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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N® 3.115/2023 DE 29 DE MARGO DE 2023.

ALTERA A LEI MUNICIPAL N¢ 3.049, DE
26 DE DEZEMBRO DE 2022.

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

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

LEI

Art. 12 Acrescenta a subsecao 1V, na segéo |, do titulo lll, da Lei Municipal n®

3.049, de 26 de dezembro de 2022, que passa a vigorar acrescida dos seguintes
artigos:

“Subsecao IV

Atribuigdes comuns do cargo de Assistentes Técnicos

Art. 33-A. Compete ao cargo de Assistente Técnico I:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas basicas e atribuigdes previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierdrquico em matérias administrativas atinentes a érea
de atuagéo do setor da unidade de lotagao;

Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-B. Compete ao cargo de Assistente Técnico II:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas basicas e atribuicoes previstas para sua area de atuagéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

Il - auxiliar o superior hierarquico em matérias administrativas atinentes a area

de atuagéo do setor da unidade de lotagao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-C. Compete ao cargo de Assistente Técnico lll:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas basicas e atribui¢des previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierarquico em matérias administrativas atinentes a area

de atuacgdo do setor da unidade de lotacao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-D. Compete ao cargo de Assistente Técnico IV:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,
diretrizes, premissas basicas e atribuigdes previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierdrquico em matérias administrativas atinentes a area

de atuacgdo do setor da unidade de lotacao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-E. Compete ao cargo de Assistente Técnico V:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas bésicas e atribuicoes previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierdrquico em matérias administrativas atinentes a rea

de atuagéo do setor da unidade de lotagao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-F. Compete ao cargo de Assistente Técnico VI:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas basicas e atribuicdes previstas para sua area de atuagéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

Il - auxiliar o superior hierdrquico em matérias administrativas atinentes a area

de atuagéo do setor da unidade de lotagao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-G. Compete ao cargo de Assistente Técnico VII:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas basicas e atribui¢des previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierarquico em matérias administrativas atinentes a area

de atuacgdo do setor da unidade de lotacao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-H. Compete ao cargo de Assistente Técnico VIII:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,
diretrizes, premissas basicas e atribuigdes previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierdrquico em matérias administrativas atinentes a area

de atuacgdo do setor da unidade de lotacao;
Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.
Art. 33-1. Compete ao cargo de Assistente Técnico IX:

| - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,

diretrizes, premissas bésicas e atribuicoes previstas para sua area de atuagéo;

Il - auxiliar o superior hierdrquico em matérias administrativas atinentes a rea

de atuagéo do setor da unidade de lotagao;

Il - exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 33-J. Os cargos de assistente técnico serao providos exclusivamente por

servidores de carreira.”

Art. 22 Altera o inciso Il do art. 46 da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de dezembro
de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

Il - Central de Imprensa e Comunicagao;

a) Central de Marketing.

Art. 3° Altera a alinea “a” no inciso V, acrescenta a alinea “c” no inciso VIl e
acrescenta a alinea “e” no inciso X do art. 49 da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de

dezembro de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

|CP 30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
fms'l Di&rio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

4/167

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
N I P

9

Lments guans - *>

Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 5 de 167

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 4° Revoga a alinea “b” e “d”, do inciso IV no art. 52 da Lei Municipal n°
3.049, de 26 de dezembro de 2022.

Art. 52 Acrescenta o inciso VI ao art. 55 da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de
dezembro de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 62 Altera o inciso Il do art. 61 da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de dezembro
de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“n “ .

Art. 7° Altera a alinea “p” e acrescenta as alineas “q” e “r’ ao inciso 1V, e
acrescenta a alinea “i” e “j” ao inciso V do art. 70 da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de

dezembro de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

p) Departamento de Manutencéo Hospitalar;

q) Departamento de Atengéo Bésica;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

r) Departamento de Higiene e Limpeza Hospitalar.

i) Coordenadoria de Laboratorio;

j) Departamento de Agendamento e Transporte Sanitario

Art. 8% Altera os Anexos IlI, IV, V, VI, VIII, XI, XII, XIIl, XIV, XV, XVI, XVII, XIX,

XX e XXII da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de dezembro de 2022, que passam a
vigorar conforme o0s anexos desta Lei.

Art. 92 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pimenta Bueno — RO, Palacio Vicente Homem Sobrinho.

Arismar Araujo de Lima
PREFEITO
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ANEXO |

ORGANOGRAMA GERAL

GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

SEMFAZ SEMPLAN SEMED 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

Procuradoria Geral do
Municipio

Corregedoria Geral do Controladoria Geral do

Chefia de Gabinete Municipio Municipio

Superintenténcia de
Convénios e Prestagdo de Central do Gabinete
Contas

Assessoria Especial de Divisdo de Apoio a Junta de

Gabinete Servigos Militar S Assessoria Ténica Juridica

Coordenadoria de Apoio a

Central de Convénios e
Junta de Recursos Fiscais

Coordenadoria da
Divida Ativa

mmml  Assessoria de Convénios |

Coordenadoria de Cobranga
Amigaével

el Assessoria de Convénios I
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ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS - SRI

GABINETE DA SECRETARIA

Central de Imprensa e Comunicagdo Central de Marketing Ouvidoria
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO - SEMFAZ

GABINETE DA SECRETARIA

nciade

istrativa

I T T T T 1
Superintendéncia e Contadoria Geral do o Superintendénciade superintendénciade [Qlcentral e Tecnologio doflill superintendenciace [ , Coordcnodoriace [ coordenadoriade
Recursos Humanos Municipio . Compras e Licitacdes Frotas Informagdo e Gestao Receita

Almoxarifado

1

T T

Arquivo

1
Coordenadoria de Departamenrto de T — J—
Central de Folha de Treinamento e Cadastro e Divisio de Atendimento Superintendéncia de Departam . Divisdo do Almoxarifadol
Pagamento Desenvolvimento de Recrutamento de a0 Servidor Contabilidade Gestdo de F Central CESTPIRS Agente de Contratagio Sheotte/lécnices Deseivobimeic Central
. Manutencao Economico
Pessoas Servidores
Departamento de .

Consignados P quidac Pesquisa de Pregos,

Ml ocpartamento de
Fiscalizag3o Tributaria

Cadastro e Padronizagio
de Materiais e Servigos

Departamento de
S Atendimentoao
Contribuinte

Departamento de
S Desenvolvimento
Econdmico e Mobiliario

Departamento de
Fomento Empresarial

ICP
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E COORDENAGAO GERAL - SEMPLAN

GABINETE DA SECRETARIA

Coordenadoria de
Planejamento

Geréncia Administrativa

Superintendéncia de Superintendéncia de ! P
. . Coordenaria de . . . Assessoria Técnica
Planejamento, Desenvolvimento . iy Coordenadoria de Assessoria de Servigos . .
S Fiscalizagdo de Obras e = . . Especial em Engenharia
Orgamento e Urbano e Regularizagdo Elaboragdo de Projetos de Topografia .
; S Posturas e Arquitetura |
Monitoramento Fundidria

Superintendéncia de
Arquitetura, Engenharia
e Topografia

Departamento de
Coordenadoria de Monitoramento,

Coordenadoria de Assessoria Técnica

Desenho Técnico

Geréncia de Projetos

Assessoria Técnica
e Especial em Engenharia
e Arquitetura Il

Avaliagdo e Revisdo das
Pecgas Orgamentarias

Coordenadoria de

Planejamento e
Orgamento

Desenvolvimento
Urbano

Divisdo de Imposto
Predial Territorial
Urbano IPTU

Coordenadoria de
Analise Socioecondmica

mmmm Especial em Engenharia
e Arquitetura Il

Assessoria Técnica de
Obras
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

GABINETE DA SECRETARIA

Conselho Municipal de Educagdo

Assessoria Técnica Especial em

Central Administrativa Central Pedagogica Central de Transporte Engenharia e Arquitetura Il

Departamento de Alimentag&do 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 Protegdo 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 Protecdo 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

Geréncia de Salas Multiuso
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ANEXO VIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI

GABINETE DA SECRETARIA

Central 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 gaaa Central de Transito

Departamento de
Controle e Andlise de
Estatisticas

Coordenadoria de
Servigos Urbanos

Coordenadoria de
Servigos Gerenciais

Coordenadoria de
Manutengdo de
Equipamentos e

Veiculos

Departamento da
Capela e Cemitério
Municipal

Departamento Divisdo de Apoio

Administrativo 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 &
50 SUS

Gest:

Departamento de Apoio

Conselho Municipal de

Central de Estratégias de

20 Gabinete da Secretaria)

Superintendéncia do
undo Municipal de Saud

Coordenadoria de

e Controle de Processos

Departamento de
B8 Recursos Humanos do
FMS.

Departamento de

Departamento de Anélise
e Controle de Processos

Superintendénciada

Ateng:

cae

I
Departamento de
Monitoramento e

lAvaliagao dos Indicadores
da Atencao Basica e
Vigilancia em Saide

Departamento de
Alimentaggoe
Monitoramento dos.
Sistemas em Satde

Central da
Atengio Basica

Departamento de
Estratégia de Satde e
Linhas de Cuidado

Departamento de
Apoio aos Programas
da Atengéo Basica

Geréncia da UBS
Pastor Jonas

Geréncia da UBS
Maura Ferreira

Geréncia da UBS
Pastor Ismaelino Matos

Geréncia da UBS
Frei Silvestre

Geréncia da UBS

Madre Tereza de Calcutd

Departamento de
Manutenc3o Hospitalar

[Departamento da Atencaol

Departamento de Higiene|
e Limpeza Hospitalar

Central de Vigi
Central de Imunizacso
em Saide

Departamento de
Epidemiologia

Departamento de
Vigilancia Sanitaria

Departamento de
controle de Zoonoses

Superintendénciada
Atenco Especializada

Superintendéncia de
Enfermagem do Hospital
Ana Neta

Central de Assisténcia
Farmacéutica Municipal

Departamento de Centro

Central de Regulagdo de Atencao Psicossocial -

Departamento de
Agendamento e
Transporte Sanitario

Divisdo Administrativa do|
CAPS

Central do Hospital e

Maternidade Municipal Coccenscotiace

Laboratério

Coodenadoria de
Faturamento Hospitalar

Departamento
Administrativo do
Hospital Ana Neta

Departamento de
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XIl - 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 1 R$ 4.500,00 2 1 0 1 1 5
Assessoria de Servigos de Topografia R$ 4.500,00 1 1
Assessor Técnico Especial em R$ 4.500,00 3
Engenharia eArquitetura I 3

Superintendéncia R$ 4.000,00 1 0 3 6 2 1 1 4 18
Assessor Especial de Gabinete R$ 3.500,00 1 1
Assessoria Técnica de Obras R$ 3.500,00 1 1
Agente de Contratagdo R$ 3.200,00 2) 2
Diretor de Central R$ 3.000,00 2 2 4 2 1 3 1 6 23
Ouvidor R$  3.000,00 1 1
Assistente Técnico | R$ 3.000,00 1 1 2
Assessor TécnicoEspecial em Engenharia R$  3.000,00

eArquitetura II 3 3
Assessor Técnico IT R$ 2.700,00 1 1 4 2 1 0 1 10
Coordenador R$ 2.500,00 3 0 7 5 4 2 5 4 30
Assessor TécnicoEspecial em Engenhariae [R$ 2.500,00 2
Arquitetura IIT ! !

Assessoria de Convénios 1 RS 2.500,00 1 1
Assessor Técnico I11 R$ 2.250,00 3 1 4 9
Assistente Técnico I1 R$  2.250,00 1 2 1 1 5

ICP
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Assessoria de Convénios 11

R$ 2.000,00 1 1
Assistente Técnico I11 R$  1.900,00 1 3 1 1 1 7
Assessor Técnico IV RS 1.800,00 4 2 6 2 1 2 3 1 24
Gerente de Centro/Unidade/Sala R$ 1.800,00 2 3 5 10
Diretor de Departamento R$ 1.800,00 1 8 3 2 1 18 34
Assistente Técnico IV RS 1.700,00 1 1 1 1 1 5
Assistente Técnico V R$ 1.600,00 1 1
Assessor Técnico V RS 1.500,00 1 1
Diretor de Divisao R$ 1.350,00 1 1 2 1 3 1 1 10
Assessor Técnico VI R$ 1.350,00 4 2 4 2 2 8 1 8 31
Assistente Técnico VI R$ 1.200,00 1 1 1 3
Assistente Técnico VII R$ 900,00 3 2 5
Assistente Técnico VIII R$ 750,00 8 8
Assistente Técnico IX R$ 500,00 ” 7 2 11
TOTAL 35 34 59 23 11 36 21 52 286
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ANEXO XIll

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES GABINETE DO
PREFEITO E VICE-PREFEITO

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DO GABINETE DO PREFEITO

- prestar assisténcia e assessorar o Chefe do Poder Executivomunicipal nas
questdes administrativas e de gestdo municipal;
Il - gestdo da agenda do Chefe do Poder Executivo municipal e do seu
Gabinete;

I - suporte administrativo nos atendimentos internos presenciais,telefénicos e

eletronicos;
IV - coordenacéo da equipe e a resolucao de questdes administrativas;
V- 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;

VI - gestdo da comunicacdo digital do Chefe do Poder Executivo municipal,
promovendo interacdo e divulgacdo das suas agdes asociedade usuaria
deste meio de comunicagao;

VIl - apreciacdo técnica conclusiva dos regimentos internos dos 6rgaos e
entidades da administragcdo publica municipal direta e indireta;

VIl - a articulacdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;

IX - a articulagcdo e mediagao do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo estadual;

X- assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo Municipalno
desempenho de suas fungbes, especialmente nas agbes de captagéo de
recursos e nas interfaces interna e externa com os demais poderes e

entidades;
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Xl - prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo nasua

representacao institucional, social e politica;

XIl - monitorar e transmitir as diretrizes da agenda de captacéo de recursose
financiamentos;
Xl - assistir o Prefeito em assuntos referentes a politica da agenda de captagéo

de recursos e financiamentos, com entes federados e terceiro setor,
nacionais e internacionais;

XIV - acompanhar nas casas legislativas federais, estadual e municipal, a
tramitacdo das proposicées de interesse do Municipio;

XV - subsidiar a formulagéo e integragédo das politicas publicas de Governo, em

articulagdo com os demais 6rgéos da esfera administrativa.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DO GABINETE DO
PREFEITO

Secao |

Chefia de Gabinete

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

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

I - proferir despachos interlocutérios em processos, cuja decisdo caiba ao

Prefeito e despachos decisérios em processos de sua competéncia;
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IV - despachar pessoalmente com o prefeito, todo o expediente que dirigee
participar de reunides coletivas, quando convocadas, bem como prorrogar
ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expedientedo Gabinete,
além de manter-se a par das decisdes do Prefeito e resolver os casos
0Mmissos;

V- controlar o sistema legislativo, inclusive os prazos de sangéo e vetosde Leis,
bem como acompanhar a elaboracdo dos projetos de leis e de outras
normas, prestando junto a Céamara, quando solicitado as informagdes
necessarias;

VI - supervisionar o sistema de comunicagéo, de veiculagéo e de publicidade de
todos os atos de interesse do Poder Executivo Municipal,

VIl - controlar a montagem dos processos de aquisicdo de bens e servigos,bem
como do pagamento das demais despesas do Gabinete, emitindo os
respectivos documentos;

VIII - verificar as necessidades, controlar o estoque e efetuar a distribuicdode 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;

Xl - coordenar o servigo de alistamento militar, para recrutamento de pessoal para

servir o Exército, conforme lei do servigo militar e demaislegislacao correlata;

Xl - coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcoes;
Xl - executar outras atividades correlatas.
Secao Il

Assessoria Especial de Gabinete

I - administrar patriménio, informagdes, recursos financeiros e orgamentarios;
Il - gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos,organizagéo e
métodos;

I - participar na definicao da visdo e missao da instituigao;
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IV - identificar oportunidades e problemas;
V- promover estudos de racionalizagéo e analisar estruturaorganizacional;
VI - revisar normas e procedimentos;
VIl - realizar controle do desempenho organizacional;
VIl - assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os

municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas, associacdes de classe,

Legislativo Municipal e organismos estaduais e federais;

IX - preparar e expedir oficios do Prefeito;

X- coordenar as agdes de registro, publicacdo e expedigdo dos atos doPrefeito;
Xl - assessorar o Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal;
Xl - receber e encaminhar correspondéncias ao Secretario (a) e o6rgdosda

administragdo municipal;
Xl - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades

associadas ao ambiente organizacional.

Secao lll
Central de Gabinete
| - administrar organizagdes;
Il - administrar materiais;

I - elaborar planejamento organizacional;

IV - analisar a organizagdo no contexto externo e interno;
V- reestruturar atividades administrativas;
VI - descrever métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo de
Servigos;
VIl - estabelecer rotinas de trabalho;
VIl - preparar relatorios;
IX- promover a organizagao da agenda;
X- preparar e expedir oficios do Prefeito;
Xl - coordenar as agdes de registro, publicagcdo e expedicdo dos atos do
Prefeito;
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Xl - executar o controle de prazos para sangao 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

[ - atender aos municipes na regularizagéo de documentacéo do servicomilitar;
Il - fazer o alistamento militar, para recrutamento de pessoal para servir o
Exército, conforme Lei do servigo militar e demais legislacéo correlata;
I - prestar apoio, assessoria e executar outras tarefas solicitadas pela Chefia
de Gabinete;

1V - executar outras atividades correlatas.

Segéo V

Superintendéncia de Convénios e Prestacéo de Contas

- atuar na selecdo de projetos prioritarios para o municipio, a partir das
demandas diagndsticas elencadas pelo Governo Municipal;
Il - coordenar e acompanhar a elaboracdo de projetos com vistas aos
resultados em conformidade com as sistematicas dos concedentes;
I - promover o envio de propostas de convénios;
IV - acompanhar os processos de execugao de convénios celebrados,com vistas
ao seu fiel cumprimento;
V- assessorar na elaboragdo e na execucdo de projetos e convénios das
Secretarias Municipais;
VI - manter atualizadas as informagdes necessarias que sirvam para
subsidiar a execugéo das agdes pertinentes ao seu setor;
VII - garantir na esfera de sua competéncia, a apresentagcdo dos projetose

convénios em tempo habil;
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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 informagdes e assessorar segmentos da comunidade quanto a execugao
de agbes pertinentes a sua area de atuagao;

X- coordenar as atividades de celebracéo e prestacédo de contas dos convénios
com a Unido e Estado e outros;

Xl - coordenar e controlar a abertura dos processos, execugao e prestacdo de
contas dos convénios e termos de cooperagao técnica;

Xl - coordenar a prestagbes de contas dos convénios dentro dos prazos, bem
como acompanhar a vigéncia, solicitar prorrogacdo de prazo, quando
necessario e fiscalizar a execugéo, além de assessorar o gestor do contrato
na unidade executora do convénio;

Xl - controlar o envio de remessa de cdpia dos convénios a Contabilidade,
Controladoria Geral do Municipio e a Coordenadoria de Patriménio;

XIV - solicitar e controlar os valores de contrapartidas de convénios etransferir
para as contas correspondentes;

XV - acompanhar a aprovagao das prestagdes de contas dos convénios;

XVI - manter o controle de documentagédo de projetos, bem como promovera
andlise técnica comparativa de documentos da administragdo municipal,
redacao e articulagdo com técnicos das secretarias;

XVII - manter sob sua guarda e responsabilidade as Certiddes e documentos

necessarios atualizados, para celebracdo de convénios;

XVIII - coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e
delegar funcoes;
XIX - executar outras atividades correlatas.
Secao VI

Central de Convénios

- elaborar documentos relativos a proposta de convénios e captacédo de

recursos;
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Il - coordenar medidas necessarias ao alcance de recursos de convénios;
I - alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes relativas a

proposta atendendo as sistematicas dos concedentes;
IV - manter documentos em arquivos e instruir devidamente os processos

referentes as propostas;
V- assistir a Superintendéncia de Convénios e Prestagdo de Contas nas

atividades de planejamento, execucéo e controle;
VI - manter atualizado o rol de certidbes e documentos necessarios para

celebragao de convénios;

VIl - coordenar o envio de documentos referente as propostas de convénios e suas
alteragdes;
VIIl - manter o controle de documentagéo de propostas, bem como, promover a

analise técnicas comparativas de documentos da administragdo municipal,
redacao e articulagdo com técnicos das secretarias;

IX - outras atividades correlatas.

Secao VI

Assessoria de Convénios |

- elaborar documentagéo referente as prestagdes de contas de convénios com
a Unigo e Estado, nos prazos estabelecidos e em conformidade com as
legislagdes;

Il - assessorar na execu¢do de convénios das secretarias municipais; € na
execugao de projetos e convénios das Secretarias Municipais;

I - manter atualizadas as informagdes necessarias para acompanhamento dos
convénios em todas as suas fases;

V- prestar informagdes aos 6rgdos externos e internos, quando solicitado na
esfera de sua competéncia;

V- acompanhar as aprovagoes das prestacdes de convénios;

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

VIl - acompanhar a aprovagéo das prestacdes de contas dos convénios;
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VIl - manter o controle de documentacdo de projetos, bem como, seu devido
arquivamento nos prazos legais;
IX - alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes pertinentes as
fases de execugao atendendo as sistematicas do concedente;

X- executar outras atividades correlatas.

Secao VI

Assessoria de Convénios |l

I - acompanhar a execugao dos convénios das Secretarias Municipais;

Il - manter atualizadas as informagdes necessarias para acompanhamento dos
convénios em todas as suas fases;

Il - auxiliar a Superintendéncia de Convénios e Prestacdo de Contas nas
atividades do 6rgéo;

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

V- executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

CORREGEDORIA-GERAL DO MUNICIPIO

- propor medidas que visem a definigdo, padronizagao, sistematizagéo e
normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a atividade de
correigao;

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

Il - instaurar ou determinar a instauragdo de procedimentos e processos

disciplinares;
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IV - manter registro atualizado da tramitacdo e resultado dos processos e
expedientes em curso;

V- manter dados consolidados e sistematizados, relativos aos resultadosdas
sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem comoa aplicagao
das penas respectivas;

VI - supervisionar as atividades de correicdo desempenhadas pelos érgéos e
entidades submetidos a sua esfera de competéncia;

VII - prestar apoio na instituicdo e manutencédo de informagdes, para oexercicio
das atividades de correigao;

VI - propor a criagéo de condigdes melhores e mais eficientes para oexercicio
da atividade de correigao;

IX - orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos
servidores municipais;

X- apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente aatuagéo
servidores municipais;

Xl - promover investigagdo sobre o comportamento ético dos servidores

municipais em estagio probatorio;

XIl - propor a realizagao de cursos de aperfeicoamento;
Xl - opinar sobre os servidores municipais em estagio probatorio;
XIV - registrar as decisdes prolatadas em autos de apuragbes preliminares,

sindicancia e processos disciplinares, bem como das agdes penais

decorrentes;
XV - expedir certiddes no ambito de suas atribui¢des;
XVI - realizar diligéncias para apuragdes de infragdes administrativas;
XVII - 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 denuncias
envolvendo servidores municipais;
XIX - receber, registrar, classificar e controlar a distribuicdo de processosno
ambito de suas atribuicdes;

XX - organizar e controlar os materiais de sua responsabilidade;
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XXI - ordenar a realizagdo de visitas de inspegdo e correigdes ordinarias e
extraordinarias em qualquer unidade ou 6rgéo, podendo sugerir medidas
necessarias ou recomendaveis para a racionalizagdo e a melhor eficiéncia

dos servigos.

