VI.

VII.

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

Coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Assessoria Especial de Gabinete

Administrar  patriménio, informagdes, recursos financeiros e
orcamentarios;

Gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos,
organizagao e métodos;

Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo;

Identificar oportunidades e problemas;

Promover estudos de racionalizacdo e analisar estrutura
organizacional;

Revisar normas e procedimentos;

Realizar controle do desempenho organizacional;

Assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas, associagoes de
classe, Legislativo Municipal e organismos estaduais e federais;
Preparar e expedir oficios do Prefeito;

Coordenar as agdes de registro, publicacdo e expedigao dos atos do
Prefeito;

Assessorar o Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal;
Receber e encaminhar correspondéncias ao Secretario (a) e 6rgaos
da administracdo municipal;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades
associadas ao ambiente organizacional.

Secao llI
Central de Gabinete

Administrar organizagoes;

Administrar materiais;

Elaborar planejamento organizacional;

Analisar a organizagdo no contexto externo e interno;

Reestruturar atividades administrativas;

Descrever métodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagao de
Servicos;

Estabelecer rotinas de trabalho;

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital

26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.



Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

& @

Lments guans - *>

Pagina 42 de 179

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Ano| | Edigdo n® 150

VIIL. Preparar relatorios;

IX. Promover a organizagéo da agenda;

X. Preparar e expedir oficios do Prefeito;

XI. Coordenar as agdes de registro, publicacao e expedi¢ao dos atos do
Prefeito;

XIl. Executar o controle de prazos para sangéo e veto de leis;

Xl Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades

associadas ao ambiente organizacional.
Secéo IV
Divisao de Apoio a Junta de Servigos Militar

l. Atender aos municipes na regularizacao de documentagdo do servigo
militar;

Il. Fazer o alistamento militar, para recrutamento de pessoal para servir
o Exército, conforme Lei do servico militar e demais legislacdo
correlata;

Il. Prestar apoio, assessoria e executar outras tarefas solicitadas pela
Chefia de Gabinete;

IV. Executar outras atividades correlatas.
Secgao V
Superintendéncia de Convénios e Prestacao de Contas

l. Atuar na selegéo de projetos prioritarios para o municipio, a partir das
demandas diagnosticas elencadas pelo Governo Municipal;

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

M. Promover o envio de propostas de convénios;

V. Acompanhar os processos de execucdo de convénios celebrados,
com vistas ao seu fiel cumprimento;

V. Assessorar na elaboragéo e na execugao de projetos e convénios das
Secretarias Municipais;

VI. Manter atualizadas as informagdes necessarias que sirvam para
subsidiar a execugao das agoes pertinentes ao seu setor;

VILI. Garantir na esfera de sua competéncia, a apresentagdo dos projetos
e convénios em tempo habil;

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

IX. Dar informagbes e assessorar segmentos da comunidade quanto a

execugao de agdes pertinentes a sua area de atuagao;
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XI.

XIL.

Xl

XIv.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

VI.

VII.
VIII.

Coordenar as atividades de celebragéo e prestagdo de contas dos
convénios com a Unido e Estado e outros;

Coordenar e controlar a abertura dos processos, execugao e
prestaga@o de contas dos convénios e termos de cooperagao técnica;
Coordenar a prestagdes de contas dos convénios dentro dos prazos,
bem como acompanhar a vigéncia, solicitar prorrogacao de prazo,
quando necessario e fiscalizar a execugdo, além de assessorar o
gestor do contrato na unidade executora do convénio;

Controlar o envio de remessa de copia dos convénios a Contabilidade,
Controladoria Geral do Municipio e a Coordenadoria de Patriménio;
Solicitar e controlar os valores de contrapartidas de convénios e
transferir para as contas correspondentes;

Acompanhar a aprovagao das prestagdes de contas dos convénios;
Manter o controle de documentagéo de projetos, bem como promover
a andlise técnica comparativa de documentos da administragdo
municipal, redagao e articulagao com técnicos das secretarias;
Manter sob sua guarda e responsabilidade as Certidoes e documentos
necessarios atualizados, para celebragdo de convénios;

Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo VI
Central de Convénios

Elaborar documentagdo referente as prestagbes de contas de
convénios com a Unido e Estado, nos prazos estabelecidos e em
conformidade com as legislacdes;

Assessorar na execugao de convénios das secretarias municipais; e
na execucao de projetos e convénios das Secretarias Municipais;
Manter  atualizadas as informagdes  necessarias  para
acompanhamento dos convénios em todas as suas fases;

Prestar informagdes aos 6rgaos externos e internos, quando solicitado
na esfera de sua competéncia;

Acompanhar as aprovagdes das prestagdes de convénios;

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

Acompanhar a aprovagao das prestagdes de contas dos convénios;
Manter o controle de documentagdo de projetos, bem como, seu
devido arquivamento nos prazos legais;

Alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes
pertinentes as fases de execugdo atendendo as sistematicas do
concedente;
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VI.

VIL.

VL

Executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Assessoria de Convénios |

Elaborar documentos relativos a proposta de convénios e captacdo de
recursos;

Coordenar medidas necessarias ao alcance de recursos de convénios;
Alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes relativas a
proposta atendendo as sistematicas dos concedentes;

Manter documentos em arquivos e instruir devidamente os processos
referentes as propostas;

Assistir a Superintendéncia de Convénios e Prestacao de Contas nas
atividades de planejamento, execugao e controle;

Manter atualizado o rol de certidées e documentos necessarios para
celebragao de convénios;

Coordenar o envio de documentos referente as propostas de
convénios e suas alteragoes;

Manter o controle de documentagdo de propostas, bem como,
promover a andlise técnicas comparativas de documentos da
administragdo municipal, redacdo e articulagdo com técnicos das
secretarias;

Outras atividades correlatas.

Secao VIl
Assessoria de Convénios I

Acompanhar a execugdo dos convénios das Secretarias Municipais;
Manter  atualizadas as  informagdes  necessarias  para
acompanhamento dos convénios em todas as suas fases;

Auxiliar a Superintendéncia de Convénios e Prestagao de Contas nas
atividades do érgéo;

Alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes
pertinentes as fases de execugdo dos convénios atendendo as
sistematicas dos concedentes;

Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
CORREGEDORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Propor medidas que visem a defini¢do, padronizagéo, sistematizagao
e normatizagao dos procedimentos operacionais atinentes a atividade
de correigao;
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Sugerir procedimentos relativos ao aprimoramento das atividades
relacionadas as sindicAncias e aos processos administrativos
disciplinares;
Instaurar ou determinar a instauragao de procedimentos e processos
disciplinares;

IV. Manter registro atualizado da tramitacao e resultado dos processos e

expedientes em curso;
V. Manter dados consolidados e sistematizados, relativos aos resultados

das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como
a aplicagdo das penas respectivas;

VI. Supervisionar as atividades de correigdo desempenhadas pelos
6rgaos e entidades submetidos a sua esfera de competéncia;

VILI. Prestar apoio na instituicdo e manutencao de informagdes, para o
exercicio das atividades de correicéo;

VIII. Propor a criagédo de condigdes melhores e mais eficientes para o
exercicio da atividade de correigéo;

IX. Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos
servidores municipais;
X. Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a
atuacao servidores municipais;
XI. Promover investigacdo sobre o comportamento ético dos servidores
municipais em estagio probatorio;
XIl. Propor a realizagao de cursos de aperfeicoamento;

XIll. Opinar sobre os servidores municipais em estagio probatorio;

XIV. Registrar as decisoes prolatadas em autos de apuragdes preliminares,
sindicancia e processos disciplinares, bem como das agdes penais
decorrentes;

XV. Expedir certiddes no ambito de suas atribuigdes;

XVI. Realizar diligéncias para apuragdes de infragdes administrativas;

XVILI. Representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis,
quando apurar a pratica de crimes cometidos servidores municipais;

XVIII. Atender ao publico em geral para recebimento de dendncias
envolvendo servidores municipais;

XIX. Receber, registrar, classificar e controlar a distribuicdo de processos
no ambito de suas atribuigdes;

XX. Organizar e controlar os materiais de sua responsabilidade;

XXI. Ordenar a realizagao de visitas de inspegao e correigdes ordinarias e

extraordindrias em qualquer unidade ou 6rgao, podendo sugerir
medidas necessarias ou recomendaveis para a racionalizagao e a
melhor eficiéncia dos servigos.

CAPITULO IV
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
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Avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administrag@o municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos
por entidades de direito publico ou privado;

II. Zelar pelo cumprimento e Fiscalizagao 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 Orgamentarias e na Lei Orgamentaria
Anual, controlando as operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como os direitos e haveres dos Orgdos da Administragdo direta e
indireta do Municipio de Pimenta Bueno, em consonancia com as
disposicdes legais advindas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) limites e condi¢bes para realizagdo de operagdes 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
reconducao dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos
respectivos limites;

e) destinagado de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo
em vista as restrigces constitucionais e as desta Lei;

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

M. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV. Zelar pela preservacdo dos aspectos formais e morais dos atos
administrativos, verificando a observancia das normas legais e
regulamentares pelos 6rgdos ou entidades da administragdo
municipal;

V. Realizar auditorias de gestdo, programas, contabil, especial,
operacionais, de conformidade, bem como sobre a gestdo dos
recursos publicos municipais sob a responsabilidade de érgdos e
entidades publicas e privadas, bem como sobre aplicagdo de
subvengoes;

VI. Verificar a extensao em que os ativos dos érgdos e das entidades da
administragdo municipal estejam contabilizados e salvaguardados
contra perdas e danos de qualquer espécie;

VII. Orientar os 6rgaos e entidades da administragao municipal, mediante
andlises, pareceres, recomendagdes e informagdes relativas ao
controle de suas atividades, com vistas a normatizagao,
sistematizagao e padronizagao dos sistemas, métodos e processos
em uso na administragdo municipal;
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VL. Acompanhar os prazos apregoados para a entrega dos relatérios de
gestéao fiscal, de execugé@o orgamentaria, e demais demonstrativos e
relatorios em cumprimento as legislagées e normas pertinentes;

IX. Acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais
estabelecidos para a despesa publica;
X. Coordenar as atividades de orientacdo e emiss@o de instrugdes

normativas e pareceres que visem a racionalizar a execugao da
despesa, bem como aumentar a eficiéncia e a eficacia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da administragéo
direta e indireta da Municipalidade;

XI. Coordenar a elaboracdo de manuais de normas, sistematizagéo e a
padronizacao dos procedimentos de auditoria, inclusive aprovando os
WP’s (papéis de trabalhos), nas circunstancias;

XIl. Propor a impugnagéo de qualquer ato relativo a realizagao da despesa
que incida em vedagéo de natureza legal ou regulamentar, provendo
a inscricdo em diversos responsaveis, a conta dos gestores, até a
apuragdo dos fatos; requisitar aos 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, certidoes, cdpias, exames, informagdes,
diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades institucionais;

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

XIV. Encaminhar, ao Chefe do Poder Executivo Municipal, relatério
circunstanciado do resultado de cada auditoria realizada;
XV. Examinar e manifestar-se sobre os atos de gestao denunciando fatos

inquinados de ilegalidades ou irregularidades, praticados por agentes
publicos, ou privados na utilizagdo de recursos publicos municipais,
propondo a autoridade competente as providéncias cabiveis, bem
como cientificar o Tribunal de Contas do Estado de Rondo6nia —
TCE/RO, sob pena de responsabilidade solidaria, e, quando for o
caso, comunicar o responsavel pela contabilidade, para providéncias
cabiveis;

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

XVII. Informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Secretario da
Pasta e ao Tribunal de Contas do Estado de Rondénia — TCE/RO,
quanto as providéncias adotadas para corregdo da ilegalidade ou
irregularidade apurada, ressarcimento do eventual dano causado ao
erario e evitar ocorréncias semelhantes.
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XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

VI.

VII.

VIIL.

Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais
dos érgaos e entidades municipais, observadas as disposi¢des da Lei
Orgéanica 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 érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Procurador-geral a representagdo judicial e extra
judicialmente do Municipio, em defesa de seus interesses, do seu
patriménio, e da Fazenda Publica, nas agdes civeis, trabalhistas,
falimentares e nos processos especiais em que for autor, réu ou
terceiro interveniente;

Promover privativamente a inscrigdo e cobranga administrativa ou
judicial da Divida Ativa, tributaria ou ndo, da Fazenda Publica;
Representar os interesses do municipio junto ao contencioso
administrativo tributario;

Elaborar minutas de informagbes a serem prestadas ao Poder
Judiciario, nos mandados de seguranca em que o Prefeito, os
Secretarios do Municipio e demais autoridades de idéntico nivel
hierarquico da administracdo centralizada forem apontadas como
autoridades coatoras;

Representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que lhe
parecam reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das
leis vigentes;

Propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de
idéntico nivel hierarquico, as medidas que julgar necessérias a
uniformizagao da legislagdo e da jurisprudéncia administrativa, tanto
na Administracdo Direta como na Indireta;

Exercer as fungdes de consultoria juridica do Executivo e dos 6rgaos
da Administracao Direta e Indireta do Municipio;

Emitir pareceres nos processos de licitagoes;

Editar enunciados de sumulas administrativas resultantes da
jurisprudéncia dos Tribunais;

Fiscalizar a legalidade dos atos da Administracdo Publica Direta e
Indireta, propondo, quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando
necessario as agoes judiciais cabiveis;

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital

26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.



Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

& @

Lments guans - *>

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Anol | Edicdo n° 150 Pagina 49 de 179

XL

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVL.
XVIL.

XVIIL.

XIX.

Requisitar aos 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal,
certidoes, cdpias, exames, informagdes, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais;
Celebrar convénios com 6rgaos semelhantes dos demais Municipios
que tenham por objetivo a troca de informagdes e o exercicio de
atividades de interesse comum, bem como o aperfeicoamento e a
especializagdo dos Procuradores do Municipio;

Propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patrimoénio
do municipio ou aperfeigoar as praticas administrativas;

Sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios do municipio a
adogao de providéncias necessarias a boa aplicagdo das leis vigentes;
Transmitir aos Secretarios do Municipio e a outras autoridades,
diretrizes de teor juridico, emanadas do Prefeito;

Cooperar na formagéo de proposicdes de carater normativo;

Ao procurador-geral compete coordenar os servidores subordinados
ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e delegar fungdes;

Ao procurador-geral compete avocar a si 0 exame de qualquer
processo administrativo ou judicial que se relacione com qualquer
6rgao da Administragdo do Municipio de Pimenta Bueno, em qualquer
fase;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo |
Assessoria Técnica Juridica

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;
Efetuar pesquisas e formalizar estudos técnicos de natureza juridica;
Executar outras atividades correlatas.

Secéo Il
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 érgdos competentes, os processos de recursos fiscais, e
realizar o sorteio da distribuigdo dos processos aos membros da Junta
de Recursos Fiscais, garantida a igualdade numérica na distribuicao;
Auxiliar os membros da Junta de Recursos Fiscais, em questdes de
suporte administrativo, sempre que solicitado;

Executar outras atividades correlatas.
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VL

VIL

VIIL

XL

1L

1L

Segao lll
Coordenadoria da Divida Ativa

Promover a inscricdo dos créditos tributarios e nao tributarios em
Divida Ativa;

Controlar a remessa da documentagcao necessaria para os fins de
Execucao Fiscal;

Permitir os Termos, as Certiddes, os Livros e as notificagbes de
inscricao em Divida Ativa;

Efetuar os assentamento individualizados dos devedores da Fazenda
Publica Municipal;

Gerar Certidoes de Divida Ativa e promover o encaminhamento a
Procuradoria-Geral do Municipio para andlise e procedimentos de
protesto dos titulos e/ou de execucao fiscal;

Executar conjuntamente com a divisdo de cobranga amigavel a
cobranca administrativa no periodo em que tal procedimento é
permitido;

Encaminhar a Contabilidade, informagdes sobre montante dos débitos
excluidos, baixados, cancelados, e demais modalidades de extingdo e
exclusao de débitos da Divida Ativa do Municipio;

Promover a publicagdo, através do érgdo competente, dos débitos
inscritos em Divida Ativa em conformidade com a legislagao;
Preparar e assinar juntamente com o Procurador-Geral do Municipio,
as certidoes de Divida Ativa;

Coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Coordenadoria de Cobranga Amigavel

Conceder e controlar o parcelamento dos débitos tributarios nao
inscritosna divida ativa, conforme normas previstas na legislagao
tributaria;

Executar medidas amigaveis de cobranga, por meio digital,
telefonico, avisos de cobranga e demais medidas extrajudiciais de
cobranca de crédito tributario inscritos ou nao inscritos em divida ativa;
Desenvolver estudos relativos a cobranga amigavel do crédito
tributario néo inscrito e divida ativa;

Auxiliar as atividades relacionadas ao encaminhamento dos créditos
tributarios para inscricao na divida ativa;

Executar outras atividades pertinentes a gestao de receitas.
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ANEXO XIV

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS — SRI

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES
INSTITUCIONAIS

l. Articular e direcionar as diretrizes e politicas definidas pelo chefe do

poder executivo municipal;

II. Articular e mediar o relacionamento politico do poder executivo
municipal com os membros do poder legislativo municipal;

M. Mediar o relacionamento entre auxiliares do chefe do poder executivo
municipal e destes junto ao chefe do poder executivo municipal;

IV. Coordenacao geral das agdes politicas de governo;

V. Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagdo de
suas relagoes politicas com entidades publicas, privadas e pablico em
geral no &mbito municipal;

VI. Elaborar e acompanhar proposicdes, projetos de lei, vetos e
informagdes encaminhados a apreciacdo dos membros da Camara
Municipal;

VII. Acompanhar as proposituras encaminhadas ao Chefe do Poder
Executivo e adotar as providéncias cabiveis;

VIII. Assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua

representacdo institucional e social e o apoio protocolar nos atos
publicos que ele participar.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

l. A articulagéo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo

Chefe do Poder Executivo municipal;

Il. A articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;

M. A articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Executivo e Poder
Legislativo estadual;

IV. A orientagao da atuagéo politica da lideranga legislativa representante
do Poder Executivo na Camara Municipal;
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V. A mediagdo do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder
Executivo municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo
municipal;
VI. A coordenacao geral das agdes politicas de governo;
VII. A prestacao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagao

de suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico
em geral, no ambito municipal;
VIII. A coordenagado do suporte financeiro, orgcamentario e administrativo
dos 6rgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;
IX. A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao
institucional e social, € 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele
participar.

CAPITULO IIl
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Secéo |
Do Gabinete do Secretario Municipal

L Exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Relagdes
Institucionais, praticando todos os atos necessarios a gestdo,
notadamente os relacionados com a orientacdo, coordenagdo e
supervisdao das atividades a cargo das unidades administrativas
integrantes do Orgéo;

II. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ilhe forem outorgadas
ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Il. Expedir instrugdes, portarias e outros atos normativos necessarios a
boa execugao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua
competéncia;

IV. Prestar, pessoalmente ou por escrito, a Camara Municipal de Pimenta
Bueno ou a qualquer de suas comissdes, quando convocado e na
forma da convocagdo, informagdes sobre assunto previamente
determinado;

V. Propor ao Prefeito, anualmente, o orgamento da SRI;
VI. Referendar os atos e os decretos assinados pelo Chefe do Poder
Executivo, relacionados com as atribui¢ées da SRI;
VII. Fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades vinculadas,

especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos,
exercendo o acompanhamento, a fiscalizagdo e o controle de sua
execucao;
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VL.

XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

VI.

VII.

VIII.

Promover a participagao da SRI na elaboragdo de planos, programas
e projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual
de investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentarios e no Orgamento
Anual do Municipio;

Fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgamentéarias, bem como no Orgamento aprovado para a
SRI;

Assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagdo
expressa do Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execugao;
Aprovar pareceres técnicos relativos aos assuntos de competéncia da
SRI;

Providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular
funcionamento da SRI e dos 6rgdos de assessoramento direto ao
Gabinete do Prefeito e ao Gabinete do Vice-Prefeito;

Atender as requisigdes e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e
externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos prazos
fixados;

Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei, vetos e informagdes
encaminhados a apreciacdo da Camara Municipal de Pimenta Bueno;
Despachar e prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela SEGOV
ao Chefe do Poder Executivo;

Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que
Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secéo Il
Superintendéncia de Imprensa e Comunicagdo 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 execugdo da politica de
comunicagéo no ambito da administragdo municipal;

Promover a assisténcia direta ao executivo nas relagdes publicas;
Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do
municipio em assuntos de comunicagao social;

Articular as relagbes da administragdo municipal com os érgaos da
imprensa;

Providenciar a selecéo dos veiculos de comunicacao social para os
diferentes assuntos de interesse da administracao;

Efetuar o planejamento de campanhas de divulgag@o administrativa;
Efetuar a preparagdo de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura;
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XI. Efetuar assisténcia direta ao Prefeito na sua representagdo junto as
autoridades;

XIl. Exercer o controle de todas as publicagdes efetuadas no &mbito da
Assessoria de Imprensa e Comunicagao;

XIll. Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e
publicagdes contendo assuntos de interesse do municipio;

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

XV. Organizar e realizar o cerimonial do Prefeito;

XVI. Coordenar, organizar a realizagdo de audiéncias, entrevistas.
Conferéncias e debates, através dos meios proprios de divulgagao,
bem como colaborar nas atividades de relagdes publicas do municipio;

XVII. Programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir 0s
respectivos convites;

XVIII. Promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e
formularios a serem preenchidos pelo publico, bem como a
organizagcao de arquivos de recortes de jornais e publicagdes
contendo assuntos de interesse do municipio;

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

XX. Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de
interesse do Municipio;

XXI. Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XXII. Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do
municipio em assuntos de comunicagao social;

XXIII. Articular as relagbes da administragdo municipal com os érgdos da
imprensa;

XXIV. Efetuar o planejamento de campanhas de divulgagao administrativa;

XXV. Efetuar a preparagdo de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura, artes e videos etc.;

XXVI. Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de
interesse do Municipio;

XXVII. Alimentagéo do portal de transparéncia e site oficial do municipio;
XXVIIL Executar outras atividades correlatas.

Secéao llI
Central de Imprensa e Comunicagao

Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do
municipio em assuntos de comunicagao social;
Auxiliar na organizacéo do cerimonial do Prefeito;
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VI.

VIL.

VI

XL

XII.

Xl

XIV.

XV.

Providenciar a selegao dos veiculos de comunicagéo social para os
diferentes assuntos de interesse da administracao;

Efetuar a preparacdo de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura;

Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e
publicagdes 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 Programagdo de solenidades e festividades e fazer
preparar e expedir 0s respectivos convites;

Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e
formuldrios a serem preenchidos pelo publico, bem como a
organizagdo de arquivos de recortes de jornais e publicagdes
contendo assuntos de interesse do municipio;

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

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

Articular as relagdes da administragcdo municipal com os érgdos da
imprensa;

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

Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de
interesse do Municipio;

Assessorar as Secretarias na alimentagdo do portal de transparéncia
e site oficial do municipio;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Coordenadoria de Marketing

Organizar as agdes de comunicagdo interna e externa do municipio,
na realizagao de eventos e no desenvolvimento de projetos diversos
voltados a divulgagao dos atos do municipio;

Apoiar na organizagdo e realizacdo de eventos internos, reuniao de
motivagdo de servidores, suporte as reunides de formagao e
qualificagao;

Confeccionar apresentagdes dos projetos do municipio com criagdo
de banners, convites, bem como videos com registros dos eventos;
Assessorar na manutengdo dos contetidos do site do municipio;
Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do
municipio em assuntos de divulgagéo;
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VI

VIL.

VIII.

XL

XIL.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Estabelecer indicadores de desempenho nas campanhas de
divulgacao 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 relagbes da administragdo municipal com os érgaos da
imprensa;

Efetuar o planejamento de campanhas de divulgacao administrativa;
Efetuar a preparagao de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura, artes e videos etc;

Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de
interesse do municipio;

Executar outras atividades correlatas.

Secao V
Quvidoria

Promover a participagdo do usuario na administragdo publica, em
cooperagao com outras entidades de defesa do usuario;
Acompanhar a prestagdo dos servigos, visando a garantir a sua
efetividade;

Propor aperfeicoamentos na prestagao dos servigos;

Auxiliar na prevencdo e correcdo dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos na Lei 13.460/2017;
Propor a adogao de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em
observancia as determinacdes previstas na Lei 13.460/2017;
Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as
manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva concluséo das
manifestagdes de usuario perante 6rgdo ou entidade a que se vincula;
Promover a adogdo de mediagé@o e conciliagdo entre o usuario e o
6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros 0Orgaos
competentes;

Receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e
reativos, as manifestagdes encaminhadas por usuarios de servigos
publicos;

Elaborar, anualmente, relatério de gestao, que devera consolidar as
informagdes mencionadas no inciso VIII, e, com base nelas, apontar
falhas e sugerir melhorias na prestagéo de servigos publicos;
Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XV

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO — SEMFAZ

VI.

VIL.

VL.

XI.
XIl.

XIil.

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E

ADMINISTRAGAO

A formulagao, a coordenagéo e a execugdo da politica de administragéo
tributaria e fiscal do municipio, bem como o aperfeigoamento, atualizagao
e interpretacdo da legislagao tributaria municipal e a gestao das atividades
de administracdo de materiais, servicos, patrimdnio, transportes, bem
como 0 armazenamento de materiais de consumo, permanentes e
equipamentos;

A arrecadagdo, o lancamento e a fiscalizagdo dos tributos e receitas
municipais;

A organizagdo e a manutengao do cadastro econdémico do municipio, bem
como a orientag¢do aos contribuintes quanto a sua atualizagao;
Organizagao, inclusdo e a manutengdo do cadastro imobiliario;

A fixagdo de critérios para a concessao de todos os incentivos fiscais e
financeiros, tendo em vista o desenvolvimento econémico e social do
municipio;

A promogao da educagao fiscal da populagao como estratégia integradora
de todas as agbes da administragéo tributaria, visando a realizagdo da
receita necessaria aos objetivos do municipio;

A centralizagao da contabilidade dos fundos e érgaos da administracdo
publica municipal;

A elaboracao e emissao de balancetes, balangos e prestagdo de contas
para os respectivos gestores e demais atividades inerentes a
contabilidade, observando a legislagéo vigente;

A coordenagdo, orientacdo e acompanhamento das agdes setoriais e
trabalhos de contabilidade dos fundos, 6rgdos e entidades da
administragéo publica municipal;

A consolidagdo dos relatérios e demonstrativos contabeis para
elaboragdo e emissdao do balango geral da administragdo publica
municipal;

O registro e controle contabil da administragao financeira e patrimonial;
O assessoramento e direcionamento dos 6rgaos e entidades do municipio
no procedimento da gestéo financeira;

O acompanhamento dos gastos com pessoal, materiais, servicos,
encargos diversos, instalagdes e equipamentos;
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XIv.

XV.
XVLI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

O processamento do pagamento de despesas e da movimentagdo das
contas bancarias da prefeitura;

O repasse de recursos ao poder legislativo;

O estabelecimento da programagdo financeira de desembolso
consolidada em fluxo de caixa, a uniformizagdo e a padronizacdo de
sistemas, procedimentos e formularios aplicados utilizados na execugéo
financeira;

A gestdo da infraestrutura, suporte e desenvolvimento do sistema
informatizado da secretaria municipal de finangas;

A gestao e controle da frota de veiculos leves e pesados pertencentes,
locados ou cedidos ao municipio;

O gerenciamento das despesas com combustiveis utilizados pelos
veiculos e maquinas alocados nos diversos 6rgaos da administragao
municipal e entidades conveniadas;

A orientagdo e estabelecimento de normas e procedimentos no tocante
as compras e suprimentos de bens e servicos e contratacdes de obras e
locagdes mediante a descentralizagdo dos processos licitatérios para os
6rgéos e entidades da administragao municipal;

A instrucdo e formulagdo de procedimentos a serem observados nos
processos de aquisicdes e contratagdes por dispensas e inexigibilidades
pelos o6rgdos e entidades da administragdo municipal de forma
descentralizada;

A administragdo e gerenciamento de almoxarifado central e sistema UGnico
de cadastro de fornecedores;

A administragdo de recursos humanos, tais como a coordenagao e
execugao das atividades de cadastramento, alocagdo, concessdo de
beneficios, capacitacao, realizagdo de concursos publicos e processos
seletivos;

A gestdo, auditoria e processamento da folha de pagamento dos
servidores da administragdo publica municipal;

A gestdo dos planos de cargos e salarios dos servidores da prefeitura
municipal;

O estudo e a proposigdo das politicas de definicdo dos sistemas
remuneratorios dos servidores municipais e trabalhadores contratados;
A gestdo do atendimento ao usudrio do servico publico municipal,
objetivando a melhoria constante da qualidade dos servigos prestados.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Promover a participacao da secretaria na coordenagao e elaboragéo de
planos, programas e projetos do governo municipal, especialmente no

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital

26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.



Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

& @

Lments guans - *>

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Anol | Edicdo n° 150 Pagina 59 de 179

VI.

VIL.

VL.

XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

plano plurianual de investimentos, na lei de diretrizes orgamentérias e no
orcamento anual do municipio;

Definir os objetivos gerais e especificos da secretaria, em consonancia
com o0s objetivos gerais e metas estabelecidas pelo governo municipal;
Implementar a execugdo de todos o0s servigos e atividades a cargo da
secretaria, com vistas a consecucdo das finalidades e competéncias
definidas neste regimento e em outros dispositivos legais e regulamentos
pertinentes;

Fazer cumprir as metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes
orgamentarias e no orgamento anual aprovado para a secretaria;
Administrar os recursos materiais e financeiros disponibilizados para a
secretaria, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar;

Expedir atos normativos, resolugdes, ordens de servico e demais
instrugdes necessdrias a orientagdo e aplicagdo das leis tributarias,
dando-lhes interpretagéo, dirimir-lhes as ddvidas e 0s casos omissos;
Providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular
funcionamento da secretaria;

Aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
secretaria;

Determinar a instaurag¢ao de processos administrativos;

Promover a execugdo e controle das atividades de cadastramento,
langamento, cobranga, recolhimento e fiscalizagdo dos tributos
municipais, nos termos do codigo tributario do municipio e da legislagéao
complementar;

Editar calendario fiscal, definindo a forma, local e prazos para o
langamento e recolhimento de tributos;

Ordenar despesas da secretaria municipal de fazenda e administragao;
Aplicar penalidade a infratores de dispositivos contratuais ou conceder
prorrogacéo de prazos, conforme o que estiver estabelecido no respectivo
instrumento;

Comparecer a camara municipal, sempre que convocado, para prestagao
de esclarecimentos oficiais;

Prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela secretaria
encaminhando ao chefe do poder executivo e despachar os assuntos de
sua competéncia;

Delegar competéncia as chefias e aos demais servidores da secretaria,
naquilo que couber, nos limites de suas competéncias legais;

Convocar e dirigir reunides periédicas de programagao, coordenagado e
controle do andamento dos trabalhos da secretaria;

Propor ao chefe do poder executivo a nomeagdo ou exoneragdo de
pessoal ou destituicdo de cargos comissionados ou fungdes de confianga
da secretaria;
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XIX.  Representar o chefe do poder executivo, quando designado;

XX.  Atender as requisi¢oes e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e
externo, e outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando e ou
providenciando resposta e a documentagao pertinente a sua area de
competéncia;

XXI. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
previstas em dispositivos legais e/ou que lhe forem atribuidas pelo chefe
do executivo, observando sempre os principios legais, éticos e morais;

XXII.  Gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para
a secretaria, assinar acordos, convénios e contratos, ordenar ou praticar
atos, responsabilizando-se, nos termos da lei;

XXIll.  Expedir certidbes e conceder, mediante portaria e/ou despacho,
beneficios aos servidores municipais, conforme a lei e decretos
regulamentadores, nos limites de suas competéncias.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO

Secéo |
Superintendéncia de Gestio Administrativa

I Coordenar a execugdo das atividades de administragdo geral e
operacional da Secretaria, assessorar diretamente o secretario de
Fazenda e Administragdo no exercicio de suas fungoes;

II. Assessorar nas agbes de desenvolvimento dos setores
administrativos,técnicos e operacionais da secretaria e elaborar a
programagao de recursos orgamentarios juntamente com o Secretario
Municipal e demais 6rgéos;

Ill.  Propor agdes de modernizagdo atinentes a implementacdo de
modelos institucionais, métodos, técnicas e instrumentos de gestao
que visem ao aprimoramento das competéncias gerenciais, e do
desempenho organizacional, e @ melhoria continuada dos resultados
da Secretaria em estreita articulagdo com as demais unidades;

IV.  Coordenar as atividades de execugdo orgcamentaria, extra
orgamentaria e financeira da secretaria;

V. Elaborar o planejamento estratégico da Secretaria, em conjunto com
0os demais setores, bem como acompanhar sua execug¢do, em
conformidade com as normas e diretrizes definidas para a
Administragéo Publica do Poder Executivo Municipal;
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VI.  Supervisionar a elaboragdo de demonstrativos gerais de gestao
orcamentaria e financeira, em conjunto com Assessoria
Administrativa;

VIl.  Estabelecer a padronizacdo e realizar o controle dos atos de
competéncia da Secretaria; orgamentarias da Secretaria;

VIIl.  Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e
avaliacdo dos programas e agoes;

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

X. Desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Superintendéncia de Recursos Humanos

l. Promover agbes articuladas, visando assegurar a uniformidade e
padronizagao dos procedimentos no sistema, com os érgdos da
administragdo municipal;

II. Coordenar e articular com os érgéos do municipio, 0 cumprimento das
normas e instrugdes referentes aos servidores municipais;

lll.  Organizar, administrar e controlar a jornada de trabalho, as escalas de
servico, sobreaviso de plantdo, a frequéncia, as férias e demais
afastamentos dos servidores, cientificando o interessado do
andamento e da conclus&o dos mesmos;

IV.  Estabelecer as politicas e diretrizes para a area de gestao de recursos
humanos;

V. Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos
a gestao de recursos humanos;

VI.  Coordenar a regularizagao de planos, estudos e analise visando o
aperfeicoamento e a modernizagdo das atividades;

VIl.  Convocar periodicamente os 6rgdos setoriais e seccionais para
reunides e palestras visando ao aperfeicoamento e ao disciplinamento
do sistema integrado de gestéo de recursos humanos;

VIIl.  Elaborar e executar os planos de capacitagdo pelo diagndstico das
necessidades, de acordo com as normas estabelecidas pelo
municipio;

IX.  Realizar a evolugdo de cargos e fungdes para efeito de atualizagao
das situagdes cadastrais, funcionais e financeiras dos servidores;

X. Orientar e indicar os procedimentos para solicitagao de documentos e
direitos funcionais, bem como estabelecer mecanismos que

|CP 26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.
61/179

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital



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

){9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondénia
5 I @

Lments guans - *>

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Anol | Edicdo n° 150 Pagina 62 de 179

possibilitem a melhoria de atendimento ao servidor, agilizando as
solicitagbes efetuadas;

XI.  Receber denuncias sobre atos que estejam ferindo disposigdes do
estatuto ou afetando direitos nele previstos ou quando precisar sanar
alguma duvida sobre direitos e deveres dos servidores;

Xll.  Registrar e providenciar o tratamento adequado as reclamagoes,
denuncias e sugestdes de servidores ou cidadaos, relacionados aos
agentes publicos que trabalham nos servigos do municipio;

XIll.  Executar os servigos de recrutamento, sele¢cdo, admissao, promocao,
progressao, licenciamento, transferéncia, férias, demissdo e
penalidades, bem como manter atualizado quadro de vagas, lotagédo e
endereco dos servidores;

XIV. Instruir, emitir pareceres e proferir despachos em requerimentos e
solicitagbes sobre a vida funcional do servidor, peticdes, pedidos de
informagdes, concessao de direitos, vantagens e outros relativos a
pessoal;

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

XVI.  Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

XVII.  Executar outras atividades correlatas.

Secao llI
Central da Folha de Pagamento

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

II. Propor o estabelecimento de mecanismos para o acompanhamento,
supervisao e controle dos procedimentos de elaboragdo da folha de
pagamento e consignagdes do municipio;

Il Analisar e examinar, mensalmente, os dados e as informagdes sobre
pagamento de vantagens langados e processados na folha de
pagamento;

IV.  Observar o cumprimento das normas legais no processamento do
pagamento da remuneracdo e parcelas de natureza salarial aos
servidores e a veracidade dos dados e informagdes introduzidas na
folha de pagamento;

V. Conferir e verificar, mensalmente, os pagamentos realizados por meio
da folha de pagamento, visando prevenir a ocorréncia de fraudes ou
pagamentos indevidos de parcelas salariais;
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VI.  Analisar e avaliar a evolugdo quantitativa e qualitativa da forga de
trabalho em relagao a demanda identificada pelos 6rgéos e entidades
municipais e sua repercussao na folha de pagamento;

VIl.  Emitir relatérios sobre a folha de pagamento para encaminhamento
aos titulares dos 6rgaos e entidades do poder executivo municipal para
controle e acompanhamento dos gastos de pessoal das respectivas
areas;

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

IX.  Buscar confirmacao de informacGes referentes a substitui¢oes, que
impliguem em pagamento complementar, pelo exercicio de cargo em
comissdo ou fungao de confianga;

X. Elaborar a folha de pagamento, conforme cronograma estabelecido,
fazendo analise prévia dos documentos que contém os dados e
informacdes para folha de pagamento, cuidando para que os
pagamentos, direitos e vantagens sejam feitos por meio de
documentos aptos, legais e devidamente autorizados pelos
ordenadores de despesas, verificando ainda, as assinaturas e as
anotagodes;

XI.  Efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos
digitais em midia apropriada, conforme dispde a legislagdo, e as
obrigagdes previdenciarias, trabalhistas e do FGTS;

Xll.  Manter atualizado o cadastro no sistema de informatica dos servidores
efetivo, cedidos, aposentados, contrato temporario e 0s
comissionados em conformidade com o organograma;

XlI.  Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes; e

XIV. Executar outras atribui¢des correlatas.

Secéo IV
Departamento de Encargos Sociais e Consignados

I Proceder com o desconto dos encargos sociais e contribuigdes,
conforme dispde a legislagdo e manter o controle atualizado de seus
recolhimentos;

Il. Efetuar e controlar os descontos consignados;

Ill.  Prestar as informagbes aos Orgaos competentes referentes as
consignagoes;

IV.  Elaborar os relatérios e os arquivos das consignagoes;

V. Acompanhar a remessa aos 6rgdos competentes;

VI.  Verificar as margens que poderdo ser averbadas em consignagoes e
averba-las;
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VIl.  Efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos
digitais em midia apropriada, conforme dispde a legislagdo, e as
obrigagdes previdenciarias, trabalhistas e do FGTS;

VIIl. Elaborar a GFIP, RAIS, DIRF, CAGED, bem como as demais
informagdes relacionadas com as obrigacdes previdenciarias,
trabalhistas e do FGTS e encaminhar aos 6rgaos competentes, nos
prazos estabelecidos nas legislagdes correspondentes;

IX.  Executar outras atribuicdes correlatas.

Secao V
Divisao de Atendimento ao Servidor

I Coordenar e controlar todo o atendimento referente ao departamento
de gestdo de pessoas — DGP, formalizando os respectivos
requerimentos e posteriormente encaminhar ao setor competente;

II. Atender os servidores quanto a entrega e recebimento de
documentacéo inclusive por meio eletronico;

Il Informar sobre a tramitagdo dos processos de pessoal aos servidores;

IV.  Orientar os servidores quanto as informagdes solicitadas;

V. Manter a atualizagdo constante sobre as informagdes de interesse dos
servidores, inerentes aos servigos desenvolvidos;

VI.  Encaminhar os servidores as unidades especificas, quando
necessario;

VIl.  Executar a politica de atendimento ao servidor de forma eficiente e
satisfatoria;

VIIIl.  Expedir declaragbes para fins de financiamentos, antecipagdo de
décimo terceiro salario, abertura de conta corrente, comprovagao de
vinculo com a prefeitura e declaragdes negativas ou positivas junto ao
municipio;

IX.  Efetuar cadastramento de acesso ao portal do servidor, para fins de
impressao de contracheque, cédula c, entre outras informagoes;

X. Receber e conferir a documentagdo dos candidatos convocados para
posse ou assinatura de contrato;

XI.  Receber e conferir a documentagdo dos servidores nomeados para
EXercer cargo em comissao com ou sem vinculo;

Xll. Conferir e atualizar os documentos relativos ao recadastramento dos
servidores;

XIll.  Buscar periodicamente informagdes de interesse dos servidores junto
as demais divisdes do departamento de gestdo de pessoas — DGP, e
em outros 6rgaos;

XIV. Efetuar o encaminhamento dos servidores a junta médica/SEMAD,
junta médica/IPAM e ao INSS, quando necessario;

XV.  Desempenhar outras atividades correlatas.
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Segao VI
Departamento de Cadastro e Recrutamento de Servidores

I Elaborar os documentos necessarios para posse ¢ inicio de exercicio
de servidor municipal;

II. Elaborar, controlar e atualizar as fichas funcionais e as carteiras de
trabalho dos servidores;

Ill.  Efetuar anotagbes referentes a: remanejamento, cedéncias,
promogao, progressdo, remogao, férias, demissao, penalidades e
quaisquer outras movimentagdes no que diz respeito a situacdo
funcional dos servidores, conforme determinagdo do superintendente
de recursos humanos;

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

V. Emitir relatérios sobre servidores, quando solicitados pelos demais
6rgaos da prefeitura;

VI.  Emitir certificado de tempo de servigo, e outros certificados no que diz
respeito a situagéo funcional do servidor;

VIl.  Controlar as frequéncias e as escalas de férias do pessoal lotado no
6rgao;

VIIl.  Fornecer elementos para elaboragdo da proposta orgamentaria do
0rgao;

IX.  Manter atualizados os quantitativos dos cargos efetivos,
comissionados, funcéo de confianca, empregos;

X. Prestar informacdes sobre pedidos de criagdo, alteragao, extingdo e
transformagao de cargos e fungoes;

XI. Acompanhar o resultado das avaliagdes relativas ao estagio probatoério
e estabilidade emitidos pela comissao responsavel;

XIl.  Assinar os atos de posse, juntamente com o secretario municipal de
fazenda e administragao;

XllI.  Elaborar termo de posse e contrato de trabalho;

XIV. Elaborar os atos de convocagédo para os candidatos concursados e
selecionados;

XV.  Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;

XVI.  Executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Coordenadoria de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas
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I.  Promover agbes de formagdo e capacitacdo voltadas para o
desenvolvimento e aprimoramento continuo das competéncias
institucionais e individuais dos servidores e empregados publicos
municipais;

Il.  Promover a capacitacdo gerencial do servidor e empregado publico e sua
qualificacao para o exercicio de atividades de direcao e assessoramento;

lll.  Oferecer cursos introdutérios ou de formagdo ao servidor e empregado
publico que ingressar nas carreiras da administragdo publica municipal
direta e indireta, respeitadas as normas especificas aplicaveis a cada
carreira ou cargo;

IV.  Ambientar os novos servidores e empregados publicos municipais por
meio do acolhimento, informando sobre o funcionamento da Prefeitura
Municipal de Pimenta Bueno, da instituicdo na qual serdo lotados e dos
principios que regem a vida funcional, facilitando o processo de
integracdo e adaptagdo ao exercicio profissional;

V. Definir os temas e as metodologias de capacitagdo a serem
implementados;

VI.  Avaliar permanentemente os resultados e a efetividade das agdes de
desenvolvimento e capacitacdo dos servidores e empregados publicos;

VIl.  Implantar o controle gerencial dos gastos com capacitagéo;

VIII.  Incentivar a formagao de instrutores dentre os servidores e empregados
publicos municipais;

IX.  Monitorar a qualidade da capacitagdo e promover a melhoria continua dos
treinamentos;

X.  Otimizar a execugao do orgamento disponivel para a capacitagao.

Secéo VI
Contadoria-Geral do Municipio

l. Responsabilidade técnica pela contabilizagdo de todas as entidades
municipais, assumindo a responsabilidade pela consolidagcao das
contas do municipio, assinando relatérios, efetuando analises e
prestando contas, de forma consolidada;

II. Executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme
dispuser em regulamento;

Ill.  Estabelecer normas, regras, diretrizes e procedimentos para o
adequado registro contabil dos atos e dos fatos da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial, como também a execugao dos
servicos de Contabilidade a serem aplicadas no é&mbito dos
orgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal, consoante as
disposicdes legais e regulamentares vigentes;

IV.  Supervisionar cadastros, alteragbes e manutengées do Plano de
Contas Unico, processos contdbeis e demais tabelas no sistema de
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contabilidade;

V. Acompanhar e controlar a execug@o dos trabalhos e servigos de
tesouraria e contabilidade dos fundos e 6rgdos da administragéo direta
e indireta;

VI.  Disponibilizar aos 6rgaos de controle interno e externo,
tempestivamente, a documentagdo comprobatéria das informagdes
contabeis, quando solicitado;

VI. Realizar a gestdo do Sistema Informatizado de Tesouraria,
Contabilidade e outros sob responsabilidade de Diretoria de
Contabilidade;

VIIl.  Definir quais s@o os documentos validos e suficientes para realizagéo
dos registros dos atos e fatos contabeis voltadas a sistematizagao e a
padronizacao dos procedimentos, observando a legislacao vigente e
0s principios contabeis;

IX.  Acompanhar e orientar a transmissdo dos dados e informacdes
contabeis aos 6rgaos de controle interno e externo pelos meios
exigidos, consoante as disposicoes legais e regulamentares vigentes;

X. Acompanhar a gestao do patriménio do Municipio de Pimenta Bueno
quanto aos aspectos inerentes aos padrdes de contabilidade aplicada
ao setor publico, apresentando sugestdes ao 6Orgao central de
administragdo e patriménio das adequagOes necessarias para
atendimento da legislagdo vigente, naquilo que couber;

XI.  Disponibilizar as informagdes e documentos contabeis dos érgaos da
Administragdo Direta e Indireta, sempre que solicitado e naquilo que
couber;

Xll.  Interagir e integrar trabalhos e agbes com os demais setores da
Administracdo Publica, delegando atribuicdes a Superintendéncia de
Contabilidade Geral;

XlII.  Propor o bloqueio dos érgdos/entidades da Administragdo Publica
Municipal, sempre que necessario e devidamente justificado;

XIV. Responder as solicitagbes de informagdes encaminhadas por
Secretario de Fazenda e Administragao nos prazos estabelecidos;

XV. Informar ao Secretario de Fazenda e Administragao qualquer situagao
adversa na execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal, propondo
adequacdes e demais providéncias;

XVI.  Prestar apoio e assessoramento técnico aos 6rgaos da Administragao
Direta, quanto as normas e procedimentos execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial, naquilo que couber;

XVII. Processar a despesa e exercer a contabilizagdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

XVIII. Executar o registro e controle contabil do municipio;

XIX. Subsidiar e contribuir tecnicamente com dados contabeis na
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elaboragdo do PPA, LDO e LOA, quando for o caso;

XX.  Acompanhar a evolugdo da receita, informando ao secretario de
fazenda as suas variagdes, para que seja informado a central geral de
orgamento quanto a limitagdo de empenho, quando for o caso;

XXI. Promover o controle e 0 acompanhamento da execugao financeira do
municipio, informando os gestores e ordenadores de despesa por
meio de relatérios gerenciais bem como notas técnicas;

XXII. Emitir pareceres sobre os assuntos da contabilidade, elaborar os
relatérios previstos na legislagdo como: lei federal n® 101/2000,
4.320/1964, resolugdes, instrugdes normativas, portarias do TCE/RO
e STN, bem como encaminhar aos 6rgdos competentes para
promover as devidas publicagdes, inclusive no portal da transparéncia
e site oficial do municipio;

XXIII. Preenchimento e encaminhamento ao tribunal de contas via SIGAP,
do relatério resumido da execugdo orgamentaria e relatério da gestao
fiscal, conforme legislagdo aplicavel;

XXIV. Manter atualizado o plano de contas Unico para os 6rgdos da
administragéo direta e indireta do municipio;

XXV. Delegar a outros contadores atividades e atribuigdes;

XXVI. Executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme
dispuser em regulamento.

Secéo IX
Superintendéncia de Contabilidade

I Executar as atividades relativas aos assuntos contabeis e proceder
com a andlise sobre os assuntos financeiros, orgamentarios e
patrimoniais do municipio;

II. Manter os registros e controles contabeis da administragao financeira,
orgamentaria, fiscal e patrimonial do municipio atualizado, bem como
o controle e registro atualizado dos contratos de operacdes de créditos
realizados pelo municipio;

Il Organizar e manter arquivo da documentagao contabil;

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

V. Manter sob sua guarda, copia documental dos balancetes mensais e
do balango anual do municipio, devidamente assinado pelo técnico
responsavel, prefeito e secretario, até a respectiva aprovacao das
contas do periodo, apds encaminhar ao arquivo geral do municipio;

VI.  Preenchimento e envio do SICONFI com as informagdes da matriz de
saldos contabeis, bem como do relatério resumido da execucao
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orcamentaria e relatério da gestdo fiscal, conforme legislacdo
aplicavel;

VII.  Emitir o relatério com as informagdes e os dados das pessoas juridicas
e pessoas fisicas para serem encaminhados a coordenadoria da folha
de pagamentos a fim de que possam ser informadas na DIRF, quando
se tratar de processos de contratagdo de servigos, obras ou locagao,
conforme dispde a legislacao;

VIII.  Apurar o valor do PASEP e encaminhar para o gabinete do secretario
de fazenda para pagamento;

IX.  Preencher a Declaragao de Créditos e Tributos Federais — DCTF e
encaminhar & Receita Federal do Brasil - RFB;

X. Planejar, organizar e disciplinar as competéncias da contabilidade
geral do municipio, assim como uniformizar e aperfeicoar os servigos
de contabilidade do municipio, em respeito a legislagdo aplicavel;

XI.  Coordenar os servidores subordinados a Superintendéncia, podendo
distribuir tarefas e delegar fungoes;

XIl.  Executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme
dispuser em regulamento.

Secgao X
Departamento de Empenho e Liquidagao

I Emitir os empenhos dos processos mediante a comprovagéo de sua
regularidade;

Il. Cumprir normas e procedimentos financeiros e orgcamentarios;

Ill.  Efetuar as alteragdes, reforgos, anulagdes e/ou estornos nas notas de
empenho;

IV.  Proceder a homologagéo da liquidagdo da despesa em processos de
pagamento;

V. Realizar a liquidacdo dos processos para pagamento mediante a
comprovagao de sua regularidade;

VI.  Promover o0 acompanhamento das contas a pagar;

VII.  Executar outras atribui¢des correlatas.

Secéo XI
Tesouraria

I Exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentagao,
pagamento e guarda de valores, bem como movimentar as contas
bancarias do municipio e demais entidades;

Il. Executar e controlar a programacéao de pagamentos de acordo com 0s
recursos financeiros disponiveis e efetuar em ordem cronoldgica;
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Efetuar os pagamentos devidamente autorizados, processados,

liquidados e na ordem cronoldgica;

IV.  Escriturar o movimento diério das contas bancarias do municipio e
demais entidades;

V. Controlar a entrada das receitas municipais e ter sob sua
responsabilidade os valores depositados em estabelecimentos
bancérios;

VI. Efetuar os pagamentos, as remessas e as transferéncias
eletronicamente, bem como os repasses aos fundos e ao legislativo
municipal, conforme dispuser em regulamento;

VIl.  Promover a retengdo na fonte dos tributos de competéncia do
municipio;

VIIl.  Comunicar e notificar o banco quando houver cobranca indevida e/ou
a maior, repasses fora dos prazos e descumprimento de clausula do
contrato ou convénio;

IX.  Encaminhar a AICOM notificagdo relacionado a recebimento de
convénios para publicagéo;

X. Realizar abertura e encerramento de contas junto as instituicoes
bancarias sempre que solicitado através de documento;

XI. Realizar bloqueio de pagamento de servidor e fornecedor sempre que
solicitado através de documento;

Xll.  Coordenar os servidores subordinados ao setor, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

XII. Executar outras atividades correlatas.

Secao Xl
Departamento de Gestao e Finangas

L Realizar mensalmente fechamentos e langamentos das conciliagbes
bancarias das entidades; do municipio de Pimenta Bueno e Fundo
Municipal do Direito da Crianga e do Adolescente;

Il. Efetuar os langamentos da receita referente as transferéncias
constitucionais e a conciliagdo financeira das receitas arrecadadas e
proceder a devida classificagdo;

Il Arquivar documentagao relacionada a movimentacao financeira;

IV.  Encaminhar mensalmente cdpia de extratos das contas correntes e
aplicagbes no ambito do municipio e FUMDICRA a superintendéncia
de contabilidade;

V. Encaminhar mensalmente copia de extratos da conta
corrente/aplicacdo e conciliagdo bancéria referente as contas de
convénios no ambito do municipio e FUMDICRA a secretaria de
origem do referido convénio, para arquivo visando futura prestacao de
contas de convénios;
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VI.  Assinar em conjunto com o superintendente de gestao de finangas as
transagbes bancarias; pagamentos, transferéncias bancarias,
aplicagbes financeiras em fundos, aplicagcdes financeiras em
poupanga e resgates;

VIl.  Destacar, anexar documentos comprobatdrios de pagamentos aos
processos, efetuar langamentos de baixas e encaminha-los:

VIIl.  Acompanhar os langamentos diérios de receitas pela integragao;

IX.  Entregar e receber documentos junto as instituicdes bancarias;

X. Zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficacia e efetividade na
execugao dos servicos de competéncia da secretaria de fazenda e
administracao;

XI. Prestar informagdes permanentes ao superintendente de gestao de
financas, relacionadas com as suas atribuicOes, sejam técnicas,
administrativas ou operacionais, bem como cumprir normas e
procedimentos do setor;

XIl.  Executar outras atividades correlatas.

Secao Xl
Superintendéncia de Compras e Licitagdes

I Administrar e acompanhar a execucao dos servi¢os relacionados a
central de compras, coordenar servidores subordinados ao setor,
podendo distribuir tarefas, e delegar fungoes;

Il. Examinar e manifestar-se sobre a regularidade dos documentos
consoante especificagdes no edital de licitagao;

Il Cooperar na formagdo de proposi¢des visando suprir a demanda de
materiais/servigos do municipio;

IV.  Programar, executar, acompanhar e avaliar as atividades em
articulagdo com a central de compras, CPL, pregao e registro de
pregos;

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

VI.  Cumprir e fazer cumprir a legislagdo pertinente a contratagdo de
Servigos e aquisicao de bens;

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

VIIl.  Gerir junto as secretarias e gabinete do prefeito, o levantamento das
necessidades basicas dos materiais e servigos essenciais ao bom
funcionamento, visando proporcionar atendimento tempestivo as
demandas apresentadas;

IX.  Planejar, orientar, dirigir, coordenar, controlar e supervisionar a
execugao das compras e do sistema de gerenciamento do registro de
precos do municipio sob sua responsabilidade;
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X. Estabelecer diretrizes e prioridades para realizagdo de compras e do
sistema do registro de pregos a serem executadas, encaminhando as
propostas de normas, mecanismos, procedimentos e prazos para a
consecucdo e submetendo ao chefe do executivo municipal para
aprovagao;

Xl Executar outras atividades que visam a melhoria da gestao
administrativa do setor.

Secéo XIV
Central de Compras

I Realizar as licitagdes para a aquisi¢ao de bens e contratagdo de obras
e servigos na Orbita da administragdo publica municipal;

Il. Coordenar, controlar e executar procedimentos licitatérios e processos
de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

Ill.  Desenvolver métodos visando a padronizacdo na sistematica de
aquisicdo de bens e contratagao de obras e servigos, voltados para a
racionalizacdo administrativa;

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

V. Dirigir a execugdo das atividades de programagdo e controle de
compras, servicos e obras, bem como analisar as solicitagcbes de
compras de bens, servicos e obras;

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

VIl.  Administrar a execugado 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 realizagdo das metas
pretendidas;

IX.  Atuar de forma integrada com as comissdes de licitagdes e com 0s
pregoeis e leiloeiros;

X. Manter atualizadas as informagdes sobre desempenho das empresas
cadastradas, decorrentes de aplicacéo de penalidades e cumprimento
dos contratos firmados;

XI.  Encaminhar e controlar a publicagao dos atos em obediéncia ao
principio constitucional da publicidade;

Xll.  Aplicar as penalidades, conforme dispuser em regulamento;

XIIl.  Elaborar os projetos basicos e os termos de referéncias do municipio;

XIV.  Promover estudos para aprimorar o cadastro de fornecedores do
municipio;
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XV.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes; e
XVI.  Executar outras atribuicdes correlatas.

Secdo XV
Coordenadoria de Pesquisa de Pregos, Cadastro e Padronizagdo de Materiais
e Servicos

I Coordenar e administrar o cadastro de fornecedores do municipio;

II. Responder recurso administrativo relativo ao cadastramento de
fornecedores;

lll.  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 documentagéo;

VII.  Realizar pesquisa de pre¢o de materiais, servi¢os 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.

Secéo XVI
Superintendéncia de Frotas

l. Promover a manutengdo preventiva e corretiva nos veiculos,
maquinas e equipamentos de todas as secretarias;

II. Administrar os servigos relativos a reparagao mecanica em geral, bem
como, 0 controle de uso, abastecimento, lavagem e lubrificagéo de
veiculos, maquinas e equipamentos pesados utilizados pelas
secretarias;

Il Fiscalizar os servigos de retifica e outros contratos com terceiros;

IV.  Fiscalizar a execugao das planilhas (diario de bordo e de ocorréncia)
de acompanhamento da movimentagao das maquinas, equipamentos
e veiculos de todas as secretarias;

V. Analisar a efetiva utilizagdo das maquinas, equipamentos e veiculos
em servigo, considerando os rendimentos dos combustiveis e suas
despesas de manutengao comparando aos padrdes de cada bem;

VI.  Promover a manutencado preventiva e corretiva nos equipamentos,
veiculos e maquinas, bem como elaborar cronograma de manutengéo,
além de selecionar as pegas para reposicao;

VIl.  Administrar a reposicdo de pecas defeituosas nos veiculos, nas
maquinas e nos equipamentos, bem como executar a troca dos pneus
e camaras de ar;
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VIIl.  Controlar o abastecimento dos veiculos, das maquinas e dos
equipamentos;

IX.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

X. Comunicar e encaminhar os autos de infragdo de transito ao servidor
responsavel, e providenciar a apuragéo de responsabilidade;

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

Xll.  Controlar os saldos de empenhos relacionados a consumo e servigos;

Xlll.  Fazer a juntada necessaria para os pagamentos mensais relacionados
a servigos de manutengéo e abastecimento;

XIV.  Monitorar os contratos de lavagem manutengédo e abastecimento;

XV.  Executar outras atividades correlatas.

Secao XVII
Central de Tecnologia da Informagéo e Gestao

I Administrar, controlar e executar o sistema de informatica e a
manutengdo dos equipamentos de informatica do municipio;

Il. Articular-se com as secretarias, visando dar cumprimento as normas
e aos procedimentos para operacionalizagdo na area de tecnologia da
informagao no ambito do municipio;

Ill.  Prestar assessoria, suporte e operagado assistida para implantagéo de
produtos de informéatica e sistemas as unidades administrativas do
municipio;

IV.  Propor a incorporagdo, substituicdo e atualizagdo de recursos de
software, hardware e comunicagdo, visando a modernizagdo do
municipio na area de tecnologia de informagao e comunicagao;

V. Gerenciar a infraestrutura de comunicacdo de dados de alta
capacidade, assegurando a interconexao e a interoperabilidade dos
sistemas existentes no municipio;

VI.  Disponibilizar, na rede, servigos como: correio eletrénico, transferéncia
de arquivos, transmissédo de dados, voz e imagem, de forma a
simplificar os processos da administragao municipal;

VIl.  Prestar suporte técnico a usuarios, administrar sistemas, coordenar
projetos de informatica e sistema de dados, bem como configurar
equipamentos, sistemas operacionais, aplicativos, internet, intranet,
além da manutengao de rede e equipamentos de informatica;

VIIl.  Administrar e controlar o dominio da internet “pimentabueno.ro.gov.br”
utilizado para armazenar as informagdes relativas aos 6rgaos do
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municipio, bem como os perfis de usuérios e contas de correio
eletrénico;

IX.  Controlar a execugdo dos servicos de andlise, especificagdo e
elaboragdo dos projetos basicos e termo de referéncia para aquisi¢ao
de equipamentos de informatica;

X. Promover manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
informatica e dos softwares do municipio, mantendo sob sua
responsabilidade;

XI. Realizar os procedimentos de instalagdo de equipamentos, programas
e aplicativos nos microcomputadores adquiridos, para disponibilizacao
aos usudrios do municipio, bem como controlar e disciplinar a boa
utilizagdo de microcomputadores e softwares quanto a conservagao,
seguranca e legalidade do uso;

Xll.  Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XII.  Executar outras atividades correlatas.

