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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N® 2.963/2022 DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

ALTERA A LEI MUNICIPAL Ne 2.575, DE 23 DE
DEZEMBRO DE 2019.

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 A Lei Municipal n® 2.575 de 13 de dezembro de 2019 passa a vigorar

com as seguintes alteragdes:

g) Superintendéncia de Convénios e Prestacdo de Contas;

h) Assessoria Técnica de Convénios;

i) Assessoria de Prestacao de Contas e Acompanhamento dos
Convénios;

j) Assessoria de Convénios;

k) Ouvidoria.

Xl - Central de Gestao Administrativa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 22 Os anexos I, 1V, VIII, X, XI, XIII e XVII da Lei Municipal n® 2.575
de 23 dedezembro de 2019 passam a vigorar conforme anexos desta lei.

Art. 3% Esta Lei entrara em vigor a partir de sua publicagéo.

Pimenta Bueno — RO, Palacio Vicente Homem Sobrinho.

Arismar Araujo de Lima

PREFEITO
|CP 18/08/2022 Ano | | Edicdo 62 | 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.

2/45

0 Brasil na ora
da cortificagdo digital



Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

Quinta-Feira, 18 de Agosto de 2022 Ano| | Edicéo n° 62 Pagina 3 de 45

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO I
ORGANOGRAMA DO GABINETE DO PREFEITO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO — SEMFAZ
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO - VI
ORGANOGRAMA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO — SEMAST
ANEXO X - QUADRO DE CARGOS

Descricao dos Cargos e Funcgoes Valor GP |SEMPLAN |SEMFAZ | SEMOSP |SEMAGRI | SEMED |SEMAST | SEMSAU | TOTAL
Prefeito R$ 16.400,00
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 7
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$ 6.000,00 1 1
Tesoureiro R$ 6.000,00 1 1
Superintendéncia Especial R$ 6.000,00 1 1
Assessor (a) Técnico I R$ 4.500,00 1 1 1 1 1 5
Assessoria de Servigos de Topografia R$ 4.500,00 1 1
Assessor Técnico Especial em Engenharia e R$ 4.500,00
Arquitetura I 1 1
Superintendéncia R$ 4.000,00 1 3 4 1 1 3 13
Assessor (a) de Enfermagem do Hospital AnaNeta | R$ 4.000,00

1 1
Assessor Especial de Gabinete R$ 3.500,00 1 1
Assessoria Técnica de Obras R$  3.500,00 1 1
Assessoria Especial Nivel I R$  3.000,00 1 1
Diretor de Central R$  3.000,00 5 3 1 1 1 6 17
Ouvidor R$ 3.000,00 1 1
Assessor Técnico Especial em Engenharia e R$ 3.000,00
Arquitetura IT 1 1
Assessor (a) Técnico de Convénios R$  3.000,00 1 1
Pregoeiro R$ 2.700,00 2 2
Assessor (a) Técnico 11 R$ 2.700,00 2 2 1 1 6
Presidente da CPL R$ 2.700,00 1 1
Coordenador R$ 2.500,00 2 7 3 3 4 1 5 25
Assessor Especial de Marketing, Video e Midia R$ 2.500,00 1 1
Assessoria de Servigos Gerenciais R$ 2.500,00 1 1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

Assessor Técnico Especial em Engenharia e

Arquitetura ITT R$  2.500,00 1 1
Assessoria de Convénios R$ 2.500,00 1 1
Assessor Especial Nivel 11 R$ 2.250,00 1 3 1 5
Assessor (a) de Prestagdo de Contas e

Acompanhamento dos Convénios R$  2.000,00 1 1
Assessor de Planejamento e Apoio a GestaoSUS R$  1.900,00 1 1
Assessor de Compras do FMS R$  1.900,00 1 1
Assessor de Imprensa e Comunicagao R$ 1.800,00 1 1
Coordenador (a) Adjunto R$  1.800,00 72 2
Assessor (a)Técnica 1T R$ 1.800,00 6 1 5 2 4 3 21
Diretor de Departamento R$ 1.754,00 1 7 3 1 3 1 14 30
Gerente de Centro/Unidade/Sala R$ 1.800,00 3 5 8
Diretor de Divisao R$ 1.200,00 2 2 4 1 4 1 3 17
Assessor(a) Técnica IV R$ 1.100,00 4 1 3 1 1 8 3 21
TOTAL 32 23 40 21 13 19 17 40 205

ICP 18/08/2022 Ano | | Edico 62 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO

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

O Brasil na era 7/45

da cortiicago digital



Municipio de Pimenta Bueno - Ronddnia

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

& @

Lments guans - *>

Quinta-Feira, 18 de Agosto de 2022 Ano| | Edicéo n° 62 Pagina 8 de 45

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

Capitulo |
Superintendéncia de Convénios e Prestagcao de Contas

a Superintendéncia de Convénios, Projetos e Prestagdo de Contas constitui-se num
6rgéo subordinado ao Gabinete do Prefeito, cuja atribuicao é a captagao de recursos
oriundos de transferéncias das esferas federal e estadual com vistas a elaboragéo de
propostas de convénio e respectiva celebragdo e execugdo do objeto pactuado,
objetivando o fortalecimento das politicas publicas executadas no ambito do
municipio;

atuar na selegdo de projetos prioritarios para o municipio, a partir das demandas
diagnosticas elencadas pelo Governo Municipal;

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

IV.  promover o envio de propostas de convénios;
V. acompanhar os processos de execucao de convénios celebrados, com vistas ao seu
fiel cumprimento;
VI. assessorar na elaboragdo e na execugdo de projetos e convénios das Secretarias
Municipais;
VIl.  manter atualizadas as informagdes necessarias que sirvam para subsidiar a execugao
das acles pertinentes ao seu setor;
VIIl.  garantir na esfera de sua competéncia, a apresentagdo dos projetos e convénios em
tempo habil;
IX. prestar os devidos esclarecimentos, na esfera de sua competéncia, aos conselhos
municipais setoriais, quanto aos projetos, convénios e/ou atividades em andamento;
X.  darinformagbes e assessorar segmentos da comunidade quanto a execugao de agoes
pertinentes a sua area de atuagao;
XI.  coordenar as atividades de celebracdo e prestagdo de contas dos convénios com a
Unido e Estado e outros;
XIl.  coordenar e controlar a abertura dos processos, execugao e prestagdo de contas dos
convénios e termos de cooperagao técnica;
XII.  coordenar a prestagbes de contas dos convénios dentro dos prazos, bem como
acompanhar a vigéncia, solicitar prorrogagao de prazo, quando necessario e fiscalizar
a execugao, além de assessorar o gestor do contrato na unidade executora do
convenio;
XIV.  controlar o envio de remessa de copia dos convénios a Contabilidade, Controladoria
Geral do Municipio e a Coordenadoria de Patriménio;
XV.  solicitar e controlar os valores de contrapartidas de convénios e transferir para as
contas correspondentes;
XVI.  acompanhar a aprovagao das prestacdes de contas dos convénios;

XVIl.  manter o controle de documentag&o de projetos, bem como promover a analise técnica
comparativa de documentos da administragdo municipal, redacao e articulagdo com
técnicos das secretarias;

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

XIX.  coordenar os servidores subordinados ao 6rgéo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungoes;
XX.  executar outras atividades correlatas.
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Capitulo Il
Assessoria Técnica de Convénios

elaborar documentos relativos a proposta de convénios e captagdo de recursos;
coordenar medidas necessarias ao alcance de recursos de convénios;
alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes relativas a proposta
atendendo as sistematicas dos concedentes;

IV.  manter documentos em arquivos e instruir devidamente os processos referentes as

propostas;
V. assistir a Central de Convénios nas atividades de planejamento, execugédo e

controle;

VI.  manter atualizado o rol de certiddes e documentos necessarios para celebragao de
conveénios;

VIl.  coordenar o envio de documentos referente as propostas de convénios e suas
alteragdes;

VIIl.  Manter o controle de documentagao de propostas, bem como, promover a analise
técnicas comparativas de documentos da administragdo municipal, redagéo e
articulagdo com técnicos das secretarias;

IX.  Outras atividades correlatas.
Capitulo 11l
Assessoria de Prestacao de Contas e Acompanhamento dos Convénios
I.  elaborar documentagéo referente as prestagdes de contas de convénios com a Unido
e Estado, nos prazos estabelecidos e em conformidade com as legislagdes;
[l.  assessorar na execugdo de convénios das secretarias municipais; e na execugao de
projetos e convénios das Secretarias Municipais;
lll.  Manter atualizadas as informagdes necessarias para acompanhamento dos convénios
em todas as suas fases;
IV. prestar informagdes aos drgaos externos e internos, quando solicitado na esfera de
sua competéncia;
V. acompanhar as aprovagdes das prestagdes de convénios;
VI.  solicitar e controlar os valores de contrapartidas de convénios e transferir para as
contas correspondentes;

VIl.  acompanhar a aprovagao das prestagdes de contas dos convénios;

VIIl.  manter o controle de documentacao 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.
Capitulo IV
Assessoria de Convénios
I.  acompanhar a execugdo dos convénios das Secretarias Municipais;
[l.  manter atualizadas as informagdes necessarias para acompanhamento dos convénios
em todas as suas fases;
lll.  auxiliar a Diretora da Central de Convénios nas atividades do érgéo;
IV. alimentar sistemas de convénios com dados e informagdes pertinentes as fases de
execugao dos convénios atendendo as sistematicas dos concedentes;
V. executar outras atividades correlatas.
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Capitulo V
Chefia de Gabinete

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

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;

proferir despachos interlocutérios em processos, cuja decis@o caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

IV.  despachar pessoalmente com o prefeito, todo o expediente que dirige e participar de
reunides coletivas, quando convocadas, bem como prorrogar ou antecipar, pelo tempo
que julgar necessario, 0 expediente do Gabinete, além de manter-se a par das
decisdes do Prefeito e resolver os casos omissos;

V. controlar o sistema legislativo inclusive os prazos de sangdo e vetos de Leis, bem
como acompanharem a elaboragéo dos projetos de leis e de outras normas, prestando
junto @ Camara, quando solicitado as informagdes necessarias;

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

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

VIIl.  verificar as necessidades, controlar o estoque e efetuar a distribuicdo de bens e
servigos de uso do Gabinete;

