PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n°® 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

LEI N° 21.455/2021, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
ESTABELECE AS ATRIBUICOES DOS
ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO DIRETA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santarém, Estado do Para, faz saber que a Camara Municipal
de Santarém aprovou e ele faz sancionar a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece a Estrutura Organizacional da Administragéo Direta do Poder
Executivo de Santarém e as competéncias gerais das unidades que a compdem.

Art. 2° A Administracdo Municipal desenvolvera suas fungoes obedecendo a um
processo permanente e continuo de planejamento, que vise a promover o
desenvolvimento econdmico, social e cultural do Municipio.

Art. 3° A acao governamental sera norteada a partir dos instrumentos de planejamento,
elaborados sob a orientagdo e coordenagao superior do Poder Executivo, assegurada a
participacdo direta do cidadao e das associagoes representativas da sociedade.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A Organizagdo Administrativa e Funcional do Poder Executivo Municipa!
obedecera as normas estabelecidas nesta Lei como instrumento basico da composicao
legal das suas Secretarias, Coordenadorias, Nucleos e outros 6rgaos afins, conforme as
disposigées desta Lei e seus Anexos de n° | a XVII, na forma abaixo:

Art. 5° Sao 6rgaos de Administragao Geral e Especifica:

| - Secretaria Municipal de Financas;

Il - Secretaria Municipal de Cultura;

i1} - Secretaria Municipal de Turismo;

IV - Secretaria Municipal de Saude;

V - Secretaria Municipal de Educagao;

V| - Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social;
VIl - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

VIl - Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca;
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IX - Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito;
X - Secretaria Municipal de Infraestrutura;

Xl| - Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Econdmico, Industria,
Comeércio e Tecnologia;

Xll - Secretaria Municipal de Administracao e Governo;
Xl - Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos;
XIV - Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagao Fundiaria;

XV - Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer.

CAPITULO Il

DO GABINETE DO PREFEITO
Secao l

Da Competéncia e da Estrutura

Art. 6° A competéncia do Gabinete do Prefeito e 6rgéos dele integrantes serao
estabelecidas e definidas nos Anexos | a VI, desta Lei.

Art. 7° O Gabinete do Prefeito tem como estrutura basica:
| - Chefe de Gabinete do Prefeito:

a) Secretario (a) de Gabinete II.

Il - Secretario (a) de Gabinete do Prefeito | e II;

[l - Nucleo de Politicas Publicas — NPP (Nivel I):

a) Divisado de Politicas Publicas;

b) Secéo de Politicas Publicas;

c) Assessor Comunitario | e Il;

d) Assessor de Politicas Publicas.

IV - Nucleo de Planejamento e Logistica do Programa Prefeitura nos Bairros e
Comunidades — PPBC (Nivel |):

a) Secao de Planejamento;
b) Secéo de Assuntos Comunitarios.

V - Nucleo de Cerimonial (Nivel ll1):
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a) Divisao de Cerimonial e Eventos:

1. Secao de Cerimonial,

2. Secao de Organizacao de Eventos;

3. Secao de Logistica e Operacionalizagao.

§1° Integram o Gabinete do Prefeito, como Orgédos de assessoramento:
| - Assessoria Juridica Especial;

Il - Assessoria de Seguranga do GAP;

Il - Assessoria Operacional do GAP;

IV - Assessoria de Gabinete do Prefeito;

V - Assessoria de Representagao Distrital | e I,

VI - Assessoria de Representagado do Municipio em Belem;
VIl - Assessoria de Representagao do Municipio em Brasilia;
VIII - Assessoria Especial | e Il;

IX - Assessoria Especial para Politicas de Integragao e Apoio & Criagéo do Estado do
Tapajos;

X - Secao da Junta de Servico Militar;

§ 2° Integram o Gabinete do Vice-Prefeito, como assessoramento direto:
| - Secretario (a) de Gabinete;

Il - Assessor (a) de Gabinete.

Art. 8° Ficam vinculados ao Gabinete do Prefeito:

| - Coordenadoria de Comunicagao - CCOM;

[l - Controladoria Geral do Municipio - CGM.

Subsecao |
Da Estrutura da Coordenadoria e Controladoria
Art. 9° A Coordenadoria de Comunicagao tem como estrutura basica:
| - Assessores de Comunicagao;

Il - Secretario (a) de Gabinete ll;

(9'S)
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Il - Divisao de Jornalismo:
a) Secao de Redacao.
IV - Divisao de Publicidade;

V - Divisdo de Midia Digital.

Art. 10. A Controladoria Geral do Municipio tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete Il;

Il - Agente Publico de Controle Interno;

lll - Técnico de Controle Interno;

IV - Divisao de Eficiéncia da Gestao:

a) Secéao de Relatdrio e Estatistica.

V - Divisao do Portal da Transparéncia:

a) Secao de Monitoramento do Mural de Licitagéo / Portal da Transparéncia.

Paragrafo Gnico. No exercicio de suas atribuicdes definidas na Lei n° 18.480, de 03 de
novembro de 2010, e no Anexo | desta Lei, a Controladoria Geral do Municipio tera
irrestrito acesso as fontes de informagdes disponiveis em 6rgaos e entidades da
administracdo publica municipal, e inclusive aos sistemas eletronicos de processamento
de dados.

CAPITULO IV
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 11. A competéncia das Secretarias Municipais e érgdos delas integrantes serao
estabelecidas e definidas nos Anexos VIl a XXI, desta Lei.

Secao |
Da Estrutura basica da Secretaria Municipal de Financas — SEFIN

Art. 12. A competéncia da Secretaria Municipal de Finangas - SEFIN esta definida nas
disposicées constantes do Anexo VI, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |;

Il - Conselho Municipal do Contribuinte - CMC,

Il - Comissao de Avaliagcao Imobiliaria e Cadastramento;
IV - Comissao Municipal de Avaliagdo Econémica Fiscal;

V - Assessoria de Comunicacgao;
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VI - Procuradoria Juridica:

a) Secao de Acompanhamento de Processos Judiciais;

b) Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos.
VIl - Grupo Municipal de Educacgao Fiscal:

a) Secao de Educacao Fiscal.

VIII - Nacleo Técnico de Administracao e Finangas — NAF Il:
a) Divisao de Execucao Orgcamentaria:

1. Secao de Procedimentos Licitatérios e Convénios;

2. Segao de Cotagdes e Compras;

3. Secao de Recursos Humanos.

b) Divisdo de Prestacao de Contas:

1. Secao de Empenho, Pagamento e Liquidagao.

IX - Nucleo Técnico de Contabilidade — NTC (Nivel I1):

a) Divisao de Analise de Prestagao de Contas:

1. Secao Técnica de Analise de Contas.

b) Divisao de Obrigacoes Fiscais:

1. Secao de Analise e Operagao do SIPOS e SIOPE.

c) Divisdo de Analises Contabeis:

1. Secao Técnica de Analise de Saldos Contabeis.

X - Nucleo Técnico de Controle Financeiro — NTCF (Nivel II):
a) Secao de Prestacao de Contas;

b) Secao de Controle de Receita;

c) Secao de Controle de Repasse.

XI - Nucleo Técnico de Gestao de Tecnologia da Informagao — NTI (Nivel Il):
a) Divisao de Analise e Desenvolvimento de Sistemas:

1. Secao de Programagéao BackEnd,

2. Secao de Programacao FrontEnd.

wn
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b) Divisdo de Gestéao de Banco de Dados:

1. Secao de Backup e Manutencao do Banco de Dados Municipal.

c) Divisdo de Gestao de Redes de Computadores:

1. Secao de Gestao de Seguranca da Informagao Municipal;

2. Secao de Manutencao da Infraestrutura de Rede Municipal.

d) Divisdo de Manutencao de Computadores:

1. Segao de Suporte e Acompanhamento de Processos.

Art. 13. Ficam vinculados a Secretaria Municipal de Finangas os seguintes Orgéos:
| - Coordenadoria da Receita Municipal — CRM;

Il - Procuradoria Fiscal do Municipio — PFM.

Art. 14. A competéncia da Coordenadoria da Receita Municipal — CRM esta definida na
forma da Lei Municipal n° 19.980, de 29 de dezembro de 2015, e tem como estrutura
basica:

| - Secretario (a) de Gabinete I,

Il - Divisao de Fiscalizagao Tributaria - DFT:
a) Auditor;

b) Técnicos da Receita Municipal.

Il - Diviséo de Atendimento ao Contribuinte - DAC:
a) Secéao de Arrecadacéo Tributaria;

b) Secao de Cadastro Mobiliario;

c) Secao de Arrecadagao Tarifaria.

IV - Divisao de Cadastro Imobiliario - DCI:
a) Secao de Levantamento de Campo;

b) Secao de Cadastramento;

¢) Secao de Levantamento Cartografico.

Art. 15. A competéncia da Procuradoria Fiscal do Municipio — PFM esta definida na forma
da Lei Municipal n° 20.333, de 19 de dezembro de 2017, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |l;
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Il - Procurador (a) Fiscal Adjunto (a);
Il - Divisao da Divida Ativa:
a) Secao Divida Ativa de Receita Tributaria;
b) Secao Divida Ativa de Receita Nao Tributaria.
IV - Divisao de Parcelamento e Controle:
a) Secao de Parcelamento de Débito Tributario;
b) Secao de Parcelamento de Débito Nao Tributario.
Secaol ll
Da Estrutura basica da Secretaria Municipal de Cultura - SEMC

Art. 16. A competéncia da Secretaria Municipal de Cultura - SEMC esta definida nas
disposi¢cdes constantes do Anexo VIli, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete II,

il - Conselho Municipal de Politica Cultural - CMPC,
lll - Assessoria de Comunicagao;,

IV - Nucleo de Administragdo e Finangas - NAF Il
a) Divisao de Execugao Orgamentaria:

1. Secao de Contabilidade e Prestacéo de Contas;
2. Secao de Recursos Humanos;

3. Secao de Patriménio e Compras;

4. Secao de Licitagao e Convénio.

V - Divisado de Planejamento e Projeto:

a) Secao de Politicas Culturais.

Vi - Divisao de Patriménio Histérico e Cultural:

a) Secao de Arquitetura Patrimonial;

b) Secao de Administragao da Casa de Cultura;

c) Secao de Administragao da Biblioteca Municipal;

d) Segéo de Administracao Teatro Vitoria;
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e) Secéo de Administracdo Centro Cultural.
VII - Diviséo de Eventos:
a) Secao de Logistica.
Secao lll
Da Estrutura basica da Secretaria Municipal de Turismo - SEMTUR

Art. 17. A competéncia da Secretaria Municipal de Turismo - SEMTUR esta definida nas
disposi¢des constantes do Anexo IX, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |l;

Il - Conselho Municipal de Turismo - COMTUR;

Il - Assessoria de Comunicagao;

IV - Nlcleo de Administracao e Financas - NAF Ill;

a) Secao de Prestagéo de Conta;

b) Secao de Licitagao;

¢) Sec¢ao de Recursos Humanos.

V - Divisao de Planejamento:

a) Secéo de Projeto e Pesquisa,

b) Segao de Qualificagéo e Logistica.

c) Secao de Estatistica.

VI - Divisédo de Politicas Turisticas:

a) Secao de Administragao do Centro Artesanato do Tapajos;

b) Secao de Administragao do Terminal Fluvial Turistico;

c) Secao de Administragdo do Centro de Atendimento ao Turista de Alter do Chao - CAT;
d) Secao de Promogao e Eventos;

e) Secdo de Administragao do Centro de Informag&o ao Turista - Vera Paz.
VII - Divisdo de Marketing do Turismo.

a) Secao de Publicidade;

b) Secao de Tecnologia da Informacéo.
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Secao IV
Da Estrutura basica da Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

Art. 18. A competéncia da Secretaria Municipal de Saude - SEMSA esta definida nas
disposigdes constantes do Anexo X, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete I;

Il - Conselho Municipal de Saude;

Il - Assessoria de Comunicacgao;

IV - Procuradoria Juridica:

a) Assessoria Técnica |;

b) Assessoria Técnica I;

c) Assessoria Técnica I;

d) Assessoria Técnica Il

V - Controle Interno;

VI - Assessoria de Planejamento e Coordenagao de Politicas Assistenciais da Saude;
VIl - Assessoria Técnica de Engenharia |,

VIl - Assessoria Especial para Regiao Urbana:

a) Secao de Assisténcia e Logistica para area urbana;
b) Secado de Referéncia Técnica para area urbana.

IX - Assessoria Especial para Regiao de Planalto:

a) Secao de Assisténcia e Logistica para regido de planalto;
b) Secao de Referéncia Tecnica para regiao de planalto.
X - Assessoria Especial para Regiao de Rios:

a) Sec¢ao de Assisténcia e Logistica para Regiao de rios;
b) Secao de Referéncia Técnica para regiao de rios.

XI - Ouvidoria Municipal do SUS:

a) Secao de Atendimento ao Usuario;

b) Secao de Monitoramento Setorial.
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Xl - Nucleo de Administracédo e Finangas NAF |:

a) Secgao de Contabilidade;

b) Secdo de Empenho;

c) Secao de Liquidagao;

d) Sec¢ao de Prestacao de Contas;

e) Secao de Compras;

f) Secao de Patriménio e Tombamento;

g) Sec¢ao de Pagamentos;

h) Secéao de Catalogagao e Registro;

1) Segéo de Acervo e Digitalizagdo de procedimentos financeiros.
XIII - Nucleo de Recursos Humanos NRH (Nivel Il):

a) Divisao de Controle Operacional de Folha Pagamento:
1. Secao de Alimentagao de Dados;

2. Secao de Gerenciamento de Dados Funcionais;

3. Secao de Estatistica e Gestao de Sistemas de Dados Funcionais.

XIV - Nucleo Técnico de Licitagao e Contratos NTLC (Nivel II):
a) Divisao Especializada de Contratos e Convénios do SUS:
1. Secao de Cotacgao;

2. Secao de Licitagao;

. Secao de Acompanhamento de Contratos Administrativos;

AW

. Secao de Publicagao de Atos Oficiais;
5. Sec¢ao de Supervisao e Modificacao de Alteracdes Contratuais;
6. Secao de Acervo e Catalogacao de Processos Licitatérios;

7. Secao de Organizagao e Assisténcia em Credenciamento.

XV - Nucleo de Servigos Especializados em Saude NSES (Nivel Il):

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
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a) Divisao de Registro e Autorizagdo para Procedimentos Cirurgicos e Internagao

Hospitalar:

10
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1. Secao de Controle e Avaliagado de Servigos Ambulatoriais;

2. Secao de Controle e Avaliagdo de Servigos Hospitalares.

b) Divisao Especializada de Tratamento Fora do Domicilio;

c) Divisao Especializada de Sistema de Regulagao:

1. Secao de Registro de Leitos Hospitalares;

2. Secao de Registro e Gestao de Internagao Hospitalar;

3. Secao de Avaliagdo e Acompanhamento de pacientes em TFD;
4. Secao de Regulacao de Hemodialise;

5. Secdo de Agendamento de Consultas e Procedimentos das Unidades Basicas de
Saude - UBS;

6. Sec¢ao de Gestao de Consultas e Procedimentos Regulados;

7. Segao de Agendamento de exames das Unidades Basicas de Saude - UBS;
8. Secao de Operagao e Controle de Exames Regulados;

9. Secao de Controle de Avaliagao em Regulagao de Servicos Ambulatoriais;
10. Secéo de Controle e Avaliagdo em Regulacao de Servigos Hospitalares.
XVI - Nucleo de Unidades e Servigos de Média e Alta Complexidade - NMAC (Nivel Il1):
a) Divisao de Analise Contabil em Servigos Hospitalares:

1. Secao de Atendimento e Controle de Expedientes.

b) Divisao Especializada de Urgéncia e Emergéncia;

c) Divisao Especializada para Controle e Avaliagdo de Servigos Hospitalares;
d) Divisao Especializada de Acolhimento da Casa de Apoio em Belem/PA,;

e) Divisdo Especializada em Infecgdes Sexualmente Transmissiveis;

f) Divisdo Especializada em Saude da Mulher;

g) Divisao Especializada em Saude da Crianga;

h) Divisao Especializada em Saude do Trabalhador;

i) Divisao Especializada em Atencao Psicossocial Alcool e outras Drogas;

j) Divisao Especializada em Atencgao Psicossocial Infanto-juvenil - CAPS |

11
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k) Divisdo Especializada em Saude da Pessoa ldosa;

l) Divisao Especializada de Atencao as Doencas Renais;

m) Divisdo de Acompanhamento e Fiscalizagao de Contratos de Gestao Hospitalar.
XVII - Nucleo de Atencao Primaria em Saude NAPS (Nivel ll1):

a) Divisao de Medicina Natural e Praticas complementares:

1. Seg¢ao de Suporte e Desenvolvimento de Agdes.

b) Divisao de Programas e Estratégias do MS/APS:

1. Secao de Banco de Dados e Sistemas da APS.

c) Divisdo de Cadastros, Controle e Atendimento ao Usuario:

1. Sec¢ao de Controle Operacional de Produgao;

2. Secao de operagao e atualizagao de Cadastro e Atendimento ao Usuario.
d) Divisao Especializada em Saude Bucal:

1. Segéo de Monitoramento e Avaliagédo de Indicadores de saude bucal;
2. Secao de Controle e Descarte de Residuos Odontologicos.

e) Divisdo Especializada de Articulagdo da Rede de Atengéo a Saude.
XVIII - Nucleo de Referéncia Técnica em Saude NRTS (Nivel ll1):

a) Divisdo de Programas Estratégicos do MS:

1. Secao de Banco de Dados e Distribuicao dos Sistemas de Referéncia.
b) Divisdo de Desenvolvimento e Formacgao para o SUS:

1. Segado de Controle e Manejo de Insumos de Referéncia;

2. Secao de Controle e Registro Operacional de Produgao:

c) Divisdo de Promogéao a Saude;

d) Divisao de Redes Tematicas;

e) Divisdo de Agdes e Projetos;

f) Divisao de Gestao de Equidade em Saude;

g) Divisado de Assisténcia em Politicas de Saude Especializadas.

-
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XIX - Nucleo de Desenvolvimento, Operacionalizagdo e Gerenciamento - NDOG (Nivel
):

a) Divisao Especializada de Planejamento do SUS:

1. Secao de Metas e Indicadores de Saude;

2. Secao de Instrumento de Gestéo.

b) Divisao Especializada em Capitacao de Recursos e Projetos.

XX - Nucleo de Gestao de Obras e Projetos - NGOP (Nivel lll):

a) Divisao Especializada de Produgao e Servigos de Engenharia no SUS;
b) Divisao de Manutengao de Unidades de Saude:

1. Secao de Logistica.

c) Divisao de Analise, Projeto e Execugao.

XXI - Nucleo de Abastecimento e Distribuigdo Farmacéutica - NABDF (Nivel Il1):
a) Divisao de Gerenciamento e Assisténcia Farmacéutica:

1. Secao de Estoque;

. Sec¢ao de Controle e Entrega de Insumos de Demanda Judicial;

. Secao de Suprimentos da Assisténcia Farmacéutica;

AWM

. Secao de Registro e Distribuicao de Materiais e Insumos;

(&)

. Se¢ao de Operagao de Dados e Sistemas Farmacéuticos;

6. Secao de Controle de Equipamentos de Protecao Individual,

7. Secao de Manejo e Entrega de Materiais de Limpeza;

8. Segao de Processamento de Requisi¢cdes das Unidades Basicas de Saude;
9. Secao de Estatistica de Insumos e Suprimentos da APS.

XXII - Nucleo de Transporte e Logistica - NTL (Nivel ll):

a) Divisao de Suprimento, Manutencgéo e Abastecimento:

1. Secéo de Assisténcia em Transporte Fluvial;

2. Secao de Assisténcia em Transporte Terrestre.

XXIII - Nucleo de Tecnologia da Informagao - NT1 (Nivel 111):
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a) Secao de Manutencao e Equipamentos;

b) Segao de Suporte Técnico;

c) Secao de Operacao e Capacitacao de Sistemas do SUS.

XXIV - Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude - NTVS (Nivel |):

a) Divisao Especializada Controle de Zoonoses;

b) Divisao de Vigilancia Animal;

c) Divisao Especializada de Epidemiologia:

1. Secao de Laboratoério;

2. Segao de Controle Epidemiologico;

3. Secao Informagao, Educagdo e Comunicagao em saude.

d) Divisao Especializada de Vigilancia Sanitaria:

1. Secao de Avaliagéo e Controle Sistemas;

2. Segao de Controle de Qualidade dos Alimentos;

3. Secao de Banco de Dados e Estatisticas Vitais;

4. Secao de Controle de Doencas.

e) Divisao de Fiscalizagao de Diretrizes para Drogas e Medicamentos:

1. Secao de Controle de Infecgdo de Estabelecimentos de Saude.
Secao V

Da Estrutura basica da Secretaria Municipal de Educacao - SEMED

Art. 19. A competéncia da Secretaria Municipal de Educagéo — SEMED esta definida nas
disposi¢cdes constantes do Anexo XI, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) do Gabinete |;

Il - Conselho Municipal de Educagao - CME;

Il - Conselho de Acompanhamento e Controle Social - CACS/ FUNDEB;
IV - Conselho Municipal de Alimentacao Escolar - CAE;

V - Assessoria de Comunicagao;

VI - Procuradoria Juridica:
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a) Assessor Técnico |.
VIl - Assessoria Técnica de Assuntos Educacionais:

a) Divisao de Formagao Continuada.
VIII - Assessoria Técnica de Ensino;

IX — Nucleo Educacional para Regido de Rios (Nivel li);
X — Nucleo Educacional para Regiao do Planalto (Nivel li);
Xl — Nucleo Educacional para Zona Urbana (Nivel I1);
XlI - Controle Interno;
XIII - Nucleo de Administracao e Finangas NAF |

a) Divisao de Execugédo Orgamentaria:

1. Secéo de Empenho FUNDEB;

2. Secao de Empenho TESOURO;

3. Secéo de Liquidacédo e Pagamento - FUNDEB;

4. Secao de Liguidacao e Pagamento — TESOURO;

5. Secao de Prestagao de Contas;

6. Secao de Compras.

b) Divisao de Patriménio e Tombamento.

XIV - Nucleo de Recursos Humanos — NRH (Nivel Il):

a) Divisao de Lotagao:

1. Secao de Recursos Humanos — Zona Rural;

2. Secao de Recursos Humanos- Zona Urbana;

3. Secédo de Recursos Humanos - Controle de Ponto Eletrénico.
XV - Nucleo Técnico de Licitagdo e Contratos — NTLC (Nivel II):
a) Divisao de Contratos e Convénios:

1. Secao de Cotacao.

b) Divisao de Procedimentos Licitatérios:

1. Secao de Acompanhamento de Contratos Administrativos;
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2. Secao de Publicacao de Atos Oficiais.
XVI - Nucleo Técnico de Engenharia — NTE (Nivel I):
a) Assessor Técnico de Engenharia l;
b) Assessor Tecnico de Engenharia Il.
XVII = Nucleo de Manutengao das Unidades Educacionais - NMUE (Nivel Il):
a) Divisao de Materiais e Equipamentos:
1. Secao de Controle Operacional.
XVIII - Nucleo Técnico de Alimentagao Escolar — NAE (Nivel I1):
a) Divisao de Nutricao em Alimentagao Escolar:
1. Sec¢ao de Controle de Contratos de Alimentagao Escolar.
b) Divisao de Acompanhamento da Agricultura Familiar:
1. Secao de Controle de Estoque — Zona Rural;
2. Secéao de Controle de Estoque — Zona Urbana.
XIX - Nucleo Técnico de Transporte e Logistica — NTL (Nivel ll):
a) Divisado de Transporte Escolar:
1. Sec¢ao de Transporte Fluvial;
2. Secgao de Transporte Terrestre.
XX - Nucleo Técnico de Educagéo Infantil — NTEI (Nivel ),
XXI - Divisdo de Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;
XXII - Divisao de Educacao Especial;
XXIII - Divisdo de Planejamento;
XXIV - Divisao de Tecnologia da Informagéo:
a) Secao de Informatica Educativa;
b) Secao de Desenvolvimento de Software;
c) Se¢ao de Manutencéo de TI.
XXV - Divisédo de Estatistica Educacional;

XXVI - Divisao de Educacao Indigena;

16



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap(@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

XXVII - Divisao de Educagao Quilombola.
Secao Vi

Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social —
SEMTRAS

Art. 20. A competéncia da Secretaria Municipal de Trabalho - SEMTRAS esta definida
nas disposi¢gdes constantes do Anexo Xll, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete I,

Il - Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

Il - Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente - COMDCA,;

IV - Conselho Municipal de Seguranga Alimentar - COMSEA,;

V - Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa - CMDPI,

VI - Conselho Municipal das Politicas Sobre Drogas - CMPSD,;

VIl - Conselho Municipal da Condigao Feminina - CMCF,;

VIII - Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia - CMDPD;

IX - Conselhos Tutelares |, Il e lll;

X - Conselho Municipal da Juventude - CMJUVEN,;

XI - Comissao Municipal de Prevencao e Erradicagao do Trabalho Infantil;
Xl - Comissao Municipal de Emprego;

Xl — Comissdo Municipal do Cadastro Unico e Programas Socioassistenciais;
XIV — Comissao Municipal da Primeira Infancia no SUAS;

XV — Comissao Municipal do Programa BPC na Escola;

XVI — Comissao Municipal de Acolhimento Emergencial para Migrantes Refugiados;
XVI|- Assessoria de Comunicagao;

XVIII - Procuradoria Juridica;

XIX - Assessoria Técnica dos Conselhos;

XX - Assessoria de Politicas Publicas para as Mulheres;

XXI - Nucleo de Administragao e Financas - NAF |[:

a) Divisao de Prestacao de Contas:
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1. Secao Técnica de Analise de Prestacao de Contas;

2. Segao de Liquidagado e Pagamento;

3. Secao de Empenho.

b) Divisao de Gerenciamento de Recursos Humanos:

1. Secao de Recursos Humanos;

2. Secao de Departamento de Pessoal.

c) Divisao de Compras e Distribuicao:

1. Secéao de Compras;

2. Secao de Estoque e Distribuigao.

XXII - Nucleo Técnico de Licitagdo e Contratos — NTLC (Nivel 1l):
a) Divisao de Processos Licitatorios:

1. Secéao de Instrugdo Processual;

2. Segao de Publicagao e Atos Oficiais.

b) Divisao de Contratos e Convénios:

1. Segao de Cotacao;

2. Secao de Acompanhamento de Contratos Administrativos;
XXIII - Nucleo de Planejamento e Politicas Publicas — NPPP (Nivel I):
a) Divisao de Planejamento:

1. Secéo de Convénios e Captagao de Recursos.

b) Divisao de Seguranca Alimentar:

1. Segéo de Seguranca Alimentar;

2. Secao do Programa de Aquisicao de Alimentos.
c) Divisao de Transporte:

1. Secao de Logistica.
d) Divisao de Patriménio das Unidades de Atendimento:

1. Segao de Demandas Patrimoniais;

2. Secao de Manutengao;
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3. Secao de Revitalizagdo das Unidades e Equipamentos da Assisténcia Social.
XXIV - Nucleo de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social - NSUAS (Nivel Il1):
a) Divisao de Proteg¢ao Social Basica:

1. Secao de Protecao Social Basica;

2. Secgao de Estagao Cidadania-Cultura.

b) Divisdo de Protegdo Social Especial:

1. Segao de Protegéo Social Especial.

c) Divisao de Transferéncia de Renda:

1. Segao de Atendimento Social;

2. Segao de Gestao de Beneficios Assistenciais.

d) Divisao de Vigilancia Sécio Assistencial:

1. Secgéao de Estatistica e Gerenciamento de Dados.
e) Divisao da Tecnologia da Informacao:

1. Secao de Montagem e Manutengao de Computadores.

XXV - Nucleo de Direitos da Pessoa com Deficiéncia — NDPD (Nivel Ill):
a) Divisao de Apoio a Pessoa com Deficiéncia:
1. Sec¢ao de Cadastro e Apoio a Entidades.
XXVI - Nucleo de Trabalho, Emprego e Renda — NTER (Nivel ll):
a) Divisdo de Trabalho, Emprego e Renda:
1. Sec¢ao de Promocgao a Cidadania.
b) Divisao de Capacitagao e Valorizacao Profissional.
Secao Vil
Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA

Art. 21. A competéncia da Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA esta definida
nas disposi¢gdes constantes do Anexo XllIl, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete II;

[l - Fundo Municipal de Meio Ambiente;
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Il - Conselho Municipal do Meio Ambiente;

IV - Assessoria de Comunicagao;

V - Procuradoria Juridica;

VI - Nucleo de Administragcao e Financas — NAF IlI:

a) Secao de Prestagao de Contas;

b) Secao de Recursos Humanos;

c) Secao de Tecnologia da Informacéo;

d) Secao de Transporte € Logistica;

e) Segao de Compras, Aimoxarifado e Patriménio.