CAPITULO IV
CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

- avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da administragdo municipal,
bem como da aplicacdo de recursos publicospor entidades de direito publico
ou privado;

Il - zelar pelo cumprimento e Fiscalizagdo da Gestdo Fiscal, em conjuntocom
Poder Legislativo, Ministério Publico, com o auxilio dos Tribunaisde 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 operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos
e haveres dos Orgaos da Administragéo direta e indireta do Municipio de
Pimenta Bueno, em consonancia com as disposi¢des legais advindas pela
Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) limites e condi¢bes para realizacéo de operagdes de crédito e inscricéo
em Restos a Pagar;

¢) imedidas 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 recondugéo
dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aosrespectivos limites;
e) destinagao de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista
as restrigdes constitucionais e as desta Lei;

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

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
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IV - zelar pela preservagdo dos aspectos formais e morais dos atos
administrativos, verificando a observancia das normas legais e
regulamentares pelos 6rgaos ou entidades da administragdo municipal;

V- realizar auditorias de gestéo, programas, contabil, especial, operacionais, de
conformidade, bem como sobre a gestdo dos recursos publicos municipais
sob a responsabilidade de 6rgaos e entidades publicas e privadas, bem
como sobre aplicagédo de subvengdes;

VI - verificar a extens@o em que os ativos dos 6rgédos e das entidades da
administracdo municipal estejam contabilizados e salvaguardados contra
perdas e danos de qualquer espécie;

VII - orientar os 6rgaos e entidades da administracdo municipal, mediante
analises, pareceres, recomendagdes e informagoes relativas ao controle de
suas atividades, com vistas a normatizagao, sistematizacédo e padronizagao
dos sistemas, métodos e processos em uso na administracdo municipal;

VIII - acompanhar os prazos apregoados para a entrega dos relatérios de gestao
fiscal, de execugdo orgamentaria, e demais demonstrativos e relatérios em
cumprimento as legislagdes e normas pertinentes;

IX - acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos para
a despesa publica;

X- coordenar as atividades de orientagdo e emissao de instru¢gdes normativas
e pareceres que visem a racionalizar a execugdo dadespesa, bem como
aumentar a eficiéncia e a eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial dos érgdos da administragéo direta e indireta da Municipalidade;

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

XIl - propor a impugnagao de qualquer ato relativo a realizagdo da despesaque
incida em vedacao de natureza legal ou regulamentar, provendo a inscri¢éo
em diversos responsaveis, a conta dos gestores, até a apuragao dos fatos;
requisitar aos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, certiddes,
copias, exames, informagdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao

cumprimento de suas finalidades institucionais;
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XII - elaborar o Plano Anual de Atividades de auditoria, em consonancia com as
diretrizes, normas e padroes estabelecidos para Auditoria no Servigo
Publico;

XIV - encaminhar, ao Chefe do Poder Executivo Municipal, relatdrio
circunstanciado do resultado de cada auditoria realizada;

XV - examinar e manifestar-se sobre os atos de gestdo 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, bemecomo
cientificar o Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia TCE/RO, sob pena
de responsabilidade solidaria, e, quando for o caso, comunicar o
responsavel pela contabilidade, para providénciascabiveis;

XVI - alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente, para que
instaure Tomada de Contas Especial, sempre que tiverconhecimento 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 Ronddénia TCE/RO, quanto as
providéncias adotadas para correcdo da ilegalidade ou irregularidade
apurada, ressarcimento do eventual dano causado ao erario e evitar
ocorréncias semelhantes;

XVIII - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos
orgaos e entidades municipais, observadas as disposi¢des da LeiOrganica e
demais normas pertinentes;

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

XX - Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuirtarefas
e delegar fungdes;

XXI - executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO V
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

- compete ao Procurador-geral a representacao 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;

Il - promover privativamente a inscricdo e cobranga administrativa ou judicial da
Divida Ativa, tributaria ou ndo, da Fazenda Publica;

I - representar os interesses do municipio junto ao contencioso administrativo
tributario;

IV - elaborar minutas de informagdes 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;

V- representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que lhe
paregam reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagédo das leis
vigentes;

VI - propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico
nivel hierarquico, as medidas que julgar necessarias a uniformizagéo da
legislagéo e da jurisprudéncia administrativa, tanto na Administracdo Direta
como na Indireta;

VIl - exercer as fungbes de consultoria juridica do Executivo e dos o6rgaos da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

VIl - emitir pareceres nos processos de licitagées;

IX - Editar enunciados de sumulas administrativas resultantes da jurisprudéncia
dos Tribunais;

X- fiscalizar a legalidade dos atos da Administracdo Publica Direta e Indireta,
propondo, quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando necessario as

acoes judiciais cabiveis;
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Xl - requisitar aos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, certiddes,
copias, exames, informacgdes, diligéncias e esclarecimentosnecessarios ao
cumprimento de suas finalidades institucionais;

XIl - celebrar convénios com 6rgaos semelhantes dos demais Municipios que
tenham por objetivo a troca de informacdes e o exercicio de atividades de
interesse comum, bem como o aperfeigoamento e a especializagdo dos
Procuradores do Municipio;

X - propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriméniodo
municipio ou aperfei¢oar as praticas administrativas;

XIV - sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios do municipio aadogao
de providéncias necessarias a boa aplicagao das leis vigentes;

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

XVI - cooperar na formagao de proposicoes de carater normativo;
XVII - ao procurador-geral compete coordenar os servidores subordinados ao
orgao, podendo distribuir tarefas e delegar fungbes;
XVIII - 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 qualquerfase;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Secao |

Assessoria Técnica Juridica

- assessorar o Procurador-Geral e Procuradores, acompanhando o
andamento de processos, elaborar minutas de despachos, parecerese
demais pecas inerentes a processos administrativos e judiciais;

Il - efetuar pesquisas e formalizar estudos técnicos de natureza juridica;

Il - executar outras atividades correlatas.

Secao Il

Coordenadoria de Apoio a Junta de Recursos Fiscais
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- auxiliar a Junta de Recursos Fiscais quanto as medidas administrativas para

o seu funcionamento, organizando as datas de reunides, locais, e materiais
necessarios;

Il - receber dos 6rgdos competentes, 0s processos de recursos fiscais, erealizar
o sorteio da distribuicdo dos processos aos membros da Juntade Recursos
Fiscais, garantida a igualdade numérica na distribui¢éo;

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

IV - executar outras atividades correlatas.

Secao lll

Coordenadoria da Divida Ativa

- promover a inscricdo dos créditos tributarios e néo tributarios em Divida
Ativa;

Il - controlar a remessa da documentagéo necessaria para os fins de Execugéo
Fiscal;

I - permitir os Termos, as Certiddes, os Livros e as notificagdes de inscricdo em

Divida Ativa;

IV - efetuar os assentamento individualizados dos devedores da FazendaPublica
Municipal;

V- gerar Certiddes de Divida Ativa e promover o encaminhamento a

Procuradoria-Geral do Municipio para analise e procedimentos de protesto
dos titulos e/ou de execucao fiscal;

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

VIl - encaminhar a Contabilidade, informagdes sobre montante dos débitos
excluidos, baixados, cancelados, e demais modalidades de extingdo e
exclusdo de débitos da Divida Ativa do Municipio;

VIl - promover a publicagéo, através do érgdo competente, dos débitos inscritos

em Divida Ativa em conformidade com a legislagao;
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IX - preparar e assinar juntamente com o Procurador-Geral do Municipio,as

certidoes de Divida Ativa;

X- coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuirtarefas e
delegar fungoes;
Xl - executar outras atividades correlatas.
Secéo IV

Coordenadoria de Cobranga Amigavel

- conceder e controlar o parcelamento dos débitos tributarios nao inscritos na
divida ativa, conforme normas previstas na legislagéo tributéria;

- executar medidas amigaveis de cobranga, por meio digital, telefénico,avisos
de cobranca e demais medidas extrajudiciais de cobranca de crédito
tributario inscritos ou ndo inscritos em divida ativa;

I - desenvolver estudos relativos a cobranga amigavel do créditotributario
nao inscrito e divida ativa;

IV - auxiliar as atividades relacionadas ao encaminhamento dos créditos
tributarios para inscri¢ao na divida ativa;

V- executar outras atividades pertinentes a gestao de receitas.
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ANEXO XIV
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS - SRI
CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES

INSTITUCIONAIS

- articular e direcionar as diretrizes e politicas definidas pelo chefe dopoder
executivo municipal;

Il-  articular e mediar o relacionamento politico do poder executivomunicipal com
0s membros do poder legislativo municipal;

Ill - mediar o relacionamento entre auxiliares do chefe do poder executivomunicipal
e destes junto ao chefe do poder executivo municipal;

IV - coordenagéo geral das acdes politicas de governo;

V- prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagao de suas relagdes
politicas com entidades publicas, privadas e publico em geral no ambito
municipal;

VI- elaborar e acompanhar proposicoes, projetos de lei, vetos e informagdes
encaminhados a apreciagdo dos membros da Camara Municipal;

VIl - acompanhar as proposituras encaminhadas ao Chefe do Poder Executivo e
adotar as providéncias cabiveis;

VIIl - assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representagéo

institucional e social e 0 apoio protocolar nos atos publicos que ele participar.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

a articulagao e direcionamento das diretrizes e politicas definidas peloChefe do

Poder Executivo municipal;
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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;
a orientacdo da atuacgéo politica da lideranca legislativa representantedo 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 agdes politicas de governo;
a prestacao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagdode suas
relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publicoem geral, no
ambito municipal;
a coordenagao do suporte financeiro, orcamentario e administrativo dos érgaos
de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;
a assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagao institucional e

social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que eleparticipar.

CAPITULO III

DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIAMUNICIPAL DE

RELAGOES INSTITUCIONAIS

Secéo |

Do Gabinete do Secretario Municipal
exercer a administragcdo da Secretaria Municipal de Relagbes Institucionais,
praticando todos os atos necessarios a gestao, notadamente os relacionados
com a orientagdo, coordenagdo e supervisdo das atividades a cargo das
unidades administrativas integrantes do Orgao;
praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
expedir instrugdes, portarias e outros atos normativos necessarios a boa

execugao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de suacompeténcia;
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IV - prestar, pessoalmente ou por escrito, 8 Camara Municipal de PimentaBueno ou
a qualquer de suas comissdes, quando convocado e na forma da convocagao,
informagbes 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 atribuigdes da SRI;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades vinculadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o
acompanhamento, a fiscalizagéo e o controle de sua execugao;

VIIl - promover a participagdo da SRI na elaboragéo de planos, programase projetos
do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de investimentos, na
Lei de Diretrizes Orgamentarios e no OrgamentoAnual do Municipio;

IX-  fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, bem como no Orgamento aprovado para a SRI;

X - assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagdo expressa do
Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execugao;

Xl - aprovar pareceres técnicos relativos aos assuntos de competéncia daSRI;

XIl - 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;

XIll - atender as requisi¢des e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e externo,
pertinente a sua area de competéncia, dentro dos prazos fixados;

XIV - acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei, vetos e informagdes
encaminhados a apreciagéo da Camara Municipal de Pimenta Bueno;

XV - despachar e prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela SEGOVao Chefe
do Poder Executivo;

XVI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo e as que lhe forem

determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secao Il

Central de Imprensa e Comunicagéo
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- promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do municipio em
assuntos de comunicagao social;

Il - auxiliar na organizagéo do cerimonial do Prefeito;

Ill - providenciar a selegdo dos veiculos de comunicagao social para os diferentes
assuntos de interesse da administragao;

IV - efetuar a preparagdo de informativos para o publico interno e externoda
prefeitura;

V- promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e publicagbes
contendo assuntos de interesse do municipio;

VI - promover/Auxiliar na cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico do municipio e o noticiario das atividades de interessepublico por ela
realizadas;

VIl - assessorar na Programacao de solenidades e festividades e fazer preparar e
expedir os respectivos convites;

VIIl - promover a manutengao de exemplares de requerimentos e formularios a serem
preenchidos pelo publico, bem como a organizagado de arquivos de recortes de
jornais e publicagdes contendo assuntos de interesse do municipio;

IX-  fazer publicar pelos meios de comunicagao os atos oficiais do PoderExecutivo
Municipal, principalmente pela internet;

X - ajudar a promover o assessoramento as secretarias e demais o6rgaos do
municipio em assuntos de comunicagéo social;

XI- articular as relagdes da administragdo municipal com os érgaos da imprensa;

XIl - efetuar a preparacdo de informativos para o publico interno e externoda
prefeitura, artes e videos etc.;

XIII - organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do
Municipio;

XIV - assessorar as Secretarias na alimentagdo do portal de transparéncia e site
oficial do municipio;

XV - executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Central de Marketing
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- organizar as acbes de comunicacdo interna e externa do municipio, na
realizacdo de eventos e no desenvolvimento de projetos diversos voltados a
divulgacao dos atos do municipio;

Il - apoiar na organizagéo e realizagéo de eventos internos, reunido de motivagao
de servidores, suporte as reuniées de formagao e qualificagao;

Ill - confeccionar apresentagdes dos projetos do municipio com criagdo de banners,
convites, bem como videos com registros dos eventos;

IV - assessorar na manutengao dos contetidos do site do municipio;

V- promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgédos do municipio em
assuntos de divulgacgao;

VI-  estabelecer indicadores de desempenho nas campanhas de divulgacao das
atividades do municipio apresentando resultados ao Chefe do Executivo e
Secretarios;

VIl - organizar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico do
municipio e o noticiario das atividades de interesse publicopor ela realizadas;

VIII - articular as relagdes da administragdo municipal com os 6rgéos da imprensa;

IX- efetuar o planejamento de campanhas de divulgagdo administrativa;

X-  efetuar a preparacdo de informativos para o publico interno e externoda
prefeitura, artes e videos etfc;

Xl-  organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias deinteresse
do municipio;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Secdo IV

Ouvidoria

- promover a participagdo do usuario na administragéo publica, emcooperagao
com outras entidades de defesa do usuario;
II-  acompanhar a prestagdo dos servigos, visando a garantir a suaefetividade;
lll - propor aperfeicoamentos na prestagao dos servigos;
IV - auxiliar na prevengao e corregdo dos atos e procedimentosincompativeis com

os principios estabelecidos na Lei 13.460/2017;
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propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em
observancia as determinagdes previstas na Lei 13.460/2017;
receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagoes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo dasmanifestagdes de usuario
perante érgao ou entidade a que se vincula;
promover a adogao de mediagéo e conciliagdo entre o usuério e o érgéo ou a
entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgédos competentes;
receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as
manifestagées encaminhadas por usuarios de servigos publicos;
elaborar, anualmente, relatério de gestdo, que devera consolidar as
informagbes mencionadas no inciso VIII, e, com base nelas, apontar falhas e
sugerir melhorias na prestagéo de servigos publicos;
coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

executar outras tarefas correlatas.

ANEXO XV
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO — SEMFAZ

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA EADMINISTRAGAO

a formulagdo, a coordenagdo e a execugdo da politica de administragéo
tributaria e fiscal do municipio, bem como o aperfeicoamento, atualizagdoe
interpretacéo da legislagéo tributéria municipal e a gestdo das atividadesde
administragdo de materiais, servigos, patrimonio, transportes, bem como o
armazenamento de materiais de consumo, permanentes e equipamentos;

a arrecadacao, o langamento e a fiscalizagao dos tributos e receitas municipais;
a organizagado e a manutengéo do cadastro econémico do municipio, bemcomo
a orientagdo aos contribuintes quanto a sua atualizagéo;

organizagao, inclusdo e a manutengéo do cadastro imobiliario;
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V- a fixacdo de critérios para a concessdo de todos os incentivos fiscais e
financeiros, tendo em vista o desenvolvimento econémico e social do municipio;

VI- a promogédo da educacéo fiscal da populagdo como estratégia integradorade
todas as agdes da administragao tributaria, visando a realizagdo da receita
necessaria aos objetivos do municipio;

VIl - acentralizagdo da contabilidade dos fundos e érgaos da administragdo publica
municipal;

VIll - a elaboragéo e emissdo de balancetes, balangos e prestagédo de contas para
0s respectivos gestores e demais atividades inerentes a contabilidade,
observando a legislacéo vigente;

IX- acoordenagéo, orientagdo e acompanhamento das agdes setoriais e trabalhos
de contabilidade dos fundos, 6rgéos e entidades da administragdo publica
municipal;

X- a consolidagdo dos relatérios e demonstrativos contabeis para elaboragéo e
emissao do balanco geral da administragdo publica municipal;

XI- o registro e controle contabil da administragéo financeira e patrimonial;

Xl - o assessoramento e direcionamento dos 6rgdos e entidades do municipiono
procedimento da gestéo financeira;

XIll- o acompanhamento dos gastos com pessoal, materiais, servigos, encargos
diversos, instalagbes e equipamentos;

XIV - o processamento do pagamento de despesas e da movimentagdo das contas
bancarias da prefeitura;

XV - orepasse de recursos ao poder legislativo;

XVI- o estabelecimento da programacao financeira de desembolso consolidada em
fluxo de caixa, a uniformizagéo e a padronizagéo de sistemas, procedimentos
e formularios aplicados utilizados na execugao financeira;

XVII - agestdo da infraestrutura, suporte e desenvolvimento do sistema informatizado
da secretaria municipal de financas;
XVIII - a gestéo e controle da frota de veiculos leves e pesados pertencentes, locados

ou cedidos ao municipio;
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XIX- o gerenciamento das despesas com combustiveis utilizados pelos veiculos e
maquinas alocados nos diversos 6rgdos da administracdo municipal e
entidades conveniadas;

XX - a orientagdo e estabelecimento de normas e procedimentos no tocante as
compras e suprimentos de bens e servigos e contratagdes de obras e locagdes
mediante a descentralizagcdo dos processos licitatérios para os érgéos e
entidades da administragdo municipal;

XXI - ainstrucao e formulacao de procedimentos a serem observados nos processos
de aquisi¢des e contratagbes por dispensas e inexigibilidades pelos érgaos e
entidades da administragdo municipal de forma descentralizada;

XXII'- a administracdo e gerenciamento de almoxarifado central e sistema unicode
cadastro de fornecedores;

XXII - a administragdo de recursos humanos, tais como a coordenagado e execugao
das atividades de cadastramento, alocagdo, concessdo de beneficios,
capacitacao, realizacao de concursos publicos e processos seletivos;

XXIV - a gestdo, auditoria e processamento da folha de pagamento dos servidores da
administragao publica municipal;

XXV - agestdo dos planos de cargos e salarios dos servidores da prefeitura municipal;

XXVI - o estudo e a proposi¢éo das politicas de definicdo dos sistemas remuneratérios
dos servidores municipais e trabalhadores contratados;

XXVII - a gestdo do atendimento ao usuario do servigo publico municipal, objetivando

a melhoria constante da qualidade dos servigos prestados.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUIGOES DO SECRETARIO

|- promover a participacao da secretaria na coordenagao e elaboragédo deplanos,
programas e projetos do governo municipal, especialmente no plano plurianual
de investimentos, na lei de diretrizes orgamentarias e noorgamento anual do

municipio;
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Il - definir os objetivos gerais e especificos da secretaria, em consonancia com os
objetivos gerais e metas estabelecidas pelo governo municipal,

lIl-  implementar a execugdo de todos os servicos e atividades a cargo da
secretaria, com vistas a consecugao das finalidades e competéncias definidas
neste regimento e em outros dispositivos legais e regulamentospertinentes;

IV - fazer cumprir as metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes
orgamentarias e no orgamento anual aprovado para a secretaria;

V- administrar os recursos materiais e financeiros disponibilizados para a
secretaria, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar,
ordenar ou praticar;

VI - expedir atos normativos, resolugdes, ordens de servico e demais instrugbes
necessarias a orientacdo e aplicagdo das leis tributarias, dando-lhes
interpretacao, dirimir-lhes as duvidas e os casos omissos;

VIl - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regularfuncionamento
da secretaria;

VIII - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
secretaria;

IX- determinar a instauragdo de processos administrativos;

X- promover a execugao e controle das atividades de cadastramento, langamento,
cobranga, recolhimento e fiscalizagdo dos tributos municipais, nos termos do
codigo tributario do municipio e da legislagdo complementar;

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

XIlI - ordenar despesas da secretaria municipal de fazenda e administragao;

XII- aplicar penalidade a infratores de dispositivos contratuais ou conceder
prorrogacao de prazos, conforme o que estiver estabelecido no respectivo
instrumento;

XIV - comparecer a camara municipal, sempre que convocado, para prestagdode
esclarecimentos oficiais;

XV - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela secretaria encaminhando ao

chefe do poder executivo e despachar os assuntos de sua competéncia;
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XVI - delegar competéncia as chefias e aos demais servidores da secretaria, naquilo
que couber, nos limites de suas competéncias legais;
XVII - convocar e dirigir reunides periddicas de programacao, coordenagao e controle
do andamento dos trabalhos da secretaria;
XVIII - propor ao chefe do poder executivo a nomeagao ou exoneragao de pessoal ou
destituico de cargos comissionados ou fungdes de confiangada secretaria;

XIX - representar o chefe do poder executivo, quando designado;

XX - atender as requisicoes e diligéncias dos 6rgdos 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 |he forem atribuidas pelo chefe do
executivo, observando sempre os principios legais, éticos e morais;

XXII'-  gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados paraa
secretaria, assinar acordos, convénios e contratos, ordenar ou praticar atos,
responsabilizando-se, nos termos da lei;

XXIIl - expedir certiddes 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 ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGCAO

Secéo |
Superintendéncia de Gestdo Administrativa

|- coordenar a execugao das atividades de administragé@o geral e operacional
da Secretaria, assessorar diretamente o secretario de Fazenda e
Administragéo no exercicio de suas fungdes;

Il- assessorar nas agbes de desenvolvimento dos  setores

administrativos,técnicos e operacionais da secretaria e elaborar a
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programagé@o de recursos orcamentarios juntamente com o Secretario
municipal e demais 6rgéos;

Ill-  propor agdes de modernizacdo atinentes a implementagdo de modelos
institucionais, métodos, técnicas e instrumentos de gestdo que visem ao
aprimoramento das competéncias gerenciais, e do desempenho
organizacional, e a melhoria continuada dos resultados da Secretaria em
estreita articulagdo com as demais unidades;

IV -  coordenar as atividades de execugdo orgamentaria, extra orcamentaria e
financeira da secretaria;

V-  elaborar o planejamento estratégico da Secretaria, em conjunto com os
demais setores, bem como acompanhar sua execucéo, em conformidade
com as normas e diretrizes definidas para a Administragédo Publica do Poder
Executivo Municipal;

VI- supervisionar a elaboragdo de demonstrativos gerais de gestdo
orcamentaria e financeira, em conjunto com Assessoria Administrativa;

VIl - estabelecer a padronizacao e realizar o controle dos atos de competéncia
da Secretaria; orgamentarias da Secretaria;

VIIl - realizar reunides periodicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e agoes;

IX-  subsidiar, no ambito setorial, o planejamento da gestao organizacional, o
planejamento estratégico e a implementagéo de tecnologias inerentes aos
sistemas formalmente instituidos, com foconos resultados institucionais;

X-  desempenhar outras atividades correlatas.

Secao Il
Superintendéncia de Recursos Humanos
- promover agles articuladas, visando assegurar a uniformidade e
padronizagdo dos procedimentos no sistema, com os 6rgdos da
administragdo municipal;
II- coordenar e articular com os érgaos do municipio, o cumprimento dasnormas

e instrugdes referentes aos servidores municipais;
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lIl- 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 conclusdo dos mesmos;

IV - estabelecer as politicas e diretrizes para a area de gestdo de recursos
humanos;

V- regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a
gestao de recursos humanos;

VI- coordenar a regularizagdo de planos, estudos e analise visando o
aperfeicoamento e a modernizagao das atividades;

VIl - convocar periodicamente os drgaos setoriais € 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 atualizagdo das
situagdes cadastrais, funcionais e financeiras dos servidores;

X - orientar e indicar os procedimentos para solicitagdo de documentos edireitos
funcionais, bem como estabelecer mecanismos que possibilitem a
melhoria de atendimento ao servidor, agilizando as solicitagdes efetuadas;

XI-  receber denuncias sobre atos que estejam ferindo disposi¢cdes do estatuto
ou afetando direitos nele previstos ou quando precisar sanar alguma duvida
sobre direitos e deveres dos servidores;

XIl - registrar e providenciar o tratamento adequado as reclamagdes, denuncias
e sugestdes de servidores ou cidadaos, relacionados aos agentes publicos
que trabalham nos servigos do municipio;

XIll - executar os servicos de recrutamento, selecdo, admissdo, promogao,
progressao, licenciamento, transferéncia, férias, demissdo epenalidades,
bem como manter atualizado quadro de vagas, lotacdo eendereco dos

servidores;
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XIV - instruir, emitir pareceres e proferir despachos em requerimentos e
solicitagdes sobre a vida funcional do servidor, peticdes, pedidos de
informacgdes, 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 6rgdo, podendo distribuir tarefas
e delegar fungoes;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Central da Folha de Pagamento

- administrar, acompanhar, supervisionar, coordenar e executar as atividades
relativas a folha de pagamento e consignagdes dos servidores municipais;

Il-  propor o estabelecimento de mecanismos para o acompanhamento,
supervisdo e controle dos procedimentos de elaboragdo da folha de
pagamento e consignagdes do municipio;

Ill- analisar e examinar, mensalmente, os dados e as informagbes sobre
pagamento de vantagens langados e processados na folha de pagamento;

IV- observar o cumprimento das normas legais no processamento do
pagamento da remuneragéo e parcelas de natureza salarial aos servidores
e a veracidade dos dados e informagles introduzidas na folha de
pagamento;

V- conferir e verificar, mensalmente, os pagamentos realizados por meioda
folha de pagamento, visando prevenir a ocorréncia de fraudes ou
pagamentos indevidos de parcelas salariais;

VI- analisar e avaliar a evolugdo quantitativa e qualitativa da forga de trabalho
em relagdo a demanda identificada pelos 6rgaos e entidadesmunicipais e

sua repercussao na folha de pagamento;
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VIl - emitir relatérios sobre a folha de pagamento para encaminhamento aos
titulares dos 6rgaos e entidades do poder executivo municipal paracontrole 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 decisées judiciais;

IX- buscar confirmagdo de informagdes referentes a substituicdes, que
impliquem em pagamento complementar, pelo exercicio de cargo em
comiss&o ou fungdo de confianga;

X - elaborar afolha de pagamento, conforme cronograma estabelecido, fazendo
analise prévia dos documentos que contém os dados einformagdes 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 anotagoes;

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

XIl - manter atualizado o cadastro no sistema de informatica dos servidores
efetivo, cedidos, aposentados, contrato temporario e os comissionados em
conformidade com o organograma;

XIll - coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas
e delegar funcoes; e

XIV - executar outras atribuicdes correlatas.

