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ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
LEI MUNICIPAL N° 3.155/2023, DE 31 DE MAIO DE 2023.

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

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

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

LEI:

Art. 12 Revoga a alinea “a” e “b” do inciso Il e acrescenta o inciso IV ao
art. 46 da Lei Municipal n? 3.049, de 26 de dezembro de 2022, que passa a
vigorar com a seguinte redagao:

a) REVOGADO

b) REVOGADO




CINDERONDONIA quarta-feira, 31 de Maio de 2023 - Pag 15

ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO
Art. 2° Revoga a alinea “b” do inciso VII, revoga a alinea “a” do inciso X

e acrescenta o inciso Xlll ao art. 49 da Lei Municipal n® 3.049, de 26 de dezembro

de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

Xl — Superintendéncia de Desenvolvimento Econémico”

Art. 3° Altera a alinea “c” do inciso |, revoga as alineas “p” e “r” do inciso

IV, altera a alinea “f” e acrescenta a alinea “k” ao inciso V do art. 70 da Lei
Municipal n? 3.049, de 26 de dezembro de 2022, que passa a vigorar com a

seguinte redacao:

c) Coordenadoria de Estratégias de Saude e Saude do Trabalhador;
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ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO
PODER EXECUTIVO

Art. 4° Altera os anexos lll, IV, XI, XII, XIV, XV e XXII da Lei Municipal
n® 3.049, de 26 de dezembro de 2022, que passam a vigorar conforme 0s anexos

desta Lei.

Art. 52 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Pimenta Bueno - RO, Palacio Vicente Homem Sobrinho.

Arismar Araujo de Lima
PREFEITO
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ANEXO Ill

SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS - SRI

GABINETE DA SECRETARIA

Central de Imprensa e Comunicagdo Central de Marketing Ouvidoria
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGAO - SEMFAZ

GABINETE DA SECRETARIA
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ANEXO XI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMSAU
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

ANEXO XII - QUADRO DE CARGOS

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

Vice Prefeito R$ 11.200,00

Procurador-Geral R$ 13.000,00 1 1
Controlador Geral R$ 11.000,00 1 1
Secretario R$ 11.000,00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Chefe de Gabinete R$ 11.000,00 1 1
Corregedor Geral R$ 11.000,00 1 1
Assessor Técnico Juridico R$ 6.000,00 1 1
Contador Geral R$ 8.000,00 1 1
Tesoureiro R$ 6.000,00 1 1
Superintendéncia Especial R$ 7.000,00 2 2
Assessor (a) Técnico | R$ 4.500,00 2 1 0 1 1 5
Assessoria de Servigos de Topografia R$ 4.500,00 1 1
Assessor Técnico R$ 4.500,00

Especial em 3 3

Engenharia e
Arquitetura |

Superintendéncia R$ 4.000,00 1 0 3 7 2 1 1 4 19
Assessor Especial de Gabinete R$ 3.500,00 1 1
Assessoria Técnica de Obras R$ 3.500,00 1 1
Agente de Contratagéo R$ 3.200,00 2 2
Diretor de Central R$ 3.000,00 2 2 3 2 2 1 3 1 6 22
Ouvidor R$ 3.000,00 1 1
Assistente Técnico | R$ 3.000,00 1 1 2
Assessor Técnico R$ 3.000,00

Especial em 3 3
Engenharia

eArquitetura Il

Assessor Técnico Il R$ 2.700,00 1 1 3 2 1 0 1 9
Coordenador R$ 2.500,00 3 0 7 4 4 0 2 5 5 30
Assessor Tecnico

Especial em R$  2.500,00 1 1 2
Engenharia e

Arquitetura Il

Assessoria de Convénios | R$  2.500,00 ]| 1 1
Assessor Técnico llI R$ 2.250,00| 3 1 1 7 1 13
Assistente Técnico Il R$ 2.250,00 | 1 2 1 1 5

Assessoria de

Convénios Il R$  2.000,00| 1 1
Assistente Técnico IlI R$  1.900,00 | 1 3 1 1 1 7
Assessor Técnico IV R$  1.800,00| 4 1 4 6 2 1 1 2 4 1 26
Gerente de Centro/Unidade/Sala R$ 1.800,00 2 3 5 10
Diretor de Departamento R$  1.800,00 1 8 3 1 2 1 18 34
Assistente Técnico IV R$ 1.700,00| 1 1 1 1 0 4
Assistente Técnico V R$ 1.600,00 1 1
Assessor Técnica V R$ 1.500,00 1 1
Diretor de Divisao R$  1.350,00 | 1 1 2 1 3 1 1 10
Assessor Técnico VI R$ 1.350,00 | 4 2 4 2 2 8 1 7 30
Assistente Técnico VI R$ 1.200,00 1 1 1 3
Assistente Técnico VII R$ 900,00 3 2 2 7
Assistente Técnico VIII R$ 750,00 8 8
Assistente Técnico IX R$ 500,00 2 7 2 11
TOTAL 35 7 36 60 23 11 8 36 23 52 291
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_ ANEXO XIV }
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGCOES INSTITUCIONAIS — SRl

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGCOES

V.

VI.

VII.

VIII.

VI.
VII.

VIII.

INSTITUCIONAIS

Articular e direcionar as diretrizes e politicas definidas pelo chefe do
poder executivo municipal;

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

Mediar o relacionamento entre auxiliares do chefe do poder executivo
municipal e destes junto ao chefe do poder executivo municipal;
Coordenacao geral das acdes politicas de governo;

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

Elaborar e acompanhar proposicées, projetos de lei, vetos e
informacdes encaminhados a apreciacdo dos membros da Camara
Municipal;

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

Assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua
representacdo institucional e social e o apoio protocolar nos atos
publicos que ele participar.

CAPITULO Il ,
DAS ATRIBUIGOES DO SECRETARIO

A articulacao e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo
Chefe do Poder Executivo municipal;

A articulacdo e mediacdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Legislativo municipal;
A articulagcdo e mediagdo do relacionamento politico do Poder
Executivo municipal com os membros do Poder Executivo e Poder
Legislativo estadual;

A orientacdo da atuacgéo politica da lideranca legislativa representante
do Poder Executivo na Camara Municipal

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

A coordenacéo geral das ac¢des politicas de governo;

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

A coordenagédo do suporte financeiro, orgamentério e administrativo
dos 6rgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

A assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagédo
institucional e social, e 0 apoio protocolar nos atos publicos de que ele
participar.
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AO:

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA

II.

III.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XI.

XIL

XII.

XIV.

XV.

XVIL

BE3

MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Secéao |
Do Gabinete do Secretério Municipal

Exercer a administracdo da Secretaria Municipal de Relacdes
Institucionais, praticando todos os atos necesséarios a gestao,
notadamente os relacionados com a orientacdo, coordenacédo e
supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas
integrantes do Orgao;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que Ihe forem outorgadas
ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Expedir instrugbes, portarias e outros atos normativos necessarios a
boa execucao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua
competéncia;

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

Propor ao Prefeito, anualmente, o orgamento da SRI;

Referendar os atos e os decretos assinados pelo Chefe do Poder
Executivo, relacionados com as atribuicées da SRiI;

Fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades vinculadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos,
exercendo o acompanhamento, a fiscalizacdo e o controle de sua
execucao;

Promover a participacao da SRI na elaboracao de planos, programas
e projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual
de investimentos, na Lei de Diretrizes Orcamentarios € no Orgamento
Anual do Municipio;

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

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

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

Atender as requisi¢oes e diligéncias dos érgaos de controle interno e
externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos prazos
fixados;

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

Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as que
Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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Secéo |l
Central de Imprensa e Comunicagao

l. Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgaos do
municipio em assuntos de comunicacao social;

Il. Auxiliar na organizagéo do cerimonial do Prefeito;

[I. Providenciar a selecdo dos veiculos de comunicacéo social para os
diferentes assuntos de interesse da administracao;

IV.  Efetuar a preparagéo de informativos para o publico interno e externo
da prefeitura;

V. Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e
publicacdes contendo assuntos de interesse do municipio;
VI. Promover/Auxiliar na cobertura jornalistica de atividades e atos de

carater publico do municipio e o noticiario das atividades de interesse
publico por ela realizadas;

VIl.  Assessorar na Programacdo de solenidades e festividades e fazer
preparar e expedir 0s respectivos convites;
VIIl. Promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e

formularios a serem preenchidos pelo publico, bem como a
organizacdo de arquivos de recortes de jornais e publicagbes
contendo assuntos de interesse do municipio;

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

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

Xl.  Articular as relagées da administracdo municipal com os érgaos da
imprensa;

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

Xlll.  Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de

interesse do Municipio;

XIV. Assessorar as Secretarias na alimentagéao do portal de transparéncia
e site oficial do municipio;

XV.  Executar outras atividades correlatas.

Secao Il
Central de Marketing

l. Organizar as ag¢des de comunicagao interna e externa do municipio,
na realizacao de eventos e no desenvolvimento de projetos diversos
voltados a divulgacéo dos atos do municipio;

Il. Apoiar na organizagao e realizagdo de eventos internos, reunido de
motivacdo de servidores, suporte as reunides de formacdo e
qualificacao;

[l. Confeccionar apresentacbes dos projetos do municipio com criacdo
de banners, convites, bem como videos com registros dos eventos;

IV.  Assessorar na manuteng¢ao dos conteudos do site do municipio;

V. Promover o assessoramento as secretarias e demais 6rgaos do
municipio em assuntos de divulgacao;
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VI. Estabelecer indicadores de desempenho nas campanhas de
divulgagao das atividades do municipio apresentando resultados ao
Chefe do Executivo e Secretarios;

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

VIIl.  Articular as relagbes da administragdo municipal com os 6rgéaos da
imprensa;
IX. Efetuar o planejamento de campanhas de divulgagao administrativa;
X. Efetuar a preparagao 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;
XIl.  Executar outras atividades correlatas.
Secao IV
Ouvidoria

l. Promover a participacdo do usuario na administragdo publica, em
cooperacao com outras entidades de defesa do usuario;

1. Acompanhar a prestagéo dos servigos, visando a garantir a sua
efetividade;

[I. Propor aperfeicoamentos na prestacao dos servigos;

IV.  Auxiliar na prevencdo e corregdo dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos na Lei 13.460/2017;

V. Propor a adocao de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em
observancia as determinacdes previstas na Lei 13.460/2017;
VL. Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as

manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das
manifestacdes de usuario perante érgao ou entidade a que se vincula;

VII.  Promover a adocdo de mediacédo e conciliacdo entre o usuario € o
o6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgéos
competentes;

VIIl. Receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e
reativos, as manifestacdées encaminhadas por usuarios de servigcos
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 prestagéo de servicos publicos;

X. Coordenar os servidores subordinados ao 6érgéao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcdes;
XI. Executar outras tarefas correlatas.
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

XIll.

ANEXO XV

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRAGCAO — SEMFAZ

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E

ADMINISTRACAO

A formulacao, a coordenacao e a execugao da politica de administracao
tributaria e fiscal do municipio, bem como o aperfeicoamento, atualizacao
e interpretacéo da legislagéo tributaria municipal e a gestéo das atividades
de administracdo de materiais, servigcos, patrimdnio, transportes, bem
como o0 armazenamento de materiais de consumo, permanentes e
equipamentos;

A arrecadagdo, o langamento e a fiscalizacdo dos tributos e receitas
municipais;

A organizacao e a manutengao do cadastro econémico do municipio, bem
como a orientacao aos contribuintes quanto a sua atualizacéo;
Organizacao, inclusdo e a manutenc¢ao do cadastro imobiliario;

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

A promocao da educacao fiscal da populagdo como estratégia integradora
de todas as agdes da administracao tributaria, visando a realizagdo da
receita necessaria aos objetivos do municipio;

A centralizacdo da contabilidade dos fundos e érgaos da administracao
publica municipal;

A elaboracéo e emissao de balancetes, balancos e prestagéo de contas
para 0s respectivos gestores e demais atividades inerentes a
contabilidade, observando a legislagao vigente;

A coordenacgao, orientacdo e acompanhamento das acbes setoriais e
trabalhos de contabilidade dos fundos, érgaos e entidades da
administracao publica municipal;

A consolidacdo dos relatérios e demonstrativos contabeis para elaboragéao
e emiss&o do balango geral da administragéo publica municipal;

O registro e controle contabil da administracao financeira e patrimonial;

O assessoramento e direcionamento dos 6rgéos e entidades do municipio
no procedimento da gestdo financeira;

O acompanhamento dos gastos com pessoal, materiais, servicos,
encargos diversos, instalagcées e equipamentos;
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XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

DI

BRI

O processamento do pagamento de despesas € da movimentacao das
contas bancérias da prefeitura;

O repasse de recursos ao poder legislativo;

O estabelecimento da programacao financeira de desembolso
consolidada em fluxo de caixa, a uniformizacdo e a padronizagao de
sistemas, procedimentos e formularios aplicados utilizados na execucao
financeira;

A gestao da infraestrutura, suporte e desenvolvimento do sistema
informatizado da secretaria municipal de financas;

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

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

A orientacao e estabelecimento de normas e procedimentos no tocante as
compras e suprimentos de bens e servicos e contratagdes de obras e
locagdes mediante a descentralizacao dos processos licitatérios para os
orgaos e entidades da administracado municipal;