Secao XVIII
Departamento de Suporte Técnico e Manutencao

I Prover infraestrutura de servidores fisicos, gerenciando o ciclo de vida
dos equipamentos: especificagdo, instalagdo, configuragao,
monitoramento manutencgao, substituicdo e desfazimento;

II. Administragdo da infraestrutura de servidores virtuais, incluindo
hipervisores e maquinas virtuais;

Ill.  Prover infraestrutura de computagao especifica;

IV.  Manter a conformidade de configuracGes estipuladas por softwares
adquiridos para gestéo;

V. Gerenciar servigos 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 espago de armazenamento
para os sistemas; prover mecanismos para auxiliar a manutengao em
sistemas (clones, snapshots ...);

VIl.  Gerenciamento da capacidade de armazenamento;

VIIl.  Prover servigos de armazenamento de arquivos (como smb, minio e
nfs) para utilizagdo direta dos usuarios (arquivos de rede); gerenciar
cotas e fazer a gestao de capacidade;

IX.  Gestao centralizada da configuragdo dos sistemas operacionais dos
servidores microsoft, primando pela padronizagdo e adogdo das
melhores praticas de seguranca;

X. Prover ferramentas middleware, como gitlab, keycloak e certificados
digitais;
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XI.  Prover infraestrutura de desktops remotos, sustentando os servigos de
acesso remoto as aplicagoes;

XIl. Atuar junto a empresas contratadas para presta¢ao de suporte técnico
especializado na anélise de incidentes e solugdes de problemas, bem
como para o desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua
area de atuacgao;

Xlll.  Elaborar a documentagao necessaria para aquisi¢oes e contratagcdes
de bens e servigos de tecnologia da informagéao, relacionados a sua
area de atuagao, fiscalizar os contratos de garantia e manutengdo de
equipamentos de infraestrutura e de servigos relacionados a area de
atuacao da secao;

XIV. Prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagéo da segao;

XV.  Elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa, relativas a area de
atuacao.

Secéo XIX
Superintendéncia de Receita

I Assessorar a auditoria municipal, e o secretario municipal de fazenda
na politica fiscal do municipio;

II. Coordenar a arrecadagdo de todas as receitas de competéncia do
municipio;

Ill.  Estudar as questdes relativas a arrecadacgao das receitas proprias do
municipio, propondo a melhoria no sistema municipal de arrecadagéo;

IV.  Acompanhar a execugao do processamento de informagdes relativas
a arrecadacao, bem como analisa-las apds processamento;

V. Solicitar informagdes junto as agéncias bancarias sobre guias de
recolhimento ndo contabilizadas pelo municipio;

VI.  Propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de
trabalho na arrecadacao e fiscalizagao das receitas do municipio, bem
como coordenar a prestagao;

VIl.  Propor e executar politicas e instrumentos de modernizagao
administrativa na area tributaria, de arrecadagao e de fiscalizagao;

VIIl.  Expedir circulares, instrugbes, portarias, e demais disposicoes
normativas, compativeis com a legislagao tributaria que se destinem a
complementar;

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

X. Apresentar ao secretario municipal de fazenda e administragdo a
avaliagdo das metas de arrecadagao de forma analitica dos impostos,
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taxas, multas e servigos, com justificativa quanto ao alcance ou nao
da meta;

XI.  Providenciar relatério evidenciando o desempenho da receita, e enviar
cdpias a central de contabilidade até o dia 05 de fevereiro do ano
subsequente, para encaminhamento ao TCE/RO;

XIl.  Informar aos contribuintes sobre as exigéncias legais referentes a
assuntos pertinentes a secretaria municipal de fazenda e
administragao;

Xlll.  Elaborar estudos do comportamento das receitas do municipio e
planejar medidas de fiscaliza¢ao para incremento a arrecadagdo em
conjunto com auditoria tributaria;

XIV. Elaborar planos de trabalhos estratégicos com metodologia especifica
de receitas em conjunto com auditoria tributaria;

XV.  Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes em conjunto com auditoria tributéria;

XVI.  Executar outras atividades correlatas.

Secdo XX
Central de Desenvolvimento Econémico

I.  Promover e coordenar a elaboracdo e a implementacdo projetos
estratégicos de desenvolvimento econdmico local sustentavel;

Il.  Promover e coordenar o investimento na melhoria dos ambientes
institucional e organizacional locais com vistas a estimular interesses de
empreendedores e a promover a atracdo de investimentos para o
municipio;

lll.  Promover e coordenar a estruturagdo de sistemas locais de produgao
integrada e sustentavel, tendo por fins a diversificagdo produtiva, o
fortalecimento do sistema agroindustrial e o desenvolvimento de produtos
de alto valor agregado;

IV.  Promover e coordenar de estudos e pesquisas sociais, econémicos e
institucionais para a transformagao das potencialidades do municipio em
oportunidades para a instalagdo de empreendimentos voltados ao
desenvolvimento econdémico, social e sustentavel do municipio;

V. Promover e coordenar a implementagdo de politicas, programas e
projetos de incentivo e a orientacdo para a instalagao, localizagéo,
ampliagéo e diversificagdo de industrias que utilizem tecnologias, mao-de-
obra e insumos locais;

VI.  Promover e coordenar o desenvolvimento de programas e projetos de
fomento de atividades produtivas e comerciais compativeis com a
vocagdo do municipio e com a conservagao dos recursos naturais;

VIl.  Promover e coordenar politicas e programas de orientagdo, de carater
indutor, a iniciativa privada para captacdo de empreendimentos de
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interesse econdmico para 0 municipio, em especial, a implementagao de
projetos voltados para a expansao dos segmentos de servigos;

VIll.  Promover e coordenar o estudo e a sistematizacdo de dados e
informagdes sobre a economia urbana e regional, subsidiando a
elaboragéo de pareceres, programas e projetos para o desenvolvimento
urbano e municipal;

IX.  Promover a atualizagdo permanente do cadastro dos estabelecimentos
de atividades econbémicas no municipio e responsabilizar-se,
setorialmente, pelas rotinas de inscri¢ao e de atualizagdo do cadastro de
atividades econdmicas, de acordo com as normas e legislagéo vigentes;

X.  Coordenar a promogdo de medidas para atragdo de interessados em
instalar atividades empresariais no municipio, em articulagdo com os
setores locais, estaduais, nacionais e internacionais;

XI.  Promover e coordenar o fomento e incentivo a instalagdo de novos
negdécios e investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial
turistico do municipio;

Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Secédo XXI
Departamento de Fiscalizagao Tributaria

I.  Proferir a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagao e orientar agdes contra
incorrecdo, sonegagao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
municipais;

II. Orientar a execugao das atividades fiscais, avaliando seus resultados;

M. Direcionar a formalizacdo e instrugcdo em processos fiscais de
competéncia tributaria;

IV.  Proceder todas as diligéncias necessarias para instruir processos
administrativos para a apuragao da liquidez e certeza do crédito tributario;

V. Auxiliar junto a central de receitas estudos objetivando o aumento da
arrecadacao tributaria;

VI.  Determinar e coordenar a realizagao de diligéncias e fiscalizagao, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

VIl.  Coordenar os servidores subordinados ao érgao, distribuindo tarefas e
delegando fungdes no sentido de cumprir notificacdes, intimagdes e
autos de infragdo, bem como providenciar a aplicagdo de multas
regulamentares e outras atividades afins;

VIII.  Propor auditorias fiscais tendentes a impedir a evasdo de receitas
tributarias e a reprimir a fraude fiscal;

IX.  Fazer promover langamentos dos tributos;

X. Elaborar programas de fiscalizagdo do cumprimento, pelos contribuintes,
das obrigacoes pertinentes a tributos municipais;
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Xl.  Realizar o atendimento aos contribuintes, assegurando qualidade nos
servigos e fidedignidade dos dados cadastrais;

Xll.  Cumprir e fazer cumprir as normas tributarias aplicaveis ao municipio;

XIII.  Assegurar a aplicagdo da politica tributaria, orientada para os principios
de justica tributaria;

XIV.  Apurar a liquidez e certeza do crédito tributario, e encaminhar a diviséo
de divida ativa os débitos vencidos e ndo pagos, para inscricdo em divida
ativa e sua cobranga;

XV.  Programar operagdes fiscais, bem como a realizacdo de diligéncias,
plantdes e blitz;

XVI.  Executar outras atribuigcdes afins.

Secéo XXII
Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Mobiliario

I Coordenar a execugdo do cadastro mobiliario;

II. Oferecer sugestdes que objetivem o aperfeicoamento do cadastro
mobiliario;

M. Promover a abertura dos processos de assunto mobiliario, quando
necessario;

IV.  Emitir parecer, sobre matéria referente ao cadastro mobiliario;

V. Promover o cadastro, a inscricdo municipal e o cadastro técnico
municipal das unidades tributaveis, na forma da legislagdo vigente,
inclusive os que sdo imunes e/ou isentas;

VI.  Proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados
complementares necessarios a revisao e atualizagdo dos cadastros
mobilidrios existentes;

VII.  Coletar elementos, junto aos 6rgaos conveniados e outras fontes
referentes as atividades mobiliarias, com o objetivo de atualizar o
cadastro mobilidrio municipal;

VIIl.  Manter atualizado o cadastro e os dados de contribuintes sujeitos a
inscricao mobiliaria;

IX. ~ Acompanhar o sistema empresa facil - rede sim referente as
inscricoes/alteragdes e baixas;

X. Emitir alvara de localizagéo e funcionamentos de contribuintes inscritos
nos cadastros mobiliarios e sistema empresa facil - rede sim desde que
atendido a legislagao vigente;

XI.  Executar outras atividades correlatas.

Secao XXIlI
Departamento de Atendimento ao Contribuinte
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l. Coordenar e supervisionar o atendimento ao contribuinte nas
modalidades presencial e a distancia;

I. Programar, executar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com a
assessoria de imprensa e comunicagdo, campanhas de assisténcia e
orientagdo fiscal e de integracao fisco - contribuinte;

lll.  Orientar quanto a formalizagdo de processos e outras questoes
relacionadas a administracao tributéria;

IV.  Gerenciar a recepgao e 0 encaminhamento aos setores competentes de
requerimentos, solicitagces, reclamacgdes, declaragdes, dendncias e
outros expedientes versando sobre solicitagdo de servigos pelos
contribuintes em geral;

V. Gerenciar a recepgdo por meio eletrdnico e por telefone e o
encaminhamento aos setores competentes de requerimentos,
solicitagOes, reclamagdes, denlncias e outros expedientes versando
sobre solicitagdo de servigos pelos contribuintes em geral;

VI.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

VIl.  Executar outras atividades com a finalidade de proporcionar melhor
atendimento aos contribuintes.

Secao XXIV
Coordenadoria de Acompanhamento de Almoxarifado

l. Elaborar planejamento de aquisicbes da secretaria municipal de
fazenda e administragao em conjunto com demais secretarias;

Il. Acompanhar e colaborar na elaboragdo do inventario anual de estoque;

lll.  Controlar o estoque regulador de acordo com a demanda,
disponibilizando relatério mensal atualizado da movimentagdo de
entrada e saida dos itens do almoxarifado;

IV.  Manter a organizagdo dos depositos por tipo de materiais;

V. Receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob sua
responsabilidade, conferindo os precos no processo, especificagoes,
quantidade, célculos, somas, notas fiscais e situagéo fisica de todos os
materiais no ato do recebimento, mediante nota fiscal e nota de
empenho em conjunto com diviséo de abastecimento em geral;

VI.  Desempenhar outras atividades correlata.

Segao XXV
Divisdo fo Almoxarifado Central

Administrar, acompanhar e controlar a execugdo dos servigos de
recebimento, estocagem e distribuicdo dos bens do municipio;
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I. Receber todo o material adquirido, observadas as caracteristicas
proprias dos produtos (perfeitas condi¢cdes de uso e consumo) e bem
assim as condi¢bes estipuladas na ordem de compra recusando 0s
produtos em desacordo com esse documento;

M. Desenvolver agbes no sentido de que os produtos, sejam devida e
convenientemente armazenados;

IV.  Zelar pela preservagao da qualidade dos produtos, principalmente,
pelas condigdes sanitarias dos alimentos;

V. Atender, com pontualidade, as requisicdes de material das unidades,
dentro das 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
circunstancias condicionantes;

VIl.  Enviar a coordenadoria de patriménio o “mapa de controle fisico” dos
materiais estocados no almoxarifado;

VIIl.  Organizar cadastros com a discriminagdo, anotacbes e baixado
material;

IX.  Receber, guardar e distribuir material mediante ordens superiores;

X. Manter a escrituragdo dos materiais sob sua vista e guarda;

Xl.  Respeitar, no cumprimento de suas atribuicdes legais, toda a legislagao
vigente sobre a matéria;

XIl.  Atestar e liberar as notas fiscais/faturas relativas a materiais adquiridos
pelas secretarias, encaminhando a documentagéo ao setor competente;

Xlll.  Preparar o inventario de bens estocado no almoxarifado;

XIV. Manter o controle sobre a movimentagdo de entrada e saida dos bens,
para efeito de alteragao no inventario;

XV.  Seguir as normas estabelecidas pela controladoria geral do municipio
sobre inventarios e arrolamentos de bens;

XVI.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XVII.  Executar outras atividades correlatas.

Segdo XXVI
Coordenadoria de Patriménio e Gestao de Arquivo

l. Acompanhar, planejar e coordenar a gestao de patriménio e arquivo,
bem como propor medidas para redugédo de custos;

Il. Receber os materiais e atestar as notas fiscais de todas as aquisicoes
do patrimdnio do municipio, bem como acompanhar diariamente as
rotinas de patriménio, principalmente através dos indicadores,
identificando e resolvendo as anomalias;
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lll.  Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos, bem
como manter registro dos bens moveis, controlando a sua circulagéo,
além de conferir, constantemente, o estado dos bens mdveis, iméveis
e equipamentos, adotando as providéncias para a sua conservagao,
substituicdo ou baixa patrimonial;

IV.  Assessorar na realizagdo do inventario e da avaliagdo dos bens
patrimoniais do municipio, bem como apoiar a comissao especial de
avaliacdo de bens patrimoniais nos procedimentos para licitacdo dos
bens inserviveis;

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

VI.  Realizar diligéncias para o esclarecimento da documentagéo;

VIl.  Dirigir quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos de
bens de uma unidade para outra com a finalidade de manter o controle
sobre a localizagao desses bens;

VIll.  Receber, armazenar, controlar, e distribuir os bens adquiridos pelo
municipio;

IX.  Seguir as normas estabelecidas pelo 6rgdo controlador do municipio
sobre inventarios e arrolamentos de bens;

X. Desenvolver atividades conjuntamente com coordenagdo e
acompanhamento de almoxarifado;

XI.  Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitacao
de documentos e distribuir processos, correspondéncia e demais
documentos.

ANEXO XVI

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E
COORDENAGAO GERAL - SEMPLAN

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
GESTAO E COORDENAGAO GERAL

I. O planejamento, a coordenagao, a supervisdo, elaboragdo de projetos e
a execugao das obras vidrias, de edificagdes, por administragao direta,
indireta ou, preferencialmente, contratada, mediante gestao de contratos,
elaboragdo de projetos, construgdo, reforma, recuperagdo ou
conservagao de rodovias e vias urbanas;

Il.  Aelaboragéo ou contratualizagdo de projetos de obras publicas, definindo
os respectivos orgamentos e indicagdo dos recursos financeiros
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necessarios para realizagdo das despesas, bem como a verificagdo da
viabilidade técnica para a execugao de obras e a analise da conveniéncia
e oportunidade para o interesse publico e do impacto no meio ambiente;

lll. A fiscalizagdo, 0 acompanhamento e a execugdo de obras publicas e
servigos de engenharia contratados por 6rgaos e entidades da prefeitura
municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de prevengéo,
controle ou recuperacao de erosoes;

IV. O levantamento e o cadastramento topografico, a elaboracdo ou
contratagao de projetos técnicos indispensaveis as obras e aos servigos
de engenharia a serem realizados pela prefeitura municipal ou por
terceiros e a manuteng&o do arquivo técnico desses projetos e das obras
realizadas ou programadas;

V. Aelaboracao, o acompanhamento, o controle e a implementagédo do plano
diretor do municipio e dos demais instrumentos que lhe séo
complementares, e em cumprimento do estatuto das cidades;

VI. A promogao de medidas visando ao ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle do uso, do parcelamento, da ocupacéo e da
valorizagdo do solo urbano;

VIl. A manifestacdo nos programas e projetos urbanisticos, especificos de
cada um dos 6rgdos municipais, antes da apreciacdo do chefe do poder
executivo;

VIII. O estudo e a sistematizagao de dados e informagdes sobre a economia
urbana e regional, subsidiando a elaboragéo de pareceres, programas e
projetos para o desenvolvimento urbano e municipal;

IX. A proposicdo da normatizagdo, através de legislagdo basica dos
parametros urbanisticos, da ocupagao e parcelamento do solo, do plano
viario, do mobilidrio urbano, do meio ambiente, do codigo de obras e
demais atividades correlatas a ocupagao do espago fisico e territorial do
municipio;

X. O desenvolvimento de atividades e processos relacionados a estatistica,
geografia, cartografia, aerofotogrametria e geoprocessamento de
interesse do municipio;

Xl. O acompanhamento e a coordenagdo do cumprimento do plano de
urbanizagdo do municipio, especialmente no que se refere a abertura ou
construcao de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos
projetos, em articulagdo com a secretaria municipal de infraestrutura
urbana;

Xll. A promogao de agdes com os governos federal e estadual visando a
implementacdo e ao acompanhamento das normas de ordem publica e
de interesse social que regulam o uso da propriedade urbana em prol do
bem coletivo, da seguranga e do bem-estar dos cidaddos, bem como do
equilibrio ambiental, determinados no estatuto das cidades;
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Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

A fiscalizagao das posturas municipais, pertinentes a legislagdo municipal
sobre edificagbes, parametros urbanisticos e localizagéo e as relativas ao
desenvolvimento de atividades, procedendo as autuagdes e interdigdes,
quando couberem;

A orientacao, o controle da emissao de autorizagdes para a utilizagao de
areas publicas, nos limites de suas competéncias, de acordo a legislacao
em vigor;

O planejamento, a elaboragéo e a implantagao de projetos habitacionais,
bem como o fomento e a intermediagéo de financiamentos para aquisigéo,
ampliacdo e reforma de moradias;

A fiscalizacdo e a regularizacdo de areas de loteamento e unidades
residenciais destinadas ao uso em programas de habitacdo para a
populacao de baixa renda;

A promocgao de estudos visando a identificagdo de solugdes para os
problemas habitacionais e a execucdo do reassentamento das
populagdes para atender interesse social ou desocupacdo de areas de
rsco;

A fiscalizag@o necessaria ao cumprimento das exigéncias do codigo de
posturas e normas dele decorrentes, referente a localizagdo, ao
funcionamento de atividades econdémicas e ao uso do solo urbano,
promovendo agdes de notificagao, autuagao, interdicdo e apreensdo de
bens e mercadorias, nos termos da lei e regulamentos;

A elaboragdo da programacao e do controle das ordens de servico a
serem cumpridas pela fiscalizagdo das atividades econémicas e de
vistorias para o licenciamento e autorizagcdo para atividades nao
residenciais, em area particular ou publica;

Exercer a fiscalizagdo e inspecgdo fiscal para fins de instrugdo de
processos com solicitacdes de licengas para localizagdo e funcionamento,
horérios e condi¢des de funcionamento de atividades néo residenciais;

A fiscalizagao, lavrando as pegas fiscais cabiveis, de mesas, cadeiras e
churrasqueiras, tendas, bens, objetos e mercadorias depositados e/ou
expostos sobre o logradouro publico, vinculados a alguma atividade
econbmica;

A fiscalizagao, lavrando as pecas fiscais cabiveis, de bens, objetos e
mercadorias vinculados com as atividades dos profissionais ambulantes,
camel6s, feirantes, pit-dogs, lavadores autdnomos de veiculos, bancas de
revistas e similares e de permissionarios de mercados municipais, em
desacordo com a legislagao;

A fiscalizacéo, lavrando as pecas fiscais cabiveis, referente a aplicagao
da legislacao de obras e edificagdes, parcelamentos e remanejamentos;
A fiscalizagéo, lavrando as pegas fiscais cabiveis, buscando a prevengéo
e erradicacdo de invasdes de areas publicas do dominio do municipio;
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XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVL.

XXXVIL.

XXXVIII.

A fiscalizagdo, lavrando as pegas fiscais cabiveis, quanto ao
rebaixamento irregular de guias de meio-fio, depredagdes, pichamentos,
obras e servigos nos logradouros publicos;

A fiscalizagao, lavrando as pegas fiscais cabiveis, quanto a obstrugdo de
sarjetas, galerias, vias e/ou logradouros publicos;

Afiscalizagao, lavrando as pegas fiscais cabiveis, do servigo de transporte
e coleta de entulhos por cagambas;

A avaliagdo e o controle da produtividade fiscal e desempenho individual;
A administragdo do depésito publico municipal, cadastramento e controle
da destinacgao final dos bens e/ou mercadorias apreendidos;

A organizagdo do contencioso administrativo em relagéo as atividades de
fiscalizagdo;

Promover, em articulagdo com os demais 6rgdos e entidades da
administragdo publica municipal, a elaboracao do plano de agdo do
governo municipal e dos programas gerais e setoriais de desenvolvimento
do municipio;

Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano dentro
da estratégia de ordenamento territorial e de sustentabilidade, e
sociocultural em relagdo a moradia, compatibilizando-os com as diretrizes
do plano diretor do municipio;

Manter atualizada as informagdes e cadastros necessarios ao
desenvolvimento do sistema municipal de planejamento e do sistema de
informagdes urbanas;

Sistematizar e divulgar informagdes sociais, econémicas, estatisticas,
geograficas, cartogréficas, de infraestrutura e demais dados relativos ao
municipio, coordenando, em articulagdo com o 6rgao de processamento
de dados da administracdo publica municipal as atividades de
geoprocessamento;

Fornecer a numeragéo predial oficial e certid&o de localizagdo dos iméveis
e informagoes referentes as solicitagdes de uso e ocupagdo do solo no
municipio;

Analisar, emitir parecer técnico e “de acordo técnico” e o controle dos
processos de loteamentos, desmembramento, remanejamento,
remembramento, demarcagcdo de imoveis e outros relativos a
parcelamentos;

Aprovar projetos de arquitetura e pedidos de licenga para construgao,
reforma, acréscimo, modificagdo de edificagdes, emissao de certificado
de conclusao de obras e outros, de acordo com a legislagao pertinente;
Formular e implementar a politica municipal de habitagdo, priorizando o
atendimento a populagdo de menor renda e compatibilizando-a com as
politicas federal e estadual e demais politicas setoriais de
desenvolvimento urbano, ambiental e de inclus&o social;
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XXXIX.

XL.

XLLI

XLIL.

XLIHI.

VI.
VII.

VIII.

IX.

Cadastrar e controlar os beneficiarios dos programas habitacionais
realizados no ambito do municipio, bem como o estabelecimento de
parémetros relativos aos valores dos beneficios, observadas a legislagdo
especifica;

Promover o incentivo a pesquisa, incorporacao de desenvolvimento
tecnoldgico e de formas alternativas de produgéo habitacional;

Estimular e promover a discusséo de politicas, diretrizes e planos
municipais com a comunidade, visando a sua participagdo na formagao
das decisGes sobre desenvolvimento e organizagéo territorial e espacial
do municipio;

Participar de estudos e projetos de reestruturagao institucional e
administrativa da administracdo pulblica municipal, visando a
operacionalizag¢ao do sistema municipal de planejamento; e

Exercer outras atividades correlatas as areas de sua competéncia
previstas na legislagao e que lhe forem determinadas pelo chefe do poder
executivo.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

A articulagdo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo
Chefe do Poder Executivo municipal;
A articulagdo e mediagao do relacionamento politico do Poder Executivo

municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;

. A articulagao e mediagédo do relacionamento politico do Poder Executivo

municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo
estadual;

. A orientagéo da atuagéo politica da lideranca legislativa representante do

Poder Executivo na Camara Municipal;

A mediagdo do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder
Executivo municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo
municipal;

A coordenagéo geral das ages politicas de governo;

A prestacao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagao de
suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico em
geral, no &mbito municipal;

A coordenagdo do suporte financeiro, orcamentdrio e administrativo dos drgdos de
assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo
institucional e social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele
participar.
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CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E COORDENAGAO GERAL

Secéo |
Coordenadoria de Planejamento

Supervisionar a elaboragdo de programas de treinamento,
aperfeicoamento e avaliagdo funcional do pessoal da secretaria;
Manter controle dos contratos e convénios firmados no ambito da
secretaria;

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 area de abrangéncia, bem
como junto ao ministério publico, TCE-RO e demais érgdos quando
solicitado;

VI.  Elaborar relatério de gestdo e demais relatorios que se fizerem
necessarios para a elaboracdo de projetos, prestacdo de contas e
outros;

VIl.  Administrar patriménio, informagdes, recursos financeiros e
orgamentarios;

VIII.  Elaboragao e planejamento orgamentario da secretaria;

IX.  Gerir recursos tecnologicos;

X. Administrar sistemas, processos, organizagao e métodos;

XI.  Controlar as informagoes referentes a frota da secretaria;

XIl.  Realizar prestagdo de contas periodicamente;

XII. Revisar normas e procedimentos;

XIV. Acompanhar a execu¢@o dos programas previstos no orgcamento da
secretaria;

XV.  Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas.

Secéo Il
Geréncia Administrativa

I Auxiliar na coordenagdo e execugdo da politica urbanistica do
municipio, o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cddigo
de posturas;

II. Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

Ill.  Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais;

V. Supervisionar o cumprimento das normas e posturas municipais;

V. Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
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VI.  Auxiliar a coordenacdo nas atividades de fiscalizagdo de obras,
posturas, funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais,
etc,;

VII.  Auxiliar a coordenagao nas atividades de fiscalizag@o de propagandas,
placas e anuncios nas areas publicas e frontais aos iméveis;

VIIl.  Supervisionar o cumprimento do Cédigo de Posturas Municipal;

IX.  Orientar as pessoas e os fiscais quanto ao cumprimento da legislagéo;

X. Executar outras atividades correlatas.

Secéo llI
Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Topografia

I Identificar, avaliar e definir estratégias para o desempenho da equipe;

Il. Gerenciar e monitorar os resultados;

Il Dar suporte operacional;

IV.  Definir e orientar no alcance das metas da equipe;

V. Garantir a confiabilidade das informagdes na analise nos resultados;

VI.  Responsabilidade técnica;

VIl.  Gerenciar, coordenar e realizar orientagao técnica, auxiliar e realizar
estudos, planejamento, projeto e especificacao;

VIIIl.  Realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

IX.  Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

X. Gerenciar, coordenar a diregdo de obra e servico técnico;

XI.  Conferir vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer
técnico;

XlIl.  Desempenhar cargo e fungéo técnica;

XlI.  Elaborar orgamento, planilha;

XIV. Acompanhar a execugéo de obra e servigo técnico;

XV.  Supervisionar, coordenar e realizar a fiscalizagdo de obra e servigo
técnico;

XVI.  Auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquiteténicos;

XVII. Buscar solugbes alternativas para projetos, especificacbes e
orcamentos de obras para construgdo, reforma e ampliagdo de
instalagoes fisicas;

XVIIl. Acompanhar e auxiliar procedimentos licitatérios de obras e servigos
de arquitetura, urbanismo e engenharia;

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

XX.  Gerenciar convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura,
urbanismo e engenharia;
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XXI.  Realizar e acompanhar a execugdo ou acompanhamento de projetos
de instalagdes hidros sanitarias, de protegdo e combate a incéndio,
estruturais e de levantamento topogréfico;

XXIl. Orientagdo em procedimentos relativos a protegdo, prevengdo e
reparagdo de danos causados aos bens e direitos de valor estético,
histérico e paisagistico;

XXIll. Elaborar pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de
problemas e solugdes técnicas, de projetos de edificagdes, conjuntos
arquitetdbnicos e monumentos, paisagismo, interiores e de
infraestrutura;

XXIV. Realizagao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio
histérico-cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de
parcelamento de solo e edificagdes;

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

XXVI. Outras atividades correlatas.

Secéo IV
Coordenadoria de Desenho Técnico

I Executar todas as identificagdes dos trechos, distancias, localizagao
das cascalheiras, bem como a capacidade de cada uma, e medicdes
necessarias para a aprovagao e execucao de todos os fithas e demais
conveénios;

II. Executar todas as identificagdes dos trechos, distancias, localizagao
das cascalheiras bem como a capacidade de cada uma, localizagédo
das jazidas de pedras para a execucao de pavimentacado urbana e
demais obras de infraestrutura urbana;

Ill.  Realizar desenhos geométricos de plantas baixa de pavimentagéo,
planta baixa de drenagem pluvial, boca de lobo simples, perfil
longitudinal da pavimentagéo 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, para subsidiar relatérios para os 6rgao internos e externos;

VI.  Cadastrar e manter atualizado a malha viaria urbana e rural do
municipio e fornecer relatérios para os érgao internos e externos;

VIl.  Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

VIIIl.  Outras atividades correlatas.