Secao IV

Coordenadoria de Encargos Sociais e Consignados

- 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 informagdes aos oOrgdos competentes referentes as

consignagoes;
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IV - elaborar os relatdrios e os arquivos das consignagoes;

V- acompanhar a remessa aos 6rgaos competentes;

VI-  verificar as margens que poderéo ser averbadas em consignagdes eaverba-
las;

VIl - efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos digitais
em midia apropriada, conforme dispde a legislagcdo, e as obrigacbes
previdenciarias, trabalhistas e do FGTS;

VIII - elaborar a GFIP, RAIS, DIRF, CAGED, bem como as demais informagdes
relacionadas com as obrigagdes previdenciarias, trabalhistas e do FGTS e
encaminhar aos érgdos competentes, nos prazos estabelecidos nas
legislagdes correspondentes;

IX - executar outras atribuigdes correlatas.

Secao V

Divisdo de Atendimento ao Servidor

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

Il-  atender os servidores quanto a entrega e recebimento de documentacao
inclusive por meio eletrénico;

Ill - informar sobre a tramitagéo 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
satisfatdria;

VIIl - expedir declaragdes para fins de financiamentos, antecipacdo dedécimo
terceiro salario, abertura de conta corrente, comprovagao de vinculo com a

prefeitura e declaragdes negativas ou positivas junto aomunicipio;
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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 documentagao dos candidatos convocados paraposse
ou assinatura de contrato;

XI-  receber e conferir a documentacgéo dos servidores nomeados para exercer
cargo em comissao com ou sem vinculo;

Xl - conferir e atualizar os documentos relativos ao recadastramento dos
servidores;

XIll - buscar periodicamente informacdes de interesse dos servidores juntoas
demais divisdes do departamento de gestdo de pessoas DGP, eemoutros
0rgaos;

XIV - efetuar o encaminhamento dos servidores a junta médica/SEMAD, junta
médica/lPAM e ao INSS, quando necessario;

XV - desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo VI
Departamento de Cadastro e Recrutamento de Servidores

- elaborar os documentos necessarios para posse e inicio de exerciciode
servidor municipal;

Il -  elaborar, controlar e atualizar as fichas funcionais e as carteiras de trabalho
dos servidores;

lIl-  efetuar anotagbes referentes a: remanejamento, cedéncias, promogao,
progressao, remogao, férias, demissdo, penalidades e quaisquer outras
movimentacdes no que diz respeito a situagdo funcional dos servidores,
conforme determinagéo do superintendente de recursos humanos;

IV - orientar e indicar os procedimentos para solicitagdo de documentos edireitos
funcionais, bem como estabelecer mecanismos que possibilitem a melhoria
de atendimento ao servidor, agilizando as solicitacdes efetuadas;

V- emitir relatérios sobre servidores, quando solicitados pelos demais érgaos

da prefeitura;
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VI-  emitir certificado de tempo de servico, 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 érgéo;
VIl - fornecer elementos para elaboragao da proposta orgamentaria do 6rgéo;
IX- manter atualizados os quantitativos dos cargos efetivos, comissionados,
fungéo de confianga, empregos;
X - prestar informacées sobre pedidos de criagdo, alteragdo, extingdo e
transformagéo de cargos e fungdes;
XI- acompanhar o resultado das avaliagdes relativas ao estagio probatérioe
estabilidade emitidos pela comissao responsavel;
XIl - assinar os atos de posse, juntamente com o secretario municipal de fazenda
e administragao;
Xlll - elaborar termo de posse e contrato de trabalho;
XIV - elaborar os atos de convocagdo para os candidatos concursados e
selecionados;
XV - executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;
XVI - executar outras atividades correlatas.
Secao VIl
Coordenadoria de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas
|- promover agdes de formacao e capacitagdo voltadas para o desenvolvimento
e aprimoramento continuo das competéncias institucionais e individuais dos
servidores e empregados publicos municipais;

Il-  promover a capacitagdo gerencial do servidor e empregado publico e sua
qualificagdo para o exercicio de atividades de diregao e assessoramento;

[ll - oferecer cursos introdutorios ou de formagao ao servidor e empregado publico
que ingressar nas carreiras da administragcdo publica municipal direta e indireta,
respeitadas as normas especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo;
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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 ser&o lotados e dos principios que regem
a vida funcional, facilitando o processo de integragdoe adaptagdo ao exercicio
profissional;
definir os temas e as metodologias de capacitagdo a serem implementados;
avaliar permanentemente os resultados e a efetividade das agdes de
desenvolvimento e capacitagéo dos servidores e empregados publicos;
implantar o controle gerencial dos gastos com capacitacao;
incentivar a formagéo de instrutores dentre os servidores e empregados
publicos municipais;
monitorar a qualidade da capacitacdo e promover a melhoria continua dos
treinamentos;

otimizar a execugéo do orgamento disponivel para a capacitagao.

Secao VI
Contadoria-Geral do Municipio

responsabilidade técnica pela contabilizagdo de todas as entidades
municipais, assumindo a responsabilidade pela consolidagdo das contas do
municipio, assinando relatérios, efetuando andlises e prestando contas, de
forma consolidada;

executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme dispuser
em regulamento;

estabelecer normas, regras, diretrizes e procedimentos para o adequado
registro contabil dos atos e dos fatos da gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial, como também a execucdo dosservicos de Contabilidade a
serem aplicadas no ambito dosorgéos/entidades da Administragdo Publica
Municipal, consoante as disposicoes legais e regulamentares vigentes;
supervisionar cadastros, alteragdes e manutengdes do Plano de Contas

Unico, processos contabeis e demais tabelas no sistema de contabilidade;
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V- acompanhar e controlar a execucao dos trabalhos e servigos de tesouraria
e contabilidade dos fundos e 6rgdos da administragao diretae indireta;

VI- disponibilizar aos 6rgéos de controle interno e externo, tempestivamente, a
documentagdo comprobatéria das informagbes contabeis, quando
solicitado;

VIl - realizar a gestéo do Sistema Informatizado de Tesouraria, Contabilidade e
outros sob responsabilidade de Diretoria de Contabilidade;

VIl - definir quais sdo os documentos validos e suficientes para realizagdodos
registros dos atos e fatos contdbeis voltadas a sistematizacdo e a
padronizagdo dos procedimentos, observando a legislagdo vigente e os
principios contabeis;

IX- acompanhar e orientar a transmissdo dos dados e informagdes contabeis
aos orgaos de controle interno e externo pelos meios exigidos, consoante
as disposicoes legais e regulamentares vigentes;

X - acompanhar a gestédo do patriménio do Municipio de Pimenta Bueno quanto
aos aspectos inerentes aos padrdes de contabilidade aplicadaao setor
publico, apresentando sugestdes ao 6rgdo central de administracédo e
patriménio das adequagdes necessarias paraatendimento da legislagao
vigente, naquilo que couber;

Xl - disponibilizar as informagées e documentos contabeis dos érgdos da
Administragéo Direta e Indireta, sempre que solicitado e naquilo que couber;

XIl - interagir e integrar trabalhos e agdes com os demais setores da
Administragdo Publica, delegando atribuigbes a Superintendéncia de
Contabilidade Geral;

XIlI - propor o bloqueio dos o¢rgaos/entidades da Administragcdo Publica
Municipal, sempre que necessario e devidamente justificado;

XIV - responder as solicitagdes de informagdes encaminhadas por Secretario de
Fazenda e Administragao nos prazos estabelecidos;

XV - informar ao Secretario de Fazenda e Administragcdo qualquer situagdo
adversa na execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos/entidades da Administragdo Puablica Municipal, propondo

adequagdes e demais providéncias;
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XVI - prestar apoio e assessoramento técnico aos 6rgaos da AdministragdoDireta,
quanto as normas e procedimentos execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial, naquilo que couber;
XVII - processar a despesa e exercer a contabilizagdo orgamentaria, financeira e
patrimonial,
XVIII - executar o registro e controle contabil do municipio;
XIX - subsidiar e contribuir tecnicamente com dados contabeis na elaboragéo do
PPA, LDO e LOA, quando for o caso;

XX - acompanhar a evolugéo da receita, informando ao secretario de fazenda as
suas variagdes, para que seja informado a central geral deorgamento quanto
a limitagao de empenho, quando for o caso;

XXI- promover o controle e o acompanhamento da execugdo financeira do
municipio, informando os gestores e ordenadores de despesa por meio de
relatdrios 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 0rgdos competentes para promover as devidas
publicagdes, inclusive no portal da transparénciae site oficial do municipio;

XXIII - preenchimento e encaminhamento ao tribunal de contas via SIGAP, do
relatério resumido da execugdo orgcamentaria e relatorio da gestéofiscal,
conforme legislagao aplicavel;

XXIV -manter atualizado o plano de contas Unico para os 6rgaos da administragao
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
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- executar as atividades relativas aos assuntos contabeis e proceder com a
analise sobre os assuntos financeiros, orgamentarios e patrimoniais do
municipio;

Il-  manter os registros e controles contabeis da administragdo financeira,
orgamentaria, fiscal e patrimonial do municipio atualizado, bem como o
controle e registro atualizado dos contratos de operagdes de créditos
realizados pelo municipio;

Ill - organizar e manter arquivo da documentagao contabil;

IV - processar, anualmente, o balanco geral do municipio e dos fundos
municipais encaminhando-o aos respectivos ordenadores de despesae 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 aprovagao das contas do
periodo, ap6s encaminhar ao arquivo geral do municipio;

VI-  preenchimento e envio do SICONFI com as informagdes da matriz desaldos
contabeis, bem como do relatério resumido da execugdo orcamentaria e
relatério da gestao fiscal, conforme legislagado aplicavel;

VIl - emitir o relatério com as informagdes e os dados das pessoas juridicase
pessoas fisicas para serem encaminhados a coordenadoria da folhade
pagamentos a fim de que possam ser informadas na DIRF, quandose tratar
de processos de contratacdo de servigos, obras ou locagédo, conforme
dispde a legislagao;

VIII - apurar o valor do PASEP e encaminhar para o gabinete do secretariode
fazenda para pagamento;

IX- preencher a Declaragdo de Créditos e Tributos Federais DCTF e
encaminhar a Receita Federal do Brasil - RFB;

X-  planejar, organizar e disciplinar as competéncias da contabilidade geral do
municipio, assim como uniformizar e aperfeicoar 0s servicos de
contabilidade do municipio, em respeito a legislagéo aplicavel;

XI-  coordenar os servidores subordinados a Superintendéncia, podendo

distribuir tarefas e delegar fungdes;
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XIl - executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme dispuser

em regulamento.

Segéo X

Coordenadoria de Empenho e Liquidagdo

- emitir os empenhos dos processos mediante a comprovagdo de sua
regularidade;

Il- cumprir normas e procedimentos financeiros e orgamentarios;

Ill-  efetuar as alteragdes, reforgos, anulagdes e/ou estornos nas notas de
empenho;

IV- proceder a homologagdo da liquidagdo da despesa em processos de
pagamento;

V- realizar a liquidacdo dos processos para pagamento mediante a
comprovagao de sua regularidade;

VI-  promover o acompanhamento das contas a pagar;

VIl - executar outras atribuicdes correlatas.

Secao XI
Tesouraria

- exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentagdo, pagamento
e guarda de valores, bem como movimentar as contas bancarias do
municipio e demais entidades;

Il-  executar e controlar a programagdo de pagamentos de acordo com os
recursos financeiros disponiveis e efetuar em ordem cronoldgica;

Il - efetuar os pagamentos devidamente autorizados, processados, liquidados
e na ordem cronoldgica;

IV - escriturar o movimento diario 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 bancarios;
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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 cobranga indevida e/oua
maior, repasses fora dos prazos e descumprimento de clausula do contrato
ou convenio;

IX-  encaminhar a AICOM notificagao relacionado a recebimento de convénios
para publicagao;

X - realizar abertura e encerramento de contas junto as instituicdesbancarias
sempre que solicitado através de documento;

XI-  realizar bloqueio de pagamento de servidor e fornecedor sempre que
solicitado através de documento;

Xl - coordenar os servidores subordinados ao setor, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Secéo Xl

Departamento de Gestéo e Finangas

- realizar mensalmente fechamentos e langamentos das conciliagdes
bancarias das entidades; do municipio de Pimenta Bueno e Fundo Municipal
do Direito da Crianca e do Adolescente;

Il- efetuar os langcamentos da receita referente as transferéncias
constitucionais e a conciliagdo financeira das receitas arrecadadas e
proceder a devida classificagéao;

IIl - arquivar documentagao relacionada a movimentacao financeira;

IV- encaminhar mensalmente copia de extratos das contas correntes e
aplicagdes no ambito do municipio e FUMDICRA a superintendéncia de
contabilidade;

V- encaminhar mensalmente copia de extratos da conta corrente/aplicagao e

conciliagdo bancaria referente as contas de convénios no ambito do
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municipio e FUMDICRA a secretaria de origemdo referido convénio, para
arquivo visando futura prestagdo de contas de convénios;

VI- assinar em conjunto com o superintendente de gestdo de finangas as
transagdes bancarias; pagamentos, transferéncias bancarias, aplicagdes
financeiras em fundos, aplicagdes financeiras em poupanca e resgates;

VIl - destacar, anexar documentos comprobatdrios de pagamentos aos
processos, efetuar langamentos de baixas e encaminha-los;

VIII - acompanhar os langamentos diarios de receitas pela integragéo;

IX - entregar e receber documentos junto as instituicbes bancarias;

X-  zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficacia e efetividade na execugéo
dos servigos de competéncia da secretaria de fazenda e administragéo;

XI-  prestar informagdes permanentes ao superintendente de gestdo de
finangas, relacionadas com as suas atribuicbes, sejam técnicas,
administrativas ou operacionais, bem como cumprir normas e
procedimentos do setor;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Secao XIlI

Superintendéncia de Compras e Licitagcdes

- administrar e acompanhar a execugao dos servigos relacionados a central
de compras, coordenar servidores subordinados ao setor,podendo distribuir
tarefas, e delegar fungoes;

II-  examinar e manifestar-se sobre a regularidade dos documentos consoante
especificagdes no edital de licitagao;

Ill-  cooperar na formagdo de proposigdes 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 aperfeigopamento e conhecimentos
técnicos dos colaboradores, visando a melhoria continua do padrao das

atividades do setor;
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VI-  cumprir e fazer cumprir a legislagéo pertinente a contratagéo de servigos e
aquisicao de bens;

VIl - 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 servicos 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 pregos do
municipio sob sua responsabilidade;

X - estabelecer diretrizes e prioridades para realizagao de compras e do sistema
do registro de precos a serem executadas, encaminhando aspropostas de
normas, mecanismos, procedimentos e prazos para a consecugdo e
submetendo ao chefe do executivo municipal para aprovagéo;

XI-  executar outras atividades que visam a melhoria da gestdo administrativa

do setor.

Secao XIV

Central de Compras

- realizar as licitagdes para a aquisicdo de bens e contratagdo de obrase
servigos na orbita da administragéo publica municipal;

Il-  coordenar, controlar e executar procedimentos licitatérios e processosde
dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

Ill - desenvolver métodos visando a padronizagdo na sistematica de aquisi¢ao
de bens e contratagdo de obras e servigos, voltados para aracionalizagdo
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;
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V- dirigir a execugdo das atividades de programagéo e controle decompras,
servigos e obras, bem como analisar as solicitagdes de compras de bens,
servigos e obras;

VI- controlar e divulgar os limites licitatorios, estabelecidos na legislagéo
pertinente, prestar informagdes e emitir pareceres em processos e
expedientes que sejam submetidos ao seu pronunciamento;

VIl - administrar a execucdo das rotinas especificas referentes a compras e
licitagbes, respondendo pelas atividades executadas;

VIIl - 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 licitagbes e com os
pregoeiros e leiloeiros;

X-  manter atualizadas as informagdes sobre desempenho das empresas
cadastradas, decorrentes de aplicagdo de penalidades e cumprimentodos
contratos firmados;

XI'-  encaminhar e controlar a publicagdo dos atos em obediéncia ao principio
constitucional da publicidade;

Xll - aplicar as penalidades, conforme dispuser em regulamento;

XIII - elaborar os projetos basicos e os termos de referéncias do municipio;

XIV - promover estudos para aprimorar o cadastro de fornecedores do municipio;

XV - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuirtarefas
e delegar fungoes; e

XVI - executar outras atribuigbes correlatas.

Secao XV

Coordenadoria de Pesquisa de Pregos, Cadastro e
Padronizacdo de Materiaise Servigos

|- coordenar e administrar o cadastro de fornecedores do municipio;
II-  responder recurso administrativo relatvo ao cadastramento de
fornecedores;

Ill - cadastrar os fornecedores do municipio;
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- emitir o certificado de fornecedor do municipio;

manter atualizado o cadastro de fornecedores;
- realizar diligéncias para o esclarecimento da documentacao;
realizar pesquisa de preco de materiais, servicos e obras, bem como
especificar, codificar e catalogar os mesmos, mantendo-os atualizados;
|- organizar e operacionalizar os registros cadastrais dos fornecedores e

prestadores de servigos.

Secao XVI

Agente de Contratagédo

acompanhar os tramites da licitagdo, analisando os atos que compdem a frase
preparatdria, quando julgar necessario promover diligéncias, para que o
calendario de contratacdo seja cumprido na data prevista, observado a ordem
de planejamento constante no Plano de Contratages Anual (PCA);

fazer juntada de comprovagao da publicidade dos atos convocatorios;

conduzir a sesséo publica da licitagéo;

IV - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboragdo desses documentos;

V- verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos
no edital;

VI-  coordenar a sessao publica e a equipe de apoio;

VIl - verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

VIIl - sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

IX- sanar erros ou falhas nos documentos de habilitagdo, caso verifique a
possibilidade de que nao alterem a substancia dos documentos e sua validade
juridica;

X-  determinar a equipe de apoio que lavre ata circunstanciada da sessao;

XI- indicar a autoridade competente o vencedor do certame;
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XIl - encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de

julgamento e habilitagcéo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade

superior, que podera;
XIll - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;
XIV - revogar a licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade;
XV - proceder a anulagao da licitagao, de oficio ou mediante provocagao de terceiros,

sempre que presente ilegalidade insanavel;
XVI - adjudicar o objeto ao licitante vencedor em caso de ndo haver recurso e elaborar

a homologagéo da licitagdo.

Secao XVII

Superintendéncia de Frotas

- promover a manutengdo preventiva e corretiva nos veiculos, maquinase
equipamentos de todas as secretarias;

Il-  administrar os servigos relativos a reparagdo mecanica em geral, bemcomo,
o controle de uso, abastecimento, lavagem e lubrificacdo de veiculos,
maquinas e equipamentos pesados utilizados pelas secretarias;

Ill - fiscalizar os servigos de retifica e outros contratos com terceiros;

IV - fiscalizar a execugéo das planilhas (diario de bordo e de ocorréncia) de
acompanhamento da movimentagdo das maquinas, equipamentos e
veiculos de todas as secretarias;

V- analisar a efetiva utilizagdo das maquinas, equipamentos e veiculos em
servico, considerando os rendimentos dos combustiveis e suas despesas
de manuteng¢éo comparando aos padrdes de cada bem;

VI-  promover a manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos, veiculos
e maquinas, bem como elaborar cronograma de manutencéo, além de
selecionar as pegas para reposicao;

VIl - administrar a reposigao de pegas defeituosas nos veiculos, nas maquinas e
nos equipamentos, bem como executar a troca dos pneuse camaras de ar;

VIl - controlar o abastecimento dos veiculos, das maquinas e dos equipamentos;
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IX-  coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas
e delegar fungdes;

X - comunicar e encaminhar os autos de infragdo de transito ao servidor
responsavel, e providenciar a apuragédo de responsabilidade;

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

XIl - controlar os saldos de empenhos relacionados a consumo e servicos;

XIII - fazer ajuntada necessaria para os pagamentos mensais relacionadosa
servigos de manutencgao e abastecimento;

XIV - monitorar os contratos de lavagem manutengao e abastecimento;

XV - executar outras atividades correlatas.

Secao XVl

Central de Tecnologia da Informacéao e Gestéo

- administrar, controlar e executar o sistema de informatica e a manutengéo
dos equipamentos de informatica do municipio;

Il-  articular-se com as secretarias, visando dar cumprimento as normase aos
procedimentos para operacionalizagdo na area de tecnologia dainformagéo
no ambito do municipio;

Ill-  prestar assessoria, suporte e operagdo assistida para implantagdo de
produtos de informatica e sistemas as unidades administrativas do
municipio;

IV - propor a incorporagéo, substituicdo e atualizagao de recursos de software,
hardware e comunicagao, visando a modernizagdo do municipio na area de
tecnologia de informagdo e comunicagao;

V- gerenciar a infraestrutura de comunicagdo de dados de alta capacidade,
assegurando a interconexao e a interoperabilidade dos sistemas existentes

Nno municipio;
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VI- disponibilizar, na rede, servicos como: correio eletronico, transferénciade
arquivos, transmissao de dados, voz e imagem, de forma a simplificar os
processos da administragdo municipal;

VIl - prestar suporte técnico a usuarios, administrar sistemas, coordenar projetos
de informética e sistema de dados, bem como configurar equipamentos,
sistemas operacionais, aplicativos, internet, intranet, além da manutengéo
de rede e equipamentos de informatica;

VIII - administrar e controlar o dominio da internet “pimentabueno.ro.gov.br’
utilizado para armazenar as informacgdes relativas aos 6rgaos do municipio,
bem como os perfis de usuarios e contas de correio eletrénico;

IX-  controlar a execugao dos servigos de analise, especificagdo e elaboragdo
dos projetos basicos e termo de referéncia para aquisicdode 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, programase
aplicativos nos microcomputadores adquiridos, para disponibilizagdo aos
usuarios do municipio, bem como controlar e disciplinar a boa utilizacdo de
microcomputadores e softwares quanto a conservagdo, seguranga e
legalidade do uso;

Xl - coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir tarefas
e delegar fungdes;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Secao XIX

Departamento de Suporte Técnico e Manutengéo

- prover infraestrutura de servidores fisicos, gerenciando o ciclo de vidados
equipamentos: especificagdo, instalagdo, configuragdo, monitoramento

manutencao, substituicdo e desfazimento;
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Il-  administragdo da infraestrutura de servidores virtuais, incluindo hipervisores
e maquinas virtuais;

Ill - prover infraestrutura de computagao especifica;

IV- manter a conformidade de configuragdes 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 manutengdo em sistemas
(clones, snapshots ...);

VIl - gerenciamento da capacidade de armazenamento;

VIIl - prover servicos de armazenamento de arquivos (como smb, minio e nfs)
para utilizagdo direta dos usuarios (arquivos de rede); gerenciar cotas e
fazer a gestéo de capacidade;

IX- gestdo centralizada da configuragdo dos sistemas operacionais dos
servidores microsoft, primando pela padronizagéo e adogao das melhores
praticas de seguranca;

X - prover ferramentas middleware, como gitlab, keycloak e certificados digitais;

XI-  prover infraestrutura de desktops remotos, sustentando os servigos de
acesso remoto as aplicagdes;

Xl - atuar junto a empresas contratadas para prestacdo de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solugdes de problemas, bemcomo
para o desenvolvimento de novos projetos, vinculados & sua area de
atuacgao;

XIll - elaborar a documentagdo necessaria para aquisicdes e contratagbes de
bens e servigos de tecnologia da informag&o, relacionados a sua area de
atuacao, fiscalizar os contratos de garantia e manutengéo de equipamentos
de infraestrutura e de servigos relacionados a area de atuagao da segao;

XIV - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagdo da seg&o;
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XV - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como

prestar informagdes de natureza administrativa, relativas a area de atuagéo.