A instrugdo e formulagdo de procedimentos a serem observados nos
processos de aquisicdes e contratacdes por dispensas e inexigibilidades
pelos 6rgdos e entidades da administracdo municipal de forma
descentralizada;

A administragao e gerenciamento de almoxarifado central e sistema Unico
de cadastro de fornecedores;

A administragdo de recursos humanos, tais como a coordenagédo e
execucao das atividades de cadastramento, alocacédo, concessao de
beneficios, capacitacdo, realizacdo de concursos publicos e processos
seletivos;

A gestao, auditoria e processamento da folha de pagamento dos
servidores da administracao publica municipal;

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

O estudo e a proposicdo das politicas de definicdo dos sistemas
remuneratérios dos servidores municipais e trabalhadores contratados;

A gestdo do atendimento ao usuario do servigo publico municipal,
objetivando a melhoria constante da qualidade dos servicos prestados.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Promover a participacdo da secretaria na coordenacao e elaboracao de
planos, programas e projetos do governo municipal, especialmente no
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plano plurianual de investimentos, na lei de diretrizes orgamentarias e no
or¢gamento anual do municipio;

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

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

Expedir atos normativos, resolucdes, ordens de servico e demais
instrucbes necessarias a orientacdo e aplicacdao das leis tributarias,
dando-lhes interpretacéo, dirimir-lhes as dividas e 0s casos omissos;
Providenciar o0s instrumentos e recursos necessarios ao regular
funcionamento da secretaria;

Aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
secretaria;

Determinar a instauracéo de processos administrativos;

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

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

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

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

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

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

Convocar e dirigir reunides periddicas de programagéo, coordenagao e
controle do andamento dos trabalhos da secretaria;

Propor ao chefe do poder executivo a nomeacao ou exoneragao de
pessoal ou destituicdo de cargos comissionados ou fungdes de confianca
da secretaria;

idrio Oficial dos Municipios do Consorcio Interfederativo de Desenvolvimento de Rondénia- DOM - CINDERONDONIA
S h D
B e BT

KRG BRI BES

quarta-feira, 31 de Maio de 2023 - Pag 26



CINDERONDONIA quarta-feira, 31 de Maio de 2023 - Pag 27

XIX.  Representar o chefe do poder executivo, quando designado;

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

XXI.  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
previstas em dispositivos legais e/ou que lhe forem atribuidas pelo chefe
do executivo, observando sempre 0s principios legais, éticos e morais;

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

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

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

Secéo |
Superintendéncia de Gestao
Administrativa

Coordenar a execucdo das atividades de administracdo geral e
operacional da Secretaria, assessorar diretamente o secretario de
Fazenda e Administracao no exercicio de suas funcoes;

Il. Assessorar nas acbes de desenvolvimento dos setores
administrativos,técnicos e operacionais da secretaria e elaborar a
programacao de recursos orgcamentarios juntamente com o Secretario
Municipal e demais 6rgaos;

II. Propor acbes de modernizacdo atinentes a implementagdo de
modelos institucionais, métodos, técnicas e instrumentos de gestao
que visem ao aprimoramento das competéncias gerenciais, e do
desempenho organizacional, e @ melhoria continuada dos resultados
da Secretaria em estreita articulacdo com as demais unidades;

V. Coordenar as atividades de execucdo orcamentaria, extra
orcamentaria e financeira da secretaria;

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

VII. Estabelecer a padronizagdo e realizar o controle dos atos de
competéncia da Secretaria; orcamentarias da Secretaria;

VIIl. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e

avaliacado dos programas e agoes;

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

X. Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao |l
Superintendéncia de Recursos Humanos

Promover agdes articuladas, visando assegurar a uniformidade e
padronizacdo dos procedimentos no sistema, com o0s 06rgdos da
administragcdo municipal;

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

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

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

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

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

VII.  Convocar periodicamente os 0rgaos setoriais e seccionais para
reunides e palestras visando ao aperfeicoamento e ao disciplinamento
do sistema integrado de gestdo de recursos humanos;

VIIl. Elaborar e executar os planos de capacitacdo pelo diagnéstico das
necessidades, de acordo com as normas estabelecidas pelomunicipio;

IX. Realizar a evolucao de cargos e funcdes para efeito de atualizacao
das situacdes cadastrais, funcionais e financeiras dos servidores;

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

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

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

XIIl.  Executar os servigos de recrutamento, selecao, admissao, promog¢ao,
progressao, licenciamento, transferéncia, férias, demisséo e
penalidades, bem como manter atualizado quadro de vagas, lotacao e
enderego dos servidores;

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

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

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

XVII. Executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Central da Folha de Pagamento

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

Il. Propor o estabelecimento de mecanismos para o0 acompanhamento,
supervisdo e controle dos procedimentos de elaboragdo da folha de
pagamento e consigna¢des do municipio;

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

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

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

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

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

IX. Buscar confirmagédo de informagdes referentes a substituigbes, que
impliquem em pagamento complementar, pelo exercicio de cargo em
comissao ou funcéo de confiancga;

X. Elaborar a folha de pagamento, conforme cronograma estabelecido,
fazendo andlise prévia dos documentos que contém os dados e
informacdes para folha de pagamento, cuidando para que o0s
pagamentos, direitos e vantagens sejam feitos por meio de
documentos aptos, legais e devidamente autorizados pelos
ordenadores de despesas, verificando ainda, as assinaturas e as
anotacoes;

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

Xll.  Manter atualizado o cadastro no sistema de informética dos servidores
efetivo, cedidos, aposentados, contrato temporario e o0s
comissionados em conformidade com o organograma;

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

XIV. Executar outras atribuicdes correlatas.

Secéao IV
Coordenadoria de Encargos Sociais e Consignados

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

Il. Efetuar e controlar os descontos consignados;

Il. Prestar as informacbes aos 6rgaos competentes referentes as
consignacoes;

V. Elaborar os relatérios e os arquivos das consignagoes;

V. Acompanhar a remessa aos 0rgaos competentes;
VI.  Verificar as margens que poderdo ser averbadas em consignacoes e
averba-las;
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VIl.  Efetuar e manter atualizado, guardado em local seguro os arquivos
digitais em midia apropriada, conforme dispde a legislagéo, e as
obrigacdes previdenciarias, trabalhistas e do FGTS;

VIll. Elaborar a GFIP, RAIS, DIRF, CAGED, bem como as demais
informagcdes relacionadas com as obrigagdes previdenciarias,
trabalhistas e do FGTS e encaminhar aos 6rgdos competentes, nos
prazos estabelecidos nas legislacdes correspondentes;

IX. Executar outras atribuicées correlatas.

Secéao V
Divisao de Atendimento ao Servidor

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

Il. Atender os servidores quanto a entrega e recebimento de
documentacéo inclusive por meio eletrdnico;

II. Informar sobre a tramitagdo dos processos de pessoal aos servidores;

IV.  Orientar os servidores quanto as informacdes solicitadas;

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

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

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

VIIl. Expedir declaracbes para fins de financiamentos, antecipagédo de

décimo terceiro salario, abertura de conta corrente, comprovagao de
vinculo com a prefeitura e declaragdes negativas ou positivas junto ao
municipio;

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

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

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

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

XIIl.  Buscar periodicamente informagdes de interesse dos servidores junto

as demais divisdes do departamento de gestao de pessoas DGP, eem
outros 6rgaos;

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

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

l. Elaborar os documentos necessarios para posse € inicio de exercicio
de servidor municipal;

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

[I. Efetuar anotacdes referentes a: remanejamento, cedéncias,
promogao, progressdo, remogao, férias, demissdo, penalidades e
quaisquer outras movimentagdes no que diz respeito a situagao
funcional dos servidores, conforme determinacado do superintendente
de recursos humanos;

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

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

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

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

VIIl. Fornecer elementos para elaboragdo da proposta orcamentaria do
orgao;

IX. Manter atualizados o0s quantitativos dos cargos efetivos,
comissionados, funcéo de confianga, empregos;

X. Prestar informagdes sobre pedidos de criacado, alteragédo, extingcao e
transformacéao de cargos e fungdes;

Xl.  Acompanhar o resultado das avaliagGes relativas ao estagio probatério
e estabilidade emitidos pela comisséo responsavel;

Xll.  Assinar os atos de posse, juntamente com o secretario municipal de
fazenda e administracao;

XIll.  Elaborar termo de posse e contrato de trabalho;

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

XV. Executar outras atividades, conforme dispuser em regulamento;

XVI. Executar outras atividades correlatas.

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

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

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

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

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

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

VIl.  Implantar o controle gerencial dos gastos com capacitacao;

VIIl.  Incentivar a formacgao de instrutores dentre os servidores e empregados
publicos municipais;

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

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

Secao VI
Contadoria-Geral do Municipio

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

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

[I. Estabelecer normas, regras, diretrizes e procedimentos para o
adequado registro contabil dos atos e dos fatos da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, como também a execucao dos
servicos de Contabilidade a serem aplicadas no ambito dos
orgaos/entidades da Administracdo Publica Municipal, consoante as
disposicdes legais e regulamentares vigentes;

V. Supervisionar cadastros, alteracbes e manutengdes do Plano de
Contas Unico, processos contabeis e demais tabelas no sistema de
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contabilidade;

V. Acompanhar e controlar a execugcdo dos trabalhos e servigos de
tesouraria e contabilidade dos fundos e érgaos da administracéo direta
e indireta;

VI. Disponibilizar aos ¢érgdos de controle interno e externo,

tempestivamente, a documentacdo comprobatéria das informacdes
contabeis, quando solicitado;

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

VIIl.  Definir quais sdo os documentos validos e suficientes para realizacéo
dos registros dos atos e fatos contabeis voltadas a sistematizacao e a
padronizacdo dos procedimentos, observando a legislacdo vigente e
0s principios contabeis;

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

X. Acompanhar a gestéo do patriménio do Municipio de Pimenta Bueno
guanto aos aspectos inerentes aos padrdes de contabilidade aplicada
ao setor publico, apresentando sugestdes ao érgao central de
administracdo e patriménio das adequacdes necessdarias para
atendimento da legislacéo vigente, naquilo que couber;

XI. Disponibilizar as informacdes e documentos contdbeis dos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta, sempre que solicitado e naquilo que
couber;

Xll.  Interagir e integrar trabalhos e agbes com os demais setores da

Administracao Publica, delegando atribuicbes a Superintendéncia de
Contabilidade Geral,

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

XIV. Responder as solicitacbes de informagdes encaminhadas por
Secretario de Fazenda e Administracdo nos prazos estabelecidos;

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

XVI. Prestar apoio e assessoramento técnico aos 6rgaos da Administracao
Direta, quanto as normas e procedimentos execucao orcamentaria,
financeira e patrimonial, naquilo que couber;

XVII. Processar a despesa e exercer a contabilizagdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

XVIII. Executar o registro e controle contabil do municipio;

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

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

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

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

XXIIl. Preenchimento e encaminhamento ao tribunal de contas via SIGAP,
do relatério resumido da execucao orcamentaria e relatério da gestao
fiscal, conforme legislacao aplicavel;

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

XXV. Delegar a outros contadores atividades e atribuicoes;

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

Secao IX
Superintendéncia de Contabilidade

Executar as atividades relativas aos assuntos contdbeis e proceder
com a analise sobre os assuntos financeiros, orcamentarios e
patrimoniais do municipio;

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

Il. Organizar e manter arquivo da documentacao contabil;

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

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

VL. Preenchimento e envio do SICONFI com as informacdes da matriz de
saldos contabeis, bem como do relatério resumido da execucao

idrio Oficial dos Municipios do Consorcio Interfederativo de Desenvolvimento de Rondénia- DOM - CINDERONDONIA
i i D

sty UL KO 3



CINDERONDONIA quarta-feira, 31 de Maio de 2023 - Pag 36

orcamentaria e relatério da gestdo fiscal, conforme legislacéo
aplicavel;

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

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

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

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

Xl.  Coordenar os servidores subordinados a Superintendéncia, podendo
distribuir tarefas e delegar funcoes;
Xll.  Executar outras atividades pertinentes a contabilidade, conforme

dispuser em regulamento.

Secao X
Coordenadoria de Empenho e Liquidacao

l. Emitir os empenhos dos processos mediante a comprovagao de sua
regularidade;

1. Cumprir normas e procedimentos financeiros e orgamentarios;

Il. Efetuar as alteracdes, reforcos, anulagdes e/ou estornos nas notas de

empenho;
V. Proceder a homologagao da liquidagao da despesa em processos de
pagamento;
V. Realizar a liquidacdo dos processos para pagamento mediante a
comprovagao de sua regularidade;
VI. Promover 0 acompanhamento das contas a pagar;
VII.  Executar outras atribuicdes correlatas.
Secao Xl
Tesouraria

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

Il. Executar e controlar a programacéo de pagamentos de acordo com 0s
recursos financeiros disponiveis e efetuar em ordem cronolégica;
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[I. Efetuar os pagamentos devidamente autorizados, processados,
liquidados e na ordem cronoldgica;

V. Escriturar o movimento diario das contas bancarias do municipio e
demais entidades;

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

VI.  Efetuar os pagamentos, as remessas e as transferéncias

eletronicamente, bem como os repasses aos fundos e ao legislativo
municipal, conforme dispuser em regulamento;

VIl.  Promover a retencdo na fonte dos tributos de competéncia do
municipio;
VIll.  Comunicar e notificar o banco quando houver cobranca indevida e/ou

a maior, repasses fora dos prazos e descumprimento de clausula do
contrato ou convénio;

IX. Encaminhar a AICOM notificacdo relacionado a recebimento de
convénios para publicacao;

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

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

XIll.  Coordenar os servidores subordinados ao setor, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;

XIll.  Executar outras atividades correlatas.