Secgao V
Geréncia de Projetos
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I Coordenar e monitorar os resultados;

II. Distribuir as tarefas das equipes;

lll.  Realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

IV.  Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

V. Coordenar a direcao de obra e servigo técnico;

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

VIl.  Desempenhar cargo e fungéo técnica;

VIIl.  Elaborar orgamento, planilha;

IX.  Acompanhar a execugao de obra e servigo técnico;

X. Supervisionar, coordenar e realizar a Fiscalizagdo de obra e servigo
técnico;

XI.  Auxiliar e elaborar anteprojetos, projetos basicos e projetos executivos
relativos a arquitetura, engenharia e topografia;

Xll.  Auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetdnicos;

XII.  Auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros 6rgaos
correlatos;

XIV. Elaborar pareceres, com avaliacdo de métodos e identificacdo de
problemas e solugdes técnicas, de projetos de edificagdes, conjuntos
arquitetdbnicos e monumentos, paisagismo, interiores e de
infraestrutura;

XV. Realizagao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio
histérico-cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de
parcelamento de solo e edificagbes;

XVI.  OQutras atividades correlatas.

Secao VI
Assessoria Técnica em Engenharia e Arquitetura Il

I Promover levantamentos, andlises e relatérios de informagbes
relevantes ao processo de carater técnico da SEMPLAN e demais
Secretarias;

II. Realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar
indicadores necessarios ao acompanhamento técnico das agdes da
SEMPLAN;

Ill.  Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua
elaboragao;

IV.  Supervisionar a tramitagdo de projetos técnicos;

V. Fiscalizar a execugdo de obras publicas e/ou privadas no territorio do
municipio;
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VI.  Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragdo, fiscalizacdo e
execugdo de obras civis, de prédios, imoveis, obras de viacao,
calgadas de passeio, passarelas, pontes, pragas, parques, jardins e
demais afins;

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

Secéo VI
Superintendéncia de Planejamento, Orgamento e Monitoramento

I Elaborar o Planejamento Estratégico Municipal Identidade
Organizacional, Matriz SWOT, Plano de Agao, Metas e Indicadores,
Memorial fotografico, Memorial Histérico, Mapas e outros;

Il. Elaborar, Alterar e Revisar os Instrumentos de Planejamento do
Municipio;

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

IV.  Elaborar as Projecdes de Receita Municipal;

V. Elaborar cenarios estatisticos da evolugdo da Receita Prevista,
Realizada e Projetada;

VI.  Elaborar cendrios estatisticos da evolugdo da Despesas Prevista,
Realizada e Projetada;

VII.  Elaborar mecanismos e metodologias de monitoramento da receita
quanto aos fatos geradores de incremento, isengdo, rendncia,
descontos concedidos e outros;

VIIl.  Criar o roteiro de elaboragao dos Instrumentos de Planejamento;

IX.  Desenvolver metodologias de capacita¢ao e ou nivelamento da equipe
multissetorial dos Instrumentos de Planejamento;

X. Elaboracdo do Plano de comunicagdo com a sociedade quanto a
elaboragdo participativa dos instrumentos de Planejamento e demais
planos, com os segmentos da sociedade e populagdo em geral em
periodo pandémico ou nao;

Xl.  Desenvolver com as Secretarias o Plano de Trabalho Anual e métricas
para o Plano de Desenvolvimento do Municipio;

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

Xlll.  Coordenar a elaboragao da programacao financeira em conjunto com
o Departamento de Finangas da Secretaria Municipal de Fazenda e
Administragao;
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XIV. Zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficicia e efetividade na
consecucao dos propdsitos e missdes organizacionais;

XV. Promover a integracdo com os demais 6rgdos e secretarias da
administragao publica municipal;

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

XVII. Assessorar 0 Secretario na elaboragdo dos projetos de interesse da
Secretaria;

XVIIl. Coordenar e emitir parecer de competéncia da Central;

XIX. Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;

XX.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo VIl
Departamento de Monitoramento, Avaliagcéo e Reviséo das Pegas
Orgamentarias

I Apoiar as atividades relacionadas ao ciclo de gestdao do plano
plurianual, no &mbito da Prefeitura e das entidades a ele vinculadas;

Il. Preparar a documentagao relativa ao processo de fixagcao e apuragao
das metas institucionais da Prefeitura;

Il Consolidar os relatérios institucionais afetos a area de planejamento;

IV.  Auxiliar a elaboragdo da fase qualitativa da proposta orgamentaria,
bem como no acompanhamento da execucdo fisica das agOes
orcamentarias;

V. Orientar as unidades administrativas e as entidades vinculadas a
Prefeitura ao Superintendente de Planejamento e Orgamento no
monitoramento e na avaliagdo do plano plurianual e disponibilizar
informagdes gerenciais;

VI.  Coordenar o processo de elaboragdo da fase qualitativa da proposta
orcamentaria da Prefeitura e das entidades a ele vinculadas, em
consonancia com o planejamento estratégico;

VIl.  Coordenar o processo de avaliagdo de desempenho institucional;

VIIl.  Orientar a elaboragao, a consolidagao, o monitoramento e a avaliagao
do Planejamento Estratégico, em conjunto com as unidades
administrativas da Prefeitura;

IX.  Coordenar a elaboragdo da mensagem de Lei, do relatério de
prestacao de contas e do Relatorio de Gestao;

X. Acompanhar e monitorar estudos e projetos demandados pelas
Secretarias,  auxiliando  metodologicamente as  unidades
administrativas na tomada de decisao;
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XI.

XIL.

XII.

VL.

VII.

VIIL.

X.

XI.
XII.

Planejar e propor metodologias para a execucao das atividades
relacionadas a melhoria, a inovagao e ao gerenciamento de processos
administrativos;

Desenvolver as atividades de gestao documental, incluindo protocolo,
arquivo e biblioteca, e promover o alinhamento e a convergéncia dos
fluxos informacionais da Prefeitura;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo IX
Coordenadoria de Planejamento e Orgamento

Revisar os Instrumentos de Planejamento do Municipio;

Prover suporte técnico a elaboracdo do Relatério de Gestao;

Auxiliar nas Projec6es de Receita Municipal;

Elaborar cenarios estatisticos da evolugdo da Receita Prevista,
Realizada e Projetada;

Assessorar na elaboragdo de cenarios estatisticos da evolugdo da
Despesas Prevista, Realizada e Projetada;

Desenvolver estudos e proposi¢Oes relativos aos aspectos do
Desenvolvimento Institucional, bem como de metodologias para o
planejamento das unidades orgamentarias;

Auxiliar na criagdo de roteiro para elaboragdo dos Instrumentos de
Planejamento;

Fornecer apoio metodoldgico e técnico na elaboracdo e execugdo do
Planejamento das Unidades;

Auxiliar na elaboragdo do cronograma de desembolso da
administragdo direta e Indireta, Fundos Municipais e Autarquias,
preparando os atos que, por qualquer forma, modifiquem ou alteram
esse documento;

Assessorar 0 Secretario na elaboragao dos projetos de interesse da
Secretaria;

Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;
Executar outras atividades correlatas.

Secgéo X

Superintendente de Desenvolvimento Urbano e Regularizagéo Fundiaria

A Coordenadoria de Servigos Topogréfico € subordinada ao Gabinete
da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Coordenagdo
Geral, cuja atribuicdo é coordenar o desenvolvimento de projetos
urbanos, interagindo com os 6rgéos e entidades da Administragdo
Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade
civil;
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II. Estabelecer canais de interagdo permanente com os 6rgdos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta relacionados ao
desenvolvimento urbano, visando a articulagdo das politicas publicas;

Ill.  Promover a integrag@o dos planos e projetos dos diversos érgéos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta, quando relacionados ao
desenvolvimento urbano, de forma a maximizar os resultados positivos
para o municipio, incluindo as areas 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 implementacao 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, coordenagdo e execugdo de
programas de producao e financiamento de unidades habitacionais e
lotes urbanizados;

VII.  Auxiliar na definicao de diretrizes para reassentamentos de moradores
de &reas de risco e de preservagdo ambiental;

VIII.  Acompanhar pesquisas de desenvolvimento e aperfeicoamento de
tecnologias para melhoria de qualidade das unidades habitacionais;

IX.  Assistir a administracdo nas decisdes para aquisicido de areas para o
desenvolvimento de projetos habitacionais;

X.  Acompanhar a formulagdo e revisbes do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado nos titulos relativos as areas de habitagao
e de desenvolvimento urbano;

XI. Auxiliar a administragédo na defini¢do de diretrizes e na implementagcao
das agbes da Politica Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento
Urbano;

XIl.  Apreciar consultas e emitir parecer, em articulagdo com os
departamentos setoriais, no que se refere a aplicagao da legislagao de
edificagdes, uso, ocupagao e parcelamento do solo e zoneamento;

XII.  Supervisionar e acompanhar a execugdo de programas e projetos
relacionados a habitagdo e desenvolvimento urbano;

XIV. Outras atividades correlatas.

Segéo XI
Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano

I A Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano é érgao subordinado ao
Gabinete da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e
Coordenacéao Geral, cuja atribuigdo é promover o desenvolvimento do
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territério urbano, monitorando, fiscalizando a correta aplicagdo da
legislagao urbanistica no territrio urbano e urbanizado com vistas a
uma cidade resiliente e sustentavel para esta e futuras geragoes;

II. Coordenar e executar as atividades, programas e projetos de
parcelamento do solo, zoneamento, obras e edificagdes, cadastro
técnico, cadastro imobiliario, no &mbito do Municipio, bem como zelar
sempre pelo alcance de eficiéncia, eficicia e efetividade na
consecucao dos propdsitos e missdes organizacionais;

Ill.  Propor a aprovagao da politica de ordenamento do solo urbano;

IV.  Elaborar estudo e apresentar proposta de revisdo e atualizagdo do
Plano Diretor do municipio e planos setoriais para o territdrio;

V. Examinar e emitir parecer em questdes relacionadas ao uso e a
ocupacao do solo do municipio;

VI.  Dispor sobre a forma de condugéo, discussao e participacao popular
na revisao do Plano Diretor e revisdo do ordenamento territorial;

VIl.  Analisar e emitir parecer, no ambito da competéncia do Poder
Executivo, sobre os casos omissos no Plano Diretor, no Cédigo de
Obras e Edificagdes, no Cadigo de Posturas e na legislagao referente
ao ordenamento territorial urbano, zoneamento e parcelamento do
solo urbano;

VIIl.  Examinar a compatibilidade entre a execugao 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 necessarios;

IX.  Deliberar sobre parcelamento do solo urbano, e em caso favoravel,
submeté-lo a aprovagao do Chefe do Poder Executivo Municipal;

X. Proceder com o levantamento de campo ou pesquisas de dados
complementares, necessarios a revisio e atualizagdo dos cadastros
existentes;

Xl.  Coletar elementos, junto aos cartdrios, tabelionatos e outras fontes,
referentes as transagdes imobilidrias, com o objetivo de atualizar o
valor venal dos iméveis cadastrados;

XlIl.  Coordenar as buscas documentais nos Cartérios de Registros de
Iméveis;

XIll.  Participar dos trabalhos dos 6rgéaos colegiados na formulagéo ou
interpretagdo das politicas relacionadas com o desenvolvimento
urbanistico e do ambiente, bem como facilitar o dialogo com a
comunidade;

XIV. Promover e gerenciar estudos e relatdrios sobre analise da evolucao
urbana, a fim de fornecer informagdes necessarias ao processo de
planejamento do desenvolvimento urbano;

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

XVI.  Dar apoio e assisténcia no planejamento, licenciamento e construgdo
de habitagdo popular, bem como a promocdo de melhorias
habitacionais, e realizagdo de estudos, programas e projetos de
erradicacao de condi¢es subumanas de moradia;

XVII. Coordenar as atividades de regularizacdo fundiéria para remogao e
assentamento da populacdo que se encontra em situacdo de
emergéncia e calamidade publica, bem como executar estudos,
projetos e obras vinculadas & melhoria das condigbes de
habitabilidade da populagéo de baixa renda;

XVIII. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XIX.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo XII
Coordenadoria de Gestao de Regularizagdo Fundidria

I Definir, coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas
relacionadas com a Regularizagao Fundiaria;

II. Fomentar e estimular a oferta de habitagao voltada para a populagéao
de baixa renda;

Ill.  Promover a regularizagao fundiaria de imoveis situados em areas
publicas declaradas integrantes de programas habitacionais de
interesse social do Municipio;

IV.  Dar apoio e assisténcia no planejamento, licenciamento e construgao
de habitagdo popular, bem como a promogdo de melhorias
habitacionais;

V. Desenvolver agbes necessarias a promogdao de melhorias
habitacionais;

VI.  Promover estudos, programas e projetos de erradica¢ao de condicdes
subumanas de moradia;

VIl.  Coordenar e executar atividades de regularizagdo fundiaria para
remogao e assentamento da populagdo que se encontra em situagcéo
de emergéncia e calamidade publica;

VIIl.  Realizar estudos e projetos vinculados a melhoria das condigdes de
habitabilidade da populagéo de baixa renda;

IX.  Acompanhar e avaliar a execugdo do Plano Diretor;

X.  Avaliar a aplicagdo dos instrumentos de ordenamento do uso e
ocupagdo do solo diante dos principios determinados pelo Plano
Diretor;
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Xl.  Avaliar a adequacdo dos instrumentos de ordenamento de uso e
ocupacao do solo aferindo a eficacia destes, face a realidade da
cidade e dos varios segmentos que a compdem;

Xll. Promover programas de habitacdo popular em articulagdo com os
orgaos federais, regionais e estaduais e demais organizacbes da
sociedade civil;

XII.  Captar recursos para projetos e programas especificos junto aos
6rgaos, entidades e programas internacionais, federais e estaduais de
habitagéo;

XIV.  Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagao de
estudos e pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de
habitagao;

XV. Articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de
desenvolvimento urbano e com as demais politicas publicas do
Municipio;

XVI.  Estimular a participacao da iniciativa privada em projetos compativeis
com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitagao;

XVII. Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com
indicadores de impacto social, das politicas, planos e programas;

XVIIl. Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

XIX. Executar outras atividades correlatas.

Secao Xl
Divisao de Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU

I Auxiliar no gerenciamento do departamento, nas atividades de
cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestacdo de Servigos,
Contribuicdo de Melhoria e de Divida Ativa;

II. Coordenar o processo de célculos, langamento, emissao e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de Tributos
Municipais;

Ill.  Coordenar as atividades de manutengao e atualizagdo da Planta de
Valores de Iméveis do Municipio, com informagdes relativas aos
valores praticados;

IV.  Outras atividades afins.

Secao XIV
Departamento de Fomento Empresarial

l. Coordenar a elaboracdo e implantagdo do Plano Municipal de
Desenvolvimento Econdémico e fomentar a implantagdo de novos
empreendimentos;
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II. Desenvolver projetos voltados a geragao de trabalho e renda e agdes
que promovam um crescimento econdémico sustentavel e solidario;

Il Formalizar os polos de desenvolvimento econémicos e divulgar as
suas potencialidades e agendas de um modo especial as dos
segmentos de vestuario, ceramico, moveleiro, turistico, piscicultor,
hortifrutigranjeiro e Agropecuario;

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

V. Apoiar institucionalmente a implantacéo de novos empreendimentos,
sobretudo na sua divulgagao junto ao setor industrial, na identificacao
e intermediagdo de fontes de financiamento, investimento e auxilio,
especialmente na formacdo de cooperativas para fixacdo do
profissional no mercado de trabalho;

VI.  Incentivar o desenvolvimento industrial, comercial e de prestagdo de
servigos, num contexto de globalizagdo e competitividade econémica;

VIl.  Estimular a capacitagao tecnoldgica das empresas instaladas ou a se
instalarem no Municipio;

VIII.  Propor a execugéo das politicas de desenvolvimento das IndUstrias,
do Comércio e dos Prestadores de Servigos;

IX.  Auxiliar as atividades do Conselho Municipal da Industria, Comércio e
Prestadores de Servigos;

X. Coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

XI.  Executar outras atividades correlatas.

Secdo XV
Coordenadoria de Andlise Socioeconémica

I Planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e monitorar as acdes de
regularizacao fundiaria de areas em ZEIS;

II. Emitir pareceres e declaragbes de interesse social, ou ainda de
interesse especifico, em assentamentos precarios, consolidados e
conjuntos habitacionais, em articulagdo com as demais unidades da
administragdo municipal;

Ill.  Proceder a andlise técnica e fundiaria e proferir despacho final nos
processos de regularizagao fundiaria;

IV.  Promover o planejamento das agdes e programas da Secretaria no
que se refere a andlise fundiaria das areas de intervencgao;

V. Gerir o trabalho social no ambito das agbes e programas de
regularizagao fundiaria;

VI.  Estabelecer diretrizes e gerir as agdes multidisciplinares de pds-
regularizacao, visando a destinacao de interesse social das areas
regularizadas;
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VII.  Gerir os termos, titulos e concessdes, adotando as providéncias em
relacéo aos casos de inadimpléncia.

Secéo XVI
Coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras e Postura

I A coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras e Postura é 6rgao
subordinado ao Gabinete da Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestdo e Coordenagao Geral, cuja atribuicdo é atuar nas agdes
relativas a Obras e Posturas no ambito do municipio com vistas a uma
cidade sustentavel;

II. Programar e coordenar a execugdo da politica urbanistica do
municipio, o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cddigo
de posturas e obras, da Lei de ocupagéo e uso do solo;

Il Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificacoes,
construgoes, desmembramento e remembramento de terrenos;

IV.  Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;
V. Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais
relativas a construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

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

VIl.  Supervisionar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do
municipio;

VIIl.  Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

IX.  Coordenar as atividades de fiscalizagdo de obras, posturas,
funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, etc.;

X. Coordenar as atividades de fiscalizacdo de propagandas, placas e
anuncios nas areas publicas e frontais aos imdveis;

XI.  Supervisionar o cumprimento do Cédigo de Posturas Municipal;

XIl.  Orientar as pessoas e os fiscais quanto ao cumprimento da legislagao;

XII.  Apurar as denlncias e elaborar relatorio sobre as providéncias
adotadas;

XIV. Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XV.  Executar outras atividades correlatas.

Secao XVII
Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura llI

I Realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar
indicadores necessarios ao acompanhamento técnico das agdes da
SEMPLAN;
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Il. Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua
elaboragéo;

Il Supervisionar a tramitagdo de projetos técnicos;

IV.  Fiscalizar a execugéo de obras publicas e/ou privadas no territorio do
municipio;

V. Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragdo, fiscalizagédo e
execucgao de obras civis;

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

Secao XVIII
Assessoria Técnica de Obras

l. Supervisionar, coordenar e realizar orientagdo técnica, auxiliar e
realizar estudos, planejamento e projetos da Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestao e Coordenagéo Geral;

Il. Realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;

Ill.  Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

IV.  Supervisionar, coordenar a direcdo de obra e servigo técnico da
SEMPLAN;

V. Vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI.  Desempenhar cargo e fungéo técnica;

VIl.  Elaborar orgamento, planilha;

VIIl.  Acompanhar a execugado de obra e servigo técnico da secretaria;

IX.  Supervisionar, coordenar e realizar a Fiscalizagdo de obra e servigo
técnico;

X. Auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetdnicos;

XI.  Buscar solugbes alternativas para projetos, especificacbes e
orcamentos de obras para construgdo, reforma e ampliagdo de
instalaces fisicas;

Xll.  Acompanhamento e auxiliar procedimentos licitatérios de obras e
servigos de arquitetura, urbanismo e engenharia;

XIll.  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 servigos de obras publicas
e privada;

XV.  Emitir parecer técnico, laudo, relatdrio sobre servigos de arquitetura,
urbanismo e engenharia;

XVI.  Gerenciar convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura,
urbanismo e engenharia;
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XVII. Realizar e acompanhar a Execug¢ao ou acompanhamento de projetos
de instalagbes hidro sanitarias, de protegdo e combate a incéndio,
estruturais e de levantamento topogréfico;

XVIII. Orientagdo em procedimentos relativos a protegdo, prevengdo e
reparagdo de danos causados aos bens e direitos de valor estético,
histérico e paisagistico;

XIX. Elaborar pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de
problemas e solugdes técnicas, de projetos de edificagdes, conjuntos
arquitetdbnicos e monumentos, paisagismo, interiores e de
infraestrutura;

XX.  Realizagao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio
histérico-cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de
parcelamento de solo e edificagdes;

XXI.  Auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros
organismos;

XXII.  Qutras atividades correlatas.

Secéo XIX
Coordenadoria de Elaboragédo de Projetos

I A Coordenadoria de Elaboragao de Projetos e Obras é subordinada
ao Gabinete da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e
Coordenacao Geral, cuja atribuicdo é coordenar e executar, projetos
de construgdo civil basica e avangada e afins para a adequada
implantagéo da infraestrutura publica;

Il. Executar e Auxiliar na elaboragao de Projetos e Obras de construgao
e reformas, reparos, renovagdo ou ampliagdo dos espagos
arquitetdnicos dos imoéveis municipais ou por ela alugados;

Il Elaborar especificagdes de obras, de servigos, de equipamentos
elétricos, eletroeletrdnicos e hidraulicos e de materiais para
construcao em geral;

IV.  Elaborar orgamentos de referéncia diversos, incluindo os de obras e
servigos de engenharia e os de servigos com alocacgao de postos de
trabalho; elaborar, atualizar, acompanhar e gerir o plano de
manutengao de edificagdes e das instalagdes elétricas e hidraulicas e
0s planos de agdo relativo a qualidade da &gua, a eficiéncia
energética;

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

VI.  Coordenar a elaboragao de projetos complementares para obras de
engenharia;
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VII.  Fiscalizar obras e servigos de engenharia contratados e supervisionar,
coordenar, orientar e fiscalizar tecnicamente os servicos de
Engenharia contratados, zelando por sua observancia no complexo
arquitetdnico e Leis edilicias;

VIII.  Supervisionar, coordenar e executar, diretamente ou por intermédio de
terceiros, no a&mbito do complexo arquitetdnico e urbanistico do
municipio, as atividades relativas a planejamento, elaboragdo de
projetos e especificagdes de servigos de arquitetura e urbanismo, de
obras, de moveis e ambientagdo, e de programacao visual e
paisagistica;

IX.  Manter documentagdo iconogréfica edilicia e demais documentos
técnicos atualizados, bem como originais dos respectivos registros,
tais como pranchas de desenhos, documentacdo legal e arquivo
técnico especifico;

X. Coordenar as agbes interdepartamentais e interinstitucionais
relacionadas aos temas que tratam de patriménio edificado, de
planejamento e gestdo do espaco fisico e de planejamento sustentavel
e acessibilidade;

XI.  Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes, conforme orientagdo da Superintendéncia de Obras
e Servigos Publicos;

Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Secdo XX
Assessoria de Servigos de Topografia

I Realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

Il. Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

Ill.  Coordenar a dire¢do de obra e servigo técnico;

IV.  Elaborar orgamento, planilha, memorial de célculo, cronograma fisico
financeiro, curva abc, composigdo de custos;

V. Gerenciamento do processo das licengas ambientais dos projetos
técnicos de arquitetura e engenharia;

VI.  Elaborar e auxiliar anteprojetos, projetos e pegas técnicas (relatorio
fotografico, memorial descritivo, plano de trabalho, declaragdes de
contrapartida, declaragdes desoneracbes e exoneragbes em
conformidade com tipos de convénios) de engenharia e arquitetura;

VII.  Auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros 6rgaos
correlatos;

VIIl.  Responsabilidade técnica;

IX.  Realizagéo de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio
histérico-cultural, meio ambiente, notadamente;
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X. Sobre as questdes de parcelamento de solo e edificagdes;
XI.  Outras atividades correlatas.

Secédo XXI
Assessoria Técnica em Engenharia e Arquitetura |

I Assessorar 0 Secretario Municipal de Planejamento fornecendo dados
e informagdes relativas as competéncias da SEMPLAN, fornecendo
apoio Técnico;

II. Promover levantamentos, andlises e relatérios de informagdes
relevantes ao processo de carater técnico da SEMPLAN e demais
Secretarias;

Ill.  Realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar
indicadores necessarios ao acompanhamento técnico das agdes da
SEMPLAN;

IV.  Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua
elaboragéo;

V. Supervisionar a tramitacao de projetos técnicos; fiscalizar a execugao
de obras publicas e/ou privadas no territdrio do municipio;

VI.  Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragdo, fiscalizagdo e
execugdo de obras civis, de prédios, iméveis, obras de viagao,
calgadas de passeio, passarelas, pontes, pragas, parques, jardins e
demais afins;

VII.  Articular agbes entre o municipio, setor de engenharia prépria ou
contratada e entidades em que tramitarem projetos técnicos de
engenharia, com vistas a liberagdo de recursos e execugdo de
projetos;

VIIl.  Assessorar a Superintendéncia de Compras e de licitagdes, quanto a
elaboragdo dos editais relacionados a contratacdo de obras ou
servigos, executar demais tarefas afins;

IX.  Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

ANEXO XVII

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

I. A formulagdo, planejamento, organizacao, controle e implementagdo da
politica educacional do Municipio, fundamentada nos objetivos de
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desenvolvimento politico e social das comunidades, e a concretizagéo do
processo educacional de forma democratica e participativa, destacando a
funcdo social da escola na formacéo e transformacgédo do cidadao, em
harmonia com o Conselho Municipal de Educagao;

Il. A elaboragdo e implementacdo de programas, projetos e atividades
educacionais, com atuagdo prioritdria no ensino fundamental e pré-
escolar;

lll. A formulagdo do Plano Municipal de Educagéo, em articulagdo com os
6rgdos integrantes do sistema de ensino municipal e com segmentos
representativos da sociedade e da comunidade escolar;

IV. A integragdo das agdes do Municipio visando a erradicagdo do
analfabetismo, a melhoria da qualidade do ensino e a valorizagdo dos
profissionais de educagao;

V. A administracdo e a execugdo das atividades de educacédo especial,
infantil e fundamental por intermédio das suas unidades organicas e da
Rede Municipal de Ensino;

VI. O acompanhamento e o controle da aplicacdo dos recursos financeiros
de custeio e investimento no sistema e no processo educacional do
Municipio, para fins de avaliacdo e verificagdo do cumprimento das
obrigacdes constitucionais;

VII. A geréncia dos recursos destinados a educagao, através do FUNDEB e
do Fundo Municipal de Educagao, tendo como referéncia a Politica
Municipal de Educagéo e os Planos Nacional e Municipal de Educagao;

VIIl. O diagndstico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas
e qualificagbes do magistério, da populagcdo estudantil e da atuagdo das
unidades escolares e sua compatibilidade com as demandas
identificadas;

IX. A coordenagdo, a supervisdo e o controle das agdes do Municipio
relativas ao cumprimento das determinagdes constitucionais referentes a
educagao, visando a preservagdo dos valores regionais e locais;

X. A promocao e o incentivo a qualificagcao e capacitagao dos profissionais
que atuam nos ambientes educacionais do Municipio.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DO SECRETARIO

I.  Exercer a administracdo do érgdo ou entidade de que seja fitular,
praticando todos os atos necessarios ao exercicio dessa administragdo
na area de sua competéncia, notadamente os relacionados com a
orientagdo, coordenacdo e supervisdo das atividades a cargo das
unidades administrativas integrantes do 6rgdo ou entidade sob sua
gestao;
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Il.  Praticar os atos pertinentes as atribuicoes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo chefe do poder executivo municipal;

lIl.  Expedir instrucdes e outros atos normativos necessarios a boa execugédo
das leis, decretos e regulamentos;

IV. Prestar, pessoalmente ou por escrito, a cAmara municipal ou a qualquer
de suas comissdes, quando convocado e na forma da convocagao,
informagdes sobre assunto previamente determinado;

V.  Propor, anualmente, o orgamento de sua pasta;

VI. Delegar suas proprias atribuicbes por ato expresso aos seus
subordinados, observados os limites estabelecidos em lei;

VIl.  Referendar os atos e os decretos assinados pelo prefeito, relacionados
com as atribuicdes de seu 6rgao;

VIIl.  Fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades vinculadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos,
exercendo o acompanhamento, a fiscalizagdo e o controle de sua
execugao.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secéo |
Central Administrativa

I Comandar todos os Departamentos e Divisdes Administrativas da
SEMED;

II. Executar outras atividades correlatas de ordem do(a) Secretario(a)
Municipal de Educagéo, substituindo o(a) titular da pasta quando
necessario.