VIl - Divisao de Licitagdo, Contratos e Convénios:

a) Sec¢ao de Licitacdo e Acompanhamento de Contratos Administrativos.
VIl - Divisao de Controle Ambiental:

a) Sec¢ao de Arquivo.

IX - Divisao de Licenciamento Ambiental:

a) Secao de Urbanismo.

X - Divisao de Fiscalizacdo Ambiental:

a) Secao de Controle Processual.

Xl - Divisao de Monitoramento Ambiental:

a) Secao de Monitoramento e Informag¢des Ambientais.
XII - Divisao de Geoprocessamento;

XIIl - Divisao do Centro de Informagdes Ambientais — CIAM:
a) Secao de Educagao Ambiental.

XIV - Divisdo de Ecossistemas e Areas Protegidas:

a) Secao de Gestao de Conselhos.

XV - Diviséo de Gestao de Unidade de Conservagao:

a) Secao de Gestao de Unidade de Conservagao.
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Secao Vill
Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca - SEMAP

Art. 22. A competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca - SEMAP esta
definida nas disposi¢des constantes do Anexo XIV, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |l;

Il - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDRS;
lIl - Conselho Municipal de Pesca e Aquicultura;
IV - Assessoria de Comunicagao;

V - Procuradoria Juridica;

VI - Assessoria Especial de Infraestrutura Rural;
VIl - Nucleo de Administracao e Finangas - NAF I
a) Divisao de Prestacao de Contas:

1. Secao de Recursos Humanos;

2. Segao de Compras;

3. Segao de Empenho;

4. Secao de Abastecimento.

b) Divisao de Licitagdo e Contratos:

1. Secao de Acompanhamento de Contratos Administrativos e de Publicagdo de Atos
Oficiais.

VIII - Divisao de Manutengao de Maquinas e Equipamentos:

a) Secao de Manutengao Preventiva de Maquinas de Pequeno Porte.
IX - Divisao de Arborizagéo e Pragas:

a) Secao de Jardinagem.

X - Divisdo de Administracdo do Parque da Cidade:

a) Secao de Producao de Mudas e Horticultura.

XlI - Divisao de Mercados e Feiras:

a) Secao de Processos Administrativos;

b) Secao de Fiscalizagao;
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c) Secao de Administragdo do Mercadao 2000;

d) Secao de Administragdo do Mercado Modelo e Mercado Central,
e) Secao de Administracao do Mercado Santana;

f) Secado de Administracdo do Mercado da Prainha;

g) Secgao de Administragcao do Mercado de Tupaiulandia.

XII - Divisao de Servico de Inspecao Municipal:

a) Segao de Servigo de Inspegcao Municipal de Produtos de Origem Animal,
b) Secao de Servigo de Inspegédo de Produtos de Origem Vegetal.
XIII - Nucleo de Projetos e Convénios - NPC (Nivel IlI):

a) Divisao de Engenharia:

1. Secao de Acompanhamento de Projetos;

2. Sec¢ao de Projetos de Microssistemas.

XIV - Divisao de Infraestrutura Rural:

1. Secao de Terraplenagem.

Art. 23. Fica vinculada a Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca — SEMAP, a
Coordenadoria Municipal de Incentivo a Produgao Familiar — CIPROF.

Art. 24. A Coordenadoria Municipal de Incentivo @ Produgdo Familiar — CIPROF tem
como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |l:
a) Divisao de Agricultura Familiar e Pesca:
1. Segao de Pesca;
2. Secao de Agricultura Familiar;
3. Secéao de Elaboragao de Projetos de Agricultura Familiar e Pesca;
4. Secao de Mecanizagao Agricola;
5. Secao de Assisténcia Técnica.
Secao IX
Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT

Art. 25. A competéncia da Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito - SMT esta
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definida nas disposi¢des constantes do Anexo XV, e tem como estrutura basica:
| - Secretario (a) de Gabinete Ii;

Il - Conselho Municipal de Transporte;

Il - Assessoria de Comunicagao;

IV - Procuradoria Juridica;

V - Assessor Técnico de Engenharia Il;

VI - Nucleo de Administragao e Finangas - NAF I
a) Secao de Prestacao de Contas;

b) Secao de Recursos Humanos;

c) Secao de Compras;

d) Sec¢ao de Patriménio e Almoxarifado.

VII - Divisao de Licitagdo, Contratos e Convénios:
a) Secao de Licitagao e Acompanhamento de Contratos Administrativos;
VIl - Divisdo de Engenharia de Trafego:

a) Secao de Projetos.

IX - Divisao de Controle Semaforica:

a) Secdo de Apoio a Manutencdo Semaforica.

X - Nucleo de Operacgoes Viarias NOV (Nivel lIl):
a) Secao de Fiscalizagao de Transito;

b) Secao de Fiscalizagao de Transporte;

c) Secao de Logistica de Operagées Viarias;

d) Secao de Dados Estatisticos;

e) Secao de Inspetoria Operacional.

X! - Divisdo de Educacgao para o Transito:

a) Secao de Apoio Pedagogico.

Xll - Divisdo de Processamento de Multas:

a) Secéao de Recursos de Transito;
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b) Secao de Validacao de Mulitas.

Xl - Divisao de Liberacao de Veiculos;

XIV - Divisdo de Controle e Planejamento de Transporte:
a) Secéo de Onibus;

b) Secao de Taxi e Moto taxi;

c) Segao de Gratuidade;

d) Secao de Transporte por Aplicativo.

XV - Divisao de TI.

Art. 26. Fica vinculada a Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito, a Coordenadoria
Municipal de Portos e Transporte Aquaviario — CPTA.

Art. 27. A Coordenadoria Municipal de Portos e Transporte Agquaviario — CPTA tem
como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete II;
Il - Assessor Técnico de Engenharia |l;
Il - Divisao de Organizagao Portuaria:
a) Secao de Penalidades;
b) Se¢ao de Cadastro e Outorga;
c) Secao de Fiscalizagao Portuaria.
Secdo X
Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA

Art. 28. A competéncia da Secretaria Municipal de infraestrutura - SEMINFRA esta
definida nas disposigdes constantes do Anexo XVI, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |;

Il - Assessoria de Comunicagao;

Il - Procuradoria Juridica;

IV - Assessoria Especial Infraestrutura Urbana;
V - Assessor Tecnico de Engenharia |,

VI - Assessor Técnico de Engenharia |l;
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VII - Nucleo de Administragao e Financas — NAF |:
a) Divisao de Contratos:

1. Secao de Prestacao de Contas.

b) Divisao de Recursos Humanos:

1. Secao de Patrimdnio;

2.Secaode T.l;

3. Secao de Técnico de Seguranca no Trabalho.
c) Divisao de Suprimentos:

1. Secao de Cotagdes e Compras.

VIII - Nucleo Técnico de Licitacdo e Contratos NTLC (Nivel 11):
a) Divisao de Licitagao:

1. Secédo de Publicagao;

2. Secao de Processos Licitatorios.

b) Divisao de Convénio.

IX - Divisao de Transporte e Logistica:

a) Secao de Logistica;

b) Secao de Abastecimento;

c) Sec¢ao de Transporte;

d) Secao de Manutencao;

X - Divisado de Pavimentacao Asfaltica:

a) Secao de Pavimentacao;

b) Secédo de Manutencgao de Vias Asfaltadas;

c) Secao de Apontamento de Servigcos de Pavimentagao;
d) Secao de Controle de Materiais;

e) Secao de Usinagem;

f) Segao de Caldeiras e Operagdes de Usinas;

g) Secao de Apoio Operacional,
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h) Secao de Logistica;

X! - Divisdo de Compras e Equipamentos:

a) Secao de Materiais e Orgamento.

XII - Divisao de Fiscalizagao de Contratos/Engenharia:

a) Sec¢ao de Projetos.

XIlI - Divisao de Terraplenagem:

a) Secao de Terraplenagem;

b) Secao de Apontamento de Servigos de Terraplenagem;
c) Secao de Apoio Operacional de Terraplenagem;

d) Secao de Manutengao de Vias nao asfaltadas;

e) Secao de Apropriacao de Produtividade;

f) Secao de Controle de Materiais.

XIV - Divisao de Obra Civil:

a) Secao de Drenagem,;

b) Secao de Carpintaria;

c) Sec¢ao de Obras Publicas;

d) Sec¢ao de Manutencgao de Obra Civil

e) Secao de Apontamento de Obra Civil;

f) Secao de Equipamentos e Ferramentas.

XV - Nucleo Técnico de Trabalho Social = NTTS (Nivel ll):
a) Divisao de Trabalho Técnico Social:

1. Segao de Agao Social.

XVI - Nucleo Técnico de Planejamento e Projetos - NTPP (Nivel IlI):
a) Divisao de Planejamento:

1. Secao de Captagao de Recurso.

b) Divisdo de Topografia:

1. Secao de Topografia.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

Secao Xl

Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento
Econdmico, Industria, Comércio e Tecnologia - SEMDEC

Art. 29. A competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento
Econdmico, Industria, Comércio e Tecnologia - SEMDEC esta definida nas disposi¢oes
constantes do Anexo XVII, e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete Il;
Il - Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social - COMDES;
lll - Assessoria de Comunicagao;
IV - Nucleo de Administracao e Finangas — NAF I
a) Secao de Prestacao de Contas/Compras/Empenho/Liquidagao/Pagamento;
b) Secdo de RH e Licitagao.
V - Nucleo de Desenvolvimento Econémico — NDE (Nivel Il1):
a) Divisao de Capacitagédo e Tecnologia:
1. Secgao Capacita Santarém - Area Central;
2. Secgao Capacita Santarem - Itinerante;
3. Secao de Programa de Financiamento;
4. Secao de Informatica e Tecnologia.
VI - Nucleo Técnico de Planejamento e Orgamento — NTPO (Nivel I):
a) Divisdao de Orgamento:
1. Secao de Planejamento Orgamentario;
2. Secao de Execucao Orgamentaria;
3. Secgao de Execugao de Planos Setoriais.
VIl - Nucleo Técnico de Projetos e Convénios — NTPC (Nivel Il1):
a) Secgao de Projetos e Convénios.
Secgao Xli

Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Administracao e Governo -
SEMAG

Art. 30. A competéncia da Secretaria Municipal de Administragédo e Governo - SEMAG
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esta definida nas disposi¢des constantes do Anexo XVIII, e tem como estrutura basica:
| - Secretario (a) de Gabinete I,

Il - Assessoria de Comunicagao;

Il - Procuradoria Juridica:

a) Secao de Acompanhamento de Processos Judiciais;

b) Secao de Acompanhamento de Processos Administrativos.
IV - Nucleo Técnico de Administragao e Finangas - NAF I

a) Divisao de Execugao Orcamentaria:

1. Segao de Procedimentos Licitatorios e Convénios;

2. Secao de Publicagées;

3. Secao de Cotagdes;

4. Secao de Compras.

a) Divisao de Prestacao de Contas:

1. Secao de Empenho, Pagamento e Liquidagao.

Art. 31. Ficam vinculados a Secretaria Municipal de Administracdo e Governo os
seguintes Orgaos:

| - Coordenadoria de Licitagdes e Contratos — CLC;

Il - Coordenadoria Executiva de Administracao — CEAD;

Il - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC;

IV- Procuradoria Geral do Municipio - PGM,;

V - Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor - PROCON;

VI - Quvidoria Geral do Municipio - OGM.

Art. 32. A Coordenadoria de Licitacées e Contratos — CLC tem como estrutura:
| - Nucleo de Processos Licitatorios — NPL (Nivel I1):

a) Divisao de Producao de instrumento Convocatorio;

b) Divisdo de Producéo de Processos — COMPRASNET/SIASG.

If - Ntcleo de Contratos Administrativos — NCA (Nivel I):
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a) Divisdo de Controle de Contratos e Prestacao de Contas - TCM/Transparéncia.

Art. 33. A Coordenadoria Executiva de Administracdo - CEAD tem como estrutura
basica:

| - Secretario (a) de Gabinete Il;

Il - Nucleo Técnico de Recursos Humanos — NTRH (Nivel |):

a) Divisdo de Recursos Humanos:

1. Segao de Gerenciamento de Dados Funcionais e Folha de Pagamento;

2. Secao de Gerenciamento do Sistema de Atos de Pessoal da Corte de Contas dos
Municipios do Estado do Para.

b) Divisdo de Processos Administrativos:

1. Secao de Atendimento ao Servidor.

c) Divisao de Controle Interno de Atos de Pessoal:

1. Secao de Procedimentos de Pessoal,

2. Secao de Acompanhamento e Informagdes ao CIAP/TCM.

[l - Nucleo de Gestao Administrativa e Patrimonial - NGAP (Nivel [ll):
a) Secgao de Patriménio;

b) Secao de Seguranca e Conservacgao Patrimonial.

IV - Nucleo de Controle de Atos Oficiais — NCAO (Nivel 1l1):

a) Secao de Controle e Publicagao de Atos Oficiais.

b) Seg¢ado de Revisédo Textual.

V - Nucleo Técnico Operacional de Folha de Pagamento — NTOF (Nivel Il):
a) Divisdao Operacional de Folha de Pagamento:

1. Sec¢ao Operacional de Folha.

Art. 34. A competéncia da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil — COMDEC -
continuara a mesma definidas na forma da Lei Municipal n° 18.481, de 03 de novembro
de 2010.

Art. 35. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC tem como estrutura
basica:

| - Secretario (a) de Gabinete II;
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Il - Conselho Municipal de Defesa Civil;

Il - Divisao Operacional e Assisténcia Humanitaria:

a) Secao de Logistica e Apoio Operacional.

IV - Divisao de Planejamento e A¢bes de Defesa Civil:

a) Secao de Prevencao a Riscos;

b) Segao de Levantamento de Dados.

Art. 36. A Procuradoria Geral do Municipio — PGM, tem como estrutura basica:
| - Secretario (a) de Gabinete II;

Il - Comissao de Processo Administrativo Disciplinar - PAD:;
Il - Consultores Juridicos;

IV - Advogado (s) Municipais Efetivo (s);

V - Divisao de Distribuigcao de Processos:

a) Secao de Acompanhamento de Processo Administrativo;
b) Secdo de Acompanhamento de Processo Judicial.

Art. 37. A competéncia da Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor — PROCON
— continuara a mesma definida na forma da Lei Municipal n® 15.393, de 12 de janeiro de
1995.

Art. 38. A Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor - PROCON tem como
estrutura basica:

| - Conselho Municipal de Defesa do Consumidor - CMDC;

Il - Divisao de Fiscalizagao;

[l - Divisao de Educagao ao Consumidor:

a) Secao de Orientagao e Pesquisa da Relagao de Consumo.

IV - Divisao de Gerenciamento Processual:

a) Secao de Apoio Técnico-Administrativo;

b) Secao de Conciliagao.

Art. 39. A Ouvidoria Geral do Municipio - OGM tem como estrutura basica:

| - Ouvidor (a);
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Il - Divisdo Técnica e Administrativa:
a) Secao de Dados Estatisticos.
Il - Divisao de Ouvidoria Itinerante:
a) Secao de Apoio Logistico.
Secao Xlli

Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos -
SEMURB

Art. 40. A competéncia da Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos
SEMURB esta definida nas disposicdes constantes do Anexo XIX, e tem como estrutura
basica:

| - Secretario (a) de Gabinete I;

Il - Assessoria de Comunicagéo;

Il - Procuradoria Juridica;

IV - Assessor Técnico de Engenharia |,

V - Assessor Técnico de Engenharia I,

VI - Assessor Técnico de Arquitetura e Urbanismo;

VIl - Nucleo de Administracéo e Finangas - NAF Il

a) Divisdo de Contratos:

1. Secao de Prestagao de Contas.

b) Divisdo de Recursos Humanos:

1. Segao de Patrimdnio.

c) Divisao de Licitagao:

1. Secao de Publicagao;

2. Secgao de Processos Licitatérios.

d) Divisao de Convénio:

e) Divisao de Suprimentos:

1. Segéo de Cotagdes e Compras.

VIII - Nucleo de Gestdo e Planejamento do Saneamento Basico — NGPS (Nivel 1);
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a) Divisao de Saneamento;

1. Sec¢édo de Saneamento Basico.

IX - Nucleo de Limpeza Urbana e Residuos Soélidos — NLURB (Nivel 1l1):
a) Divisao de Transporte e Logistica:

1. Secao de Abastecimento;

2. Secao de Transporte;

3. Secao de Manutencao;

4. Secgao de Maquinas Pesadas.

b) Divisao de Limpeza de Vias e Drenagem:

1. Secéo Aterro Sanitario;

2. Secao de Coleta de Entulho;

3. Secao de Limpeza de Vias;

4. Secao de Drenagem;

5. Secgao de Capina;

6. Secao de Rocagem,

7. Secao de Varrigao Diurno;

8. Secao de Varrigdo Noturno;

9. Secao de Esgoto;

10. Secao de Residuos Solidos;

11. Secao de Limpeza Urbana do Distrito de Alter do Chao.
X - Nucleo de Fiscalizagado de Obras — NFO (Nivel |):
a) Divisdo de Fiscalizacéao de Ambulante;

b) Divisao de Fiscalizagado de Obras Urbanas:

1. Secéo de Alvara de Obra;

2. Secgao de Habite-se.

X! - Nucleo de lluminagao Publica — NIP (Nivel I11):

a) Divisao Administrativa de IP;
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b) Divisao Técnica de IP.

Xl - Divisao de Planejamento:

a) Secao de Captacao de Recurso.

XIII - Divisdo de Administracdo e Manutengao de Cemitérios Publicos.

a) Secao de Controle e Cadastro dos Cemiterios Publicos Municipais.
Secao XIV

Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Habitagao e Regularizacao
Fundiaria - SEHAB

Art. 41. A competéncia da Secretaria Municipal de Habitagado e Regularizagéo Fundiaria
— SEHAB esta definida nas disposigdes constantes do Anexo XX e tem como estrutura
basica:

| - Secretario (a) de Gabinete Il,

Il - Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;

Il - Conselho Municipal de Habitagao de Interesse Social;

IV - Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitagéo de Interesse Social;

V - Procuradoria Juridica:

a) Assessor Técnico |.

VI - Assessor Técnico em Arquitetura e Urbanismo;

VIl - Assessor Técnico em Engenharia |,

VIII - Assessor Técnico em Engenharia l;

IX - Nucleo de Administragao e Financas - NAF Il

a) Secao de Prestagao de Contas;

b) Secao de Recursos Humanos;

¢) Secao de Licitacao;

d) Secao de Compras;

e) Segao de Informatica.

X - Nucleo de Regularizagao Fundiaria (Nivel lll):

a) Secao de Cartografia e Geoinformagao;
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b) Secao de Projetos Sociais;
c) Secao de Formacao de Processos e Titulos.
XI - Divisao de Geoprocessamento:
a) Secgao de Topografia.
Xl - Nucleo de Legalizagao Patrimonial — NLP (Nivel Iil):
a) Secéao de Apoio Imobiliario e Atualizagdo dos Dados Processuais;
b) Secao de Acompanhamento e Tramitagdo de Processos;
c) Secao de Cartografia e Geoinformacao;
d) Sec¢ao de Arquivo.
XIII - Divisao de Engenharia e Urbanismo:
a) Secao de Analise Técnica e Projetos.
XIV - Diviséao de Fiscalizagéo:
a) Secgao de Fiscalizagao de Nucleos e Assentamentos Urbanos;
b) Secao de Fiscalizagao de Arruamento e Demarcacao.
XV - Divisao de Transferéncia Imobiliaria:
a) Secao de Expedicao de Certid&o.
XVI - Divisédo de Arrecadacgao e Precos Publicos:
a) Secao de Controle e Emissao de Taxas.
Secao XV

Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer -
SEMJEL

Art. 42. A competéncia da Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer —
SEMJEL esta definida nas disposicoes constantes do Anexo XXI, e tem como estrutura
basica:

| - Secretario (a) de Gabinete I,
Il - Assessoria de Comunicacao;
[l - Nucleo Técnico de Administragéo e Finangas — NAF Il

a) Segéo de Empenho, Pagamento e Liquidagao;
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b) Segao de Procedimentos Licitatorios e Convénios;

c) Segao de Recursos Humanos.

IV - Nucleo da Juventude — NJ (Nivel Ill):

a) Secao de Programas de Inclusdo no Mercado de Trabalho;

b) Secao de Politicas Publicas para a Juventude.

V - Nucleo de Esporte e Lazer — NEL (Nivel Ill):

a) Sec¢ao do Programa Vida Saudavel;

b) Segao do Programa Mais Saude;

c) Sec¢ao de Logistica e Eventos;

d) Secao de Técnica e de Arbitragem.

VI - Divisdo de Administracao de Espacos e Equipamentos Publicos:
a) Secao de Campos lluminados;

b) Secdo de Academias Publicas.

c) Secao de Manutengdo dos Equipamentos Publicos de Esporte e Lazer.
VII - Divisdo de Apoio ao Esporte de Alto Rendimento:

a) Segao do Programa de Formacéao de Futebol de Base;

b) Secao do Programa Bolsa Atleta.

VIl - Divisdo de Administragao do Estadio Colosso do Tapajos:

a) Secao de Seguranga no Trabalho;

b) Secao de Manutencao.

CAPITULO V
ESTRUTURA E A COMPOSICAO SETORIAL

Art. 43. Além da estrutura basica de cada Secretaria, assim como suas competéncias
definidas nos Anexos, a sua composicao setorial nominada e referenciada no Capitulo
IV desta Lei sdo assim distribuidas:

| - as Secretarias terao como estrutura comum:

a) Secretario (a) de Gabinete;
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b) Assessoria de Comunicagao;
¢) Procuradoria Juridica;

d) Nucleos;

e) Divisées;

f) Secoes;

g) Subsecoes.

Art. 44, Os Conselhos, as Comissdes e os Fundos Municipais instituidos e compostos
na forma de suas Leis ou constantes na legislacao esparsa e especifica, sao Orgaos
integrantes da Administragdo Municipal, com suas organizagbes e funcionamento
estabelecido nos regramentos que os criou.

Paragrafo unico. As Representagdes Distritais serdo reguladas por ato administrativo
de iniciativa do Poder Executivo.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE DIREGAO E ADMINISTRAGAO

Art. 45. Ficam criados os cargos de Secretarios Municipais, titulares das Secretarias que
constituem o primeiro escaldo do Governo, e outros de Diregao de Orgaos Publicos
vinculados as Secretarias, de livre nomeagdo do Chefe do Executivo Municipal,
competindo-lhes, além de suas fungdes especificas, e em carater especial, implementar
os atos de gestdo administrativa, dentro das competéncias de cada Secretaria e seus
Orgaos, como constam nos Anexos VIl a XXI, descritos no art. 4° desta Lei.

Paragrafo Gnico. As atribuigdes dos dirigentes da Administragdo Municipal se fardo de
forma a buscar o constante aprimoramento dos atos de gestao, a seguir as diretrizes do
Chefe do Executivo, de maneira que cada agente, politico ou publico, se conduza pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia e publicidade, tudo
sob a égide da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e da Lei Orgéanica do
Municipio.

CAPITULO VI

ORGAOS DELIBERATIVOS, CONSULTIVOS, NORMATIVOS E DE
FINANCIAMENTO

Art. 46. Integram o Poder Executivo Municipal, como Orgaos deliberativos, consultivos,
normativos e de financiamento, ja criados por Lei e que continuam em vigor, dentro de
suas respectivas areas de atuagdo, sem prejuizo dos que vierem a ser criados nos
mesmos moldes, os seguintes:

| - Conselhos Municipais:

a) Conselho Municipal do Contribuinte;
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b) Conselho Municipal de Defesa Civil;

c) Conselho Municipal de Politica Cultural - CMPC;

d) Conselho Municipal de Turismo - COMTUR;

e) Conselho Municipal de Saude - CMS;

f) Conselho Municipal de Educacao - CME;

g) Conselho de Acompanhamento e Controle Social - CACS/FUNDEB;

h) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar - CAE;

i) Conselho Municipal do Meio Ambiente;

i) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDRS;
k) Conselho Municipal de Pesca e Aquicultura;

[) Conselho Municipal de Transporte;

m) Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacao de Interesse Social;
n) Conselho Municipal de Habitagao de Interesse Social,

o) Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;

p) Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMASS;

q) Conselho Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente - COMDCA,
r) Conselhos Tutelares |, Il e lll;

s) Conselho Municipal da Pessoa Idosa - CMPI;

t) Conselho Municipal da Condi¢cdo Feminina - CMCF;

u) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar - COMSEA,

v) Conselho Municipal da Juventude - COMJUVEN;

w) Conselho Municipal de Politicas Sobre Drogas - CMPSD;

x) Conselho dos Direitos da Pessoa Com Deficiéncia - CMDPD;

y) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social - COMDES;
z) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor - CMDC.