Secéao Xll

Departamento de Gestéo e Financas

L Realizar mensalmente fechamentos e lancamentos das conciliacoes
bancarias das entidades; do municipio de Pimenta Bueno e Fundo
Municipal do Direito da Crianca e do Adolescente;

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

M. Arquivar documentagéo relacionada a movimentacao financeira;

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

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

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

VIIl.  Acompanhar os langcamentos diarios de receitas pela integragéo;

IX. Entregar e receber documentos junto as instituicdes bancarias;

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

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
procedimentos do setor;

Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Secao Xl
Superintendéncia de Compras e Licitacoes

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

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

Il. Cooperar na formacao de proposi¢des visando suprir a demanda de
materiais/servicos do municipio;

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

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

VI. Cumprir e fazer cumprir a legislagcdo pertinente a contratacao de
servicos e aquisicao de bens;

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

VIIl.  Gerir junto as secretarias e gabinete do prefeito, o levantamento das

necessidades basicas dos materiais e servicos essenciais ao bom
funcionamento, visando proporcionar atendimento tempestivo as
demandas apresentadas;

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

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

Secao XIV
Central de Compras

l. Realizar as licitagdes para a aquisicao de bens e contratacao de obras
e servicos na érbita da administragcao publica municipal;

Il. Coordenar, controlar e executar procedimentos licitatorios e processos
de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

II. Desenvolver métodos visando a padronizacdo na sistematica de
aquisicao de bens e contratacdo de obras e servicos, voltados para a
racionalizacdo administrativa;

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

V. Dirigir a execucdo das atividades de programacdo e controle de
compras, servicos e obras, bem como analisar as solicitagbes de
compras de bens, servicos e obras;

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

VII.  Administrar a execugao das rotinas especificas referentes a compras
e licitacOes, respondendo pelas atividades executadas;
VIIl. 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 licitagbes e com 0s
pregoeiros e leiloeiros;

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 publicacdo dos atos em obediéncia ao
principio constitucional da publicidade;

XIl.  Aplicar as penalidades, conforme dispuser em regulamento;

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

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

Secao XV
Agente de Contratacao

l. Acompanhar os tramites da licitacdo, analisando os atos que compéem a
frase preparatoéria, quando julgar necessario promover diligéncias, para
que o calendario de contratagdo seja cumprido na data prevista,
observado a ordem de planejamento constante no Plano de Contratagcbes
Anual (PCA)

Il. Fazer juntada de comprovacao da publicidade dos atos convocatérios;

[l. Conduzir a sesséo publica da licitagao;

V. Receber, examinar e decidir as impugnagdes e o0s pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboragéo desses documentos;

V. Verificar a conformidade da proposta em relagcdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

VI. Coordenar a sessao publica e a equipe de apoio;

VIl.  Verificar e julgar as condigdes de habilitacéo;

VIIl.  Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

IX.  Sanar erros ou falhas nos documentos de habilitacdo, caso verifique a
possibilidade de que nao alterem a substancia dos documentos e sua
validade juridica;

X. Determinar a equipe de apoio que lavre ata circunstanciada da sessao;
XI. Indicar a autoridade competente o vencedor do certame;
Xll.  Encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases

de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a
autoridade superior, que podera:

XIll.  Determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;

XIV. Revogar a licitagao por motivo de conveniéncia e oportunidade;

XV. Proceder a anulacdo da licitacdo, de oficio ou mediante provocacao de
terceiros, sempre que presente ilegalidade insanavel;

XVI.  Adjudicar o objeto ao licitante vencedor em caso de nao haver recurso e
elaborar a homologacao da licitagao.

Secao XVI
Superintendéncia de Frotas

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

I. Administrar os servicos relativos a reparacao mecanica em geral, bem
como, o controle de uso, abastecimento, lavagem e lubrificacdo de
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veiculos, maquinas e equipamentos pesados utilizados pelas
secretarias;

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

V. Fiscalizar a execucao das planilhas (diario de bordo e de ocorréncia)
de acompanhamento da movimentacdao das maquinas, equipamentos
e veiculos de todas as secretarias;

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

VL. Promover a manutencédo preventiva e corretiva nos equipamentos,
veiculos e maquinas, bem como elaborar cronograma de manutencgéo,
além de selecionar as pecas para reposicao;

VII.  Administrar a reposicdo de pecas defeituosas nos veiculos, nas
maquinas e nos equipamentos, bem como executar a troca dos pneus
e camaras de ar;

VIIl. Controlar o abastecimento dos veiculos, das maquinas e dos
equipamentos;

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

X. Comunicar e encaminhar os autos de infracdo de transito ao servidor
responsavel, e providenciar a apuracao de responsabilidade;
XI. Providenciar a emissao dos documentos dos veiculos (licenciamento,

emplacamento, segunda via e correlatos) junto ao detran ap6s a
secretaria de origem ter providenciado o pagamento das taxas

devidas;
Xll.  Controlar os saldos de empenhos relacionados a consumo e servigos;
XIlll.  Fazer a juntada necesséria para os pagamentos mensais relacionados

a servicos de manutencgao e abastecimento;
XIV. Monitorar os contratos de lavagem manutencao e abastecimento;
XV. Executar outras atividades correlatas.

Secao XVII
Central de Tecnologia da Informacéao e Gestao

l. Administrar, controlar e executar o sistema de informatica e a
manutenc¢ao dos equipamentos de informatica do municipio;

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

[I. Prestar assessoria, suporte e operacao assistida para implantacéo de
produtos de informatica e sistemas as unidades administrativas do
municipio;

V. Propor a incorporagéo, substituicdo e atualizacdo de recursos de
software, hardware e comunicacdo, visando a modernizacdo do
municipio na area de tecnologia de informacao e comunicacao;
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V. Gerenciar a infraestrutura de comunicacdo de dados de alta
capacidade, assegurando a interconexao e a interoperabilidade dos
sistemas existentes no municipio;

VI. Disponibilizar, na rede, servicos como: correio eletrdnico, transferéncia
de arquivos, transmissdo de dados, voz e imagem, de forma a
simplificar os processos da administrag&do municipal;

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

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

IX.  Controlar a execugcdo dos servicos de analise, especificacdo e
elaboracao dos projetos béasicos e termo de referéncia para aquisicao
de equipamentos de informatica;

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

XI. Realizar os procedimentos de instalacdo de equipamentos, programas
e aplicativos nos microcomputadores adquiridos, para disponibilizacao
aos usuarios do municipio, bem como controlar e disciplinar a boa
utilizacdo de microcomputadores e softwares quanto a conservacgéao,
seguranca e legalidade do uso;

Xll.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcgdes;
XIll.  Executar outras atividades correlatas.
Secao XVIi

Departamento de Suporte Técnico e Manutengéao

l. Prover infraestrutura de servidores fisicos, gerenciando o ciclo de vida
dos equipamentos: especificacdo, instalagdo, configuracéo,
monitoramento manutencéo, substituicdo e desfazimento;

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

[I. Prover infraestrutura de computacéo especifica;

V. Manter a conformidade de configuracdes estipuladas por softwares
adquiridos para gestao;

V. Gerenciar servigcos 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 0s sistemas; prover mecanismos para auxiliar a manutencao em
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sistemas (clones, snapshots ...);

VIl.  Gerenciamento da capacidade de armazenamento;

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

IX.  Gestao centralizada da configuracdo dos sistemas operacionais dos
servidores microsoft, primando pela padronizagcdo e adocao das
melhores préaticas de seguranga;

X. Prover ferramentas middleware, como gitlab, keycloak e certificados
digitais;

XI. Prover infraestrutura de desktops remotos, sustentando os servigos de
acesso remoto as aplicacoes;

XIl.  Atuar junto a empresas contratadas para prestacao de suporte técnico

especializado na analise de incidentes e solucbes de problemas, bem
como para o desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua
area de atuacao;

XIl.  Elaborar a documentacao necessaria para aquisicdes e contratacoes
de bens e servicos de tecnologia da informacao, relacionados a sua
area de atuacao, fiscalizar os contratos de garantia e manutencao de
equipamentos de infraestrutura e de servicos relacionados a area de
atuacéao da secao;

XIV. Prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da sec¢ao;

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

Secao XIX
Superintendéncia de Receita

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

Il. Coordenar a arrecadagao de todas as receitas de competéncia do
municipio;

II. Estudar as questdes relativas a arrecadagao das receitas préprias do
municipio, propondo a melhoria no sistema municipal de arrecadagéo;

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

V. Solicitar informacdes junto as agéncias bancarias sobre guias de
recolhimento nao contabilizadas pelo municipio;
VI. Propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de

trabalho na arrecadacéo e fiscalizacao das receitas do municipio, bem
como coordenar a prestacao;

VII. Propor e executar politicas e instrumentos de modernizacao
administrativa na area tributaria, de arrecadacao e de fiscalizagao;
VIIl. Expedir circulares, instrugdes, portarias, e demais disposicoes
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normativas, compativeis com a legislacao tributaria que se destinem a
complementar;

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

X. Apresentar ao secretdrio municipal de fazenda e administragdo a
avaliacdo das metas de arrecadacao de forma analitica dos impostos,
taxas, multas e servigos, com justificativa quanto ao alcance ou ndo da meta;

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

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

Xlll.  Elaborar estudos do comportamento das receitas do municipio e
planejar medidas de fiscalizacdo para incremento a arrecadacao em
conjunto com auditoria tributéria;

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

XV. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungcées em conjunto com auditoria tributéria;

XVI. Executar outras atividades correlatas.

Secao XX
Departamento de Fiscalizagao Tributaria

I. Proferir a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar acées contra
incorre¢do, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
municipais;

Il. Orientar a execucao das atividades fiscais, avaliando seus resultados;

Il. Direcionar a formalizagdo e instrucdo em processos fiscais de
competéncia tributaria;

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

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

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

VIl.  Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, distribuindo tarefas e

delegando fungdes no sentido de cumprir notificagdes, intimagdes e autos
de infragcdo, bem como providenciar a aplicagdo de multas
regulamentares e outras atividades afins;

VIIl.  Propor auditorias fiscais tendentes a impedir a evasao de receitas
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tributarias e a reprimir a fraude fiscal;
IX. Fazer promover langamentos dos tributos;

X. Elaborar programas de fiscalizagdo do cumprimento, pelos contribuintes,
das obrigacdes pertinentes a tributos municipais;

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

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

XIlll.  Assegurar a aplicacao da politica tributaria, orientada para os principios

de justica tributaria;

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

XV.  Programar operagdes fiscais, bem como a realizagdo de diligéncias,
plantbes e blitz;

XVI. Executar outras atribuicdes afins.

Secéao XX
Departamento de Desenvolvimento Econémico e Mobiliario

l. Coordenar a execugao do cadastro mobiliario;
Il. Oferecer sugestbes que objetivem o aperfeicoamento do cadastro

mobiliario;

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

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

V. Promover o cadastro, a inscricdo municipal e o cadastro técnico

municipal das unidades tributaveis, na forma da legislacdo vigente,
inclusive 0s que sao imunes e/ou isentas;

VL. Proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados
complementares necessarios a revisdo e atualizagdo dos cadastros
mobiliarios existentes;

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

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

1X. Acompanhar o sistema empresa facil - rede sim referente as
inscricOes/alteragdes e baixas;

X. Emitir alvara de localizacao e funcionamentos de contribuintes inscritos

nos cadastros mobiliarios e sistema empresa facil - rede sim desde que
atendido a legislacéo vigente;
XI. Executar outras atividades correlatas.

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

Il. Programar, executar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com a
assessoria de imprensa e comunicacao, campanhas de assisténcia e
orientacao fiscal e de integracao fisco - contribuinte;

[I. Orientar quanto a formalizagdo de processos e outras questdes
relacionadas a administracao tributaria;

V. Gerenciar a recepgao e o encaminhamento aos setores competentes de
requerimentos, solicitacbes, reclamacdes, declaracbes, dendncias e
outros expedientes versando sobre solicitacdo de servicos pelos
contribuintes em geral;

V. Gerenciar a recepgdo por meio eletrdbnico e por telefone e o
encaminhamento aos setores competentes de requerimentos,
solicitacdes, reclamacdes, denuncias e outros expedientes versando
sobre solicitacao de servigcos pelos contribuintes em geral;

VI. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar fungdes;
VII.  Executar outras atividades com a finalidade de proporcionar melhor

atendimento aos contribuintes.