IX.  consolidar os dados do Gabinete para elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Lei Or¢gamentaria Anual;

X.  Elaborar o relatério das atividades de Gestao;

XI.  coordenar o servi¢o de alistamento militar, para recrutamento de pessoal para servir
o Exército, conforme lei do servigo militar e demais legislagdo correlata;

XIl.  coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungoes;
XII.  executar outras atividades correlatas.
Capitulo VI
Coordenadoria de Imprensa e Comunicagao Geral
I.  coordenar, realizar e manter registros digitais e fisicos das publicagdes de atos oficiais;

Il.  providenciar a catalogagdo das publicacoes efetuadas;

lll.  cuidar e fazer observar a periodicidade de textos legais;

IV. efetuar o planejamento operacional e a execugdo da politica de comunicagdo no
ambito da administragdo municipal;

V. promover a assisténcia direta ao executivo nas relagdes publicas;

VI. promover o assessoramento as secretarias e demais d6rgdos do municipio em
assuntos de comunicagao social;

VII.  articular as relagdes da administragdo municipal com os 6rgdos da imprensa;
VIIl.  providenciar a selegdo dos veiculos de comunicagdo social para os diferentes
assuntos de interesse da administracao;

IX.  efetuar o planejamento de campanhas de divulgagao administrativa;

X.  efetuar a preparagado de informativos para o publico interno e externo da prefeitura;

XI.  efetuar assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua representagdo junto as

autoridades;
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XIl.  exercer o controle de todas as publicacdes efetuadas no ambito da Assessoria de
Imprensa e Comunicagao;

XIll.  promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais e publica¢ées contendo
assuntos de interesse do municipio;

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

XV.  organizar e realizar o cerimonial do Prefeito;

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

XVII.  programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos
convites;

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

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

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

XXI.  coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;

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

XXII.  articular as relages da administragcao municipal com os 6rgaos da imprensa;
XXIV.  efetuar o planejamento de campanhas de divulgagdo administrativa;
XXV. efetuar a preparacao de informativos para o publico interno e externo da prefeitura,
artes e videos efc.;
XXVI.  organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do
Municipio;
XXVII.  alimentagéo do portal de transparéncia e site oficial do municipio;
XXVIIl.  executar outras atividades correlatas.
Capitulo VII
Assessoria de Imprensa e Comunicacao
|.  promover o assessoramento as secretarias e demais d6rgaos do municipio em
assuntos de comunicagao social;
[Il.  auxiliar na organizacdo do cerimonial do Prefeito;
lll.  providenciar a selecdo dos veiculos de comunicagdo social para os diferentes
assuntos de interesse da administragéo;
IV. efetuar a preparagdo de informativos para o publico interno e externo da prefeitura;
V. promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais e publicagdes contendo
assuntos de interessedo municipio;
VI.  promover/Auxiliar na cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico do
municipio e o noticidriodas atividades de interesse publico por ela realizadas;

VIIl.  assessorar na Programacao de solenidades e festividades e fazer preparar e expedir
0s respectivos convites;

VIIl.  promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e formuldrios a serem
preenchidos pelo publico, bem como a organizagdo de arquivos de recortes de
jornais e publicagdes contendo assuntos de interessedo municipio;

IX.  fazer publicar pelos meios de comunicagdo os atos oficiais do Poder Executivo

Municipal, principalmente pela internet;
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X. ajudar a promover 0 assessoramento as secretarias e demais 6rgaos do municipio
em assuntos de comunicagéo social;
XI.  articular as relagdes da administragdo municipal com os érgaos da imprensa;
Xll.  efetuar a preparagdo de informativos para o publico interno e externo da
prefeitura, artes e videos etc.;
XIll.  organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do
Municipio;
XIV.  assessorar as Secretarias na alimentacéo do portal de transparéncia e site
oficial do municipio;
XV.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
Assessoria Especial de Gabinete

I. administrar patriménio, informagdes, recursos financeiros e orgamentarios;

II. gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizagao e métodos;

1. participar na definicao da viséo e missao da instituigao;

IV. identificar oportunidades e problemas;

V. promover estudos de racionalizagéao analisar estrutura organizacional;

VI. revisar normas e procedimentos; realizar controle do desempenho organizacional;

VII. assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, érgaos
e entidades publicas e privadas, associagoes de classe, Legislativo Municipal e organismos
estaduais e federais;

VIII. preparar e expedir oficios do Prefeito;

IX. coordenar as agdes de registro publicagdo e expedigao dos atos do Prefeito;

X. assessorar o Prefeito em suas relagcdes com a Camara Municipal;

XI. receber e encaminhar correspondéncias ao Secretario (a) e 6érgdos da administracao
municipal;

Xll. executar outras tarefas de mesma natureza e
associadas ao ambiente organizacional.

nivel de complexidades

Capitulo IX
Assessoria Especial Nivel |

|.  administrar organizacoes;
II.  administrar materiais;

elaborar planejamento organizacional;

IV.  analisar a organizagdo no contexto externo e interno;
V. reestruturar atividades administrativas;
VI.  descrever métodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagao de servigos;
VIl.  estabelecer rotinas de trabalho;
VIIl.  preparar relatérios;
IX.  promover a organizacao da agenda;
X.  preparar e expedir oficios do Prefeito;
XI.  coordenar as agdes de registro, publicacdo e expedi¢do dos atos do Prefeito;
XIl.  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.

Capitulo X
Divisao de Apoio a Junta de Servicos Militar

atender aos municipes na regularizagao de documentagao do servigo militar;
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fazer o alistamento militar, para recrutamento de pessoal para servir o Exército,
conforme Lei do servigo militar e demais legislagéo correlata;

prestar apoio, assessoria e executar outras tarefas solicitadas pela Chefia de
Gabinete;

IV.  executar outras atividades correlatas.
Capitulo XI
Assessoria Especial de Marketing, Video e Midia

I.  organizar as agdes de comunicagdo interna e externa do municipio, na realizagéo de
eventos e no desenvolvimento de projetos diversos voltados a divulgagao dos atos do
municipio;

[Il.  apoiar na organizacéo e realizacdo de eventos internos, reunido de motivacao de
servidores, suporte as reunides de formagao e qualificagao;

lll.  confeccionar apresentagbes dos projetos do municipio com criagdo de banners,
convites, bem como videos com registros dos eventos;

IV. assessorar na manutengdo dos contetdo do site do municipio;

V. promover 0 assessoramento as secretarias e demais 6rgdos do municipio em
assuntos de divulgacgao;

VI.  estabelecerindicadores de desempenho nas campanhas de divulgagdo 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 0 noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;

VIIl.  articular as relagdes da administragcao municipal com os 6rgaos da imprensa;

IX.  efetuar o planejamento de campanhas de divulgagao administrativa;

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

Xl. organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do
municipio;

Xll.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo XII
Ouvidoria
I.  promover a participagdo do usuario na administragdo publica, em cooperagdo com
outras entidades de defesa do usuério;
[l acompanhar a prestacao dos servi¢os, visando a garantir a sua efetividade;

lll.  propor aperfeicoamentos na prestagao dos servigos;

IV. auxiliar na prevengdo e correcao dos atos e procedimentos incompativeis com os
principios estabelecidos na Lei 13.460/2017;

V. propor a adogao de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia
as determinagdes previstas na Lei 13.460/2017;

VI. receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes,
acompanhando o tratamento e a efetiva concluséo das manifestagbes de usuério
perante 6rgéo ou entidade a que se vincula;

VIl.  promover a adogao de mediagao e conciliagio entre o usudrio e o 6rgao ou a entidade
publica, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

VIIl.  receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as
manifestagdes encaminhadas por usudrios de servigos publicos;

IX. elaborar, anualmente, relatério de gestdo, que devera consolidar as informagdes

mencionadas no inciso VIII, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na
prestacgao de servigos publicos;
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X.  coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;

Xl.  executar outras tarefas correlatas.

Capitulo XIII
Corregedoria Geral do Municipio
I.  aCorregedoria Geral do Municipio € um 6rgéo de controle funcional independente que
tem por finalidade a apuracao de infracdes disciplinares cometidas pelos servidores
municipais;
[l.  propor medidas que visem a definigdo, padronizagao, sistematizagdo e normatizagéao
dos procedimentos operacionais atinentes a atividade de correi¢ao;

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

IV. instaurar ou determinar a instauragéo de procedimentos e processos disciplinares;

V. manter registro atualizado da tramitacao e resultado dos processos e expedientes em
Curso;

VI. manter dados consolidados e sistematizados, relativos aos resultados das
sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a aplicagao das
penas respectivas;

VII.  supervisionar as atividades de correicdo desempenhadas pelos érgdos e entidades
submetidos a sua esfera de competéncia;

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

IX.  propor a criagdo de condigdes melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade
de correigao;

X. orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos servidores
municipais;

Xl.  apreciar as representacoes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagado servidores
municipais;

XIl. promover investigacdo sobre o comportamento ético dos servidores municipais em
estagio probatorio;

XIll.  propor a realizagao de cursos de aperfeigoamento;
XIV.  opinar sobre os servidores municipais em estagio probatdrio;
XV. registrar as decisdes prolatadas em autos de apuragdes preliminares, sindicancia e
processos disciplinares, bem como das a¢6es penais decorrentes;
XVI.  expedir certiddes no &mbito de suas atribuicdes;
XVII.  realizar diligéncias para apuragdes de infragbes administrativas;
XVIIl.  representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis, quando apurar a
prética de crimes cometidos servidores municipais;
XIX.  atender ao publico em geral para recebimento de denuncias envolvendo servidores
municipais;
XX.  receber, registrar, classificar e controlar a distribuicao de processos no &mbito de suas
atribuicoes;
XXI. organizar e controlar os materiais de sua responsabilidade;
XXIl.  ordenar a realizagdo de visitas de inspegao e correi¢des ordinarias e extraordinarias

em qualquer unidade ou ¢érgdo, podendo sugerir medidas necessarias ou
recomendaveis para a racionalizagdo e a melhor eficiéncia dos servigos.