Secao XX

Superintendéncia de Receita

- assessorar a auditoria municipal, e o secretario municipal de fazendana
politica fiscal do municipio;

Il-  coordenar a arrecadagéo de todas as receitas de competéncia do municipio;
Ill- estudar as questdes relativas a arrecadagdo das receitas préprias do
municipio, propondo a melhoria no sistema municipal de arrecadacao;

IV- acompanhar a execugdo do processamento de informagdes relativas a

arrecadagao, bem como analisa-las apds processamento;

V-  solicitar informages junto as agéncias bancarias sobre guias de
recolhimento n&o contabilizadas pelo municipio;

VI-  propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho
na arrecadacédo e fiscalizagdo das receitas do municipio, bem como
coordenar a prestagao;

VIl - propor e executar politicas e instrumentos de modernizagdo administrativa
na area tributaria, de arrecadacao e de fiscalizag&o;

VIIl - expedir circulares, instrugdes, portarias, e demais disposi¢des normativas,
compativeis com a legislagao tributaria que se destinem acomplementar;

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

X -  apresentar ao secretario municipal de fazenda e administracéo a avaliagédo
das metas de arrecadacgdo de forma analitica dos impostos, taxas, multas e
servigos, com justificativa quanto ao alcance ou ndo da meta;

XI - providenciar relatério evidenciando o desempenho da receita, e enviarcdpias
a central de contabilidade até o dia 05 de fevereiro do ano subsequente,

para encaminhamento ao TCE/RO;
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Xll - informar aos contribuintes sobre as exigéncias legais referentes a assuntos
pertinentes a secretaria municipal de fazenda e administragao;

XIII - elaborar estudos do comportamento das receitas do municipio eplanejar
medidas de fiscalizagdo para incremento a arrecadagdo em conjunto com
auditoria tributaria;

XIV - elaborar planos de trabalhos estratégicos com metodologia especificade
receitas em conjunto com auditoria tributaria;

XV - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas
e delegar fungbes em conjunto com auditoria tributaria;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Secao XXI

Central de Desenvolvimento Econdmico

|- promover e coordenar a elaboragéo e a implementacao projetos estratégicos
de desenvolvimento econémico 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 atragao de investimentos para o municipio;

[ll - promover e coordenar a estruturagao de sistemas locais de produgéo integrada
e sustentavel, tendo por fins a diversificagdo produtiva, o fortalecimento do
sistema agroindustrial e o desenvolvimento de produtosde alto valor agregado;

IV- promover e coordenar de estudos e pesquisas sociais, econdmicos e
institucionais para a transformagdo 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 orientagdo para a instalagdo, localizagdo, ampliagédo e
diversificacdo de industrias que utilizem tecnologias, mao-de-obra e insumos

locais;
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VI- promover e coordenar o desenvolvimento de programas e projetos de fomento
de atividades produtivas e comerciais compativeis com a vocag¢éo 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 interesse
econdmico para o municipio, em especial, a implementagao deprojetos voltados
para a expansao dos segmentos de servicos;

VIIl - promover e coordenar o estudo e a sistematizagdo de dados e informagdes
sobre a economia urbana e regional, subsidiando a elaboragdo de pareceres,
programas e projetos para o desenvolvimento urbano e municipal;

IX- promover a atualizagdo permanente do cadastro dos estabelecimentos de
atividades econdémicas 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 promogao 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 negdcios e
investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial turistico do
municipio;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Secao XXII

Departamento de Fiscalizagao Tributaria

| - proferir a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar agbes contra incorrecao,
sonegacgao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais;
Il-  orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando seus resultados;
lll - direcionar a formalizagéo e instrugdo em processos fiscais de competéncia

tributaria;
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IV- proceder todas as diligéncias necessarias para instruir processos
administrativos para a apuragéo da liquidez e certeza do crédito tributario;

V- auxiliar junto a central de receitas estudos objetivando o aumento da
arrecadacao tributéria;

VI- determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

VIl - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, distribuindo tarefas e
delegando fungdes no sentido de cumprir notificagdes, intimagdes e autos de
infracdo, bem como providenciar a aplicagdo de multas regulamentares e
outras atividades afins;

VIII - propor auditorias fiscais tendentes a impedir a evasao 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;

XI-  realizar o atendimento aos contribuintes, assegurando qualidade nos servigos
e fidedignidade dos dados cadastrais;

XIl - cumprir e fazer cumprir as normas tributarias aplicaveis ao municipio;

XIll - 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 divisdo de
divida ativa os débitos vencidos e nao pagos, para inscricdo em dividaativa e
sua cobranga;

XV - programar operagdes fiscais, bem como a realizagéo de diligéncias, plantdes
e blitz;

XVI - executar outras atribuicdes afins.

Secgao XXIII

Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Mobiliario

| - coordenar a execugao do cadastro mobiliario;
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Il-  oferecer sugestdes que objetivem o aperfeicoamento do cadastro mobiliario;

Ill-  promover a abertura dos processos de assunto mobiliario, quandonecessario;

IV - emitir parecer, sobre matéria referente ao cadastro mobiliario;

V- promover o cadastro, a inscrigdo municipal e o cadastro técnico municipal das
unidades tributaveis, na forma da legislacdo vigente, inclusive os que séo
imunes e/ou isentas;

VI-  proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares
necessarios a revisao e atualizagdo dos cadastros mobiliarios existentes;

VIl - coletar elementos, junto aos 6rgaos conveniados e outras fontes referentes as
atividades mobilidrias, com o objetivo de atualizar o cadastro mobiliario
municipal;

VIl - manter atualizado o cadastro e os dados de contribuintes sujeitos a inscrigéo
mobiliaria;

IX- acompanhar o sistema empresa facil - rede sim referente as
inscrigdes/alteragdes e baixas;

X-  emitir alvara de localizagao e funcionamentos de contribuintes inscritos nos
cadastros mobiliarios e sistema empresa facil - rede sim desde queatendido a
legislagéo vigente;

XI-  executar outras atividades correlatas.

Secao XXIV

Departamento de Atendimento ao Contribuinte

- coordenar e supervisionar o atendimento ao contribuinte nas modalidades
presencial e a distancia;

Il-  programar, executar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com aassessoria
de imprensa e comunicagao, campanhas de assisténcia e orientagao fiscal e
de integracao fisco - contribuinte;

Ill - orientar quanto a formalizagdo de processos e outras questdes relacionadas

a administragao tributaria;
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IV- gerenciar a recepgdo e o encaminhamento aos setores competentes de
requerimentos, solicitagdes, reclamagdes, declara¢des, denuncias e outros
expedientes versando sobre solicitagdo de servigos pelos contribuintes em
geral;

V- gerenciar a recepgdo por meio eletronico e por telefone e o encaminhamento
aos setores competentes de requerimentos, solicitagdes, reclamacgées,
denuncias e outros expedientes versando sobre solicitagao de servigos pelos
contribuintes em geral;

VI-  coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

VIl - executar outras atividades com a finalidade de proporcionar melhor

atendimento aos contribuintes.

Secao XXV

Departamento de Fomento Empresarial

| - Coordenar a elaboracdo e implantagdo do Plano Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e fomentar a implantagdo de novos empreendimentos;

Il - Desenvolver projetos voltados a geracdo de trabalho e renda e acgdes que
promovam um crescimento econdmico sustentavel e solidario;

Ill -Formalizar os polos de desenvolvimento econdmicos 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 participacdo das empresas no
desenvolvimento industrial, comercial e prestadores de servicos do municipio;

V - Apoiar institucionalmente a implantacéo de novos empreendimentos, sobretudo na
sua divulgacgao junto ao setor industrial, na identificacéo e intermediacéo de fontes
de financiamento, investimento e auxilio, especialmente na formagdo de
cooperativas para fixagdo do profissional no mercado de trabalho;

VI - Incentivar o desenvolvimento industrial, comercial e de prestacao

de servigos, num contexto de globalizagdo e competitividade econdmica;
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VII - Estimular a capacitagdo tecnolégica das empresas instaladas ou
a se instalarem no Municipio;
Vil - Propor a execugdo 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 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Secao XXVI

Coordenadoria de Acompanhamento de Almoxarifado

- elaborar planejamento de aquisigdes da secretaria municipal de fazenda e
administracdo em conjunto com demais secretarias;

Il-  acompanhar e colaborar na elaboragado do inventario anual de estoque;

lIl- controlar o estoque regulador de acordo com a demanda, disponibilizando
relatorio mensal atualizado da movimentagéo de entrada e saida dos itens do
almoxarifado;

IV - manter a organizacdo dos depositos por tipo de materiais;

V- receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob sua
responsabilidade, conferindo os pregos no processo, especificagoes,
quantidade, calculos, somas, notas fiscais e situagdo fisica de todos os
materiais no ato do recebimento, mediante nota fiscal e nota de empenho em
conjunto com divisdo de abastecimento em geral;

VI-  desempenhar outras atividades correlata.

Secgao XXVII

Divisdo do Almoxarifado Central
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- administrar, acompanhar e controlar a execug¢ao dos servigos de recebimento,
estocagem e distribuicdo dos bens do municipio;

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

Ill-  desenvolver agbes no sentido de que os produtos, sejam devida e
convenientemente armazenados;

IV-  zelar pela preservagdo da qualidade dos produtos, principalmente, pelas
condi¢des 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 circunsténcias
condicionantes;

VIl - enviar a coordenadoria de patriménio o “mapa de controle fisico” dos

materiais estocados no Almoxarifado;

VIIl - organizar cadastros com a discriminacéo, anotagdes e baixadomaterial;

IX-  receber, guardar e distribuir material mediante ordens superiores;

X- manter a escrituracdo dos materiais sob sua vista e guarda;

XI-  respeitar, no cumprimento de suas atribui¢des legais, toda a legislacéo
vigente sobre a matéria;

XIl - atestar e liberar as notas fiscais/faturas relativas a materiais adquiridospelas
secretarias, encaminhando a documentagéo ao setor competente;

XIll - preparar o inventario de bens estocado no almoxarifado;

XIV - manter o controle sobre a movimentagéo de entrada e saida dos bens,para

efeito de alteragéo no inventario;
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XV - seguir as normas estabelecidas pela controladoria geral do municipiosobre
inventarios e arrolamentos de bens;
XVI- coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Segéo XXVIII

Coordenadoria de Patriménio e Gest&o de Arquivo

|- acompanhar, planejar e coordenar a gestdo de patriménio e arquivo, bem
como propor medidas para reducgéo de custos;

Il-  receber os materiais e atestar as notas fiscais de todas as aquisigdes do
patriménio do municipio, bem como acompanhar diariamente as rotinas de
patriménio, principalmente através dos indicadores, identificando e
resolvendo as anomalias;

Ill-  cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos, bem como
manter registro dos bens mdveis, controlando a sua circulagéo, além de
conferir, constantemente, o estado dos bens moveis, imdveis 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 avaliagcdo de bens
patrimoniais nos procedimentos para licitagdo dos bens inserviveis;

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

VI- realizar diligéncias para o esclarecimento da documentagao;

VIl - dirigir quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos debens
de uma unidade para outra com a finalidade de manter o controlesobre a
localizagao desses bens;

VIIl - receber, armazenar, controlar, e distribuir os bens adquiridos pelo municipio;

|CP 30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | 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.

gt LT 751167



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 - *>

Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 76 de 167

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

IX-  seguir as normas estabelecidas pelo érgdo 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 tramitagcdo 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

o planejamento, a coordenacéo, a supervisao, elaboracdo de projetos e a
execucdo das obras viarias, de edificagdes, por administracdo direta, indireta
ou, preferencialmente, contratada, mediante gestédo de contratos, elaboragao
de projetos, construgao, reforma, recuperagdo ou conservacao de rodovias e
vias urbanas;

Il-  a elaboragéo ou contratualizacdo de projetos de obras publicas, definindo os
respectivos orgamentos e indicagao dos recursos financeiros necessarios para
realizagédo das despesas, bem como a verificagéo 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;

Ill-  afiscalizagdo, 0 acompanhamento e a execugdo de obras publicas e servigos
de engenharia contratados por érgaos e entidades da prefeitura municipal e a
execucao, direta ou indireta, de obras de prevengao, controle ou recuperagao
de erosoes;

IV-  olevantamento e o cadastramento topografico, a elaboragéo ou contratagéo de

projetos técnicos indispensaveis as obras e aos servicos de engenharia a
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serem realizados pela prefeitura municipal ou por terceiros e a manutengéo do
arquivo técnico desses projetos e das obras realizadas ou programadas;

V-  a elaboragdo, o acompanhamento, o controle e a implementagdo do plano
diretor do municipio e dos demais instrumentos que Ihe sdo complementares,
e em cumprimento do estatuto das cidades;

VI- a promogdo de medidas visando ao ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle do uso, do parcelamento, da ocupacdo e da
valorizagéo do solo urbano;

VIl - amanifestagédo nos programas e projetos urbanisticos, especificos de cada um
dos 6rgdos municipais, antes da apreciagéo do chefe do Poder Executivo;

VIIl - 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 normatizagéo, através de legislagdo basica dos parametros
urbanisticos, da ocupagdo e parcelamento do solo, do plano viario, do
mobiliario urbano, do meio ambiente, do cddigo de obras e demais atividades
correlatas a ocupacgao do espaco fisico e territorial do municipio;

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

XI-  oacompanhamento e a coordenagao do cumprimento do plano de urbanizacao
do municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construgéo de vias
e logradouros publicos, elaborando os respectivos projetos, em articulagdo com
a secretaria municipal de infraestrutura urbana;

XIl- a promogdo 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 seguranca e do bem-estar dos cidaddos, bem como do equilibrio
ambiental, determinados no estatuto das cidades;

Xl - afiscalizagédo das posturas municipais, pertinentes a legislagdo municipal sobre

edificacbes, parametros urbanisticos e localizagdo e as relativas ao
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desenvolvimento de atividades, procedendo as autuagbes e interdigoes,
quando couberem;

XIV - a orientagao, o controle da emiss&o de autorizagdes para a utilizacao de areas
publicas, nos limites de suas competéncias, de acordo a legislagdo em vigor;

XV - o planejamento, a elaboragéo e a implantagao de projetos habitacionais, bem
como o fomento e a intermediagdo de financiamentos para aquisigéo,
ampliagéo e reforma de moradias;

XVI - afiscalizagao e a regularizagao de areas de loteamento e unidades residenciais
destinadas ao uso em programas de habitacdo para a populacdo de baixa
renda;

XVII - a promogao de estudos visando a identificagdo de solugbes para os problemas
habitacionais e a execugéo do reassentamento das populagdes para atender
interesse social ou desocupagao de areas de risco;

XVIII -a fiscalizagdo necessaria ao cumprimento das exigéncias do cddigo de
posturas e normas dele decorrentes, referente a localizagao, ao funcionamento
de atividades econémicas e ao uso do solo urbano, promovendo agdes de
notificagdo, autuagao, interdicdo e apreensdo de bens e mercadorias, nos
termos da lei e regulamentos;

XIX - a elaboragéo da programacéo e do controle das ordens de servigo a serem
cumpridas pela fiscalizagdo das atividades econdmicas e de vistorias para o
licenciamento e autorizacdo para atividades n&o residenciais, em area
particular ou publica;

XX - exercer afiscalizagéo e inspecéo fiscal para fins de instrugdo de processos com
solicitagbes de licengas para localizagéo e funcionamento, horarios e condi¢des
de funcionamento de atividades néo residenciais;

XXI - a fiscalizagdo, 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
econdmica;

XXII - a fiscalizagdo, lavrando as pecgas fiscais cabiveis, de bens, objetos e
mercadorias vinculados com as atividades dos profissionais ambulantes,

camel6s, feirantes, pit-dogs, lavadores autdnomos de veiculos, bancas de
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revistas e similares e de permissionarios de mercados municipais, em
desacordo com a legislagao;

XXIIl - a fiscalizagdo, lavrando as pegas fiscais cabiveis, referente a aplicagdo da
legislagao de obras e edificagdes, parcelamentos e remanejamentos;

XXIV -a fiscalizagdo, lavrando as pecas fiscais cabiveis, buscando a prevengdo e
erradicagao de invasdes de areas publicas do dominio do municipio;

XXV - a fiscalizagao, lavrando as pecas fiscais cabiveis, quanto ao rebaixamento
irregular de guias de meio-fio, depredagdes, pichamentos, obras e servigos nos
logradouros publicos;

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

XXVII - a fiscalizagao, lavrando as pegas fiscais cabiveis, do servico de transporte e
coleta de entulhos por cagambas;

XXVIII -a avaliagdo e o controle da produtividade fiscal e desempenho individual;

XXIX -a administragdo do depdsito publico municipal, cadastramento e controle da
destinagao final dos bens e/ou mercadorias apreendidos;

XXX - a organizagdo do contencioso administrativo em relacdo as atividades de
fiscalizagao;

XXXI -promover, em articulagdo com os demais 6rgaos e entidades da administracao
publica municipal, a elaboragéo do plano de agéo do governo municipal e dos
programas gerais e setoriais de desenvolvimento do municipio;

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

XXXII -manter atualizada as informagdes e cadastros necessarios ao
desenvolvimento do sistema municipal de planejamento e do sistema de
informagdes urbanas;

XXXIV -sistematizar e divulgar informagdes sociais, econdmicas, estatisticas,
geograficas, cartograficas, de infraestrutura e demais dados relativos ao
municipio, coordenando, em articulagdo com o dérgado de processamento de

dados da administragdo publica municipal as atividades de geoprocessamento;
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XXXV - fornecer a numeracao predial oficial e certiddo de localizagdo dos imoveis e
informag0es referentes as solicitagdes de uso e ocupagéo do solo no municipio;

XXXVI -analisar, emitir parecer técnico e “de acordo técnico” e o controle dos
processos de loteamentos, desmembramento, remanejamento,
remembramento, demarcagao de imoveis e outros relativos a parcelamentos;

XXXVII - aprovar projetos de arquitetura e pedidos de licenga para construgao,
reforma, acréscimo, modificagcdo de edificagdes, emissdo de certificado de
concluséo de obras e outros, de acordo com a legislacéo pertinente;

XXXVII - formular e implementar a politica municipal de habitagéo, 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 incluséo social;

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

XL - promover o incentivo a pesquisa, incorporacéo de desenvolvimento tecnoldgico
e de formas alternativas de produgao habitacional;

XLI - estimular e promover a discussao de politicas, diretrizes e planos municipais
com a comunidade, visando a sua participacéo na formagéo das decisdes sobre
desenvolvimento e organizagao territorial e espacial do municipio;

XLII - participar de estudos e projetos de reestruturacao institucional e administrativa
da administragdo publica municipal, visando a operacionalizagéo do sistema
municipal de planejamento; e

XLIII - exercer outras atividades correlatas as areas de sua competéncia previstas

na legislacdo e que lhe forem determinadas pelo chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

- a articulagéo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo Chefe

do Poder Executivo municipal;
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Il - a articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;

I - a articulagdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo estadual;

IV - a orientacdo da atuagdo politica da lideranca legislativa representante do
Poder Executivo na Camara Municipal;

V- a mediacgao do relacionamento entre auxiliares do Chefe do Poder Executivo
municipal e destes junto ao Chefe do Poder Executivo municipal;

VI - a coordenagéo geral das acgdes politicas de governo;

VIl - a prestagdo de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagéo de
suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico em geral,
no ambito municipal;

VIl - a coordenagdo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo dos
orgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

IX- a assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagao institucional

e social, e o apoio protocolar nos atos publicos de que ele participar.

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

Secao |
Coordenadoria de Planejamento
- supervisionar a elaboragdo de programas de treinamento, aperfeicoamento e
avaliagdo funcional do pessoal da secretaria;
Il- manter controle dos contratos e convénios firmados no ambito da secretaria;
I - elaborar propostas de atividades anual da secretaria em conjuntos com os
demais coordenadores;
IV - coordenar as politicas de gestéo de pessoas da secretaria;
V- realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como junto

ao ministério publico, TCE-RO e demais 6rgaos quando solicitado;
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VI - elaborar relatério de gestéo e demais relatérios que se fizerem necessarios

para a elaboragéo de projetos, prestagao de contas e outros;

VIl - administrar patriménio, informagdes, recursos financeiros e orgamentarios;
VIIl - elaboragéo e planejamento orgamentario da secretaria;

IX-  gerir recursos tecnologicos;

X- administrar sistemas, processos, organizagao e métodos;

Xl - controlar as informagdes referentes a frota da secretaria;

XIl - realizar prestagéo de contas periodicamente;

XlIl - revisar normas e procedimentos;

XIV -  acompanhar a execugdo dos programas previstos no orcamento da
secretaria;

XV - executar tarefas e missdes que |lhe forem determinadas.

Secao Il
Geréncia Administrativa
- auxiliar na coordenagao e execugao da politica urbanistica do municipio, o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cddigo de posturas;
Il - orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

I - apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais;

IV - supervisionar o cumprimento das normas e posturas municipais;
V- emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
VI - auxiliar a coordenagao nas atividades de fiscalizagdo de obras, posturas,

funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, etc.;
VIl - auxiliar a coordenacao nas atividades de fiscalizagdo de propagandas, placas

€ anuncios nas areas publicas e frontais aos imoveis;

VIIl - supervisionar o cumprimento do Cédigo de Posturas Municipal;
IX - orientar as pessoas e os fiscais quanto ao cumprimento da legislaco;
X- executar outras atividades correlatas.

Secao lll

Superintendéncia de Arquitetura, Engenharia e Topografia

- identificar, avaliar e definir estratégias para o desempenho da equipe;
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Il - gerenciar e monitorar os resultados;

I - 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 orientagédo técnica, auxiliar e realizar estudos,

planejamento, projeto e especificacao;

VIIl - realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

IX - prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

X- gerenciar, coordenar a diregao de obra e servigo técnico;

XI - conferir vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Xl - desempenhar cargo e fungéo técnica;

Xlll - elaborar orgamento, planilha;

XIV - acompanhar a execugao de obra e servigo técnico;

XV - supervisionar, coordenar e realizar a fiscalizagdo de obra e servigo técnico;

XVI - auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetonicos;

XVII - buscar solugdes alternativas para projetos, especificacdes e orcamentos de
obras para construgéo, reforma e ampliagdo de instalagdes fisicas;

XVIII - acompanhar e auxiliar procedimentos licitatorios de obras e servicos 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;

XXI - realizar e acompanhar a execugdo ou acompanhamento de projetos de
instalagdes hidros sanitarias, de protecdo e combate a incéndio, estruturais e
de levantamento topografico;

XXII - orientagdo em procedimentos relativos a protecdo, prevencao e reparagao de

danos causados aos bens e direitos de valor estético, historico e paisagistico;
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XXIIl - elaborar pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de problemas
e solugdes técnicas, de projetos de edificagdes, conjuntos arquitetdnicos e
monumentos, paisagismo, interiores e de infraestrutura;

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

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

XXVI - outras atividades correlatas.

Secao IV
Coordenadoria de Desenho Técnico
- executar todas as identificagbes dos trechos, distancias, localizagdo das
cascalheiras, bem como a capacidade de cada uma, e medigdes necessarias
para a aprovagao e execuc¢ao de todos os FITHAS e demais convénios;

Il - executar todas as identificagdes dos trechos, distancias, localizagdo das
cascalheiras bem como a capacidade de cada uma, localizagao das jazidas
de pedras para a execugdo de pavimentagdo urbana e demais obras de
infraestrutura urbana;

I - realizar desenhos geométricos de plantas baixa de pavimentacdo, planta
baixa de drenagem pluvial, boca de lobo simples, perfil longitudinal da
pavimentagao 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 relatdrios para os 6rgao internos e externos;

VI - cadastrar e manter atualizado a malha viaria urbana e rural do municipio e
fornecer relatdrios para os 6rgdo internos e externos;

VIl - executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

VIII - outras atividades correlatas.

Secao V
Geréncia de Projetos
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| - coordenar e monitorar os resultados;
Il- distribuir as tarefas das equipes;

I - realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

IV - prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

V- coordenar a diregao de obra e servigo técnico;

VI - conferir vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VIl - desempenhar cargo e fungao 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;
Xl - auxiliar e elaborar anteprojetos, projetos basicos e projetos executivos

relativos a arquitetura, engenharia e topografia;

XIl - auxiliar e elaborar anteprojetos e projetos arquitetonicos;
XIll - auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros 6rgaos
correlatos;

XIV - elaborar pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de problemas
e solugdes técnicas, de projetos de edificacbes, conjuntos arquitetdnicos e
monumentos, paisagismo, interiores e de infraestrutura;

XV - realizagdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patrimonio historico-
cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de parcelamento de
solo e edificagdes;

XVI -  outras atividades correlatas.