Secao XXIII
Departamento de Fomento Empresarial

Coordenar a elaboracdo e implantagdo do Plano Municipal de
Desenvolvimento Econdémico e fomentar a implantacdo de novos
empreendimentos;

Il. Desenvolver projetos voltados a geracao de trabalho e renda e agdes que
promovam um crescimento econdmico sustentavel e solidario;

[I. Formalizar os polos de desenvolvimento econémicos e divulgar as suas
potencialidades e agendas de um modo especial as dos segmentos de
vestuario, ceramico, moveleiro, turistico, piscicultor, hortifrutigranjeiro e
Agropecuario;

V. Estimular e propiciar a participacdo das empresas no desenvolvimento
industrial, comercial e prestadores de servicos do municipio;

V. Apoiar institucionalmente a implantagdo de novos empreendimentos,
sobretudo na sua divulgagao junto ao setor industrial, na identificacao e
intermediacdo de fontes de financiamento, investimento e auxilio,
especialmente na formacéo de cooperativas para fixagao do profissional no
mercado de trabalho;

VI. Incentivar o desenvolvimento industrial, comercial e de prestacdo de
servigos, num contexto de globalizacao e competitividade econémica;

VIIl.  Estimular a capacitacao tecnoldgica das empresas instaladas ou a se
instalarem no Municipio;

VIIl.  Propor a execucdo das politicas de desenvolvimento das Industrias, do

Comércio e dos Prestadores de Servicos;
IX. Auxiliar as atividades do Conselho Municipal da Industria, Comércio e
Prestadores de Servigos;

X. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir tarefas
e delegar fungdes;
XI. Executar outras atividades correlatas.
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Secao XXIV
Coordenadoria de Acompanhamento de Almoxarifado

l. Elaborar planejamento de aquisi¢cdes da secretaria municipal de fazenda
e administracdo em conjunto com demais secretarias;

1. Acompanhar e colaborar na elaboragéo do inventario anual de estoque;

[I. Controlar o estoque regulador de acordo com a demanda,
disponibilizando relatério mensal atualizado da movimentagdo 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 precos no processo, especificacoes,
quantidade, célculos, somas, notas fiscais e situacao fisica de todos os
materiais no ato do recebimento, mediante nota fiscal e nota de
empenho em conjunto com divisdo de abastecimento em geral;

VI. Desempenhar outras atividades correlata.

Secao XXV
Divisdo do Almoxarifado Central

l. Administrar, acompanhar e controlar a execugdo dos servicos de
recebimento, estocagem e distribuicdo dos bens do municipio;

Il. Receber todo o material adquirido, observadas as caracteristicas
proprias dos produtos (perfeitas condicoes de uso e consumo) € bem
assim as condicbes estipuladas na ordem de compra recusando 0s
produtos em desacordo com esse documento;

[I. Desenvolver agcées no sentido de que os produtos, sejam devida e
convenientemente armazenados;

V. Zelar pela preservacao da qualidade dos produtos, principalmente,pelas
condigdes sanitarias dos alimentos;

V. Atender, com pontualidade, as requisicbes de material das unidades,
dentro das disponibilidades de estoque e de acordo com a quantidade
média estipulada para cada caso, pelos setores competentes,
obedecida o programa de abastecimento;

VI. Estabelecer o ponto de ressuprimento (estoque minimo) para cada
material, de acordo com as estatisticas do consumo e outras
circunstancias condicionantes;

VII.  Enviar a coordenadoria de patrimonio o “mapa de controle fisico” dos
materiais estocados no Almoxarifado;

VIIl.  Organizar cadastros com a discriminacdo, anotacdes e baixado
material;

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

X. Manter a escrituracdo dos materiais sob sua vista e guarda;
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XI. Respeitar, no cumprimento de suas atribuigdes legais, toda a legislacao
vigente sobre a matéria;

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

XIlll.  Preparar o inventério de bens estocado no almoxarifado;

XIV. Manter o controle sobre a movimentacao de entrada e saida dos bens,
para efeito de alterag&do no inventario;

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

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

XVII. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXVI
Coordenadoria de Patriménio e Gestao de Arquivo

l. Acompanhar, planejar e coordenar a gestdo de patrimonio e arquivo,
bem como propor medidas para reducéo de custos;

Il. Receber os materiais e atestar as notas fiscais de todas as aquisicoes
do patriménio do municipio, bem como acompanhar diariamente as
rotinas de patrimbnio, principalmente através dos indicadores,
identificando e resolvendo as anomalias;

Il. Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos, bem
como manter registro dos bens méveis, controlando a sua circulagéo,
além de conferir, constantemente, o estado dos bens moveis, imbveis
e equipamentos, adotando as providéncias para a sua conservagao,
substituigdo ou baixa patrimonial;

V. Assessorar na realizacdo do inventario e da avaliacdo dos bens
patrimoniais do municipio, bem como apoiar a comissao especial de
avaliacao de bens patrimoniais nos procedimentos para licitacado dos
bens inserviveis;

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

VI. Realizar diligéncias para o esclarecimento da documentacao;

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

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

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

X. Desenvolver atividades conjuntamente com coordenagdo e
acompanhamento de almoxarifado;
XI. Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitagéo
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de documentos e distribuir processos, correspondéncia e demais
documentos.

Secao XXVII
Superintendéncia de Desenvolvimento Econémico

|. Promover e coordenar a elaboracdo e a implementacao projetos
estratégicos de desenvolvimento econdédmico local sustentavel,

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

[ll. Promover e coordenar a estruturacdo de sistemas locais de producgao
integrada e sustentavel, tendo por fins a diversificacao produtiva, o
fortalecimento do sistema agroindustrial e o desenvolvimento de
produtosde alto valor agregado;

IV. Promover e coordenar de estudos e pesquisas sociais, econémicos e
institucionais para a transformacao das potencialidades do municipio
emoportunidades para a instalacdo de empreendimentos voltados ao
desenvolvimento econdmico, social e sustentavel do municipio;

V. Promover e coordenar a implementagdo de politicas, programas e
projetos de incentivo e a orientacao para a instalacdo, localizacao,
ampliacao e diversificacao de industrias que utilizem tecnologias, mao-
de-obra e insumos locais;

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

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

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

IX. Promover a atualizacao permanente do cadastro dos estabelecimentos de
atividades econbmicas no municipio e responsabilizar-se,
setorialmente, pelas rotinas de inscricdo e de atualizacdo do cadastro
de atividades econdmicas, de acordo com as normas e legislacéo
vigentes;

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

Xl. Promover e coordenar o fomento e incentivo a instalacdo de novos
negécios e investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial
turistico do municipio;

XIl. Executar outras atividades correlatas.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI1.
XIV.

_ ANEXO XXII ;
COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSAU

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A formulagdo de politicas de salde de acordo com os principios
norteadores do Sistema Unico de Saude;

A coordenagao, supervisdo e execugdo de programas, projetos,
atividades e acbes vinculadas ao Sistema Unico de Saude;

A gestdo do Fundo Municipal de Saude, de acordo com a sua lei de
criacdo, incluindo o planejamento, a coordenacao e a execucgao das
atividades orcamentarias, financeiras e contabeis, sob fiscaliza¢do do
Conselho Municipal de Saude;

A prestacdo de servicos de saude a populacdao no que tange a
prevencao de doencgas e a promog¢ao da saude coletiva com foco em
seu carater educativo, curativo, reabilitador e de urgéncia e
emergéncia;

A execucdo de atividades integradas de assisténcia, prevencgao e
vigilancia alimentar e nutricional, epidemiol6gica, sanitaria e
ambiental, respeitando as suas especificidades;

A implementacéo e fiscalizacao de politicas relativas a saude publica
e de controle de vetores de doencgas e zoonoses, em articulagdo com
outros érgaos publicos;

A implantagdo da Politica de Humanizagdo do Atendimento, em
carater permanente, nos servigos de saude;

A regulacdo, controle, avaliagdo e auditoria dos prestadores de
servigos hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema
Unico de Saude;

O planejamento, controle e garantia do suprimento de medicamentos
e insumos necessarios a assisténcia farmacéutica, em conformidade
com a politica nacional e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

A prestagao do suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal
de Saude;

A viabilizacdo de canal de comunicagdo que possibilite avaliacao e
redirecionamento das atividades desenvolvidas pelo sistema de saude
municipal;

A gestao das unidades de saude e centros de especialidades médicas
do Municipio;

O controle da populacao de caes e gatos no Municipio;

O controle da proliferagdo de doencas, o resgate, manutengédo e
recuperacao de animais abandonados, atropelados ou em estado de
sofrimento no Municipio.

CAPITULO II )
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Exercer a administracdo da Secretaria Municipal de Saude, praticando
todos os atos necessarios a gestdo, notadamente os relacionados com
a orientagao, coordenagao e supervisao das atividades a cargo das
unidades administrativas integrantes do Orgao;
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V.
V.

VI.

VII.

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

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

Exercer a gestdo do Sistema Municipal de Saude;

Gerir o Fundo Municipal de Saude, em conjunto com o
Superintendente de Administragdo e Gestdo de Pessoas/Diretor
Financeiro e do Fundo Municipal de Saude;

Gerir os recursos financeiros e orgcamentarios repassados pelo Fundo
Nacional de Saude;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes que lhe foram atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo e as
previstas em lei.

CAPITULO 1lI

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS DA SECRETARIA

VI.

VII.

VIII.

IX.

Xl
XIl.

BE3

MUNICIPAL DE SAUDE

Secéao |
Departamento de Apoio ao Gabinete do Secretério

Assessorar o Secretario de saude em seus contatos com os 6rgaos da
administracdo municipal, instituicbes publicas (Governo Estadual e
Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o
Secretario de saude;

Coordenar as atividades de registro e expedicdo dos atos do
Secretario de saude;

Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do
gabinete do secretario;

Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de
Saude, a fim de encaminhar a 6rgaos competentes;

Elaborar e/ou orientar na elaboracédo de pareceres instrutivos ou em
qualquer modalidade de expediente administrativo;

Manter controle de documentos;

Conferir documentos e relatérios emitidos pelos demais 6rgaos da
SEMSAU, em momentos de subsidios de respostas do gabinete do
secretario;

Organizar arquivos de documentos e de legislacao;

Assessorar em reunides e comissoes;

Participar de conselhos, conforme indicacdo do secretario de saude;
Executar outras atividades correlatas.

Secéo ll

Coordenadoria de Planejamento e Apoio a Gestao SUS
Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;
Desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando
solicitados;
Estudar e emitir pareceres em processos e expedientes que lhes
sejam expressamente encaminhados;
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V. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e
avaliacao dos programas e agoes;

V. Elaborar e monitorar o Plano Municipal de Saude - PMS;

VI. Elaborar e monitorar a Programacao Anual de Saude - PAS;
VII.  Elaborar os relatérios quadrimestrais;

VIIl.  Elaborar o Relatério Anual de Gestao - RAG;

IX.  Alimentar o sistema DIGISUS ou outro que vier substitui-lo;
X. Acompanhar os indicadores estabelecidos pela SEMSAU;

Xl.  Acompanhar a prestacéao de contas de convénios e contratos firmados
pela Secretaria Municipal de Saude;

Xll.  Assessorar nas indicacdes de proposta de recursos junto ao Ministério
da Saude;

XIll.  Assessorar na organizacao das audiéncias publicas;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

Secao I
Coordenadoria de Estratégias de Saude e Saude do Trabalhador

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de Saude;

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

1. Elaborar relatérios com informagbes pertinentes a Central para
subsidiar a elaboracédo dos Relatérios quadrimestrais e de gestédo, bem
como, os demais relatorios que ser fizerem necessério a elaboragéo de
projetos, prestacdo de contas e outros;

V. Implementar, Coordenar e supervisionar a politica Municipal sobre
Alcool e outras Drogas;

V. Desenvolver agdes integradas de prevencao ao uso de alcool e outras
drogas;

VI. Promover a integracao, o tratamento e a difusdo de informacgdes;

VII.  Implantar as rotinas e fluxos de atendimento e encaminhamentos dos
beneficiarios da Politica sobre alcool e outras drogas;

VIIl. Desenvolver agdes de prevencgao e reducao de danos provenientes ao

uso abusivo de alcool e outras drogas;

IX. Promover acdes em servicos de reinsercdo comunitaria e profissional
de acordo com a singularidade de cada individuo;

X. Promover, com as demais setores agdes de qualificacao para o trabalho
e empreendedorismo direcionada a pessoas com vulnerabilidade e
risco social e fagcam uso abusivo de alcool e outras drogas;

XI. Implantar referéncia e contra referéncia para o atendimento aos
USUArios.

Xll.  Apoiar as agbes do Conselho Municipal de Politicas Plblicas sobre
Alcool e outras Drogas — COMPAD de Pimenta Bueno;

XIll.  Participar das reunides do Conselho Municipal de Politicas Publicas

sobre Alcool e outras Drogas — COMPAD;

XIV. Articular com outros setores de politicas sociais, incluindo instituicdes
governamentais e nao-governamentais, com vistas a contribuir no
processo de melhoria das condicbes de vida da populacéo;

XV.  Executar outras atividades correlatas.
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Secao IV
Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude FMS

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboragdo do Plano Municipal de Saude, Programacédo Anual de
Saude;

[I. Elaborar relatérios com informacdes pertinentes a Superintendéncia
para subsidiar a elaboracdo dos Relatorios quadrimestrais e de
gestao, bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracéao de projetos, prestacédo de contas e outros;

IV.  Atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Central
Administrativa do Fundo;

V. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e
avaliacao dos programas e acoes;
VL. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem

como, prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao
TCE/RO, e demais 6rgaos quando solicitado;

VII.  Coordenar as politicas de Gestao de pessoas da Secretaria Municipal
de saude;
VII. Coordenar das atividades de  execucdo  orcamentaria,

extraorcamentaria, financeira e contabil do Fundo Municipal de Saude;
IX. Elaborar a programacéo de recursos orgcamentarios juntamente com o
Secretario Municipal de Saude e demais coordenadores;

X. Supervisionar a elaboracdo de balancetes, balancos demonstrativos
gerais de gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial;

XI. Realizar a prestacao contas periodicamente;

XIl.  Supervisionar a escrituracao e langamentos relativos as operacoes
contabeis;

XIll.  Assinar em conjunto com o contador(a) e o Secretario, os balangos,

balancetes, programas de aplicacdo, prestacdo de contas e outros
documentos de apuracao contabil;

XIV. Assinar os mapas, resumos quadros demonstrativos e outras
apuracoes referentes a convénios;

XV. Manter controle dos contratos e convénios firmados com instituicoes
governamentais e ndo-governamentais;

XVI. Manter, em coordenacdo com o Departamento de patrimbénio do
municipio o controle dos bens patrimoniais;
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XVII. Manter em coordenagédo e acompanhar junto a contabilidade geral do
municipio:
A) Mensalmente: demonstracao da receita e da despesa;
B) Anualmente: inventario de bens materiais;
C) Anualmente: inventario dos bens méveis e iméveis e balanco geral
do Fundo;
D) Supervisionar o controle pela guarda e manutengdo dos bens
mobveis e imoveis de propriedade da Secretaria Municipal de
Saude;
XVIII. Acompanhar a execucao de contratos firmados pela Secretaria
Municipal de Saude com prestadores de servicos;
XIX. Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de
Saude, a fim de encaminhar a érgaos competentes;
XX.  Exercer outras atividades correlatas.