Il - Comissdes Municipais:

a) Comissao Municipal de Avaliagao Imobiliaria e Cadastramento;
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b) Comissédo Municipal de Avaliagdo Econdmico-Fiscal,

c) Comissao Municipal de Emprego — CME;

d) Comissao Municipal de Prevengéo e Erradicagdo do Trabalho Infantil.
lil - Fundos Municipais:

a) Fundo Municipal de Saude;

b) Fundo Municipal de Assisténcia Social;

¢) Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente;
d) Fundo Municipal de Habitagao de Interesse Social;

e) Fundo Municipal de Meio Ambiente;

f) Fundo Municipal de Turismo;

g) Fundo de Desenvolvimento Municipal,

h) Fundo Municipal de Prevencgao as Drogas;

i) Fundo Municipal da Pessoa Idosa;

j) Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

) Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizagao dos
profissionais da Educacgéao - FUNDEB,;

m) Fundo Municipal de Saneamento.
CAPITULO VIII
DOS CARGOS EM COMISSAO
Secao |
Das Remuneragoes

Art. 47. Para atender a estrutura administrativa instituida pela presente Lei, ficam criados
os seguintes cargos de provimento em comissao:

| - Categoria Funcional de Direcao Superior:

i < N° DE i
CLASSE/NIVEL DENOMINACAO CARGOS REMUNERACAO
DAS. 201.01 Secretario (a) Municipal 15 '
DAS. 201.02 Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$ 9.600,00
DAS. 201.02 Assessor (a) Juridico (a) Especial 01 R$ 6.000,00
DAS. 201.02 Coordenador (a) Municipal 07 R$ 9.600,00
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DAS. 201.02 Controlador (a) Geral 01 R$ 11.980,00
DAS. 201.02 Procurador Geral 01 R$ 11.980,00
DAS. 201.03 Procurador Fiscal 01 R$ 8.000,00
DAS. 201.03 Procurador Fiscal Adjunto 01 R$ 6.000,00
DAS. 201.04 Quvidor Geral 01 R$ 4.000,00
Il - Categoria Funcional de Assessoramento Superior:
CLASSE/NIVEL DENOMINAGAO EOAI;E‘-OS REMUNERACAO
DAS. 202.01 Chefe de Nucleo | 09 R$ 6.000,00
DAS. 202.01 Chefe de Nicleo Il 20 R$ 5.000,00
DAS. 202.01 Chefe de Nucleo |l 26 R$ 4.000,00
DAS. 202.02 Consultor Juridico 17 R$ 6.650,00
DAS. 202.03 Assessor Técnico de Engenharia | 10 R$ 6.000,00
DAS. 202.03 Assessor Técnico de Engenharia 10 R$ 4.000,00
Il
DAS. 202.03 Assessor Técnico de Arquitetura e 02 R$ 4.000,00
Urbanismo:
DAS. 202.03 Assessor Especial Regido de Rios 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial Regido de 01 R$ 4.000,00
Planalto
DAS. 202.03 Assessor Especial Zona Urbana 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial BSB 01 R$ 6.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial BLM 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial | 20 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial Il 20 R$ 3.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial de Infraestrutura 01 R$ 3.000,00
Rural
DAS. 202.03 Assessor Especial de Infraestrutura 01 R$ 3.000,00
Urbana
DAS 202.03 Assessor de Planejamento e 01 R$ 4.000,00
Coordenacao de Politicas
Assistenciais da Saude
DAS 202.03 Assessor Técnico de Assuntos 01 R$ 4.000,00
Educacionais
DAS 202.03 Assessor Técnico de Ensino 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Técnico | 08 R$ 3.000,00
Assessor Técnico |l 05 R$ 2.500,00
DAS. 202.03 Assessor de Comunicacao 15 R$ 2.500,00
DAS. 202.04 Agente Publico de Controle Interno 10 R$ 4.000,00
DAS. 202.05 Ouvidor 02 R$ 2.000,00
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ill - Categoria Funcional de Direcao Intermediaria:

CLASSE/NIVEL DENOMINACAO cARoGs | REMUNERAGAO
DAS. 203.01 Assessor Operacional do GAP 06 R$ 4.000,00
DAS 203.02 Chefe do NAF | 04 R$ 5.000,00
DAS. 203.02 Chefe do NAF |l 04 R$ 4.000,00
DAS. 203.02 Chefe do NAF Il 07 R$ 3.000,00
DAS. 203.03 Chefe de Divisao Especializada em 22 R$ 4.000,00
Saude
DAS. 203.04 Técnico de Controle Interno e R$ 3.000,00
DAS. 203.04 Técnico de Engenharia 12 R$ 2.500,00
DAS. 203.05 Secretario (a) do Prefeito | 01 R$ 4.000,00
DAS. 203.05 Secretario (a) do Prefeito Il 03 R$ 2.500,00
DAS. 203.05 Secretario (a) do Vice-Prefeito 03 R$ 2.500,00
DAS. 203.05 Secretério (a) de Gabinete | 10 R$ 2.500,00
DAS. 203.05 Secretario (a) de Gabinete |l 18 R$ 2.000,00
DAS. 203.06 Chefe de Diviséo 167 R$ 3.000,00
DAS. 203.07 Chefe de Sec¢ao 378 R$ 2.000,00
| DAS 203.08 Subsecéao 170 R$ 1.300,00
IV - Categoria Funcional de Assessoramento Intermediaria:
CLASSE/NIVEL DENOMINAGAO N°DE | REMUNERAGAO
CARGOS
DAS. 204.01 Assessor de Gabinete do Prefeito 06 R$ 2.000,00
DAS. 204.01 Assessor de Seguranca do GAP 06 R$ 2.000,00
DAS. 204.01 Assessor de Gabinete do Vice- 03 R$ 2.000,00
Prefeito
DAS. 204.01 Assessor Comunitario | 10 R$ 1.300,00
DAS. 204.01 Assessor Comunitario Il 30 R$ 1.200,00
DAS. 204.01 Assessor de Politicas Publicas 30 R$ 1.200,00
DAS. 204.01 Assessor de Politicas Publicas para 01 R$ 3.000,00
as Mulheres
DAS. 204.01 Assessor Especial para Politicas de 01 R$ 3.000,00
Integracdo e Apoio a Criagao do
Estado do Tapajos
DAS. 204.01 Assessor Distrital | 02 R$ 3.000,00
DAS. 204.01 Assessor Distrital |l 03 R$ 2.000,00

Paragrafo unico. A remuneragao do cargo de Secretario (a) Municipal sera estabelecida
por meio de norma prépria.

Art. 48. Fica estabelecido como teto remuneratério maximo, para todos os cargos ou
fungdes da Administragdo Municipal, a remuneragao total do cargo de Prefeito Municipal.

Art. 49. Os Consultores Juridicos e Advogados Municipais Efetivos/Estaveis atuarao
junto as Secretarias e Orgaos Municipais e na propria Procuradoria Geral, na forma das
competéncias e atribuigdes descritas no Anexo Il desta Lei.

40



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

Paragrafo unico. Pertencem exclusivamente ao Procurador Geral, Consultores
Juridicos e Advogados Municipais Efetivos/Estaveis que compdem a Procuradoria Geral
do Municipio os honorarios sucumbenciais nos processos em que a Fazenda Publica
Municipal for vencedora, exceto honorarios sucumbenciais decorrentes de Agdes
Judiciais de competéncia da Procuradoria Fiscal do Municipio.

Art. 50. Compdem também a estrutura administrativa os cargos criados pela Lei n°
20.329, de 19 de dezembro de 2017 e pela Lei n® 20.333, de 19 de dezembro de 2017.

Art. 51. As despesas decorrentes dessa Lei terdo cobertura na previsdo orgamentaria
do exercicio de 2022 e seguintes.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. O detalhamento da organizac&o dos Orgéos de que trata esta Lei sera definido
nos Decretos de estrutura regimental.

Art. 53. O quadro geral de cargos e salarios do Poder Executivo Municipal guardara
estreita correlagdo com a estrutura organizacional de cada unidade orgamentaria,
buscando-se a adequagédo com a politica de profissionalizagdo e aperfeicoamento do
funcionalismo publico municipal.

Paragrafo tnico. O servidor municipal ocupante de cargo efetivo, investido no cargo
comissionado, recebera a remuneragdo do cargo efetivo, acrescido do percentual de
80% (oitenta por cento) calculado sobre a remuneragao do cargo de DAS.

Art. 54. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, especialmente:
| - Lei Municipal n® 21.162, de 29 de dezembro de 2020;
Il - Lei Municipal n° 21.202, de 27 de abril de 2021; e

Il - As demais disposigées legislativas esparsas que contrariem esta Lei no todo ou em
parte.

Art. 55. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir de
1° de janeiro de 2022.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santarém, em 24 de dezembro de 2021.

FRANCISCO N UIAR DA SILVA
Prefeito Municipal de Santarém

Publicada no Diario Oficial dos Municipios (www.diariomunicipal.com.br/famep) e pagina
oficial da Prefeitura Municipal de Santarém-PA (www.santarem.pa.gov.br/Portal da
Transparéncia).
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)| DA LE 1 .

DA LEI N° 21.455, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021.
(DESCRICAQO DE CARGOS E ATRIBUI(}OES)

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO SUPERIOR
Competéncia e Atribuicdes
Cargo
I.  planejar, organizar e dirigir todos os assuntos de sua area de atuacéo,
bem como articular.se com as demais areas, no desenvolvimento de
atividades comuns, objetivando a economia de recursos materiais €
humanos;
Il. realizar a implantagdo da estrutura organizacional das respectivas
Secretarias Municipais, buscando o constante aperfeicoamento dos
recursos humanos e a melhoria no funcionamento das unidades a elas
} vinculadas, objetivando a exceléncia no atendimento ao publico;
Secretario Municipal IIl. atuar de acordo com as diretrizes gerais e as politicas setoriais de
desenvolvimento, definidas no ambito da Chefia do Poder Executivo
Municipal;
IV. participar da elaboragdo do Orgamento Municipal e acompanhar sua
correta execugao;
V. participar da elaboragdo do Plano Plurianual, contribuindo com
proposicdes na respectiva area de atuacao;
V|. desempenhar demais fungdes correlatas ao cargo.
’7 |. prestar assisténcia e assessoramento ao Chefe do Poder Executivo
" Municipal, no desempenho de suas fungoes;
‘ ll. planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades
administrativas do Gabinete do Prefeito; ‘
Il. organizar e executar a agenda especial de tomada de decisdes do
Governo e a agenda geral de compromissos rotineiros do Prefeito;
‘; IV. desempenhar as atividades de cerimonial e servicos de relagbes
‘ publicas;

V. coordenar as agbes politicas do governo; |
1 VI. coordenar e controlar a observancia dos prazos para emissao de |
{ VII. pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do
i prefeito e demais assuntos legislativos junto a Camara Municipal;

i VIIl.coordenar as assessorias vinculadas ao Gabinete do Prefeito e do Vice-
|

Chefe de Gabinete do g
Prafaito IX. prestar apoio logistico e institucional as atividades do Prefeito e do Vice-

|

} Prefeito;

' X assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes 0rgéos
municipais em sincronia com o plano de governo municipal;

X|. elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa social;

XIl. coordenar a eiaboracdo de mensagens e exposicdo de motivos do
Prefeito 4 Camara Municipal, bem como a elaboragéo de minutas de
atos normativos em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio
ou secretario da area especifica;

Xlll.realizar outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal,

XIV. apoiar a implementagao de Politicas Publicas para Mulheres
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

—

Assessor Juridico
Especial

emitir pareceres quando solicitados pelo Chefe do Executivo, em
matéria que envolva conhecimento técnico-juridico de interesse da
Administracdo Municipal, que ndo conflite com as atribuicoes
especificas da Procuradoria Geral do Municipio,

informar ao Chefe do Executivo qualquer ato, fato ou atividade de
servidores publicos do Municipio que possam acarretar prejuizos para o
erario, em decorréncia de atos indevidos de gestao;

sugerir medidas que possam trazer beneficios para desburocratizar e
melhorar a Administragdo Municipal no que concerne a sua organizagao
e funcionamento dos 6rgéos ligados as atividades técnico-juridicas.

Coordenadoria de
Licitagdes e Contratos —
CLC

L.

coordenar, processar e acompanhar 0s processos licitatorios das
unidades orcamentarias do Poder Executivo Municipal vinculadas ao
Nucleo;

supervisionar os contratos originarios dos processos licitatorios,
firmados com o Poder Executivo Municipal;

realizar outras acdes inerentes ao setor.

Coordenador Executivo
de Administracéo

. coordenar e apoiar a capacitagéo de servidores municipais permitindo
. apoiar a atuacdo da Procuradoria Geral do Municipio;

VI
VII. apoiar o servigo de alistamento militar;
VIIl.promover a divulgagao, publicagdo e arquivamento dos atos oficiais;

coordenar a politica salarial, de gestao de pessoas, relagdes trabalhistas
e o Plano de Carreira, Cargos e Remuneragdo dos Servidores do
Municipio;

administrar os recursos materiais, veiculos, edificacbes publicas e
patriménio publico mobiliario;

sua continua qualificagéo profissional;

apoiar a atuacéo da Ouvidoria Geral do Municipio;
operacionalizar a criago e instalagao da Guarda Municipal;

IX. realizar outras agbes inerentes ao setor.
Bourdenador da Défesa |. coordenar as agdes de defesa civil, nos termos da Lei Municipal n°®
el 18.481, de 03 de novembro de 2010.
| realizar as atividades relacionadas a tributagdo, arrecadagao,
Coordenador da Receita fiscalizacdo e procedimentos administrativos tributarios, nos termos da
Municipal Lei Municipal n® 19.980, de 29 de dezembro de 2015.
|. dar publicidade aos atos da Administragéo Publica Municipal
Il. coordenar as atividades de comunicagdo social da Administracdo
Municipal,
Coordenador de ll. coordenar a politca de marketing institucional da Administrago
Comunicagéo Municipa[;
IV. democratizar o acesso a informagao, através do portal da transparéncia;
V. realizar outras agdes inerentes ao setor,

Coordenadoria Municipal
de Portos e Transporte
Aquaviario — CPTA

estabelecer normas e procedimentos de funcionamento e uso dos
portos fluviais municipais;

fomentar o desenvolvimento da infraestrutura aquaviaria dos portos sob
sua esfera de atuacao, visando a seguranca e a eficiéncia do transporte
aquaviario de cargas e passageiros; ]
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

V.

V.

VI

criar e manter atualizado o cadastro das embarcagbes que utilizam os
portos municipais;

fiscalizar e supervisionar o uso dos espagos e estacionamentos dos
portos fluviais municipais;

realizar e fiscalizar o ordenamento das atracacdes das embarcagbes
nos pontos de atuagdo dos transportes fluviais em sua area de
competéncia;

fiscalizar e supervisionar o uso e a seguranca dos portos fluviais
municipais.

Coordenadoria Municipal
de Incentivo a Produgéo
Familiar — CIPROF

VI

. apoiar e participar de programas de pesquisa agricola, assisténcia

VIL

VIIl.fomentar iniciativas com vistas a educagdo, profissionalizacdo e

. apoiar as atividades de produgéo, transporte e comercializagao da

planejar e executar a politica municipal de produgéo familiar;
supervisionar e executar programas e agdes nas areas de fomento ao
desenvolvimento da agricultura familiar, aquicultura e pesca artesanal;

técnica e extensao rural, crédito e capacitagdo a producéo familiar;
assegurar a participagdo dos agricultores familiares e pescadores ou de
seus representantes em colegiados, cujas decisdes e iniciativas visem
ao desenvolvimento sustentavel da produg&o familiar;

apoiar a captagdo de recursos financeiros para o desenvolvimento da
produgao familiar,

apoiar o desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as
acoes voltadas & implantag8o de infraestrutura de apoio a produgéo e
comercializagéo do pescado e de fomento a pesca e aquicultura;
promover politicas de promogao ao empreendedorismo rural, ao
cooperativismo e ao associativismo para o fortalecimento da producao
familiar;

capacitacdo de mao-de-obra para o incentivo da produgao familiar,

produgao familiar;
realizar outras agdes inerentes ao setor.

Controlador Geral

exercer o controle interno de toda a gestdo municipal através de
mecanismos que visem garantir a aplicag&o dos recursos publicos, em
conformidade com os principios constitucionais e legais e da Lei
Municipal n°® 18.480/2010;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestao orgamentéria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos
e entidades da Administragdo Municipal e da aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

assessorar 0s demais 6rgdos da Administragdo Municipal, no que |
concerne ao cumprimento de obrigagbes junto aos Orgaos
fiscalizadores e de tomada de contas;

promover e coordenar avaliagdes periddicas sobre a eficiéncia, eficacia
e pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com o propdsito
de adequé.la permanentemente as necessidades da sociedade e aos
objetivos institucionais;

planejar e coordenar reviséo e atualizagdo do fluxo de processos e
documentos, no ambito da Administragdo Municipal, objetivando a
celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao |
institucional. bem como a melhoria na prestagdo dos servigos
municipais;

—
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

VI,
VIl. examinar as demonstragdes contabeis, or¢amentérias e financeiras,

apoiar o controle externo no exercicio de sua missé&o institucional;

qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatorios,
de érgéos e entidades da administracéo direta e indireta;

VIII.contribuir com todas as unidades gestoras da Administragdo Municipal

na busca de solucdes de viabilidade técnica para a implantacéo das
aches e programas definidos no ambito da gestéo;

. promover a transparéncia da gest&o, disponibilizando informacgdes a

sociedade, objetivando o suporte ao controle social;
realizar outras acdes inerentes ao setor.

Procurador Geral

defender e representar o Municipio, em juizo ou fora dele, nos seus
direitos e interesses, prestando assessoramento juridico ao Chefe do
Poder Executivo Municipal e aos demais o6rg&os da Administragéo
Municipal, zelando de forma continua e permanente pela legalidade dos
atos administrativos;

elaborar projetos de Leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos, convénios, pareceres sobre questoes juridicas
e outros documentos de natureza juridica;

. assessorar a Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor .

PROCON,;

. instaurar e participar de inquéritos administrativos, emitindo a orientagao

juridica pertinente;
realizar outras acdes inerentes ao setor.

Procurador Fiscal

realizar a cobranca administrativa e/ou judicial dos créditos tributarios e
nao tributarios municipais, nos termos da Lei Municipal n® 20.333, de 19
de dezembro de 2017.

Quvidor Geral

V.

representar os municipes junto a Administragao Municipal;
receber reclamagdes, denuncias e sugestdes e encaminha-las aos
érgéos competentes;

_ elaborar e publicar relatério de atividades com dados que possibilitem o

constante aprimoramento da Administragdo Municipal e o efetivo
controle da preservag&o do interesse publico pela sociedade;

. apresentar propostas para a melhoria da qualidade dos servigos

prestados aos municipes;
realizar outras agdes inerentes ao setor.
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DALEIN°

DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES)

CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Cargo Competéncia e Atribuicdes

| coordenar a formulacdo de instrumentos de planejamento
orgamentario do Municipio, como o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

Il. controlar a execugdo do or¢camento em todas as suas fases,
promovendo o empenho prévio das despesas;

lll. apoiar a execugéo de planos de desenvolvimento municipal e
construir, com as demais unidades do sistema administrativo, o

Nucleo Técnico de planejamento estratégico da gestao municipal;
Planejamento e IV. coordenar a implantagdo do sistema de monitoramento e avaliagao
Orgamento — NTPO da gestdo institucional que permita a corregéo oportuna das decisdes

e a atualizagdo permanente dos planos e programas de
desenvolvimento do Municipio,

V. identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento
municipal e elaborar projetos de captagdo desses recursos em
conjunto com outras secretarias;

VI|. realizar outras agdes inerentes ao setor.

I, coordenar e orientar os setores de recursos humanos das secretarias
Municipais;

Il. controlar as rotinas administrativas de pessoal junto aos Chefes
Imediatos das Secretarias Municipais;

[ll. acompanhar e controlar 0s processos de beneficios previdenciarios
dos servidores municipais junto ao Instituto Nacional de Seguridade
Social . INSS;

IV. coordenar o tramite dos processos administrativos de aposentados e
pensionistas relacionados ao extinto Instituto de Previdéncia do
Municipio de Santarém . IPMS;

V. recepcionar e encaminhar 0s processos de sindicancia a comisséo

Nucleo Técnico de do PAD;
Recursos Humanos — | VI. coordenar as atividades da Comissao de Avaliacdo de Estagio
NTRH Probatério dos servidores municipais efetivos;

VII. coordenar e supervisionar a inclusdo de informagoes administrativas
de pessoas no sistema informatizado junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios . TCM;

Vlll.recepcionar e avaliar os requerimentos de progressao vertical ja
regulamentadas;

IX. emitir relatorios mensais das alteragtes de folha de pagamentc no
que se refere as férias, licencas, faltas e outras para serem inseridas
pela Divisdo de Sistema da Folha de Pagamento do Municipio;

X. emitir certidées publicas das informagdes funcionais registradas nos
arquivos municipais.

|. planejar agbes de vigilancia, prevencdo e controle de doencas

Nucleo Técnico de transmissiveis, pela vigilancia de fatores de risco para 0
Vigilancia em Salde desenvolvimento de doencas crénicas nao transmissiveis, salde
- NTVS ambiental e do trabalhador e também pela analise de situacéo de

saude da populag&o brasileira, tem a fungéo de: |
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Il. coordenar programas de prevengdo e controle de doengas
transmissiveis de relevancia nacional, como aids, dengue, malaria,
hepatites virais, doengas imunopreveniveis, Leishmaniose,
hanseniase e tuberculose e do Programa Nacional de Imunizagdes
(PNI);

Ill. investigar surtos de doencas;, coordenar a rede nacional de
laboratorios de saude publica;

IV. administrar sistemas de informagdo de mortalidade, agravos de
notificagdo obrigatéria e nascidos vivos, realizacdo de inquéritos de
fatores de risco, coordenagdo de doencas e agravos nao-
transmissiveis e andlise de situacdo de saude, incluindo
investigagbes e inquéritos sobre fatores de risco de doengas nao
transmissiveis, entre outras agdes;

V. realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. planejar agdes de governo para atender as demandas de politicas
publicas nas areas da educagdo, saude, assisténcia social,
Niliciso de Politicas infraestrutura rural e_ urba'ng, no ambltp municipal;
Plblicas — NPP I. lmptfamentar parcerias publicas e particulares, para fomentacéao das
politicas publicas do Municipio.

I. implementar diretrizes para a Educag&o Infantil, em consonancia com
os principios expressos na Politica Nacional de Educacao Infantil e
legislagdes vigentes no contexto nacional e municipal;

Il. coordenar e Monitorar o trabalho técnico-pedagégico e administrativo

Ntcleo de Técnico das Unidades Municipais de Educagdo Infanti - UMEl's, em
Educacso Infantil — articulacdo direta com a Assessoria de Ensino/programas
NTEI educacionais;

Ill. produzir parecer técnico pedagégico e administrativo para a
submissao da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
Secretario (a), quando solicitado.

| coordena 8 Programas Sociais de Contratos do Governo Federal

Il. coordena uma equipe de 18 pessoas entre técnicos, auxiliares
administrativos e advogados, distribuidos de acordo com a
necessidade de cada Programa, além de motoristas e servicos
gerais;

lIl. trabalha ativamente nas visitas de irregularidades e
acompanhamentos sociais do MCMV Salvagéo;

Nucleo Técnico de IV. fiscal de Contratos;

Trabalho Social — V. atesta documentos de prestacdo de contas enviadas para a Caixa

NTTS Econdémica Federal;

V|. analisa e assina todos os relatorios enviados pelos técnicos
executores de cada programa para a Caixa Econémica Federal;

VIl. acompanha as acdes a serem executadas pelos Programas;

VIIl.participa ativamente da analise de dossiés e visitas a0s proponentes
do MCMV Moacgara | e lI;

IX. participa como membro do Grupo de Saneamento Basico do
Municipio instalado por decreto do Prefeito Municipal de Santarém;

Chefe de Nucleo Il

47
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

X.

Xl.

Xl

participa como membro Conselho Gestor do Fundo Municipal de
Habitac@o de Interesse Social (CGFNHIS),

da suporte enquanto departamento as diversas secretarias
municipais com materiais fisicos e pessoal de apoio;

além de ser de Dedicagao Exclusiva para as demandas advindas dos
gestores diretos.

Nucleo Técnico de
Controle Financeiro —
NTCF

executar as atividades de classificacdo e registro das receitas;
efetuar o controle da movimentacao dos recursos financeiros e outros
valores pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal;

. operacionalizar o repasse de recursos financeiros para atender as

despesas realizadas pelas unidades orgamentarias;
realizar outras acdes inerentes ao setor.

Nucleo Técnico de
Gestao de Tecnologia
da Informagéo — NTI;

M.

V1.

elaborar o plano de Desenvolvimento da Tecnologia da informagao;
promover a integragao tecnologica de todos os setores da prefeitura
a saber: Cadastro Técnico imobiliario, Banco de Dados Ciam, Banco
de dados das Unidades Gestoras e Coordenadorias;

tornar acessivel as secretarias e drgdos municipais as informacgdes
socioecondmicas e ambientais de todas as estruturas administrativas
da Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

. promover e coordenar avaliagdes periddicas sobre a eficiéncia,

eficacia e pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com
o proposito de adequa.la permanentemente as necessidades da
sociedade e aos objetivos institucionais;

planejar e coordenar revisao e atualizag&o do fluxo de processos €
documentos, no ambito da Administragdo Municipal, objetivando a
celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao
institucional, bem como a melhoria na prestagdo dos servigos
municipais;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional e
dar o suporte técnico e de manuteng&o nas secretarias municipais,
bem como a seguranca de redes.

Nucleo Técnico de
Contabilidade = NTC

coordenar a elaboracdo das prestagdes de contas das unidades
orgamentarias do Poder Executivo Municipal;

elaborar o Balango Geral e os demonstrativos contabeis do Poder
Executivo Municipal;

. realizar a consolidagdo dos relatorios de execucgdo orgamentaria e

gestéo fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal;
coordenar e executar a contabilidade geral do Poder Executivo
Municipal;

V. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Nucleo de Assisténcia
ao Educando — NAE

atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua
permanéncia nas Unidades Escolares;

contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem
e o rendimento escolar dos estudantes, bem como a formagéo de
habitos alimentares saudaveis.