Secéo VI

Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura Il

- promover levantamentos, analises e relatérios de informagdes relevantes ao
processo de carater técnico da SEMPLAN e demais Secretarias;
Il - realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessarios ao acompanhamento técnico das agdes da SEMPLAN;

- elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaboragéo;
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IV - supervisionar a tramitagéo de projetos técnicos;

V- fiscalizar a execugdo de obras publicas e/ou privadas no territério do
municipio;

VI - responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragéo, fiscalizagdo e execugao de
obras civis, de prédios, imoveis, obras de viagdo, calgadas de passeio,
passarelas, pontes, pragas, parques, jardins e demais afins;

VIl - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Secao VI
Superintendéncia de Planejamento, Orgamento e Monitoramento
- elaborar o Planejamento Estratégico Municipal Identidade Organizacional,
Matriz SWOT, Plano de Acdo, Metas e Indicadores, Memorial fotografico,
Memorial Historico, Mapas e outros;

Il - elaborar, Alterar e Revisar os Instrumentos de Planejamento do Municipio;

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

V- elaborar as Projegdes de Receita Municipal;

V- elaborar cenarios estatisticos da evolugdo da Receita Prevista, Realizada e
Projetada;

VI - elaborar cenarios estatisticos da evolugao da Despesas Prevista, Realizada e
Projetada;

VIl - elaborar mecanismos e metodologias de monitoramento da receita quanto aos
fatos geradores de incremento, isengéo, renuncia, descontos concedidos e
outros;

VIIl - criar o roteiro de elaboragéo dos Instrumentos de Planejamento;

IX - desenvolver metodologias de capacitacdo e ou nivelamento da equipe
multissetorial dos Instrumentos de Planejamento;

X- elaboragéo do Plano de comunicagdo com a sociedade quanto a elaboragao

participativa dos instrumentos de Planejamento e demais planos, com os
segmentos da sociedade e populacdo em geral em periodo pandémico ou

nao;
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Xl - desenvolver com as Secretarias o Plano de Trabalho Anual e métricas para o
Plano de Desenvolvimento do Municipio;

Xl - 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;

XIll - coordenar a elaboragdo da programacdo financeira em conjunto com o
Departamento de Finangas da Secretaria Municipal de Fazenda e
Administracéo;

XIV - zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficacia e efetividade na consecugao
dos propdsitos e missGes organizacionais;

XV - promover a integracdo com os demais 6rgaos e secretarias da administracao
publica municipal;

XVI - preservar os interesses do municipio contra ilegalidades, erros ou outras
irregularidades, e velar para a realizagdo das metas pretendidas;

XVII - assessorar o Secretario na elaboracdo dos projetos de interesse da
Secretaria;

XVIII - coordenar e emitir parecer de competéncia da Central;

XIX - executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;

XX - executar outras atividades correlatas.

Secao VIII
Departamento de Monitoramento, Avaliacdo e Revisdo
das Pegas Orgamentarias

- apoiar as atividades relacionadas ao ciclo de gestéo do plano plurianual, no
ambito da Prefeitura e das entidades a ele vinculadas;
Il- preparar a documentagao relativa ao processo de fixagdo e apuragdo das
metas institucionais da Prefeitura;
I - consolidar os relatdrios institucionais afetos a area de planejamento;
IV - auxiliar a elaboragao da fase qualitativa da proposta orcamentaria, bem como

no acompanhamento da execugéo fisica das agdes orgamentarias;
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V- orientar as unidades administrativas e as entidades vinculadas a Prefeitura ao
Superintendente de Planejamento e Orgamento no monitoramento e na
avaliacdo 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;

VIl - orientar a elaboragdo, a consolidagdo, o monitoramento e a avaliagdo do
Planejamento Estratégico, em conjunto com as unidades administrativas da
Prefeitura;

IX- coordenar a elaboracdo da mensagem de Lei, do relatorio de prestacao de
contas e do Relatorio de Gestéo;

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

XI-  planejar e propor metodologias para a execugado das atividades relacionadas
a melhoria, a inovacao e ao gerenciamento de processos administrativos;

XIl - desenvolver as atividades de gestdo documental, incluindo protocolo, arquivo
e biblioteca, e promover o alinhamento e a convergéncia dos fluxos
informacionais da Prefeitura;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Secdo IX
Coordenadoria de Planejamento e Orgamento
[ - revisar os Instrumentos de Planejamento do Municipio;
Il - prover suporte técnico a elaboracao do Relatério de Gestao;

I - auxiliar nas Proje¢des de Receita Municipal;

IV - elaborar cenarios estatisticos da evolugdo da Receita Prevista, Realizada e
Projetada;
V- assessorar na elaboragao de cenarios estatisticos da evolugao da Despesas

Prevista, Realizada e Projetada;
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VI - desenvolver estudos e proposicdes relativos aos aspectos do

Desenvolvimento Institucional, bem como de metodologias para o

planejamento das unidades orgamentarias;

VIl - auxiliar na criagdo de roteiro para elaboragdo dos Instrumentos de
Planejamento;
VIIl - fornecer apoio metodologico e técnico na elaboragdo e execugdo do

Planejamento das Unidades;
IX - auxiliar na elaboracao do cronograma de desembolso da administragéo direta
e Indireta, Fundos Municipais e Autarquias, preparando os atos que, por

qualquer forma, modifiquem ou alteram esse documento;

X- assessorar o0 Secretario na elaboracdo dos projetos de interesse da
Secretaria;
XI - executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;
XIl-  executar outras atividades correlatas.
Secao X

Superintendente de Desenvolvimento
Urbano e Regularizagdo Fundiaria
- a Coordenadoria de Servigos Topografico é subordinada ao Gabinete da
Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Coordenagédo Geral, cuja
atribuicdo é coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos, interagindo
com 0s 6rgéos e entidades da Administracdo Direta e Indireta, com outras
esferas de governo e com a sociedade civil;

Il - estabelecer canais de interagdo permanente com os dérgaos e entidades da
Administragcdo Direta e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano,
visando a articulagdo das politicas publicas;

I - promover a integracao dos planos e projetos dos diversos érgaos e entidades
da Administracéo 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;
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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 viabilizagédo e
implementagdo 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 formulagdo, coordenacédo e execucao de programas
de produgéo e financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados;

VIl - auxiliar na definicdo de diretrizes para reassentamentos de moradores de
areas de risco e de preservagdo ambiental;

VIl - acompanhar pesquisas de desenvolvimento e aperfeicoamento de
tecnologias para melhoria de qualidade das unidades habitacionais;

IX- assistir a administragcdo nas decisbes para aquisicdo de areas para o
desenvolvimento de projetos habitacionais;

X- acompanhar a formulagéo e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado nos titulos relativos as areas de habitacdo e de desenvolvimento
urbano;

XI-  auxiliar a administragao na definicdo de diretrizes e na implementagéo das
acOes 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 aplicagdo da legislacdo de edificagdes, uso,
ocupagao e parcelamento do solo e zoneamento;

XIll - supervisionar e acompanhar a execucdo de programas e projetos
relacionados a habitacéo e desenvolvimento urbano;

XIV - outras atividades correlatas.

Secéo Xl
Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano
- a Coordenadoria de Desenvolvimento Urbano € 6rgao subordinado ao
Gabinete da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Coordenagéo
Geral, cuja atribuicdo é promover o desenvolvimento do territério urbano,

monitorando, fiscalizando a correta aplicagdo da legislagdo urbanistica no
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territério urbano e urbanizado com vistas a uma cidade resiliente e sustentavel
para esta e futuras geragoes;

Il - coordenar e executar as atividades, programas e projetos de parcelamento do
solo, zoneamento, obras e edificagdes, cadastro técnico, cadastro imobiliario,
no ambito do Municipio, bem como zelar sempre pelo alcance de eficiéncia,
eficacia e efetividade na consecugdo dos propositos e missdes
organizacionais;

- propor a aprovacgao da politica de ordenamento do solo urbano;

V- elaborar estudo e apresentar proposta de revisdo e atualizagdo do Plano
Diretor do municipio e planos setoriais para o territorio;

V- examinar e emitir parecer em questoes relacionadas ao uso e a ocupacgao do
solo do municipio;

VI - dispor sobre a forma de condugdo, discussao e participacdo popular na
revisdao do Plano Diretor e revisdo do ordenamento territorial;

VIl - analisar e emitir parecer, no ambito da competéncia do Poder Executivo, sobre
0s casos omissos no Plano Diretor, no Cédigo de Obras e Edificagbes, no
Codigo de Posturas e na legislacéo referente ao ordenamento territorial
urbano, zoneamento e parcelamento do solo urbano;

VIIl - examinar a compatibilidade entre a execucéo 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 revisdo e atualizagdo dos cadastros
existentes;

XI-  coletar elementos, junto aos cartorios, tabelionatos e outras fontes, referentes
as transacOes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos
imoveis cadastrados;

XIl - coordenar as buscas documentais nos Cartérios de Registros de Imdveis;
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Xl - participar dos trabalhos dos 6rgaos colegiados na formulagao ou interpretagéo
das politicas relacionadas com o desenvolvimento urbanistico e do ambiente,
bem como facilitar o dialogo com a comunidade;

XIV - promover e gerenciar estudos e relatorios sobre analise da evolugédo urbana,
a fim de fornecer informagdes necessarias ao processo de planejamento do
desenvolvimento urbano;

XV - viabilizar, nas etapas do processo de planejamento, a participagdo popular em
aspectos tipicos de interesse comunitarios, ajustando a escala de trabalho as
demandas e as possibilidades da sociedade organizada;

XVI - dar apoio e assisténcia no planejamento, licenciamento e construgcdo de
habitagdo popular, bem como a promogdo de melhorias habitacionais, e
realizagdo de estudos, programas e projetos de erradicagdo de condigdes
subumanas de moradia;

XVII - coordenar as atividades de regularizagdo fundidria para remogdo e
assentamento da populacdo que se encontra em situagdo de emergéncia e
calamidade publica, bem como executar estudos, projetos e obras vinculadas
a melhoria das condigbes de habitabilidade da populagdo de baixa renda;

XVIII - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Secao Xl

Diviséo de Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU

- auxiliar no gerenciamento do departamento, nas atividades de cadastro
imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestagao de Servigos, Contribuigdo de
Melhoria e de Divida Ativa;

Il - coordenar o processo de calculos, lancamento, emissdo e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de Tributos
Municipais;

I - coordenar as atividades de manutencgao e atualizagdo da Planta de Valores

de Imoveis do Municipio, com informacgdes relativas aos valores praticados;
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V- outras atividades afins.

Secao Xl

Coordenadoria de Andlise Socioeconémica

- planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e monitorar as agdes de
regularizagéo fundiaria de areas em ZEIS;

Il - emitir pareceres e declaracdes de interesse social, ou ainda de interesse
especifico, em assentamentos precarios, consolidados e conjuntos
habitacionais, em articulagdo com as demais unidades da administragéo
municipal;

I - proceder a analise técnica e fundiaria e proferir despacho final nos processos
de regularizacao fundiaria;

IV - promover o planejamento das agbes e programas da Secretaria no que se

refere a analise fundiaria das areas de intervencao;

V- gerir o trabalho social no ambito das agbes e programas de regularizagéo
fundiaria;
VI - estabelecer diretrizes e gerir as agdes multidisciplinares de pds regularizagao,

visando a destinacao de interesse social das areas regularizadas;
VIl - gerir os termos, titulos e concessdes, adotando as providéncias em relagao

aos casos de inadimpléncia.

Secao XIV

Coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras e Postura

- a coordenadoria de Fiscalizagdo de Obras e Postura é érgao subordinado ao

Gabinete da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Coordenagéo

Geral, cuja atribuicdo € atuar nas agdes relativas a Obras e Posturas no
ambito do municipio com vistas a uma cidade sustentavel;

Il- programar e coordenar a execugdo da politica urbanistica do municipio, o

cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do codigo de posturas e obras,

da Lei de ocupacéo e uso do solo;
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- analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucdo de -edificagdes,
construgdes, 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;

VIII - 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 fiscalizagdo de propagandas, placas e anuncios

nas areas publicas e frontais aos imdveis;

XI- supervisionar o cumprimento do Codigo de Posturas Municipal;
XIl - orientar as pessoas e os fiscais quanto ao cumprimento da legislacéo;
XIII'- apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas;

XIV - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes;

XV - executar outras atividades correlatas.

Secdo XV

Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura Il

- realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessarios ao acompanhamento técnico das a¢des da SEMPLAN;
Il-  elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaboragéo;
Ill - supervisionar a tramitagéo de projetos técnicos;
IV - fiscalizar a execugado de obras publicas e/ou privadas no territorio do municipio;
V- responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragao, fiscalizagcdo e execugéo de
obras civis;

VI -  executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Secao XVI

Assessoria Técnica de Obras

- supervisionar, coordenar e realizar orientagado técnica, auxiliar e realizar estudos,
planejamento e projetos da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e
Coordenagéo Geral;

Il - realizar estudo de viabilidade técnico-econémica;

Ill - prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

IV - supervisionar, coordenar a dire¢cdo de obra e servigo técnico da SEMPLAN;

V- vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI -  desempenhar cargo e fungéo técnica;

VIl - elaborar orgamento, planilha;

VIII - acompanhar a execugao 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 solugdes alternativas para projetos, especificagbes e orgamentos de
obras para construgao, reforma e ampliagdo de instalagdes fisicas;

Xl - 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, relatério sobre servigos de arquitetura, urbanismo
e engenharia;

XVI - gerenciar convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura, urbanismo e
engenharia;

XVII - realizar e acompanhar a Execugdo ou acompanhamento de projetos de
instalagbes hidro sanitarias, de protecdo e combate a incéndio, estruturais e de
levantamento topografico;

XVIII - orientagdo em procedimentos relativos a protegdo, prevengéo e reparagdo de

danos causados aos bens e direitos de valor estético, histdrico e paisagistico;
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elaborar pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de problemas e
solugdes técnicas, de projetos de edificagdes, conjuntos arquitetonicos e
monumentos, paisagismo, interiores e de infraestrutura;
realizacdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio historico-
cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de parcelamento de solo
e edificagdes;
auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

outras atividades correlatas.

Secao XVII

Coordenadoria de Elaboragdo de Projetos

a Coordenadoria de Elaboracao de Projetos e Obras é subordinada ao Gabinete
da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Coordenacao Geral, cuja
atribuicao é coordenar e executar, projetos de construgao civil basica e avangada
e afins para a adequada implantagdo da infraestrutura publica;

executar e Auxiliar na elaboragéo de Projetos e Obras de construcao e reformas,
reparos, renovagdo ou ampliagdo dos espacos arquitetdnicos dos imdveis
municipais ou por ela alugados;

elaborar especificacbes de obras, de servicos, de equipamentos elétricos,
eletroeletronicos e hidraulicos e de materiais para construgdo em geral;
elaborar orgamentos de referéncia diversos, incluindo os de obras e servigos de
engenharia e os de servigos com alocagédo de postos de trabalho; elaborar,
atualizar, acompanhar e gerir o plano de manutencédo de edificagcdes e das
instalagOes elétricas e hidraulicas e os planos de agéo relativo a qualidade da
agua, a eficiéncia energética;

elaborar projetos e estudos de engenharia elétrica e engenharia civil;

coordenar a elaboragéo de projetos complementares para obras de engenharia;
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;
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VIl - supervisionar, coordenar e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros,
no dmbito do complexo arquiteténico e urbanistico do municipio, as atividades
relativas a planejamento, elaboragéo de projetos e especificagdes de servicos de
arquitetura e urbanismo, de obras, de méveis e ambientagao, e de programagéao
visual e paisagistica;

IX- manter documentagédo iconografica edilicia e demais documentos técnicos
atualizados, bem como originais dos respectivos registros, tais como pranchas
de desenhos, documentagéo legal e arquivo técnico especifico;

X - coordenar as agdes interdepartamentais e interinstitucionais relacionadas aos
temas que tratam de patriménio edificado, de planejamento e gestdo do espago
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;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Secao XV

Assessoria de Servigos de Topografia

I - realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

- prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

Ill - coordenar a diregao de obra e servigo técnico;

IV - elaborar orgamento, planilha, memorial de célculo, cronograma fisico financeiro,
curva abc, composigao de custos;

V- gerenciamento do processo das licengas ambientais dos projetos técnicos de
arquitetura e engenharia;

VI - elaborar e auxiliar anteprojetos, projetos e pecas técnicas (relatdrio fotografico,
memorial descritivo, plano de trabalho, declaragdes de contrapartida,
declaragbes desoneragbes e exoneragbes em conformidade com tipos de
convénios) de engenharia e arquitetura;

VII - auxiliar no acompanhamento de pericias realizadas por outros 6rgéos correlatos;

VIl - responsabilidade técnica;
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IX- realizagdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio histdrico-
cultural, meio ambiente, notadamente;
X-  sobre as questdes de parcelamento de solo e edificagdes;

XI-  outras atividades correlatas.

Secao XIX

Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura |

- assessorar o Secretario Municipal de Planejamento fornecendo dados e
informacdes relativas as competéncias da SEMPLAN, fornecendo apoio Técnico;

Il-  promover levantamentos, andlises e relatorios de informagdes relevantes ao
processo de carater técnico da SEMPLAN e demais Secretarias;

lll - realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levanta indicadores
necessarios ao acompanhamento técnico das agées da SEMPLAN;

IV - elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaboragao;

V- supervisionar a tramitagado de projetos técnicos; fiscalizar a execucéo de obras
publicas e/ou privadas no territorio do municipio;

VI -  responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracéo, fiscalizagédo e execugéo de
obras civis, de prédios, imoveis, obras de viagdo, calgadas de passeio,
passarelas, pontes, pragas, parques, jardins e demais afins;

VIl - articular agbes entre o municipio, setor de engenharia propria ou contratada e
entidades em que tramitarem projetos técnicos de engenharia, com vistas a
liberagao de recursos e execugao de projetos;

VIIl - assessorar a Superintendéncia de Compras e de licitagdes, quanto a elaboragéo
dos editais relacionados a contratagdo de obras ou servigos, executar demais
tarefas afins;

IX- executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

ANEXO XVII
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

a formulagao, planejamento, organizagao, controle e implementagao da politica
educacional do Municipio, fundamentada nos objetivos de desenvolvimento
politico e social das comunidades, e a concretizagédo do processo educacional
de forma democratica e participativa, destacando a fungao social da escola na
formacao e transformagao do cidaddo, em harmonia com o Conselho Municipal
de Educacao;

a elaboragdo e implementacdo de programas, projetos e atividades
educacionais, com atuagao prioritaria no ensino fundamental e pré-escolar;

a formulagéo do Plano Municipal de Educagéo, em articulagdo com os 6rgéos
integrantes do sistema de ensino municipal e com segmentos representativos
da sociedade e da comunidade escolar;

a integracdo das agdes do municipio visando a erradicacdo do analfabetismo,
a melhoria da qualidade do ensino e a valorizagdo dos profissionais de
educacgao;

a administragdo e a execugao das atividades de educagao especial, infantil e
fundamental por intermédio das suas unidades organicas e da Rede Municipal
de Ensino;

o0 acompanhamento e o controle da aplicagcdo dos recursos financeiros de
custeio e investimento no sistema e no processo educacional do Municipio,
para fins de avaliagdo e verificagdo do cumprimento das obrigacbes
constitucionais;

a geréncia dos recursos destinados a educacgao, através do FUNDEB e do
Fundo Municipal de Educagao, tendo como referéncia a Politica Municipal de
Educagéo e os Planos Nacional e Municipal de Educacao;

o diagndstico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas e
qualificagdes do magistério, da populagéo estudantil e da atuagéo das unidades

escolares e sua compatibilidade com as demandas identificadas;

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital

30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | 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.

99/167



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 - *>

Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 100 de 167

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO
IX- acoordenacdo, a supervisdo e o controle das agdes do Municipio relativas ao
cumprimento das determinagGes constitucionais referentes a educagao,
visando a preservagao dos valores regionais e locais;
X- apromogao e o incentivo a qualificagcdo e capacitagdo dos profissionais que

atuam nos ambientes educacionais do Municipio.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

- exercer a administragdo do 6rgéo ou entidade de que seja titular, praticando
todos os atos necessarios ao exercicio dessa administragao na area de sua
competéncia, notadamente os relacionados com a orientagéo, coordenacéao e
supervis@o das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes
do érgado ou entidade sob sua gestao;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo chefe do poder executivo municipal;

I - expedir instrugdes e outros atos normativos necessarios a boa execugao das
leis, decretos e regulamentos;

V- 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;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades vinculadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo

0 acompanhamento, a fiscalizagao e o controle de sua execugao.

|CP 30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | 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.

gt LT 100/167



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

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

98116-2254

Lments guans - *>

Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 101 de 167

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO
CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Secao |
Central Administrativa

comandar todos os Departamentos e Divisées Administrativas da SEMED;
executar outras atividades correlatas de ordem do(a) Secretario(a) Municipal

de Educacéo, substituindo o(a) titular da pasta quando necessario.

Secao ll
Departamento de Recursos Humanos
realizar normas organizacionais de pessoal, em conjunto com os demais
setores da Secretaria;
dar suporte a administragao de Recursos Humanos no a@mbito da Secretaria;

preparar a documentagdo necessaria para o pagamento de professores e

funcionarios;

V- 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;

VI-  executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Departamento de Alimentagao Escolar
- supervisionar a fiel execugdo do cumprimento dos cardapios elaborados
pelos nutricionistas;

Il - zelar pela segurancga alimentar e nutricional, por meio de a¢bes educativas
desenvolvidas conjuntamente com o quadro de nutricionistas e das equipes
das unidades educacionais, 6rgaos intermediarios e centrais da secretaria
municipal de educagao;

- verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;
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IV-  gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros alimenticios;

V- cooperar para o fomento da produgdo da agricultura familiar, privilegiando
opgdes agroecoldgicas e organicas, nos termos da lei;

VI - subsidiar os 6rgaos da administragdo publica encarregados de processar as
licitagdes publicas e demais modalidades de compra de produtos/géneros
utilizados na alimentagéo escolar;

VIl - coordenar os servidores efetivos subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungoes;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Secao IV
Central Pedagdgica

- coordenar a elaboragdo, implementacdo e avaliagdo do projeto politico-
pedagdgico da unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de
ensino, em consonancia com as diretrizes educacionais do Municipio;

Il - elaborar o plano de trabalho da coordenagdo pedagdgica, articulado com o
plano da diregdo da escola, indicando metas, estratégias de formacao,
cronogramas de formagao continuada e de encontros para o planejamento do
acompanhamento e avaliagdo com os demais membros da Equipe Gestora;

I - coordenar a elaboragéo, implementacéo e integracdo 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 a implementacdo e avaliagdo dos programas e projetos que
favoregam a incluséo dos educandos, em especial dos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do  desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao;

V- promover a analise dos resultados das avaliagdes internas e externas,
estabelecendo conexdes com a elaboragdo dos planos de trabalho dos
docentes, da coordenagéo pedagdgica e dos demais planos constituintes do

projeto politico-pedagdgico;
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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 implementacdo de acbes voltadas a sua
superagao;

VIl - 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 recuperagao continua
e, se for o0 caso, paralela no ensino fundamental e médio;

VIIl - planejar agdes que promovam o engajamento da equipe escolar na efetivagao
do trabalho coletivo, assegurando a integracdo dos profissionais que
compdem a unidade educacional;

IX- participar da elaboragdo 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 condi¢cbes para 0s
registros do processo pedagogico;

XI-  participar, em conjunto com a comunidade educativa, da definigéo,
implantagdo e implementagdo das normas de convivio da unidade
educacional;

XIl - organizar e sistematizar, com a equipe docente, a comunicacdo de
informacgdes sobre o trabalho pedagdgico, inclusive quanto a assiduidade e a
necessidade de compensacdo de auséncias dos alunos junto aos pais ou
responsaveis;

XIll - promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagdgicos e
tecnologicos  disponiveis na unidade educacional, garantindo a
instrumentalizagdo dos professores quanto a sua organizagao e uso;

XIV - participar da elaboragao, articulagdo e implementagéo 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/superdotacéo,
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promovendo estudos de caso em conjunto com os professores e
estabelecendo critérios para o encaminhamento de alunos com dificuldades
de aprendizagem;
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 funcdes;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Segéo V
Central de Transporte Escolar

- realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte
escolar quanto as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos
veiculos;

Il - controlar e gerenciar o contrato firmado entre o municipio e empresas
contratadas do servigo seja cumprido nos seus artigos;
I - atender a pais de alunos e professores das escolas e estudantes sobre

problemas no transporte;

V- controlar os mapas de quilometragem diarios;
V- acompanhar as inspeg¢des semestrais nos veiculos que prestam servigo;
VI - trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o

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;

VIIl - 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 prestagdes de contas do
transporte decorrentes;

X- elucidar eventuais transtornos ocorridos com o sistema de transporte escolar;

XI - coordenar os servidores efetivos subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir

tarefas e delegar fungdes;
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XIl - executar outras atividades correlatas.