Capitulo XIV
Controladoria Geral do Municipio
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I. avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragdo municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito publico ou privado;

[Il.  zelar pelo cumprimento e Fiscalizagdo da Gestéo Fiscal, em conjunto com Poder
Legislativo, Ministério Pablico, com o auxilio dos Tribunais de Contas, com énfase no
que se refere a:

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

b) limites e condigdes para realizagdo de operagdes de crédito e inscrigdo em
Restos a Pagar;

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

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

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

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

lIl.  apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional;

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

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

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

VIl.  orientar os 6rgaos e entidades da administragdo municipal, mediante andlises,
pareceres, recomendagdes e informagdes relativas ao controle de suas atividades,
com vistas a normatizagao, sistematizagao e padronizagao dos sistemas, métodos e
processos em uso na administragdo municipal;

VIIl.  acompanhar os prazos apregoados para a entrega dos relatérios de gestao fiscal, de
execugao orgamentaria, e demais demonstrativos e relatérios em cumprimento as
legislagcdes e normas pertinentes;

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

X. coordenar as atividades de orientacdo e emissdo de instrucdes normativas e
pareceres que visem a racionalizar a execugdo da despesa, bem como aumentar a
eficiéncia e a eficacia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial dos érgéos da
administragdo direta e indireta da Municipalidade;

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

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

XIV.

XV.

XVLI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

VI.

VIL.

VIII.
IX.

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

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

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, bem como cientificar o Tribunal de Contas do Estado de
Ronddnia — TCE/RO, sob pena de responsabilidade solidaria, e, quando for o caso,
comunicar o responsavel pela contabilidade, para providéncias cabiveis;

alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente, para que instaure
Tomada de Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das
ocorréncias que ensejem tal providéncia, em conformidade com normas pertinentes;
informar ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Secretario da Pasta e ao Tribunal
de Contas do Estado de Ronddnia — TCE/RO, quanto as providéncias adotadas para
corregdo da ilegalidade ou irregularidade apurada, ressarcimento do eventual dano
causado ao erario e evitar ocorréncias semelhantes.

normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos 6rgaos e
entidades municipais, observadas as disposi¢coes da Lei Organica e demais normas
pertinentes;

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

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

executar outras atividades correlatas.

Capitulo XV
Procuradoria-Geral do Municipio

representar judicial e extra judicialmente o Municipio, em defesa de seus interesses,
do seu patriménio, e da Fazenda Publica, nas agdes civeis, trabalhistas, falimentares
€ Nos processos especiais em que for autor, réu ou terceiro interveniente;

promover privativamente a inscrigédo e cobranga administrativa ou judicial da Divida
Ativa, tributéria ou ndo, da Fazenda Publica;

representar os interesses do municipio junto ao contencioso administrativo tributario;
elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos
mandados de seguranga em que o Prefeito, os Secretarios do municipio e demais
autoridades de idéntico nivel hierarquico da administragdo Centralizada forem
apontadas como autoridades coatoras;

representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que Ihe parecam
reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagao das leis vigentes;

propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico nivel
hierarquico, as medidas que julgar necessarias a uniformizagdo da legislacdo e da
jurisprudéncia administrativa, tanto na Administracao Direta como na Indireta;
exercer as fungdes de consultoria juridica do Executivo e dos érgaos da Administracao
Direta e Indireta do Municipio;

emitir pareceres nos processos de licitagoes;

editar enunciados de sUmulas administrativas resultantes da jurisprudéncia dos
Tribunais;

fiscalizar a legalidade dos atos da administragé@o publica direta e indireta, propondo,
quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando necessario as agdes judiciais
cabiveis;
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XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVLI.
XVIL.
XVIII.

XIX.

VI.

VII.

VIII.

requisitar aos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, certiddes, copias,
exames, informagdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de
suas finalidades institucionais;

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

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

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

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

cooperar na formagéo de proposigdes de carater normativo;

ao procurador-geral compete coordenar os servidores subordinados ao érgéo,
podendo distribuir tarefas e delegar fungoes;

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

executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVI
Coordenadoria de Apoio a Junta de Recursos Fiscais

auxiliar a Junta de Recursos Fiscais quanto as medidas administrativas para o seu
funcionamento, organizando as datas de reunides, locais, e materiais necessarios;
receber dos 6rgdos competentes, 0s processos de recursos fiscais, e realizar o sorteio
da distribuigdo dos processos aos membros da Junta de Recursos Fiscais, garantida a
igualdade numérica na distribuigéo;

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

executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVII
Divisao de Divida Ativa

promover a inscrigao dos créditos tributarios e nao tributarios em Divida Ativa;
controlar a remessa da documentagéo necessaria para os fins de Execugao Fiscal;
emitir os Termos, as Certidoes, os Livros e as notificagdes de inscricdo em Divida
Ativa;

efetuar os assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Publica
Municipal;

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

executar conjuntamente com a divisdo de cobranga amigdvel a cobranga
administrativa no periodo em que tal procedimento é permitido;

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

promover a publicagéo, através do érgao competente, dos débitos inscritos em Divida
Ativa em conformidade com a legislagao;

preparar e assinar juntamente com o Procurador-Geral do Municipio, as certiddes de
Divida Ativa;
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X.  coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;
XI.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVIII
Assessotria Especial Nivel Il

I.  analisar e instruir processos e projetos, por meio da reunido de dados e informagdes
necessarias para subsidiar o eficaz e correto andamento, julgamento e apreciagdo dos
processos, documentos e procedimentos de competéncia do Setor de sua Lotagao;

[Il.  confeccionar planilhas, realizar langamentos em sistema, além de exercer outras
atribuicdes ou atividades definidas em ato préprio;

Capitulo XIX
Assessoria Técnica Juridica

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

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

Il - executar outras atividades correlatas.

_ANEXO XIII )
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO - SEMFAZ

Capitulo |
Assessoria Especial Nivel Il

I-  analisar e instruir processos e projetos, por meio da reunido de dados e informagdes
necessdrias para subsidiar o eficaz e correto andamento, julgamento e apreciacio dos
processos, documentos e procedimentos decompeténcia do Setor de sua Lotacdo;

II-  confeccionar planilhas, realizar lancamentos em sistema, além de exercer outras
atribui¢des ou atividades definidas em ato préprio;

Capitulo Il
Superintendéncia de Recursos Humanos

[ promover acdes articuladas, visando assegurar a uniformidade e padronizagio dos
procedimentos no sistema, com os 6rgdos da administragdo municipal;
II-  coordenar e articular com os 6rgdos do municipio, o cumprimento das normase
instrugdes referentes aos servidores municipais;
[ll-  organizar, administrar e controlar a jornada de trabalho, as escalas de servigo,sobreaviso
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e 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 drea de gestdo de recursos humanos;

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

VI-  coordenar a regularizacdo de planos, estudos e andlise visando o aperfeicoamento e a
modernizacdo das atividades;

VII-  convocar periodicamente os érgdos setoriais e seccionais para reunides e palestras
visando ao aperfeicoamento e ao disciplinamento do sistema integrado de gestdo de
recursos humanos;

VIII-  elaborar e executar os planos de capacitacdo pelo diagndstico dasnecessidades, de
acordo com as normas estabelecidas pelo municipio;

IX- realizar a evolucdo de cargos e funcdes para efeito de atualizacdo das situacdes
cadastrais, funcionais e financeiras dos servidores;

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

XI-  receber dentincias sobre atos que estejam ferindo disposicdes do estatuto ouafetando
direitos nele previstos ou quando precisar sanar alguma divida sobredireitos e deveres
dos servidores;

XII-  registrar e providenciar o tratamento adequado as reclamacdes, dentincias e sugestdes
de servidores ou cidaddos, relacionados aos agentes puiblicos que trabalham nos servicos
do municipio;

XIII-  executar os servicos de recrutamento, selecdo, admissdo, promogdo, progressao,
licenciamento, transferéncia, férias, demissdo e penalidades, bem como manter
atualizado quadro de vagas, lotacdo e endereco dos servidores;

XIV-  instruir, emitir pareceres e proferir despachos em requerimentos e solicitagdessobre a
vida funcional do servidor, peti¢des, pedidos de informacdes, concessdo 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 6rgdos no atendimento das exigéncias;

XVI-  coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;

XVII-  executar outras atividades correlatas;
Capitulo lll
Central da Folha de Pagamento
I-  administrar, acompanhar, supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas a
folha de pagamento e consignacdes dos servidores municipais;

II-  propor o estabelecimento de mecanismos para o acompanhamento, supervisao e controle
dos procedimentos de elaboragdo da folha de pagamentoe consignagdes do municipio;

III- analisar e examinar, mensalmente, os dados e as informagdes sobre pagamento de
vantagens lancados e processados na folha de pagamento;

IV-  observar o cumprimento das normas legais no processamento do pagamento da
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VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

VII-

VIII-

remuneracdo e parcelas de natureza salarial aos servidores e a veracidadedos dados e
informacdes introduzidas na folha de pagamento;

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

analisar e avaliar a evolugdo quantitativa e qualitativa da forca de trabalho emrelacdo a
demanda identificada pelos 6rgdos e entidades municipais e sua repercussdo na folha de
pagamento;

emitir relatrios sobre a folha de pagamento para encaminhamento aos titulares dos
6rgdos e entidades do poder executivo municipal para controle e acompanhamento dos
gastos de pessoal das respectivas dreas;

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

buscar confirmacdo de informacdes referentes a substitui¢des, que impliquem em
pagamento complementar, pelo exercicio de cargo em comissdo ou fun¢iode confianca;

elaborar a folha de pagamento, conforme cronograma estabelecido, fazendo andlise
prévia dos documentos que contém os dados e informacdes para folhade pagamento,
cuidando para que os pagamentos, direitos e vantagens sejamfeitos por meio de
documentos aptos, legais e devidamente autorizados pelos ordenadores de despesas,
verificando ainda, as assinaturas e as anotagdes;

efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos digitais emmidia
apropriada, conforme dispde a legislagdo, e as obrigacdes previdencidrias, trabalhistas
e do FGTS;

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

coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
funcoes; e

executar outras atribuicdes correlatas.