Secao V

Coordenadoria de Planejamento de Compras e Controle de Processos

l. Coordenar a elaboracéo projetos de interesse da Secretaria Municipal
de Saude;

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

[I. Coordenar as atividades de administracao do suprimento de materiais;

V. Estudar e propor instrugdes relativas a compras;

V. Recepcionar e analisar os pedidos de compras;

VI. Instaurar processo de compras;

VII.  Monitorar pedidos e processos de compras;

VIIl. Gerenciar as atas de registros de pregos pertinentes a secretaria de
saude;

IX. Monitorar prazos de entregas;

X. Conhecer a legislacao de licitacoes e contratos vigentes;

XI. Prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU,;

XIll.  Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de
Saude, a fim de encaminhar a érgaos competentes;

XIll.  Coordenar as atividades do de analises de processos;

XIV. Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VI
Departamento de Recursos Humanos do FMS

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de
Saude;

[I. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestéo,
bem como, os demais relatdérios que se fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacao de contas e outros;

V. Realizar reunides periédicas com equipe para planejamento e
avaliagao dos programas e acoes;
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V. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem
como, prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao
TCE/RO, e demais 6rgaos quando solicitado;

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

VII.  Gerenciar as rotinas para envio de documentos para elaboragcdo da
folha de pagamento;

VIIl. Elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores da

secretaria de saude;
IX. Coordenar, alimentar e orientar quanto a utilizacao dos sistemas de
relégio de ponto;

X. Gerenciar as rotinas para envio de documentos, aos 0Orgaos
competentes, referente aos servidores cedidos ao municipio;
Xl.  Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de
Saude, a fim de encaminhar aos 6rgaos competentes;
Xll.  Desempenhar outras atividades correlatas.
Secao VI

Departamento de Tecnologia da Informagé&o na Saude

l. Coordenar o processo de elaboracao e execucao da Politica Municipal
de Informacbes em Saude;

Il. Supervisionar a execugao de planos e projetos na area de informatica
e comunicagdes da area de Saude;

Il. Coordenar o desenvolvimento e a manutencdo dos sistemas de
informagdes em saude da SEMSAU, em articulagdo com as demais
Coordenadorias;

V. Coordenar a implantagcdo e manter em producdo os sistemas de
informacdes em saude da SEMSAU;

V. Garantir a implantacao e a producao dos Sistemas de Informagdes em
Saude de abrangéncia nacional, do Ministério da Saude, cuja
obrigatoriedade conste de legislacao do SUS;

VI.  Apoiar e promover, sempre que necessario, processos de capacitacao
de pessoal, na area de tecnologia de informacdes e informatica;
VIl.  Articular-se com o Departamento De Informativa da Secretaria

Municipal de Administracdo, visando uma atuag¢do integrada, para
alcancar os objetivos da Administragdo Municipal;

VIIl.  Administrar a infraestrutura fisica e l6gica informatizadas;
IX.  Controlar os servi¢os de sistemas operacionais e de banco de dados;
X. Cooperar com a equipe técnica da Secretaria Municipal de Saude para

elaboracéo do plano municipal de saude, relatério de gestao e demais
relatérios necessarios;

XI. Coordenar os servidores subordinados ao érgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes;
XlIl.  Executar outras atividades correlatas.
Secao VI

Departamento de Analise e Controle de Processos
l. Controlar mediante protocolo, o fluxo de entrada e saida de processos
de despesas e documentos diversos;
Il. Emitir via sistema orcamentario, e anexar ao processo de despesa,
documento de reserva de saldo orgcamentario, para posterior empenho
de despesa;
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[I. Controlar e elaborar demonstrativo da evolugdo mensal da despesa
com pessoal, observando os percentuais determinados pela legislacao
em vigor;

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

V. Elaborar relatério das atividades da divisdo, consolidando-o
mensalmente;

VI.  Desempenhar outras atividades correlatas;

VII.  Analisar e conferir o termo de referéncia do objeto da despesa, quanto
ao objetivo, justificativa, detalhamento do pedido,
projeto/atividade/operacao especial;

VIIl.  Analisar e conferir as cotacdes de precos e o quadro comparativo de
precos;

IX.  Observar se 0s processos estdo instruidos quanto as certiddes
negativas exigidas por lei;

X. Analisar e conferir o documento de controle e execugao orcamentaria,
emitido pelas unidades orgcamentarias, quanto a objeto da despesa,
projeto/atividade, elemento de despesas, fonte de recursos, dotacao
anual, saldo orcamentario e saldo de cotas;

XI. Orientar as unidades orcamentarias, quanto a correta instrucdo dos
processos de despesa, devolvendo-os, quando necessario, ao 6rgao
de origem;

Xll.  Elaborar relatério das atividades do departamento, consolidando-o
mensalmente;

Xlll.  Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao IX

Superintendéncia da Atengao Basica e Vigilancia em Saude

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de
Saude;

[I. Elaborar relatérios com informacdes pertinentes a Superintendéncia
para subsidiar a elaboragdo dos Relatorios quadrimestrais e de
gestao, bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacao de contas e outros;

IV.  Conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V. Coordenar a alimentagdo dos sistemas e programas pertinentes a
atencao basica e vigilancia em saude;

VI.  Coordenar e supervisionar as atividades executadas pela
coordenadoria da Atencao Basica;

VIl. Coordenar e supervisionar as atividades executadas pela
coordenadoria de Vigilancia em Saude;

VIIl.  Implementar agbes para o atingimento dos indicadores da atengéo

basica e vigilancia em saude;
IX. Elaborar os relatérios, arquivos e informacdes e encaminhar aos
orgaos competentes;
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X. Acompanhar a implantacdo de programas, submetendo-os ao
secretario de saude;

XI. Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo
espacos de discussao criativa das equipes de trabalho;

Xll.  Implementar mecanismos de levantamento de dados para compor os
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos
dados;

Xlll.  Promover acbes e capacitagcbes para fortalecer a cultura de

monitoramento e avaliagdo junto as equipes de atencédo bésica e
vigilancia em saude;

XIV. Colaborar na implantacao do processo de Residéncia
Multiprofissional;

XV. Elaborar em conjunto com a Atencédo Especializada o protocolo de
referéncia e contra referéncia;

XVI. Prestar esclarecimentos aos demais setores da SEMSAU,;

XVII. Organizar e responder os documentos encaminhados a Secretaria de
Saude, a fim de encaminhar a 6rgaos competentes;

XVIII. Desempenhar outras atividades correlatas.

Secéao X
Departamento de Monitoramento e Avaliagdo dos Indicadores da Atengéao Basica
e Vigilancia em Saude

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programagao Anual de
Saude;

Il. Elaborar relatérios com informacdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao,
bem como, os demais relatérios que ser fizerem necesséario a
elaboragao de projetos, prestacao de contas e outros;

IV.  Conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

V. Propor e colaborar acbes e capacitacdes para fortalecer a cultura de
monitoramento e avaliacdo junto as equipes de atencao basica e
vigilancia em saude;

VI.  Monitorar os indicadores da atencéo basica e vigilancia em saude;

VII.  Aprimorar os mecanismos de levantamento de dados para compor 0s
indicadores, incluindo sistematica para verificar a confiabilidade dos
dados;

VIIl. Elaborar portfélio de indicadores de processos de trabalho para a

atencao basica e vigilancia em saude;

IX.  Elaborar os relatérios, arquivos e informagbes e encaminhar aos
orgaos competentes;

X. Desempenhar outras atividades correlatas.

Secéao Xl
Departamento de Alimentagdo e Monitoramento dos Sistemas em Saude
l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

VI

VII.

VIII.

XI.

AO:

Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboragdo do Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de
Saude;

Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestéo,
bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacao de contas e outros;

Conhecer os preceitos constitucionais do SUS;

Coordenar a alimentacdo dos Sistemas do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude - SCNES;

Coordenar a alimentagdo dos sistemas do Sistema de Informacéao
Hospitalar - SIHD;

Coordenar o processamento dos dados do sistema do Sistema de
Informac¢des Ambulatoriais do SUS SIA/SUS (BPA; APAC; DEPARA-
SAl; FPO; SIA; VERSIA);

Coordenar sistema ESUS/AB;

Monitorar, atualizar e lancar informagdes nos sistemas do Ministério
da Saude SIM; SINASC E SINAN;

Capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades
de Saude;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao XIl

Central da Atencao Basica
Coordenar e supervisionar as atividades executadas pelas Equipes de
Saude da Familia-ESF;
Coordenar e supervisionar os servicos executados pelas Equipes de
Saude Bucal-ESB;
Coordenar Politica Nacional de Atencgao Integral a Saude das Pessoas
Privadas de Liberdade no Sistema Prisional - PNAISP;
Coordenar os Programas de: Bolsa Familia; Salde de Ferro; SISVAN;
HIPERDIA; NATIVIDA; e, SISCOLO (Preventivo);
Cooperar e subsidiar a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracao do Plano Municipal de Saude, Relatério de gestao edemais
relatérios que ser fizerem necessario a elaboracdo de projetos,
prestacao de contas e outros;
Atualizar e alimentar os sistemas e programas pertinentes a Atencao
Basica;
Coordenar e supervisionar o abastecimento das Unidades Bésicas de
Saude e Casa de Detencao, material penso, expedientes, consumo,
de acordo com planejamento previamente elaborado;
Elaborar os relatérios, arquivos e informacées e encaminhar aos
orgaos competentes;
Coordenar as atividades de saude desenvolvidas pelas unidades
basicas de saude tendo como parametro o Plano Municipal de Saude
e demais leis e normativas do SUS;
Acompanhar a implantacdo de programas, submetendo-os ao
secretario de saude;
Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes;
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Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Secéao Xl
Departamento de Estratégias de Saude e Linhas de Cuidado

l. Definir estratégias de institucionalizagdo da avaliagdo da atencao
basica e monitoramento dos mesmos;

Il. Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;

II. Desenvolver acdes e articular instituicbes para formacao e garantia de
educacdo permanente aos profissionais de saude das equipes de
atencao basica e das equipes de saude da familia;

V. Garantir recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para
o funcionamento das unidades basicas de saude e para a execugao
do conjunto de acdes propostas;

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

VI. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a Atencao Basica - AB em ambito nacional,
estadual, municipal e Distrito Federal, com énfase na politica nacional
de atencéo basica, de modo a orientar a organiza¢do do processo de
trabalho na Unidade Basica de Saude - UBS;

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

VIIl.  Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB, contribuindo para implementagdo de
politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediacao de conflitos e resolucdo de problemas;

IX. Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua prépria
seguranca de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacao, a notificacdo e a resolucao dos problemas relacionados
a segurancga;

X. Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informagdo da atencéo basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacao para anélise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

XI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
Xll.  Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado
a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizacao desses
recursos;

XIIl.  Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencao,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

XIV. Conhecer a Rede de Atencdo a Saude - RAS, participar e fomentar a
participagao dos profissionais na organizagao dos fluxos de usuérios,
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com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a
referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos
diferentes pontos de atencdo, com garantia de encaminhamentos
responsaveis;

XV. ldentificar as necessidades de formacgao/qualificacao dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a
educacao permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou
com parceiros;

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

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

XVIII. Coordenar e alimentar os programas de: Bolsa Familia, Saude de
Ferro, SISVAN, HIPERDIA, NATIVIDA e SISCOLO (preventivo) e os
demais que possam ser incluidos, conforme protocolos instituidos pela
SEMSAU;