Secéo VI

Assessoria Técnica Especial em Engenharia e Arquitetura 1l

- realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessarios ao acompanhamento técnico das agdes da SEMPLAN;
Il - elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua elaborag&o;

I - supervisionar a tramitagéo de projetos técnicos;

IV-  fiscalizar a execugao de obras publicas e/ou privadas no territorio do
municipio;
V- responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragéo, fiscalizagao e execugéo

de obras civis;

VI - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

ANEXO XIX
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA -SEMAGRI
CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

- elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricolapara o
Municipio em conformidade com suas caracteristicas de produgdo visando
crescimento econémico e social;

Il-  acompanhar os dados da produgdo econémica do Municipio a fim deplanejar
acdes especificas para dinamizar setores de produgdo através de parcerias,
convénios e agbes articuladas com dérgaos publicos e privados afins,
determinando prioridades para o fomento daagropecuaria local;

lll - cuidar para compatibilizar atividades agropecuarias e agroindustriais com a

legislagé@o de posturas municipais e vigilancia de saude publica;
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IV - gerenciar o uso e a ampliagdo de equipamento de patrulha mecanizada para

VI -

Vil -

VI -
VIl -

disponibilizagéo ao produtor;

elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no
sentido de oferecer-lhe suporte gerencial, de praticas etécnicas agricolas e de
manejo de rebanhos além de producdo agropecuaria buscando parceria com
orgaos, entidades publicas e privadas afins;

cuidar dos procedimentos administrativos para manter convénios comadrgaos
publicos de apoio a agricultura e buscar outros convénios e parcerias de
interesse para o setor;

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 moradorem area rural com agdes que visem

a melhoria de sua qualidade de vida;

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

a articulagéo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas peloChefe do
Poder Executivo municipal;
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;
a orientacdo da atuac@o politica da lideranca legislativa representantedo 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 coordenagao geral das agdes politicas de governo;

a prestacao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagdode suas
relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publicoem geral, no

ambito municipal;
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VIII - a coordenagédo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo dos 6rgaos

X -

de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;
a assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagao institucional e

social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que eleparticipar;

CAPITULO Il

DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

VI -

VIl -

AGRICULTURA

Secéo |

Central Agropecuaria

contribuir no estabelecimento e difuséo de fluxos de procedimentos, processos
e boas praticas da Pasta;

colaborar na organizagdo de seminarios, encontros, simposios e outras
atividades em prol do desenvolvimento do agronegdcio

estabelecer e monitorar junto as instituicbes governamentais, jurisdicionadas,
entidades privadas, agéncias financeiras, fundagbes econgéneres, possiveis
parcerias e projetos relacionados aagropecuaria;

promover, em cooperagdo com orgdos dos governos estadual e federal,
atividades de incentivos a diversificagdo das atividades agropecuaria;
incentivar a implementagdo de agroindustrias, de cooperativas de produtores, e
associagOes, promovendo juntamente com as entidadesestaduais e federais, e
orgaos representativos das classes produtoras,estudos de viabilidade técnica, e
econdmico-financeira, bem como oferecendo incentivos;

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

produzir sementes e mudas destinadas a programas de diversificagao das

atividades agricolas, hortas e pomares comunitarios;
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VIIl - supervisionar e coordenar as agdes relacionadas ao desenvolvimentoe a
execucao da pesquisa cientifica e tecnoldgica para a area agropecuaria;

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

X - articular agdes voltadas a garantia do abastecimento de alimentos e oprovimento
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;

XIlI - acompanhar os assuntos de interesse do municipio, relativos asatividades de
agricultura e pecuaria;

XIll - definir as politicas e a coordenagdo da implementagdo nas atividades de
assisténcia técnica, extensdo rural e outros servicos ligados ao
desenvolvimento e ao aprimoramento da agricultura e pecudria do municipio,
destinados a agricultura familiar, assentados, pescadores, aquicultores e outros,
bem como o fomento e o incentivo ao associativismo e a organizagdo de
cooperativas nesses segmentos;

XIV - promover programas voltados para a fixagdo do homem no campo,
levantamentos sobre a situagéo 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 condigdes ambientais e espaciais e incentivando a
utilizagdo de métodos e tecnologias adaptadas, respeitando o meio ambiente e
avaliando os resultados;

XVI - articular com outros érgaos e entidades para que as diretrizes, acdes, os
objetivos e metas do governo federal e estadual, sejam fortalecidosna soma de
esforgos e promocdo e fomento de assentamentos rurais, projetos de
colonizagao e de comunidades rurais;

XVII - promover a inspegao animal e vegetal que tera 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 formagao superior em medicina
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veterinaria, podendo ser coadjuvado por agente de fiscalizagéo, 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 como setor pesqueiro, da agricultura e
pecuaria;

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

XX - dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de agronegdcios,
a luz da politica de desenvolvimento econdmico local, bem como levantar as
informacdes estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas publicas de
desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecuaria;

XXI - examinar projetos de localizacdo de novos empreendimentos de pesca e de
agropecuaria, aplicando a legislagéo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;

XXII - promover a aplicagdo de programas de desenvolvimento rural, atravésde acesso
a terra, por instituicdo de cooperativas e associagdes, e fomento a producéo
agropecuaria, bem como providenciar a¢es quepossibilitem a capacitacao de
pessoal para o setor agropecuario; XXIll.coordenar programas de assisténcia
técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades agropecudrias;

XXIII - programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execugdo de medidas,
visando o desenvolvimento das atividades agropecudrias domunicipio e sua
integracdo a economia local e regional, bem como promover a realizacéo de
programas de extensao rural, em integracdocom outras atividades que atuem no
setor agricola;

XXIV -executar outras atividades correlatas

Secao ll

Divisao de Servigo de Inspecao SIM
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controlar, inspecionar e fiscalizar os produtos e subprodutos de origem animal;
fiscalizar o transporte, armazenamento, comércio e beneficiamento de
produtos, subprodutos e derivados de origem animal;

cadastrar, registrar, licenciar, fiscalizar, e inspecionar os estabelecimentos
publicos e privado, que produzem, manipulem, beneficiem, armazenem,
transportem ou comercializem produtos de origem animal e seus derivados no

ambito do municipio;

IV - aplicar sangdes aos infratores das normas;

V- interditar, por descumprimento de medida sanitaria, estabelecimentospublicos
ou particulares e proibir o transito de produtos e subprodutosde origem animal
no ambito deste municipio, em desacordo com a legislagao vigente;

VI-  executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Divisédo de Cadastro e Apoio ao Produtor Rural
- coordenar e administrar o Programa estabelecido pela Lei Municipal N°
2.155/2015, por meio da sua Coordenagéo-Geral;

Il-  celebrar convénios e contratos com outras instituicbes governamentais e/ou
ndo-governamentais, no ambito do Programa e na forma da legislagdo em vigor;

lll - apoiar e orientar a comercializagéo, 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 instalages area para a comercializagdo dos produtos do
Programa de Verticalizagdo da Pequena Produgdo Agropecudria do Municipio
de Pimenta Bueno/RO - PROVPPA;

VI- providenciar espagos em exposigdes, feiras e eventos, visando a
comercializagdo dos produtos do PROVPPA;

VII - executar outras atividades correlatas.
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Secao IV
Divisao de Fiscalizagdo e Controle das Feiras

realizar o cadastro dos feirantes observando as normas desta Lei;

expedir a permissdo de uso e o Alvara de funcionamento do exerciciode
atividade de feirante;

proceder ao levantamento periédico dos feirantes inadimplentes, paraadogao
das medidas tendentes a revogagéo da autorizagdo de uso, com o consequente

cancelamento do cadastro;

IV - promover o preenchimento de vagas existentes nas feiras, mediante regular
selegdo dos interessados;

V- designarolocal e 0 espago a ser ocupado pelos feirantes, respeitadasas normas
operacionais e a legislacédo pertinente;

VI-  manter atualizado o cadastro das feiras livres, dos feirantes e das respectivas
bancas, por grupo de comércio;

VIl - manter visivel a marcagéo correspondente ao local de montagem dasbancas
utilizadas pelos feirantes, fiscalizando o seu fiel cumprimento;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Secao V
Central do Programa Porteira a Dentro

[ - difundir a pratica da mecanizagéo agricola;

Il-  supervisionar, coordenar e orientar o produtor rural no uso das maquinas e
operagdes com os veiculos que atuam no porteira a dentro;

lIl- emitir e realizar a cobranca pela utilizagdo dos maquinarios;

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

V- auxiliar o produtor rural na manutengédo de estradas internas, construgdo de
tanques, preparo de area para o plantio, dentre outras medidas de apoio
relacionadas as ag¢bes do programa porteira a dentro;
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VI-  emitir relatérios das atividades desenvolvidas pelo programa porteira a dentro;
VIl - exercer o controle operacional e manutengao da frota de veiculos, maquinas e

implementos;
VIl - 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 ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — SEMMA
CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

- a normatizagdo 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 promogéo da qualidade de vida e a
preservacgao e conservagao dos recursos naturais;

Il - a proposicao da politica de protecdo ao meio ambiente, compatibilizando a
com os padroes de protegao estabelecidos nas esferas federal e estadual,
para garantir a preservacdo e a conservagdo dos recursos naturais, a
qualidade de vida e a participagéo da comunidade na sua execugao;

I - a promogao da integracao 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 elaboragdo e a
implementagdo de um plano de gestdo ambiental para assegurar o uso
sustentavel dos recursos naturais;

IV- o acompanhamento dos assuntos de interesse do municipio relativos as
atividades de preservagdo do meio ambiente, assim como da infraestrutura
afim, junto a drgdos e entidades publicos ou privados, da esfera estadual,

nacional ou internacional;
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a conscientizagdo publica para a conservagdo do meio ambiente e a
promogao da educagdo ambiental e sua realizagdo em todos os 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 degradacéo ou alteragao
significativa do meio ambiente, nos termos das normas ambientais vigentes;
a implantagdo, administragdo, manutengdo, preservagdo, recuperagao,
supervisao e fiscalizagao da arborizagdo urbana, unidades de conservagao,
areas verdes e demais recursos naturais;
a proposic¢ao de normas, critérios e padrées municipais relativos ao controle,
ao monitoramento, a preservagao e melhoria da qualidade do meio ambiente;
o desenvolvimento e execucdo de projetos e atividades de protecdo
ambiental, relativos as areas de preservagéo, conservagao e recuperagao dos
recursos naturais;
a realizagdo 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 destinagéo dos residuos
solidos gerados no territorio do municipio;
o desenvolvimento direto ou conjuntamente com instituicdes especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras a¢des voltadas para
o desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico na area do meio
ambiente;
o planejamento, a execugdo da politica de gestéo de residuos sélidos em
articulagdo com os demais 6rgaos do municipio;
a gestao de areas verdes e parques e jardins da cidade;
a fiscalizagdo das diversas formas de poluigdo ambiental que afetam a agua,
o solo, a atmosfera, 0 sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana
e os demais componentes do patriménio ambiental do municipio;
a fiscalizagao da instalacéo de meios de publicidade e propaganda visual de

qualquer natureza;
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XVII - arealizagdo de vistorias fiscais visando a instrugao e a emissao de pareceres
em processos de denuncias ou de requerimentos relativos ao cadastro,
licenciamento, autorizagdo, revisdo, monitoramento, auditoria de atividades
efetiva ou potencialmente poluidoras e de outros termos que necessitem de
subsidios da area de fiscalizagdo ambiental;

XVIII - 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- a autuagdo e a interdicdo de estabelecimentos ou atividades infratoras da
legislagdo ambiental;

XX- a apreensdo na forma da lei de maquinas, objetos, aparelhos ou
equipamentos e veiculos, que de qualquer forma, estiverem provocando
poluicdo ambiental;

XXI- a aplicagdo de penalidades aos infratores da legislagdo ambiental vigente,
inclusive definindo medidas compensatdrias, bem como exigindo medidas
mitigadoras, de acordo com a legislagao ambiental vigente;

XXII - a promogao de campanhas de conscientizagdo sobre adogédo responsavel e
responsabilidade afetiva em relagdo aos animais domésticos, além de
realizacao de feiras de adogao de animais em situagao de abandono;

XXIIl - o monitoramento e a fiscalizagdo da poluigdo atmosférica, visando a
identificacdo da emissdo de substancias odoriferas e outras fontes de
contaminagdo do ar, causada pela estagao de tratamento de esgoto e pelas

industrias.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

- a articulagdo 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;
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I - a articulacdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder Executivo
municipal com os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo Estadual;

IV - a orientacdo da atuagéo politica da lideranca 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 coordenagéo geral das ac¢des politicas de governo;

VIl - a prestagéo de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagdo de
suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico em geral,
no ambito municipal;

VIIl- a coordenagdo do suporte financeiro, orgamentario e administrativo dos
orgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

IX- a assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao institucional

e social, e o apoio protocolar nos atos publicos de que ele participar.

CAPITULO 1Il

DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIAMUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE

Secao |

Departamento de Educagdo Ambiental

- 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;

Ill- gerenciar a recepgdo e o0 encaminhamento aos setores competentes de
requerimentos, solicitagbes, reclamacdes, declaragbes, denuncias e outros
expedientes versando sobre solicitagdo de servigos pelos contribuintes em geral;

IV - gerenciar a recepgao por meio eletrénico e por telefone e o encaminhamento aos

setores competentes de requerimentos, solicitagdes, reclamagdes, denuncias e
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outros expedientes versandosobre 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;

VIl - promover a educagdo ambiental em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura, bem como realizar campanhas eeventos 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 educacdo ambiental e de protec¢ao a flora e a fauna;

X-  organizar eventos e proceder articulagdes, tendo por objetivo a promogéo de
projetos de desenvolvimento da educagéo ambiental;

XI-  promover a educagéo agroambiental dos pequenos produtores, orientando o setor
produtivo rural para a agricultura familiar, bem como com prioridade para as
microbacias hidrografica que apresentam maior densidade de uso atual;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Secao Il

Coordenadoria de Licenciamento Ambiental

- executar agdes das politicas nacionais de meio ambiente, referentes as atribuigdes
municipais, relativas ao licenciamento ambiental, ao controle da qualidade
ambiental, a autorizagdo de uso dos recursos naturais e a fiscalizagdo, ao
monitoramento e ao controle ambiental, observadas as diretrizes emitidas pela
Unido e Estado;

Il-  coordenar a equipe de licenciamento ambiental;

lIl- planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle da qualidade
ambiental, no que se refere as atribuicdes 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;
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V-  fomentar projetos que visem ao monitoramento e ao controle da qualidade
ambiental do Municipio;
VI- fiscalizar o cumprimento dos acordos referentes ao Termo de Compromisso
Ambiental - TCA, licengas e autorizagdes ambientais emitidas;
VIl - divulgar e tornar acessiveis a populagdo informagdes sobre normas, restricoes,
area de protegao ambiental, plano e programas ambientais e sua area de atuagéo;
VIl - participar da formulagdo das politicas e diretrizes da secretaria em articulagdo com
0s demais 6rgéos;
IX-  estudar, avaliar, propor, estimular e desenvolver planos, programas e projetos de
Gestdo Ambiental;
X-  organizar eventos, seminarios e palestras visando o estimulo ao intercambio
técnico cientifico entre a secretaria municipal de ambiente e instituicdes afins;
XI'-  planejar e coordenar a execugédo de programas e projetos de gestdo ambiental;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Secao lll

Coordenadoria de Unidade de Conservagao

- realizar a gestdo das unidades de conservacdo do municipio de PimentaBueno,

criadas ou que venham a ser criadas no espaco territorial sob suaresponsabilidade;

II-  propor o Plano de Monitoramento da Qualidade Ambiental das Unidades de
Conservagao;

[Il- articular as agbes de monitoramento de unidades de conservagdo com outros
0rgaos;

IV - consolidar os dados e informagdes do monitoramento realizado em cadaunidade
de conservacgao, preparando o relatério de monitoramento para o publico interno
e externo;

V- outras atividades correlatas e designadas em portaria.

Secao IV
Central de Meio Ambiente
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- auxiliar o Secretério, na coordenacéo, dire¢éo e orientacdo dos 6rgdos integrantes
da Secretaria, com vistas a plena consecugdo dos objetivos emetas estabelecida
no Plano de A¢do do Municipio e zelar pelo alcance de eficiéncia, eficacia e
efetividade na consecugao dos propositos e missdes organizacionais;
Il-  estudar, avaliar, propor e estimular espacos territoriais especialmente protegidos
no ambito do municipio e executar a politica ambiental referente a estas areas;

lll - sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

IV - elaborar, propor e executar os servigos de prote¢do ao meio ambiente, nas areas
urbana e rural, e promover a responsabilizagdo dos queinfringirem 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 preservacgao,
conservacao e utilizagao sustentavel de recursos do meio ambiente;

VI-  promover as atividades de preservagao, orientagdo e educagdo que visem a
preservacéo do meio ambiente;

VIl - promover a articulacdo com 6rgéos federais e estaduais e instituicdes privadas
nacionais ou estrangeiras que atuem na area do meio ambiente;

VIIl - promover o estimulo e promogao da arborizagédo, objetivando, em especial, a
protecéo dos termos sujeitos a erosao e a recomposigao paisagistica;

IX-  atuar no cumprimento da legislagéo federal e estadual relativa a politica do meio
ambiente;

X- cumprir, em dmbito municipal a legislacéo referente a defesa florestal, flora, fauna,
recursos hidricos e outros recursos ambientais;

XI'-  manter intercdmbio com 6rgéos e/ou entidades que tratam do meio ambiente no
sentido de promover campanhas de conscientizagdo edesenvolver projetos para

preservagéo ambiental;

Xl - desenvolver agbes para protecdo dos recursos naturais e o controle dapoluicdo
ambiental;

XIll - controlar a expedicao e a fiscalizagdo das licengas ambientais decompeténcia do
municipio;

XIV - executar outras atividades correlatas.
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Secao V

Superintendéncia de Gestao Administrativa

|- gerenciar os servigos referentes a estagéo de transbordo;

Il - controlar e fiscalizar a estagéo de transbordo, comunicando a policia militar e civil
as ocorréncias de destinagao irregular que caracterizem crimes ambientais;

Il - supervisionar a execu¢ao dos servigos na estacéo de transbordo, do transporte e
da destinagado final dos residuos, desenvolvidos por equipe propria ou por
terceiros;

IV - supervisionar e executar o efetivo cumprimento das normas técnicas e
ambientais;

V- coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuirtarefas e
delegar funcgdes;

VI- coordenar os servicos de coleta de residuos especificos, como materiais
reciclaveis, papel, plastico, vidro e metal), 6leos vegetais comestiveis, pilhas,
baterias, ldampadas fluorescentes e pneumaticos inserviveis;

VIl - orientar e divulgar os servigos de coleta seletiva no municipio;

VIl - 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 servigo de coleta seletiva,
inclusive por meio dos servigos oferecidos aos cidaddos no siteoficial do Municipio
na internet;

X-  manter registro de dados estatisticos referente a coleta seletiva;

XI-  coordenar os servidores subordinados ao érgéo, podendo distribuirtarefas e
delegar fungdes;

XIl - manter atualizados dados referentes a coleta, transporte e destinagaofinal de
RSU, RSS e coleta seletiva;

Xl - gerenciar, organizar e despachar os processos referente as despesascom a
gestao de residuos solidos e outros correlatos;

XIV - acompanhar, fiscalizar e gerir a execugdo dos contratos com terceiros

relacionados a gestéo de residuos solidos no ambito municipal;

|CP 30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | 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.
119/167

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 - *>

Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 120 de 167

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO
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;

XVIII - coordenar e Controlar os convénios e seus prazos;

XIX - controlar, anular e suplementar o orgamento da secretaria;

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;

XXIII - zelar e Obedecer o prazo estipulado para pagamento, na busca daeficiéncia
na execucgao das atividades;

XXIV -instruir processos de aquisicdo de bens e servicos, bem como,pagamento de
todas as despesas, emitindo os respectivos documentos;

XXV - realizar servigos na secretaria, sempre que solicitado, de acordo afungao;

XXVI - executar outras atividades que |he for atribuida pelo secretario;

XXVII - executar outras atividades correlatas.

ANEXO XXII

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSAU

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

a formulagéo de politicas de saude de acordo com os principios norteadores
do Sistema Unico de Satde;

Il-  acoordenagado, supervisdo e execucao de programas, projetos, atividades e
acdes vinculadas ao Sistema Unico de Saude;

Ill-  a gestdo do Fundo Municipal de Saude, de acordo com a sua lei de criagéo,

incluindo o planejamento, a coordenacdo e a execucdo das atividades

|CP 30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | 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.
120/167

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital



&5 P

Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

‘ 98116-2254
Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 121 de 167
4
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO
orcamentarias, financeiras e contabeis, sob fiscalizagdo do Conselho
Municipal de Saude;

IV - a prestacdo de servigos de salde a populagado no que tange aprevengado de
doengas e a promogao da saude coletiva com foco em seu carater educativo,
curativo, reabilitador e de urgéncia eemergéncia;

V- aexecugdo de atividades integradas de assisténcia, prevencao e vigilancia
alimentar e nutricional, epidemioldgica, sanitaria e ambiental, respeitando as
suas especificidades;

VI- a implementagdo e fiscalizagdo de politicas relativas a saude publica e de
controle de vetores de doengas e zoonoses, em articulagdo comoutros érgaos
publicos;

VIl - a implantagdo da Politica de Humanizagdo do Atendimento, em carater
permanente, nos servigos de saude;

VIII - a regulagdo, controle, avaliagdo e auditoria dos prestadores de servigos
hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o SistemaUnico 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 Saude;

X -  a prestagdo do suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Saude;

XI- a viabilizagdo de canal de comunicagdo que possibilite avaliagdo e
redirecionamento das atividades desenvolvidas pelo sistema de saude
municipal;

Xl - a gestdo das unidades de saude e centros de especialidades médicasdo
Municipio;

Xl - o controle da populagéo de caes e gatos no Municipio;

XIV - o controle da proliferagdo de doengas, o resgate, manutencao e recuperagéo

de animais abandonados, atropelados ou em estado de sofrimento no

Municipio.

CAPITULO Il
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DAS ATRIBUIGOES DO SECRETARIO

exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Saude, praticandotodos os
atos necessarios a gestdo, notadamente os relacionados coma orientagéo,
coordenacdo e supervisdo das atividades a cargo das unidades

administrativas integrantes do Org&o;

Il-  praticar os atos pertinentes as atribuicbes que Ihe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

IIl- expedir instrugbes, portarias e outros atos normativos necessarios a boa
execucgao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de suacompeténcia;

IV - exercer a gestédo do Sistema Municipal de Saude;

V- gerir o Fundo Municipal de Saude, em conjunto com o Superintendente de
Administragdo e Gestédo de Pessoas/Diretor Financeiro e do Fundo Municipal
de Saude;

VI-  gerir os recursos financeiros e orgamentarios repassados pelo FundoNacional
de Saude;

VIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes que

Ihe foram atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo e asprevistas em lei.