Capitulo IV
Departamento de Encargos Sociais e Consignados

proceder com o desconto dos encargos sociais e contribuicdes, conformedispde a
legislacdo e manter o controle atualizado de seus recolhimentos;

efetuar e controlar os descontos consignados;

prestar as informagdes aos érgdos competentes referentes as consignacoes;

elaborar os relatdrios e os arquivos das consignagdes;

acompanhar a remessa aos 6rgaos competentes;

verificar as margens que poderdo ser averbadas em consignacdes e averbd- las;

efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos digitais emmidia
apropriada, conforme dispde a legislagdo, e as obrigacdes previdencidrias, trabalhistas
e do FGTS;

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

IX- executar outras atribuicdes correlatas.

Capitulo V
Divisao de Atendimento ao Servidor
I-  coordenar e controlar todo o atendimento referente ao Departamento deGestdo de

Pessoas — DGP, formalizando os respectivos requerimentos e posteriormente
encaminhar ao setor competente;

II-  atender os servidores quanto a entrega e recebimento de documentac@o inclusive por
meio eletronico;

II-  Informar sobre a tramitacdo dos processos de pessoal aos servidores;

IV-  orientar os servidores quanto as informagdes solicitadas;

V- manter a atualizagdo constante sobre as informagdes de interesse dosservidores,
inerentes aos servicos desenvolvidos;

VI-  encaminhar os servidores as Unidades especificas, quando necessario;

VII-  executar a politica de atendimento ao servidor de forma eficiente e satisfatoria;

VIII-  expedir declaragdes para fins de financiamentos, antecipacdo de décimoterceiro salario,
abertura de conta corrente, comprovacgio de vinculo com a Prefeitura e declaracdes
Negativas ou Positivas junto ao Municipio;

IX-  efetuar cadastramento de acesso ao Portal do Servidor, para fins de impressaode

contracheque, cédula C, entre outras informagdes;
X-  receber e conferir a documentacdo dos candidatos convocados para posse ouassinatura
de contrato;

XI-  receber e conferir a documentagdo dos servidores nomeados para exercercargo em

comissdo com ou sem vinculo;

XII-  conferir e atualizar os documentos relativos ao recadastramento dosservidores;

XIII-  buscar periodicamente informacdes de interesse dos servidores junto as demais Divisdes
do Departamento de Gestdo de Pessoas — DGP, e em outrosérgdos;

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

XV-  desempenhar outras atividades correlatas.

Capitulo VI
Departamento de Cadastro e Recrutamento de Servidores
I- elaborar os documentos necessdrios para posse e inicio de exercicio de servidor
municipal;

1I- elaborar, controlar e atualizar as fichas funcionais e as carteiras de trabalho dos
servidores;

I- efetuar anotagdes referentes a: remanejamento, cedéncias, promogdo, progressio,
remocdo, férias, demissdo, penalidades e quaisquer outras movimentagdes no que diz
respeito a situacdo funcional dos servidores, conforme determinacio do
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Superintendente de Recursos Humanos;

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

V- emitir relatdrios sobre servidores, quando solicitados pelos demais 6rgaos daPrefeitura;

VI- emitir certificado de tempo de servigo, e outros certificados no que diz respeitoa situacdo
funcional do servidor;

VII- controlar as frequéncias e as escalas de férias do pessoal lotado no drgao;

VIII- fornecer elementos para elaboracdo da proposta or¢camentdria do érgao;

IX- manter atualizados os quantitativos dos cargos efetivos, comissionados,fungio de
confianga, empregos;

X- prestar informacdes sobre pedidos de criagdo, alteracdo, exting¢do etransformacdo
de cargos e fungdes;

XI- acompanhar o resultado das avaliagdes relativas ao Estdgio Probatério e
Estabilidade emitidos pela Comissao responsavel;

XII- assinar os atos de posse, juntamente com o Secretdrio Municipal de Fazendae
Administracdo;

XIII- elaborar termo de posse e contrato de trabalho;

XIV- elaborar os atos de convocacdo para os candidatos concursados eselecionados;

XV- executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;

XVI- executar outras atividades correlatas;

Capitulo VII
Superintendéncia de Contabilidade

I- executar as atividades relativas aos assuntos contdbeis e proceder com a andlise sobre
os assuntos financeiros, orcamentarios e patrimoniais do municipio;

II- processar a despesa e exercer a contabilizagdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

1I- executar o registro e controle contdbil do municipio;

Iv- subsidiar e contribuir tecnicamente com dados contdbeis na elaboragdo do PPA, LDO
e LOA, quando for o caso;

V- acompanhar a evolucdo da receita, informando ao secretdrio de fazenda as suas
variagdes, para que seja informado a central geral de orcamento quantoa limitacdo de
empenho, quando for o caso;

VI- registrar a divida puiblica municipal;

VII- promover o controle e o acompanhamento da execucdo financeira do municipio,
informando os gestores e ordenadores de despesa por meio de relatérios gerenciais
bem como notas técnicas;

VII- manter os registros e controles contdbeis da administracdo financeira, orcamentdria,
fiscal e patrimonial do municipio atualizados, bem como o controle e registro
atualizado dos contratos de operagdes de créditos realizados pelo municipio;

IX- organizar e manter arquivo da documentagio contébil;

X- processar, anualmente, o balanco geral do municipio e dos fundos municipais
encaminhando-o aos respectivos ordenadores de despesa e a controladoria geral do
municipio;

XI- manter sob sua guarda, cépia documental dos balancetes mensais e do balango anual
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do municipio, devidamente assinado pelo técnico responséavel,prefeito e secretdrio, até
a respectiva aprovagdo das contas do periodo, apdsencaminhar ao arquivo geral do
municipio;

XII- manter atualizado o plano de contas tnico para os érgdos da administragio direta e
indireta do municipio;

XIII- emitir pareceres sobre os assuntos da contabilidade, elaborar os relatérios previstos na
legislagdo como: lei federal n°. 101/2000, 4.320/1964, resolugdes, instrucdes
normativas, portarias do TCE/RO e STN, bem como encaminhar aos drgdos
competentes para promover as devidas publicacdes, inclusive no portal da
transparéncia e site oficial do municipio;

XIV- preenchimento e encaminhamento ao tribunal de contas via SIGAP, dorelatdrio
resumido da execugdo orcamentdria e relatdrio da gestdo fiscal, conforme legislacdo
aplicavel;

XV- preenchimento e envio do SICONFI com as informacdes da matriz de saldoscontébeis,
bem como do relatério resumido da execugdo or¢amentdria e relatério da gestdo fiscal,
conforme legislacdo aplicavel;

XVI- emitir o relatério com as informagdes e os dados das pessoas juridicas e pessoas fisicas
para serem encaminhados a coordenadoria da folha depagamentos a fim de que possam
ser informadas na DIRF, quando se tratar de processos de contrataciio de servicos,
obras ou locagdo, conforme dispdea legislagao;

XVII- apurar o valor do PASEP e encaminhar para o gabinete do secretdrio de fazenda para
pagamento;

XVIII- preencher a declaragdo de créditos e tributos federais — DCTF e encaminhara receita
federal do brasil - RFB;

XIX- planejar, organizar e disciplinar as competéncias da contabilidade geral do municipio,
assim como uniformizar e aperfeicoar os servicos de contabilidadedo municipio, em
respeito a legislacdo aplicdvel;

XX- coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas edelegar
fungdes;

XXI- executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme dispuser em
regulamento.

Capitulo VI
Contadoria Geral do Municipio

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

1I- executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme dispuser em
regulamento.

Capitulo IX
Departamento de Empenho e Liquidagao

I-  emitir os empenhos dos processos mediante a comprovacdo de suaregularidade;
II-  cumprir normas e procedimentos financeiros e orcamentdrios;
III-  efetuar as alteracdes, reforcos, anulagdes e/ou estornos nas notas deempenho;
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IV-  proceder a homologacgdo da liquidagdo da despesa em processos depagamento;
V- realizar a liquidagdo dos processos para pagamento mediante a
comprovacdo de sua regularidade;
VI-  promover o acompanhamento das contas a pagar;
VII-  executar outras atribui¢des correlatas.
Capitulo X
Tesouraria
I-  exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentacdo, pagamento eguarda de
valores, bem como movimentar as contas bancdrias do municipio e demais entidades;
II-  executar e controlar a programagdo de pagamentos de acordo com o0srecursos
financeiros disponiveis e efetuar em ordem cronoldgica;
IlI-  efetuar os pagamentos devidamente autorizados, processados, liquidados e na ordem
cronoldgica;
IV- escriturar o movimento didrio das contas bancdrias do municipio e demais entidades;
V- controlar a entrada das receitas municipais e ter sob sua responsabilidade osvalores
depositados em estabelecimentos bancdrios;
VI-  efetuar os pagamentos, as remessas e as transferéncias eletronicamente, bem como os
repasses aos fundos e ao legislativo municipal, conforme dispuser em regulamento;
VII-  promover a reten¢do na fonte dos tributos de competéncia do municipio;
VIII-  comunicar e notificar o banco quando houver cobranga indevida e/ou a maior,repasses
fora dos prazos e descumprimento de cldusula do contrato ou convénio;
IX-  encaminhar a AICOM notificacdo relacionado a recebimento de convéniospara
publicacio;
X-  realizar abertura e encerramento de contas junto as institui¢des bancdriassempre
que solicitado através de documento;
XI-  realizar bloqueio de pagamento de servidor e fornecedor sempre quesolicitado
através de documento;
XII-  coordenar os servidores subordinados ao setor, podendo distribuir tarefas edelegar
funcoes;
XIII-  executar outras atividades correlatas.
Capitulo XI
Departamento de Gestéo e Financas
I- realizar mensalmente fechamentos e lancamentos das conciliagdes bancdrias das
entidades; do Municipio de Pimenta Bueno e Fundo Municipaldo Direito da Crianca
e do Adolescente;
1I- efetuar os lancamentos da receita referente as transferéncias constitucionaise a
conciliacdo financeira das receitas arrecadadas e proceder a devida classificacdo;
III- arquivar documentacio relacionada a movimentagio financeira;
IV- encaminhar mensalmente copia de extratos das contas correntes e aplicagdes no
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ambito do municipio e FUMDICRA a Superintendéncia de Contabilidade;

V- encaminhar mensalmente copia de extratos da conta corrente/aplicacdo e conciliacdo
bancdria referente as contas de convénios no &mbito do municipio e FUMDICRA a
Secretaria de origem do referido convénio, para arquivo visando futura prestacdo de
contas de convénios;

VI- assinar em conjunto com o Superintendente de Gestdo de Finangas as transacdes
bancdrias; pagamentos, transferéncias bancdrias, aplicacdes financeiras em fundos,
aplicacdes financeiras em poupanca e resgates;

VII- destacar, anexar documentos comprobatdrios de pagamentos aos processos, efetuar
lancamentos de baixas e encaminha-los:

VIII- acompanhar os lancamentos didrios de receitas pela integracéo;

IX- entregar e receber documentos junto as institui¢des bancdrias;

X- zelar sempre pelo alcance de eficiéncia, eficicia e efetividade na execucdodos
servicos de competéncia da Secretaria de Fazenda e Administracdo;

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

XII- executar outras atividades correlatas.