Secéo Il
Departamento de Recursos Humanos

I Realizar normas organizacionais de pessoal, em conjunto com 0s
demais setores da Secretaria;

II. Dar suporte a administragdo de Recursos Humanos no ambito da
Secretaria;

Ill.  Preparar a documentagdo necessaria para o0 pagamento de
professores e funcionarios;

IV.  Manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes e o cadastro do
pessoal da Secretaria;

V. Preparar a escala de férias anuais dos servidores em exercicio nas
diversas unidades da pasta;
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VI.  Executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Departamento de Alimentacdo Escolar

I Supervisionar a fiel execugdo do cumprimento dos cardapios
elaborados pelos nutricionistas;

II. Zelar pela seguranca alimentar e nutricional, por meio de agdes
educativas desenvolvidas conjuntamente com o quadro de
nutricionistas e das equipes das unidades educacionais, 6rgaos
intermediarios e centrais da secretaria municipal de educagao;

Ill.  Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;

IV.  Gerenciar a logistica de distribuicao dos géneros alimenticios;

V. Cooperar para o fomento da producdo da agricultura familiar,
privilegiando opgdes agroecoldgicas e organicas, nos termos da lei;

VI.  Subsidiar os 6rgdos da administracdo publica encarregados de
processar as licitagdes publicas e demais modalidades de compra de
produtos/géneros utilizados na alimentagao escolar;

VIl.  Coordenar os servidores efetivos subordinados ao érgdo, podendo
distribuir tarefas e delegar fungoes;

VIIIl.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Central Pedagdgica

I Coordenar a elaboragao, implementagcao e avaliagdo do projeto
politico-pedagdgico da unidade educacional, visando a melhoria da
qualidade de ensino, em consonancia com as diretrizes educacionais
do Municipio;

II. Elaborar o plano de trabalho da coordenagao pedagdgica, articulado
com o plano da direcao da escola, indicando metas, estratégias de
formagéo, cronogramas de formagao continuada e de encontros para
o0 planejamento do acompanhamento e avaliagdo com os demais
membros da Equipe Gestora;

Ill.  Coordenar a elaboragdo, implementagao e integragdo dos planos de
trabalho dos professores e demais profissionais em atividades
docentes, em consonancia com o projeto politico-pedagdgico e as
diretrizes curriculares da Secretaria;

IV.  Assegurar aimplementacao e avaliagao dos programas e projetos que
favoregcam a inclusdo dos educandos, em especial dos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao;
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V. Promover a andlise dos resultados das avaliagdes internas e externas,
estabelecendo conexdes com a elaboragao dos planos de trabalho
dos docentes, da coordenagdo pedagogica e dos demais planos
constituintes do projeto politico-pedagdgico;

VI.  Analisar os dados referentes as dificuldades nos processos de ensino
e aprendizagem, expressos em quaisquer instrumentos internos e
externos a unidade educacional, garantindo a implementagao de
acoes voltadas a sua superagao;

VII.  Identificar, em conjunto com a equipe docente, casos de alunos que
apresentem dificuldades de aprendizagem e desenvolvimento e, por
isso, necessitem de atendimento diferenciado, orientando os
encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos estudos
de recuperagdo continua e, se for o caso, paralela no ensino
fundamental e médio;

VIIl.  Planejar agdes que promovam o engajamento da equipe escolar na
efetivagcdo do trabalho coletivo, assegurando a integragdo dos
profissionais que compdem a unidade educacional;

IX.  Participar da elaboragéo de critérios de avaliagdo e acompanhamento
das atividades pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional;

X. Acompanhar e avaliar o processo de avaliagdo, nas diferentes
atividades e componentes curriculares, bem como assegurar as
condigdes para os registros do processo pedagdgico;

XI. Participar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini¢ao,
implantagdo e implementacdo das normas de convivio da unidade
educacional;

XIl.  Organizar e sistematizar, com a equipe docente, a comunicagdo de
informagdes sobre o trabalho pedagdgico, inclusive quanto a
assiduidade e a necessidade de compensagdo de auséncias dos
alunos junto aos pais ou responsaveis;

XlI.  Promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos
pedagdgicos e tecnoldgicos disponiveis na unidade educacional,
garantindo a instrumentalizagdo dos professores quanto a sua
organizagao e uso;

XIV. Participar da elaboragéo, articulagdo e implementagdo de agdes,
integrando a unidade educacional a comunidade e aos equipamentos
locais de apoio social;

XV. Participar dos diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagédo, promovendo estudos de caso em conjunto
com os professores e estabelecendo critérios para 0 encaminhamento
de alunos com dificuldades de aprendizagem;
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XVI.  Orientar, acompanhar e promover agdes que integrem estagiarios,
cuidadores e outros profissionais no desenvolvimento das atividades
curriculares;

XVII. Coordenar os servidores efetivos subordinados ao 6rgdo, podendo
distribuir tarefas e delegar fungdes;

XVIII. Executar outras atividades correlatas.

Secdo V
Central De Transporte Escolar

L Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do
transporte escolar quanto as normas de seguranga, de conduta e
condi¢des dos veiculos;

L. Controlar e gerenciar o contrato firmado entre o municipio e empresas
contratadas do servigo seja cumprido nos seus artigos;

m.  Atender a pais de alunos e professores das escolas e estudantes
sobre problemas no transporte;

Iv.  Controlar os mapas de quilometragem diarios;

V. Acompanhar as inspecdes semestrais nos veiculos que prestam
SErvigo;

vI.  Trabalhar junto a diregcao das escolas que utilizam o transporte para
que 0 servico seja executado da melhor maneira;

vil.  Solicitar, analisar, cadastrar e encaminhar o levantamento inicial de
alunos e estudantes inscritos nos programas de transporte escolar do
municipio realizado pelo municipio;

vii.  Solicitar, analisar e encaminhar os levantamentos bimestrais de
alunos e estudantes que utilizam o transporte escolar;

IX.  Analisar em conjunto com o controle interno as prestacdes de contas
do transporte decorrentes;

X. Elucidar eventuais transtornos ocorridos com o sistema de transporte
escolar;

XI.  Coordenar os servidores efetivos subordinados ao érgdo, podendo
distribuir tarefas e delegar fungoes;

XI.  Executar outras atividades correlatas.

ANEXO XVIII
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO -
SEMAST

CAPITULO |
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DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL E TRABALHO

I. O planejamento das politicas publicas de assisténcia social com a
participacdo da sociedade civil e a sua implementagdo, visando a
emancipacao do publico alvo;

Il. O planejamento, execug@o, monitoramento e avaliacdo de servigos de
protecdo basica e especial, bem como programas e projetos de
assisténcia social, conforme o Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS), a Lei Organica de Assisténcia Social (LOAS), a Politica Nacional
de Assisténcia Social (PNAS) e as Normas Operacionais Basicas (NOB);

lll. O planejamento, a formulagéo, a coordenagéo, a execugdo e avaliagao
das acbes voltadas para o cumprimento da politica municipal de
assisténcia social, enquanto politica publica de seguridade social de
transferéncia de renda, nao contributiva, como direito do cidad&o e dever
do municipio, com objetivo de protecdo a familia, a infancia, a
adolescéncia, a juventude, a pessoa idosa e pessoa com deficiéncia;

IV. A formulagdo e execugdo da politica municipal da assisténcia social,
mediante o desenvolvimento de agdes de protecdo e amparo a familia,
maternidade, infancia, adolescéncia, pessoa idosa e pessoa com
deficiéncia;

V. A coordenacao, a supervisdo e a execugao das atividades de assisténcia
social ao vulneravel, a crianga, ao adolescente e ao idoso, visando
garantir condicdes de bem estar fisico, mental e social;

VI. A execugdo da politica municipal de assisténcia social no atendimento
emergencial as familias que se encontram em situagéo de vulnerabilidade
social;

VIl. O desenvolvimento e implementagcdo de programas destinados as
criangas e aos adolescentes em situagao de risco, através da orientagao
familiar, além da execugao de programas de atendimento as pessoas em
situacao de rua;

VIII. O apoio ao idoso na integragdo ao convivio familiar e a sociedade,
promovendo agbes para proporcionar-lhe atendimento nas areas de
salde, educagdo, trabalho, esporte e lazer e contribuindo para uma
melhor qualidade de vida e cidadania;

IX.  Aformulacao e a promogao da politica municipal de trabalho, de geragao
de emprego e renda e de capacitagdo de mao-de-obra, bem como o
incentivo a instituicdo de organismos para integragdo e apoio a criagao de
ocupagoes profissionais, em articulagdo com os demais 6rgaos publicos
afins;

X. O apoio as associagdes e entidades sociais filantropicas nas suas
organizagoes e funcionamento, com vistas ao atendimento da politica de
assisténcia social do municipio;
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XI. A implantagdo e implementagao de programas e servi¢os de protecao
social bésica e especial, a fim de prevenir e reverter situagoes de
vulnerabilidade e riscos sociais;

Xll. A gestdo, a normatizagdo e o controle da rede de servigos
socioassistenciais do municipio;

XIll. A gestao dos fundos municipais de assisténcia social, dos direitos da
crianga e adolescente e municipal do idoso, bem como dos demais
recursos orgamentarios destinados a secretaria, assegurando a sua plena
utilizagéo e eficiente operacionalidade, sob orientacédo e supervisao dos
respectivos conselhos municipais;

XIV. A realizagdo de atividades voltadas para o atendimento e defesa dos
direitos das pessoas idosas, em parceria com a sociedade civil e com os
conselhos municipais do idoso e de assisténcia social de Pimenta Bueno.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

l. A articulagao e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo
Chefe do Poder Executivo municipal;

Il. A articulacdo e mediacdo do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;

lll. A articulagdo e mediacao do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo
estadual;

IV. A orientagdo da atuacao politica da lideranga legislativa representante do
Poder Executivo na Cadmara Municipal;

V. A mediagdo do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder
Executivo municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo municipal;

VI. A coordenagao geral das agdes politicas de governo;

VII. A prestacdo de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagao de
suas relagbes politicas com entidades publicas, privadas e publico em
geral, no &mbito municipal;

VIII. A coordenagéo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo dos
6rgéos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

IX. A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagédo
institucional e social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele
participar.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO

Segéo |
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Superintendéncia de Gestao de Fundos Municipais de Assisténcia Social

I Realizar servigos técnico-administrativos e de controle financeiro, elaborar
normas organizacionais e de pessoal, em conjunto com os demais setores
da Secretaria;

Il. Trabalhar junto aos outros setores da Secretaria, planejando e elaborando
a proposta orcamentaria anual (PPA), mediante a integracdo das
propostas parciais das diversas unidades pertencentes a Secretaria;

M. Manter sempre atualizado o cadastro dos bens mdveis que pertencem a
Secretaria, bem como controlar as atividades relacionadas aos materiais
inserviveis;

V. Acompanhar as licitagbes juntamente com equipe da Secretaria,
colaborando com a Comisséo de Licitagdo do Municipio, no que for
necessario procurando agilizar e garantir qualidade dos materiais

adquiridos;

V. Coordenar a gestao dos Fundos afetos a Secretaria;

VI. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;

VIl.  Elaboragéo do Plano de Acdo Municipal de Assisténcia Social;

VIIl.  Alimentagao do Sistema do Ministério do Desenvolvimento Social com o

Plano de Agéo de Assisténcia Social anual;
IX. Alimentagao do sistema do Ministério do Desenvolvimento Social com o
relatério de execugao financeira anual;

X. Alimentacao do sistema do Ministério do Desenvolvimento Social com o
censo SUAS anual;

XI. Acompanhar a execugdo dos convénios federais via SICONV;

Xll.  Acompanhar a execugao dos convénios estaduais;

Xlll.  Acompanhar as atividades dos conselhos municipais CMAS/COMDICRA;
XIV.  Elaborar edital de chamamento publico;

XV.  Elaborar edital de teste seletivo;

XVI.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Divisdo de RG e Carteira de Trabalho

l. Propor alternativas que possibilitem incremento dos niveis de emprego e
renda;

Il. Atuar junto a organismos publicos e privados, visando preservar
empregos ameacados na decorréncia de fatores econdmicos,
tecnoldgicos e outros;

M. Sugerir e formular atividades que ensejam alternativas de emprego para
categoria de trabalhadores em desvantagem no mercado de trabalho;
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VI.

VI.

VIL.

Elaborar e desenvolver propostas na area de intermediagao de emprego
formal e informal visando a colocagao da forga de trabalho, contribuindo
para diminuir o periodo de desocupacéo e auséncia de rendimentos;
Proceder atendimento aos trabalhadores, visando a habilitagdo para a
confeccdo da carteira de trabalho e previdéncia social;

Executar outras atividades correlatas.

Secéo llI
Central de Gestao Municipal dos Programas Sociais

Coordenar a rede de servigos socioassistencial da protecao social basica
e especial no ambito do SUAS, articulando a rede governamental e a rede
da sociedade civil;

Articular a Rede de Protegao Social Basica e Especial com as demais
Politicas Publicas Sociais;

Coordenar junto ao CRAS e ao CREAS o diagnostico social municipal;
Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede
socioassistencial na Protegdo Social Basica e Prote¢do Social Especial
no Municipio;

Participar/acompanhar as reunides dos conselhos de direito: CMAS,
CMDCA, CMDI;

Participar/acompanhar das reunides com Coordenadores e Técnicos da
Protegdo Social Basica e Especial, bimestralmente;

Acompanhar as reunides com Coordenadores e Técnicos do CRAS e
Abrigos, bimestralmente.

Secéo IV
Coordenadoria da Vigilancia Socioassistencial

Coordenar, elaborar e atualizar, periodicamente, em conjunto com as
areas de Protegéo Social Basica e Especial, os diagndsticos circunscritos
aos territorios de abrangéncia do CRAS e CREAS;

Coordenar as areas de Gestao e de Protegdo Social Basica e Especial,
na elaboragao de planos e diagnosticos;

Colaborar com a Gestao no planejamento das atividades pertinentes ao
cadastramento e atualizacdo cadastral do CadUnico, em &mbito
municipal;

Utilizar a base de dados do CadUnico como ferramenta para construgdo
de mapas de vulnerabilidade social dos territorios, para tragar o perfil de
populagdes vulneraveis e para estimar a demanda potencial dos
SEIVIGos;
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V. Responsabilizar-se pelo preenchimento mensal do Sistema de Registro
dos Atendimentos do SUAS (Resolugdo CIT n® 04/2011);

VI.  Coordenar, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos
questionarios do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informagdes
coletadas;

VIl.  Disponibilizar informacdes sobre a rede Socioassistencial e sobre os
atendimentos por ela realizados para a Gestéo, os Servigos e o Controle
Social, contribuindo com a funcao de fiscalizacdo e controle desta
instancia de participacdo social;

VIIl.  Fornecer sistematicamente as unidades da rede Socioassistencial,
especialmente ao CRAS e CREAS, informacbes e indicadores
territorializados, extraidos do Cadastro Unico, que possam auxiliar as
acbes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e
avaliagdo dos proprios servigos;

IX.  Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens
territorializadas das familias beneficidrias do BPC e dos Beneficios
Eventuais e monitorar a realizagdo da busca ativa destas familias pelas
referidas unidades para inser¢ao nos respectivos servigos;

X. Utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacdes e dos
programas de transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como
instrumentos permanentes de identificagdo das familias que apresentam
caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos servigos
socioassistenciais e, com base em tais informagdes, planejar, orientar e
coordenar agles de busca ativa a serem executas pelas equipes dos
CRAS e CREAS;

XI.  Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens
territorializadas das familias em descumprimento de condicionalidades
do Programa Bolsa Familia com blogqueio ou suspenséo do beneficio, e
monitorar a realizagdo da busca ativa destas familias pelas referidas
unidades;

XIl.  Coordenar, organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de
Assisténcia Social, o sistema de notificagdes para eventos de violagdo
de direitos, estabelecendo instrumentos e fluxos necessarios a sua
implementacao e funcionamento;

XlI.  Coordenar e acompanhar a alimentagao dos sistemas de informagao que
provém dados sobre a rede Socioassistencial e sobre os atendimentos
por ela realizados;

XIV. Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede Socioassistencial
publica e privada no CadSUAS;

XV. Responsabilizar-se pela gestdo e alimentacdo de outros sistemas de
informacéo que provém dados sobre a rede Socioassistencial e sobre os
atendimentos por ela realizados;
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XVI.  Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagéo
anteriormente referidos, estabelecer, com base nas normativas
existentes e no didlogo com as demais areas técnicas, padroes de
referéncia para avaliagdo da qualidade dos servigos ofertados pela rede
Socioassistencial e monitora-los por meio de indicadores;

XVII.  Coordenar em nivel municipal, de forma articulada com as areas de
Protecé@o Social Bésica e de Prote¢do Social Especial da Secretaria, as
atividades de monitoramento da rede Socioassistencial pdblica e privada,
de forma a avaliar periodicamente a observancia dos padroes de
referéncia relativo a qualidade dos servigos ofertados;

XVIIl. Estabelecer articulagbes intersetoriais de forma a ampliar o
conhecimento sobre os riscos e vulnerabilidades que afetam as familias
e individuos num dado territdrio, colaborando para o aprimoramento das
intervencdes realizadas;

XIX.  Coordenar, articular e organizar os trabalhos com as demais secretarias,
trabalho em rede intersetoriais as politicas publicas;

XX.  Coordenar, articular e organizar 0 mapeamento Socioassitencial das
vulnerabilidades;

XXI.  Auxiliar as atividades dos Conselhos Municipais;

XXII. Executar outras atividades correlatas, na esfera administrativa, no ambito
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho - SEMAST.

Secgao V
Coordenadoria do Centro de Protegdo Social Basica — CRAS

Ofertar o servico Programa de Atencao Integral a Familia - PAIF e outros servigos,
programas e projetos socioassistenciais de protegao social bésica, para as familias,
seus membros e individuos em situagdo de vulnerabilidade social;

1. Articular e fortalecer a rede de Protecdo Social Bésica;

M. Prevenir as situacdes de risco em seu territdrio de abrangéncia fortalecendo vinculos
familiares e comunitdrios e garantindo direitos;

IV. Zelar pela conservacdo e manutencdo do prédio, de suas dependéncias e
equipamentos quando da participacdo em atividades programadas pelo departamento;

V. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
funcoes;

VI. Executar outras atividades correlatas.

Segéo VI
Geréncia do Centro de Convivéncia da Terceira Idade

Desenvolver atividades socioeducativas, culturais, de salde, fisicas e
esportivas, recreativas e de lazer, abertas a comunidade e
direcionadas as pessoas com 60 anos ou mais;

Il. Desenvolver atividades voltadas a qualidade de vida do idoso,
promovendo sua inclusé@o, conquista e preservagdo da autonomia,
independéncia e cidadania;
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ll.  Consolidar o direito a cidadania através do incentivo a participagao e
organizagao social, promovendo a motivagao e inclusao dos usuarios;

IV.  Zelar pela conservagdo e manutengdo do prédio, de suas
dependéncias e equipamentos quando da participagdo em atividades
programadas pelo centro de convivéncia;

V. Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

VI.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo VI
Geréncia do Centro Comunitario Pedro Cantelli

I Atender criangas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade
social, desenvolvendo atividades culturais, artisticas, esportivas e
capacitacao profissional, visando a socializagao, promogao, protecao,
convivéncia familiar e comunitaria a criancas de 7 a 14 anos;

Il. Coordenar inscricoes e divulgagdo dos cursos profissionalizantes
ofertados pelo centro;

Ill.  Zelar pela conservagdo e manutencdo do prédio, de suas
dependéncias e equipamentos quando da participagdo em atividades
programadas pelo centro;

IV.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;

V. Executar outras atividades correlatas.

Secao VIl
Geréncia de Salas Multiuso

I Atender criangas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade
social, desenvolvendo atividades culturais, artisticas, esportivas e
capacitacao profissional, visando a socializagao, promogao, protecao,
convivéncia familiar e comunitaria;

II. Gerenciar inscriges e divulgacao dos cursos profissionalizantes
ofertados pelo centro;

Ill.  Zelar pela organizagdo geral do Centro;

IV.  Organizar turmas e turnos de cursos/oficinas ofertados no Centro;

V.  Zelar pelo prédio, documentos e equipamentos do Centro;

VI.  Zelar pela conservagdo e manutengdo do prédio, de suas
dependéncias e equipamentos quando da participagao em atividades
programadas pelo centro;

VIl.  Gerenciar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

|CP 26/12/2022 Ano | | Edi¢do 150 | 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.
115/179

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital



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

){9 Municipio de Pimenta Bueno - Rondénia
5 I @

Lmenta pueso - %>

Segunda-feira, 26 de Dezembr o de 2022 Anol | Edicdo n° 150 Pagina 116 de 179

VIIl.  Gerenciar a execugdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de
informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios;

IX.  Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo dos servigos referenciados
ao Centro;

X. Coordenar a execugao das agOes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servigos ofertados pelo Centro;

XI.  Gerenciar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, dos servicos referentes
ao Centro;

Xll.  Definir, junto com a equipe, 0os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias;

XIlI.  Contribuir para avaliagao, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia
e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

XIV. Efetuar agbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio
informais existentes no territdrio (liderangas comunitarias, associagoes
de bairro);

XV.  Gerenciar a alimentagéo de sistemas de informagao de ambito local e
monitorar 0 envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servigos prestados pelo Centro;

XVI. Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
de Assisténcia Social, contribuindo com sugestoes estratégicas para
a melhoria dos servigos a serem prestados;

XVII. Participar de reunides sistematicas na Secretaria de Assisténcia
Social, com presenga de coordenadores de outros Centros;

XVIII. Gerenciar os servigos comunitarios de referencialmente do centro;

XIX. Gerenciar agbes e campanhas a serem desenvolvidas no centro,
conforme demandas, e outros;

XX. Demais atividades correlatas, relativas ao atendimento da unidade,
referente a oferta de servigos, programas, projetos, e beneficios,
conforme demanda, quando solicitado pela Gestora da Pasta.

Segéo IX
Coordenadoria do Centro de Protecao Social Especial - CREAS

l. Promover atengdes socioassistenciais as familias e individuos que se
encontram em situagéo de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, maus tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso de
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substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas,
situacdo de rua, situacao de trabalho infantil, entre outras;

Il. Zelar pela conservagdo e manutencdo do prédio, de suas
dependéncias e equipamentos quando da participagdo em atividades
programadas pelo departamento;

ll.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgéao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

IV.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo X
Coordenadoria de Gestdo Administrativa

I Coordenar a execugdo das atividades de administracdo geral e
operacional da Secretaria, Assessorar diretamente o secretario de
Assisténcia Social e Trabalho no exercicio de suas fungoes;

II. Assessorar nas agdes de desenvolvimento do setor administrativo,
técnico e operacional da secretaria e elaborar a programacdo de
recursos orgamentarios juntamente com o Secretario Municipal e
demais 6rgaos;

Ill.  Propor agdes de modernizagdo atinentes a implementacdo de
modelos institucionais, métodos, técnicas e instrumentos de gestao
que visem ao aprimoramento das competéncias gerenciais, e do
desempenho organizacional, e @ melhoria continuada dos resultados
da Secretaria em estreita articulagdo com as demais unidades;

IV.  Coordenar as atividades de  execugcdo  orgamentaria,
extraorgcamentaria e financeira da secretaria;

V. Elaborar o planejamento estratégico da Secretaria, em conjunto com
0s demais setores, bem como acompanhar sua execugdo, em
conformidade com as normas e diretrizes definidas para a
Administragéo Publica do Poder Executivo Municipal;

VI.  Supervisionar a elaboragdo de demonstrativos gerais de gestao
orcamentaria e financeira, em conjunto com Assessoria
Administrativa;

VIl.  Elaborar a proposta de atividade anual da secretaria em conjunto com
demais setores da Secretaria;

VIIl. Estabelecer a padronizagdo e realizar o controle dos atos
orgamentarios da Secretaria;

IX.  Realizar reunides periédicas com equipe para planejamento e
avaliagdo dos programas e agoes;

X. Subsidiar, no ambito setorial, o planejamento da gestdo
organizacional, o planejamento estratégico e a implementacdo de
tecnologias inerentes aos sistemas formalmente instituidos, com foco
nos resultados institucionais;
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XI. Executar outras atividades correlatas, na esfera administrativa, no
ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho —
SEMAST.

Secéo XI
Departamento de Recursos Humanos

I Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria;

II. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao,
bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboragdo de projetos, prestagdo de contas e outros;

lll.  Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e
avaliacdo dos programas e acoes;

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

V. Gerenciar e controlar as rotinas para envio de documentos para
contratagdo e movimentagao de servidores;

VI.  Gerenciar as rotinas para envio de documentos para elaboracdo da
folha de pagamento;

VIl.  Elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores da
SEMAST;

VIIl.  Coordenar, alimentar e orientar quanto a utilizagdo dos sistemas de
relégio de ponto;

IX.  Gerenciar as rotinas para envio de documentos, aos 0Orgaos
competentes, referente aos servidores cedidos ao municipio;

X. Organizar e responder os documentos encaminhados a SEMAST, a
fim de encaminhar a 6rgdos competentes;

Xl.  Executar outras atividades correlatas, na esfera administrativa, no
ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho —
SEMAST.

Secao Xl
Coordenadoria de Alta Complexidade Protegdo Social Especial — PSE

I Coordenar, articular, organizar todo o trabalho de Protegdo Social
Especial e Alta Complexidade;

II. Repassar a equipe técnica as orientagdes da Administragdo, bem
como, repassar a Administracdo as solicitagdes da equipe técnica,
desempenhando o papel de ligacao entre ambos;

Ill.  Coordenar o trabalho da equipe técnica;

IV.  Representar o abrigo em solenidades, eventos, cursos, Conselhos no
ambito municipal, estadual, federal e outros;
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V. Manter o fluxo de informagdes entre o abrigo e outros érgaos afins,
tais como Juizado da Infancia e social, Conselhos Tutelares, Conselho
Municipal e Estadual dos Direitos da Crianca e do Adolescente e
outros;

VI.  Participar na elaboragéo do Planejamento Anual de Agdo/Trabalho da
entidade;

VIl.  Coordenar as reunides técnico/administrativas;

VIIl.  Zelar pela qualidade de atendimento das criangas e adolescentes, de
acordo com as normas previstas no Estatuto Social e Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

IX.  Zelar pela qualidade dos servigos desenvolvidos pela equipe técnica,
encaminhando as solicitacbes e problemas a administracao,
controlando os horarios, delegando tarefas, controlando o material
permanente (patriménio) e material de uso do abrigo, administrativo
ou de manutencéo, alimentagao, vestuario;

X. Recepcdo e controle de doacgbdes feitas por pessoas fisicas ou
juridicas;

XI.  Acompanhar o abrigamento e desabrigamento de criangas, entregues
pelos Conselheiros Tutelares e/ou Justica da Infancia e Juventude,
com as respectivas anotagdes administrativas, na auséncia da
Assistente Social;

XIl.  Manter-se em alerta durante o periodo integral de atendimento,
juntamente com as cuidadoras e equipe técnica;

Xll.  Nas hipoteses de insucesso no encaminhamento das adogoes,
promover, junto com a equipe técnica e Administragado, condigdes para
encaminhamento da crianga/adolescente a familia substituta;

XIV. Tomar providéncias de carater urgente em situagdes imprevistas que
possam ocorrer no abrigo;

XV.  Receber, informar e despachar oficios e documentos, encaminhando-
o0s as autoridades competentes, nos prazos estabelecidos;

XVI.  Providenciar a matriculas das criancas/adolescentes em
estabelecimentos de ensino adequados, providenciando o respectivo
uniforme e material escolar;

XVII. Propor a administragdo, a celebragdo de convénios, com 6rgaos
oficiais ou particulares que, de algum modo, possam beneficiar o
abrigo;

XVIIl. Desenvolver as atividades solicitadas pela administracao e demais
projetos ou programas de atendimento, quando solicitado;

XIX. Preencher o relatério diario das atividades desenvolvidas e
acontecimentos diferenciados bem como os progressos observados
manifestos pela crianga/adolescente;

XX. Coordenar os servidores subordinados a Casa de Acolhimento,
distribuindo tarefas e delegar funcoes;
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XXI.  Demais atividades correlatas, relativas ao atendimento da unidade,
referente a oferta de servigos, programas, projetos, e beneficios,
relacionado a Protecdo Social Especial e Alta Complexidade,
conforme demanda, quando solicitado pela Gestora da Pasta.

ANEXO XIX

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA -
SEMAGRI

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

L Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola
para 0 Municipio em conformidade com suas caracteristicas de
producao visando crescimento econémico e social;

1. Acompanhar os dados da produgdo econémica do Municipio a fim de
planejar agbes especificas para dinamizar setores de produgéo
através de parcerias, convénios e agdes articuladas com Orgaos
publicos e privados afins, determinando prioridades para o fomento da
agropecuaria local;

. Cuidar para compatibilizar atividades agropecudrias e agroindustriais
com a legislagao de posturas municipais e vigilancia de satde publica;

Iv. Gerenciar 0 uso e a ampliagdo de equipamento de patrulha
mecanizada para disponibilizagao ao produtor;

V. Elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e
pecuarista no sentido de oferecer-lhe suporte gerencial, de praticas e
técnicas agricolas e de manejo de rebanhos além de producao
agropecuaria buscando parceria com 6rgaos, entidades publicas e
privadas afins;

VL. Cuidar dos procedimentos administrativos para manter convénios com
6rgaos publicos de apoio a agricultura e buscar outros convénios e
parcerias de interesse para o setor;

VIL.  Desenvolver, em conjunto com outras secretarias, programas para
apoio e de geracdo de renda para as familias dos pequenos
produtores e pecuaristas visando estimular a permanéncia do morador
em area rural com agdes que visem a melhoria de sua qualidade de

vida.
CAPITULOII
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO
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I A articulagao e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;

II. A articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Legislativo Municipal;

Ill. A articulagio e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Executivo e Poder
Legislativo Estadual;

IV. A orientagdo da atuagdo politica da lideranga legislativa representante
do Poder Executivo na Camara Municipal;

V. A mediagao do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder
Executivo municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo
Municipal;

VI. A coordenagao geral das agdes politicas de governo;

VIl. A prestagéo de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagédo
de suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico
em geral, no ambito municipal;

VIII. A coordenagéo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo
dos 6rgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

IX. A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagao
institucional e social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele
participar.

CAPITULO Ill
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Secéo |
Coordenadoria Agropecuaria

I Contribuir no estabelecimento e difusdo de fluxos de procedimentos,
processos e boas praticas da Pasta;

Il. Colaborar na organizagao de seminarios, encontros, simpdsios e
outras atividades em prol do desenvolvimento do agronegécio;

Ill.  Estabelecer e monitorar junto as instituicbes governamentais,
jurisdicionadas, entidades privadas, agéncias financeiras, fundagdes e
congéneres, possiveis parcerias e projetos relacionados a
agropecuaria;

IV.  Promover, em cooperagdo com oérgdos dos governos estadual e
federal, atividades de incentivos a diversificacdo das atividades
agropecuaria;

V. Incentivar a implementacdo de agroindUstrias, de cooperativas de
produtores, e associagdes, promovendo juntamente com as entidades
estaduais e federais, e rgaos representativos das classes produtoras,
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estudos de viabilidade técnica, e econdmico-financeira, bem como
oferecendo incentivos;

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

VIl.  Produzir sementes e mudas destinadas a programas de diversificagao
das atividades agricolas, hortas e pomares comunitarios;

VIII.  Supervisionar e coordenar as agdes relacionadas ao desenvolvimento
e a execugdo da pesquisa cientifica e tecnologica para a area
agropecuaria;

IX.  Realizar estudos, pesquisas e avaliagdes de natureza econdmica
visando a previsao da produgdo agropecudria, destacando as
atividades desenvolvidas em pequenas propriedades e a agricultura
familiar;

X. Articular agdes voltadas a garantia do abastecimento de alimentos e 0
provimento de insumos basicos para a agricultura e a pecuaria do
municipio;

Xl.  Aplicar as politicas e a fiscalizagdo da ordem normativa de defesa
sanitaria animal e vegetal no territério do municipio;

Xll.  Acompanhar os assuntos de interesse do municipio, relativos as
atividades de agricultura e pecuaria;

XIlI.  Definir as politicas e a coordenagao da implementagao nas atividades
de assisténcia técnica, extensdo rural e outros servigos ligados ao
desenvolvimento e ao aprimoramento da agricultura e pecuaria do
municipio, destinados a agricultura familiar, assentados, pescadores,
aquicultores e outros, bem como o fomento e o incentivo ao
associativismo e a organizacdo de cooperativas nesses segmentos;

XIV.  Promover programas voltados para a fixagdo do homem no campo,
levantamentos sobre a situacdo dos trabalhadores rurais e o
desenvolvimento de programas de geracéo de emprego no meio rural;

XV.  Planejar, coordenar e acompanhar projetos de assentamentos rurais,
promovendo a melhoria das condi¢cdes ambientais e espaciais e
incentivando a utilizagdo de métodos e tecnologias adaptadas,
respeitando 0 meio ambiente e avaliando os resultados;

XVI.  Articular com outros 6rgaos e entidades para que as diretrizes, agoes,
0s objetivos e metas do governo federal e estadual, sejam fortalecidos
na soma de esforgos e promogao e fomento de assentamentos rurais,
projetos de colonizagao e de comunidades rurais;

XVII. Promover a inspegdo 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 fiscalizagdo dos
produtos de origem animal sera exercida sob a responsabilidade de
um profissional com formagdo superior em medicina veterindria,
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podendo ser coadjuvado por agente de fiscalizagdo, designado para
esse fim especifico;

XVIII. Assistir ao secretario na formulagdo e na realizagdo 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
0 setor pesqueiro, da agricultura e pecuaria;

XIX. Levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes
relacionadas com o desenvolvimento pesqueiro e de agropecudria do
municipio, bem como manter-se informado sobre a legislagdo
pertinente as instituigdes e ao mercado comercial, além de difundi-la
entre os interessados;

XX. Dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de
agronegocios, a luz da politica de desenvolvimento econémico local,
bem como levantar as informagdes estatisticas basicas para a
elaboragdo de politicas publicas de desenvolvimento de pesca, da
agricultura e da pecuaria;

XXI.  Examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos de
pesca e de agropecuaria, aplicando a legislacdo e os critérios
estabelecidos pela politica municipal;

XXII. Promover a aplicagao de programas de desenvolvimento rural, através
de acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associagoes, e
fomento a produgdo agropecuaria, bem como providenciar agdes que
possibilitem a capacitacdo de pessoal para o setor agropecuario;

XXIII. Coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias;

XXIV. Programar e coordenar a realizagdo de estudos e a execugdo de
medidas, visando o desenvolvimento das atividades agropecuarias do
municipio e sua integragdo a economia local e regional, bem como
promover a realizagdo de programas de extensao rural, em integragdo
com outras atividades que atuem no setor agricola;

XXV. Executar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Divisdo de Servigo de Inspegédo SIM

I Controlar, inspecionar e fiscalizar os produtos e subprodutos de
origem animal;

1. Fiscalizar o transporte, armazenamento, comércio e beneficiamento
de produtos, subprodutos e derivados de origem animal;

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

IV.  Aplicar san¢des aos infratores das normas;

V. Interditar, por descumprimento de medida sanitaria, estabelecimentos
publicos ou particulares e proibir o transito de produtos e subprodutos
de origem animal no &mbito deste municipio, em desacordo com a
legislagdo vigente;

VI.  Executar outras atividades correlatas.

Secao lll
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 Coordenagao-Geral;

II. Celebrar convénios e contratos com outras instituicoes
governamentais e/ou ndo-governamentais, no ambito do Programa e
na forma da legislacao em vigor;

Ill.  Apoiar e orientar a comercializagdo, divulgando os produtos das
Unidades Familiar de Processamento Agroindustrial Pimenta Bueno -
UFPA;

IV.  Constituir um banco de dados de produtos e mercado agricola;

V. Providenciar em suas instalagbes area para a comercializagdo dos
produtos do Programa de Verticalizagdo da Pequena Producdo
Agropecuaria do Municipio de Pimenta Bueno/RO - PROVPPA;

VI.  Providenciar espagos em exposicoes, feiras e eventos, visando a
comercializagao dos produtos do PROVPPA;

VII.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Divisdo de Fiscalizagao e Controle das Feiras

I Realizar o cadastro dos feirantes observando as normas desta Lei;

Il. Expedir a permissao de uso e o Alvara de funcionamento do exercicio
de atividade de feirante;

Il Proceder ao levantamento periddico dos feirantes inadimplentes, para
adocao das medidas tendentes a revogagao da autorizagao de uso,
com o consequente cancelamento do cadastro;

IV.  Promover o preenchimento de vagas existentes nas feiras, mediante
regular sele¢do dos interessados;

V. Designar o local e 0 espago a ser ocupado pelos feirantes, respeitadas
as normas operacionais e a legislagao pertinente;

VI.  Manter atualizado o cadastro das feiras livres, dos feirantes e das
respectivas bancas, por grupo de comércio;
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VIl.  Manter visivel a marcagéo correspondente ao local de montagem das
bancas utilizadas pelos feirantes, fiscalizando o seu fiel cumprimento;
VIIl.  Executar outras atividades correlatas.