CAPITULO III
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Secéo |
Departamento de Apoio ao Gabinete do Secretario

assessorar o Secretario de saude em seus contatos com os 6rgaos da
administragdo municipal, instituicdes publicas (Governo Estadual e Federal,
Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

Il-  organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario de
saude;

lll- coordenar as atividades de registro e expedigdo dos atos do Secretario de

saude;
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IV - coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete do
secretario;
V- organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria deSalde,
a fim de encaminhar a 6rgdos competentes;
VI- elaborar e/ou orientar na elaboracao de pareceres instrutivos ou em qualquer
modalidade de expediente administrativo;
VIl - manter controle de documentos;
VIII - conferir documentos e relatérios emitidos pelos demais 6rgaos da SEMSAU,
em momentos de subsidios de respostas do gabinete do secretario;
IX-  organizar arquivos de documentos e de legislagéo;
X - assessorar em reunides e comissoes;
XI-  participar de conselhos, conforme indicagéo do secretério de saude;
Xll - executar outras atividades correlatas.
Secao I
Coordenadoria de Planejamento e Apoio a Gestao SUS
|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;
Il-  desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quandosolicitados;
Ill- estudar e emitir pareceres em processos e expedientes que Ihessejam
expressamente encaminhados;
IV - realizar reunides periddicas com equipe para planejamento eavaliagao
dos programas e agoes;
V- elaborar e monitorar o Plano Municipal de Saude - PMS;
VI-  elaborar e monitorar a Programagéo Anual de Saude - PAS;
VIl - elaborar os relatérios quadrimestrais;
VIl - elaborar o Relatério Anual de Gestao - RAG;
IX- alimentar o sistema DIGISUS ou outro que vier substitui-lo;
X-  acompanhar os indicadores estabelecidos pela SEMSAU;
XI- acompanhar a prestagéo de contas de convénios e contratos firmadospela

Secretaria Municipal de Saude;
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Xll - assessorar nas indicagdes de proposta de recursos junto ao Ministérioda
Saude;
Xl - assessorar na organizagao das audiéncias publicas;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude FMS

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboragédo dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario aelaboragdo de projetos,
prestacdo de contas e outros;

IV- atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Central
Administrativa do Fundo;

V- realizar reunides periédicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e acgoes;

VI- realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais érgaos quando solicitado;

VIl - coordenar as politicas de Gestdo de pessoas da Secretaria Municipalde
saude;

VIl - coordenar das atividades de execugdo orgamentaria, extraorgamentaria,
financeira e contabil do Fundo Municipal de Saude;

IX- elaborar a programagdo de recursos or¢amentarios juntamente com o
Secretario Municipal de Satde e demais coordenadores;

X - supervisionar a elaboragdo de balancetes, balangos demonstrativos gerais de
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

XI-  realizar a prestagéo contas periodicamente;

XIl - supervisionar a escrituragao e langamentos relativos as operagdes contabeis;
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Xl - assinar em conjunto com o contador(a) e o Secretario, os balancos,
balancetes, programas de aplicagdo, prestacdo de contas e outros
documentos de apuragao contabil;

XIV - assinar os mapas, resumos quadros demonstrativos e outras apuragdes
referentes a convénios;

XV - manter controle dos contratos e convénios firmados com instituigdes
governamentais e ndo-governamentais;

XVI - manter, em coordenagdo com o Departamento de patriménio domunicipio o
controle dos bens patrimoniais;

XVII - manter em coordenagéo e acompanhar junto a contabilidade geral do
municipio:
a) mensalmente: demonstragéo da receita e da despesa;
b) anualmente: inventario de bens materiais;
¢) anualmente: inventario dos bens moéveis e iméveis e balango geraldo

Fundo;
d) supervisionar o controle pela guarda e manutengédo dos bens moveis e
imoveis de propriedade da Secretaria Municipal de Saude;

XVIII - acompanhar a execugdo de contratos firmados pela SecretariaMunicipal
de Saude com prestadores de servicos;

XIX - organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria deSaulde,
a fim de encaminhar a 6rgéos competentes;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Secao IV

Coordenadoria de Planejamento de Compras e Controle de Processos

coordenar a elaboragdo projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il - realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e

demais érgaos quando solicitado;
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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;
VI- instaurar processo de compras;
VIl - monitorar pedidos e processos de compras;
VIIl - gerenciar as atas de registros de precos pertinentes a secretaria desaude;
IX-  monitorar prazos de entregas;
X-  conhecer a legislagéo de licitagdes e contratos vigentes;
Xl - prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU;
XIl - organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria deSaude,
a fim de encaminhar a 6rgéos competentes;
XIlIl - coordenar as atividades do de analises de processos;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao V

Departamento de Recursos Humanos do FMS

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragéo dos Relatorios quadrimestrais e de gestéo, bem como,
os demais relatérios que se fizerem necessario a elaboragéo de projetos,
prestacdo de contas e outros;

IV - realizar reunides periédicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e acgoes;

V- realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais érgaos quando solicitado;

VI-  gerenciar e controlar as rotinas para envio de documentos paracontratagdo e

movimentagao de servidores;
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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 dasecretaria de
saude;
IX-  coordenar, alimentar e orientar quanto a utilizagéo dos sistemas de relogio de
ponto;
X-  gerenciar as rotinas para envio de documentos, aos 6rgaos competentes,
referente aos servidores cedidos ao municipio;
XI-  organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria deSaude,
a fim de encaminhar aos 6rgaos competentes;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VI

Departamento de Tecnologia da Informagao na Saude

coordenar o processo de elaboragdo e execugao da Politica Municipal de
Informagdes em Saude;

Il-  supervisionar a execugdo de planos e projetos na area de informaticae
comunicagdes da area de Saude;

Ill - coordenar o desenvolvimento e a manutencdo dos sistemas de informagdes
em saude da SEMSAU, em articulagdo com as demais Coordenadorias;

IV - coordenar a implantagdo e manter em produgéo os sistemas de informacgdes
em saude da SEMSAU;

V- garantir a implantacdo e a producéo dos Sistemas de Informagdes emSaude
de abrangéncia nacional, do Ministério da Saude, cuja obrigatoriedade conste
de legislagdo do SUS;

VI- apoiar e promover, sempre que necessario, processos de capacitagdo de
pessoal, na area de tecnologia de informagdes e informatica;

VIl - articular-se com o Departamento De Informativa da Secretaria Municipal de
Administracéo, visando uma atuagao integrada, para alcangar os objetivos da
Administragdo Municipal;

VIIl - administrar a infraestrutura fisica e légica informatizadas;
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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 saude, relatério de gestédo e demais
relatorios necessarios;

Xl-  coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Secao VIl

Departamento de Analise e Controle de Processos

- controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processosde

despesas e documentos diversos;

Il-  emitir via sistema orgamentario, e anexar ao processo de despesa, documento
de reserva de saldo orgamentario, para posterior empenhode despesa;

Ill-  controlar e elaborar demonstrativo da evolugdo mensal da despesa com
pessoal, observando os percentuais determinados pela legislagdoem 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 execugdo orgamentaria;

V-  elaborar relatério das atividades da divisdo, consolidando-o mensalmente;

VI- analisar e conferir o termo de referéncia do objeto da despesa, quantoao
objetivo, justificativa, detalhamento do pedido, projeto/atividade/operacao
especial;

VIl - analisar e conferir as cotagdes de precos e o quadro comparativo de pregos;

VIII - observar se os processos esté@o instruidos quanto as certiddes negativas
exigidas por lei;

IX- analisar e conferir o documento de controle e execugao orgamentaria,emitido
pelas unidades orgamentarias, quanto a objeto da despesa, projeto/atividade,
elemento de despesas, fonte de recursos, dotagdo anual, saldo orgamentario

e saldo de cotas;
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X - orientar as unidades orgamentarias, quanto a correta instrugdo dos processos
de despesa, devolvendo-os, quando necessario, ao 6rgao de origem;
XI- elaborar relatério das atividades do departamento, consolidando-o
mensalmente;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VIII

Superintendéncia da Atengao Basica e Vigilancia em Saude

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragéo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Superintendéncia para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario aelaboragdo de projetos,
prestacdo de contas e outros;

IV - conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V- coordenar a alimentacdo dos sistemas e programas pertinentes a atencao
basica e vigilancia em saude;

VI-  coordenar e supervisionar as atividades executadas pelacoordenadoria da
Atencéo Basica;

VII - coordenar e supervisionar asatividades executadas pela coordenadoria de
Vigilancia em Saude;

VIIl - implementar a¢bes para o atingimento dos indicadores da atencaobasica e
vigilancia em saude;

IX- elaborar os relatorios, arquivos e informagdes e encaminhar aos 6rgéaos
competentes;

X - acompanhar a implantacdo de programas, submetendo-os aosecretario de
saude;

XI-  estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo espagos de

discussao criativa das equipes de trabalho;
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XIl - implementar mecanismos de levantamento de dados para compor os
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos dados;
XIll - promover agdes e capacitagdes para fortalecer a cultura de monitoramento e
avaliagéo junto as equipes de atengao basica e vigilancia em saude;
XIV - colaborar na implantacao 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;
XVII - organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria deSaude,
a fim de encaminhar a 6rgéos competentes;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao IX
Departamento de Monitoramento e Avaliagcéo dos Indicadores da AtengéoBasica
e Vigilancia em Salde

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragéo do
Plano Municipal de Saude, Programagéo Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracéo dos Relatorios quadrimestrais e de gestéo, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestacdo 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 avaliagéo junto as equipes de atengao basica e vigilancia em
saude;

VI-  monitorar os indicadores da atengdo basica e vigilancia em saude;

VIl - aprimorar os mecanismos de levantamento de dados para compor os
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos dados;

VIl - elaborar portfélio de indicadores de processos de trabalho para a atencao

basica e vigilancia em saude;
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IX- elaborar os relatorios, arquivos e informagdes e encaminhar aos 6rgaos

competentes;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao X

Departamento de Alimentagéo e Monitoramento dos Sistemas em Saulde

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboracéo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragado dos Relatorios quadrimestrais e de gestdo, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragéo de projetos,
prestacdo de contas e outros;

IV - conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V- coordenar a alimentagdo dos Sistemas do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude - SCNES;

VI-  coordenar a alimentagéo dos sistemas do Sistema de Informagao Hospitalar -
SIHD;

VIl - coordenar o processamento dos dados do sistema do Sistema de Informagdes
Ambulatoriais do SUS SIA/SUS (BPA; APAC; DEPARA- SAl; FPO; SIA;
VERSIA);

VIII - coordenar sistema ESUS/AB;

IX-  monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministério da Satde
SIM; SINASC E SINAN;

X-  capacitar de forma permanente as equipes que atuarao nas unidadesde Saude;

XI-  desempenhar outras atividades correlatas.

Secéo XI

Central da Atengéo Basica
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coordenar e supervisionar as atividades executadas pelas Equipes deSaude
da Familia-ESF;
coordenar e supervisionar os servigos executados pelas Equipes deSaude
Bucal-ESB;
coordenar Politica Nacional de Atencéo Integral a Saude das Pessoas
Privadas de Liberdade no Sistema Prisional - PNAISP;
coordenar os Programas de: Bolsa Familia; Saude de Ferro; SISVAN;
HIPERDIA; NATIVIDA; e, SISCOLO (Preventivo);
cooperar e subsidiar a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragao
do Plano Municipal de Saude, Relatério de gestdo edemais relatérios que ser
fizerem necessario a elaboracéo de projetos,prestacao de contas e outros;
atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Atengéo Basica;
coordenar e supervisionar o abastecimento das Unidades Basicas deSaude e
Casa de Detencgdo, 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 saide desenvolvidas pelas unidadesbasicas de
saude tendo como parametro o Plano Municipal de Saudee demais leis e
normativas do SUS;
acompanhar a implantagdo de programas, submetendo-os aosecretario de
saude;
coordenar os servidores subordinados ao 6rgédo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

executar outras atividades correlatas.

Secao XlI
Departamento de Estratégias de Saude e Linhas de Cuidado

definir estratégias de institucionalizacdo da avaliagdo da atencéobasica e
monitoramento dos mesmos;
monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos

indicadores estabelecidos pelo SUS;
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lIl-  desenvolver agbes e articular instituicbes para formacdo e garantia de
educagédo permanente aos profissionais de salde das equipes de atengédo
basica e das equipes de saude da familia;

IV - garantir recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o
funcionamento das unidades basicas de saude e para a execugao do conjunto
de agdes propostas;

V-  programar as agdes da atengdo basica a partir de sua base territoriale de
acordo com as necessidades de saude das pessoas, utilizando instrumento
de programacéo nacional ou correspondente local;

VI-  conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a Atengao Basica - AB em ambito nacional,estadual, municipal
e Distrito Federal, com énfase na politica nacionalde atengéo basica, de modo
a orientar a organizacao do processo detrabalho na Unidade Basica de Saude
- UBS;

VIl - participar e orientar o processo de territorializagéo, diagndstico situacional,
planejamento e programagéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude,junto aos demais profissionais;

VIIl - acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB, contribuindo para implementacéo de politicas, estratégias e
programas de saude, bem como para a mediagéo de conflitos e resolugéo de
problemas;

IX- mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidosno
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca
de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagéo, a
notificagcé@o e a resolugéo dos problemas relacionadosa seguranga;

X - assegurar a adequada alimentagao de dados nos sistemas de informag&o da
atencdo basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagdo para anélise e planejamento das agoes,
e divulgando os resultados obtidos;

XI-  estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;
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Xl - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidadoa partir da orientagdo a
equipe sobre a correta utilizagao desses recursos;

XIII - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dosrecursos e evitando
o desabastecimento;

XIV - conhecer a Rede de Atengdo a Saude - RAS, participar e fomentar a
participag@o dos profissionais na organizagdo dos fluxos de usuarios,com
base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando areferéncia e
contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes pontos de
atencéo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

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

XVI - desenvolver gestao participativa e estimular a participagéo dos profissionais e
usuarios em insténcias de controle social;

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

XVIII - coordenar e alimentar os programas de: Bolsa Familia, Saude de Ferro,
SISVAN, HIPERDIA, NATIVIDA e SISCOLO (preventivo) e os demais que
possam ser incluidos, conforme protocolos instituidos pelaSEMSAU,;

XIX - exercer outras atribuigdes que |lhe sejam designadas pelo gestor municipal,

de acordo com suas competéncias.

Secao Xl
Departamento de Apoio aos Programas da Atengéo Basica

coordenar e supervisionar os servicos executados pelas Equipes de Saude

Bucal- ESB, conforme a Politica Nacional de Saude Bucal;
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Il-  coordenar e supervisionar os servicos executados pela Equipe de Salde
Prisional, conforme a Politica Nacional de Atencdo Integral a Saude das
Pessoas Privadas de Liberdade no Sistema Prisional(PNAISP);

lll-  acompanhar os servicos de reforma, manutencdo e instalagbes
(equipamentos fixo e movel) da saude prisional e saude bucal;

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

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

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

VIl - elaborar relatérios, arquivos e informagbes e encaminhar aos oérgaos
competentes;

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

IX- acompanhar os langcamentos da producédo das equipes de saude juntoao
sistema de informagao;

X-  monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimentodos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XI-  garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da
unidade;

XIl - exercer outras atribuigdes que |lhe sejam designadas pelo gestor municipal,

de acordo com suas competéncias.

Secao XIV

Geréncia da UBS Pastor Jonas

conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que

incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal, com énfase na
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Politica Nacional de Atencéo Basica, de modo a orientar a organizagéo do
processo de trabalho na UBS;

Il-  participar e orientar o processo de territorializagéo, diagndstico situacional,
planejamento e programacéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude,junto aos demais profissionais;

Ill-  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacéo de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediagao de conflitos e
resolucao de problemas;

IV-  mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca
de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagdo, a
notificacdo e a resolugé@o dos problemas relacionadosa seguranga;

V-  assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagéo da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagao para analise e planejamento das agoes,
e divulgando os resultados obtidos;

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

VIl - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidadoa partir da orientagao a
equipe sobre a correta utilizacao desses recursos;

VIII - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dosrecursos e evitando
o desabastecimento;

IX-  representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territorio com vistas a qualificagdo
do trabalho e da atengéo a saude 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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conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular
a atuacgdo intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;
identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atengéo, e promover a Educacéo Permanente,
seja mobilizando saberes na prépria UBS, oucom parceiros;
desenvolver gestao participativa e estimular a participagéo 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 atingimentodos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para osservidores
da unidade;

manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

exercer outras atribuicbes que Ihe sejam designadas pelo gestor

municipal ou do Distrito Federal, de acordo com suas competéncias.

Secao XV

Geréncia UBS Maura Ferreira

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

participar e orientar o processo de territorializagéo, diagndstico situacional,
planejamento e programacéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude,junto aos demais profissionais;
acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que

atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagao de politicas,
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estratégias e programas de saude, bem como para a mediacao de conflitos e
resolugao de problemas;

IV-  mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidosno
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua prépria seguranga
de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacdo, a
notificagéo e a resolugéo dos problemas relacionadosa seguranga;

V-  assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de informag&o da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e planejamento das acdes,
e divulgando os resultados obtidos;

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

VIl - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidadoa partir da orientacéo a
equipe sobre a correta utilizagao desses recursos;

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

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

X-  conhecer a RAS, participar e fomentar a participagédo dos profissionais na
organizagédo 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 atengédo, com garantia

de encaminhamentos responsaveis;

XI'-  conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular
a atuacao intersetorial, com atengéo diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

XIl - identificar as necessidades de formagéo/qualificagdo dos profissionais em

conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
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qualidade e resolutividade da atengéo, e promover a Educagado Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, oucom parceiros;
Xl - desenvolver gestao participativa e estimular a participagéo dos profissionais e
usuarios 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 atingimentodos
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 atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal,

de acordo com suas competéncias.

Secao XVI

Geréncia UBS Pastor Ismaelino Matos

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 deAtengdo Basica, de modo a orientar a
organizagao do processo de trabalho na UBS;

Il-  participar e orientar o processo de territorializagdo, diagnostico situacional,
planejamento e programagao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude,junto aos demais profissionais;

Ill - acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacgéo de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediagao de conflitos e
resolugao de problemas;

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

cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria segurancga
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de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacdo, a
notificagédo e a resolugéo dos problemas relacionadosa seguranga;

V- assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de informagéo da
Atengdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagdo para andlise e planejamento das acdes,
e divulgando os resultados obtidos;

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

VIl - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidadoa partir da orientagao a

equipe sobre a correta utilizagao desses recursos;

VIIl - qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dosrecursos e evitando
o desabastecimento;

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

X - conhecer a RAS, participar e fomentar a participagédo dos profissionais na
organizagéo 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 atengédo, com garantia
de encaminhamentos responsaveis;

XI-  conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, e estimular
a atuagao intersetorial, com atengao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

Xl - identificar as necessidades de formagao/qualificagcdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencédo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, oucom parceiros;

XIlIl - desenvolver gestéo participativa e estimular a participagéo dos profissionais e

usuarios 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 atingimentodos

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 atribuicdes que |lhe sejam designadas pelo gestor municipal,

de acordo com suas competéncias.

Secao XVII

Geréncia UBS Frei Silvestre

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 deAtengao Basica, de modo a orientar a
organizagao do processo de trabalho na UBS;

Il-  participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico situacional,
planejamento e programacéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude,junto aos demais profissionais;

Ill-  acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagao de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediagao de conflitos e
resolucéo de problemas;

IV - mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua prdpria seguranga
de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificagéo, a
notificagédo e a resolugédo dos problemas relacionadosa seguranga;

V-  assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informagéo da

Atencdo Baésica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
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consisténcia, estimulando a utilizagéo para andlise e planejamento das a¢oes,
e divulgando os resultados obtidos;

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

VIl - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidadoa partir da orientagéo a
equipe sobre a correta utilizagao desses recursos;

VIII - qualificar a gestédo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dosrecursos e evitando
o desabastecimento;

IX-  representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagcéo
do trabalho e da atengéo a saude 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 atengéo, com garantia
de encaminhamentos responsaveis;

XI-  conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territdrio, e estimular
a atuacgao intersetorial, com atengéo diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

Xl - identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencgéo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, oucom parceiros;

Xl - desenvolver gestao participativa e estimular a participagédo dos profissionais e
usuarios 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 atingimentodos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XVI - garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os servidores da

unidade;
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manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;

XVIII - exercer outras atribuigdes que |lhe sejam designadas pelo gestor municipal,

VI -
VII -

de acordo com suas competéncias.

Secao XVIII

Geréncia UBS Madre Tereza de Calcuta

conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a AB em dmbito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal,
com énfase na Politica Nacional deAtengdo Basica, de modo a orientar a

organizagao do processo de trabalho na UBS;

participar e orientar o processo de territorializagéo, diagnostico situacional,
planejamento e programacéo das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de saude,junto aos demais profissionais;
acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagao de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediacdo de conflitos e
resolucéo de problemas;

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
notificagé@o e a resolugédo dos problemas relacionadosa seguranga;
assegurar a adequada alimentacéo de dados nos sistemas de informacéo da
Atencdo Baésica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizagéo para andlise e planejamento das acoes,
e divulgando os resultados obtidos;

estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;
potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidadoa partir da orientagédo a

equipe sobre a correta utilizagao desses recursos;
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VIII - qualificar a gestédo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dosrecursos e evitando
o desabastecimento;

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

X - conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdo dos profissionais na
organizagéo 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 territorio, e estimular
a atuagao intersetorial, com atengao diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

Xl - identificar as necessidades de formagao/qualificagcdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educacdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria UBS, oucom parceiros;

XIll - desenvolver gestéo participativa e estimular a participagéo dos profissionais e
usuarios 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 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 manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;
XVII - exercer outras atribuicbes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal,

de acordo com suas competéncias.

Secao XIX

Central da Vigilancia em Saude
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- coordenar e supervisionar as atividades de saude desenvolvidas pelos
Departamentos de Epidemiologia, Vigilancia Sanitéria, Endemias,
Saneamento, Controle de Zoonoses, bem como, Educagdono SUS; tendo
como parametro do Plano Municipal de Saude e demaisleis e normativas do
SUS;

Il-  elaborar projetos especificos de agdes de vigilancia em saldde a serem
desenvolvidas no municipio; tendo como base o Plano Municipal de Saude do
Municipio e demais legislagédo do SUS;

Ill-  coordenar e supervisionar as informagées prestadas nos sistemas pertinentes
a vigilancia em saude;

IV- coordenar e supervisionar do abastecimento dos setores inerentes a
Coordenagéo de Vigilancia em Saude quanto a material penso, expedientes,
consumo, de acordo com planejamento previamenteelaborado;

V- analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das doengas e
agravos de interesse no dmbito municipal;

VI- analisar e acompanhar epidemiologia de doengas e agravos de interesse dos
ambitos estadual e federal, em articulagdo com os érgaos correspondentes,
respeitadas a hierarquia entre eles;

VIl - monitorar as investigagdes epidemioldgicas de casos e surtos;

VIII - executar medidas de controle de doengas agravos sob vigilancia de interesse
municipal e colaborar na execucdo de acgdes relativas a situacdes
epidemiologicas de interesse estadual e federal;

IX-  coordenar e acompanhar as investigacdes epidemioldgicas de casose surto;

X -  estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de
procedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;

Xl - identificar novos agravos prioritarios para a vigilancia epidemioldgica, em
articulagdo com outros niveis do sistema;

XIl - promover educagdo continuada dos recursos humanos e o intercambio
técnico cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;

XIII - elaborar e difundir boletins epidemioldgicos e participagdo em estratégias de

comunicagao social no ambito municipal;
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garantir acesso e comunicacdo com Centros de Informagdes deSaude ou
assemelhados das administragbes municipal e estadual, visando o
acompanhamento da situacdo epidemioldgica, a adogdo de medidas de
controle e a retroalimentagéo do sistema de informagdes;
coordenar as atividades pertinentes a Epidemiologia e Imunizagéo;
elaborar os planos de combate, controle e erradicagdo compativeis com o
quadro epidemioldgico do municipio com estratégias eficazes;
coordenar, a implantagdo, alimentacdo e atualizacdo do Sistema de

Informagao em Salde;

coordenar a distribuicao e recolhimento de Vacinas nas unidades de saude;
coordenar as campanhas municipais de vacinagdo humana e animal;
coordenar e supervisionar os servicos de imunizagao de rotina nas Unidades
de Saude, bem como, o manejo de imunobioldgicos;

coordenar e monitorar as acdes de vigilancia sanitaria do municipio;
coordenar e monitorar as informagdes consolidadas dos dados provenientes
do hospital e unidades de saude, publica e privada por meio do
processamento dos diversos sistemas de vigilancia, entre eles: Programa
Nacional de Imunizagédo-PNI, Sistema de Informagéo de Mortalidades - SIM;
Sistema Nacional de Nascidos Vivos - SINASCe Sistema Nacional de Agravos
de Notificagdes - SINAN;

coordenar a implantagao de salas de vacina no municipio;

monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimentodos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

emitir relatérios, arquivos e informagdes e o devido encaminhamentoaos
orgaos competentes;

coordenar os servidores subordinados ao 6rgédo, podendo distribuirtarefas

e delegar funcgoes;

XXVII - executar outras atividades correlatas.