XIX. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secao XIV
Departamento de Apoio aos Programas da Atencao Basica

l. Coordenar e supervisionar 0s servicos executados pelas Equipes de
Saude Bucal- ESB, conforme a Politica Nacional de Saude Bucal;

Il. Coordenar e supervisionar os servicos executados pela Equipe de
Saude Prisional, conforme a Politica Nacional de Atencao Integral a
Saude das Pessoas Privadas de Liberdade no Sistema Prisional
(PNAISP);

[I. Acompanhar os servicos de reforma, manutencao e instalagbes
(equipamentos fixo e mével) da saude prisional e saude bucal;

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

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

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

VIl.  Elaborar relatérios, arquivos e informagdes e encaminhar aos 6rgaos
competentes;

VIIl. Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e

delegar fungoes;
IX.  Acompanhar os lancamentos da producao das equipes de saude junto
ao sistema de informacao;

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

XI. Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;

Xll.  Exercer outras atribuicbes que |Ihe sejam designadas pelo gestor

municipal, de acordo com suas competéncias.
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Secao XV
Geréncia da UBS Pastor Jonas

l. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual,
municipal, com énfase na Politica Nacional de Atengédo Bésica, de
modo a orientar a organizagao do processo de trabalho na UBS;

Il. Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico
situacional, planejamento e programacdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais;

II. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementacéo de politicas, estratégias e programas de saude, bem
como para a mediagao de conflitos e resolucao de problemas;

V. Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria
seguranga de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacdo, a notificacdo e a resolucao dos problemas relacionados
a seguranca;

V. Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informacdo da Atencéo Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacao para analise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
VII. Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado
a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos;

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

IX. Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territério
com vistas a qualificacao do trabalho e da atencao a saude realizada
na UBS;

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

XI. Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuacao intersetorial, com atencao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

XIl.  Identificar as necessidades de formacao/qualificacado dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a
Educacao Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou
com parceiros;
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XIll.  Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social,

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

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

XVI.  Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;

XVII.  Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

XVIII. Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, de acordo com suas competéncias.

Secao XVI
Geréncia UBS Maura Ferreira
Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual,
municipal, com énfase na Politica Nacional de Ateng¢do Basica, de
modo a orientar a organizacao do processo de trabalho na UBS;

Il. Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico
situacional, planejamento e programacédo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais;

[I. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementacao de politicas, estratégias e programas de saude, bem
como para a mediacao de conflitos e resolucédo de problemas;

IV.  Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua prépria
segurangca de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificac&o, a notificagdo e a resolugéo dos problemas relacionados
a seguranca;

V. Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informacdo da Atencado Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VL. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
VII. Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado
a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos;

VIIl.  Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

IX. Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territorio
com vistas a qualificacao do trabalho e da atencao a saude realizada
na UBS;

X. Conhecer a RAS, participar e fomentar a participacao dos profissionais
na organizagcdo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos,
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diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e
contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes
pontos de ateng&o, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

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

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

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

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

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

XVI.  Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;

XVII. Manter sigilo absoluto das informacgdes obtidas;

XVIIl. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secao XVII
Geréncia UBS Pastor Ismaelino Matos

l. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual,
municipal e Distrito Federal, com énfase na Politica Nacional de
Atencao Basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de
trabalho na UBS;

Il. Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico
situacional, planejamento e programacado das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais;

I1. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementacao de politicas, estratégias e programas de saude, bem
como para a mediacao de conflitos e resolucao de problemas;

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

V. Assegurar a adequada alimentagcdo de dados nos sistemas de
informagcdo da Atencao Baésica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e
planejamento das acdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
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VIl.  Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado
a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizacdo desses
recursos;

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

IX. Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territorio
com vistas a qualificacao do trabalho e da atencao a saude realizada
na UBS;

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

XI. Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuagéo intersetorial, com atengéo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

XIl.  ldentificar as necessidades de formagéao/qualificacado dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atencédo, e promover a
Educacao Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou
com parceiros;

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

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

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

XVI. Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;

XVII.  Manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;

XVIII. Exercer outras atribuicbes que |Ihe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secéao XVIII
Geréncia UBS Frei Silvestre
Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em &ambito nacional, estadual,
municipal e Distrito Federal, com énfase na Politica Nacional de
Atencao Basica, de modo a orientar a organizagdo do processo de
trabalho na UBS;

Il. Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnostico
situacional, planejamento e programacdao das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais;

II. Acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
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implementacao de politicas, estratégias e programas de saude, bem
como para a mediacao de conflitos e resolucao de problemas;

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

V. Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informagcdo da Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacao para analise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
VIl.  Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado
a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizacado desses
recursos;

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

IX. Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territério
com vistas a qualificacao do trabalho e da atencao a saude realizada
na UBS;

X. Conhecer a RAS, patrticipar e fomentar a participagéo dos profissionais
na organizacao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e
contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes
pontos de atenc&o, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

Xl.  Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuacao intersetorial, com atengao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

XIl.  Identificar as necessidades de formacao/qualificacéo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atencédo, e promover a
Educacao Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou
com parceiros;

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

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

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

XVI. Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade;

XVII. Manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;

XVIII. Exercer outras atribuicbes que |he sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secao XIX
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Geréncia UBS Madre Tereza de Calcuta

l. Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual,
municipal e Distrito Federal, com énfase na Politica Nacional de
Atencao Basica, de modo a orientar a organizacao do processo de
trabalho na UBS;

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

1. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementagéo de politicas, estratégias e programas de saude, bem
como para a mediacao de conflitos e resolucéo de problemas;

V. Criar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
no cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria
seguranca de seus colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacéo, a notificacao e a resolucao dos problemas relacionados
a seguranca;

V. Assegurar a adequada alimentagcdo de dados nos sistemas de
informacdo da Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para andlise e
planejamento das agoes, e divulgando os resultados obtidos;

VI. Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em
equipe;
VIl. Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e

equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado
a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizacdo desses
recursos;

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

IX. Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territorio
com vistas a qualificacao do trabalho e da atencao a saude realizada
na UBS;

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

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

Xll.  Identificar as necessidades de formacao/qualificacao dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a
Educacédo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou
com parceiros;
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XIll.  Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social;

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

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

XVI.  Garantir o fiel cumprimento dos horarios estabelecidos para os
servidores da unidade manter sigilo absoluto das informacgdes obtidas;

XVII. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias.

Secao XX
Central da Vigilancia em Saude
Coordenar e supervisionar as atividades de saude desenvolvidaspelos
Departamentos de Epidemiologia, Vigilancia Sanitaria, Endemias,
Saneamento, Controle de Zoonoses, bem como, Educacaono SUS;
tendo como parametro do Plano Municipal de Saude e demaisleis e
normativas do SUS;

Il. Elaborar projetos especificos de acdes de vigilancia em saude a serem
desenvolvidas no municipio; tendo como base o Plano Municipal de
Saude do Municipio e demais legislagdo do SUS;

1. Coordenar e supervisionar as informagdes prestadas nos sistemas
pertinentes a vigilancia em saude;

V. Coordenar e supervisionar do abastecimento dos setores inerentes a
Coordenacao de Vigilancia em Saude quanto a material penso,
expedientes, consumo, de acordo com planejamento previamente

elaborado;

V. Analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das doencas
e agravos de interesse no &mbito municipal;

VI.  Analisar e acompanhar epidemiologia de doencas e agravos de

interesse dos ambitos estadual e federal, em articulacdo com os
orgaos correspondentes, respeitadas a hierarquia entre eles;

VIl.  Monitorar as investigacdes epidemioldgicas de casos e surtos;

VIIl. Executar medidas de controle de doengas agravos sob vigilancia de
interesse municipal e colaborar na execugcdo de agOes relativas a
situacdes epidemioldgicas de interesse estadual e federal;

IX. Coordenar e acompanhar as investigacdes epidemiolégicas de casos

e surto;

X. Estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;

XI. Identificar novos agravos prioritarios para a vigilancia epidemiolégica,
em articulacdo com outros niveis do sistema;

Xll.  Promover educagdo continuada dos recursos humanos e o
intercambio técnico cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e
assessoria;

Xlll.  Elaborar e difundir boletins epidemiologicos e participagdo em

estratégias de comunicacao social no ambito municipal;
XIV. Garantir acesso e comunicacao com Centros de Informacdes deSaude
ou assemelhados das administragdes municipal e estadual,
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visando o acompanhamento da situacao epidemioldgica, a adocao de
medidas de controle e a retroalimentacao do sistema de informacdes;
XV. Coordenar as atividades pertinentes a Epidemiologia e Imunizacao;
XVI. Elaborar os planos de combate, controle e erradicacdo compativeis
com o quadro epidemiologico do municipio com estratégias eficazes;
XVII. Coordenar, a implantacdo, alimentagéo e atualizacao do Sistema de
Informagéao em Saude;
XVIII. Coordenar a distribuigdo e recolhimento de Vacinas nas unidades de
saude;

XIX. Coordenar as campanhas municipais de vacinagdo humana e animal;
XX.  Coordenar e supervisionar os servicos de imunizacao de rotina nas
Unidades de Saude, bem como, o manejo de imunobioldgicos;

XXI.  Coordenar e monitorar as a¢des de vigilancia sanitaria do municipio;

XXIl. Coordenar e monitorar as informagdes consolidadas dos dados
provenientes do hospital e unidades de saude, publica e privada por
meio do processamento dos diversos sistemas de vigilancia, entre
eles: Programa Nacional de Imunizacdo-PNI, Sistema de Informacao
de Mortalidades - SIM; Sistema Nacional de Nascidos Vivos - SINASC
e Sistema Nacional de Agravos de Notificagdes - SINAN;

XXIIl. Coordenar a implantacdo de salas de vacina no municipio;

XXIV. Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;

XXV. Emitir relatorios, arquivos e informagdes e o devido encaminhamento
aos 6rgaos competentes;

XXVI. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes;

XXVII. Executar outras atividades correlatas.

Secéao XXI
Departamento de Epidemiologia

l. Elaborar o perfil epidemioldgico da saude do municipio, com base em
dados epidemiolégicos produzidos nas Unidades de Saude publicas e
privadas;

Il. Controlar, recepcionar e condensar os dados produzidos pelas
Unidades de Saude, publicas e privadas;

[I. Coordenar a Vigilancia Epidemiolégica das Doencas de Notificacao
Compulséria - DNC, Doencgas e Agravos Nao Transmissiveis - DANTS
e agravos inusitados no municipio;

IV.  Cumprir as normas e rotinas técnico - operacionais, visando a
deteccéo, prevencao e controle dessas doencas e agravos;

V. Promover treinamento continuado para os profissionais dos servicos,
estimulando a notificacdo das doengas no ambito municipal;

VI. Realizar notificacao e investigacao de: agravo inusitado a saude e de
surtos e suspeita de problema de saude de notificacao compulsoria;

VIl.  Coordenar, a implantacao, alimentagédo e atualizacdo do Sistema de
Informacao em Saude;

VIII. Realizar busca ativa para os pacientes para a deteccao das doencas
e agravos;
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IX. Realizar busca ativa para deteccéo e notificacdo dos ébitos ocorridos,
prioritariamente dos ébitos maternos declarados, de mulher em idade
fértil, infantil e fetal e ébitos por doenca infecciosa e mal definidos;

X. Notificar ao primeiro nivel hierdrquico superior da vigilancia
epidemiolégica as doencas e agravos de notificacdo compulsoéria
detectados, de acordo com os instrumentos e fluxos de notificagcoes
definidos pela Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

XI. Realizar a investigacao epidemioldgica das doencas, eventos e
agravos detectados no ambiente hospitalar, em articulagdo com a
Coordenadoria de Vigilancia em Saude e com a Secretaria Estadual
de Saude, incluindo as atividades de interrupcdo da cadeia de
transmissdo de casos e surtos, quando pertinentes, segundo as
normas e procedimentos estabelecidos pela Servico de vigilancia em
Saude - SVS/MS;

XIl.  Investigar 6bitos maternos declarados e de mulheres em idade fértil,
ocorridos no ambiente hospitalar, em conjunto com a Coordenadoria
de Vigilancia em Saude;

XIll.  Investigar dbitos infantis e fetais ocorridos no ambiente hospitalar, em
conjunto com a Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

XIV. Desenvolver processo de trabalho integrado aos setores estratégicos,
para fins de implementacdo das atividades de Vvigilancia
epidemiologica, tais como os Servicos de Arquivo Médico e de
Patologia, as Comissdes de Revisdo de Prontuario, de Obitos e de
Controle de Infeccdo Hospitalar, a Geréncia de Risco Sanitério
Hospitalar, a farmacia e o laboratério para acesso as informacoes
necessarias a deteccéo, monitoramento e encerramento de casos ou
surtos sob investigacao;

XV. Monitorar e avaliar o preenchimento das declaracdes de oObitos e de
nascidos vivos;

XVI. Coordenar em campanhas de orientagdo para Hanseniase e
Tuberculose, entre outros;

XVII.  Emitir relatérios e o envio aos érgaos competentes;

XVIII. Observar e cumprir as normas técnicas complementar a esfera
federal, estadual e municipal;

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

XX.  Alimentacdo dos sistemas pertinentes aos departamentos;

XXI. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXII
Departamento de Vigilancia Sanitaria

l. Coordenar e supervisionar as agbes de Vigilancia Sanitaria no
municipio de Pimenta Bueno;

I. Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientacdo e
esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia
sanitaria destinada a: profissionais de saude, alunos da area de saude
de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populacao
em geral;
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[l. Coordenar as acdes da equipe de Vigilancia Sanitaria de saude em:
controle de infecgdo, assuntos técnicos e sanitarios, legislacoes e
normas técnicas sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;

IV.  Coordenar e supervisionar as inspe¢des sanitarias no municipio;

V. Apoiar administrativamente o coordenador da Vigilancia em Saude na
emissdao de planilhas, graficos, custos e demais documentos
necessarios;

VI.  Supervisionar e apoiar os servicos executados no departamento;

VIl.  Providenciar a manutengéo e reparos das estruturas fisicas da
Vigilancia Sanitaria;

VIIl.  Preparar pedidos para aquisicbes de materiais permanente, penso,

expediente, consumo e servicos;
IX.  Abastecer o departamento de Vigilancia Sanitaria, com materiais
permanentes, penso, expediente e consumo;

X. Manter o controle e envio de correspondéncias;

XI. Manter a organizacao e controle de arquivos;

Xll.  Elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de
frequéncias;

XIlll. Monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministério

da Saude, VIGIAGUA e outros sistemas pertinentes;

XIV. Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;

XV. Manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;

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

XVII. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXIII
Departamento de Controle de Zoonoses

l. Executar atividades, acdes e estratégias relacionadas a animais de
relevancia para a saude publica;

Il. Executar aclbes, atividades e estratégias de educacdao em saude
visando a guarda ou posse responsavel de animais para a prevencao
das zoonoses;

[I. Executar e avaliar as a¢des de vacinacao animal contra zoonoses de
relevancia para a saude publica normatizadas pelo ministério da
saude, bem como notificacdo e investigacdo de eventos adversos
temporalmente associados a essas vacinagoes;

V. Desenvolver e executar de agdes, atividades e estratégias de controle
de populacao de animais, que devem ser executadas em situacoes
excepcionais, em areas determinadas, por tempo definido, para o
controle da propagacdo de zoonoses de relevancia para a saude

publica;

V. Executar os servigcos de recolhimento, identificacdo e o alojamento de
animais em vias e logradouros publicos;

VI. Coletar, receber, acondicionar, conservar e transportar espécimes ou

amostras biologicas de animais para encaminhamento aos
laboratérios, com vistas a identificacdo ou diagnéstico laboratorial de
zoonoses de relevancia para a saude publica;
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VII. Recomendar e adotar medidas de biosseguranca que impecam ou
minimizem o risco de transmissdo de zoonoses e da ocorréncia de
acidentes causados por animais peconhentos e venenosos
relacionados a execucéo das atividades de vigilancia de zoonoses;

VIIl.  Providenciar o recolhimento e transporte de animais, quando couber,
de relevancia para a saude publica;

IX.  Garantir cuidados basicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigilancia de zoonoses pertencente ao sistema unico
de saude, observando normatizacdo vigente quanto aos prazos
estipulados de permanéncia do animal, quando houver;

X. Providenciar destinacdo adequada dos animais recolhidos;

XI. Investigacdo, por meio de necropsia, coleta e encaminhamento de
amostras laboratoriais ou outros procedimentos pertinentes, de morte
de animais suspeitos de zoonoses de relevancia para saude publica;

XIl.  Monitorar indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;
XIll.  Executar outras atividades correlatas.
Secao XXIV

Central de Imunizacéao

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de salude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de
Saude;

I1. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestéo,
bem como, os demais relatdérios que ser fizerem necessario a
elaboracéo de projetos, prestacao de contas e outros;

IV.  Coordenar e participar da realizacdo das Campanhas Nacionais de
Vacinagao no ambito do Municipal;

V. Coordenar e monitorar as coberturas vacinais do Programa Nacional
de Imunizacao no ambito do Municipal;

VI. Participar do planejamento, coordenacdo e avaliagdo das acles de
imunizagao e rede de frio;

VIl.  Coordenar tecnicamente a Rede Municipal de Armazenagem e
Distribuicdo de Imunobiolbgicos;

VIIl. Coordenar a politica de imunobiolégicos especiais no ambito do
Municipio;

IX. Monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos Pés-vacinal;

X. Coordenar a atualizagdo dos Sistemas de Informacao do Programa

Nacional de Imunizagdo, com observancia das normas e prazos
estabelecidos pelo Ministério da Saude;

XI. Prover os insumos estratégicos do Programa Nacional de Imunizacao,
com abastecimento das Salas de vacinas Municipais de vacinas,
soros, imunoglobulinas, dentre outros;

Xll.  Participar da elaboragcdo dos programas e protocolos de vigilancia
epidemiolégica;
XIll.  Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagdo de

profissionais de salude do Municipios em sua area de atuacao;
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XIV. Participar da programacao e subsidiar a execucao de agbes de
educacao em saude e elaboragao de material educativo, em conjunto
com outras areas da Superintendéncia, destinados e a populagao;

XV. Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio;

XVI. Entrevistar e triar técnicos de enfermagem para imunizacdo no
municipio, capacitando os profissionais qualificados para imunizacao;

XVIIl.  Providenciar junto ao servigo publico todo material necessario para
aplicacao de vacinas e montagem de salas de vacinas;

XVIII. Coordenar campanhas de vacinacao;

XIX. Realizar bloqueios, se necessario, para garantir a imunizacao de
doencgas, tais como febre amarela, sarampo, etc.

XX.  Ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgaos Estaduais e
Federais;

XXI.  Cooperar com as metas do Previne Brasil relacionados aos
indicadores da vacina;

XXIl.  Fazer cumprir todas as normas de imunizagao do Ministério da Saude;

XXIII. Atendimento ao publico;

XXIV. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXV
Departamento da Atengao Basica

l. Administrar e supervisionar as atividades de servicos gerais e de
manutencao de equipamentos e instalacées prediais do Hospital
Municipal Ana Neta;

Il. Elaborar a planilha para aquisicao de materiais e servicos necessarios
a atividades relacionadas no inciso anterior;

[I. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXVI
Superintendéncia da Atencao Especializada

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacédo Anual de
Saude;

[I. Elaborar relatérios com informacdes pertinentes a Superintendéncia
para subsidiar a elaboragdo dos Relatorios quadrimestrais e de
gestdo, bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacao de contas e outros;

V. Garantir a atualizacdo e alimentacdo dos sistemas e programas
pertinentes a Atencao Especializada;

V. Realizar reunides periédicas com equipe para planejamento e
avaliacao dos programas e agoes;
VI. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem

como, prestagdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao
TCE/RO, e demais 6rgaos quando solicitado;
VII.  Coordenar as politicas de Gestdo de pessoas da Superintendéncia;
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VIIl.  Supervisionar, planejar e coordenar as politicas aplicadas a Atencao
Especializada;

IX.  Supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Hospital e
Maternidade Municipal Ana Neta;

X. Supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Centro de
Atencao Psicossocial - CAPS;

Xl.  Supervisionar, planejar e coordenar as atividades do Setor de
Regulagéo;

XIll.  Organizar, coordenar e fiscalizar as unidades prestadoras de servicos
de saude e correlatos;

XIl.  Planejar, coordenar, organizar e executar as atividades referéncia e

contra referéncia no municipio;

XIV. Supervisionar o atendimento ao usuario nas suas necessidades na
instancia do atendimento de urgéncia e emergéncia;

XV. Elaborar e Implantar em conjunto com a Atencao Basica o protocolo
de referéncia e contra referéncia;

XVI.  Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo
espacos de discussdo criativa das equipes de trabalho;

XVIl. Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao XXVII
Central de Regulacao

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacédo Anual de
Saude;

II. Elaborar relatorios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracao dos Relatérios quadrimestrais e de gestao, bem
como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboracao
de projetos, prestagdo de contas e outros;

IV.  Coordenar a logistica do transporte sanitario;

V. Elaborar e manter atualizado o projeto de transporte sanitario do
Municipio;

VI. Coordenar as escalas de agendamentos de consultas e exames;

VII.  Coordenar, monitorar, atualizar as informacdes nos sistemas do
Ministério da Saude SISREG e outros;

VIIl.  Coordenar as atividades de agendamentos da Telemedicina;

IX. Desenvolver agdes conjuntas com os Coordenadores e demais érgaos
municipais e estaduais para garantir melhor atendimento aos usuarios;

X. Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em
saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;
XI. Capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades
de saude;
XIl.  Atendimento ao publico;
XIlll. Executar outras atividades correlatas.
Secao XXVIII

Departamento de Agendamento e Transporte Sanitario
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l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

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

II. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento
para subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de
gestao, bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacao de contas e outros;

IV.  Organizar e logistica do transporte sanitario;

V. Manter atualizado o projeto de transporte sanitario do Municipio;

VL. Elaborar as escalas de agendamentos de consultas e exames;

VII.  Monitorar e atualizar as informagcdes nos sistemas do Ministério da
Saude SISREG e outros;

VIIl. Executar as atividade de agendamentos da Telemedicina;

IX. Desenvolver acbes conjuntas com os Coordenadores e demais
6rgaos municipais e estaduais para garantir melhor atendimento aos

USUarios;
X. Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em
saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;
Xl.  Atendimento ao publico;
Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Secao XXIX
Departamento de Centro de Atencao Psicossocial - CAPS
Garantir atendimentos de pacientes com transtornos mentais severos
e persistentes em sua area territorial, em regime de tratamento
intensivo, semi-intensivo e nao intensivo;

Il. Coordenar a demanda da rede de cuidados em saude mental, no
ambito do seu territério;

II. Coordenar o cadastro dos pacientes que utilizam medicamentos
essenciais e excepcionais para a area de saude mental, conforme
determina a legislacéo;

V. Garantir que as informacdes de procedimentos do Centro de Atencao
Psicossocial - CAPS sejam devidamente inseridas e monitoradas junto
aos sistemas APAC/SIA do SUS e outros que se fizerem necessarios;

V. Gerenciar, bem como, prestar contas dos recursos oriundos da
atencgao psicossocial;

VI.  Monitorar o desempenho das atividades e dos resultados alcancados
nas ac¢oes do CAPS;

VII.  Promover o acesso das pessoas com transtornos mentais e com

necessidades decorrentes do uso de crack, alcool e outras drogas e
suas familias aos pontos de atencao;

VIIl.  Regular e organizar as demandas e os fluxos assistenciais da rede de
atencgao psicossocial;

IX.  Organizar e realizar as reunides de matriciamento;
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X. Monitorar e avaliar a qualidade dos servigcos por meio de indicadores
de efetividade e resolutividade da atencéo;

XI.  Atuar de acordo com as normas da vigilancia sanitaria;

XIll.  Elaborar relatorios, arquivos e informagbes e encaminhamento aos
orgaos competentes;

XIll.  Participar na elaboracdo da politica de saude e de assisténcia
psicossocial;

XIV. Colaborar nos processos de selecdo e padronizagdo de
medicamentos pertinentes a saude mental, com base em protocolos
clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicoes
congéneres;

XV.  Monitorar os indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS;

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

XVII. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXX
Divisdo Administrativa do Centro de Atencao Psicossocial CAPS

l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude e Programagéo Anual de
Saude;

[I. Elaborar relatérios com informagdes pertinentes para subsidiar a
elaboracao dos Relatérios quadrimestrais e de gestdo, bem como, os
demais relatérios que ser fizerem necessario a elaboracao de projetos,
prestacao de contas e outros;

V. Prestar contas referente aos recursos oriundos do CAPS;

V. Providenciar a manutencgao e reparos das estruturas fisicas do CAPS;

VL. Instaurar processo para aquisicoes de materiais permanente, penso,
expediente, consumo e servigos;

VIl.  Realizar agendamentos de pacientes;

VIll. Elaborar as escalas de trabalho, bem como o controle e envio de
frequéncias;

IX.  Cadastrar os pacientes que utilizam medicamentos essenciais e
excepcionais para a area de saude mental, conforme determina a

legislagéao;

X. Monitorar, atualizar e langar informagdes nos sistemas do Ministério
da Saude, APACS, SAl e outros;

XI. Instaurar processo de para aquisicoes de materiais e equipamentos;

XIl.  Instaurar, acompanhar e prestar contas dos convénios firmados pelo
CAPS;

Xlll.  Elaborar relatérios, arquivos e informagdes e encaminhamento aos

orgaos competentes;
XIV. Monitorar os indicadores;
XV. Atendimento ao publico;
XVI. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXXI
Central do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta
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l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;

Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboragdo do Plano Municipal de Saude e Programagao Anual de
Saude;

[l. Elaborar relatérios com informacdes pertinentes a coordenadoria para
subsidiar a elaboragdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao,
bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacdo de contas e outros;

V. Realizar reunides periddicas com equipe para planejamento e
avaliacao dos programas e acoes;

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

VI.  Coordenar e supervisionar as atividades administrativas do Hospital e
Maternidade Municipal Ana Neta;

VIl.  Promover e articular com a Diretoria Clinica do Hospital, visando
melhor qualificar os servigos;