Secdo V
Central do Programa Porteira a Dentro

I Difundir a pratica da mecanizagéo agricola;

II. Supervisionar, coordenar e orientar o produtor rural no uso das
maquinas e operagdes com 0s veiculos que atuam no porteira a
dentro;

Ill.  Emitir e realizar a cobranga pela utilizagdo dos maquinarios;

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

V. Auxiliar o produtor rural na manutengdo de estradas internas,
construgao de tanques, preparo de area para o plantio, dentre outras
medidas de apoio relacionadas as agdes do programa porteira a
dentro;

VI.  Emitir relatérios das atividades desenvolvidas pelo programa porteira
a dentro;

VIl.  Exercer o controle operacional e manutengédo da frota de veiculos,
maquinas 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.

ANEXO XX

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — SEMMA

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

I. A normatizacdo dos procedimentos para o controle, fiscalizagdo e
licenciamento de atividades que tém impacto sobre o meio ambiente e o
monitoramento constante no que tange a promogao da qualidade de vida
e a preservagdo e conservagao dos recursos naturais;

Il. A proposicéo da politica de prote¢do ao meio ambiente, compatibilizando-
a com os padrdes de protecdo estabelecidos nas esferas federal e
estadual, para garantir a preservagdo e a conservagao dos recursos
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VI.

VIL.

VL.

XL

XII.

XIil.

XIV.
XV.

naturais, a qualidade de vida e a participacdo da comunidade na sua
execucao;

A promogao da integragao técnica com as demais secretarias municipais
e a articulagdo com entidades e organizagdes que atuam em atividades
que interferem no equilibrio do meio ambiente, visando a elaboragéo e a
implementag@o de um plano de gestdo ambiental para assegurar 0 uso
sustentavel dos recursos naturais;

O acompanhamento dos assuntos de interesse do municipio relativos as
atividades de preservacdo do meio ambiente, assim como da
infragstrutura afim, junto a 6rgaos e entidades publicos ou privados, da
esfera estadual, nacional ou internacional;

A conscientizagdo publica para a conservagdo do meio ambiente e a
promogao da educag@o ambiental e sua realizagdo em todos o0s niveis de
ensino;

O licenciamento, controle e monitoramento de todas as atividades,
empreendimentos e processos considerados, efetiva ou potencialmente
poluidores, bem como daqueles capazes de causar degradacdo ou
alteracao significativa do meio ambiente, nos termos das normas
ambientais vigentes;

A implantagédo, administragdo, manutengdo, preservagao, recuperagao,
supervisao e fiscalizagdo da arborizagdo urbana, unidades de
conservagao, areas verdes e demais recursos naturais;

A proposigdo de normas, critérios e padroes municipais relativos ao
controle, ao monitoramento, a preservagao e melhoria da qualidade do
meio ambiente;

O desenvolvimento e execugdo de projetos e atividades de protegao
ambiental, relativos as areas de preservagao, conservagao e recuperagao
dos recursos naturais;

A realizacéo de estudos e pesquisas e avaliagdo dos impactos ambientais
promovidos por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou de
degradagao ambiental;

O desenvolvimento de agdes que visam a adequada destinagdo dos
residuos soélidos gerados no territdrio do municipio;

O desenvolvimento direto ou conjuntamente com instituicoes
especializadas, pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras
acdes voltadas para o desenvolvimento do conhecimento cientifico e
tecnoldgico na area do meio ambiente;

O planejamento, a execugao da politica de gestao de residuos sélidos em
articulagédo com os demais 6rgaos do municipio;

A gestao de areas verdes e parques e jardins da cidade;

A fiscalizagéo das diversas formas de poluicdo ambiental que afetam a
agua, o solo, a atmosfera, o sossego publico, a higiene publica, a
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paisagem urbana e os demais componentes do patriménio ambiental do
municipio;

XVI.  Afiscalizagdo da instalagcao de meios de publicidade e propaganda visual
de qualquer natureza;

XVII. A realizagdo de vistorias fiscais visando a instrugdo e a emissdo de
pareceres em processos de denuncias ou de requerimentos relativos ao
cadastro, licenciamento, autorizagéo, revisdo, monitoramento, auditoria
de atividades efetiva ou potencialmente poluidoras e de outros termos que
necessitem de subsidios da area de fiscalizagdo ambiental;

XVIIl. A fiscalizagdo do cumprimento dos termos da licenga ambiental e/ou
outros termos de autorizagdes e licenciamento, tendo em vista os padrdes
e usos permitidos;

XIX.  Aautuacéo e a interdicdo de estabelecimentos ou atividades infratoras da
legislacao ambiental;

XX. A apreensdo na forma da lei de maquinas, objetos, aparelhos ou
equipamentos e veiculos, que de qualquer forma, estiverem provocando
poluigdo ambiental;

XXI. A aplicagédo de penalidades aos infratores da legislagdo ambiental
vigente, inclusive definindo medidas compensatdrias, bem como exigindo
medidas mitigadoras, de acordo com a legislagcédo ambiental vigente;

XXIl. A promogao campanhas de conscientizagdo sobre adogdo responsavel e
responsabilidade afetiva em relagdo aos animais domésticos, além de
realizacao de feiras de adogdo de animais em situagdo de abandono;

XXIll. O monitoramento e a fiscalizagdo da poluicdo atmosférica, visando a
identificacdo da emissao de substéncias odoriferas e outras fontes de
contaminagdo do ar, causada pela estagdo de tratamento de esgoto e
pelas industrias.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

l. A articulagdo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;

Il. A articulagdo e mediacao do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Legislativo Municipal;

Il A articulagao e mediagé@o do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo
Estadual;

IV. A orientagdo da atuagdo politica da lideranca legislativa representante do
Poder Executivo na Camara Municipal;

V. A mediagdo do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder
Executivo municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo
Municipal;

VI. A coordenagao geral das agOes politicas de governo;
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VII. A prestagao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagao de
suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e pulblico em
geral, no &mbito municipal;

VIII. A coordenagéo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo dos
o6rgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

IX. A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo
institucional e social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele

participar.
CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Secéo |
Departamento de Educacao Ambiental
L Coordenar e supervisionar o atendimento ao contribuinte nas

modalidades presencial e a distancia;

IL Orientar quanto a formalizagdo de processos e outras questdes
relacionadas aos procedimentos da Secretaria de Meio Ambiente;

.  Gerenciar a recepgao e o encaminhamento aos setores competentes de
requerimentos, solicitagdes, reclamagdes, declaragbes, denlncias e
outros expedientes versando sobre solicitagdo de servigos pelos
contribuintes em geral;

Iv.  Gerenciar a recepcao por meio eletronico e por telefone e o
encaminhamento aos setores competentes de requerimentos,
solicitagOes, reclamagOes, denlncias e outros expedientes versando
sobre solicitagdo de servigos pelos contribuintes em geral;

V. Promover a educagdo ambiental no ambito do municipio de Pimenta
Bueno;

VI.  Promover as medidas para prevenir e corrigir as alteragdes do meio
ambiente natural, urbano, rural e insular;

VI. Promover a educagao ambiental em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura, bem como realizar campanhas e
eventos voltados para a comunidade;

VIIL.  Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para execugao dos programas de educagdo do meio
ambiente;

IX.  Promover a educagao ambiental e de protegéo a flora e a fauna;

X. Organizar eventos e proceder articulagdes, tendo por objetivo a promogao
de projetos de desenvolvimento da educagao ambiental;

XI.  Promover a educagdo agroambiental dos pequenos produtores,
orientando o setor produtivo rural para a agricultura familiar, bem como
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com prioridade para as microbacias hidrograficas que apresentam maior
densidade de uso atual;
XIL.  Executar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Coordenadoria de Licenciamento Ambiental

L Executar agbes das politicas nacionais de meio ambiente, referentes as
atribuicbes municipais, relativas ao licenciamento ambiental, ao controle
da qualidade ambiental, a autorizagdo de uso dos recursos naturais e a
fiscalizacdo, ao monitoramento e ao controle ambiental, observadas as
diretrizes emitidas pela Unido e Estado;

IL Coordenar a equipe de licenciamento ambiental;

1. Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle da
qualidade ambiental, no que se refere as atribuicbes da SEMA como
6rgao local do Sistema Nacional do Meio Ambiente — SISNAMA;

Iv.  Fiscalizar e licenciar projetos e atividades potencialmente poluidoras ou
degradantes ao meio ambiente no Municipio;

V. Fomentar projetos que visem ao monitoramento e ao controle da
qualidade ambiental do Municipio;

VL. Fiscalizar o cumprimento dos acordos referentes ao Termo de
Compromisso Ambiental - TCA, licengas e autorizagdes ambientais
emitidas;

VII.  Divulgar e tornar acessiveis a populacdo informagdes sobre normas,
restrices, area de protecdo ambiental, plano e programas ambientais e
sua area de atuagao;

VIIL.  Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da secretaria em
articulagdo com os demais 6rgaos;

IX.  Estudar, avaliar, propor, estimular e desenvolver planos, programas e
projetos de Gestdo Ambiental;

X. Organizar eventos, semindrios e palestras visando o estimulo ao
intercambio técnico cientifico entre a secretaria municipal de ambiente e
instituigdes afins;

XI.  Planejar e coordenar a execugao de programas e projetos de gestao
ambiental;

XII.  Executar outras atividades correlatas.

Secao llI
Coordenadoria de Unidade de Conservagao

Realizar a gestao das unidades de conservagdo do municipio de Pimenta
Bueno, criadas ou que venham a ser criadas no espago territorial sob sua
responsabilidade;
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I. Propor o Plano de Monitoramento da Qualidade Ambiental das Unidades
de Conservagao;

Il Articular as acbes de monitoramento de unidades de conservagdo com
outros 6rgaos;

IV.  Consolidar os dados e informagdes do monitoramento realizado em cada
unidade de conservagao, preparando o relatério de monitoramento para
0 publico interno e externo;

V. Outras atividades correlatas e designadas em portaria.

Secéo IV
Central de Meio Ambiente

Auxiliar o Secretario, na coordenagao, direcdo e orientagdo dos 6rgaos
integrantes da Secretaria, com vistas a plena consecugdo dos objetivos e
metas estabelecida no Plano de A¢do do Municipio e zelar pelo alcance
de eficiéncia, eficacia e efetividade na consecucdo dos propdsitos e
missdes organizacionais;

Il. Estudar, avaliar, propor e estimular espagos 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.  Elaborar, propor e executar 0s servicos de protecdo 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;

V. Promover a politica municipal do meio ambiente como de preservacgéo,
conservagao e utilizagdo sustentavel de recursos do meio ambiente;

VI.  Promover as atividades de preservagdo, orientacdo e educacédo que
visem a preservagao do meio ambiente;

VIl.  Promover a articulagdo com érgaos federais e estaduais e instituicoes
privadas nacionais ou estrangeiras que atuem na area do meio ambiente;

VIIl.  Promover o estimulo e promogao da arborizagdo, objetivando, em
especial, a protecdo dos termos sujeitos a erosdo e a recomposi¢ao
paisagistica;

IX.  Atuar no cumprimento da legislacdo federal e estadual relativa a politica
do meio ambiente;

X. Cumprir, em ambito municipal a legislagao referente a defesa florestal,
flora, fauna, recursos hidricos e outros recursos ambientais;

Xl.  Manter intercambio com 6rgaos e/ou entidades que tratam do meio
ambiente no sentido de promover campanhas de conscientizagdo e
desenvolver projetos para preservagdo ambiental;
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Xll.  Desenvolver agdes para protecdo dos recursos naturais e o controle da
poluicao ambiental;

XIlI.  Controlar a expedicdo e a fiscalizagdo das licencas ambientais de
competéncia do municipio;

XIV.  Executar outras atividades correlatas.

Secao V
Superintendéncia de Residuos Sélidos e Orgamento

I Gerenciar os servigos referentes a estacao de transbordo;

Il. Controlar e fiscalizar a estagdo de transbordo, comunicando a policia
militar e civil as ocorréncias de destinagao irregular que caracterizem
crimes ambientais;

M. Supervisionar a execugdo dos servicos na estagdo de transbordo, do
transporte e da destinagao final dos residuos, desenvolvidos por equipe
prépria ou por terceiros;

IV.  Supervisionar e executar o efetivo cumprimento das normas técnicas e
ambientais;

V. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes;

VI.  Coordenar os servigos de coleta de residuos especificos, como materiais
reciclaveis, papel, plastico, vidro e metal), 6leos vegetais comestiveis,
pilhas, baterias, lampadas fluorescentes e pneumaticos inserviveis;

VIl.  Orientar e divulgar os servigos de coleta seletiva no municipio;

VIIl.  Planejar e promover campanhas de conscientizagdo da comunidade
sobre a importancia da separagao do lixo;

IX.  Informar a comunidade sobre os dias e horarios do servico de coleta
seletiva, inclusive por meio dos servigos oferecidos aos cidadaos no site
oficial do Municipio na internet;

X. Manter registro de dados estatisticos referente a coleta seletiva;

XI. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;

XIl.  Manter atualizados dados referentes a coleta, transporte e destinagédo
final de RSU, RSS e coleta seletiva;

XIl.  Gerenciar, organizar e despachar os processos referente as despesas
com a gestao de residuos sélidos e outros correlatos;

XIV.  Acompanhar, fiscalizar e gerir a execugdo dos contratos com terceiros
relacionados a gestéo de residuos sélidos no ambito municipal;

XV.  Coordenar e elaborar relatérios referente ao PPA e orgamento;

XVI.  Coordenar e desenvolver as atividades Orgamentista;

XVII. Conferir e controlar o orgamento geral da secretaria;

XVIIl. Coordenar e Controlar os convénios e seus prazos;

XIX.  Controlar, anular e suplementar o orgamento da secretaria;
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XX.  Coordenar, Montar e fiscalizar os processos da secretaria;

XXI.  Digitar documentos, relatérios, memorandos e oficios;

XXII. Fornecer, consolidar e elaborar dados para o Plano Plurianual, bem como
seu acompanhamento;

XXIll. Zelar e Obedecer o prazo estipulado para pagamento, na busca da
eficiéncia na execugao das atividades;

XXIV. Instruir processos de aquisicdo de bens e servicos, bem como,
pagamento de todas as despesas, emitindo os respectivos documentos;

XXV. Realizar servicos na secretaria, sempre que solicitado, de acordo a
funcao;

XXVI. Executar outras atividades que Ihe for atribuida pelo secretario;

XXVII. Executar outras atividades correlatas.

ANEXO XXI

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVIGOS PUBLICOS E TRANSITO
- SEMOSP

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS
PUBLICOS E TRANSITO

I. A supervisao, a execugao e a fiscalizagao das atividades de construgao,
instalagcao, montagem, manutencao ou conservagdo de pontes, galerias
pluviais, bueiros, guias, sarjetas e pavimentagdo asfaltica nas vias
urbanas e rurais do Municipio;

Il. A operagdo, reparagdo, locagdo e manutengdo de maquinas e
equipamentos da area de obras e de manuten¢do e conservagdo de
rodovias e vias urbanas;

lll. A recomposicao ou a reposicdo de pavimentagdo asfaltica, mediante
execucao propria ou contratada, de vias publicas danificadas em
decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrugdo de
processos de ressarcimento ao Tesouro Municipal;

IV. O planejamento, a elaboragéo e a execugao de projetos de administragéo,
manutengdo e obras de conservagdo e preservagdo dos espagos
publicos, como pragas, jardins, parques, areas verdes, calgadas e outros
bens pertencentes ao Municipio, em articulagdo com outros 6rgaos afins;

V. Implantar e manter a iluminagdo publica das vias, viadutos e
equipamentos e prédios publicos municipais;

VI.  Exercer a gestao, o controle e a fiscalizagdo das obras e servigos de
infraestrutura urbana pertinentes a sua area de atuagao;
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VII.  Elaborar orgamentos, especificagcdes e o cronograma fisico-financeiro de
obras;

VIIl.  Exercer outras competéncias correlatas e que Ihe forem expressamente
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

l. A articulacdo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;

Il. A articulagdo e mediagao do relacionamento politico do Poder Executivo
Municipal com os membros do Poder Legislativo Municipal;

M. A articulacdo e mediagao do relacionamento politico do Poder Executivo
Municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo

Estadual;

IV. A orientacdo da atuagao politica da lideranca legislativa representante do
Poder Executivo na Camara Municipal;

V. A mediagdo do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder
Executivo Municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo
Municipal;

VI. A coordenagao geral das agdes politicas de governo;

VII. A prestacao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagao de

suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico em
geral, no &mbito municipal;

VIII. A coordenagéo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo dos
6rgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

IX. A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo
institucional e social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele
participar.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E TRANSITO

Segéo |
Superintendéncia Especial de Gestao Administrativa

I.Desenvolver, assessorar, orientar e controlar as atividades de planejamento e
de modernizagao administrativa da SEMOSP;

IlLAssessorar na elaboracdo de projetos e programas, promovendo
acompanhamento da execugao e o controle de qualidade e de resultados;
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lll.Realizar estudos e levantamentos, com vistas a captagdo de recursos junto a
entidades oficiais governamentais e nao governamentais para a
viabilizagdo de programas e projetos de interesse da SEMOSP;

IV.Consolidar e manter sistema de informagoes, relatérios, quadros demonstrativos
e outros documentos, dados e informacdes sobre os resultados das agbes
e custos da SEMOSP, em conjunto com as unidades competentes;

V.Subsidiar e orientar as demais unidades da SEMOSP no uso de metodologia na
elaboragéo de programas e projetos, bem como na prestacao de contas
dos recursos aplicados nos mesmos;

VI.Estudar e avaliar, de forma permanente, a relagdo custo versus beneficio dos
programas e atividades da SEMOSP e apresentar indicativos, visando
promover a reducdo de despesas e de melhor utilizagao dos recursos
disponiveis;

VlIl.Analisar a viabilidade das solicitagbes de despesas, indicar as dotag¢des
orgamentarias e emitir parecer para conhecimento, analise e autorizagéo
do Secretario;

VIll.Efetuar todas as reservas orcamentarias das despesas realizadas diretamente
pela SEMOSP;

IX.Elaborar e preencher formularios especificos para suplementagao orgamentaria,
junto a Secretaria Municipal de Finangas, quando necessario;

X.Solicitar a abertura de créditos orgamentarios adicionais, sempre que autorizado;

Xl.Organizar a consolidagdo dos relatérios das atividades executadas pela
SEMOSP;

Xll.Cadastrar e manter atualizado todos os dados e informagdes sobre os contratos
e convénios firmados pela SEMOSP nos sistemas informatizados da
Controladoria-Geral do Municipio e do Tribunal de Contas do Estado de
Rondo6nia;

XIll.Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagéo e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

Secao Il
Coordenadoria de Servigos Gerenciais

Promover o assessoramento para elaboragdo de relatério de gestao e
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragé@o de projetos,
prestacao de contas e outros;

I. Acompanhar e arquivar as publicagdes no diario oficial do municipio dos
decretos de abertura de créditos adicionais e outros documentos do
processo de execugdo orgamentaria;

M. Observar se 0s processos estao instruidos quanto a certiddes negativas
do INSS, FGTS e de tributos: federal, estadual e municipal;
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IV. Trabalhar junto aos outros setores, planejando e elaborando documentos
diversos, mediante a integragdo das propostas parciais das unidades
pertencentes a Secretaria;

V. Prestar as devidas informagdes que lhes forem solicitadas;
VI. Realizar estudos e pareceres de sua area técnica;
VII. Dar suporte a Superintendéncia de lluminacéo Publica, nas demandas
administrativas e técnicas-operacionais;
VIII. Auxiliar nas avaliagdes e manutencao da rede de iluminagéo publica;
IX. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de seus superiores.
Secéao llI

Departamento Administrativo

|.Realizar servigos técnico-administrativos e elaborar normas organizacionais e de
pessoal em conjunto com os demais setores da Secretaria;

Il.Atualizar os arquivos e legislagdo pertinente a administragdo de pessoal da
secretaria;

l1.0rganizar e manter em rigorosa ordem e perfeitamente atualizados os ficharios
necessarios ao desempenho de suas fungdes;

IV.Dar suporte a Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria de
Administragdo 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;

VI.Realizar estudos e pareceres de sua area;

VII.Emitir relatérios, arquivos e informagbes e encaminhamento aos 0rgaos
competentes;

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

IX.Atualizar os arquivos e legislacdo pertinente a administracdo 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 execugdo das planilhas de acompanhamento da
movimentagdo das maquinas, equipamentos e veiculos, diarios de bordo,
inclusive através de contratagéo de terceiros;

Xll.Prestar as devidas informagdes que lhes forem solicitadas;
XII.Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de seus superiores;
XIV.Executar outras atividades correlatas.

Secéo IV
Superintendéncia de Obras e Servigos Publicos
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l. Fiscalizar a execugdo das obras e servigos de competéncia da Secretaria;

Il. Examinar os relatérios de execugdo e fazer recomendagbes ou
determinar providéncias cabiveis;

M. Assessorar 0 secretdrio em todos os projetos de construgdo e
conservagao de vias urbanas e rurais;

V. Acompanhar os projetos de constru¢do e conservagao de vias urbanas e
rurais;

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

VI. Promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos publicos
prestados por terceiros;

VII. Acompanhar a execugdo das obras e realizar manutencdo na
infraestrutura das vias urbanas e rurais;

VIII. Efetuar o cascalhamento das ruas e avenidas, bem como a construgéo e
recuperacao de meios-fios, calcadas, bocas de ala, bueiros e pontes;

IX. Fiscalizar a execugdo de pavimentagcdo e construgdo de vias e obras

viarias, bem como da construgdo de viadutos, tineis, passarelas e outras
obras viarias especiais;

X. Coordenar as medidas para utilizagao racional dos Cemitérios Publicos e
da Capela Municipal, bem como o alinhamento, numeragdo e
identificacao das sepulturas;

XI. Fazer cumprir e observar a regulamentagao dos cemitérios, bem como
zelar pela manutengéo no recinto da Capela e Cemitério;

XIl. Supervisionar os servidores responsavel pela manutencdo de arquivos e
livros (fisicos e digitais);

XII. Solicitar dos servidores responsavel, a fiscalizagdo dos servigos

funerarios, tais como expedigao de autorizagao, taxas e guias etc.;

XIV. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XV. Executar outras atividades correlatas.

Secao V
Departamento da Capela e Cemitério Municipal

l. Propor medidas para utilizagao racional dos Cemitérios Publicos e da
Capela Municipal, bem como promover o alinhamento, numeragéo e
identificacao das sepulturas;

II. Cumprir e fazer observar a regulamentagao dos cemitérios, bem como
zelar pela manutengéo no recinto da Capela e Cemitério;

M. Realizar a manutengéo de arquivos e livros (fisicos e digitais);

V. Promover a fiscalizagao dos servigos funerarios, tais como expedigao de
autorizagdo, taxas e guias etc.;
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V. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes.

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Secéo VI
Coordenadoria de Servigos Urbanos

Executar os projetos de constru¢do e manutencéo de bueiros e boca de
ala;

Construir, reformar e instalar os bueiros de concreto nas vias publicas do
municipio;

Executar os servicos de varricdo e coleta de lixo nas ruas, pragas,
parques, jardins e demais logradouros publicos do municipio;

Promover a capina nos logradouros publicos e a limpeza nas valas e nos
igarapés/cérregos que cortam a cidade;

Realizar a limpeza da cidade e a retirada de entulhos;

Executar os servigos de limpeza das ruas, canteiros, sarjetas, patios e
galpdes do municipio, bem como a capinagao, remogdo de entulhos e
limpeza em terrenos baldio, além de organizar as equipes para execugao
dos respectivos servigos;

Coordenar e supervisionar remogao de bens méveis abandonados nos
logradouros publicos;

Outros servigos concernentes a limpeza urbana;

Elaborar relatérios de execucdo dos servicos realizados e determinar
providéncias cabiveis;

Auxiliar na execugao dos projetos de construcao e conservagao de ruas
e avenidas municipais, de forma a facilitar o trafego da populagéo,
adotando estratégias que assegurem a consecucdo dos objetivos da
Secretaria Municipal de Obras;

Controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos
pelos servigos publicos, inclusive os servigos prestados por terceiros;
Promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos publicos
prestados por terceiros;

Executar e dar manutengdo na infraestrutura das vias publicas
municipais;

Efetuar o cascalhamento de ruas e avenidas, bem como a construgéo e
recuperagao de pontes;

Controlar a execugao das construgdes, reforma e manutengéo de bueiros
e boca de ala;

Executar os servicos de varricdo, capina, limpeza de Vvalas,
igarapés/cérregos, bem como coletar lixos nas ruas, pragas, parques,
jardins e demais logradouros publicos do municipio;

Executar e coordenar os servicos de limpeza das ruas, canteiros,
sarjetas, patios e galpdes do municipio, bem como a capinagdo, remogao
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de entulhos e limpeza em terrenos baldio, além de organizar as equipes
para execugao dos respectivos servigos;

XVIIL. Outros servigos concernentes a limpeza urbana;
XIX. Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes, conforme orientagdo da Superintendéncia de Obras e
Servigos Publicos;
XX. Executar outras atividades correlatas.
Secéo VI
Divisao de Apoio as Obras Publicas

l. Auxiliar no controlar dos relatérios 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;

Ml Auxiliar e fiscalizar a execug¢ao das planilhas de acompanhamento da
movimentagdo das maquinas, equipamentos e veiculos, diarios de bordo,
inclusive através de contratagao de terceiros;

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

V. Prestar as devidas informagdes que lhes forem solicitadas;

VI. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de seus superiores;

VIL. Executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Coordenadoria de Manutengao de Equipamentos e Veiculos

l. Realizar a manutengédo preventiva e corretiva nos veiculos, maquinas e
equipamentos da secretaria;

Il. Fiscalizar os servigos de retifica efetuar as inspecgdes de rotina para
diagnosticar o estado de conservagdo e funcionamento dos
equipamentos mecanicos;

M. Executar servicos de manutengdo mecanica preventiva e corretiva em
todos os equipamentos e respectivos acessoérios, assegurando o seu
adequado funcionamento;

V. Confeccionar conjuntos mecanicos, maquinas ou equipamentos,
seguindo desenho, de acordo com as necessidades do setor solicitante;

V. Executar a manutengdo de motores elétricos, moto-bombas, etc.,
efetuando a troca de selo mecanico, rolamentos e buchas;

VI. Executar a lubrificagdo, regulagens e calibragens de todos os
equipamentos mecéanicos e pneumaticos, conforme especificagdes de
cada maquina, utilizando os instrumentos apropriados;
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VIL. Acompanhar os testes de produgdo, verificando o adequado
funcionamento das maquinas;

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

IX. Anotar os reparos feitos, pec¢as trocadas, para efeito de controle;

X. Verificar o estado de rolamentos, trocando-os se necessario, de acordo
com padrdes estabelecidos;

XI. Manter dados e referéncias dos equipamentos e pegas de reposicao;

XIl. Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados;
XIll. Tracar, furar, abrir roscas, cortar pegas, manual ou mecanicamente, para
confecgao de pegas e maquinas, conforme solicitado;
XIV. Confeccionar rasgos de chavetas em polias, embreagens, engrenagens,
etc., utilizando plaina, furadeira ou fresadora;
XV. Executar pequenos servigos de solda, corte com magarico, quando
necessario;
XVI. Executar a troca de 6leo, limpeza e manutengdo dos compressores;
XVII. Executar outras atividades correlatas.
Secéo IX
Central de Gestdo Administrativa

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos;

Il. Elaboragao de relatério de gestdo e demais relatérios que ser fizerem
necessario a elaboragao de projetos, prestacao de contas e auxiliar na
execucgao;

Ml Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagdo
dos programas e agoes;

IV. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como
prestacao de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos quando solicitado;

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

VI. Coordenar as atividades de execugdo orcamentaria, extraorgamentaria e
financeira da secretaria;

VIL. Elaborar a programagdo de recursos orgamentarios juntamente com o
Secretario Municipal e demais coordenadores;

VIII. Supervisionar a elaboragdo de demonstrativos gerais de gestdo
or¢amentaria e financeira;

IX. Manter controle dos contratos e convénios firmados com instituices
governamentais e ndo-governamentais;

X. Elaborar resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes
referentes a convénios;
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XI. Elaborar a proposta de atividade anual da secretaria em conjunto com a
Assessoria Executiva;
XIl. Acompanhar os processos de execugdo de convénios celebrados, com
vistas ao seu fiel cumprimento;
XIll. Emitir relatério para érgdos conveniados e fiscalizadores;
XIV. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;
XV. Supervisionar a elaboracdo de programas de treinamento e

aperfeicoamento, e avaliagdo funcional para fins de progressao do
pessoal da secretaria;
XVI. Executar outras atividades correlatas.