Nucleo de Transporte
e Logistica — NTL

zelar pela legitimidade e cumprimento da Lei Federal n® 10.880/2004
e do Decreto n° 6.768/2009 que institui o Programa Nacional de
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Apoio ao Transporte Escolar . PNATE e o Programa Caminho da
Escola, respectivamente, assim como da Lei n° 8.846/2019 que
constitui o Programa Estadual de Transporte Escolar — PETE/PA,

[l. garantir o acesso e permanéncia dos alunos (residentes em areas
rurais e area urbana . alunos especiais), nas unidades escolares,
assegurando a oferta do Transporte Escolar;

Ill. elaborar e executar plano de agdo setorial alinhado ao planejamento
de gestdo educacional da Secretaria;

IV. gerir a equipe de motoristas, monitores, pilotos de lancha, auxiliares
de pilotos de ancha e a rotina operacional (manuteng&o . mecanicos)
dos transportes escolares;

V. planejar a permanéncia, a alterac&o e a criagdo (ampliar e/ou reduzir)
de novas rotas, articulado, a Equipe de Gestdo e ao Nucleo de
licitacdo e contratos;

V1. definir e fiscalizar os pontos de rotas do transporte dos alunos,
reajustando-os para que os veiculos estejam de fato, transportando-
os com seguranga e dentro das rotas previamente determinadas
(zona rural . 4reas de dificil acesso e Zona urbana . alunos com
necessidades especiais),

VII. supervisionar a performance dos servigos prestados pelas empresas
terceirizadas;

Vlll.coordenar a logistica da entrega da merenda escolar, dos materiais
didaticos e permanentes destinados as Unidades escolares;

IX. organizar a logistica de atendimento, no que refere ao uso de
transportes, aos setores administrativos, pedagégicos e Casa de
Conselhos.

Chefe de Nucleo Il

| registrar a frequéncia mensal de servidores e, guando for o caso,
inserir os dados pertinentes no sistema de folha de pagamento de
N o pessoal,
uclgo Técnico Il. anotar afastamentos e licengas de servidores;
Operacional de Folha . . ; .
de Pagamento — Il inserir e manter atualizados, no sistema de folha de pagamento de
NTOF pessoal, dados pessoais e funcionais, direitos e vantagens de
servidores,

IV. desempenhar outras atividades correlatas ao setor.

|.  organizar folha de pagamento e encaminhar para o Departamento de
Processamento de Dados da Prefeitura;

Il. elaborar e executar plano de ag&o setorial articulado ao planejamento
de gestdo educacional da Secretaria;

ll. organizar, analisar e cadastrar no sistema da folha a documentagao
dos servidores temporarios;

IV. controlar o Ponto Eletrénico dos servidores do predio;

Nicleo de Recursos | V. controlar o Ponto das unidades escolares através de boletim de

Humanos — NRH frequéncia mensal;

V. lotar os servidores temporarios e efetivos em folha de pagamento a
cada inicio de ano letivo;

VII. controlar e acompanhar os expedientes relativos as licencas,
transferéncias, atualizacdes dos dados cadastrais dos servidores,
VIIl.manter registros de atos oficiais e de expediente da vida funcional

dos servidores.
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

I. planejar, acompanhar e conduzir os processos licitatorios para
aquisicao e/ou alienagdo de bens, concessdes de espago fisico bem
como contratacdo de obras e servigos de engenharia;

Il. orientar e revisar a elaboragéo de editais de licitagdes e minutas de
contratos;

IIl. coordenar e orientar a agao dos Pregoeiros, Comiss&o Permanente
de Licitagdes e equipe de apoio;

IV. elaborar editais e minutas de contratos referentes a obras e servicos

Niicleo de Licitagdo e de eﬁgenhari_a, a aqgi§igé~o de bens e a contratacéo de servigos;

Coniratos= NLC V. publicar o edital de licitagao;

VI|. executar os procedimentos dos processos licitatorios;

VII. acolher, julgar e responder as impugnagdes de edital nos termos da
legislagdo vigente;

VIll.efetuar os atos de publicidades dos processos licitatorios;

IX. formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade
tomadora do fornecimento e/ou servigo, providenciando aditamentos
€ ou rescisao, ou distrato;

X. realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. evitar o excesso de oferta e uso inadequado dos servicos;

Il. monitorar a qualidade dos servicos;

lll. equilibrar os padrées e os resultados da prestagéo da assisténcia;

IV. estabelecer regras para o funcionamento e desempenho de servigos
terceirizados ou proprios de atengdo a saude;

V. analisar, controlar e avaliar o Sistema de informatizag&o Hospitalar e
Ambulatorial e os Procedimentos Especiais como: TFD, Ortese e
protese e alto custo/complexidade;

VI. garantir atualizagdo completa e permanente dos dados cadastrais
das Unidades Prestadoras de Servicos de Saude (UPS);

VII. criar e monitorar banco de dados a partir do cadastro, programagao
fisico orcamentaria, atendimento, produgéo e pagamento;

Vlll.realizar acdes de controle, avaliagdo e auditoria analitica e
operacional, de acordo com a legislagao que regulamenta o Sistema
Nacional de Auditoria no ambito do SUS;

Nucleo de Servigos | IX. definir instrumentos para a realizacdo das atividades de controle,

Especializados em avaliacéo e auditoria,;

Salde — NSES X. consolidar e analisar informacdes necessarias e os resultados
obtidos em decorréncia de suas agbes,;

X|. propor medidas corretivas e interagir com os demais Nucleos,
Assessorias e Divisdes;

XII. calcular indicadores que subsidiem as atividades de controle e
alertem quanto & qualidade da execug&o das agoes avaliadas;

Xlll.priorizar procedimentos técnicos/administrativos prévios a realizacao
dos servigos, com énfase na garantia da autorizagao de internacao e
procedimentos ambulatoriais; e o0 rigoroso monitoramento da
regularidade e da fidedignidade dos registros de producéo e
faturamento de servigos;

XIV. realizar treinamento e aperfeicoamento em servigo, informacao e
orientacdo as Unidades do SIH.SUS, comunicagdo social e
divulgacéo de dados;

XV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Nucleo de Unidades e

Servicos de Média e

Alta Complexidade —
NMAC

planejar e monitorar as agdes de promoc¢ao, protegdo, recuperagéo
e reabilitac&o da salde nos servicos de Média e Alta Complexidade,
de acordo com as diretrizes do SUS e programacao estabelecida pela
SEMSA,;

gerenciar os atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda
para a Atencdo Basica nos Centros de Referéncia, Ambulatério de
Especialidades, Hospital Municipal e Rede de Urgéncia e
Emergéncia;

. buscar alternativas para ampliacdo da assisténcia ambulatorial

especializada;

. estabelecer juntamente com toda a rede de Atengdo a Saude

protocolos e fluxos de Atendimentos na Média e Alta Complexidade
e Programa Melhor em Casa;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de Atencéo
Primaria em Saude —
NAPS

VI.

VII.

VIILL

coordenar, planejar, organizar e supervisionar a execugao das agbes
desenvolvidas pela rede de unidades de satde no ambito municipal;
monitorar a programagao, organizagdo, implantagéo, implementagao
e funcionamento dos Estabelecimentos de Referéncia Técnica em
Saulde; Divisdo de e Finangas;

. elaborar, em conjunto o Nucleo de Gerenciamento da SEMSA os

projetos ampliagdo de unidades de salde;

elaborar, em conjunto com a Divisdo de protocolos e procedimentos
de saude;

acompanhar, em articulagéo com o Org&o de Saude, em articulagéo
com a Divisao de Planejamento e Nucleo de Administragao
Desenvolvimento, Operacionalizacdo e de construgdo, reforma,
revitalizagdo e Referéncia Técnica em Saude, normas, responsavel,
a execugao dos projetos de construgéo, ampliacéo e reforma das
unidades de saude;

organizar e operacionalizar, em conjunto com a Divisao de
Referéncia Técnica em Saude, a capacitagéo de recursos humanos;
implantar e integralizar as agbes de saude no nivel operacional, em
conjunto com outros Nucleos, Assessorias, Divisdes e unidades de
saude;

cumprir e fazer cumprir a execucgao e notificagéo dos procedimentos
de saude na rede basica;

supervisionar e avaliar quantitativa e qualitativamente a execugao
das acdes e servigos de salde, de acordo com o planejamento anual,
em conjunto com os Nucleos, Assessorias e as Divisbes da SEMSA,
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de
Desenvolvimento,
Operacionalizagao e
Gerenciamento —
NDOG

sugerir e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em areas de interesse da Administragao Municipal, com
vistas a captagio de recursos;

monitorar o planejamento das atividades de saude para que sejam
elaboradas em consonancia com os instrumentos de Gestao;

. articular com as Divisées afins para execugdo do planejamento

estratégico da gestao municipal, visando a expanséo do SUS;

_ identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento

dos servicos de salde;
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

V.

realizar outras acdes inerentes ao setor.

Nucleo de Transporte
e Logistica — NTL

garantir aos servidores celeridade as atividades por meio de
transportes seguros e adequados;

manter a frota de carros e embarcagdes em pleno funcionamento
visando a continuidade dos servigos de saude;

. garantir manutengdo preventiva e corretiva de todos os meios de

transportes de uso e posse da SEMSA;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de
Abastecimento
Farmacéutico — NABF

armazenar, estocar e distribuir medicamentos, materiais e insumos
de forma adequada a fim de evitar avarias,;

assegura a entrega de pedidos dos Estabelecimentos de Salde
dentro do prazo e com qualidade;

. manter organizado todo estoque de material de acordo com as

orientactes dos Orgéos fiscalizadores e afins;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo Técnico de
Engenharia = NTE

VI

VL.

planejar e projetar as reformas, ampliacdes e construcoes de novas
obras escolares da rede municipal,

fiscalizar os projetos arquitetdnicos do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagéo — FNDE no ambito do Municipio;

. elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao planejamento

de gest&o educacional da Secretaria;

realizar levantamentos técnicos para reforma de escolas e creches
da rede municipal de ensino, desenhar as novas escolas e creches
da rede municipal de ensino,

fazer, articulado ao nucleo integrado de monitoramento, execugao e
controle de recursos federais, o pleito de obras federais junto ao
Plano de Acdes Articuladas - PAR;

emitir relatorios e laudos de vistoria técnica, pareceres técnicos,
boletim de medicao, levantamento de situag&o escolar para solicitar
junto aos Orgaos competentes croquis de servico;

monitorar e executar atividades no Sistema Integrado de
Monitoramento Execugdo e Controle — SIMEC/Modulo Obras.

Nucleo de
Planejamento e
Politicas Publicas —
NPP

coordenar a elaborag&o e a consolidagao dos planos e projetos de
gestao no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;
propor indicadores de desempenho, metas desafiadoras e projetos
de otimizagdo e modernizagdo de procedimentos referentes as areas
de planejamento e orgamento;

IIl. gerenciar e fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal de Trabalho e
Assisténcia Social - SEMTRAS;

auxiliar na elaboragéo e implantagéo do Plano Diretor da SEMTRAS,
observando o cumprimento de suas diretrizes;
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V. promover a implementagao do Modelo de Gestao para Resultados;

VI. formular, monitorar e avaliar o acordoe de Resultados, visando a
efetivagéo das estratégias setoriais e de governo;

VII. orientar e assessorar as areas finalisticas e de apoio acerca do uso
de metodos e procedimentos de gerenciamento de projetos;

VIll.acompanhar o desempenho fisico e financeiro e elaborar relatério de
desempenho, semestral e consolidado anual, dos projetos
executados no &mbito do Fundo Municipal de Assisténcia Social —
FMAS;

IX. coordenar as agdes das unidades subordinadas ao Nucleo de
Planejamento e propor medidas no sentido de aperfeicoar e
padronizar procedimentos e rotinas, visando a eficiéncia e a
qualidade do servigo prestado pelo setor de planejamento;

X. efetuar outras atividades afins, no d&mbito de sua competéncia;

Xl. elaborar, monitorar e avaliar os instrumentos de planejamento da
SEMTRAS (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias € Lei
Orcamentaria Anual).

|. subsidiar o assessoramento, monitoramento e avaliagéo de servigos,
orientar e articular o planejamento e execugéo de acgdes relativas as
Divisdes: Protecao Social Basica, Protegdo Social Especial, Gestao
de Transferéncia de Renda e Cadastro Unico;

Il. acompanhar e assessorar a equipe da vigilancia socioassistencial;
lIl. participar e contribuir para a efetivagdo e fortalecimento do controle
social no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

IV. acompanhar a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS);

V. propor instrumentos de regulamentag&o da politica de Assisténcia
social;

VI. apoiar e acompanhar a implantagao e implementagéo dos principios

. . e diretrizes do SUAS;

Nucleq de Ggstao 40 | VI, realiza atividades de planejamento, avaliagdo e monitoramento das

Servigo Unico de " . . S - .

Ancletiimia Baolali= agbes socioassistenciais e a construcéo e definicdo de indicadores

NSUAS de desempenho;

Vlll.acompanha e propde diretrizes para execugdo de servicos e
beneficios socioassistenciais;

IX. preenche o demonstrativo sintético para o cofinanciamento do
Governo Federal do Sistema Unico da Assisténcia Social e o Plano
de Agao e pacto de aprimoramento a ser submetido ao Governo
Federal;

X. realiza as articulagdes necessarias junto aos Orgéos governamentais
e nao governamentais para a implantagao de

X|. participa e subsidia a elaboragéo da proposta orgamentaria anual do
Fundo de Assisténcia Social

Xll. realiza o alimento dos sistemas do SAA — Ministério da Cidadania,
entre outras atribuicdes referentes a Secretaria.
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I. propor acbes para os planos e programas do municipio de
Santaréem/Para /Municipio referentes & promocao e a defesa dos
direitos das pessoas com deficiéncia;

Il.  Implementar agbes para inclusdo da pessoa com deficiéncia;

ll. construir diagnostico socio territorial das politicas publicas relativas a
pessoa com deficiéncia;

IV. acompanhar a elaboracdo e a execugdo da proposta orgamentaria

Nucleo de Direitos da pertinente & consecugdo da politica para inclusdo da pessoa com
_ngsspa com deficiéncia;

Deficiéncia ~NDPD; | v Elaborar estudos e pesquisas que objetivem a melhoria da qualidade
de vida da pessoa com deficiéncia;

V1. VI. Elaborar a realizagdo de campanhas visando a prevengao de
deficiéncias e a promocao e defesa dos direitos da pessoa com
deficiéncia;

VII. VII. Construir um o plano de agéo municipal inclus&o da pessoa com
deficiéncia no mercado de trabalho.

I. identificar, mobilizar, cadastrar, acompanhar e monitorar a populagéo
alvo dos programas municipais, estaduais e federais, ainda, aqueles
que forem geridos pelo Municipio, por meio de convénios ou
parcerias com os demais entes da federagéo,

Il. Propor, articular, planejar, implementar e acompanhar politicas
publicas voltadas para trabalho, emprego e a promogéo de
oportunidades de ocupagao e renda para a populagao santarena;

IIl. promover programas e ag¢des voltadas a formagéo, aperfeicoamento
e desenvolvimento profissional para os beneficiarios dos programas
sociais e grupos sociais vulneraveis;

IV. desenvolver agdes para os setores da economia solidaria, com vistas
a geragao de trabalho e renda;,

V. contribuir na consolidacido de alternativas de trabalho, emprego e
renda aos beneficiarios do Programa Bolsa Familia pela Superacgéo
da Extrema Pobreza em Santarém/Pa, por intermédio de atividades

Nucleo de Trabalho, de capgmtag:go_e qualificacdo profissional, do estimulo a F:oncesséo

Emprego e Renda — de mlgrgcredlto, do fgmento ao empreen@ta‘d_()rlsmq, . ao

NTER associativismo, ao cooperativismo e a economia solidaria e criativa,

V1. elaborar o diagnostico territorial referente ao mercado de trabalho;

VII. articular e monitorar junto as instituicdes competentes as vagas e
ocupagbes no mercado de trabalho;

Vlll.apoiar iniciativas de micro e pequenos empreendedores individuais
ou organizados, em associagbes e cooperativas, com vistas a
geracdo de trabalho e renda;

IX. supervisionar a elaboragdo de estudos e pesquisas visando obter e
manter informacdes sistematizadas sobre as condigdes
socioecondmicas do Municipio, com a finalidade de subsidiar a
formulagéo de planos e programas do Nucleo;

X. planejar e supervisionar as atividades de capacitagdo ocupacional
voltadas para a qualificago social e profissional dos trabalhadores e
familias em situacdo de vulnerabilidade social, visando sua
preparacdo para a participagdo dos programas e projetos de geracao
de trabalho, ocupagéo e renda;
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I. promover estudos sobre a estrutura, evolugéo, potencialidade e
vocagéo do desenvolvimento econémico do Municipio;

Il. fomentar a inovacao tecnoldgica e apoiar a utilizagcao de sistemas de
informatizacdo na Administragac Publica Municipal;

lll. planejar e executar a politica municipal de informatica, ciéncia,
tecnologia e inclusao digital;

IV. contribuir com a universalizagdo do acesso & informatica, ciéncia e
tecnologia;

V. acompanhar e apoiar a instalagdo do Distrito industrial de Santarem:;

VI. apoiar a inclusdo socio produtiva e incentivar negécios sustentaveis
no Municipio;

VIl. promover, de forma coordenada e participativa, a formulagéo e
execucgdo de programas de fomento a industria, & agroindustria, ao
comércio, & prestacdo de servicos e a todas as demais atividades
produtivas do Municipio, com observancia do conceito de
sustentabilidade;

Vlll.incentivar e orientar a instalacdo e a localizagdo de unidades
produtivas, em seus diferentes setores, conforme as potencialidades
e a vocagdo econdmica do Municipio, respeitando a legislagao
ambiental vigente e as diretrizes do Plano Diretor Participativo do
Municipio e do Plano Municipal de Desenvolvimento Sustentavel;

IX. promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas
Nucleo de empresas, propondo parcerias com instituicdes publicas privadas,

Desenvolvimento além de organizagdes ndo governamentais;

Econdmico —NDE | X articular com instituicdes de ensino e pesquisa, objetivando a
geracdo e difusdo de praticas benéficas ao desenvolvimento
socioecondémico  do Municipio, com énfase no conceito de
sustentabilidade;

X1. formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos
que visem o desenvolvimento socioecondmico da populagao, através
do fortalecimento da capacidade produtiva e empreendedora nos
diversos setores econémicos do Municipio, com enfoque no conceito
da sustentabilidade;

XIl. formular, coordenar, executar e avaliar programas e agoes que visem
a ocupagdo da populacdo municipal, assim como a geracao de
renda, através do desenvolvimento do empreendedorismo, do
associativismo e do cooperativismo,

Xlll.atuar na capacitagdo de jovens e adultos, voltada para as demandas
do mercado de trabalho local e regional, bem como na formagao de
micro e pequenos empreendedores;,

XIV.promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas
empresas, propondo convénios com 6rgdos de outras esferas de
Governo e ndo governamentais;

XV. promover a realizagdo de programas de fomento a industria, ao
comeércio, a prestacdo de servigos e a todas as demais atividades
produtivas e representativas do Municipio
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|. elaborar e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em areas de interesse da Administrac&o Municipal, com
Nicleo Técnico de | z:;zsstf;aptagéo iy | -
Projetos e Convénios : : gergncsar e acompanhar projetos e convénios junto a
—NTPC Plataforma Mais Brasil;
Ill. dar apoio as Secretarias Municipais na elaboracdo e cadastramento
das prestagdes de contas de convénios executados ou em execugéo.

I.  compete planejar, organizar e operacionalizar servi¢os de limpeza

Nucleo de Limpeza . . o
das vias publica municipais.

Urbana e Residuos

Sélidos — NLURS: Il. coordenador a coletar os residuos sélidos nos &mbitos municipais.
_ Nucleo de I. coordenar as atividades de fiscalizagdo da obras para emisséo de
F|scal|zagf]o de Obras licenga, alvara e habite.se, ou outro documento necessario.
- NFO

Niicleo de lluminagso l. f:oor_denr-:\r as atl‘wdacies. de implantagao e manutengég da_ rgde de
Publica — NIP iluminagao em vias publica, pragas, logradouros e prédio publicos.

I. coordenar as atividades de implementagdo dos programas de
estimulo a juventude, para que atuem como verdadeiros agentes de

mudancas;
Il. Implantar, promover programas com a participacao e protagonismo
Nucleo da Juventude da juventude;
- NJ lll. Mobilizar, organizar e criar espagos e/ou instancias de participagao
da juventude;

IV. coordenar, integrar e articular as politicas de Juventude, além de
promover programas politicas publica para a juventude.

| formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte,
coordenando e estimulando em todo o municipio a pratica esportiva
Nucleo de Esporte e e a realizacdo de atividades fisicas para todas as idades,
Lazer — NEL Il. Articular com outros 6rgdos publicos ou privados para o0
desenvolvimento de programas e agdes voltado ao esporte amador.

|. prestar assessoramento ao Procurador Geral e Secretarios do
Municipio nos assuntos de natureza juridica;

Il. emitir pareceres sobre matérias juridicas submetidas ao exame da
Procuradoria Geral pelo Prefeito ou Secretarios do Municipio,
ressalvadas as que forem avocadas pelo Procurador Geral;

lll. examinar projetos e autégrafos de lei, decretos, portarias, contratos,
termos aditivos, convénio, acordos de cooperagao técnica e afins, por
solicitagéo do Prefeito ou Secretarios do Municipio;

IV. sugerir a adogéo das medidas necessarias tendo em vista a pronta
adequacao das leis e atos normativos da Administragao Municipal as
regras e principios constitucionais, bem como as regras € principios
da Lei Orgéanica do Municipio;

V. defender os interesses do Municipio de Santarém nas agdes judiciais
em que este figurar como parte ou terceiro interveniente, devendo
acompanhar os referidos processos e prazos processuais, adotando
as medidas cabiveis a necessaria defesa do Municipio;

Consultores Juridicos
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VI,

VII.

VIIIL

representar/defender judicialmente o Prefeito, os Secretarios do
Municipio e demais autoridades de idéntico nivel hierarguico da
Administragdo Centralizada em processos que forem apontadas
como partes em decorréncia da fungao publica exercida, exceto nas
acoes judiciais que envolvam apuragao de dano ao erario,

zelar pelo cumprimento e observancia das orientagdes normativas
firmadas pela Procuradoria Geral do Municipio;

executar outras atividades correlatas.

Advogados Municipais
Efetivos/Estaveis

VI.

VI

Defender, em juizo ou fora dele, na forma da lei, os interesses do
Municipio de Santarem;

Emitir pareceres em processos administrativos e responder consultas
sobre matérias de sua competéncia;

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

elaborar sumulas de seus pareceres para uniformizar a
jurisprudéncia  administrativa  municipal,  solucionando  as
divergéncias entre 6rgdos juridicos da Administragao;

solicitar dos 6rgaos municipais esclarecimentos indispensaveis ao
desempenho de suas atribuicdes e, quando se fizer necessario,
propor ou solicitar a requisicdo de processos e documentos;

exercer as competéncias correlatas a Procuradoria Geral do
Municipio;

executar outras tarefas que lhes sejam cometidas por lei ou por
designagao do Procurador Geral.

Assessor Técnico de Engenharia |

assessoramento técnico especializado no que diz respeito a
engenharia civil, na elaboragdo, tramitacdo, fiscalizagao e
acompanhamento de projetos especialmente de obras civis e demais
relacionados a area.

Assessor Técnico de Engenharia
I

assessorar tecnicamente pela elaboragéo, fiscalizagéo e execugéo
de obras civis, de prédios, imdveis, obras de viacdo, calgadas de
passeio, passarelas, pontes, pragas, parques, jardins e demais afins;
articular agbes entre 0 municipio, setor de engenharia propria ou
contratada e entidades em que tramitarem projetos tecnicos de
engenharia, com vistas a liberagdo de recursos e execugao de
projetos;

assessorar o departamento de materiais e departamento de
licitagbes, quanto & elaboragdo dos editais relacionados a
contratagdo de obras ou servigos, executar demais tarefas afins.

Assessor Tecnico de Arquitetura
e Urbanismo

assessorar, supervisionar, coordenar a gestéo e orientacéo técnica;
coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao;
estudo de viabilidade técnica e ambiental;

assisténcia técnica;

direcéo de obras e de servigo técnico;

. vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,

auditoria e arbitragem;
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VII. desempenho de cargo e fungéo tecnica,
Vlll.elaboragao de orgamento;

IX.
X.

producao e divulgagao técnica especializada; e
execucgao, fiscalizacdo e conducdo de obra, instalagao e servigo
técnico.

Assessor Especial de Rios

Na Salde

VI

VII.

assessorar e monitorar, orientar e supervisionar todos o0s
profissionais e trabalhadores de Saude lotados nas Regides de Rios;
Acompanhar e aplicar as normativas institucionais advindas do
Ministério da Saude, Estado e Municipio;

. Garantir, juntamente com a Gestéo, as agdes e servigos de Saude a

Populagao Ribeirinha;

Planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a
serem contempladas nos Instrumentos de Gestao;

elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos
profissionais;

Planejar, monitorar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos
profissionais das Regides de Rios:

Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,
elaboragéo e controle de escalas de trabalho e de viagens;

VIil.Organizar e coordenar a logisticas da Viagens de Rotinas e

IX.

atividades extras das Unidades Fluviais;
Dar suporte a Chefia de Nucleo na execugéo das atividades, reunides
e eventos.

Na Educacao

assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagogico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regido de rios,
— dividida conforme suas caracteristicas geograficas: Arapixuna,
Arapiuns, Tapajos, Lago Grande e varzea — em articulagéo direta
com a Assessoria de Ensino/programas educacionais;

Produzir parecer técnico pedagogico e administrativo para
submisséo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
secretario (a), quando solicitado.

Assessor Especial de Planalto

Na area da Saude

V1.

VII.

assessorar e monitorar, orientar e supervisionar todos o0s
profissionais e trabalhadores de Saude lotados nas Regides de
Planalto;

Acompanhar e aplicar as normativas institucionais advindas do
Ministério da Saude, Estado e Municipio.

. Garantir, juntamente com a Gestao, as agdes e servicos de Saude a

Populagao da Area de Abrangéncia;

Elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos
profissionais da Regi&o de Planalto;

Planejar, monitorar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos
profissionais das Unidades de Planalto;

Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,
elaborac&o e controle de escalas de trabalho e de viagens;
Organizar e coordenar a logisticas das Viagens de Rotinas e
Atividades extras da area de abrangéncia,

VIll.Planejar conjuntamente com a Chefia de Nicleo as atividades a

serem contempladas nos Instrumentos de Gestéo,
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dar suporte a Chefia de Nucleo na execucao das atividades, reuniées
e eventos;

Na area da Educagao

assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagogico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regido de
Planalto, — dividida conforme suas caracteristicas geograficas:
Curua-Una (I, Il e lll), Eixo Forte, e BR 163 — em articulag&o direta
com a Assessoria de Ensino/programas educacionais;

Produzir parecer técnico pedagégico e administrativo para a
submiss@o da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
secretario (a), quando solicitado.