Segédo XX

Departamento de Epidemiologia
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elaborar o perfil epidemioldgico da saude do municipio, com base emdados
epidemioldgicos produzidos nas Unidades de Saude publicas eprivadas;

Il-  controlar, recepcionar e condensar os dados produzidos pelas Unidades de
Saude, publicas e privadas;

lll-  coordenar a Vigilancia Epidemiolégica das Doengas de Notificacdo
Compulséria - DNC, Doengas e Agravos N&o 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 notificagéo e investigagao de: agravo inusitado a saude e desurtos e
suspeita de problema de saude de notificagdo compulsoria;

VIl - coordenar, a implantagdo, alimentagdo e atualizagdo do Sistema de
Informagao em Saude;

VIIl - realizar busca ativa para os pacientes para a detecgdo das doengas e
agravos;

IX- realizar busca ativa para deteccdo e notificagdo dos obitos ocorridos,
prioritariamente dos obitos maternos declarados, de mulher em idadefeértil,
infantil e fetal e ébitos por doenca infecciosa e mal definidos;

X - notificar ao primeiro nivel hierarquico superior da vigilancia epidemioldgica as
doengas e agravos de notificagdo compulsériadetectados, de acordo com os
instrumentos e fluxos de notificagdes definidos pela Coordenadoria de
Vigilancia em Saude;

XI- realizar a investigacdo epidemiologica das doengas, eventos e agravos
detectados no ambiente hospitalar, em articulagdo com a Coordenadoria de
Vigilancia em Salude e com a Secretaria Estadual de Saude, incluindo as
atividades de interrupgéo da cadeia de transmisséo de casos e surtos, quando
pertinentes, segundo as normas e procedimentos estabelecidos pela Servigo
de vigilancia em Saude - SVS/MS;
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Xll - investigar 6bitos maternos declarados e de mulheres em idade fértil, ocorridos
no ambiente hospitalar, em conjunto com a Coordenadoria de Vigilancia em
Saude;

Xl - investigar obitos infantis e fetais ocorridos no ambiente hospitalar, emconjunto
com a Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

XIV - desenvolver processo de trabalho integrado aos setores estratégicos,para fins
de implementagdo das atividades de vigilancia epidemioldgica, tais como os
Servigos de Arquivo Médico e de Patologia, as Comissdes de Revisdo de
Prontuario, de Obitos e de Controle de Infeccdo Hospitalar, a Geréncia de
Risco Sanitario Hospitalar, a farmacia e o laboratério para acesso as
informagbes necessarias a detecgdo, monitoramento e encerramento de
casos ou surtos sob investigacao;

XV - monitorar e avaliar o preenchimento das declaragdes de dbitos e de nascidos
Vvivos;

XVI - coordenar em campanhas de orientagdo para Hanseniase e Tuberculose,
entre outros;

XVII - emitir relatérios e o envio aos 6rgaos competentes;

XVIII - observar e cumprir as normas técnicas complementar a esferafederal,
estadual e municipal;

XIX - coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuirtarefas
e delegar funcgoes;

XX - alimentacdo dos sistemas pertinentes aos departamentos;

XXI - executar outras atividades correlatas.

Secao XXI

Departamento de Vigilancia Sanitaria

coordenar e supervisionar as agdes de Vigilancia Sanitaria no municipio de
Pimenta Bueno;
Il-  realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientagédo e

esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria
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destinada a: profissionais de saude, alunos da area de saudede universidades,
faculdades e cursos técnicos, imprensa e populagdoem geral;

lll-  coordenar as agdes da equipe de Vigilancia Sanitaria de salide em: controle
de infecgdo, assuntos técnicos e sanitarios, legislagbes e normas técnicas
sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;

IV - coordenar e supervisionar as inspegdes sanitarias no municipio;

V- apoiar administrativamente o coordenador da Vigilancia em Saude naemissao
de planilhas, graficos, custos e demais documentosnecessarios;

VI-  supervisionar e apoiar os servigos executados no departamento;

VIl - providenciar a manutengéo e reparos das estruturas fisicas da Vigilancia
Sanitaria;

VIIl - preparar pedidos para aquisicoes 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;

XIII - monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministérioda
Saude, VIGIAGUA e outros sistemas pertinentes;

XIV - monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimentodos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XV - manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

XVI - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuirtarefas
e delegar funcgoes;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Secédo XXII

Departamento de Controle de Zoonoses
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- executar atividades, acdes e estratégias relacionadas a animais de relevancia
para a saude publica;

Il-  executar aghes, atividades e estratégias de educagdo em saudevisando a
guarda ou posse responsavel de animais para a prevengaodas zoonoses;

Ill- executar e avaliar as agdes de vacinagdo animal contra zoonoses de
relevancia para a saude publica normatizadas pelo ministério dasaude, bem
como notificacdo e investigacdo de eventos adversos temporalmente
associados a essas vacinagoes;

IV - desenvolver e executar de acdes, atividades e estratégias de controlede
populagdo de animais, que devem ser executadas em situagdes excepcionais,
em areas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagacédo
de zoonoses de relevancia para a satude publica;

V- executar os servicos de recolhimento, identificacdo e o alojamento deanimais
em vias e logradouros publicos;

VI-  coletar, receber, acondicionar, conservar e transportar espécimes ouamostras
biolégicas de animais para encaminhamento aos laboratdrios, com vistas a
identificacdo ou diagndstico laboratorial de zoonoses de relevancia para a
saude publica;

VIl - recomendar e adotar medidas de biosseguran¢a que impeg¢am ou minimizem
o risco de transmissdo de zoonoses e da ocorréncia de acidentes causados
por animais peconhentos e venenosos relacionados a execucdo das
atividades de vigilancia de zoonoses;

VIIl - providenciar o recolhimento e transporte de animais, quando couber, de
relevancia para a saude publica;

IX- garantir cuidados basicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigildncia de zoonoses pertencente ao sistema unicode
saude, observando normatizagao vigente quanto aos prazos estipulados de
permanéncia do animal, quando houver;

X-  providenciar destinagdo adequada dos animais recolhidos;

XI-  investigacdo, 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;
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Xl - monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Secao XXIII

Central de Imunizagao

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragéo dos Relatorios quadrimestrais e de gestéo, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestacdo 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
Imunizagéo no ambito do Municipal;

VI- participar do planejamento, coordenagdo e avaliagdo das acbes de
imunizagéo e rede de frio;

VIl - coordenar tecnicamente a Rede Municipal de Armazenagem e Distribuicdo de
Imunobioldgicos;

VIII - coordenar a politica de imunobioldgicos especiais no @mbito do Municipio;

IX-  monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos Pds-vacinal;

X - coordenar a atualizagdo dos Sistemas de Informagéo do Programa Nacional
de Imunizagédo, com observancia das normas e prazos estabelecidos pelo
Ministério da Saude;

XI-  prover os insumos estratégicos do Programa Nacional de Imunizagéo,com
abastecimento das Salas de vacinas Municipais de vacinas, soros,

imunoglobulinas, dentre outros;
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Xl - participar da elaboragdo dos programas e protocolos de vigilancia
epidemioldgica;

Xl - participar dos processos de desenvolvimento e qualificagdo de profissionais
de saude do Municipios em sua area de atuagao;

XIV - participar da programagéo e subsidiar a execugdo de agdes de educagdo em
saude e elaboragao de material educativo, em conjuntocom 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 nomunicipio,
capacitando os profissionais qualificados para imunizagao;

XVII - providenciar junto ao servi¢o publico todo material necessario paraaplicagdo
de vacinas e montagem de salas de vacinas;

XVIII - coordenar campanhas de vacinagao;

XIX - realizar bloqueios, se necessario, para garantir a imunizagdo dedoengas,
tais como febre amarela, sarampo, etc.

XX - ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgéos Estaduais eFederais;

XXI - cooperar com as metas do Previne Brasil relacionados aos indicadores da

vacina;

XXII - fazer cumprir todas as normas de imunizagao do Ministério da Saude;
XXIII - atendimento ao publico;

XXIV -executar outras atividades correlatas.

Secgado XXIV

Departamento de Manutengao Hospitalar

coordenar e supervisionar a execugao dos servigos, de manutengéo e reparos
das instalacbes prediais da Secretaria de Saude;
Il-  supervisionar a execugao dos servigos de reforma das unidades da Secretaria

de Saude;
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Il - encaminhar aos setores competentes demanda para aquisicdes de materiais
de consumo e servicos para garantir a manutencéo das unidades
pertencentes a Secretaria de Saude;
IV - coordenar os servigos de limpeza dos patios das unidades pertencentes a
Secretaria de Saude;
V- coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e delegar
fungodes;

VI - executar outras atividades correlatas.

Secao XXV

Departamento de Higiene e Limpeza Hospitalar

| - administrar e supervisionar as atividades de servigos gerais limpeza,
conservagao e lavanderia do Hospital Municipal Ana Neta;

Il - elaborar a planilha para aquisicdo de materiais e servicos necessarios a
atividades relacionadas no inciso anterior;

Il - elaborar rotina de trabalho nos setores;

IV - encaminhar a setor Administrativo do HMMAN demanda para aquisi¢des de
necessario para execugao dos servigos;

V - elaborar as escalas de trabalho;

VI - coordenar os servidores subordinados, atribuir tarefas e delegar fungdes;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Secdo XXVI

Superintendéncia da Atengao Especializada

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
plano Municipal de Saude, Programagao Anual de Saude;

IIl-  elaborar relatérios com informagdes pertinentes a Superintendéncia para

subsidiar a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem como,
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os demais relatdrios que ser fizerem necessario aelaboracdo de projetos,
prestacdo de contas e outros;

IV - garantir a atualizagéo e alimentagéo dos sistemas e programas pertinentes a
Atenc&o Especializada;

V- realizar reunides periodicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e acoes;

VI- realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais érgaos quando solicitado;

VIl - coordenar as politicas de Gestdo de pessoas da Superintendéncia;

VIIl - supervisionar, planejar e coordenar as politicas aplicadas a Atengéo
Especializada;

IX - supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Hospital eMaternidade
Municipal Ana Neta;

X - supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Centro deAtencéo
Psicossocial - CAPS;

XI-  supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Setor deRegulacéo;

Xll - organizar, coordenar e fiscalizar as unidades prestadoras de servigosde satde
e correlatos;

XII - planejar, coordenar, organizar e executar as atividades referéncia econtra
referéncia no municipio;

XIV - supervisionar o atendimento ao usuario nas suas necessidades nainstancia
do atendimento de urgéncia e emergéncia;

XV - elaborar e Implantar em conjunto com a Atengdo Basica o protocolode
referéncia e contra referéncia;

XVI - estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendoespacgos de
discusséao criativa das equipes de trabalho;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao XXVII

Central de Regulagao

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital

30/03/2023 Ano |1 | Edigéo 218 | 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.

154/167



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 - *>

Quinta-Feira, 30 de Marco de 2023 Anoll | Edigcdo n°® 218 Pagina 155 de 167

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PODER EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEITO

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaulde;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacdo 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;

VIl - coordenar, monitorar, atualizar as informagdes nos sistemas do Ministério da
Saude SISREG e outros;

VIII - coordenar as atividades de agendamentos da Telemedicina;

IX- desenvolver agdes conjuntas com os Coordenadores e demais 6rgaos
municipais e estaduais para garantir melhor atendimento aos usuarios;

X -  subsidiar o gestor de informag6es sobre insuficiéncia de ofertas emsaude,
fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

XI-  capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidadesde
saude;

XIl - atendimento ao publico;

XIll - executar outras atividades correlatas.

Secao XXVIII

Departamento de Agendamento e Transporte Sanitario

| - assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

Il - cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragdo do Plano
Municipal de Saude, Programagéo Anual de Saude;

Il -elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para subsidiar a

elaboracdo dos Relatdrios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os demais
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relatérios que ser fizerem necessario a elaboracgéo de projetos, prestagédo de contas
e outros;
IV - organizar e logistica do transporte sanitario;

V - manter atualizado o projeto de transporte sanitario do Municipio;

VI - elaborar as escalas de agendamentos de consultas e exames;

VII - monitorar e atualizar as informagdes nos sistemas do Ministério da
Saude SISREG e outros;

Vil - executar as atividade 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 informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de

espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

Xl - atendimento ao publico;
Xl - executar outras atividades correlatas.
Secao XXIX

Departamento de Centro de Atencéo Psicossocial — CAPS

- garantir atendimentos de pacientes com transtornos mentais severos e
persistentes em sua area territorial, em regime de tratamento intensivo, semi-
intensivo e n&o intensivo;

Il - coordenar a demanda da rede de cuidados em saude mental, no ambito do
seu territorio;

Ill-  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 Atengéo
Psicossocial - CAPS sejam devidamente inseridas e monitoradas juntoaos
sistemas APAC/SIA do SUS e outros que se fizerem necessarios;

V- gerenciar, bem como, prestar contas dos recursos oriundos da atengéo

psicossocial;
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VI- monitorar o desempenho das atividades e dos resultados alcangadosnas
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 deatengéo
psicossocial;

IX-  organizar e realizar as reunides de matriciamento;

X - monitorar e avaliar a qualidade dos servicos por meio de indicadores de
efetividade e resolutividade da atengéo;

XI-  atuar de acordo com as normas da vigilancia sanitaria;

Xll - elaborar relatérios, arquivos e informagdes e encaminhamento aos érgaos
competentes;

Xl - participar na elaboragao da politica de saude e de assisténcia psicossocial;

XIV - colaborar nos processos de selecdo e padronizagdo de medicamentos
pertinentes a salde mental, com base em protocolos clinicos reconhecidos
pelas sociedades cientificas e instituicbes congéneres;

XV - monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimentodos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

XVI - coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Segao XXX
Divisdo Administrativa do Centro de Atencao Psicossocial - CAPS

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;
Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragéo do

Plano Municipal de Saude e Programag&o Anual de Saude;
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Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes para subsidiar a elaboragao
dos Relatdrios quadrimestrais e de gestdo, bem como, osdemais relatérios que
ser fizerem necessario a elaboragéo de projetos,prestacdo de contas e outros;
IV - prestar contas referente aos recursos oriundos do CAPS;
V- providenciar a manutencéo e reparos das estruturas fisicas do CAPS;
VI- instaurar processo para aquisicbes de materiais permanente, penso,
expediente, consumo e servigos;
VIl - realizar agendamentos de pacientes;
VIII - elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de frequéncias;
IX- cadastrar os pacientes que utilizam medicamentos essenciais e excepcionais
para a area de saude mental, conforme determina a legislacéo;
X-  monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministério da Saude,
APACS, SAl e outros;
XI- instaurar processo de para aquisigdes de materiais e equipamentos;
Xl - instaurar, acompanhar e prestar contas dos convénios firmados pelo CAPS;
XIII - elaborar relatérios, arquivos e informagdes e encaminhamento aosérgaos
competentes;
XIV - monitorar os indicadores;
XV - atendimento ao publico;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Secao XXXI
Central do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude e Programacao Anual de Saude;

Ill - elaborarrelatérios com informagdes pertinentes a coordenadoria parasubsidiar
a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,

prestagdo de contas e outros;
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IV - realizar reunides periédicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e acoes;

V- realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestagdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e
demais érgaos quando solicitado;

VI- coordenar e supervisionar as atividades administrativas do Hospital e
Maternidade Municipal Ana Neta;

VIl - promover e articular com a Diretoria Clinica do Hospital, visando melhor
qualificar os servigos;

VIl - supervisionar o desempenho das questdes burocraticas eadministrativas das
instituicbes hospitalares, no ambito municipal;

IX-  coordenar das atividades Recursos Humanos, manter o clima organizacional
sempre em alta, bem como a humanizagéo no atendimento hospitalar;

X- articular com outras instituicbes governamentais e ndo governamentais, na
area de abrangéncia da Unidade Hospitalar, visando parceria na elaboragéo
e execugao do plano de trabalho da mesma;

XI-  coordenar juntamente com diretor de enfermagem as atividades da

enfermagem, dos técnicos e auxiliares de enfermagem;

XIl - supervisionar os langamentos e analise dos dados estatisticoselaborados
pelos HMMAN;

XIll - coordenar a assisténcia médico-hospitalar com presteza nodendimento
da populagéo;

XIV - estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendoespacos de
discussao criativa das equipes de trabalho;

XV - executar outras atividades correlatas.

Secao XXXII
Departamento Administrativo do Hospital Ana Neta

supervisionar e apoiar os servigos executados nos setores: Servigo deArquivo

Médico e Estatistica - SAME, Servigos Gerais, Copa e Cozinha;
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Il - supervisionar as atividades de telefonistas e motoristas;
Ill-  manter o controle e envio de correspondéncias;
IV - manter a organizagéo 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;
VIl - manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
VIIl - coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuirtarefas e
delegar fungoes;
IX-  executar outras atividades correlatas.

Secao XXXII

Departamento da Atencéo Basica

administrar e supervisionar as atividades de servigos gerais e de manutengéo
de equipamentos e instalagdes prediais do Hospital Municipal Ana Neta;
elaborar a planilha para aquisicdo de materiais e servigos necessarios a
atividades relacionadas no inciso anterior;

executar outras atividades correlatas.

Secdo XXXIV
Departamento de Recursos Humanos do HMMAN

cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragdo do
Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude;

elaborar relatérios com informagbes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como,
os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,

prestacdo de contas e outros;
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realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem como,
prestagdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao TCE/RO, e

demais érgaos quando solicitado;

IV - elaborar e encaminhar documentos para contratagdo e movimentagado de
servidores;

V- elaborar e enviar documentagao para elaboragéo da folha de pagamento;

VI- elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores doHMMAN;

VII - gerenciar e alimentar os sistemas de reldgio de ponto, bem como,elaborar
relatorios e orientar os servidores;

VIIl - elaborar e enviar documentagdo aos drgdos competentes, referenteaos
servidores cedidos ao municipio;

IX- analisar e responder processos relacionados com recursos humanosno
ambito do HMMAN;

X-  organizar e responder os documentos em geral;

XI-  desempenhar outras atividades correlatas.

Segdo XXXV
Coordenadoria de Faturamento Hospitalar

|- assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal deSaude;

Il-  cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para elaboragédo do
Plano Municipal de Saude, Programag&o Anual de Saude;

Ill - elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboragédo dos Relatorios quadrimestrais e de gestéo, bem como,
os demais relatorios que ser fizerem necessario a elaboragdo de projetos,
prestagdo de contas e outros;

IV - superviséo e processamento da produgdo ambulatorial e hospitalar;

V- monitorar as informagdes nos sistemas do Ministério da Saude,
SISAIH/SAI/CNES, entre outros;

VI-  coordenar e monitorar as produgdes e o faturamento do HMMAN;
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VIl - implantar, monitorar o sistema de Prontuario eletrénico do HMMAN;
VIl - realizar avaliagdo analitica da produgao;
IX- guardar e disponibilizar prontudrios paraconsultas, exames, atendimentos
emergenciais, gerenciamento, etc.;
X -  capacitar de forma permanente as equipes que utilizardo o sistema de
prontuarios eletrnicos;
XI- estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendoespacos de
discusséo criativa das equipes de trabalho;
XIl - verificar as ocorréncias de glosas e identificar suas causas;
XIIl - providenciar as corregdes das glosas e localizar documentos
comprobatorios;
XIV - atendimento ao publico;

XV - executar outras atividades correlatas.

Secdo XXXVI

Coordenadoria de Laboratério

| - acompanhar os processos de trabalho das equipes que atuam sob sua geréncia,
contribuindo para implementacéo de politicas, estratégias e programas de saude,
bem como para a mediagéo de conflitos e resolugédo de problemas;

Il - assegurar a adequada alimentacéo de dados nos sistemas de informagéo por parte
dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para
andlise e planejamento das agoes, e divulgando os resultados obtidos;

Ill - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagéo a equipe sobre
a correta utilizagdo desses recursos;

IV - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento;

V - representar o servico sob sua geréncia em todas as insténcias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagéo do

trabalho;
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VI - conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuagdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio;

VIl - identificar as necessidades de formacéo/qualificacdo dos profissionais em conjunto
com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes na
prépria unidade ou com parceiros;

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

IX - tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade;

X- monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento dos
indicadores estabelecidos pelo SUS;

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

XII - manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

X - saude do trabalhador;

XIV - exercer outras atribuigdes que lhe sejam designadas pelo gestor

municipal, de acordo com suas competéncia.

Secdo XXXVII

Superintendéncia de Enfermagem do Hospital Ana Neta

|- realizar diagndstico situacional e plano de trabalho do servigo 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,
numero de inscricdo no conselho regional de enfermagem, enderego

completo, contatos telefénicos e enderego eletrénico, assim como das
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alteragbes como: mudanca de nome, admissées, demissoes, férias e licengas,
elaborar escala de férias, entre outros;
Il - realizar o dimensionamento de pessoal de enfermagem, conforme o disposto
na resolugéo 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, fazendocumprir
o regimento do servico de enfermagem, normas, rotinas e protocolos
assistenciais e as questdes éticas da profissao;

VIl - colaborar com as atividades da comiss&o interna de prevengado de acidentes
(CIPA), comisséo de controle de infecgdes hospitalares - CCIH, servigo de
educacgao continuada e demais comissoes instituidasno ambito do municipal,

VIIl - zelar pelo cumprimento das atividades privativas da enfermagem;

IX-  promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia deenfermagem
segura para a sociedade e profissionais de enfermagem,em seus aspectos
técnicos e éticos;

X-  garantir que o registro das acdes de enfermagem seja realizado conforme
normas vigentes;

XI-  promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia deenfermagem
segura para a sociedade e profissionais de enfermagem,em seus aspectos
técnicos e éticos;

XIl - garantir que o estagio curricular obrigatério e o nao obrigatério sejam
realizados, somente, sob superviséo do professor-orientador da instituigdo de
ensino e enfermeiro da instituicdo cedente do campo de estagio,

respectivamente, e em conformidade a legislagao vigente;
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Xl - promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o
aprimoramento, harmonizando e aperfeigoando o conhecimento técnico, a
comunicagédo e as relagbes humanas, bem como a avaliagao periédica 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 6rgéo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungoes;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Secao XXXVIII

Central de Assisténcia Farmacéutica Municipal

- planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as ages da assisténcia
farmacéutica no ambito municipal;

Il - manter registros das atividades desenvolvidas sob sua coordenagao;

Ill- formular, em conjunto com o grupo gestor da Secretaria Municipal da Saude, o
plano municipal de saude e o capitulo da assisténcia farmacéutica, relatérios de
gestdo bem como se responsabilizar por seu desenvolvimento e avaliacéo,
principalmente no que diz respeito as metas relativas a assisténcia farmacéutica;

IV-  atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema Unico de

Saude - SUS;

V- atuar na promogao, protecdo e assisténcia a saude relacionada a assisténcia
farmacéutica;

VI - promover o uso racional de medicamentos;

VIl - elaborar instrumentos de controle e avaliagdo, como: normas, regimentos,

protocolos, rotinas, procedimentos técnicos e administrativos com relacdo a
assisténcia farmacéutica;

VIl - selecionar e estimar necessidades de medicamentos;
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IX-  acompanhar o processo de aquisicdo de medicamentos;
X- assegurar qualidade de produtos, processo e resultados;
XI-  prestar contas através de relatdrios mensais ao nivel federal, estadual e municipal

nos programas relacionados pelos mesmos;

Xl - organizar e estruturar os servigos de assisténcia farmacéutica no nivel de atengéo
a saude local;
Xl - desenvolver sistema de informag&o e comunicagao;

XIV - distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos, coordenando e
orientando suas agdes;

XV - promover a integracéo e bom relacionamento entre os farmacéuticos, visando o
trabalho em equipe;

XVI - avaliar o desempenho dos recursos humanos sob sua responsabilidade;

XVII - desenvolver e capacitar recursos humanos;

XVIII - propor, participar e colaborar com a educacgé@o permanente em saude no &mbito da
SEMUSA, assim como capacitagbes técnicas e atualizagdes especificas da
assisténcia farmacéutica;

XIX - elaborar materiais técnico, informativo e educativo;

XX - articular a integragdo com os profissionais de saude de outras areas;

XXI - participar de reunides no intuito de garantir a articulagdo entre os niveis: municipal,
regional, estadual e federal; prestar cooperagéo técnica;

XXII - participar de comissbes técnicas, como: comissdo municipal de assisténcia
farmacéutica, comissao de ética, comissado de farmacia e terapéutica, e outros;

XXIII - 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 comunicagdo de massa e a
sociedade sobre as atividades, servigos desenvolvidos bem como os resultados
alcangados pela rede municipal de atengdo a saude;

XXV - cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal da Saude;

XXVI - cooperar com instituicbes educacionais que procurem os servicos de saude

municipais, como campo de estagio;
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XXVII - participar de reunides, congressos, cursos e palestras para obter maiores
conhecimentos técnico-cientificos e, consequentemente, atualizagdo e
aperfeicoamento dos servigos prestados;

XXVIII-  promover agdes educativas para usuarios e profissionais de saude sobre a
importancia do uso racional de medicamentos e outros assuntos diretamente
relacionados a saude publica;

XXIX - colher dados e informagdes para alimentar o sistema de informatica para a gestao

informacao sobre o medicamento e dos servigos prestados.
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