VIIl. Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e

administrativas das instituicbes hospitalares, no ambito municipal;

IX.  Coordenar das atividades Recursos Humanos, manter o clima
organizacional sempre em alta, bem como a humanizagdo no
atendimento hospitalar;

X. Articular com outras instituicbes governamentais e nao
governamentais, na area de abrangéncia da Unidade Hospitalar,
visando parceria na elaboracéao e execucao do plano de trabalho da

mesma;

Xl.  Coordenar juntamente com diretor de enfermagem as atividades da
enfermagem, dos técnicos e auxiliares de enfermagem;

Xll.  Supervisionar os langamentos e andlise dos dados estatisticos
elaborados pelos HMMAN;

XIlll.  Coordenar a assisténcia médico-hospitalar com presteza no

atendimento da populagéo;

XIV. Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo
espacos de discusséo criativa das equipes de trabalho;

XV. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXXII
Departamento Administrativo do Hospital Ana Neta
l. Supervisionar e apoiar 0s servigos executados nos setores: Servico de
Arquivo Médico e Estatistica - SAME, Servicos Gerais, Copa e
Cozinha;
Il. Supervisionar as atividades de telefonistas e motoristas;
Il. Manter o controle e envio de correspondéncias;
V. Manter a organizacao e controle de arquivos;

V. Elaborar a planilha para aquisicao de materiais permanentes, penso,
expediente, consumo e medicamentos;

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

VIIl.  Manter sigilo absoluto das informacdes obtidas;
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VIIl. Coordenar os servidores subordinados ao 6rgao, podendo distribuir
tarefas e delegar funcoes;
IX. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXXIII
Departamento de Manutencao Hospitalar

l. Coordenar e supervisionar a execucao dos servicos, de manutencgao e
reparos das instalacoes prediais da Secretaria de Saude;

Il. Supervisionar a execucao dos servicos de reforma das unidades da
Secretaria de Saude;

Il. Encaminhar aos setores competentes demanda para aquisicbes de
materiais de consumo e servigos para garantir a manutencao das
unidades pertencentes a Secretaria de Saude;

IV.  Coordenar os servicos de limpeza dos patios das unidades
pertencentes a Secretaria de Saude;

V. Coordenar os servidores subordinados, podendo distribuir tarefas e
delegar fungdes;
VI. Executar outras atividades correlatas.
Secao XXXIV

Departamento de Recursos Humanos do HMMAN

l. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacgédo Anual de
Saude;

Il Elaborar relatérios com informagdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao,
bem como, os demais relatorios que ser fizerem necesséario a
elaboracgao de projetos, prestacao de contas e outros;

Il. Realizar estudos e pareceres dentro da area de abrangéncia, bem
como, prestacdo de esclarecimentos junto ao Ministério Publico, ao
TCE/RO, e demais érgaos quando solicitado;

V. Elaborar e encaminhar documentos para contratacdo e movimentagcao
de servidores;

V. Elaborar e enviar documentacdo para elaboracdo da folha de
pagamento;

VI. Elaborar e monitorar a escala anual de férias dos servidores do
HMMAN;

VIl.  Gerenciar e alimentar os sistemas de reldégio de ponto, bem como,
elaborar relatérios e orientar os servidores;

VIIl. Elaborar e enviar documentacdao aos 6rgaos competentes, referente

aos servidores cedidos ao municipio;
IX.  Analisar e responder processos relacionados com recursos humanos
no ambito do HMMAN;

X. Organizar e responder os documentos em geral;
XI. Desempenhar outras atividades correlatas.
Secao XXXV

Coordenadoria de Faturamento Hospitalar
l. Assessorar nos projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Saude;
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Il. Cooperar com a equipe técnica da secretaria de saude para
elaboracdo do Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de
Saude;

II. Elaborar relatérios com informacdes pertinentes ao departamento para
subsidiar a elaboracdo dos Relatérios quadrimestrais e de gestao,
bem como, os demais relatérios que ser fizerem necessario a
elaboracao de projetos, prestacdao de contas e outros;

V. Supervisao e processamento da producao ambulatorial e hospitalar;

V. Monitorar as informagdes nos sistemas do Ministério da Saude,
SISAIH/SAI/CNES, entre outros;

VI.  Coordenar e monitorar as produc¢des e o faturamento do HMMAN;

VIl.  Implantar, monitorar o sistema de Prontuario eletrénico do HMMAN;

VIIl. Realizar avaliagdo analitica da producao;

IX. Guardar e disponibilizar prontuarios para consultas, exames,
atendimentos emergenciais, gerenciamento, etc.

X. Capacitar de forma permanente as equipes que utilizardo o sistema de
prontuarios eletrénicos;

XI. Estimular o processo de qualidade no atendimento, promovendo
espacos de discussao criativa das equipes de trabalho;

XIl.  Verificar as ocorréncias de glosas e identificar suas causas;

Xlll.  Providenciar as corregbes das glosas e localizar documentos
comprobatdrios;

XIV. Atendimento ao publico;
XV. Executar outras atividades correlatas.
Secao XXXVI
Coordenadoria de Laboratério

l. Acompanhar os processos de trabalho das equipes que atuam sob sua
geréncia, contribuindo para implementacédo de politicas, estratégias e
programas de saude, bem como para a mediagdo de conflitos e
resolucao de problemas;

Il. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informacao por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das acoes, e
divulgando os resultados obtidos;

II. Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes, apoiando os processos de cuidado a partir da
orientacdo a equipe sobre a correta utilizacdo desses recursos;

IV.  Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencéo,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

V. Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestéo e do territério com
vistas a qualificagdo do trabalho;

VI.  Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério, e
estimular a atuacao intersetorial, com atencao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

VII.  ldentificar as necessidades de formacao/qualificacéo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade e resolutividade, e promover a Educagdo Permanente,
seja mobilizando saberes na prépria unidade ou com parceiros;

VIIl. Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos

idrio Oficial dos Municipios do Consorcio Interfederativo de Desenvolvimento de Rondénia- DOM - CINDERONDONIA
i i D

sty UL KO 3



CINDERONDONIA quarta-feira, 31 de Maio de 2023 - Pag 79

profissionais e usuarios em instancias de controle social;
IX.  Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

X. Monitorar de indicadores, bem como, tomar medidas para atingimento
dos indicadores estabelecidos pelo SUS

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

Xll.  Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas; Xlll. Saude do

trabalhador;
XIV. Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncia

SECAO XXXVII
Departamento de Higiene e Limpeza Hospitalar

l. Administrar e supervisionar as atividades de servigos gerais limpeza,
conservacao e lavanderia do Hospital Municipal Ana Neta;

Il. Elaborar a planilha para aquisicao de materiais e servicos necessarios
a atividades relacionadas no inciso anterior;

1. Elaborar rotina de trabalho nos setores;

V. Encaminhar a setor Administrativo do HMMAN demanda para
aquisicdes de necessario para execugao dos servicos;

V. Elaborar as escalas de trabalho;
VI.  Coordenar os servidores subordinados, atribuir tarefas e delegar
funcdes;
VII.  Executar outras atividades correlatas.
Secao XXXVIII

Superintendéncia de Enfermagem do Hospital Ana Neta

l. Realizar diagnédstico situacional e plano de trabalho do servico de
enfermagem;

Il. Manter informacgdes necessarias e atualizadas de todos profissionais
de enfermagem que atuam no HMMAN e CEM, com os seguintes
dados: nome, sexo, data do nascimento, categoria profissional,
namero do RG e CPF, numero de inscricao no conselho regional de
enfermagem, endereco completo, contatos telefénicos e endereco
eletrénico, assim como das alteracbes como: mudanca de nome,
admissdes, demissodes, férias e licencas, elaborar escala de férias,
entre outros;

1. Realizar o dimensionamento de pessoal de enfermagem, conforme o
disposto na resolucao vigente do COFEN;

IV.  Elaborar, implantar e/ou atualizar regimento interno, manuais de
normas e rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos
administrativos de enfermagem;
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V. Organizar o servico de enfermagem utilizando-se de instrumentos
administrativos como regimento interno, normas e rotinas, protocolos,
procedimentos operacionais padrao e outros;

VI.  Coordenar e organizar os servicos de enfermagem de acordo com a
especificidade do Hospital e Maternidade Municipal Ana Neta, fazendo
cumprir o regimento do servigo de enfermagem, normas, rotinas e
protocolos assistenciais e as questoes éticas da profissao;

VII.  Colaborar com as atividades da comissao interna de prevencao de
acidentes (CIPA), comissdo de controle de infec¢des hospitalares -
CCIH, servico de educacao continuada e demais comissoes instituidas
no ambito do municipal;

VIIl.  Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da enfermagem:;

IX.  Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de
enfermagem segura para a sociedade e profissionais de enfermagem,
em seus aspectos técnicos e éticos;

X. Garantir que o registro das ac¢des de enfermagem seja realizado
conforme normas vigentes;
Xl.  Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de

enfermagem segura para a sociedade e profissionais de enfermagem,
em seus aspectos técnicos e éticos;

Xll.  Garantir que o estagio curricular obrigatério e 0 ndo obrigatério sejam
realizados, somente, sob supervisdo do professor-orientador da
instituicao de ensino e enfermeiro da instituicdo cedente do campo de
estagio, respectivamente, e em conformidade a legislacao vigente;

Xlll. Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o
aprimoramento, harmonizando e aperfeicoando o conhecimento
técnico, a comunicacdo e as relagbes humanas, bem como a
avaliacao periodica da equipe de enfermagem:;

XIV. Viabilizar espacos de discussoes técnicas e éticas com a equipe de
enfermagem;

XV. Realizar o dimensionamento de pessoal junto a equipe de
enfermagem do hospital e Maternidade Municipal Ana Neta;

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

XVII. Executar outras atividades correlatas.

Secao XXXIX
Central de Assisténcia Farmacéutica Municipal

l. Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as acbes da
assisténcia farmacéutica no @mbito municipal;

Il. Manter registros das atividades desenvolvidas sob sua coordenacao;

[I. Formular, em conjunto com o grupo gestor da Secretaria Municipal da
Saude, o plano municipal de saude e o capitulo da assisténcia
farmacéutica, relatérios de gestdo bem como se responsabilizar por
seu desenvolvimento e avaliagédo, principalmente no que diz respeito
as metas relativas a assisténcia farmacéutica;

IV. Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema
Unico de Saude - SUS;

V. Atuar na promocgdao, protecao e assisténcia a saude relacionada a
assisténcia farmacéutica;
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VI. Promover o uso racional de medicamentos;

VII.  Elaborar instrumentos de controle e avaliagdo, como: normas,
regimentos, protocolos, rotinas, procedimentos técnicos e
administrativos com relacéo a assisténcia farmacéutica;

VIIl.  Selecionar e estimar necessidades de medicamentos;

IX.  Acompanhar o processo de aquisicdo de medicamentos;

X. Assegurar qualidade de produtos, processo e resultados;

XI. Prestar contas através de relatérios mensais ao nivel federal, estadual
e municipal nos programas relacionados pelos mesmos;

XIl.  Organizar e estruturar os servigos de assisténcia farmacéutica no nivel
de atencao a saude local;

XIll.  Desenvolver sistema de informag¢do e comunicacao;

XIV. Distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos,
coordenando e orientando suas acoes;

XV. Promover a integragao e bom relacionamento entre os farmacéuticos,
visando o trabalho em equipe;

XVI. Avaliar o desempenho dos recursos humanos sob sua
responsabilidade;

XVII. Desenvolver e capacitar recursos humanos;

XVIII. Propor, participar e colaborar com a educagéo permanente em saude
no ambito da SEMUSA, assim como capacitacbes técnicas e
atualizacoes especificas da assisténcia farmacéutica;

XIX. Elaborar materiais técnico, informativo e educativo;

XX. Articular a integragdo com os profissionais de saude de outras areas;

XXI. Participar de reunides no intuito de garantir a articulagdo entre os
niveis: municipal, regional, estadual e federal; prestar cooperacao
técnica;

XXIl. Participar de comissbes técnicas, como: comissao municipal de
assisténcia farmacéutica, comissdo de ética, comissao de farmécia e
terapéutica, e outros;

XXIII. Atuar no processo de farmacovigilancia juntamente com a vigilancia
sanitéria;

XXIV. Colaborar com a estratégia estabelecida pela SMS para comunicacao
social que permita informar adequadamente aos meios de
comunicacao de massa e a sociedade sobre as atividades, servicos
desenvolvidos bem como os resultados alcangcados pela rede
municipal de atencado a saude;

XXV. Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliacdo da
Secretaria Municipal da Saude;

XXVI. Cooperar com instituicdes educacionais que procurem 0s servicos de
saude municipais, como campo de estagio;

XXVII. Participar de reunides, congressos, cursos e palestras para obter
maiores conhecimentos técnico-cientificos e, consequentemente,
atualizacao e aperfeicoamento dos servicos prestados;

XXVIIl.  Promover acdes educativas para usuarios e profissionais de saude
sobre a importancia do uso racional de medicamentos e outros
assuntos diretamente relacionados a saude publica;

XXIX. Colher dados e informagdes para alimentar o sistema de informatica
para a gestdo informagdo sobre o medicamento e dos servigos
prestados.

Protocolo 548
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