Na area da Saude

Assessor Especial de zona Urbana

V.

VII.

assessorar, monitorar, orientar e supervisionar todos os profissionais
e trabalhadores de Salde lotados nas Unidades de Saude da Zona
Urbana;

Acompanhar e aplicar as normativas institucionais advindas do
Ministério da Saude, Estado e Municipio;

. Garantir, juntamente com a Gestéo, as a¢des e servicos de Saude a

Populacéo da Area de Abrangéncia.

Elaborar e encaminhar relatorios das atividades desenvolvidas pelos
profissionais da Zona Urbana;

planejar, Monitorar e Avaliar as atividades desenvolvidas pelos
profissionais das Unidades da Zona Urbana;

Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,
elaborac&o e controle de escalas de trabalho;

Organizar e coordenar a logistica das Atividades extras da area de
abrangéncia;

Vlil.planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a

IX.

serem contempladas nos Instrumentos de Gestéo;
Dar suporte a Chefia de Nucleo na execugdo das atividades,
reuniées e eventos.

Na area da Educacéo

assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagogico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regi&o urbana
em articulagdo direta com a Assessoria de Ensino/programas
educacionais;

Produzir parecer técnico pedagégico e administrativo para a
submiss&o da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
secretario (a), quando solicitado.

Assessor Especial Brasilia

assessorar e representar os interesses administrativos do Municipio
junto aos 6rgaos e entidades dos Poderes Executivo e Legislativo
Federal sediados em Brasilia;

prestar servicos de assessoria técnica e de acompanhamento de
pleitos e projetos de interesse do Municipio, na Capital Federal;
executar outras tarefas correlatas.

Assessor Especial Belém

assessorar na representagdo dos interesses administrativos do
Municipio junto aos Org&os e entidades da administragéo publica
federal e estadual, aos Tribunais de Contas do Estado e dos
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Municipios e demais instituigbes, sediadas ou representadas em
Belém (PA), bem como executar outras tarefas correlatas.

Assessor Especial |

. tratativas para obtengcdo de convénios e coordenagdo de

assessorar na realizagdo estudos e contatos determinados pelo
Prefeito em assuntos que subsidiem a coordenagao de acdes em
setores especificos do Governo Municipal;

assessoramento nos assuntos relacionados com a Administragéo em
geral;

representacdo social e politica do Prefeito junto a Orgéos e
reparticdes publicas estaduais e federais;

articulagdo com o0s organismos publicos e com organizagbes
representativas da comunidade;

desempenhar outras atividades de assessoria que lhes forem
cometidas.

Assessor Especial |l

. articulagdo com os organismos publicos e com organizacbes

. desempenhar outras atividades de assessoria que l|hes forem

assessor na realizacdo estudos e contatos determinados pelo
Prefeito em assuntos que subsidiem a coordenacido de acbes em
setores especificos do Governo Municipal,

assessoramento nos assuntos relacionados com a Administragéo em
geral;

representativas da comunidade;

cometidas.

Assessor de Servigo Autbnomo
de Saneamento

assessorar na implantacéo das agbes de execucgéo de obras relativas
a construgao, ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel, esgotamento sanitario e drenagem
urbana.

Assessor Especial de
Infraestrutura Urbana

assessorar o Secretario Municipal na tomada de decisées € na
implementacao e gestdo das mesmas;

coordenar, assessorar as unidades administrativas da Secretario
Municipal, informando sobre modelos utilizados pelos variados, |
orgéos,; !
participar do processo de planejamento da Secretario Municipal com
informagdes, andlise e propostas, visando a melhoria de seu
funcionamento;

participar das reunides em 6rgéos colegiados ou grupos de trabalhos
para os quais for indicado.

Assessor Especial de
Infraestrutura Rural

assessorar no acompanhamento das demandas que se referem a
infraestrutura rural na regido de rios, tais como ramais, construcdes
e manutengdes de pontes e abastecimento de agua; e desempenhar
demais fungbes correlatas ao cargo.

Assessoria de Planejamento e
Coordenacéo de Politicas
Assistenciais da saude

apreensao critica dos processos sociais de produgéo e reproducao
das relagbes sociais numa perspectiva de totalidade;

estimular a organizacdo coletiva e orientar/as os usuarios/as e
trabalhadores/as da politica de Assisténcia Social a constituir
entidades representativas;
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lll. acompanhar e apoiar as atividades dos érgéos colegiados afins, com
vistas a colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e
estratégias para o desenvolvimento social do Municipio;

IV. desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagéo do
Chefe da pasta;

V. assessorar diretamente o (a) Secretario (a) municipal de saude.

|.  Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de
atuacao;

Il. Assessorar o chefe imediato na coordenacéo da execugéo das
atividades desenvolvidas no ambito de sua area de atuag&o,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e
atribuigdes, gerais e especificas, previstas para o departamento;

lll. Acompanhar os processos administrativos;

IV. Prestar suporte aos integrantes do departamento, ao proporcionar
conhecimentos necessarios aos componentes da equipe, ou seja,
orientando e esclarecendo nas questdes relacionadas com a sua
area de atuacao;

V. Emitir, notas técnicas e orientagdes em matéria de natureza técnico-
administrativa, atinente a sua area de atuagdo, para subsidiar
decisbes superiores;

VI. Elaborar minutas de Portarias, Oficios € Memorandos sobre matérias
que, por definicdo institucional, fagam parte integrante das
atribuicbes do Departamento e o que couber.

Assessor Técnico |

I.  Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de
atuacao;

Il. Assessorar o chefe imediato na coordenagdc da execugdo das
atividades desenvolvidas no ambito de sua area de atuagao,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e
atribuicdes, gerais e especificas, previstas para o departamento;

IIl. Acompanhar os processos administrativos;

IV. Prestar suporte aos integrantes do departamento, ao proporcionar
conhecimentos necessarios aos componentes da equipe, ou seja,
orientando e esclarecendo nas questdes relacionadas com a sua
area de atuagao;

Assessor Técnico |l

| dar publicidade as agbes, atividades e servicos operacionalizados
pela Secretaria;

ll. prestar orientagdes aos servidores e Gestor em atividades com a
imprensa,

[ll. emitir Notas a imprensa quando necessario;

IV. organizar coletivas de imprensa,

V. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Assessor de Comunicagao




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

|, apoiar e assessorar o Controlador Geral em assuntos inerentes as
atividades de controle;

Il. apoiar e assessorar o Controlador Geral na avaliagdo do
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Ill. acompanhar a execugdo de planos e programas e a avaliagdo dos
resultados da gestao orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e
de recursos humanos das Secretarias Municipais, estando sujeito as
orientagcdes normativas e a supervisdo da Controladoria Geral,

IV. emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos quando
solicitados pela Gestao, realizando recomendagdes que possibilitem
a eficiéncia e a eficacia da Administragdo Publica Municipal, em
observancia das normas editadas pelo Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Para e principios constitucionais;

V. desempenhar outras atividades, de acordo com as orientagdes
emitidas pela Controladoria Geral.

Agente Publico de Controle
Interno

|. auxiliar o Quvidor Geral em suas atividades, e fornecer suporte
necessario para o atendimento das manifestagdes feitas atraves dos

Ouvidor canais de comunicacgio da Ouvidoria Municipal, disponibilizadas ao

cidadao; e desempenhar outras fungdes correlatas ao cargo.

&~
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(Descrig:éowde cargos e atribuigcdes)

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

Atribuigdes

executar as atividades de apoio operacional, administrativo e logistico
do Gabinete do Prefeito, e exercer outras atividades que Ihes forem
designadas em sua area de atuagao.

execucao financeira de recursos Federais, Estaduais e Ordinarios;
Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Nucleo
de Administracdo e Financas das Secretarias Municipais de grande
porte, tais como empenho, liquidagdo e pagamento referente aos
contratos e compra direta, além de realizar pagamentos,
acompanhamento nas contas bancérias e dos saldos (conciliago), de
forma a elaborar os demonstrativos de saldos financeiros e fechamento
da prestac&o de contas, bem como realizar outras agdes de interesse do
setor; auxiliar a secretaria em assuntos pertinentes ao setor.

execucdo financeira de recursos, Estaduais e Ordinarios. Planejar,
organizar, dirigir € controlar as atividades financeiras do Nucleo de
Administragdo e Finangas das Secretarias Municipais, tais como
empenho, liquidagdo e pagamento referente aos contratos e compra
direta, além de realizar pagamentos, acompanhamento nas contas
bancarias e dos saldos (conciliagdo), de forma a elaborar os
demonstrativos de saldos financeiros e fechamento da prestagéo de
contas, bem como realizar outras agdes de interesse do setor.

Cargo
Assessor Operacional
do Gabinete

L
=
- Chefe do Nucleo
T — | de Administragdo
2 e Finangas
£
O
L
Z Chefe do Nucleo
3 de Administragéo
Q@ e Finangas
[}
=
(&)
s
zZ Chefe do Nucleo
S de Administracao
© e Financas
©
£
(&)

execucdo financeira de recursos, Estaduais e Ordinarios. Planejar,
organizar, dirigir € controlar as atividades financeiras do Nucleo de
Administracdo e Finangas das Secretarias Municipais, tais como
empenho, liquidagdo e pagamento referente aos contratos e compra
direta, além de realizar pagamentos, acompanhamento nas contas
bancarias e dos saldos (conciliagdo), de forma a elaborar os
demonstrativos de saldos financeiros e fechamento da prestagéo de
contas, bem como realizar outras acgdes de interesse do setor.

Chefe de Divisao
Especializada de Sistema
de Regulagao

VII.

VIl
IX.

X

acompanhar dinamicamente a execugdo dos tetos pactuados entre 0s
estabelecimentos de saude e municipios;

permitir o referenciamento em todos os niveis de atencdo nas redes
publica e contratada;

identificar as areas de desproporgdo entre a oferta e a demanda;

. disponibilizar informagdes em tempo real sobre a oferta de leitos,

consultas e exames especializados de média e alta complexidade,
agendar internagdes e atendimentos eletivos para os pacientes;

. acompanhar a alocagéo de leitos eletivos por clinica e prestador;

controlar o fluxo dos pacientes nos estabelecimentos de saude terciarios
(admissdo, acompanhamento da internagdo e alta) e secundarios
(solicitagéo, agendamento e atendimento);

.acompanhar os atendimentos e internagdes agendadas;

detectar a ocorréncia de cancelamentos de internagdes, a ndo execugao
de consultas e exames por motivo definido e impedimentos de agendas;
distribuir os limites (cotas) entre os estabelecimentos de saude
solicitantes;

=
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Xl

controlar os limites de solicitagao para populagao propria e referenciada;

XII. controlar a execugdo da oferta disponibilizada por estabelecimento de

salde executante;

Xlll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Divisao
Especializada de

articular liberagcao de Passagens para Pacientes e Acompanhantes;
manter atualizada a relagdo nominal de pacientes por especialidades a
espera de tratamento;

operacionalizar o fluxo regulador para agendamentos de exames,
consultas e oufros procedimentos;

Tratarnento Eora IV, organizar fluxo dos processos de pacientes para analise pelo Auditoria e
De Domicilio Pericia;

V. articular as viagens para pacientes e acompanhantes, bem como o
translado para os pacientes que vao a 6bito;

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

|. garantir assisténcia de urgéncia e emergéncia em regime de “porta
aberta”,

Il. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS, por meio dos Protocolos de Classificagédo de Risco e o principio da

R Equidade;
ggg;iigﬁzzgészg [ll. assegurar que as pessoas possam ter o direito ao socorro imediato por
Urgéncia e Emergéncia meio de transportes seguros e adequados;

IV. buscar alternativas para manter a frota de ambulancias e ambulanchas
em pleno funcionamento visando salvar vidas e/ou abreviar o sofrimento
daqueles gue necessitam utilizar o servigo;

V. realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. .Garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencao Primaria e Unidades de Referéncia de Média Complexidade
(Santarem e Municipios Pactuados),

Il. Executar a assisténcia hospitalar e pré-hospitalar, segundo a
programagéao de salde definida pela SEMSA no ambito da Media e

. Alta e Complexidade;,
Eggzza?iia%lglzzsa Il P_restar assisténcia ambulatorial especlializada, como ’referéncia‘\ Pa.ra o]
Controle e Avaliacio de sistema local de saude, para os municipes de Santarém e municipios
Servicos Hospitalares pactuados por meio dos colegiados de saude;

IV. Estabelecer fluxos de atendimentos e realizar reunides periodicas de
planejamento e avaliagdo com o0s servicos conveniados e prestadores
de servigos;

V. Estabelecer protocolos e fluxos de Atendimentos na Rede Hospitalar;

VI. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe da Divisao
Especializada de

Contratos e Convénios do
SuUs

Organizar e operacionalizar todos os tramites para efetivagdo de
contratos, convénios do SUS

Elaborar minutas de Contratos Administrativos e seus aditamentos, de
Atas de Registro de Pregos submetendo-os a analise da Assessoria
Juridica;

Proceder a abertura e 0 acompanhamento de processos de elaboragao
de Convénios do SUS




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

V.

Confeccionar os Contratos Administrativos, resultantes de processos de
licitagdo, bem como os resultantes de suas dispensas e inexigibilidades,
guando cabiveis;

Instituir processos de inscrigdo e manter cadastrados dos fornecedores,
empresas e prestadores de servigos atualizados;

. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada em
Infecgbes Sexualmente
Transmissiveis

Vi

VII.

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SuUs,

elaborar a prestagcdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

programas de salde, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Salde;

. executar as agdes de promocéo, protecdo e recuperagao da saude de

Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacéo estabelecida pela SEMSA,

garantir atendimentos, procedimentos e servicos de retaguarda para a
Atencao Basica;

prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de saude, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de salde;

coordenar as Campanhas e Agdes de combate as IST's;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Divisao
Especializada Saude da
Mulher

VI.

VII.

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

elaborar a prestagdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

programas de saude, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

executar as agdes de promog&o, protegdo e recuperacdo da salude de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacao estabelecida pela SEMSA,

garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencéo Basica,

prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de saude;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Divisao
Especializada Saude da
Crianga

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS;

elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos
programas de saude, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

. executar as agdes de promogdo, protecdo e recuperagao da saude de

Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programagao estabelecida pela SEMSA,;
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V. garantir atendimentos, procedimentos e servi¢os de retaguarda para a
Atencéo Basica;

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de saude;

VIl. coordenar as Agdes da Operagdo Sorriso Brasil;

Vlll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

Il. elaborar a prestagdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

IIl. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos
programas de saude, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

Chefe de Divisdo IV. executar as agbes de promogao, protecdo e recuperagéo da saude de
Especializada Salde do Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
Trabalhador programacéo estabelecida pela SEMSA,

V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencao Basica,

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de satde;

VII. realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. estabelecer fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

Il. elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Puablicas;,

lll. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos
programas de salde, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

Chefe de Divisdo IV. executar as acbes de promogéo, protecao e recuperagao da salde de
Especializada em Media Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
Atengao Psicossocial/AD programacao estabelecida pela SEMSA,

V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencao Basica,

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de saude;

VIl. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I.  Acolher todos os usuarios devidamente regulados;

Chefe da Divisdo Il.  Proporcionar ambientes fisicos em condigdes adequadas de higiene e
Especializada em instalagdes com grau de salubridade e nivel de seguranga que nao
Atencgao Psicossocial cologuem em risco 0s usuarios;
Infanto-juvenil-CAPS | Ill. Resguardar o sigilo € a dignidade das pessoas, com respeito dos direitos
humanos e dos direitos e garantias individuais;
IV. Promogao do acesso aos servigos de salde;

66



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127
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V. Garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atengao Primaria de Média Complexidade, de acordo com as diretrizes
do SUS e programacéo estabelecida pela SEMSA,

VI

VII. Prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de saude, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de saude;

VI

IX. Gerenciar a Equipe Multiprofissional que atua no Estabelecimento;

X.

Xl. Garantir a ordem do espaco em todos os sentidos;

Xll. Representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

Xlll.Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Diviséao
Especializada em Saude
do Idoso

I. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

Il. elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

Ill. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos
programas de saude, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude,;

IV. executar as agdes de promogao, protecdo e recuperacéo da saude de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacao estabelecida pela SEMSA;

V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencgao Basica;

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para os municipes de Santarém e municipios

VII. pactuados por meio dos colegiados de salde;

VIll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Divisao
Especializada de
Acolhimento da Casa de
Apoio em Belem/PA

I.  Acolher todos os usuarios devidamente regulados;

Il. Proporcionar ambientes fisicos em condi¢des adequadas de higiene e
instalagdes com grau de salubridade e nivel de segurangca que nao
cologuem em risco os usuarios,

lll. Resguardar o sigilo e a dignidade das pessoas, com respeito dos direitos
humanos e dos direitos e garantias individuais;

IV. Promocao do acesso aos servigos de saude;

V. Fornecimento de alimentag&o, agua potavel e transporte adequado;

VI. Gerenciar a Equipe Muitiprofissional que atua no Estabelecimento;

VII. Garantir a ordem do espago em todos 0s sentidos;

VIIl.Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Chefe de Diviséo

Especializada de Atengao
as Doencas Renais

VI

estabelecer Fluxos gue garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

programas de saude, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Salide;

executar as agdes de promogao, protegdo e recuperagao da saude de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacao estabelecida pela SEMSA,;

garantir atendimentos, procedimentos e servicos de retaguarda para a
Atencao Basica;

prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de saude; e realizar outras
atividades inerentes ao setor.

Chefe de Divisao

Especializada em Saude

Bucal

VI

VII.
VIIIL

monitorar, orientar e supervisionar os odontélogos e Técnicos em Saude
Bucal na execugao de suas atividades;

acompanhar e aplicar as normativas institucionais advindas do Ministerio
da Saude, Estado e Municipio;

. garantir, juntamente com a Gestéo, as agdes e servicos de Saude Bucal

no Municipio;

elaborar e encaminhar relatorios das atividades desenvolvidas pelos
profissionais;

planejar conjuntamente com a Diretoria as atividades a serem
contempladas nos Instrumentos de Gestéo,

planejar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos profissionais de Saude Bucal,

recebimento e controle de apresentagao, controle de Recesso e Ferias;
informacao e envio de solicitagdo de pagamentos quanto aos recursos
do PMAQ a Responsavel Técnica do Programa;,

. dar suporte a diretoria da Divis&o na execugdo das atividades, reunides

e eventos,
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Divisao
Especializada de
Articulac&o da Rede
Atengéo a Saude

de

V1.

estabelecer calendario anual e programagdo mensal, para realizagao
das atividades de supervisdo as Unidades que compdem a Rede;
participar efetivamente na organizagdo e operacionalizacdo dos
programas de treinamento, elaboragéo de fluxos, protocolos e afins;

. elaborar documentacgdes pertinentes ao setor;

prestar orientacdo e buscar solugbes referente aos problemas
relacionados as equipes de saude;

oferecer as equipes de salde, material de apoio, portarias, orientagdes,
notas técnicas com o objetivo de manté-las atualizadas, instituindo
padrbes de atendimentos;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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planejar, programar, orcar, informar e realizar estudos e propostas
técnicas;

estabelecer, em conjunto com as Divisdes, diretrizes, prioridades e
normas para o planejamento das acbes de salde no ambito do
municipio;

executar todas as atividades de planejamento e orgamentacao,
promover e coordenar a elaboragdo dos programas da Secretaria e seu
detalhamento em projetos especificos;

V. elaborar Planos, Programas, Projetos, Relatorios Descritivos e
Estatisticos, Programagdo Pactuada Integrada, Relatorio de Gestao e
outros documentos correlatos em parceria com as Divisbes e Segoes;

VI. articular com Nucleos, Assessorias, Divisées, Secretarias e Orgaos afins
a captagéo de recursos para o financiamento de planos, programas e
projetos setoriais;

Chefe de Divisao VIl. coordenar a elaboragdo do orgamento setorial e promover o
Especializada de acompanhamento e controle de sua execugéao e reformulagao;
Planejamento do SUS | VIil.implementar mecanismos de acompanhamento e controle de execugao
dos planos, programas e projetos setoriais, estabelecendo o fluxo
constante de informacgdes;

IX. encaminhar ao 6rgdo central do sistema, Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento, informacées necessarias a
composicao das estatisticas municipais;

X. promover a articulacdo com os orgéos afins e entidades conveniadas
com a Secretaria, visando o planejamento integrado, com base nas
diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

XI. elaborar, em conjunto com areas afins, acordos, convénios, contratos e
ajustes, no ambito municipal e regional;

Xll. elaborar a prestacdo de contas das Acgbes quadrimestrais para as
Audiéncias Publicas;

Xlll.instruir todos os setores da SEMSA e coordena-los nas Audiéncias
Publicas de Prestac&o de Contas e Executar outras tarefas correlatas.

I. Elaborar projetos, para captagdo de recursos junto ao Ministério da
saude;

Il. Obter informacdes sobre dados socioecondmicos, demograficos,
epidemiolégicos e indicadores de satde;

Ill. Orgar aquisicdo de bens e servigos, contemplados nos projetos,

IV. Participar da formulagdo dos Planos de Gestéo;

Chefe de Divisdo V. Assessorar a Administragdo em relagdo aos projetos estratégicos
Especializada em existentes e em desenvolvimento;
Capitagdo de Recursos e | VI. Realizar pesquisas a fim de identificar e promover a aplicagédo de
Projetos: ferramentas de melhoria em gerenciamento de projetos;

VII. Elaborar relatérios de Prestagbes de Contas Quadrimestrais;

Vill.Responder aos orgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

IX. Dar suporte a chefia do nlcleo na execugéo das atividades, reunioes e
eventos;

X. Representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

Xl. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Chefe de Divisao
Especializada de
Produgéo e Servigos de
Engenharia no SUS:

elaborar projetos especificos da area de saude;

avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de saude publica;
avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servigos de
Engenharia;

assessoria técnica;

fiscalizagdo e acompanhamento de obras e realizar efou autorizar
medigbes;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Divisao
Especializada de Controle
de Zoonoses

VI,

VL.
VIIIL

Xl.

Xl
XIIL.

controlar a populagdo de animais domeésticos, silvestres e exoticos,
visando a prevengao das zoonoses;

controlar as espécies de animais sinantrépicos para prevengado das
ZOONOSES;

. detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de

transmissao animal/homem;

controlar os animais pegonhentos (escorpido, aranha), com excegao dos
ofidios (cobras);

realizar acoes de educagdo em salde para controle de zoonoses,
através de palestras, exposigbes e outros em instituicbes de ensino,
associagdes e comunidade em geral,

articular com instituicbes e érgaos afins visando ac¢bes conjuntas para
identificagdo e controle permanente das zoonoses incidentes e
prevalentes;

incentivar os 6rgaos formadores para estudo e pesquisa das zoonoses;
monitorar e controlar pequenos e grandes animais, através de:
apreensdo, observagdo clinica por médico veterinario, vacinagao
antirrabica, liberacdo, eutanasia e investigacdo epidemiologica (busca
de focos e diagnostico);

controlar pragas urbanas com anti-ratizagdo, desratizac&o e pesquisa
técnica em roedores;

controlar vetores, procedendo a eliminagdo de focos, desinsetizacao,
pesquisa entomologica e técnica em vetores;

realizar controle e manejo de morcegos, através de: diagnostico da
situacdo na comunidade, captura de morcegos e utilizagéo de pasta
vampirica;

realizar controle e diagnostico de zoonoses,

capacitar recursos humanos;

XIV. realizar atividades de vigilancia zoosanitaria e realizar outras atividades

inerentes ao setor.

Chefe de Divisdo
Especializada de
Epidemiologia

l.
Il.
M.
V.

V.
V1.

Elaborar relatérios de cenarios epidemiologicos;

- Solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

- Responder aos 6rgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

- Dar suporte a chefia do nlcleo na execugdo das atividades, reunides e
eventos;

- Representar a Gestdo Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

- Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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I. planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar, a nivel municipal, as
acbes de vigilancia sanitaria referentes as condi¢cdes do exercicio
profissional, medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos, perfumes,
produtos de higiene, saneantes domissanitarios e outros industrializados
entregues ao consumo;

Il. gerenciar os sistemas de informag&o epidemiologicas como: Coletar e
consolidar os dados do SINAN, SIM, SINASC, SI.PNI e de outros
sistemas que venham a ser introduzidos; enviar regularmente os dados
para a coordenagao estadual, respeitando os prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema; analisar os dados coletados; Retroalimentar o
Sistema de Informacao;

Ill. determinar os conteldos especificos da programacédo de controle das
doengas sob vigilancia epidemiolégica e de empregos de Imunizagao,
de acordo com as diretrizes do Ministério da Saude;

IV. prover a realizac&o de exames laboratoriais para controle de doencas
como malaria, esquistossomose, triatomineos entre outras a serem
definidas pela PPPIL.VS;

V. normatizar as acdes de controle das doengas submetidas a Vigilancia
Epidemiologica e de Imunizagéo,

VI. manter.se permanentemente atualizado sobre a situagéo epidemiologica
das doengas de interesse da Vigilancia epidemiologica;

VII. participar da programagdo, execugdo e avaliagdo das atividades
relacionadas ao atendimento das situagdes de emergéncia no ambito

Chefe de Divisao municipal;
Especializada de Vill.orientar e assessorar tecnicamente o nivel operacional quanto a
Vigilancia Sanitaria programagdo e o desenvolvimento das agdes de Vigilancia

Epidemiologica e Imunizagao;

IX. acompanhar e avaliar as acdes de vigilancia epidemioldgica e
imunizacao,

X. Identificar e supervisionar as fontes produtoras das informagdes de
pertinentes a Vigilancia Epidemioldgica;

X|. estimular e participar de estudos epidemiologicos que permitam
identificar a ocorréncia e a extenso de riscos a saude, propondo

Xll. coordenar e executar as acdes de vacinagdo integrantes do Programa
Nacional de Imunizacao, incluindo a vacinacgéo de rotina obrigatdria, as
estratégias especiais como campanhas e vacinagdo de blogueio,
notificagdo e investigagdo de eventos adversos e Obitos temporalmente
associados a vacinacéo;

Xlll.prever a quantidade mensal de imunobiolégicos (vacinas e soros) de
acordo com a demanda das Unidades de Saude que possuem sala de
vacinagéo,

XIV.  Cumprir a programacéo municipal de imunizagdo para a area urbana
e rural, de acordo com as normas estabelecidas pelo Programa Nacional
de Imunizacéo;

XV. Monitorar o uso de Equipamento de Protecdo Individual — EPI nas
atividades desenvolvidas, conforme normas do Manual de
Procedimentos de Seguranga do Ministério da Saude e realizar outras
atividades inerentes ao setor.
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Chefe de Divis&o
Especializada de
Planejamento

VI.

VIl

VI

Xl

XII.