Capitulo XII
Superintendéncia de Compras e Licitacoes
I-  aAdministrar e acompanhar a execugio dos servicos relacionados a central de compras,
coordenar servidores subordinados ao setor, podendo distribuir tarefas, e delegar
fungdes;

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

III-  cooperar na formacdo de proposi¢des visando suprir a demanda de materiais/servigos
do municipio;

IV-  programar, executar, acompanhar e avaliar as atividades em articulacdo com acentral de
compras, cpl, pregdo e registro de precos;

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

VI-  cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente a contratacdo de servigos e aquisi¢do de
bens;

VII-  elaborar programa anual de compras, servicos e obras;

VIII-  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 precos do municipio sob sua
responsabilidade;

X-  estabelecer diretrizes e prioridades para realizacdo de compras e do sistema do registro
de precos a serem executadas, encaminhando as propostas de normas, mecanismos,
procedimentos e prazos para a consecucdo esubmetendo ao chefe do executivo
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municipal para aprovago;

XI-  executar outras atividades que visam a melhoria da gestdo administrativa do setor;
Capitulo XIII
Central de compras
I-  realizar as licitagdes para a aquisicdo de bens e contratacdo de obras e servicos na drbita
da administragdo ptblica municipal;
II-  coordenar, controlar e executar procedimentos licitatdrios e processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo;

III-  desenvolver métodos visando a padronizacdo na sistemdtica de aquisicdo de bens e
contratagdo de obras e servicos, voltados para a racionalizacdo administrativa;

IV-  promover, sempre que possivel pregdo e/ou concorréncias para compras pelosistema de
registro de precos, bem como o gerenciamento das respectivas atas;

V- dirigir a execugdo das atividades de programacdo e controle de compras, servicos e
obras, bem como analisar as solicitacdes de compras de bens, servigos e obras;

VI-  controlar e divulgar os limites licitatérios, estabelecidos na legislacdo pertinente, prestar
informacdes e emitir pareceres em processos e expedientesque sejam submetidos ao seu
pronunciamento;

VII-  administrar a execucdo das rotinas especificas referentes a compras e licitacdes,
respondendo pelas atividades executadas;
VIII-  preservar os interesses do municipio contra ilegalidades, erros ou outras irregularidades,
e velar para a realizacdo das metas pretendidas;
IX-  atuar de forma integrada com as comissdes de licitacdes e com os pregoeis eleiloeiros;
X-  manter atualizadas as informacdes sobre desempenho das empresas cadastradas,
decorrentes de aplicagdo de penalidades e cumprimento dos contratos firmados;

XI-  encaminhar e controlar a publicagio dos atos em obediéncia ao principio constitucional

da publicidade;
XII-  aplicar as penalidades, conforme dispuser em regulamento;
XIII-  elaborar os projetos bésicos e os termos de referéncias do municipio;
XIV-  promover estudos para aprimorar o cadastro de fornecedores do municipio;
XV-  coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas edelegar
funcdes; e
XVI-  executar outras atribui¢des correlatas.

Capitulo XIV
Coordenadoria de Pesquisa de Precos, Cadastro
e Padronizacao de Materiais e Servigos

coordenar e administrar o cadastro de fornecedores do municipio;

II-  responder recurso administrativo relativo ao cadastramento de fornecedores;
III- cadastrar os fornecedores do municipio;
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IV-  emitir o certificado de fornecedor do municipio;
V- manter atualizado o cadastro de fornecedores;
VI- realizar diligéncias para o esclarecimento da documentacao;
VII-  realizar pesquisa de preco de materiais, servigos e obras, bem comoespecificar,
codificar e catalogar os mesmos, mantendo-os atualizados;
VIII-  organizar e operacionalizar os registros cadastrais dos fornecedores eprestadores de
Servicos;

II-

I-
IV-

V-

VI-

VII-

VIII-
IX-

X-

XI-

XII-

XIII-

XIV-
XV-

Capitulo XV
Superintendéncia de Frotas

promover a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos, méquinas e
equipamentos de todas as secretarias;

administrar os servicos relativos a reparacdo mecanica em geral, bem como,o controle
de uso, abastecimento, lavagem e lubrificacio de veiculos, maquinas e equipamentos
pesados utilizados pelas secretarias;

fiscalizar os servigos de retifica e outros contratos com terceiros;

fiscalizar a execucdo das planilhas (didrio de bordo e de ocorréncia) de
acompanhamento da movimentagdo das maquinas, equipamentos e veiculos de todas
as secretarias;

analisar a efetiva utilizacdo das mdquinas, equipamentos e veiculos em servigo,
considerando os rendimentos dos combustiveis e suas despesas de manutencdo
comparando aos padrdes de cada bem;

promover a manutengio preventiva e corretiva nos equipamentos, veiculos e
méquinas, bem como elaborar cronograma de manutencdo, além de selecionar as
pecas para reposicao;

administrar a reposicdo de pecas defeituosas nos veiculos, nas méaquinas enos
equipamentos, bem como executar a troca dos pneus e cdmaras de ar;

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

comunicar e encaminhar os autos de infracdo de transito ao servidorresponsdvel, e
providenciar a apuracdo de responsabilidade;

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;

controlar os saldos de empenhos relacionados a consumo e servigos;

fazer a juntada necessdria para os pagamentos mensais relacionados aservigos de
manutengio e abastecimento;

monitorar os contratos de lavagem manutengéo e abastecimento;

executar outras atividades correlatas.
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Capitulo XVI
Central de Tecnologia da Informagao e Gestao

I- administrar, controlar e executar o sistema de informética e a manutencdodos
equipamentos de informatica do municipio;

II- articular-se com as secretarias, visando dar cumprimento as normas € aos
procedimentos para operacionalizacdo na drea de tecnologia da informacdo no
ambito do municipio;

I1I- prestar assessoria, suporte e operacdo assistida para implantacdo de produtos de
informética e sistemas as unidades administrativas do municipio;

Iv- propor a incorporagdo, substituicdo e atualizacdo de recursos de software,hardware
e comunicacdo, visando a modernizacdo do municipio na drea de tecnologia de
informacdo e comunicago;

V- gerenciar a infraestrutura de comunicacdo de dados de alta capacidade, assegurando
a interconexao e a interoperabilidade dos sistemas existentesno municipio;

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

VII- prestar suporte técnico a usudrios, administrar sistemas, coordenar projetos de
informética e sistema de dados, bem como configurar equipamentos, sistemas
operacionais, aplicativos, internet, intranet, além da manuten¢do de rede e
equipamentos de informatica;

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

IX- controlar a execugo dos servigos de andlise, especificacdo e elaboragiodos projetos
basicos e termo de referéncia para aquisicdo de equipamentosde informatica;

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

XI- realizar os procedimentos de instalagdo de equipamentos, programas e aplicativos
nos microcomputadores adquiridos, para disponibilizagio aos usudrios do
municipio, bem como controlar e disciplinar a boa utilizacdo demicrocomputadores
e softwares quanto a conservagio, seguranca e legalidade do uso;

XII- coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefase delegar
fungdes;

XIII- executar outras atividades correlatas.

Capitulo XVII
Departamento de Suporte Técnico e Manutencao

I- prover infraestrutura de servidores fisicos, gerenciando o ciclo de vida dos
equipamentos:  especificacdo, instalacdo, configuracdo, monitoramento
manutencgdo, substitui¢do e desfazimento;

II- administracdo da infraestrutura de servidores virtuais, incluindo hipervisores e
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maquinas virtuais;

I- prover infraestrutura de computacdo especifica;

IvV- manter a conformidade de configuracdes estipuladas por softwares adquiridos
para gestao;

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

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

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

VIII- gestdo centralizada da configuragdo dos sistemas operacionais dos servidores
Microsoft, primando pela padronizacdo e adocdo das melhores priticas de
seguranga;

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

X- prover infraestrutura de desktops remotos, sustentando os servicos de acesso
remoto as aplicagdes;

XI- atuar junto a empresas contratadas para prestacdo de suporte técnico especializado
na andlise de incidentes e solucdes de problemas, bem como para o
desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua drea de atuacdo;

XII- elaborar a documentacdo necessdria para aquisicdes e contratacdes de bens e
servicos de tecnologia da informac?o, relacionados a sua drea deatuagio, fiscalizar
os contratos de garantia e manutengdo de equipamentos de infraestrutura e de
servigos relacionados a drea de atuacdo da se¢io;

XIII- prospectar novas tecnologias vinculadas a 4rea de atuacdo da se¢do;

XIV- elaborar relatdrios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informacdes de natureza administrativa, relativas a drea de atuac@o.