Secéo X
Central de Transito

I.Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas de transito, no ambito de suas
atribuicdes, bem como estabelecer as diretrizes da politica municipal de
transporte publico, transito, trafego, sistema viario, além de participar do
planejamento urbano e de outras agdes que interfiram no transporte,
transito, engenharia de trafego, fiscalizacdo, educacao, controle e anélise
estatistica;

[l.Buscar, em articulagdo com as demais secretarias municipais, novos modelos
de financiamento, assegurando recursos para manutengao e operag¢ao da
infraestrutura de transporte, bem como implantar e fazer cumprir as
normas da politica nacional de transito, além de planejar, projetar,
regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, e
promover o desenvolvimento da circulagao e seguranga de ciclistas;

Il.Dar maior eficiéncia ao transporte publico municipal, promovendo um processo
permanente de avaliagdo e moderniza¢ao do mesmo, bem como articular-
se com os 6rgaos federais e estaduais, com vistas a expandir e melhorar
a malha viaria do municipio;

IV.Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servigos de remogao de veiculos, escolta e transporte de
carga indivisivel;

V.Arrecadar os valores provenientes de estada e remogao 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 - Codigo de Transito Brasileiro, aplicando as
penalidades e arrecadando as multas nele previstas;

Vil.Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e
equipamentos de controle viario, bem como gerir os programas que
envolvam a geracao de receitas para o sistema, além de estabelecer e
administrar a politica tarifaria;
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Vlll.Estabelecer parcerias com 6rgdos municipais, estaduais e federais,
organizagdes nao governamentais nacionais e internacionais, objetivando
o incremento de recursos financeiros e tecnoldgicos 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 6rgédo de policia
de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

X.Executar a fiscalizagéo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis por infragdo de circulagao, estacionamentos e paradas, previstas
no Cdédigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia
de transito;

Xl.Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infragdes
de circulagdo, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito
Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

Xll.Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis,
relativas as infragcdes por excesso de peso, dimensédo e lotagcdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

Xlll.Fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95 do Cdédigo 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 arrecadagdo e compensacdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagao do licenciamento, a simplificagéo e
a celeridade das transferéncias de veiculos, de proprietarios e dos
condutores, de uma para outra unidade da federagéo;

XVl.Implantar as medidas da politica nacional de transito e do programa nacional de
transito;

XVII.Promover e participar de projetos e programas de educagédo e seguranga de
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAM,;

XVIll.Planejar e implantar medidas para a reducdo da circulagao de veiculos e
reorientacdo do trafego, com objetivo de diminuir a emissdo global de
poluentes;

XIX.Registrar e licenciar, na forma da legislagéo, ciclomotores, veiculos de tragao e
propulsao humana e tragdo animal de competéncia municipal, bem como
fiscalizar, atuar, aplicar penalidades e arrecadar as multas decorrentes de
infragcbes dos mesmos;

XX.Conceder autorizagao para conduzir veiculos de propulsédo humana e tragdo
animal;

XXI.Articular-se com os demais 6rgaos do sistema nacional de transito no estado,
sob coordenagéo do respectivo CETRAN;
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XXII.Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial por transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para sua
circulacao;

XXIll.Coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de educagdo de transito no
municipio;

XXIV.Executar, fiscalizar e manter em perfeitas condi¢cbes de uso a sinalizagédo
semafdrica;

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 autorizagdes para licenciamento de veiculos de transportes coletivos;
XXVIII.Expedir o licenciamento e/ou autorizagdo 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;

XXXl.Verificar as condigbes gerais dos veiculos e prestacdo dos servicos de
concessoes e permissoes;

XXXIl.Coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;
XXXIIl.Executar outras atividades correlatas.

Secéo XI
Departamento de Controle e Analise de Estatisticas

I Articular-se com as diversas esferas do Poder Publico e instituigdes 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 transito, realizar os levantamentos
estatisticos destes dados e estruturar as informagdes, de acordo com o
estabelecido pelo Departamento Nacional de Transito - DENATRAN;

Il.Correlacionar dados estatisticos entre frota, fluxo de veiculos, quilometragem
percorrida, infragdes e ocorréncias de transito com os acidentes de
transito, em série historica;

Ill.Elaborar relatérios contendo o detalhamento e sintese das informagoes
coletadas, identificando areas e situagdes criticas ou potencialmente
perigosas, organizar sintese e encaminhar como suporte a campanhas e
acOes de outras unidades, indicando a necessidade de intervencgao;

IV.Quantificar e avaliar os resultados de intervengbes e agbes desenvolvidas
visando a educagao e a segurancga do transito;
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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, segundo os dados estatisticos, as causas e consequéncias dos
acidentes de transito, pesquisar e estudar as questdes comportamentais
dos usuarios das vias, sejam pedestres ou condutores, que possam ser
consideradas como potenciais fatores de risco;

VIl.Elaborar estudos relacionando nimero de acidentes, multas, aumento do fluxo
de trafego, implantacdo de novas tecnologias etc.;

VIll.Promover programa de redugdo de acidentes e seguranga de transito, dentro
das competéncias do Municipio;

IX.Realizar intercambio de experiéncias com outras entidades e érgaos gestores de
trnsito, bem como instituicdes de ensino;

X.Elaborar estudos e projecoes de dados de transito e acidentes, para ano
horizonte de projetos;

XI.Executar outras atividades correlatas.

Secao XII
Superintendéncia Especial de lluminagéo Pulblica

I.Coordenar, controlar e executar os servigos de iluminagdo publica no municipio;

ll.Estudar, planejar, projetar, programar, implantar, direta ou indiretamente, e
fiscalizar a ampliacdo e remodelagao da rede de iluminagéo publica;

I1.Contribuir no planejamento, coordenagao e fiscalizacdo de acdes relacionadas
aos servigos de iluminagéo publica;

IV.Planejar, construir, ampliar, reformar, administrar e fiscalizar, direta ou
indiretamente, equipamentos relacionados com os servigos de iluminagéo
publica;

V.Gerir a aplicagao da Contribuigdo para Custeio de lluminagdo Publica, no
territdrio sob sua competéncia, conforme regulamento do Poder
Executivo;

VI.Gerir contratos, convénios e acordos que visem a execugdo de
empreendimentos de iluminagao publica;

VIl.Controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processos de
despesas e documentos relacionados ao setor;
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/operagao
especial;

X.Observar se 0s processos estdo instruidos quanto a certidoes negativas do
INSS, FGTS e de tributos: federal, estadual e municipal;

XlI.Organizar e manter em rigorosa ordem e perfeitamente atualizados os ficharios
necessarios ao desempenho de suas funcdes;
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Xll.Receber, registrar e expedir processos, expedientes e outros papéis
relacionados a lluminagdo Publica, dirigidos ao Secretério, ao seu
gabinete;

Xlll.Controlar a entrada e saida de processos, expedientes ou quaisquer
documentos, efetuando as devidas anotacoes;

XIV.Acompanhar os processos de aquisicoes de bens e servicos no ambito da
lluminagao Publica, até a liquidagéo total da despesa;

XV.Proceder o levantamento das necessidades de materiais de consumo e
permanente para atender a lluminagéo Publica, com base nos projetos e
atividades programadas;

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

XVII.Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de seus superiores;
XVIll.Realizar estudos e pareceres de sua area;

XIX.Justificar despesas no ambito da lluminagéo Publica;

XX.Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;

XXI.Executar outras atividades correlatas.

Secao Xl
Coordenadoria de Manutengéo, Reparos e Instalagoes

|.Promover os trabalhos de manutencdo da qualidade da iluminagdo publica,
quanto a compra, recebimento, armazenamento, estoque e controle de
qualidade do material utilizado;

Il.Articular a agdo entre os diversos 6rgaos governamentais, com o objetivo de
melhorar e ampliar a infraestrutura de iluminagéo publica;

Ill.Manter cadastro atualizado das unidades de iluminagédo publica, bem como
controlar e fiscalizar a instalagdo e funcionamento de iluminagdo em vias
publicas;

IV.Controlar, analisar e supervisionar a iluminagéo de prédios publicos, de pragas
avenidas e areas de lazer;

V.Promover o controle de ligagcbes da rede de iluminagdo publica, materiais
elétricos de responsabilidade do municipio;

VI.Executar outras atividades correlatas.

Secao XIV
Superintendéncia de Estradas Vicinais

l. Elaborar as normas técnicas, voltadas a execugdo ou fiscalizagdo das
obras e servigos nas estradas rurais;

Il. Elaborar relatérios de execugdo dos servigos realizados e determinar
providéncias cabiveis;
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Ml Auxiliar na execugdo dos projetos de construgdo e conservagdo de
estradas municipais, de forma a facilitar o escoamento da producao do
campo, adotando estratégias que assegurem a consecugao dos objetivos
da Secretaria Municipal de Obras;

V. Controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos
pelos servigos publicos, inclusive os servigos prestados por terceiros;
V. Promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos publicos
prestados por terceiros;
VI. Executar e dar manutencao na infraestrutura das vias rurais;
VILI. Efetuar o cascalhamento das estradas, bem como a construgdo e
recuperacao de pontes;
VIII. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir

tarefas e delegar fungdes, conforme orientacdo da Superintendéncia de
Obras e Servigos Publicos;

IX. Dar suporte a Superintendéncia de Obras, sempre que solicitado;
X. Executar outras atividades correlatas.
ANEXO XXII

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSAU

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I.A formulagao de politicas de satide de acordo com os principios norteadores do
Sistema Unico de Satide;

IlLA coordenacdo, supervisao e execugdo de programas, projetos, atividades e
acdes vinculadas ao Sistema Unico de Satde;

IIl.A gestdo do Fundo Municipal de Saude, de acordo com a sua lei de criagéo,
incluindo o planejamento, a coordenagéo e a execucao das atividades
orgamentarias, financeiras e contabeis, sob fiscalizagdo do Conselho
Municipal de Saude;

IV.A prestacao de servigos de salde a populagdo no que tange a prevengao de
doencas e a promogdo da saude coletiva com foco em seu carater
educativo, curativo, reabilitador e de urgéncia e emergéncia;

V.A execugdo de atividades integradas de assisténcia, prevengdo e vigilancia
alimentar e nutricional, epidemiolégica, sanitaria e ambiental, respeitando
as suas especificidades;

VLA implementacao e fiscalizagdo de politicas relativas a salde publica e de
controle de vetores de doengas e zoonoses, em articulagdo com outros
6rgaos publicos;
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VIILA implantagdo da Politica de Humanizacdo do Atendimento, em carater
permanente, nos servicos de saude;

VIII.LA regulagdo, controle, avaliagdo e auditoria dos prestadores de servigos
hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema Unico de
Saude;

IX.O planejamento, controle e garantia do suprimento de medicamentos e insumos
necessarios a assisténcia farmacéutica, em conformidade com a politica
nacional e diretrizes do Sistema Unico de Satde;

X.A prestagdo do suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Saude;

XLLA viabilizagdo de canal de comunicacdo que possibilite avaliagédo e
redirecionamento das atividades desenvolvidas pelo sistema de salde
municipal;

XII.A gestdo das unidades de salde e centros de especialidades médicas do
Municipio;

XI11.O controle da populacdo de caes e gatos no Municipio;

XIV.O controle da proliferagdo de doengas, o resgate, manutengao e recuperagao de
animais abandonados, atropelados ou em estado de sofrimento no
Municipio.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DO SECRETARIO

|.Exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Salde, praticando todos os
atos necessarios a gestdo, notadamente os relacionados com a
orientagdo, coordenagdo e supervisdo das atividades a cargo das
unidades administrativas integrantes do Orgao;

Il.Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

IIl.Expedir instrugbes, portarias e outros atos normativos necessarios a boa
execucdo das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua
competéncia;

IV.Exercer a gestao do Sistema Municipal de Salde;

V.Gerir o Fundo Municipal de Saude, em conjunto com o Superintendente de
Administragdo e Gestdo de Pessoas/Diretor Financeiro e do Fundo
Municipal de Saude;

VI.Gerir os recursos financeiros e orgamentarios repassados pelo Fundo Nacional
de Saude;

VIl.Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que lhe
foram atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo e as previstas em lei.

CAPITULO Il
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DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Secéo |
Departamento de Apoio ao Gabinete do Secretario

|.Assessorar 0 Secretdrio de saude em seus contatos com os 6rgdos da
administragdo municipal, instituicdes publicas (Governo Estadual e
Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
[.0rganizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario de
saude;
ll.Coordenar as atividades de registro e expedigdo dos atos do Secretario de
saude;
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 elaboragédo de pareceres instrutivos ou em qualquer
modalidade de expediente administrativo;
VIl.Manter controle de documentos;
VIll.Conferir documentos e relatérios emitidos pelos demais érgaos da SEMSAU, em
momentos de subsidios de respostas do gabinete do secretario;
IX.Organizar arquivos de documentos e de legislagao;
X.Assessorar em reunides e comissoes;
Xl.Participar de conselhos, conforme indicagdo do secretario de saude;
Xll.Executar outras atividades correlatas.

Secéo Il
Coordenadoria de Planejamento e Apoio a Gestao SUS

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;
Il.Desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;
Ill.Estudar e emitir pareceres em processos e expedientes que lhes sejam
expressamente encaminhados;
IV.Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e agoes;
V.Elaborar e monitorar o Plano Municipal de Salude - PMS;
VI.Elaborar e monitorar a Programagao Anual de Salde - PAS;
VIl.Elaborar os relatdrios quadrimestrais;
VlIl.Elaborar o Relatério Anual de Gestéo - RAG;
IX.Alimentar o sistema DIGISUS ou outro que vier substitui-lo;
X.Acompanhar os indicadores estabelecidos pela SEMSAU;
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Xl.Acompanhar a prestacdo de contas de convénios e contratos firmados pela
Secretaria Municipal de Saude;
Xll.Assessorar nas indicagdes de proposta de recursos junto ao Ministério da Saude;
Xlll.Assessorar na organizagao das audiéncias publicas;
XIV.Executar outras atividades correlatas.

Secéo llI
Central de Estratégias de Saude

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

[.Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salide para elaboragao do Plano
Municipal de Saude, Programagao Anual de Salde;

lll.Elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Central para subsidiar a
elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV.Implementar, Coordenar e supervisionar a politica Municipal sobre Alcool e
outras Drogas;

V.Desenvolver agdes integradas de prevencdo ao uso de alcool e outras drogas;

VI.Promover a integragao, o tratamento e a difusdo de informagdes;

Vll.Implantar as rotinas e fluxos de atendimento e encaminhamentos dos
beneficiarios da Politica sobre alcool e outras drogas;

VIll.Desenvolver agdes de prevencao e redugdo de danos provenientes ao uso
abusivo de alcool e outras drogas;

IX.Promover agbes em servigos de reinsercao comunitéria e profissional de acordo
com a singularidade de cada individuo;

X.Promover, com as demais setores a¢ées de qualificagdo para o trabalho e
empreendedorismo direcionada a pessoas com vulnerabilidade e risco
social e fagam uso abusivo de alcool e outras drogas;

Xl.Implantar referéncia e contra referéncia para o atendimento aos usuarios.

XII.Apoiar as agdes do Conselho Municipal de Politicas Ptblicas sobre Alcool e
outras Drogas — COMPAD de Pimenta Bueno;

XIIl.Participar das reunides do Conselho Municipal de Politicas Publicas sobre Alcool
e outras Drogas — COMPAD;

XIV.Implementar, coordenar e supervisionar as agdes de Saude Integral de Lésbicas,
Gays, Bissexuais, Travestis e Transexuais (Politica Nacional de Satide
Integral LGBTQIA+).

XV.Articular com outros setores de politicas sociais, incluindo instituicdes
governamentais e nao-governamentais, com vistas a contribuir no
processo de melhoria das condi¢cdes de vida da populagédo LGBT, em
conformidade com esta Politica Nacional de Saude Integral LGBT;

XVI.Executar outras atividades correlatas.
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Secao IV
Superintendéncia do Fundo Municipal de Saide FMS

Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;
Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragdo
do Plano Municipal de Salde, Programagao Anual de Salde;

Elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem
como, os demais relatdrios que ser fizerem necessario a elaboragdo de
projetos, prestagdo de contas e outros;

V. Atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Central
Administrativa do Fundo;

V. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagao
dos programas e agoes;

VI. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestagédo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos quando solicitado;

VII. Coordenar as politicas de Gestao de pessoas da Secretaria Municipal de
saude;

VIII. Coordenar das atividades de execugao orgamentaria, extraorgamentaria,
financeira e contabil do Fundo Municipal de Salde;

IX. Elaborar a programagdo de recursos orgamentarios juntamente com o
Secretario Municipal de Satde e demais coordenadores;

X. Supervisionar a elaboragdo de balancetes, balangos demonstrativos
gerais de gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

XI. Realizar a prestagéo contas periodicamente;

XIl. Supervisionar a escrituragdo e langamentos relativos as operagdes
contabeis;

XII. Assinar em conjunto com o contador(a) e o Secretario, os balangos,
balancetes, programas de aplicagdo, prestacdo de contas e outros
documentos de apuragédo contabil;

XIV. Assinar os mapas, resumos quadros demonstrativos e outras apuragoes
referentes a convénios;

XV. Manter controle dos contratos e convénios firmados com instituicoes
governamentais e nao-governamentais;

XVI. Manter, em coordenagdo com o Departamento de patriménio do
municipio o controle dos bens patrimoniais;

XVII. Manter em coordenagdo e acompanhar junto a contabilidade geral do
municipio:
a) Mensalmente: demonstragdo da receita e da despesa;
b) Anualmente: inventario de bens materiais;
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¢) Anualmente: inventario dos bens méveis e imdveis e balango geral do
Fundo;

d) Supervisionar o controle pela guarda e manutengé@o dos bens méveis
e imoveis de propriedade da Secretaria Municipal de Saude;

XVIII. Acompanhar a execugao de contratos firmados pela Secretaria Municipal
de Saude com prestadores de servigos;
XIX. Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de
Salde, a fim de encaminhar a 6rgaos competentes;
XX. Exercer outras atividades correlatas.
Secdo V

Coordenadoria de Planejamento de Compras e Controle de Processos

I.Coordenar a elaboragéo projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;
ll.Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestagdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos quando solicitado;
Ill.Coordenar as atividades de administragdo do suprimento de materiais;
IV.Estudar e propor instrugdes relativas a compras;
V.Recepcionar e analisar os pedidos de compras;
Vl.Instaurar processo de compras;
VIl.Monitorar pedidos e processos de compras;
VIIl.Gerenciar as atas de registros de pregos pertinentes a secretaria de salde;
IX.Monitorar prazos de entregas;
X.Conhecer a legislagao de licitagdes e contratos vigentes;
Xl.Prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU;
Xll.Organizar e responder 0s documentos encaminhados a Secretaria de Salde, a
fim de encaminhar a 6rgaos competentes;
Xlll.Coordenar as atividades do de anélises de processos;
XIV.Desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao VI
Departamento de Recursos Humanos do FMS

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il.Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragdo do Plano
Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;

Ill.Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para subsidiar
a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que se fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestacéo de contas e outros;

IV.Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e agoes;
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V.Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacao de esclarecimentos junto ao Ministério Pablico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos quando solicitado;

VI.Gerenciar e controlar as rotinas para envio de documentos para contratagéo e
movimentagao de servidores;

VIl.Gerenciar as rotinas para envio de documentos para elaboragdo da folha de
pagamento;

VIII.Elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores da secretaria de
saude;

IX.Coordenar, alimentar e orientar quanto a utilizagdo dos sistemas de reldgio de
ponto;

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

Xl.Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Saulde, a
fim de encaminhar aos 6rgaos competentes;

Xll.Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VI
Departamento de Tecnologia da Informagao na Salde

I.Coordenar o processo de elaboragdo e execugao da Politica Municipal de
Informagdes em Saude;

Il.Supervisionar a execucdo de planos e projetos na area de informatica e
comunicagdes da area de Salde;

Il.Coordenar o desenvolvimento e a manutengdo dos sistemas de informagdes em
salde da SEMSAU, em articulagdo com as demais Coordenadorias;

IV.Coordenar a implantagao e manter em produgéo os sistemas de informagdes em
saude da SEMSAU;

V.Garantir a implantacéo e a produgéo dos Sistemas de Informagdes em Salde de
abrangéncia nacional, do Ministério da Saude, cuja obrigatoriedade
conste de legislagao do SUS;

VI.Apoiar e promover, sempre que necessario, processos de capacitagdo de
pessoal, na area de tecnologia de informagdes e informatica;
Vll.Articular-se com o Departamento De Informativa da Secretaria Municipal de
Administragdo, visando uma atuagdo integrada, para alcancar os
objetivos da Administragdo Municipal;
VIIl.Administrar a infraestrutura fisica e l6gica informatizadas;

IX.Controlar os servigos de sistemas operacionais e de banco de dados;

X.Cooperar com a equipe técnica da Secretaria Municipal de Salde para
elaboragdo do plano municipal de salde, relatério de gestdo e demais
relatorios necessarios;

Xl.Coordenar os servidores subordinados ao 6rgédo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;
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XIll.Executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Departamento de Anélise e Controle de Processos

I.Controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processos de
despesas e documentos diversos;

Il.Emitir via sistema orgcamentario, e anexar ao processo de despesa, documento
de reserva de saldo orgamentario, para posterior empenho de despesa;

lll.Controlar e elaborar demonstrativo da evolugdo mensal da despesa com
pessoal, observando os percentuais determinados pela legislagdo em
vigor;

IV.Acompanhar e arquivar as publicagdes no diario oficial do municipio dos decretos
de abertura de créditos adicionais e outros documentos do processo de
€Xecugao orgamentaria;

V.Elaborar relatério das atividades da divisao, consolidando-o mensalmente;

VI.Desempenhar outras atividades correlatas;

VIl.Analisar e conferir o termo de referéncia do objeto da despesa, quanto ao
objetivo, justificativa, detalhamento do pedido, projeto/atividade/operagdo
especial;

Vlll.Analisar e conferir as cotagdes de pregos e 0 quadro comparativo de pregos;

IX.Observar se os processos estao instruidos quanto as certiddes negativas
exigidas por lei;

X.Analisar e conferir o documento de controle e execugdo orgcamentaria, emitido
pelas unidades orgamentarias, quanto a objeto da despesa,
projeto/atividade, elemento de despesas, fonte de recursos, dotagdo
anual, saldo orcamentario e saldo de cotas;

Xl.Orientar as unidades orgamentarias, quanto a correta instrucao dos processos
de despesa, devolvendo-os, quando necessario, ao 6rgao de origem;

Xll.Elaborar relatério das atividades do departamento, consolidando-o
mensalmente;

Xlll.Desempenhar outras atividades correlatas.

Segéo IX
Superintendéncia da Atengdo Basica e Vigilancia em Salde

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il.Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragdo do Plano
Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill.Elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem
como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de
projetos, prestagdo de contas e outros;
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IV.Conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V.Coordenar a alimentagdo dos sistemas e programas pertinentes a atengédo
basica e vigilancia em saude;

VI.Coordenar e supervisionar as atividades executadas pela coordenadoria da
Atencao Basica;

Vll.Coordenar e supervisionar as atividades executadas pela coordenadoria de
Vigilancia em Saude;

Vlll.Implementar agdes para o atingimento dos indicadores da atencao basica e
vigilancia em saude;

IX.Elaborar os relatérios, arquivos e informagbes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;

X.Acompanhar a implantacdo de programas, submetendo-os ao secretario de
saude;

Xl.Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espagos de
discussao criativa das equipes de trabalho;

Xll.Implementar mecanismos de levantamento de dados para compor 0s
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos
dados;

Xlll.Promover acdes e capacitagdes para fortalecer a cultura de monitoramento e
avaliacdo junto as equipes de atencdo basica e vigilancia em salde;

XIV.Colaborar na implantagao do processo de Residéncia Multiprofissional;

XV.Elaborar em conjunto com a Atencao Especializada o protocolo de referéncia e
contra referéncia;

XVI.Prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU;

XVIl.Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de Salde, a
fim de encaminhar a 6rgdos competentes;
XVIIl.Desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao X
Departamento de Monitoramento e Avaliagdo dos Indicadores da Atengédo
Basica e Vigilancia em Saude

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il.Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragéo do Plano
Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill.Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para subsidiar
a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestagéo de contas e outros;

IV.Conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V.Propor e colaborar agdes e capacitagbes para fortalecer a cultura de
monitoramento e avaliagdo junto as equipes de atencdo basica e
vigildncia em saude;
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VI.Monitorar os indicadores da atencédo basica e vigilancia em saude;
VIl.Aprimorar os mecanismos de levantamento de dados para compor 0s
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos
dados;
VIll.Elaborar portfélio de indicadores de processos de trabalho para a atengao basica
e vigilancia em saude;
IX.Elaborar os relatérios, arquivos e informacdes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;
X.Desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo XI
Departamento de Alimentacdo e Monitoramento dos Sistemas em Salde

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

[.Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salide para elaboragao do Plano
Municipal de Saude, Programacao Anual de Salde;

Ill.Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para subsidiar
a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV.Conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V.Coordenar a alimentagdo dos Sistemas do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Salde - SCNES;

VI.Coordenar a alimentagdo dos sistemas do Sistema de Informagéo Hospitalar -
SIHD;

VIl.Coordenar o processamento dos dados do sistema do Sistema de Informagdes
Ambulatoriais do SUS SIA/SUS (BPA; APAC; DEPARA-SAI; FPO; SIA;
VERSIA);

VIIl.Coordenar sistema ESUS/AB;

IX.Monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministério da Saude
SIM; SINASC E SINAN;

X.Capacitar de forma permanente as equipes que atuarao nas unidades de Saude;

Xl.Desempenhar outras atividades correlatas.

Segao XII
Central da Atengao Basica

l. Coordenar e supervisionar as atividades executadas pelas Equipes de
Saude da Familia-ESF;
Il. Coordenar e supervisionar os servigos executados pelas Equipes de
Saude Bucal-ESB;
M. Coordenar Politica Nacional de Atencao Integral a Saude das Pessoas
Privadas de Liberdade no Sistema Prisional - PNAISP;
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VI

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

VI.

Coordenar os Programas de: Bolsa Familia; Satude de Ferro; SISVAN;
HIPERDIA; NATIVIDA; e, SISCOLO (Preventivo);

Cooperar e subsidiar a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboragdo do Plano Municipal de Saude, Relatério de gestdo e demais
relatérios que ser fizerem necessario a elaboragao de projetos, prestacdo
de contas e outros;

Atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Atengdo
Bésica;

Coordenar e supervisionar o abastecimento das Unidades Basicas de
Saude e Casa de Detengédo, material penso, expedientes, consumo, de
acordo com planejamento previamente elaborado;

Elaborar os relatérios, arquivos e informagdes e encaminhar aos érgaos
competentes;

Coordenar as atividades de salde desenvolvidas pelas unidades basicas
de salde tendo como parametro o Plano Municipal de Salde e demais
leis e normativas do SUS;

Acompanhar a implantagao de programas, submetendo-os ao secretario
de saude;

Coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes;

Executar outras atividades correlatas.

Secao Xl
Departamento de Estratégias de Saude e Linhas de Cuidado

Definir estratégias de institucionalizagdo da avaliagdo da atencao basica
e monitoramento dos mesmos;

Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

Desenvolver agdes e articular instituigoes para formacao e garantia de
educagdo permanente aos profissionais de saude das equipes de
atengéo basica e das equipes de salde da familia;

Garantir recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o
funcionamento das unidades basicas de salde e para a execugao do
conjunto de agbes propostas;

Programar as agdes da atencao basica a partir de sua base territorial e
de acordo com as necessidades de salde das pessoas, utilizando
instrumento de programagao nacional ou correspondente local;
Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a Atencao Basica - AB em ambito nacional,
estadual, municipal e Distrito Federal, com énfase na politica nacional
de atengdo basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de
trabalho na Unidade Béasica de Saude - UBS;
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VIL.

VL

XL

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico
situacional, planejamento e programagdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais;

Acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB, contribuindo para implementacdo de politicas,
estratégias e programas de salde, bem como para a mediagdo de
conflitos e resolucao de problemas;

Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua prépria
seguranca de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacdo, a notificacdo e a resolugao dos problemas relacionados a
seguranga;

Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informagdo da atengdo bdsica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para anélise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;

Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e
equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagé@o a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;
Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

Conhecer a Rede de Atencdo a Saude - RAS, participar e fomentar a
participacdo dos profissionais na organizagao 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;

Identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atengado, e promover a educagao
permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com
parceiros;

Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social;

Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento das unidades;

Coordenar e alimentar os programas de: Bolsa Familia, Satde de Ferro,
SISVAN, HIPERDIA, NATIVIDA e SISCOLO (preventivo) e os demais
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que possam ser incluidos, conforme protocolos instituidos pela
SEMSAU;

XIX. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secao XIV
Departamento de Apoio aos Programas da Atencao Bésica

l. Coordenar e supervisionar os servicos executados pelas Equipes de
Saude Bucal- ESB, conforme a Politica Nacional de Salde Bucal;

Il. Coordenar e supervisionar os servigos executados pela Equipe de
Saude Prisional, conforme a Politica Nacional de Atencao Integral a
Saude das Pessoas Privadas de Liberdade no Sistema Prisional
(PNAISP);

M. Acompanhar os servicos de reforma, manutencdo e instalacdes
(equipamentos fixo e mdvel) da salde prisional e saude bucal;

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

V. Abastecer a unidades de salde 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;
VILI. Elaborar relatérios, arquivos e informagdes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;
VIII. Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes;
IX. Acompanhar os langamentos da producao das equipes de saude junto
ao sistema de informagao;
X. Monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;
XI. Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;
XIl. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor

municipal, de acordo com suas competéncias.

Secdo XV
Geréncia da UBS Pastor Jonas

l. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em &mbito nacional, estadual, municipal,
com énfase na Politica Nacional de Atengdo Basica, de modo a orientar
a organizagao do processo de trabalho na UBS;
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Il. Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagnéstico
situacional, planejamento e programagdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais;

M. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagéo de
politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a mediagdo
de conflitos e resolugdo 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
identificacdo, a notificacdo e a resolugao dos problemas relacionados a
seguranga;

V. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informagdo da Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para anélise e
planejamento das a¢des, 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 orientagé@o a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;

VIII. Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o 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 qualificagao do trabalho e da atengédo a salde realizada na UBS;

X. Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagao dos profissionais
na organizagdo 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 atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

XI. Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuagdo intersetorial, com atencao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

XIl. Identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atencao, e promover a Educagéo
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com
parceiros;

XII. Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios em instancias de controle social;
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XIV. Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que 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;
XVIL. Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;
XVIII. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor

municipal ou do Distrito Federal, de acordo com suas competéncias.