XIIL.

planejar, programar, orgar, informar e realizar estudos e propostas
técnicas;

estabelecer, em conjunto com as Divisdes, diretrizes, prioridades e
normas para o planejamento das acbes de saude no ambito do
municipio;

executar todas as atividades de planejamento e orgcamentacéo;
promover e coordenar a elaboragdo dos programas da Secretaria e seu
detalhamento em projetos especificos;

elaborar Planos, Programas, Projetos, Relatorios Descritivos e
Estatisticos, Programag&o Pactuada Integrada, Relatério de Gestéo e
outros documentes correlatos em parceria com as Divisdes e Segdes;
articular com Nucleos, Assessorias, Divisdes, Secretarias e Orgéos afins
a captacéo de recursos para o financiamento de planos, programas e
projetos setoriais;

coordenar a elaboragdo do orgamento setorial e promover o
acompanhamento e controle de sua execugéo e reformulagao,
implementar mecanismos de acompanhamento e controle de execugao
dos planos, programas e projetos setoriais, estabelecendo o fluxo
constante de informacgdes;

. encaminhar ao 6rgdo central do sistema, Secretaria Municipal de

Planejamento e Desenvolvimento, informacdes necessarias a
composigao das estatisticas municipais;

promover a articulagdo com os orgdos afins e entidades conveniadas
com a Secretaria, visando o planejamento integrado, com base nas
diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

elaborar, em conjunto com areas afins, acordos, convénios, contratos e
ajustes, no ambito municipal e regional

elaborar a prestacdo de contas das Agbes quadrimestrais para as
Audiéncias Publicas;

Xl instruir todos os setores da SEMSA e coordena-los nas Audiéncias
Publicas de Prestacao de Contas e Executar outras tarefas correlatas.

Chefe de Especializada
de Tecnologia da
Informacéao

VI

elaborar o Plano de Desenvolvimento da Tecnologia da Informagéo -
NTI;
promover a integragdo tecnologica de todos os setores da prefeitura a
saber: Cadastro Técnico Imobiliario, Banco de Dados Ciam, Banco de
dados das Unidades Gestoras e Coordenadorias;

tornar acessivel as secretarias e érgdos municipais as informagdes
socioecondémicas e ambientais de todas as estruturas administrativas da
Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

promover e coordenar avaliagdes periodicas sobre a eficiéncia, eficacia
e pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com o proposito
de adequa.la permanentemente &s necessidades da sociedade e aos
objetivos institucionais;

planejar e coordenar revisdo e atualizagao do fluxo de processos e
documentos, no ambito da Administragdo Municipal, objetivando a
celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao
institucional, bem como a melhoria na prestacdo dos servigos
municipais;

apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

VII. dar o suporte técnico e de manutengao os setores e estabelecimentos

de saude da SEMSA, bem como a seguranga de redes;

VIlll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Divisdo
Especializada de
Engenharia

elaborar projetos especificos da area de salde;

avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de saude publica;
avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servicos de
Engenharia,

. assessoria técnica;

fiscalizacdo e acompanhamento de obras e realizar e/ou autorizar
medicoes;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Técnico de Controle
Interno

planejar e dirigir as atividades administrativas das Unidades Setoriais de
Controle Interno;

emissdo de pareceres das conformidades dos atos administrativos
quando solicitados pela Gestdo, realizando recomendagbes que
possibilitem a eficiéncia e a eficacia da Administragéo Pablica Municipal,
em observancia das normas editadas pelo Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Para e principios constitucionais;
desempenhar outras atividades, de acordo com as orientagbes emitidas
pela Controladoria Geral.

Técnico de Engenharia

assessorar na elaborar orgamentos para obras civis;
executar composigdes de custos diretos e indiretos;
analisar propostas técnicas de fornecedores;
levantar dados especificos em projetos;

fiscalizagéo de Obras;

. desempenhar demais atividades correlatas ao cargo.

Secretario (a) do Prefeito |

promover e articular os contatos sociais e politicos do Prefeito,

atender os cidad&os que procurarem o Gabinete do Prefeito, orientando-
os e prestando-lhes as informagdes necessarias;

controlar a agenda de compromissos do Prefeito.

. desempenhar outras tarefas correlatas.

Secretario (a) do Prefeito
Il

atender os cidaddos que procurarem o Gabinete, orientando-os e
prestando-lhes as informagbes necessarias ou encaminhando-os,
quando for o caso, ao Gabinete;

produzir documentos oficiais, tais como oficios, memorandos e outros;
desempenhar outras tarefas correlatas.

Secretario (a) do Vice
Prefeito

V.

V.

VI,

promover e articular os contatos sociais e politicos do Vice-Prefeito;
atender os cidaddos que procurarem o Gabinete do Vice-Prefeito,
orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessarias,

controlar a agenda de compromissos do Vice Prefeito.

VIl. desempenhar outras tarefas correlatas.
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

|. organizar, orientar e coordenar as atividades das fungdes

administrativas garantindo a prestacgéo e eficiente dos servigos, técnicos
Chefe de Divisdo e de apoio na Administragdo Publica Municipal, e realizar outras
atividades inerentes ao setor,

|. executar e supervisionar as atividades administrativas da respectiva

Unidade Setorial, seja divisdo ou nucleo ao qual se vincula,
Chefe de Se¢ao acompanhando e avaliando a execucado dos servigos; e realizar outras
atividades inerentes ao setor.

I. dar apoio direto as atividades gerais do setor;

II. Instruir processos administrativos;

Ill. Cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos;

IV. executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades;

V. Assessorar com questdes praticas da rotina de trabalho

VI. desempenhar outras atividades que forem atribuidas pela administragao.

Subsecgao

|.  promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario
Municipal;

Il. atender os cidaddos que procurarem o Gabinete do Secretario Municipal,

Secretario (a) de orientarndo—os e prestando-lhes as infolrmar;ées necessarias ou

Gabinete | e [I encaminhando-os, quando for o caso, ao Titular da Pasta ou a outras

unidades da Secretaria Municipal,

lIl. controlar a agenda de compromissos do Secretario Municipal.

IV. desempenhar outras tarefas correlatas.
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(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES)

CATEGORIA FUNCIONAL DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIA

Cargo

Atribuigdes

Assessor de Gabinete
do Prefeito e Vice
Prefeito

assessorar o Prefeito no desempenho de suas funcdes, gerenciar
informacoes;

auxiliar na execugido de suas tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos;

. controle de documentos e correspondéncias;

organizar eventos e viagens;
cuidar da agenda pessoal do Prefeito;

. executar outras tarefas correlatas.

Assessor de Seguranga
do Gabinete

assessorar, organizar, controlar e coordenar as atividades relacionadas
a execucdo da rotina administrativa e executar os procedimentos
necessarios a seguranca do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Assessor de Comunitario
|

desenvolver atividades junto as 352 comunidades distribuidas nas
regides de rios, planalto e eixo forte, a qual for designado, realizando
levantamento de dados referente as necessidades e dificuldades da
respectiva populagdo, visando participar das agdes sociais direcionadas
a melhoria do bem social, propiciando comunicacdo direta com o Poder
Publico Municipal.

Assessor Comunitario |l

desenvolver atividades junto as 352 comunidades distribuidas nas
regides de rios, planalto e eixo forte, a qual for designado, realizando
levantamento de dados referente as necessidades e dificuldades da
respectiva populagéo, visando participar das agdes sociais direcionadas
a melhoria do bem social, propiciando comunicagéo direta com o Poder
Publico Municipal.

Assessor de Politicas
Publicas

desenvolver atividades na drea urbana do municipio dividida em 5 zonas
abrangendo 45 bairros, a qual for designado, realizando levantamento de
dados referentes as necessidades e dificuldades da respectiva
populagéo, visando a participagdo das politicas publicas, direcionadas a
melhoria o bem social, propiciando comunicagdo direta com a gestdo
municipal.

Assessor de Politicas
Publicas para as
Mulheres

. buscar

promover agbes junto com a sociedade civil, e 6rgéos publicos na
promocao dos direitos da mulher;

adotar medidas que visem a redugdo dos indices de todas as formas de
violéncia contra a mulher;

ampliar a participagdo das mulheres nos espagos de
representacdo popular; reconhecer a contribuicdo das mulheres para o
desenvolvimento econémico e social na condicéo de protagonista;

fazer da educacéo eixo fundamental para a construgéo de uma sociedade
igualitaria,

executar outras tarefas correlatas.

Assessor Especial para
Politicas de Integragéo e
Apoio a Criagcéo do
Estado do Tapajés

planejar e estabelecer relagdes institucionais de integragdo com os
municipios que integram a Regido Oeste do Parg;

promover, estimular e divulgar pesquisas, estudos, analises e projetos
que objetivem o desenvolvimento da regiéo;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIA

Ill. manter e apoiar estudos para a redivisdo territorial do Municipio e do
Estado do Para;

IV. promover agdes na fomentagdo o movimento pela criagdo do Estado do
Tapajos;

V. Integrar os planos municipais aos objetivos regionais e nacionais;

V1. realizar outras agbes inerentes ao setor.

. Atuar nos Distritos de Alter do Chao, Curuai e Tapajos para:

Il. executar, no ambito do distrito, a politica de governo, de acordo com as
especificidades locais;

lll. propor a administragdo municipal prioridades relativas aos servigos,
obras e atividades a serem realizadas no distrito;

IV. promover acgdes visando o bem estar da populagao local, demais
atividades correlatas.

Assessor Distrital |

Compete atuar nos Distritos de Arapixuna e Boa Esperanca:

I.  executar, no A&mbito do distrito, a politica de governo, de acordo com as
especificidades locais;

Il. propor a administragdo municipal prioridades relativas aos servigos,
obras e atividades a serem realizadas no distrito;

lll. promover agdes visando o bem estar da populagéo local, demais
atividades correlatas.

Assessor Distrital Il
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1.455, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021.

(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBU!QOES DOS CHEFES DE SECOES DAS SECRETARIAS

MUNICIPAIS)

SECOES COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

ESTRUTURA DE
SECAO

Atribuicoes

Chefe de Secao de
Contabilidade

auxiliar na elaboracéo de balancetes e demonstrativos;
acompanhar a execugdo e controle de planilhas e relatérios de
contabilidade;

. realizar a classificacdo de despesas;

registros de documentos;
acompanhamento das leis;

. exercer balancetes e calcular impostos;
. analisar contas patrimoniais;
.auxiliar na elaboracédo as programagdes financeiras das unidades de

despesa,

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Secao de
Empenho

VI,

VII.

emitir as notas de empenho mediante o recebimento e analise dos
processos de execugdo de despesa e requisicdes de compras e
servicos, encaminhando-as para assinatura;

analisar as solicitagdes de reforgo ou anulagdo de empenho;

. proceder ao ajuste dos saldos de precatorios e requisigdes de pequeno
valor, mediante a anulac&o ou emissado de notas de empenho de reforgo;

. analisar as solicitagdes para alteragdo dos dados contidos em nota de

empenho, observando as formalidades legais para proceder as
alteracdes;

atualizar mensalmente as informagdes sobre as “compras” do Orgéo;
encaminhar as notas de empenho aos fornecedores,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Chefe de Secao de
Liquidagao e
Pagamento

VI.

Vil

IX.
X
Xl

VIIL

verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito, sob a coordenagéo
do Chefe de Diviséo;

apurar a origem e o objeto do que se deve pagar,

. observar sempre a importancia exata a pagar € a quem pagar os valores

devidos, para extinguir a obrigagao;

. analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes de

entrega do material ou prestacao do servigo,

observar a conformidade do objeto descrito na nota com o contrato, o
empenho e a efetiva entrega;

estar sempre em sintonia com os Fiscais de Contratos para observagéo
da entrega, prazos e qualidade de cada material ou servico recebido;
realizar Analise Processual, liquidagdo das despesas autorizadas,
pagamentos e recolhimento dos tributos, sob a coordenagao do Chefe
de Divisao:

pagamento a fornecedores/prestadores de servigos, pagamento pessoa
fisica, gratificagao, ajuda de custo, diarias, ajuda pecuniaria;
apropriac&o e pagamento de suprimento de fundos;

pagamento de taxas diversas e servigos;

cadastrar fornecedores junto as instituicdes Bancarias;
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SECOES COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

XIl. manter atualizadas as conciliagbes das contas correntes de

pagamentos;

Xlll.  desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Secao
Prestacao de Contas

organizar informacdes para prestagdo de contas quadrimestrais para as
Audiéncias Publicas;

analisar e organizar todo o processo de prestagdes de contas, sob a
coordenacao do Chefe de Diviséo;

manter atualizados os dados referentes as prestacdes de contas;
elaborar balancetes e balanco geral/anual para o Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado do Para, sob a coordenagdo do Chefe de
Divisao;

organizar os processos de prestacéo de contas;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Secéo de
Compras

VI.

VII.

organizar e manter atualizada a relagdo nominal e dados pessoais de
Fornecedores desta Secretaria;

receber os pedidos de aquisicdo de material, insumos contratag&o de
obras efou servicos, verificando se contém as especificagbes
necessarias a sua perfeita identificacéo e/ou execugao;

diligenciar para que as aquisicbes de materiais, insumos e/ou
contratagdes de servigos sejam realizadas dentro das normas legais
vigentes;

providenciar aquisicdo de materiais e insumos, o mais breve possivel,
para atendimento de servigos urgentes ou para evitar a paralisagao de
atividades;

solicitar a emissdo de nota de empenho para as compras ou
contratacdes autorizadas e receber as copias das notas emitidas para
apresenta-las aos fornecedores;

receber copias de notas de empenho, providenciando a emisséo das
respectivas ordens de fornecimento, encaminhando-as aos
fornecedores e demais interessados;

responsabilizar-se pelo recebimento e controle das notas fiscais,
provenientes de fornecedores, zelando pelo atendimento das exigéncias
legais;

VlIl.elaborar relatorios mensais das compras realizadas atraves da dispensa

de licitagdo, em conformidade com a Lei, sob a coordenagdo do Chefe
de Divisao;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Chefe de Secao de
Patriménio e
Tombamento

gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais permanentes, sob a
coordenacéo do Chefe de Divisao;

gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais
permanentes para orientar a elaboragdo do planejamento para o
exercicio financeiro seguinte, sob a coordenagéo do Chefe de Divisao,

. organizar as notas fiscais dos bens patrimoniaveis entregues pelos

fornecedores;

. controlar a movimentac&o em sistema préprio dos bens patrimoniados,

bem como dos termos de responsabilidade;
cuidar, zelar e arquivar a documentacéo dos bens/imoveis pertencentes
a Secretaria;
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SECOES COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

VI. receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a
manutencgao,
VIl. realizar o tombamento de todos os bens patrimoniaveis, sob a
coordenacao do Chefe de Divisao;
VIll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
|. fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento,
sob a coordenagéo do Chefe de Divisao;
Chefe de Secdo de | IIl. manter arquivos de documentos relativos a pagamentos de salarios e
Controle Operacional encargos sociais de ativos e inativos organizados;
de Folha de lll. acompanhar o pagamentos de férias, décimo terceiro, dentre outros a
Pagamento todos os servidores;
IV. outras atividades inerentes ao setor.
I.  recepcionar e informar aos interessados sobre a tramitagdo dos
processos/documentos;
Il. receber, responder, redirecionar correspondéncia eletrénica,
Ili. atender os profissionais e trabalhadores internos e externos;
Chefe de Secao de V. Cuida.r‘da organizagéo_ dos cadastros‘;. - . .
Gerenciamento de V. rquISItar e controlar fichas e formulanos'utlhzados pelos servidores;
Dados Funcionais VI. apgzgr os Coordenadores em assuntos diversos; _ .
VII. dividir e elaborar documentos de prestagéo de contas quadrimestrais e
anuais do Ordenador de Despesas para atendimento das
determinactes legais, sob a coordenagdo do Chefe de Divis&o,
VIll.realizar outras atividades inerentes ao setor.
|.  promover comunicagao, articulagdo e orientagcdes para os mais diversos
setores da Secretaria, buscando adequar as necessidades das mesmas
ao planejamento das licitagdes a serem realizadas, sob a coordenagao
do Chefe de Diviséo;
Il. oferecer apoio técnico-logistico aos setores, com vistas as aquisigoes
Chefe de Secao de de materiaislcont.rz.atagées. de servicos;
e lll. realizar outras atividades inerentes ao setor-
Licitagdo e S
CoRveHIos IV. acompanhar os tgrmqs de convem.os .
V. atender as funcionalidades do sistema de convenio e contratos de
repasses da administracéo publica-
VI. alimentar os oficiais de convénios-
VIl. elaborar e analisar as prestagbes de contas das modalidade de

convénios, contratos e termos de execugdo descentralizada.

Chefe de Secéao de
Publicacao de Atos
Oficiais

providenciar publicagio no Diario Oficial da Uni&o, no Diario Oficial do
Estado, Sistema MRB, Sistema do GEOBRAS e Mural do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado do Para, Portal da Transparéncia e
ComprasNet, sob a coordenagéo do Chefe de Diviséo;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Chefe de Secéo de
Banco de Dados e
Sistemas

administrar os bancos de dados e sistemas, visando a seguranga, 0
desempenho e a disponibilidade das informagdes, sob a coordenagéo
do Chefe de Divisao;

auxiliar as demais areas e setores na utilizacdo e alimentagcéo dos
sistemas;
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.

V.

V.

VI.

atuar de forma eficaz para implantacdo e uso de sistemas, sob a
coordenacgao do Chefe de Divisao,

realizar copias de seguranga zelando pelo cumprimento da politica de
seguranca da informag&o vigente,

elaborar relatdrios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagbes de natureza administrativa relativas a area de
atuacao da Secao, sob a coordenacao do Chefe de Divisdo;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Secao de
Projetos

. elaborar

elaborar elementos técnicos para a realizagdo das obras de construgéo,
ampliag@o, restauro, reforma, adaptactes, reparos e melhorias, sob a
coordenacgdo do Chefe de Diviséo;

auxiliar nas providéncias técnicas de documentagdo e demais atos
necessarios a regularizacdo de obras;

memoriais descritivos, especificagdes, detalhamentos e
projetos complementares para edificagdes, sob a coordenagéo do Chefe
de Divisao;

realizar levantamentos, projetos, especificagdes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execucéo de obras, sob a
coordenagao do Chefe de Divisao,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Secao de
Engenharia

realizar servicos de engenharia civil, na elaboragdo, tramitagéo,
fiscalizac&o e acompanhamento de projetos especialmente de obras
civis e demais relacionados a area, sob a coordenacdo do Chefe de
Divisao;

Chefe de Secao de
Acompanhamento de
Processos Judiciais
e Administrativos

manter o controle estatistico dos processos e das manifestagdes
juridicas;

acompanhar o encaminhamento de pareceres juridicos;

acompanhar o andamento dos processos judiciais e administrativos nos
quais a Secretaria tenha interesse,

cumprir e fazer cumprir despachos e determinagdes, sob a coordenacgéo
do Chefe de Divisao;

analisar todos 0s processos, petigdes, recursos interpostos ou materias
de outra natureza, sob a orientacao do Assessor ou Procurador Juridico;

. realizar outras atividades inerentes ao setor;

Chefe de Secao de
Cotacao

VI.
VII.

realizar cotagdes eletrénicas, sob a coordenagdo do Chefe de Diviséo;
elaborar cotagdes de pregos, na forma tradicional, para aquisicéo de
produtos e servigos;

. realizar a pesquisa de pregos e condigbes junto a fornecedores e

prestadores de servicos, nas modalidades inexigibilidade e/ou licitagéo,
receber e analisar as propostas de pregos recebidas das empresas
consultadas, verificando o atendimento as condi¢des estipuladas, sob a
coordenacgéo do Chefe de Divisao;

elaborar mapa comparativo de precos;

pesquisar atas de registro de pregos, com a finalidade de ades&o;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Chefe de Secao de
Recursos Humanos

Sob a coordenacgdo do Chefe de Divis&o:
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SEQOES COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

distribuicao de tarefas, gerenciar e elaborar programas de treinamento,
folha de pagamento, beneficios registros, controle de servigcos prestados
por terceiros, administrar a rotina dos empregados, motivar a equipe;
avaliar o desempenho;

orientar os colaboradores,

I\/. desenvolvimento e capacitacao-

V. toda rotina do setor (admissao, exoneracgdo, atestados, ponto eletrénico,
visitas de rotinas etc-)

I. distribuir vias de contratos, termos aditivos, apostilamentos, termos de
rescisdo contratual, dentre outros, aos setores interessados e aos
contratados quando necessario;

Il. auxiliar o acompanhamento da execugdo dos contratos junto a
Fiscais/Gestores e orienta-los no que for necessario, observando a
legislagao aplicavel e normativos em vigor,;

lil. receber solicitagbes formais dos gestores de contratos, conferindo e

Chefe de Secao de encaminhando & autoridade competente
Acompanhamento de | IV. acompanhar os prazos contratuais e a execugao do contrato e pedidos
Contratos de aditamentos contratuais, prorrogacoes e afins;

Administrativo V. prestar auxilio, de forma complementar, no processamento de
alteragbes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes,
reajustamentos etc-) dos contratos;

VI. criar controles internos dos contratos;

VIl.encaminhar as ocorréncias contratuais devidamente apuradas e

formalizadas pelos fiscais efou Gestores de contratos & unidade
competente da Administragcao, para as providéncias cabiveis;
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BUICOES DOS CHEFES DE SECOES DO GABINETE D

(DESCRIC
PREFEITO — GAP)
Gabinete do Prefeito — GAP
ESTRUTURA ATRIBUICOES
i I.  planejar acbes de governo para atender as demandas de
@ ~ - g ; " ; o

-g 8 3 Chefe de Secao pol|lt|cals publicas nas areas da educag::-]o, _saude, _a§5|sten0|a
= de politicas social, infraestrutura rural e urbana, no &mbito municipal;

g 5 = tiblicas Il. Implementar parcerias publicas e particulares, para
oo P fomentagéo das politicas publicas do Municipio.

Nucleo de Planejamento e
Logistica do Programa Prefeitura

nos Bairros e Comunidades —
PPBC

Chefe de Secao
de Planejamento

auxiliar na formulagéo do planejamento estratégico municipal;
auxiliar na avaliagdo do impacto socioecondmico das politicas
e programas do governo municipal nos Bairros e Comunidades
e elaborar estudos especiais para a reformulacéo de politicas,
sob a coordenacgao do Chefe do Setor.

I.  realizar mapeamento das necessidades e dificuldades das

regides de rios, planalto e eixo forte, sob a coordenagdo do

Chefe de Secao Chefe de Divisdo, direcionando a atuagdo do Poder Publico
de Secao de Municipal com mais eficiéncia e eficacia em relagdo a
Assuntos populagcéo que reside no espago geografico mais distante do

Comunitarios

centro urbano, inserindo-os em um plano de bem-estar social
inerente aos Administrados.

Chefe de segao
de organizagao

auxiliar no planejamento estratégico municipal;

7]
o]
=
— (1]
™ > de eventos
= ()
o (0]
E | =
= 0
) =
&) o
g E |, auxiliar no planejamento estratégico municipal;
o o] Chefe de segao Il. efetuar o levantamento das necessidades Iogisticgs para
% % de logistica e aplicagdo do plano estratégico para o Programa Prefeitura nos
S . o Bair i - PPBC, sob a coordenagé&o do Chefe
= 18 operacionalizacdo airros ? Comunidades C, o
X de Diviséo.
2
[
£
()
T8 2 . . o -
B S, ® I. relagdo com imprensa; Edicdo e publicacdo de materiais;
.8 _8 _§ Chefe de secéo Solicitagcdo, apuracédo e alinhamento de dados; Proqugéo de
o = ) 2 releases; Apoiar na coordenacgdo e manter vinculo diario com
£ 3 de redacao
(i) o .
S E| o os assessores, Pautar assessores
==
80 B
&) =
o
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Gabinete do Prefeito — GAP

Divisdo de publicidade

elaborar e aprovar campanhas publicitarias; Definir logotipos e
identidade visual; Gerenciar a veiculacdo de midias em Tvs,
radios, revistas e impressos; branding; Elaborar e aprovar
modelos de briefing oficial, Orientar demandas por meio dos
assessores e atender as demandas do coordenador.

Divisdo de midia digital

criacdo de contelido para as midias sociais; Administracéo e
alimentacao dos canais digitais; Monitoramento e relagéo com
internautas; Roteirizacao e producéo de videos; Conhecimento
profundo das diversas ferramentas do marketing online.