Capitulo XVIII
Central de Receita
I- assessorar a Auditoria Municipal, e o Secretdrio Municipal de Fazenda napolitica
fiscal do Municipio;
II- coordenar a arrecadacdo de todas as receitas de competéncia domunicipio;

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

Iv- acompanhar a execugdo do processamento de informagdes relativas a arrecadacio,
bem como analisd-las apds processamento;

V- solicitar informagdes junto as agéncias bancdarias sobre guias de recolhimento ndo
contabilizadas pelo municipio;

VI- propor e adotar medidas que visem a racionalizacdo de métodos de trabalho na
arrecadacdo e fiscalizacdo das receitas do municipio, bem como coordenar a
prestacao;

VII- propor e executar politicas e instrumentos de modernizagdo administrativa na drea
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tributdria, de arrecadacdo e de fiscalizagio;

VIII- expedir circulares, instrugdes, portarias, e demais disposi¢cdes normativas,
compativeis com a legislacdo tributdria que se destinem a complementar;

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

X- apresentar ao secretdrio municipal de fazenda e administracdo a avaliacdo das
metas de arrecadagiio de forma analitica dos impostos, taxas, multas e servicos,
com justificativa quanto ao alcance ou nio da meta;

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

XII- informar aos contribuintes sobre as exigéncias legais referentes a assuntos
pertinentes a secretaria municipal de fazenda e administragéo;

XIII- elaborar estudos do comportamento das receitas do municipio e planejarmedidas
de fiscalizagdo para incremento a arrecadacdo em conjunto com Auditoria
Tributdria;

XIV- elaborar planos de trabalhos estratégicos com metodologia especifica dereceitas
em conjunto com Auditoria Tributdria;

XV- coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes em conjunto com Auditoria Tributdria;

XVI- executar outras atividades correlatas;
Capitulo XIX
Departamento de Fiscalizacao Tributaria
I- proferir a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com
o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar a¢des contra incorre¢do, sonegacio,
evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais;

II- orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando seus resultados;

I- direcionar a formalizacdo e instrucdo em processos fiscais de competéncia
tributdria;

Iv- proceder todas as diligéncias necessdrias para instruir processos administrativos
para a apuracdo da liquidez e certeza do crédito tributdrio.

V- auxiliar junto a central de receitas estudos objetivando o aumento da arrecadagio
tributdria;

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

VII- coordenar os servidores subordinados ao érgo, distribuindo tarefas e delegando
fungdes no sentido de cumprir notificacdes, intimacdes e autosde infragio, bem
como providenciar a aplicagdo de multas regulamentarese outras atividades afins;

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

IX- fazer promover langamentos dos tributos;

X- elaborar programas de fiscalizacdo do cumprimento, pelos contribuintes,das
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XII-
XIII-

XIV-

XV-

XVI-

I-
II-
I1I-
Iv-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

obrigacdes pertinentes a tributos municipais;

realizar o atendimento aos contribuintes, assegurando qualidade nosservigos
e fidedignidade dos dados cadastrais;

cumprir e fazer cumprir as normas tributdrias aplicdveis ao municipio;

assegurar a aplicacdo da politica tributdria, orientada para os principios de justica
tributdria;

apurar a liquidez e certeza do crédito tributdrio, e encaminhar a divisdo dedivida
ativa os débitos vencidos e ndo pagos, para inscricio em divida ativa e sua
cobranga;

programar operagdes fiscais, bem como a realizagdo de diligéncias, plantdes e
blitz;

executar outras atribuigdes afins.

Capitulo XX
Divisdo de Cadastro Mobiliario

coordenar a execugdo do cadastro mobilidrio;

oferecer sugestdes que objetivem o aperfeicoamento do cadastro mobilidrio;
promover a abertura dos processos de assunto mobilidrio, quando necessario;
emitir parecer, sobre matéria referente ao cadastro mobilidrio;

promover o cadastro, a inscricdo municipal e o cadastro técnico municipaldas
unidades tributdveis, na forma da legislacdo vigente, inclusive os quesdo imunes
e/ou isentas;

proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares
necessdrios a revisao e atualizagdo dos cadastros mobilidrios existentes;

coletar elementos, junto aos 6rgdos conveniados e outras fontes referentes as
atividades mobilidrias, com o objetivo de atualizar o cadastromobilidrio municipal;
manter atualizado o cadastro e os dados de contribuintes sujeitos a inscri¢do
mobilidria;

acompanhar o sistema empresa facil - rede sim referente as inscricdes/alteracoes
e baixas;

emitir alvard de localizacdo e funcionamentos de contribuintes inscritos nos
cadastros mobilidrios e sistema empresa facil - rede sim desde que atendido a
legislacdo vigente;

executar outras atividades correlatas;

Capitulo XXI
Coordenadoria Geral de Atendimento ao Contribuinte

I - promover a padronizacdo e a disseminacgao de informagdes referentes aoatendimento ao
contribuinte, com vista a facilitacdo do cumprimento das obrigacdes tributdrias;

II - elaborar e divulgar manuais de servigos referentes as atividades de atendimento ao
contribuinte;

III - desenvolver programas que visem a melhoria continua do padrdo das atividades de
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atendimento e de orientacdo ao contribuinte;
IV - Coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;
V - elaborar relatério das atividades da divisdo, consolidando-o mensalmente;
VI - acompanhar a atualizagdo de legislacao e publicagbes nos diérios oficiais;
VII - realizar reunides semanais com servidores;
VIII - desempenhar outras atividades correlatas;
Capitulo XXII
Departamento de Atendimento ao Contribuinte
I- coordenar e supervisionar o atendimento ao contribuinte nas modalidades
presencial e a distancia;

1I- programar, executar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com a assessoria de
imprensa e comunicacdo, campanhas de assisténcia e orientagdo fiscal e de
integracdo fisco - contribuinte;

I- orientar quanto a formalizagdo de processos e outras questdes relacionadas a
administracdo tributdria;

IV- gerenciar a recep¢do e o encaminhamento aos setores competentes de
requerimentos, solicitacdes, reclamacdes, declaragdes, dentincias e outros
expedientes versando sobre solicitacdo de servicos pelos contribuintes em geral;

V- gerenciar a recep¢do por meio eletronico e por telefone e o encaminhamento aos
setores competentes de requerimentos, solicitagdes, reclamacdes, dentincias e
outros expedientes versando sobre solicitagdo de servicos pelos contribuintes em
geral;

VI- coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes;

VII- executar outras atividades com a finalidade de proporcionar melhor atendimento
aos contribuintes.

Capitulo XXIII
Coordenadoria de Acompanhamento de Almoxarifado
I- elaborar planejamento de aquisi¢des da Secretaria Municipal de Fazenda e
Administracdo em conjunto com demais Secretarias;

II- acompanhar e colaborar na elaborac@o do inventdrio anual de estoque;

MI- controlar o estoque regulador de acordo com a demanda, disponibilizando
relatério mensal atualizado da movimentacdo de entrada e saida dos itens do
almoxarifado;

V- manter a organizacao dos depdsitos por tipo de materiais;

V- receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob sua
responsabilidade, conferindo os pregos no processo, especificacdes, quantidade,
célculos, somas, notas fiscais e situacdo fisica de todos os materiais no ato do
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recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota de Empenho em conjunto com
Divisdo de abastecimento em geral;
VI- desempenhar outras atividades correlata;
Capitulo XXIV
Divisado do Almoxarifado Central

I- administrar, acompanhar e controlar a execugdo dos servicos de recebimento,
estocagem e distribuicdo dos bens do municipio;

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

II- desenvolver acdes no sentido de que os produtos, sejam devida e
convenientemente armazenados;

Iv- zelar pela preservacdo da qualidade dos produtos, principalmente,pelas
condicdes sanitdrias dos alimentos;

V- atender, com pontualidade, as requisi¢des de material das unidades, dentro das
disponibilidades de estoque e de acordo com a quantidademédia estipulada
para cada caso, pelos setores competentes, obedecida o programa de
abastecimento;

VI- estabelecer o ponto de ressuprimento (estoque minimo) para cada material, de
acordo com as estatisticas do consumo e outras circunstancias condicionantes;
VII- enviar a coordenadoria de patrimonio o “mapa de controle fisico” dos materiais
estocados no almoxarifado;
VIII- organizar cadastros com a discriminagdo, anotacdes e baixado material;
IX- receber, guardar e distribuir material mediante ordens superiores;
X- manter a escrituragdo dos materiais sob sua vista e guarda;
XI- respeitar, no cumprimento de suas atribuicoes legais, toda a legislacdovigente
sobre a matéria;
XII- atestar e liberar as notas fiscais/faturas relativas a materiais adquiridospelas
secretarias, encaminhando a documentac@o ao setorcompetente;
XIII- preparar o inventdrio de bens estocado no almoxarifado;
XIV- manter o controle sobre a movimentagio de entrada e saida dos bens,para
efeito de alteragdio no inventdrio;
XV- seguir as normas estabelecidas pela controladoria geral do municipiosobre
inventdrios e arrolamentos de bens;
XVI- coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuirtarefas e
delegar funcdes;
XVII- executar outras atividades correlatas.
Capitulo XXV
Coordenadoria de Patrimonio e Gestdo de Arquivo
I- acompanhar, planejar e coordenar a gestdo de, patrimonio e arquivo, bem como
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propor medidas para redugio de custos;

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

- cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos, bem como
manter registro dos bens mdveis, controlando a sua circulagdo, além de
conferir, constantemente, o estado dos bens méveis, imdveis e equipamentos,
adotando as providéncias para a sua conservacdo, substituicio ou baixa
patrimonial;

IV- assessorar na realizacdo do inventdrio e da avaliacdo dos bens patrimoniais do
municipio, bem como apoiar a comissdo especial de avaliacdo de bens
patrimoniais nos procedimentos para licitacdo dos bens inserviveis;

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

VI- realizar diligéncias para o esclarecimento da documentacio;

VII- dirigir quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos debens de
uma unidade para outra com a finalidade de manter o controle sobre a
localizagdo desses bens;

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

IX- seguir as normas estabelecidas pelo 6rgdo controlador do municipio sobre
inventdrios e arrolamentos de bens;

X- desenvolver atividades conjuntamente com coordenagdo e acompanhamento
de almoxarifado;

XI- receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitacdo de
documentos e distribuir processos, correspondéncia e demais documentos.