Secéo XVI
Geréncia UBS Maura Ferreira

l. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em &mbito nacional, estadual, municipal,
com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar
a organizacédo do processo de trabalho na UBS;

II. Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico
situacional, planejamento e programagdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde,
junto aos demais profissionais;

M. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagéo de
politicas, estratégias e programas de salde, bem como para a mediagdo
de conflitos e resolugéo de problemas;

V. Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria
seguranga de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacdo, a notificagdo e a resolugao dos problemas relacionados a
seguranca;

V. Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informagao da Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao para anélise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
VII. Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnologicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagé@o a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;

VIII. Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;
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XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVII.
XVIIL.

Representar 0 servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestao e do territério com
vistas a qualificagao do trabalho e da atengédo a saude realizada na UBS;
Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagao dos profissionais
na organizagdo 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;
Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territdrio, e
estimular a atuacéo intersetorial, com atengdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

Identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educacao
Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com
parceiros;

Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios em instancias de controle social;

Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

Monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;

Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;

Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

Exercer outras atribuicdbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secéo XVII
Geréncia UBS Pastor Ismaelino Matos

Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em &mbito nacional, estadual, municipal
e Distrito Federal, com énfase na Politica Nacional de Atengdo Basica,
de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS;
Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico
situacional, planejamento e programagao das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde,
junto aos demais profissionais;

Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagéo de
politicas, estratégias e programas de saide, bem como para a mediagdo
de conflitos e resolugdo de problemas;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIL.

XIil.

XIV.

XV.

XVLI.

XVII.

Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria
seguranga de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacdo, a notificagdo e a resolu¢ao dos problemas relacionados a
seguranga;

Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informagao da Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para anélise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;

Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e
equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagé@o a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;
Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestao e do territério com
vistas a qualificagao do trabalho e da atencdo a salde realizada na UBS;
Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagao dos profissionais
na organizacdo 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 atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;
Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuacgdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

Identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atengdo, e promover a Educagao
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com
parceiros;

Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social;

Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

Monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;

Garantir o fiel cumprimento dos horérios estabelecidos para os
servidores da unidade;

Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;
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XVIII. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secao XVIII
Geréncia UBS Frei Silvestre

l. 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 Atengdo Basica,
de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS;

Il. Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico
situacional, planejamento e programagdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde,
junto aos demais profissionais;

Il Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagéo de
politicas, estratégias e programas de salde, bem como para a mediagéo
de conflitos e resolugéo 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
identificacdo, a notificagdo e a resolugao dos problemas relacionados a
seguranga;

V. Assegurar a adequada alimentagcdo de dados nos sistemas de
informagao da Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
VII. Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnologicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagé@o a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;

VIII. Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o 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 qualificagao do trabalho e da atengdo a salde realizada na UBS;

X. Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais
na organizagdo 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 atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;
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XI. Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territdrio, e
estimular a atuagdo intersetorial, com atencao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territério;

XIl. Identificar as necessidades de formagao/qualificacdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educagao
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com

parceiros;
XIll. Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios em instancias de controle social;
XIV. Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que 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 informagdes obtidas;
XVIII. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor

municipal, de acordo com suas competéncias.

Secéo XIX
Geréncia UBS Madre Tereza de Calcuta

l. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em &mbito nacional, estadual, municipal
e Distrito Federal, com énfase na Politica Nacional de Atengdo Basica,
de modo a orientar a organizacdo do processo de trabalho na UBS;

Il. Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico
situacional, planejamento e programagdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde,
junto aos demais profissionais;

M. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagéo de
politicas, estratégias e programas de salde, bem como para a mediagdo
de conflitos e resolugé@o 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
identificacdo, a notificagdo e a resolugéo dos problemas relacionados a
seguranga;

V. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informagao da Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais,
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VI.

VIL.

VI

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para andlise e
planejamento das a¢bes, e divulgando os resultados obtidos;

Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;

Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagé@o a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;
Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestao e do territério com
vistas a qualificagao do trabalho e da atencédo a salde realizada na UBS;
Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagao dos profissionais
na organizagdo 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 atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;
Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuacgdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

Identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educacao
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com
parceiros;

Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios em instancias de controle social;

Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

Garantir o fiel cumprimento dos horérios estabelecidos para os
servidores da unidade manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;
Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Segdo XX
Central da Vigilancia em Saude

Coordenar e supervisionar as atividades de saude desenvolvidas pelos
Departamentos de Epidemiologia, Vigilancia Sanitaria, Endemias,
Saneamento, Controle de Zoonoses, bem como, Educagdo no SUS;
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VI.

VIL.
VIIL.

XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.
XVL.

XVII.

XVIII.

XIX.

tendo como parédmetro do Plano Municipal de Salude e demais leis e
normativas do SUS;

Elaborar projetos especificos de a¢bes de vigilancia em saude a serem
desenvolvidas no municipio; tendo como base o Plano Municipal de
Saude do Municipio e demais legislagao do SUS;

Coordenar e supervisionar as informagdes prestadas nos sistemas
pertinentes a vigilancia em salde;

Coordenar e supervisionar do abastecimento dos setores inerentes a
Coordenagao de Vigilancia em Salde quanto a material penso,
expedientes, consumo, de acordo com planejamento previamente
elaborado;

Analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das doengas e
agravos de interesse no ambito municipal;

Analisar e acompanhar epidemiologia de doengcas e agravos de
interesse dos ambitos estadual e federal, em articulagdo com os érgaos
correspondentes, respeitadas a hierarquia entre eles;

Monitorar as investigacoes epidemioldgicas de casos e surtos;
Executar medidas de controle de doengas agravos sob vigilancia de
interesse municipal e colaborar na execucdo de agbes relativas a
situagdes epidemioldgicas de interesse estadual e federal;

Coordenar e acompanhar as investigacdes epidemioldgicas de casos e
surto;

Estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;

Identificar novos agravos prioritarios para a vigilancia epidemiolégica,
em articulagdo com outros niveis do sistema;

Promover educagédo continuada dos recursos humanos e o intercambio
técnico cientifico com instituicoes de ensino, pesquisa e assessoria;
Elaborar e difundir boletins epidemiolégicos e participagdo em
estratégias de comunicagao social no ambito municipal;

Garantir acesso e comunicagdo com Centros de Informagoes de Saude
ou assemelhados das administracdes municipal e estadual, visando o
acompanhamento da situagao epidemioldgica, a adogao de medidas de
controle e a retroalimentagao do sistema de informagoes;

Coordenar as atividades pertinentes a Epidemiologia e Imunizagao;
Elaborar os planos de combate, controle e erradicagcao compativeis com
0 quadro epidemiol6gico do municipio com estratégias eficazes;
Coordenar, a implantagéo, alimentagdo e atualizagdo do Sistema de
Informagdo em Salde;

Coordenar a distribuicdo e recolhimento de Vacinas nas unidades de
saude;

Coordenar as campanhas municipais de vacinagdo humana e animal;
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XX. Coordenar e supervisionar 0s servigos de imunizagdo de rotina nas
Unidades de Saude, bem como, 0 manejo de imunobiol6gicos;
XXI. Coordenar e monitorar as agdes de vigilancia sanitaria do municipio;
XXII. Coordenar e monitorar as informagdes consolidadas dos dados

provenientes do hospital e unidades de salde, publica e privada por
meio do processamento 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 Notificagdes - SINAN;

XXIII. Coordenar a implantagdo de salas de vacina no municipio;
XXIV. Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;
XXV. Emitir relatérios, arquivos e informagdes e o devido encaminhamento
aos 6érgaos competentes;
XXVI. Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;
XXVII. Executar outras atividades correlatas.
Secédo XXI

Departamento de Epidemiologia

Elaborar o perfil epidemiolégico da saide do municipio, com base em
dados epidemioldgicos produzidos nas Unidades de Saude publicas e
privadas;

Il. Controlar, recepcionar e condensar os dados produzidos pelas Unidades
de Saude, publicas e privadas;

Ml Coordenar a Vigilancia Epidemiolégica das Doencas de Notificacdo
Compulsoria - DNC, Doengas e Agravos Nao Transmissiveis - DANTS e
agravos inusitados no municipio;

IV. Cumprir as normas e rotinas técnico - operacionais, visando a detecgéo,
prevengao e controle dessas doengas e agravos;
V. Promover treinamento continuado para os profissionais dos servigos,
estimulando a notificagdo das doengas no ambito municipal;
VI. Realizar notificagdo e investigagdo de: agravo inusitado a saude e de
surtos e suspeita de problema de salde de notificagdo compulséria;
VILI. Coordenar, a implantagdo, alimentagdo e atualizagdo do Sistema de
Informagdo em Salde;
VIII. Realizar busca ativa para os pacientes para a detecgdo das doengas e
agravos;
IX. Realizar busca ativa para detecgao e notificagdo dos dbitos ocorridos,

prioritariamente dos 6bitos maternos declarados, de mulher em idade
fértil, infantil e fetal e 6bitos por doenca infecciosa e mal definidos;
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Xl

XIL.

Xl

XIv.

XV.

XVL.

XVIL.
XVIIL

XIX.

XX.
XXI.

Notificar ao primeiro nivel hierarquico superior da vigilancia
epidemiolégica as doencas e agravos de notificagdo compulséria
detectados, de acordo com os instrumentos e fluxos de notificagbes
definidos pela Coordenadoria de Vigilancia em Salde;

Realizar a investigacdo epidemioldgica das doencas, eventos e agravos
detectados no ambiente hospitalar, em articulagdo com a Coordenadoria
de Vigilancia em Saude e com a Secretaria Estadual de Saude, incluindo
as atividades de interrupcao da cadeia de transmissao de casos e surtos,
quando pertinentes, segundo as normas e procedimentos estabelecidos
pela Servigo de vigilancia em Sadde - 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 dbitos infantis e fetais ocorridos no ambiente hospitalar, em
conjunto com a Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

Desenvolver processo de trabalho integrado aos setores estratégicos,
para fins de implementacao das atividades de vigilancia epidemioldgica,
tais como os Servigos de Arquivo Médico e de Patologia, as Comissoes
de Revisdo de Prontuario, de Obitos e de Controle de Infecgdo
Hospitalar, a Geréncia de Risco Sanitario Hospitalar, a farmécia e o
laboratério para acesso as informagdes necessarias a detecgéo,
monitoramento e encerramento de casos ou surtos sob investigagao;
Monitorar e avaliar o preenchimento das declaragbes de Obitos e de
nascidos vivos;

Coordenar em campanhas de orientagdo para Hanseniase e
Tuberculose, entre outros;

Emitir relatérios e o envio aos 6rgaos competentes;

Observar e cumprir as normas técnicas complementar a esfera federal,
estadual e municipal;

Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;

Alimentagao dos sistemas pertinentes aos departamentos;

Executar outras atividades correlatas.

Segéo XXII
Departamento de Vigilancia Sanitaria

Coordenar e supervisionar as agdes de Vigilancia Sanitéria no
municipio de Pimenta Bueno;
Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientagdo e

esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia
sanitaria destinada a: profissionais de saude, alunos da area de salude
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de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populagao
em geral;

M. Coordenar as agdes da equipe de Vigilancia Sanitéria de saude em:
controle de infecgdo, assuntos técnicos e sanitarios, legislagcoes e
normas técnicas sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;

V. Coordenar e supervisionar as inspegdes sanitarias no municipio;

V. Apoiar administrativamente o coordenador da Vigilancia em Saude na
emissdao de planilhas, graficos, custos e demais documentos
necessarios;

VI. Supervisionar e apoiar 0s servigos executados no departamento;

VII. Providenciar a manutengéo e reparos das estruturas fisicas da Vigilancia
Sanitéaria;

VIII. Preparar pedidos para aquisicdes de materiais permanente, penso,
expediente, consumo e servigos;

IX. Abastecer o departamento de Vigilancia Sanitaria, com materiais
permanentes, penso, expediente e consumo;

X. Manter o controle e envio de correspondéncias;

XI. Manter a organizagao e controle de arquivos;

XIl. Elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de
frequéncias;

XIIl. Monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministério da
Saude, VIGIAGUA e outros sistemas pertinentes;

XIV. Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XV. Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

XVLI. Coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;
XVII. Executar outras atividades correlatas.
Secgao XXIII

Departamento de Controle de Zoonoses

l. Executar atividades, acOes e estratégias relacionadas a animais de
relevancia para a salde publica;

Il. Executar agdes, atividades e estratégias de educagao em saude visando
a guarda ou posse responsavel de animais para a prevencao das
Z00oNoses;

M. Executar e avaliar as agdes de vacinagao animal contra zoonoses de
relevancia para a sadude publica normatizadas pelo ministério da satde,
bem como notificagdo e investigagdo de eventos adversos
temporalmente associados a essas vacinagoes;

IV. Desenvolver e executar de agdes, atividades e estratégias de controle de
populagédo de animais, que devem ser executadas em situagdes
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excepcionais, em areas determinadas, por tempo definido, para o
controle da propagagéo de zoonoses de relevancia para a sadde publica;

V. Executar os servigos de recolhimento, identificacdo e o alojamento de
animais em vias e logradouros publicos;
VI. Coletar, receber, acondicionar, conservar e transportar espécimes ou

amostras bioldgicas de animais para encaminhamento aos laboratérios,
com vistas a identificagdo ou diagnostico laboratorial de zoonoses de
relevancia para a salde publica;

VILI. Recomendar e adotar medidas de biosseguranga que impegam ou
minimizem o risco de transmissdo de zoonoses e da ocorréncia de
acidentes causados por animais pegonhentos e venenosos relacionados
a execucgao das atividades de vigilancia de zoonoses;

VIII. Providenciar o recolhimento e transporte 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
salde, observando normatizagéo vigente quanto aos prazos estipulados
de permanéncia do animal, quando houver;

X. Providenciar destinagdo adequada dos animais recolhidos;

XI. Investigagao, por meio de necropsia, coleta e encaminhamento de
amostras laboratoriais ou outros procedimentos pertinentes, de morte de
animais suspeitos de zoonoses de relevancia para saude publica;

XIl. Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;
XII. Executar outras atividades correlatas.
Secdo XXIV

Central de Imunizagéo

|.Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

Il.Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragédo do Plano
Municipal de Saude, Programagao Anual de Salde;

Ill.Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para subsidiar
a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestacao de contas e outros;

IV.Coordenar e participar da realizagdo das Campanhas Nacionais de Vacinagao
no ambito do Municipal;

V.Coordenar e monitorar as coberturas vacinais do Programa Nacional de
Imunizagdo no ambito do Municipal;

VI.Participar do planejamento, coordenagéo e avaliagao das a¢des de imunizagao
e rede de frio;
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VIl.Coordenar tecnicamente a Rede Municipal de Armazenagem e Distribuicao de
Imunobioldgicos;

VIll.Coordenar a politica de imunobioldgicos especiais no dmbito do Municipio;
IX.Monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos P6s-vacinal;
X.Coordenar a atualizacdo dos Sistemas de Informagdo do Programa Nacional de

Imunizagdo, com observancia das normas e prazos estabelecidos pelo
Ministério da Saude;

Xl.Prover os insumos estratégicos do Programa Nacional de Imunizagdo, com
abastecimento das Salas de vacinas Municipais de vacinas, soros,
imunoglobulinas, dentre outros;

Xll.Participar da elaboragdo dos programas e protocolos de vigilancia
epidemiologica;

Xlll.Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagao de profissionais de
salde do Municipios em sua area de atuagao;

XIV.Participar da programagao e subsidiar a execugdo de agdes de educacdo em
salde e elaboracao de material educativo, em conjunto com outras areas
da Superintendéncia, destinados e a populagao;

XV.Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio;

XVI.Entrevistar e triar técnicos de enfermagem para imunizagdo no municipio,
capacitando os profissionais qualificados para imunizagéo;

XVII.Providenciar junto ao servigo publico todo material necessario para aplicagéo de
vacinas e montagem de salas de vacinas;
XVIll.Coordenar campanhas de vacinagao;

XIX.Realizar bloqueios, se necessario, para garantir a imunizagdo de doencgas, tais
como febre amarela, sarampo, etc.

XX.Ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgaos Estaduais e Federais;

XXI.Cooperar com as metas do Previne Brasil relacionados aos indicadores da
vacina;

XXII.Fazer cumprir todas as normas de imunizagdo do Ministério da Salde;
XXIll.Atendimento ao publico;
XXIV.Executar outras atividades correlatas.

Segdo XXV
Divisao de Manutencao da SEMSAU

I.Coordenar e supervisionar a execugao dos servigos, de manutengdo e reparos
das instalag6es prediais da Secretaria de Saude;
Il.Supervisionar a execugdo dos servigos de reforma das unidades da Secretaria
de Saude;
Ill.Encaminhar aos setores competentes demanda para aquisigdes de materiais de
consumo € servigos para garantr a manutencdo das unidades
pertencentes a Secretaria de Saude;
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IV.Coordenar os servicos de limpeza dos patios das unidades pertencentes a
Secretaria de Saude;

V.Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e delegar
funcdes;

VI.Executar outras atividades correlatas.

Secao XXVI
Superintendéncia da Atencdo Especializada

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragéo
do Plano Municipal de Saude, Programagao Anual de Salde;

M. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem
como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragao de
projetos, prestacao de contas e outros;

IV. Garantir a atualizagdo e alimentagdo dos sistemas e programas
pertinentes a Atencao Especializada;

V. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagdo
dos programas e agoes;

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 quando solicitado;

VII. Coordenar as politicas de Gestao de pessoas da Superintendéncia;

VIII. 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;

XI. Supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Setor de Regulagéo;

XIl. Organizar, coordenar e fiscalizar as unidades prestadoras de servigos de
saude e correlatos;

XII. 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 Atengao Basica o protocolo de
referéncia e contra referéncia;
XVI. Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espagos
de discussao criativa das equipes de trabalho;
XVIL. Desempenhar outras atividades correlatas.
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Secédo XXVII
Central de Regulagéo

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragao
do Plano Municipal de Saude, Programagao Anual de Saude;

M. Elaborar relatorios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem
como, os demais relatdrios que ser fizerem necessario a elaboragéo 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 informagdes nos sistemas do Ministério
da Saude SISREG e outros;
VIII. Coordenar as atividades de agendamentos da Telemedicina;
IX. Desenvolver agbes conjuntas com os Coordenadores e demais 6rgaos
municipais e estaduais para garantir melhor atendimento aos usuarios;
X. Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em
salde, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;
XI. Capacitar de forma permanente as equipes que atuarao nas unidades de
saude;
XIl. Atendimento ao publico;
XIl. Executar outras atividades correlatas.
Secdo XXVIII

Departamento de Centro de Atengdo Psicossocial - CAPS

Garantir atendimentos de pacientes com transtornos mentais severos e
persistentes em sua area territorial, em regime de tratamento intensivo,
semi-intensivo e ndo intensivo;

Il. Coordenar a demanda da rede de cuidados em satide mental, no &mbito
do seu territério;

M. Coordenar o cadastro dos pacientes que utilizam medicamentos
essenciais e excepcionais para a area de saude mental, conforme
determina a legislagao;

IV. Garantir que as informagdes 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;

V. Gerenciar, bem como, prestar contas dos recursos oriundos da atengdo
psicossocial;
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VI. Monitorar o desempenho das atividades e dos resultados alcangados nas
agoes do CAPS;
VII. 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 atengéo;

VIII. Regular e organizar as demandas e os fluxos assistenciais da rede de
atengdo psicossocial;

IX. Organizar e realizar as reuniées de matriciamento;

X. Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos por meio de indicadores de
efetividade e resolutividade da atengéo;

XI. Atuar de acordo com as normas da vigilancia sanitaria;

XIl. Elaborar relatérios, arquivos e informagdes e encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

XIl. Participar na elaboragdo da politica de saude e de assisténcia
psicossocial;

XIV. Colaborar nos processos de selecdo e padronizagdo de medicamentos
pertinentes a saude mental, com base em protocolos clinicos
reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicdes congéneres;

XV. Monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XVI. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;
XVII. Executar outras atividades correlatas.
Secdo XXIX

Divisdo Administrativa do Centro de Atengao Psicossocial CAPS

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragao
do Plano Municipal de Saude e Programagao Anual de Salde;

M. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes para subsidiar a
elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragao de projetos,
prestacéo de contas e outros;

V. Prestar contas referente aos recursos oriundos do CAPS;

V. Providenciar a manutengéo e reparos das estruturas fisicas do CAPS;

VI. Instaurar processo para aquisicdes de materiais permanente, penso,
expediente, consumo e servigos;

VII. Realizar agendamentos de pacientes;

VIII. Elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de
frequéncias;
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IX. Cadastrar os pacientes que utilizam medicamentos essenciais e
excepcionais para a area de saude mental, conforme determina a
legislagao;
X. Monitorar, atualizar e langar informacdes nos sistemas do Ministério da
Salde, APACS, SAl e outros;
XI. Instaurar processo de para aquisicdes de materiais e equipamentos;
XIl. Instaurar, acompanhar e prestar contas dos convénios firmados pelo
CAPS;
X, Elaborar relatérios, arquivos e informagées e encaminhamento aos

6rgaos competentes;
XIV. Monitorar os indicadores;
XV. Atendimento ao publico;
XVI. Executar outras atividades correlatas.

Secdo XXX
Central do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Salde;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saide para elaboragéao
do Plano Municipal de Salide e Programagao Anual de Saude;

M. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes a coordenadoria para
subsidiar a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem
como, os demais relatdrios que ser fizerem necessario a elaboragéo de
projetos, prestacao de contas e outros;

IV. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagdo
dos programas e agoes;
V. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,

prestagado de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos quando solicitado;

VI. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas do Hospital e
Maternidade Municipal Ana Neta;

VII. Promover e articular com a Diretoria Clinica do Hospital, visando melhor
qualificar os servigos;

VIII. Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e
administrativas das instituicdes hospitalares, no ambito municipal;

IX. Coordenar das atividades Recursos Humanos, manter o clima

organizacional sempre em alta, bem como a humanizagdo no
atendimento hospitalar;

X. Articular com outras instituicbes governamentais e ndo governamentais,
na area de abrangéncia da Unidade Hospitalar, visando parceria na
elaboragéo e execucédo do plano de trabalho da mesma;

XI. Coordenar juntamente com diretor de enfermagem as atividades da
enfermagem, dos técnicos e auxiliares de enfermagem;
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XIL. Supervisionar os langcamentos e andlise dos dados estatisticos
elaborados pelos HMMAN;
XII. Coordenar a assisténcia médico-hospitalar com presteza no atendimento

da populagéo;

XIV. Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espagos
de discussao criativa das equipes de trabalho;

XV. Executar outras atividades correlatas.

Secdo XXXI
Departamento Administrativo do Hospital Ana Neta

l. Supervisionar e apoiar 0s servigos executados nos setores: Servigo de
Arquivo Médico e Estatistica - SAME, Servigos Gerais, Copa e Cozinha;

Il. Supervisionar as atividades de telefonistas e motoristas;

M. Manter o controle e envio de correspondéncias;

IV. Manter a organizacao e controle de arquivos;

V. Elaborar a planilha para aquisicdo de materiais permanentes, penso,
expediente, consumo e medicamentos;

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

VII. Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

VIII. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;

IX. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXXII

Divisdo de Manutencéo do Hospital e Maternidade Ana Neta

|.Administrar e supervisionar as atividades de servigos gerais e de manutencao
de equipamentos e instalagdes prediais do Hospital Municipal Ana Neta;
IIl.Elaborar a planilha para aquisicdo de materiais e servigos necessarios a
atividades relacionadas no inciso anterior;
lIl.Executar outras atividades correlatas.

Segao XXXIlI
Departamento de Recursos Humanos do HMMAN

l. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragao
do Plano Municipal de Salde, Programagao Anual de Salde;

Il. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem
como, os demais relatdérios que ser fizerem necessario a elaboragéo de
projetos, prestagdo de contas e outros;
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M. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais 6rgaos quando solicitado;

V. Elaborar e encaminhar documentos para contratagdo e movimentagdo de
servidores;
V. Elaborar e enviar documentagao para elaboragdo da folha de pagamento;
VI. Elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores do HMMAN;
VII. Gerenciar e alimentar os sistemas de relédgio de ponto, bem como,
elaborar relatérios e orientar os servidores;
VIII. Elaborar e enviar documentagao aos 6rgaos 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;
XI. Desempenhar outras atividades correlatas.
Secao XXXIV

Coordenadoria de Faturamento Hospitalar

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

II. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salde para elaboragdo
do Plano Municipal de Salde, Programacao Anual de Salde;

M. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem
como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de
projetos, prestacao de contas e outros;

IV. Supervisdo e processamento da produgdo ambulatorial e hospitalar;
V. Monitorar as informagdes nos sistemas do Ministério da Salde,
SISAIH/SAI/CNES, entre outros;
VI. Coordenar e monitorar as produgdes e o faturamento do HMMAN,;
VII. Implantar, monitorar o sistema de Prontuario eletrénico do HMMAN;
VIII. Realizar avaliagdo analitica da produgao;
IX. Guardar e disponibilizar prontuarios para consultas, exames,
atendimentos emergenciais, gerenciamento, etc.
X. Capacitar de forma permanente as equipes que utilizardo o sistema de
prontudrios eletrénicos;
XI. Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espagos
de discussao criativa das equipes de trabalho;
XIl. Verificar as ocorréncias de glosas e identificar suas causas;
XII. Providenciar as corregdes das glosas e localizar documentos
comprobatorios;
XIV. Atendimento ao publico;
XV. Executar outras atividades correlatas.
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Secao XXXV
Superintendéncia de Enfermagem do Hospital Ana Neta

l. Realizar diagnéstico situacional e plano de trabalho do servico de
enfermagem;

Il. Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos profissionais de
enfermagem que atuam no HMMAN e CEM, com os seguintes dados:
nome, sexo, data do nascimento, categoria profissional, nimero do RG e
CPF, nimero de inscricdo no conselho regional de enfermagem, enderego
completo, contatos telefénicos e enderego eletronico, assim como das
alteragcbes como: mudanga de nome, admissdes, demissoes, férias e
licengas, elaborar escala de férias, entre outros;

M. Realizar o dimensionamento de pessoal de enfermagem, conforme o
disposto na resolugao 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 padrao e outros;

VI. Coordenar e organizar os servicos de enfermagem de acordo com a
especificidade do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta, fazendo
cumprir 0 regimento do servico de enfermagem, normas, rotinas e
protocolos assistenciais e as questdes éticas da profissao;

VII. Colaborar com as atividades da comissdo interna de prevencado de
acidentes (CIPA), comissao de controle de infecgdes hospitalares - CCIH,
servigo de educagao 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 agoes 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 ndo obrigatério sejam
realizados, somente, sob supervisdo do professor-orientador da instituicao
de ensino e enfermeiro da instituicdo cedente do campo de estagio,
respectivamente, e em conformidade a legislagéo vigente;
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Xl Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o
aprimoramento, harmonizando e aperfeicoando o conhecimento técnico,
a comunicagao e as relagdes humanas, bem como a avaliagdo periddica
da equipe de enfermagem;
XIV. Viabilizar espagos de discussdes técnicas e éticas com a equipe de
enfermagem;
XV. Realizar o dimensionamento de pessoal junto a equipe de enfermagem do
hospital e Maternidade Municipal Ana Neta;
XVI. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;
XVII. Executar outras atividades correlatas.
Secdo XXXVI
Central de Assisténcia Farmacéutica Municipal

l. Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as agdes da
assisténcia farmacéutica no &mbito municipal;

Il. Manter registros das atividades desenvolvidas sob sua coordenagao;

M. Formular, em conjunto com o grupo gestor da Secretaria Municipal da
Salde, o plano municipal de salde e o capitulo da assisténcia
farmacéutica, relatdrios de gestdo bem como se responsabilizar por seu
desenvolvimento e avaliagao, principalmente no que diz respeito as metas
relativas a assisténcia farmacéutica;

V. Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema
Unico de Satde - SUS;

V. Atuar na promogdo, protecdo e assisténcia a salde relacionada a
assisténcia farmacéutica;

VI. Promover o uso racional de medicamentos;

VII. Elaborar instrumentos de controle e avaliagdo, como: normas,
regimentos, protocolos, rotinas, procedimentos técnicos e administrativos
com relagao a assisténcia farmacéutica;

VIII. Selecionar e estimar necessidades de medicamentos;

IX. Acompanhar o processo de aquisigao de medicamentos;

X. Assegurar qualidade de produtos, processo e resultados;

XI. Prestar contas através de relatérios mensais ao nivel federal, estadual e
municipal nos programas relacionados pelos mesmos;

XIl. Organizar e estruturar os servigos de assisténcia farmacéutica no nivel de
atengdo a saude local;

XII. Desenvolver sistema de informagao e comunicagao;

XIV. Distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos,
coordenando e orientando suas agoes;
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XV. Promover a integragdo e bom relacionamento entre os farmacéuticos,
visando o trabalho em equipe;

XVI. Avaliar o desempenho dos recursos humanos sob sua responsabilidade;

XVILI. Desenvolver e capacitar recursos humanos;

XVIIl.  Propor, participar e colaborar com a educagdo permanente em saude no
ambito da SEMUSA, assim como capacitagdes técnicas e atualizagdes
especificas da assisténcia farmacéutica;

XIX. Elaborar materiais técnico, informativo e educativo;

XX. Articular a integragdo com os profissionais de salde de outras areas;

XXI. Participar de reunides no intuito de garantir a articulagao entre os niveis:
municipal, regional, estadual e federal; prestar cooperagao técnica;

XXIl.  Participar de comissdes técnicas, como: comissdo municipal de
assisténcia farmacéutica, comissao de ética, comissao de farmécia e
terapéutica, e outros;

XXl Atuar no processo de farmacovigilancia juntamente com a vigilancia
sanitaria;

XXIV.  Colaborar com a estratégia estabelecida pela SMS para comunicagdo
social que permita informar adequadamente aos meios de comunicagéo
de massa e a sociedade sobre as atividades, servigos desenvolvidos bem
como os resultados alcancados pela rede municipal de atencao a salde;

XXV.  Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da
Secretaria Municipal da Saude;

XXVI.  Cooperar com instituigbes educacionais que procurem 0s servigos de
salide municipais, como campo de estagio;

XXVII.  Participar de reunides, congressos, cursos e palestras para obter maiores
conhecimentos técnico-cientificos e, consequentemente, atualizagdo e
aperfeicoamento dos servigos prestados;

XXVIIl.  Promover agdes educativas para usuarios e profissionais de salde sobre
a importancia do uso racional de medicamentos e outros assuntos
diretamente relacionados a salde publica;

XXIX.  Colher dados e informagdes para alimentar o sistema de informatica para

a gestao informagao sobre 0 medicamento e dos servigos prestados.
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