Controladoria Geral do Municipio

Divisdo de eficiéncia da
gestao

Chefe de
secgao de
relatorio e
estatistica

auxiliar no planejamento estratégico municipal;

Divisdo do portal da transparéncia

Chefe de secao
de
monitoramento
do mural de
licitag&o/portal
da
transparéncia

a verificacdo prévia, concomitante e posterior da devida
publicagdo dos atos administrativos atinentes aos processos
licitatorios, convénios e demais procedimentos administrativos
desta municipalidade nas plataformas de transparéncia
publica, conforme check-list disciplinado pela Resolugao
Administrativa n° 043/2017-TCM/PA e demais exigéncias da
Lei de Acesso a Informacdo — Lei n° 12.527/2011, em
cumprimento ao Principio Constitucional da Publicidade.

a comunicac&o de irregularidades quanto a publicagdo dos
procedimentos e processos administrativos aos gestores de
despesas responsaveis e/ou servidores responsaveis pela
publicagao.

emissdo de relatorios periodicos acerca da verificagdo da
publicidade dos atos administrativos analisados para
acompanhamento do Controle Interno e Unidades Gestoras.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

5
i

(Descri¢éo de cargos e atribuigdes dos Chefes de Secoes da SEFIN)

Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

A Secretaria Municipal de
Finangas compete:

I administrar e controlar as finangas municipais e zelar pelo
cumprimento da legislago vigente, em articulag&o com os Orgaos
da Administragdo Municipal;

ll. coordenar a elaborag&o do balango semestral e anual da gest&o
municipal, com a finalidade de apresentar, de forma transparente,
os resultados alcangados;

lll. coordenar e supervisionar a atuacdo do Nicleo Técnico de
Contabilidade — NTC;

IV. coordenar e supervisionar a atuagdo do Nucleo Técnico de
Controle Financeiro — NTCF:

V. coordenar e supervisionar a atuagao do Coordenadoria da Receita
Municipal — CRM;

VI. coordenar e gerenciar os procedimentos no integrador Para
REGIN/REDESIM:;

VII. manter atualizado o cadastro geral de contribuintes;

Vlil.planejar, arrecadar e fiscalizar os tributos municipais;

IX. apoiar a capacitagéo de recursos humanos na area de financas
publicas;

X. manter o cadastro imobiliario atualizado para subsidiar as agbes
de fiscalizacdo da legislagdo de desenvolvimento urbano,
efetivadas pelos 6rgaos competentes:

Xl. langar os tributos municipais;

Xll. inscrever créditos tributarios na divida ativa do Municipio;

Xlll.planejar e supervisionar o desembolso financeiro;

XIV.  exercer o controle da divida publica municipal;

XV. arrecadar e escriturar os recursos financeiros:

XVI.  realizar a guarda e administrag&o de recursos financeiros;

XVIl. administrar receita municipal;

XVIII. realizar outras agdes de interesse do setor.

Estrutura da Secao

ATRIBUICOES

Chefe de Sec¢éao
de Educacao
Fiscal

Grupo
Municipal de
Educacao

I auxiliar nas agbes de promog&o a educacao fiscal;
Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Divisao de Prestagéo de Contas

Chefe de Secao
de empenho,
pagamento e

liquidagao

I - Verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios dos respectivo credito, sob
coordenagao do chefe de divisio;

Il - Apurar a origem e o objeto do que se quer pagar;

Il - Observar sempre a importancia exata a pagar e a quem pagar os
valores devidos, para extinguir a obrigacao;

IV - Analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes
de entrega do material ou prestagéo de servigo;

V - Observar a conformidade do objeto descrito na nota com o
contrato, o empenho e a efetiva entrega;

VI - Estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para
observacéo da entrega, prazos e qualidades de cada material do
servigo recebido;

VIl-  Realizar analise processual, liquidagdo das despesas
autorizadas, pagamento e recolhimento dos tributos, sob a
coordenacao do chefe de diviséo;

VIl - Pagamento a fornecedores/prestadores de servigos,
pagamento de pessoa fisica, gratificacdo, ajuda de custo, diarias,
ajuda pecuniaria;

IX - Apropriag&o e pagamento de suprimento de fundos;

X - Pagamento de taxas diversas e servigos;

Xl - Cadastrar fornecedores junto as instituicbes bancarias;

Xl - Manter atualizadas as conciliagbes das contas correntes de
pagamentos;
Xl - Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.
UV O O ” .
T T Chefe de Se¢@o || realizar analise e elaboragdo de contas das unidades
® 9 8  Técnicade orgamentarias-
g Tg § Analise de Il. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
O oo Contas
o $ = : N
© 8 ,| Chefede Secdo || Analisar, acompanhar e realizar o controle das operagdes dos
S &'m| deAnalise de sistemas SIOPS e SIOPE-
2.2 ul_’ Operacgéo SIOPS | Ii. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
O 8 e SIOPE-
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Divisao de analises contabeis

Chefe de secédo
técnica de analise
de saldos
contabeis

analise de saldos das unidades gestoras do municipio, feitas com
a finalidade de prestagéo e envio de contas para o TCMPA,
realizadas mensalmente, através do ANALISADOR ECONTAS,
disponibilizado pelo Tribunal de Contas para as referidas
prestacdes;

servidor responsavel por essa avaliagdo, devera atualizar
mensalmente o ANALISADOR, a cada nova remessa via web,
atraves do arquivo texto disponibilizado pelo Sistema contabil do
Municipio MRB, colocando esses dados para analise que
verificara posteriores conflitos ou n&o existentes na analise, dando
prosseguimento e disponibilizando para os responsaveis de cada
Unidade Gestora, que fara a conferencias dos dados gerados e
posterior envio ao TCMPA — REMESSA | das prestacdes de
contas mensais.

Nucleo técnico de controle financeiro

Chefe de secéo
de controle de
receita

IV.

V.

VI

controle de receita, elaboragao de planilhas de arrecadagéo;
langar transferéncias e arquivos de arrecadacdes:

controle de movimentagao dos recursos financeiros:

auxilio no fechamento da prestagéo de contas;

elaboragao de oficios e memorandos;

retorno de arquivos (bancos do brasil e caixa) para leitura do
sistema;

VII. leituras dos arquivos (banco do brasil e caixa) no sistema;
Vlll.operacionalizagdo do SPE/TCMPA:

IX.

repasse através de OCs para as secretarias; consulta de contas
bancarias do tesouro e secretarias vinculadas para composicdo
do saldo diario;

repasses bancarios para as secretarias.

Chefe de secgao
de controle de
repasse

VI

controle de repasse (execugao, liberagéo e desblogueio de ordem
de crédito, incluindo despesas Extra-Orgamentaria da camara:
relatorio iluminacéo publica(demonstrativo detalhado de todas as
secretarias);

. oficios (comunicandc o recebimento de recursos federais aos

sindicatos, partidos politicos e entidades empresariais);

relatério e planilhas (repasse do tesouro para a saude);

anotar e executar atividade de classificagdo e registros das
receitas;

lancar transferéncias e arquivos de arrecadacdes;

VII. langamento de MF;
Vlll.operacionalizar o repasse de recursos financeiros para atender as

despesas realizadas pelas unidades orcamentarias;

Biviséo de

Analise e

Desenvolvi

Chefe de Secao
de Programacgao
BackEnd

executar a programac@o de BackEnd, sob a coordenacio do
Chefe de Divisdo, dando efetividade ao Plano de
Desenvolvimento da Tecnologia da Informacéo;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

86




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

E-mail: gap{@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Chefe de Secéao
de Programacao
FrontEnd

executar a programacao de FrontEnd, sob a coordenagdo do
Chefe de Divisdo, dando efetividade ao Plano de
Desenvolvimento da Tecnologia da Informacéo;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo de Gestéo de
edes de Computadores

de Gestao de

Segurancga da
Informacao
Municipal

)
e,
o8
% )= Chefe de Secao | . " ) _ o
$a de Backup e - auxiliar na integracdo e manutencéo tecnologica de todos os
© o Manutenczo do setores da Prefeitura;
© O : t |
'g o Banco de Dados Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
T S Municipal
=&
)
Chefe de Secéao

auxiliar na Gestdo de Seguranca da Informagéo Municipal, de
modo a garantir a integridade dos dados eletrénicos da Prefeitura;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Secao
de Manutencao
da Infraestrutura

dar o suporte técnicc e de manutencdo nas secretarias
municipais, bem como a segurancga de redes;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

de Rede
x Municipal
g @ I. auxiliar na revisdo e atualizacdo do fluxo de processos e
o B . s . ativand
g ;8 5| Chefe de Secdo documgntos, no ambltohda.Admmlstragéc') Municipal, objetivando
O On 'g de Suporte e a celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao
_‘“B 8 5 Acompanhament institucional, bem como a melhoria na prestacdo dos servigos
=2 E g' o de Processo LU
0Ogo SSOS II. realizar outras atividades inerentes ao setor.
=0
- : rr o tributaria do
8 Chefe de Secao I :nou:ip;?t?ogcompanhar e processar a arrecadaca b
g g de-Arreeadacto I realiza?o;tras atividades inerentes ao setor
0 < tributaria : '
5 !
cC o
8 e
< 'S
o 2
T =
ke S Chefe de Se¢ao | 1. processar o cadastro mobiliario;
2 © de Cadastro Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
a Mobiliario

87




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Chefe de secao
de arrecadacao
tarifaria

compete acompanhar e processar a arrecadagao tributaria do
Municipio;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo de Cadastro Imobiliario - DCI

Chefe de Secao
de Levantamento
de Campo

realizar inspecao em loco, para analise e atualizagado no cadastro
imobiliario;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Secao

processar o cadastro imobiliario;

de Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Cadastramento
Chefe de | processar e atualizar o sistema cartografico municipal;
Levantamento Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Cartografico
© Chefe de Secao | [zsgf:rriozr_ocedimentos administrativos e/ou judicial dos creditos
= da divida Ativa de : ' . ;
< : o .. | Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
= Receita Tributaria
§e
e
a
©
o)
G €ie de o€Cal | |. Realizar procedimentos administrativos e/ou judicial dos creditos
‘f da divida Ativa de néo tributarios municipais
() Receita Nao Il. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
Tributaria
o
oL %
=N | Chefede Segdo || processar e acompanhar os processos de parcelamentos
S £ £| de Parcelamento tributarios;
2 % 5 de Débito Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
5 0© Tributario
©
(a

38
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Chefe de Secao
de Parcelamento
de Débito Nao
Tributario

I.  processar e acompanhar os processos de parcelamentos n&o-
tributarios;
Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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e
da SEMC)

Secretaria Municipal de Cultura - SEMC

A Secretaria Municipal

de Cultura compete

planejar, coordenar e supervisionar as atividades culturais
desenvolvidas no Municipio;
promover a valorizagdo do patriménio natural, historico, arqueoldgico

e cultural do Municipio;

. administrar as unidades de promogao da cultura do Municipio, como

museus, bibliotecas, centros culturais, casa da cultura, dentre outras;
formar e manter banco de dados com informagdes culturais;
promover a preservagao da identidade cultural do Municipio;

. apoiar a preservacdo e o desenvolvimento das manifestagtes

culturais populares;

VIl. captar recursos financeiros para o desenvolvimento da cultura local;
Vlll.apoiar a capacitac&o de recursos humanos na area cultural;

|X. realizar outras acdes inerentes ao setor.

Cultural

)
g 'g o Chefe de [. compete auxiliar, sob a coordenagdo do Chefe de Divis&o, na triagem
,8 GE) E‘ Secao de dos projetos das Politicas Culturais que serdo executados no
g .:1'_;. DE: Politicas municipio, visando garantir o acesso da populagéo a Cultura.
o= Culturais
o
gg:;i c(ijz I.  auxiliar na promogé}o., protecdo e preservacéo do patriménio historico
Arquitetura e cultural do Municipio.
Patrimonial
© Chefe de .
= Secao de I, auxiliar na manutencéo e fomentacido das atividades da Casa de J
S Administracao Cultura Municipal.
o da Casa de
_8 Cultura
xe) Chefe de
% Secao de I. auxiliar na manutengdo e fomentagdo do acervo da Biblioteca
o Administragéo Municipal.
5 da Biblioteca
= Municipal
= Chefe de
- Secéo de l.  auxiliar na manutengéo e fomentagéo das atividades do Teatro Vitoria
B Administracao Municipal.
e do Teatro
- Vitoria
a Chefe de
Secao de |. auxiliar na manutencdo e fomentacdo das atividades do Centro
Administracao Cultural Municipal.
do Centro
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Secretaria Municipal de Cultura — SEMC

Chefe de
Secao de
Logistica

Eventos

auxiliar na triagem e roteiros dos eventos municipais na area cultural.

Divisao de

g1
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(Descrigéo de cargos e atribuigées dos Chefes de Segées da SEMTUR)

Secretaria Municipal de Turismo — SEMTUR

A Secretaria Municipal
de Turismo compete

VI

VII.

planejar, coordenar e
desenvolvimento do turismo;
desenvolver programas e projetos de interesse turistico, visando
incrementar o afluxo de turistas ao Municipio e Regido Oeste do Para;
estabelecer diretrizes para um trabalho coordenado entre o poder
publico e setores organizados da sociedade civil, com o objetivo de
promover a infraestrutura adequada para o desenvolvimento do setor
turistico;

gerir o Fundo Municipal de Turismo;

programar e executar agdes com o objetivo de incentivar o turismo
como vetor do desenvolvimento social e econdmico;

formar e manter banco de dados com informacdes e estatisticas do
setor turistico;

implementar convénios com Orgéos, entidades e instituicdes publicas
e privadas, nacionais e internacionais do setor turistico, com o
objetivo de promover intercdmbios de interesse turistico;

executar a politica municipal de

Vlll.captar recursos financeiros para o desenvolvimento do turismo;

IX. realizar a divulgagao do potencial turistico do Municipio;
X. apoiar a capacitagdo de recursos humanos na area do turismo;
XI. realizar outras agées inerentes ao setor-
ESTRUTURA DA =
SECAO ATRIBUICOES
Chefe de I, auxiliar na execugéo das atividades relativas ao plgnejamento das
Secao de politicas publicas para o turismo,. das acdes relac;lonadgs com a
Projeto e execugao dos programas e invespmento e ao desenvolvimento de
o . estudos, pesquisas, estatisticas e informacodes.
£ Pesquisa
(é) Chefe de . o ‘
_% Segéo de | au>§|lnar a admlnlstra_g;éo do funplonarﬁento." marlutgrzgéo e
% Qualiﬁcagéo e aprimoramento das atividades de apoio e orientagao ao turista.
o Logistica
% Il. responsavel pelos dados relativos ao turismo, mostram o fluxo
o receptivo internacional e a receita gerada pelo turismo do Municipio.
E Chefe de Os dados relativos ao turismo mostram o numero de chegadas de
5‘- segao de turistas por via de aceso e principais paises emissores; receita e
estatistica despesa cambial turistica; movimento de passageiros nqs aeroport?s
do Brasil; equipamentos e prestadores de servigos turisticos; locag@o
de automoveis, resultados econdmicos e investimentos em turismo.
o Chefe de
n =
E é g Adﬁ‘(laiﬁ?s(:rggéo I ?—:xi:-aérsa administracac das atividades do Centro Artesanato do
23 E do Centro PEOS.
20 S
A % ~| Artesanato do
Tapajos
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Secretaria Municipal de Turismo - SEMTUR

Chefe de
Secao de
Administragao
do Terminal
Fluvial
Turistico

auxiliar a administragdo do funcionamento, manutencdo e
aprimoramento das atividades do Terminal Fluvial Turistico.

Chefe de
Secao de
Administracao
do Centro de
Atendimento
ao turista de
Alter do Chéo -

auxiliar na administracdo do funcionamento, manutencdo e
aprimoramento das atividades de apoio e orientacéo ao turista em
Alter do Chao.

CAT
Chefe de » , _ o )
Secao de I auglllar na triagem e roteiros dos eventos municipais na area de
Promogao e turismo.
Eventos

I.  planejar e coordenar o atendimento ao turista através dos centros de
informagées mantidos pela Secretaria Municipal de Turismo;

Il. alinhar contetido, postura de atendimento e material dos centros de
informagdes ao turista administrados pela SEMTUR e demais
entidades ou 6rgéos;

lll. atualizar constantemente nas paginas da internet de informagdes
turisticas os dados referentes aos atendimentos, servigos oferecidos,
horarios e locais do centro;

IV. gerenciar rotina de limpeza e estoque de material de expediente dos
centros administrados pela SEMTUR;

Chefe de V. prover informagdes e material promocional turistico para o bom

Secdo de atendimento nos centros de informacdes de Santarém;
administracao VI. elabora_r _e acompanhar escala .de trabalho mengal .dos
do Centro de recepcnom?tas, at_inIiares administrativos, agentesloperac.iqnals €
informacao ao copservagao de limpeza dos espagos da secretaria municipal de

; turismo;
turista — Vera . . _ . o

VIl. garantir pleno funcionamento inclusive aos finais de semana e

Paz

feriados, dos centros de informagdes turisticas administrados pela
SEMTUR;

Vlll.elaborar e desenvolver reunides de avaliagao de desempenho, como

IX.

também treinamentos para os atendentes dos postos de informactes
turisticas;

apresentar relatérios mensais de fluxo de pessoas no espago,
relatério de vendas dos permissionarios, relatério de eventos e agées
realizadas no més-

Encaminhar folhas de pontos no primeiro dia (til de cada més para
Divisdo de Politicas Turisticas;
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Secretaria Municipal de Turismo — SEMTUR

|, fazer pesquisa de mercado;
Il. delecionar e indicar as midias mais indicadas para determinada

Chefe de proposta;
Segéo de lil. envolve o atendimento ao cliente, muito planejamento, elaboragéo de
Publicidade estratégias e andlise dos resultados alcangados com a realizag&o da
campanha;

gerenciar as informacdes em uma organizagdo, criando e
distribuindo-as em redes de computadores, além de lidar com
processamento de dados, engenharia de software, informatica,

Divisao de Marketing do Turismo

Chefe de hardwares e softwares:

Secao de Il. tomar atitudes apenas para resolver problemas técnicos;
Tecnologia da | lll. os profissionais da area se relacionam com diversos setores da
Informacao - Tl organizagao, e devem estar aptos para dar orientagdes acerca do uso

de softwares e implantagdo e administragcdo de sistemas, a fim de
impulsionar as atividades de todos os envolvidos.
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(Descrigao de cargos e atribuicdes dos Chefes de Sec¢des da SEMSA)

Secretaria Municipal de Satide — SEMSA

I. planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a
politica municipal de saude;

ll. operacionalizar o Sistema Unico de Saude — SUS, e
participar do planejamento, programacéo e organizagao
da rede regionalizada e hierarquizada do SUS, em
articulagdo com o Estado;

Ili. gerir o Fundo Municipal de Salde;

IV. prestar assisténcia médica e odontologica no Municipio;

V. promover e realizar agdes de atencdo basica de saude
no Municipio;

VI. coordenar estudos e pesquisas, em articulagdo com as
organizagbes da area da saude publica:

VII. desenvolver e realizar programas especificos na area de
saude publica;

Vlll.realizar a administragédo do Hospital Municipal, das
Unidades de Pronto Atendimento ~UPAs e nas Unidades
Basicas de Saude do Municipio;

IX. garantir a universalidade, equidade e integralidade no
atendimento as urgéncias clinicas, cirurgicas,
ginecoobstétricas, psiquiatricas, pediatricas e as
relacionadas as causas externas;

X. qualificar a assisténcia e promover a capacitacédo
continuada das equipes de satde do Sistema Unico de

A ; 5 , Salde — SUS, na atengéo as urgéncias, em acordo com

A Secretaria Municipal de Saude os principios da integralidade e humanizag&o,

compete Xl. executar as acbes de \vigilancia sanitaria e
epidemiologica,

; Xll. operacionalizar as agdes de controle de zoonoses;

XIli. realizar acbées de saneamento basico;,

XIV. celebrar contratos e convénios com entidades
prestadoras de servigos privados de saude, bem como
controlar e avaliar sua execugao,

XV.controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos
privados de saude,

XVI. apoiar e coordenar as agbes da Casa de Apoio na

capital do Estado do Para;

XVII. realizar outras acdes inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

ESTRUTURA DA SECAO ATRIBUICOES

I.  Sob a orientagao do Chefe de Setor:
Il. recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitacéo dos processos/documentos;

Chefe de Secao | Il receber e redirecionar o usurio ao servico;
de Atendimento | IV. cuidar da organizacdo das demandas;
ao Usuario V. atendimento das chamadas telefénicas: orientagéo,

informacao e encaminhamentos;
VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I.  Sob a orientagdo do Chefe de Setor:

[l. auxiliar na administragdo dos bancos de dados das
demandas, visando a seguranc¢a, o desempenho e a
disponibilidade das informacgdes;

lll. auxiliar as demais areas e setores na utilizacdo e
alimentacéo do sistema de ouvidoria;

Chefe de Secdo | |v. realizar copias de seguranca zelando pelo cumprimento

de da politica de seguranga da informagao vigente, no que

Mcenitoramento se refere a disponibilidade de dados do MS;

Setorial V. auxiliar na elaboragdo dos relatérios gerenciais e
levantamentos  estatisticos, bem como prestar
informacdes de natureza administrativa relativas a area
de atuacdo da Secéao;

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Ouvidoria Municipal do SUS

I.  Sob a orientagédo do Chefe de Nucleo:

[l. auxiliar na manutengdo do cadastro atualizado e
unificado de pessoal, bem como, organizar, centralizar e
manter atualizados todos os registros relativos a
administragcdo e capacitagcdo e desenvolvimento de
pessoal,

Ill. auxiliar na organizagao e execugao da escala de férias e
recessos dos servidores;

IV. auxiliar no  monitoramento do sistema de
acompanhamento e controle de frequéncia e manter
lotacao de servidores;

V. auxiliar na manutengdo do controle e fornecer
informagdes, certificados e outros documentos relativos
a: licenga medica; licenca de acordo trabalhista; licenca
prémio; licenca funeral; acidente de trabalho; pagamento
de salarios, situagdo funcional, capacitagdo e
treinamento dos servidores:

VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Secgao
de Alimentacao
de Dados

Nucleo de Recursos Humanos || — NRH
Divisao de Controle Operacional de Folha de
Pagamento
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Secretaria Municipal de Saide — SEMSA

Chefe de Secédo
de Estatistica e
Gestéo de
Sistemas de
Dados
Funcionais

VI.

Manter atualizados os registros biométricos e cadastrais
dos servidores;

Monitorar o sistema de acompanhamento e controle de
frequéncia;

Emitir relatorios mensais a Chefia para conhecimento,
providéncias e tomadas de decisbes para casos
excepcionais;
Garantir  a
biométricos;
Apresentar medidas substitutivas para registros das
frequéncias dos servidores quando n&do for possivel
contar com a utilizagao dos registros eletronicos;
Realizar outras atividades inerentes ao setor.

funcionalidade dos  equipamentos

Chefe de Segéo
de
Gerenciamento
de Dados
funcionais-

elaborar, atualizar os dados funcionais dos servidores
municipais lotados na Secretaria Municipal de saude-
encaminhar para o Departamento do NUcleo Técnico de
Recursos Humanos da Prefeitura-

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo Técnico de Licitagbes e Contratos

Divisdo Especializada de Contratos e Convénios do SUS

Chefe de Sec¢éao
de
Acompanhamen
to de Contratos
Administrativos

VI

auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos
administrativos e seus aditamentos, de atas de registro
de precos submetendo-os a analise da assessoria
juridica,

auxiliar na abertura e no acompanhamento de processos
de elaboracéo de convénios;

. auxiliar na confeccdo dos contratos administrativos,

resultantes de processos de licitagdo, bem como os
resultantes de suas dispensas e inexigibilidades, quando
cabiveis;

. verificar previamente a nova contratagéo ou prorrogagao

contratual, a regularidade fiscal e todos os documentos
exigidos;

auxiliar no controle das alteragdes, inexecugdes ou
rescisdes contratuais;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.
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Secretaria Mummpal de Saidde - SEMSA

Chefe de Sec¢éo

de Supervisao e

Modificacdo de
Alteragdes
Contratuais

V.

VII

monitorar os contratos com saldos em fase de
encerramento;

controlar as prorrogagdes e enceramentos dos
Contratos, Atas de Registro de Precos e Convénios;

. verificar junto aos interessados a necessidade de aditivar

0s contratos com prazos a expirar;

oficializar as empresas para manifestacdo de interesse
em aditivar contratos;

organizar o fluxo dos contratos a serem aditivados
priorizando os servigos essenciais;

viabilizar as ac¢des cabiveis nos casos de quebra de
contrato;

realizar as atividades com os setores afins com o
propésito de agilizar os processos;

VIll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico.

Chefe de Secéao
de Acervo e
Catalogacéo de
Processos
Licitatorios

VI.

VII.

supervisionar e avaliar o processo de arquivamento dos
contratos, processos licitatorios, publicagdes, aditivos,
notificacdes e outros documentos administrativos;
avaliar e propor a destinacdo da documentagdo de
acordo com a sistematizagdo da tabela de
temporalidade;

. propor a adog¢ao de tecnologias que possibiltem a

otimizacao dos sistemas de arquivamento;

. observar todos os documentos quanto assinaturas,

datas de protocolo, dentre outros, antes de sua
digitalizagdo e arquivamento;

realizar a selegao de argquivos (imagens, textos, etc) para
arquivo digital;

alimentar base de banco de dados com todas as
informacdes necessarias;

efetuar pesquisas na base de dados afim de atender
solicitagbes dos setores quando necessario;,

Vlll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servico.,

Chefe de Sec¢éao
de Organizacao
e Assisténcia
em
Credenciamento

promover comunicacao, articulagéo e orientacdes para
0os mais diversos setores da Secretaria, buscando
adequar as necessidades das mesmas ao planejamento
das licitagdes a serem realizadas, sob a coordenacgao do
Chefe de Divisao;

oferecer apoio técnico-logistico aos setores, com vistas
as aquisicbes de materiais/contratacdes de servigos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Saiude - SEMSA

Nucleo de Servigos Especializados em Saudde Il — NSES

Divisao de Registro e Autorizagdo para Procedimentos Cirlrgicos e Internacao Hospitalar

Chefe de Sec¢ao
de Pericia

auxiliar no cadastro dos pacientes
encaminhados para realizar cirurgias
oftalmolégicas, ginecolégicas, ortopédicas;
auxiliar no cadastro dos pacientes no Sistema SER afim
de serem incluidos na lista de espera para
procedimentos no HRBA,;

que sao
gerais,

. encaminhar as AlH’s dos pacientes para realizarem as

cirurgias nos estabelecimentos executantes;

atualizar o Sistema de pacientes com procedimentos ja
realizados, sob a orientagdo do Chefe de Nucleo;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Chefe de Secao
de Controle de
Avaliagao
Ambulatorial

VI

VII.

gerar informacgdes gerenciais a Secretaria de Saude
municipal e estadual;

auxiliar no calculo do valor da produgédo aprovada para
cada unidade prestadora de servigo;

. auxiliar no pagamento em fungédo da programagao fisico-

financeira;

gerar mensalmente informagdes para o crédito bancario;
atualizar o banco de dados nacional do SUS (BD
Nacional)

produzir relatérios com informacdes detalhadas para
auxiliar os processos de auditoria;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Chefe de Secao
de Controle e
Avaliacao de

Servigos
Hospitalares

AR

VII.

armazenar os dados das internacdes hospitalares;
apresentar e processar mensalmente as aih dos
estabelecimentos de salde publicos, conveniados e
contratados;

. disponibilizar aos gestores relatorios com informagdes

para pagamento da produgao aos prestadores;

. acompanhar o desempenho dos hospitais quanto as

metas firmadas nos contratos entre gestor e hospitais;
garantir ferramenta de auxilio para as ac¢des de controle,
avaliacao e auditoria locais;

calcular o valor global a ser pago aos prestadores e 0
acompanhamento dos tetos financeiros estabelecidos na
programacao;

conhecer, gestores, prestadores e profissionais
envolvidos na prestacdo de assisténcia hospitalar todas
as regras contidas no sistema;

VIIl. ao gestor, interferir oportunamente no processamento

IX.

da producao mensal da producao hospitalar,
desempenhar guaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.
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Secretaria Municipal de Satiide — SEMSA

Divisdo Especializada de Sistema de Regulagao

Chefe de Secgéao
de Registro de
Leitos
Hospitalares

agendar internagbes de carater de emergéncia de
acordo com solicitagdo do Hospital Municipal e/ou
Municipios Pactuados;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Chefe de Secéao
de Registro e
Gestéo de
Internacao
Hospitalar

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos;

gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre 0
principio da equidade;

agendar internagdes apés cadastro;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico.

Chefe de Sec¢éao
de Avaliagdo e

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de emergéncia; Gerir o numero de vagas
disponiveis usando sempre o principio da equidade;

Acompanhamen | . agendar o procedimento apés cadastro:
to de pacientes | lll. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
em TFD servico.
I.  cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de emergéncia,
Chefe de Secao Il. gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre o

de Regulagao
de Hemodialise

principio da equidade;
agendar solicitagéo do procedimento apés cadastro;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.