Capitulo XXVI
Divisao de Patriménio
I- receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitacdo de
documentos e distribuir processos, correspondéncia e demais documentos;

II- atender ao publico, prestando informacdes sobre localizacdo e andamento de
processos;

- administrar, acompanhar e controlar os servicos de arquivo geral do municipio;

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

V- prestar informacdes em processos, quando solicitado, bem como atender
solicitacdes de desarquivamentos de documentos e processos;

VI- implementar acdes e técnicas que visem melhor guarda, conservacdo e
localizagdo dos documentos e processos arquivados;

VII- propor constituicdo de comissoes para eliminacdo, descaracterizacdo e
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inutilizacdo de processos e documentos considerados inserviveis;

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

IX- proceder a busca de documentos e processos, quando requisitados e ou
solicitados pelas secretarias;

X- arquivar, metodicamente, todos os papéis, documentos e processos do
municipio, apés revisdo da classificacdo e da codificagdo inicial, feita pelo
protocolo geral;

XI- emprestar a documentacdo arquivada, quando solicitada para vista, mediante
requisi¢do devidamente preenchida e autorizada;

XII- manter controle rigoroso dos documentos emprestados, solicitando sua
devolugdo logo ao término do prazo, bem como dar baixa no controle de
empréstimo no ato da devolugdo do documento;

XIII- guardar, de forma sistematica, todos os processos findo, documentos,livros e
papéis administrativos;

XIV- fornecer certiddes ou traslados e providenciar a extragdo de cdpias autenticadas
de processos e documentos arquivados;

XV- proceder ao desentranhamento ou restituicdo de documentos, quando
autorizado por despacho de autoridade competente;

XVI- organizar em modulos, divididos por 6rgdos do municipio, o acervo de
documentos (arquivo morto), de modo a facilitar a busca dos mesmos;
XVII- promover instrugdes aos orgdos do municipio, sobre o arquivamento e
conservacdo dos documentos e processos a serem encaminhados para o acervo;
XVIII- promover abertura de processos para a eliminagio de documentos e processos
que prescritos nos termos da lei, dentro dos procedimentoslegais e definidos
por Comissdo de Avaliacdo, possam ser eliminados;

XIX- coordenar os servidores subordinados ao érgdo, podendo distribuir tarefas e
delegar funcdes;
XX- executar outras atividades correlatas.

Capitulo XXVII
Central de Gestao Administrativa

I- coordenar a execucdo das atividades de administracdo geral e operacional da
Secretaria, assessorar diretamente o secretdrio deFazenda e Administragdo no
exercicio de suas funcdes;

II- assessorar nas acdes de desenvolvimento dos setores administrativos,técnicos e
operacionais da secretaria e elaborar a programacdo de recursos or¢amentarios
juntamente com o Secretdrio Municipal e demais 6rgéos;

1I- propor acdes de modernizacdo atinentes a implementagdio 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;
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Iv- coordenar as atividades de execugdo orcamentdria, extra orcamentdria e
financeira da secretaria;

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

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

VII- estabelecer a padronizacdo e realizar o controle dos atos de competéncia da
Secretaria; orcamentdrias da Secretaria;

VIII- realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliagdo dos
programas e agdes;

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

X- desempenhar outras atividades correlatas.

_ ANEXO XVII p
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAST
Capitulo |

Central de Gestdo de Fundos Municipais de Assisténcia Social

I realizar servicos técnico-administrativos e de controle financeiro, elaborar normas

organizacionais e de pessoal, em conjunto com os demais setoresda Secretaria;
II.  trabalhar junto aos outros setores da Secretaria, planejando e elaborandoa proposta
orcamentdria anual (PPA), mediante a integracdo das propostas parciais das diversas

unidades pertencentes a Secretaria;

III. manter sempre atualizado o cadastro dos bens mdveis que pertencem a Secretaria, bem

como controlar as atividades relacionadas aos materiaisinserviveis;

IV. acompanhar as licitacdes juntamente com equipe da Secretaria,colaborando com a
Comissao de Licitagdo do Municipio, no que for necessario procurando agilizar e garantir

qualidade dos materiais adquiridos;
V.  coordenar a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

VI.  coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar

funcoes;
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VIL.  elaboracdo do Plano de A¢do Municipal de Assisténcia Social;

VIII.  alimentagdo do Sistema do Ministério do Desenvolvimento Social com oPlano de

Acdo de Assisténcia Social anual;

IX. alimentagdo do sistema do Ministério do Desenvolvimento Social com orelatério de

execugdo financeira anual;

X. alimentacdo do sistema do Ministério do Desenvolvimento Social com ocenso SUAS

anual;
XL acompanhar a execugdo dos convénios federais via SICONV;
XII.  acompanhar a execucdo dos convénios estaduais;
XII.  acompanhar as atividades dos conselhos municipais CMAS/COMDICRA;
XIV. elaborar edital de chamamento publico;
XV. elaborar edital de teste seletivo;

XVIL.  executar outras atividades correlatas.

Capitulo Il

Superintendéncia de Gestao Municipal dos Programas Sociais

1. coordenar a rede de servigos socioassistencial da protecio social bésica e especial no &mbito
do SUAS, articulando a rede governamental e a rede da sociedade civil;

II. articular a Rede de Protegdo Social Basica e Especial com as demais PoliticasPublicas Sociais;
III. coordenar junto ao CRAS e ao CREAS o diagnostico social municipal;

IV. articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na Prote¢do Social
Basica e Protegdo Social Especial no Municipio;

V. participar/acompanhar as reunides dos conselhos de direito: CMAS, CMDCA,CMDI;

VL. participar/acompanhar das reunides com Coordenadores e Técnicos daProtecdo Social
Basica e Especial, bimestralmente;

VIL. acompanhar as reunides com Coordenadores e Técnicos do CRAS e Abrigos,
bimestralmente.

Capitulo 11l
Divisdo de RG e Carteira de Trabalho
I propor alternativas que possibilitem incremento dos niveis de emprego erenda;

I atuar junto a organismos publicos e privados, visando preservar empregos ameagados na

|CP 18/08/2022 Ano | | Edicdo 62 | Certificado por Municipio de Pimenta Bueno - RO
Brasil Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
37/45

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
-

Quinta-Feira, 18 de Agosto de 2022 Ano| | Edicéo n° 62 Pagina 38 de 45

decorréncia de fatores econdmicos, tecnolégicos e outros;

II.  sugerir e formular atividades que ensejam alternativas de emprego para categoria de
trabalhadores em desvantagem no mercado de trabalho;

IV. elaborar e desenvolver propostas na drea de intermediacdo de emprego formal e informal
visando a colocacdo da forca de trabalho, contribuindo para diminuir o periodo de
desocupacdo e auséncia de rendimentos;

V. proceder atendimento aos trabalhadores, visando a habilitacdo para o confeccdo da
carteira de trabalho e previdéncia social;

VL. executar outras atividades correlatas.

Capitulo IV

Coordenadoria do Centro de Protecao Social Basica — C.R.A.S

I ofertar o servico Programa de Atencdo Integral a Familia - PAIF e outrosservigos,

programas e projetos socioassistenciais de protecio social bésica,

para as familias, seus membros e individuos em situacao de vulnerabilidadesocial;
II.  articular e fortalecer a rede de Protegdo Social Bésica;

III. prevenir as situacdes de risco em seu territério de abrangéncia fortalecendo vinculos

familiares e comunitdrios e garantindo direitos;

IV.  zelar pela conservagiio e manutencdo do prédio, de suas dependéncias e equipamentos

quando da participacdo em atividades programadas pelo departamento;

V. coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefase delegar

fungdes;

VL. executar outras atividades correlatas.

Capitulo V

Geréncia do Centro de Convivéncia da Terceira Idade

I desenvolver atividades socioeducativas, culturais, de satdde, fisicas e esportivas,
recreativas e de lazer, abertas a comunidade e direcionadas as pessoas com 60 anos ou

mais;
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II.  desenvolver atividades voltadas a qualidade de vida do idoso, promovendosua inclusdo,
conquista e preservacdo da autonomia, independéncia e cidadania;
III.  consolidar o direito a cidadania através do incentivo a participagdo e organizacdo social,
promovendo a motivagio e inclusio dos usudrios;
IV.  zelar pela conservacdo e manutencdo do prédio, de suas dependéncias eequipamentos
quando da participacdo em atividades programadas pelo centro de convivéncia;
V. coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefase delegar
fungdes;
VI executar outras atividades correlatas.
Capitulo VI
Geréncia do Centro Comunitario Pedro Cantelli
1. atender criancas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade social, desenvolvendo
atividades culturais, artisticas, esportivas e capacitagdo profissional, visando a
socializacdo, promogio, prote¢do, convivéncia familiar e comunitaria a criangas de 7 a
14 anos;
II.  coordenar inscricdes e divulgacdo dos cursos profissionalizantes ofertados pelo centro;
II.  zelar pela conservacdo e manutencdo do prédio, de suas dependéncias e equipamentos
quando da participagdo em atividades programadas pelocentro;
IV.  coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;
V.  executar outras atividades correlatas.
Capitulo VII
Coordenadoria do Centro de Protecao Social Especial - CREAS
I.  promover atengdes socioassistenciais as familias e individuos que se encontram em
situagdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou
psiquicos, abuso sexual, uso de substdncias psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho infantil, entre outras;
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zelar pela conservacdo e manutencdo do prédio, de suas dependéncias e equipamentos

quando da participagdo em atividades programadas pelodepartamento;

coordenar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar

funcoes;

executar outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
Coordenadoria de Alta Complexidade Protecado Social Especial - PSE

coordenar, articular, organizar todo o trabalho de Protecdo Social Especial e Alta
Complexidade;

repassar a equipe técnica as orientacdes da Administracdo, bem como, repassar a
Administracdo as solicitagdes da equipe técnica,desempenhando o papel de ligacdo entre
ambos;

coordenar o trabalho da equipe técnica;

representar o abrigo em solenidades, eventos, cursos, Conselhos no dmbito municipal,
estadual, federal e outros;

manter o fluxo de informagdes entre o abrigo e outros 6rgdos afins, tais como Juizado da
Inféancia e social, Conselhos Tutelares, Conselho Municipal e Estadual dos Direitos da
Crianca e do Adolescente e outros;

participar na elaboragio do Planejamento Anual de Acdo/Trabalho da entidade;
coordenar as reunides técnico/administrativas;

zelar pela qualidade de atendimento das criangas e adolescentes, de acordo com as
normas previstas no Estatuto Social e Estatuto da Criancae do Adolescente;

zelar pela qualidade dos servigos desenvolvidos pela equipe técnica, encaminhando as
solicitagdes e problemas a administragdo, controlandoos horérios, delegando tarefas,
controlando o material permanente (patrimdnio) e material de uso do abrigo,
administrativo ou demanutencdo, alimentacdo, vestudrio;

recepcdo e controle de doagdes feitas por pessoas fisicas ou juridicas;

acompanhar o abrigamento e desabrigamento de criancas, entregues pelos Conselheiros
Tutelares e/ou Justica da Infincia e Juventude, com as respectivas anotacdes
administrativas, na auséncia da AssistenteSocial;

manter-se em alerta durante o periodo integral de atendimento, juntamente com as
cuidadoras e equipe técnica;

nas hipéteses de insucesso no encaminhamento das adogdes, promover,junto com a
equipe técnica e Administracdo, condi¢des para encaminhamento da crianga/adolescente
a familia substituta;

tomar providéncias de cardter urgente em situagdes imprevistas que possam ocorrer no
abrigo;

receber, informar e despachar oficios e documentos, encaminhando-os as autoridades
competentes, nos prazos estabelecidos;

providenciar a matriculas das criangas/adolescentes em estabelecimentos de ensino
adequados, providenciando o respectivouniforme e material escolar;

propor a administragio, a celebracdo de convénios, com 6rgios oficiais ou particulares
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que, de algum modo, possam beneficiar o abrigo;

XVIIL.  desenvolver as atividades solicitadas pela administracdo e demais projetos ou programas
de atendimento, quando solicitado;

XIX. preencher o relatdrio didrio das atividades desenvolvidas e acontecimentos diferenciados
bem como os progressos observados manifestos pela crianga/adolescente;

XX.  coordenar os servidores subordinados a Casa de Acolhimento, distribuindo tarefas e
delegar funcdes;

XXI. demais atividades correlatas, relativas ao atendimento da unidade, referente a oferta de
servicos, programas, projetos, e beneficios, relacionado a Protecdo Social Especial e Alta
Complexidade, conforme demanda, quando solicitado pela Gestora da Pasta.

Capitulo IX
Coordenadoria da Vigilancia Socioassistencial
I.  coordenar, elaborar e atualizar, periodicamente, em conjunto com as dreasde Protecdo

I

1L

Iv.

VL

VIL

VIIL

Social Basica e Especial, os diagndsticos circunscritos aos territérios de abrangéncia do
CRAS e CREAS;

coordenar as dreas de Gestdo e de Protecdo Social Bésica e Especial, naelaboragio de
planos e diagndsticos;

colaborar com a Gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e
atualizagio cadastral do CadUnico, em dmbito municipal;

utilizar a base de dados do CadUnico como ferramenta para construgio demapas de
vulnerabilidade social dos territérios, para tracar o perfil de populagdes vulneraveis e para
estimar a demanda potencial dos servigos;

responsabilizar-se pelo preenchimento mensal do Sistema de Registro dosAtendimentos do
SUAS (Resolugdo CIT n° 04/2011);

coordenar, em &mbito municipal, o processo de preenchimento dos questiondrios do Censo
SUAS, zelando pela qualidade das informagdes coletadas;

disponibilizar informagdes sobre a rede Socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados para a Gestdo, os Servigos e o Controle Social, contribuindo com a fungéo de
fiscalizacdo e controle desta instanciade participacdo social;

fornecer sistematicamente as unidades da rede Socioassistencial, especialmente a0 CRAS
e CREAS, informacdes e indicadores territorializados, extraidos do Cadastro Unico, que
possam auxiliar asacdes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avaliacio
dos préprios servicos;

fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias

beneficidrias do BPC e dos Beneficios Eventuais e monitorar a realizagdo da busca ativa
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destas familias pelas referidas unidades para insercdo nos respectivos servicos;

X. utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacdes e dos programas de
transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos permanentes de
identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos
distintos servicos socioassistenciais e, com base em tais informacdes, planejar, orientar e
coordenar acdes de busca ativa a serem executas pelas equipes dos CRASe CREAS;

XI. fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias em
descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia com bloqueio ou
suspensdo do beneficio, e monitorar a realizacdoda busca ativa destas familias pelas
referidas unidades;

XII.  coordenar, organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o
sistema de notificacdes para eventos de violagdo de direitos, estabelecendo instrumentos e
fluxos necessdrios a sua implementago e funcionamento;

XIII.  coordenar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de informacdo que provém dados
sobre a rede Socioassistencial e sobre os atendimentos porela realizados;

XIV. realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede Socioassistencial piblicae privada no
CadSUAS;

XV. responsabilizar-se pela gestdo e alimentacdo de outros sistemas de informacao que provém
dados sobre a rede Socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados;

XVI.  analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagdo anteriormente referidos,
estabelecer, com base nas normativas existentes e no didlogo com as demais areas técnicas,
padrdes de referéncia para avaliagdo da qualidade dos servicos ofertados pela rede
Socioassistenciale monitord-los por meio de indicadores;

XVIL.  coordenar em nivel municipal, de forma articulada com as areas de Protecdo Social Bésica
e de Protecdo Social Especial da Secretaria, as atividades de monitoramento da rede
Socioassistencial publica e privada, de forma a avaliar periodicamente a observancia dos padroes de
referénciarelativos a qualidade dos servicos ofertados;

XVIIL estabelecer articulagdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre 0s riscos e
vulnerabilidades que afetam as familias e individuos numdado territério, colaborando para
o aprimoramento das intervencdes realizadas;

XIX. coordenar, articular e organizar os trabalhos com as demais secretarias, trabalho em rede
intersetoriais as politicas publicas;

XX. coordenar, articular e organizar o mapeamento Socioassitencial das vulnerabilidades;

XXI. auxiliar as atividades dos Conselhos Municipais;

XXII. executar outras atividades correlatas, na esfera administrativa, no ambito da Secretaria
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Municipal de Assisténcia Social e Trabalho - SEMAST.
Capitulo X
Coordenadoria de Gestao Administrativa

I.  coordenar a execucdo das atividades de administracdo geral e operacionalda Secretaria,
Assessorar diretamente o secretdrio de Assisténcia Social eTrabalho no exercicio de suas
funcdes;

II.  assessorar nas agdes de desenvolvimento do setor administrativo, técnicoe operacional da
secretaria e elaborar a programacdo de recursos orcamentdrios juntamente com o
Secretdrio Municipal e demais érgaos;

L. propor acdes de modernizacdo atinentes a implementacdo 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 articulagio com as demais unidades;

IV. coordenar as atividades de execucdo orcamentdria, extraorcamentdria e financeira da
secretaria;

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

VI. supervisionar a elaboracdo de demonstrativos gerais de gestdo orcamentdria e financeira,
em conjunto com Assessoria Administrativa;

VIL. elaborar a proposta de atividade anual da secretaria em conjunto com demais setores da
Secretaria;
VIII.  estabelecer a padronizagdo e realizar o controle dos atos or¢amentdrios daSecretaria;

IX. realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliacdo dosprogramas e
acoes;

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

XI. executar outras atividades correlatas, na esfera administrativa, no ambito da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Trabalho — SEMAST.

Capitulo XI
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Departamento de Recursos Humanos
I assessorar nos projetos de interesse da Secretaria;

II. elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para subsidiar a
elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os demais relatdrios que
ser fizerem necessdrio a elaboragéo de projetos, prestagdo de contas e outros;

II. realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e avaliacdo dosprogramas e
acoes;

IV. realizar estudos e pareceres dentro da 4rea de abrangéncia, bem como, prestacdo de
esclarecimentos junto ao Ministério Pdblico, a0 TCE/RO, e demais 6rgdos quando
solicitado;

V. gerenciar e controlar as rotinas para envio de documentos para contratagioe movimentacdo
de servidores;

VI.  gerenciar as rotinas para envio de documentos para elaboragéo da folha de pagamento;

VIL.  elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores da SEMAST;
VIIL.  coordenar, alimentar e orientar quanto a utilizagdo dos sistemas de relégiode ponto;

IX. gerenciar as rotinas para envio de documentos, aos 6rgdos competentes,referente aos
servidores cedidos a0 municipio;

X. organizar e responder os documentos encaminhados 8 SEMAST, a fim deencaminhar a
6rgaos competentes;

XI.  executar outras atividades correlatas, na esfera administrativa, no ambitoda Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Trabalho — SEMAST.

Capitulo XII
Geréncia de Salas Multiuso
I. atender criangas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade social, desenvolvendo
atividades culturais, artisticas, esportivas e capacitacdo profissional, visando a
socializacdo, promoc¢do, prote¢do, convivéncia familiar e comunitdria;

II.  gerenciar inscricdes e divulgacdo dos cursos profissionalizantes ofertadospelo centro;

III.  zelar pela organizagdo geral do Centro;

IV. organizar turmas e turnos de cursos/oficinas ofertados no Centro;

V. zelar pelo prédio, documentos e equipamentos do Centro;

VL. zelar pela conservacdo e manutengdo do prédio, de suas dependéncias e equipamentos
quando da participacdo em atividades programadas pelo centro;
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VIL. gerenciar os servidores subordinados ao 6rgdo, podendo distribuir tarefas e delegar
fungdes;
VIII. gerenciar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro deinformagdes e a
avaliacdo das a¢des, programas, projetos, servicos e beneficios;

IX. participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentospara garantir a
efetivacdo dos servigos referenciados ao Centro;

X. coordenar a execucdo das acoes, de forma a manter o didlogo e garantir aparticipacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo Centro;

XI. gerenciar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, dos
servicos referentes ao Centro;

XII.  definir, junto com a equipe, os meios e as ferramentas tedrico- metodoldgicos de trabalho
social com familias;

XII.  contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficicia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;
XIV. efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no
territdrio (liderancas comunitdrias, associacoes de bairro);
XV. gerenciar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre os servi¢os prestados pelo Centro;
XVI.  participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;
XVIL participar de reunides sistemdticas na Secretaria de Assisténcia Social, com presenca de
coordenadores de outros Centros;
XVIIL.  gerenciar os servicos comunitdrios de referencialmente do centro;
XIX. gerenciar acdes e campanhas a serem desenvolvidas no centro, conformedemandas, e
outros;

XX. demais atividades correlatas, relativas ao atendimento da unidade, referente a oferta de
servicos, programas, projetos, e beneficios, conformedemanda, quando solicitado pela
Gestora da Pasta.

IB?ag 18/08/2022 Ano | | Edicdo 62 | 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.
st e 45/45

da cortificacdo digi


http://www.tcpdf.org

		2022-08-18T14:27:59-0300