Chefe de Segao
de
Agendamento
de Consuitas e
Procedimentos

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia;

gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre ©
principio da equidade;

agendar o procedimento apds cadastro;

das Unidades | IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Basicas de Servigo.
Saude — UBS
I.  cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia advindos dos Centros de
Chefe de Segéo Referéncias, Hospitais, Ambulatério e Municipios
de Gestao de PaGiiRdCS; o
Consultas e Il. ge:nr o.numero Fje vagas disponiveis usando sempre 0
Procedimentos principio da equ'd.ade: ;
Regulados IIl. agendar o procedmento apos cadg;tro; _
IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

SEervico.
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Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

Chefe de Secao

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em

de carater de urgéncia;
Agendamento Il. gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre o
de exames das principio da equidade;
Unidades Ill. agendar o procedimento apds cadastro;
Basicas de IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Saude — UBS; servico.
|. cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de wurgéncia advindos dos Centros de
Chefe de Secao Referéncias, Hospitais, Ambulatério e Municipios
de Operagédo e Pacluados; o
Controle de I ggrlr 'o‘numero f:!e vagas disponiveis usando sempre o
Exames principio da equidade;
lll. agendar o procedimento apos cadastro;
Regulados V. d : - .
. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.
|. apresentar e processar mensalmente as produgdes dos
estabelecimentos de saude publicos, conveniados e
contratados;
Il. calcular o valor da produgdo para auxiliar o pagamento
em fungdo da programacgao fisico-financeira de cada
Chefe de Segéao Unidade Prestadora de Servigo;
de Controle de | 11I. disponibilizar aos gestores relatérios com informagdes
Avaliagdo em para pagamento da produgdo aos prestadores de
Regulacao de servigos e auxiliar os processos de auditoria;
Servicos IV. manter atualizado o banco de dados e sistemas;
Ambulatoriais | V. acompanhar o desempenho dos hospitais quanto as
metas firmadas nos contratos entre gestor e
estabelecimentos de saude;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.

Chefe de Secao
de Controle e
Avaliacao em
Regulacéao de

Servicos
Hospitalares

VI

apresentar e processar mensalmente as AIH dos
estabelecimentos de saude publicos, conveniados e
contratados;

calcular o valor da produgéo para auxiliar o pagamento
em funcéo da programagéo fisico-financeira de cada
Unidade Prestadora de Servigo,

disponibilizar acs gestores relatorios com informacdes
para pagamento da producdo aos prestadores de
servigcos e auxiliar os processos de auditoria;

manter atualizado o banco de dados e sistemas;
acompanhar o desempenho dos hospitais quanto as
metas firmadas nos contratos entre gestor e hospitais;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.
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Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

interessados sobre a
tramitagcdo dos processos/documentos;

recepcionar e informar aos

o Q
9‘2; 3 » cuidar da organizagdo do arquivo dos documentos da
g L ;g g Secretaria: recebidos e expedidos;
w g S ) ll. receber, responder, redirecionar correspondéncia
3 g % a Chefe de.Segao eletrénica:
g a R & de Atendimento | Iv. digitar documentos em diferentes formatos;
8 g e ﬁ e Controle de | V. atender e encaminhar o publico interno e externo:
e 0 < o Expedientes | VI. agendar compromissos das chefias;
g 2 3 = VII. requisitar e controlar material de almoxarifado;
- < :8 8 Vlll.apoiar os Coordenadores em assuntos diversos;
8 x g IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
g :8 o servico.
==
I. disponibilizar impressos de produgdo para uso das
& Equipes da Atengao Baésica,
.}_j [l. organizar e coordenar a logisticas da Agdes, Projetos e
g Atividades extras na area urbana,
W % lil. atender ao publico interno e externo para orientagao,
% T @ informacao e encaminhamentos;
pd 5 g IV. recepcionar e informar aos interessados sobre a
i @ £ | Chefe de Secao tramitacdo dos processos/documentos;
= :Zu g de Suporte € | V. cuidar da organizacdo do arquivo dos documentos da
= £ Desenvolviment assessoria: recebidos e expedidos;
5 S g' o de Acbes VI. receber, responder, redirecionar correspondéncia
n g o] eletrénica;
% o b VII. digitar documentos em diferentes formatos;
® hs VIIl. gendar compromissos das chefias;
@ ug IX. requisitar e controlar material de almoxarifado;
E :US) X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
a a servico.
o]
3.
o 0 ¢
< | g
Q £ =
- S £ | Chefe de Secao
2 8 o de Banco de |. operacionalizar todos os procedimentos para atualizagéo
3 a -3 Dados e do banco de Dados dos Sistemas de Saude;
4 & _% Sistemas da II. realizar outras atividades inerentes ao setor.
!8 -% APS
(721t
=
O w
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Divisdo de Cadastros, Controle e Atendimento ao
Usuario

Chefe de Secgdo
de Controle
Operacional de
Produgéao

l.
Il
1
V.
V.

VI

VII.

atender o publico interno e externo;

recepcionar e cadastrar os usudrios nos sistemas do
ministério da saude;

cuidar da organizacéo dos cadastros;

digitar mapas de acompanhamentos;

atendimento das chamadas telefénicas: orientacgéo,
informacgé&o e encaminhamentos;

requisitar e controlar fichas e formularios utilizados pelas
equipes de salde,;

apoiar os coordenadores em assuntos diversos:

Vill. manter atualizados os cadastros dos usuarios:

IX.

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Chefe de Segao
de operagao e
atualizacao de

atender ao publico interno e externo para orientagao,
informaga&o e encaminhamentos;

manter atualizado os sistemas de informagées com
insercéo de dados;

Divisao Especializada em Saude Bucal

Cadastro e lll. requisitar e controlar material de almoxarifado:
Atendimento ao | IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Usuario: servico.
. monitorar, orientar e supervisionar os odontdlogos e
Técnicos em Saude Bucal na execugdo de suas
Chefe de Secao atividades;
de Il. atender ao publico interno e externo para orientacao,

Monitoramento

e Avaliagao de

Indicadores de
saude bucal:

informacao e encaminhamentos,

manter atualizado os sistemas de informagées com
insercao de dados;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Chefe de Secéao
de Controle e
Descarte de
residuos
Odontologicos

supervisionar todo material recebido e dispensado
guando a qualidade, data de validade, etc;

dar destino correto aos residuos;

garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
oportuno sem prejuizos aos Servigos;

selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.
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Nucleo de Referéncia Técnica em Salde

l.

gerenciar os prazos para enfrega de produgéo,
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos

E %) programas;
© EO Chefe de Secdo Il. acompanhar o desempenho das equipes quando ao
gi.o de Banco de a!cancg fj.e metas, - -
o 8 Dados e Ill. disponibilizar aos gestores re_latorlos com informacgdes
-8 % Distribuigéo dos sobre o desempenho das Equipes; .
o © Bisternas de IV. manter atualizado o banco de dados e _smtemas;
® © . V. acompanhar o desempenho das equipes quando ao
2 = Referéncia: P RENNR dulpes. Qud
= LIUJJ alcance de metas;
a VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico
I. disponibilizar impressos de producdo para uso das
Equipes da Atencao Basica,
Il. organizar e coordenar a logisticas da Agdes, Projetos e
Atividades extras;
v Ill. atender ao publico interno e externo para orientagéo,
2 informacao e encaminhamentos;
% Chefe de Segéo | v, supervisionar todo material recebido e dispensado
© de Controle e quando a qualidade, data de validade, etc;
S Manejo de V. dar destino correto aos residuos;
o Insumos de VI. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
1 Referéncia oportuno sem prejuizos aos servigos;
g VII. selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
o) equipes;
L VIII. requisitar e controlar material de almoxarifado;
g IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
5 servico,
§ |. atender ao publico interno e externo para orientagéo,
_é informacgao e encaminhamentos;
5 Il. gerenciar os prazos para enirega de producéo,
g cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
Do Chefe de Secéo il prograinas, _
= de Controle e . acompanhar o dgsempenho das equipes quando ao
;8 Registro a!cancg g.e metas; i ;
@ ] IV. disponibilizar aos gestores relatorios com informacoes
S Operacional de o
5 Produg.é'\o sobre o desempenho dag Equipes; _
V. manter atualizado os sistemas de informagcbes com
insercdo de dados;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servico.
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Divisao de Promocéo a Saude

VL.
VII.

IX.
X.
Xl
Xl

VIIL

XIII.
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

promogao do acesso aos servicos de salde;

aderir programas afins;

estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

estimular a intersetorialidade;

instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de producao, notificacéo, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
elaborar relatorios mensais de alcance de metas;

articular com as Equipes da Atencd3o Primaria o acompanhamento das
atividades de cada Programa;

elaborar relatérios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;

solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

dar suporte a chefia do nlcleo na execugao das atividades, reunides e eventos;
representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

Divisao de Redes Tematicas

V.
VII.

IX.
X.
Xl
XII.

VIIIL

Xl
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

promogao do acesso aos servigos de salde;
aderir programas afins;
estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

. estimular a intersetorialidade;

instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produg&o, notificagcdo, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
elaborar relatorios mensais de alcance de metas;

articular com as Equipes da Atencdo Primaria o acompanhamento das
atividades de cada Programa;

elaborar relatérios de Prestacgdes de Contas Quadrimestrais;

solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

dar suporte a chefia do nicleo na execucgao das atividades, reunides e eventos;
representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;
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|.  promogdo do acesso aos servigos de salde;
Il. aderir programas afins;
ll. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos:
& IV. estimular a intersetorialidade;
8 V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
-% bem como disponibilizar impressos de produgao, notificacdo, acompanhamento
o e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;
o VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
% VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas:
3 Vlil.articular com as Equipes da Atengdo Primaria o acompanhamento das
ﬁ atividades de cada Programa;
° IX. elaborar relatérios de Prestacbes de Contas Quadrimestrais;
,8 X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
g Xl. responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas:
a XIl. dar suporte a chefia do nucleo na execucéo das atividades, reunides e eventos:
Xlll.representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
(0] I. promocgao do acesso aos servicos de salide:
3 Il. aderir programas afins;
5 lll. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;
= IV. estimular a intersetorialidade;
$ V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
g bem como disponibilizar impressos de producgao, notificacéo, acompanhamento
o e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;
o V1. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Satde;
| L;" VIi. elaborar relatorios mensais de alcance de metas;
\ ge! VIIl. articular com as Equipes da Atengdo Primaria o acompanhamento das
% 2 atividades de cada Programa;
'g IX. elaborar relatérios de Prestactes de Contas Quadrimestrais;
(O] X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
[0} Xl. responder aos orgaos fiscalizadores as demandas recebidas;
o XlI. dar suporte a chefia do nucleo na execugao das atividades, reunides e eventos;
o XIil. representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;
g XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Divisao de Assisténcia em Politicas de Saude
Especializada

VI

VII.

promogado do acesso aos servigos de salde;

aderir programas afins;

estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos:

estimular a intersetorialidade;

instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produgéo, notificagdo, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos:

alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

Vlil.articular com as Equipes da Atengdo Primaria o acompanhamento das

IX.
X.

Xl
XII.

atividades de cada Programa;

elaborar relatdrios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;

solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

responder aos orgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

dar suporte a chefia do nucleo na execugao das atividades, reunides e eventos:

Xlll.representar a Gestdo Municipal em Comissées, Conselhos e afins;

XV

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de Desenvolvimento, Operacionalizagdo e Gerenciamento
NDOG

Divisao Especializada de Planejamento do SUS

Chefe de Secgao

Indicadores de

I.  realizar o monitoramento de dados epidemiologicos
através dos varios sistemas do Ministério da Saude,

Il. coletar informacdes de saude e agravos para subsidiar a
construgao dos instrumentos de gestao;

lll. realizar o monitoramento dos sistemas de
cadastramento de propostas no Fundo Nacional de
Saude;

IV. monitorar as metas e indicadores junto aos setores afins;

V. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

de Metas e

Saude

I. coletar e organizar as informagdes sobre as acbes de
saude, junto aos diversos setores da SEMSA;

Il. participar diretamente na elaboragdo dos instrumentos
de gestdo como: Plano Municipal de Saude,

Chefe de Secéo Programac&o Anual de Salude (PAS) e Relatério Anual
de Instrumento de Gestao (RAG);

de Gestao ll. consolidar os dados Quadrimestrais da Prestagéo
Contas das A¢des de Saude,

IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.
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Nucleo de Tecnologia da Informacao

Chefe de Secéo
de manutencao
e Equipamentos

VI

esclarecer duvidas, consultas e atendimento de
solicitacdes dos usuarios em questdes de equipamentos
de informatica;

elaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos
suprimentos e pecas de consumo de informatica;

. efetuar manutencio corretiva nos equipamentos de

informatica da SEMSA;

orientar os usuarios para a adequada utilizacdo de
hardware (equipamentos de informatica) e software
(sistemas e aplicativos);

elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as
atividades da unidade;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Chefe de Secéao
de Suporte
Teécnico

executar atividades de suporte técnico, relativos a
instalacdo, manutencéo e atualizagcdo de aplicativos e
configuragdes de equipamentos de informatica;

realizar diagnostico das necessidades, planejamento de
execucao, planejamento de pessoal e gestao de riscos
na area suporte,

realizar manutengéo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica da Instituicdo, sob sua
responsabilidade;

. zelar pela garantia da manutencéo dos equipamentos e

sistemas de informatica da SEMSA;
instalar e manterem funcionamento 0s
diversos sistemas do MS e local;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico.

Chefe de Secao
de Operacgao e
Capacitagao de
Sistemas do
SUS

VI.

atender ao publico interno e externo para orientacao,
informacao e encaminhamentos;

gerenciar o0s prazos para entrega de producao,
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

. acompanhar o desempenho das equipes guando ao

alcance de metas;

. disponibilizar aos gestores relatoérios com informagdes

sobre o desempenho das Equipes;

manter atualizado os sistemas de informagbes com
insercéo de dados,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.
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Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude

Divisao de Vigilancia Animal

VI

captura de animais de grande porte nas vias publicas;
coordenar a vacinagéo antirrabica de caes e gatos quando disponibilizadas pela
SESPA;

. coleta de sangue de cées para exame de leishmaniose visceral canina com

laudo emitido pelo Centro de Controle de Zoonoses;

realizar doagao de caes filhotes e adultos;

realizar eutanasia de animais positivos com leishmaniose visceral canina e
outras zoonoses;

realizar campanhas de vacinagao antirrabica de caes e gatos na area urbana e
rural,

VIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico animal.

Divisdo Especializada de Epidemiologia

I. prover a realizagdo de exames laboratoriais para
controle de doengcas como malaria, esquistossomose,

Chefe de Segéo triatomineos entre outras a serem definidas pela PPPI-
de Laboratorio

VS;
II. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. coordenar as campanhas nacionais de vacinagoes;

Il. notificar e coletar sorologias de doengas de notificagbes
compulsdrias;

Ill. aplicagao e leitura do PPD;

IV. fazer visitas domiciliares;

V. armazenamento e distribuicdo de Imunobiolégicos de
rotina para as unidades basicas de saude;

Chefe de Segao | vI. gerenciar os sistemas: SIM, SINASC, SIVEP DDA, GAL,

de Controle S| PNl e SIES;

Epidemiolédgico | VII. investigacdo de ébito: Morte materna, MIF, infantil, fetal

e causa mal definida,
Vlll.envio de sorologias para o laboratério Central — LACEN
IX. busca ativa de casos suspeitos de doencas notificaveis
X. bloqueio vacinal.
X|. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.
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. colaborar na execucéo de treinamentos e capacitagbes,
como Curso de Manipulagdo de Alimentos, em parceria
com a vigilancia Sanitaria;

Il. prestar esclarecimento & populagédo sobre assuntos de
interesse  sanitario decorrente  de  investigagao
epidemiologica;

Chefe de Secao | i1 realizar palestras em escolas, sindicatos, associacées
Informagao, comunitarias, igrejas e demais espacgdes coletivos sobre
Educacéo e assuntos de interesse a salde, especialmente endemias

Comunicacao (dengue, zika, chikungunya, doenga de chagas, malaria,
em Saude: calazar):

IV. cooperar com associagfes e demais organizagdes
comunitarias na realizagao de mobilizagdes sociais para
enfretamento de doencas endémicas e melhorias
ambientais para promog¢ao a saude e qualidade de vida;

V. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

110




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n° 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93) 2101-5114/5127

Secretaria Municipal de Saide — SEMSA

Divisao Especializada de Vigilancia Sanitaria

Chefe de Secéao
Controle de
Doengas

I. receber insetos de importancia medica para regiao
realizando identificagdo das espeécies, nas formas
imaturas e aladas (adultos),

Il. identifica ovos, larvas, pupas e alados de Aedes
aegypti e Aedes albopictus coletados em campo pelos
Agentes de Endemias;

Ill. coleta e identifica vetores da Leishmaniose Tegumentar
Americana (LTA) e da Leishmaniose Visceral-Calazar
(LV) que faz parte do Programa de Controle do Calazar
em Santarém;

IV. investigac@o de casos autéctones;

V. coleta e ldentificagdo de vetores da Doencga de Chagas,
investigando as formas de transmissao (Oral e Vetorial);

VI, realiza exame Parasitolégico no inseto (barbeiro) para
detectar a presenga do Tripanossoma Cruzi;

VIl. o Laboratério de Entomologia ¢ um PIT (Ponto de
ldentificacéo de Triatomineo) implantado pela Secretaria
Estadual de Salude — SESPA;

Vlll.coleta e identifica os vetores da Malaria, com
investigacéo de casos autéctones e importados;

iX. dissecagao de alados (Mosquito);

X. coleta, identificagdo e controle da colénia de morcegos
hematofagos, enviando amostra para Instituto Evandro
Chagas para realizar a pesquisa do virus rabico, fazendo
parte do Programa de Controle da Raiva em Santarem,;

Xl. coleta e identifica as espécies de escorpides que
causam acidentes;

Xll. remogao e dissecagdo de Primata ndo humano — PNH
(macaco) para realizar exames de detecgado do virus
amarilico, fazendo parte do Controle da Febre Amarela
(FA) em Santarém:;

Xlil.retirada das visceras de PNH para detecgdo do virus
amarilico;

XIV. alem das visceras € retirado o encefalo para a detecgéo
do virus rabico;

XV.tambeém realiza palestras de Educacéo e Saude voltados
a tematica de Entomologia;

XVI. o Laboratério de Entomologia gera informacdes que
podem subsidiar agdes de Vigilancia em Saude.

XVIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervico.
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I. gerenciar os sistemas de informacao;
Il. coletar e consolidar os dados do SINAN, SIM, SINASC,
Chefe de Secao SI-PNl e de outros sistemas que venham a ser
de Banco de introduzidos;
Dados e [ll. enviar regularmente os dados para a coordenacgdo
Estatisticas estadual, respe!tgndo 0s prazos estabelecidos pelas
Vitais: normas de cada sistema;

IV. analisar os dados coletados;

V. retroalimentar o Sistema de Informacgao;

VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;

II. controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagdo sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;

[ll. coordenar e executar as ages de vigilancia sanitaria nas
areas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos e
terminais alfandegados,

Chefe de Sec¢ao | |v. fiscalizar o uso e manipulagdo de alimentos, inclusive

de Controle de bebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos

Qualidade dos alimentares, limites de contaminantes organicos,
Alimentos residuos de agrotoxicos, dentre outros;

V. zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA:

VI. coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua supervisao;

VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

|. gerenciar os sistemas de informac&o epidemiolégicas;

II. coletar e consolidar os dados do SINAN, SIM, SINASC,
SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser

Chefe de Secao introduzidos;
de Avaliagéo e Il. enviar regularmente os dados para a co.ordena(;,éo
estadual, respeitando os prazos estabelecidos pelas
Controle : _
Bistarmas normas de cada sistema,

IV. analisar os dados coletados;

V. retroalimentar o Sistema de Informacéo;

VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Divisao de Fiscalizacao de

Diretrizes para Drogas e

Medicamentos

Chefe de Sec¢ao
de Controle de
Infeccao de
Estabeleciment
os de Saude

avaliacdo e orientagdo de técnicas relacionadas com
procedimentos invasivos;

controle do uso racional de antimicrobianos; educacgéo
continuada dos profissionais de salde em prevencgéo
de infecgdes;

monitoramento e controle de surtos;

. monitoramento dos servicos de limpeza e desinfeccéo:

controle de pragas, vetores e qualidade da agua;
entre outros;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervico.

Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude - NTVS

Divisao Especializada de Vigilancia Sanitaria

Chefe de Secao
de Controle de
Qualidade dos

Alimentos

VI

Vi

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagdo sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
coordenar e executar as acdes de vigilancia sanitaria nas
areas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos e
terminais alfandegados;

fiscalizar o uso e manipulagédo de alimentos, inclusive
bebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos
alimentares, limites de contaminantes organicos,
residuos de agrotoxicos, dentre outros;

zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua superviséo;

.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.

Chefe de Segao
de Controle de
Drogas e
Medicamentos

.

VI

VII.

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagdo sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
fiscalizar medicamentos de wuso humano, suas
substancias ativas e demais insumos, processos e
tecnologias;

. fiscalizar medicamentos de uso veterinario;

zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua superviséo;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.
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Chefe de Segao
de Controle de
Infecgao
Hospitalar

verificar e promover a adesdc as normas € aos
regulamentos técnicos vigentes;

avaliar as condi¢des de funcionamento e identificar os
riscos e os danos a salde dos pacientes, dos
trabalhadores e ao meio ambiente;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Nucleo de Gestao de Obras e

Projetos

Divisao de Manutencao de
Unidades

Chefe da Secao
de Logistica

propor agbes de intervengao na melhoria predial dos
Estabelecimento de Saude e equipamentos;

planejar, coordenar, acompanhar e controlar as
atividades de conservagdo, manutengéo, limpeza de
bens patrimoniais, compreendendo os moveis, imoveis e
equipamentos;

. acompanhar e fiscalizar a execugcdo de obras de

revitalizagdo, servicos e instalagdes;

elaborar memoeriais descritivos e relatérios dos servigos
executados;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Nucleo de Transporte e Logistica — NTL

Divisdo de Suprimento, Manutencao e Abastecimento

Chefe de Secéo
de Assisténcia
em Transporte

Fluvial

V.

prestar informagdes a Divisao de Transportes, visando &
ciéncia ou solicitagbes relativas aos assuntos inerentes
a manutenc¢ao das embarcacdes;

providenciar orgcamentos e propor a realizagdo de
manutengdo preventiva e corretiva das embarcagdes;

. acompanhar as embarcagbes encaminhados para

reparos nos estaleiros;

zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos
equipamentos, embarcacbes e ferramentas em uso, a
fim de manté-los em perfeita condicao de uso;

manter em perfeitas condicdes de limpeza e higiene
todos das embarcacgdes;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Chefe de Secgao
de Assisténcia
em Transporte

Terrestre

VI

prestar informagdes a Divisdo de Transportes, visando &
ciéncia ou solicitagcbes relativas aos assuntos inerentes
a manutengao de veiculos;

providenciar orgamentos e propor a realizacdo de
manutencio preventiva e corretiva dos veiculos;

. acompanhar os veiculos encaminhados para reparos;

zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos
equipamentos, veiculos e ferramentas em uso, a fim de
manté-los em perfeita condi¢ao de uso;

manter em perfeitas condicées de limpeza e higiene
todos os veiculos;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.
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Secretaria Munu:lpal de Saude - SEMSA

Nucleo de Abastecimento e Distribuicao Farmacéutica - NABDF

Divisdo de Gerenciamento e Assisténcia Farmacéutica

Chefe de Secao

controlar e armazenar os materiais de consumo, para
atendimento as demandas das unidades de saude;
receber e conferir os materiais de consumo e os bens
patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme
as especificacbes inseridas na nota de empenho;

de Estoque lll. gerir o estoque e a distribuicAo dos materiais de
consumo;
IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervigo.
. armazenar, estocar e distribuir medicamentos, materiais
e insumos, formulas nutricionais de forma adequada afim
de evitar avarias;
Il. assegura a entrega da demanda dentro do prazo e com
qualidade;
Chefe de Seg80 | |l receber e conferir os materiais entregues pelos
Controle e fornecedores;
Entrega de IV. elaborar relatérios de Prestagbes de Contas
Insumos de Quadrimestrais;
Demanda V. solicitar compras de todo material licitado ou compra
Judicial direta;

VI

VII.

responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas
recebidas;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Sernvico.

Chefe de Secao

de Suprimentos
da Assisténcia
Farmacéutica

armazenar e estocar medicamentos, materiais e
insumos de forma adequada afim de evitar avarias,
assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Saude dentro do prazo e com qualidade,

. manter organizado todo estoque de material de acordo

com as orientagdes dos 6rgaos fiscalizadores e afins;

. supervisionar todo material recebido e dispensado

quanto a qualidade, data de validade, etc;
selecionar medicamentos, materiais e insumos a serem
dispensados as equipes;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Chefe de Secao
de Registro e
Distribuicao de
Materiais e
Insumos

VI

armazenar e estocar materiais e insumos de forma
adequada afim de evitar avarias,

assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Saude dentro do prazo e com qualidade;

. manter organizado todo estoque de material de acordo

com as orientagdes dos érgaos fiscalizadores e afins;

. supervisionar todo material recebido e dispensado

quanto a qualidade, data de validade, etc;

selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

manter atualizado os sistemas de informagbes com
inser¢ao de dados;
realizar a selegdo de arquivos (Solicitacbes/Pedidos)
para arquivo digital;

. alimentar base de banco de dados com todas as

Chefe de Secao _ ; 9 "
de Operacdo de informacdes necessarias referente Medicamentos e
Dados e Insumos;
; IV. analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
Sistemas _
Ko s entregues pelos fornecedores;
Farmacéuticos Y ; " , ,

. controlar a movimentagdo em sistema proprioc dos
pedidos/solicitacbes mensais, bem como do controle de
despachos;

VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.
I. armazenar e estocar os materiais de forma adequada
afim de evitar avarias;
Il. assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
Chefe de Segao de Saude dentro do prazo e com qualidade;
de Controle de | Iil. manter organizado todo estoque de material de acordo
Equipamentos com as orientagdes dos 6rgéos fiscalizadores e afins;
de Protegao IV. supervisionar todo material recebido e dispensado
Individual | quanto & qualidade, data de validade, efc;
V. selecionar materiais a serem dispensados as equipes;
VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.
|. armazenar e estocar os materiais de forma adequada
afim de evitar avarias;
Il. assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
Chefe de Segéao de Salde dentro do prazo e com qualidade;
de Manejo e ll. manter organizado todo estoque de material de acordo
Entrega de com as orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores e afins;
Materiais de IV. supervisionar todo material recebido e dispensado
Limpeza guanto a qualidade, data de validade, etc;
V. selecionar materiais a serem dispensados as equipes;
VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.
I. manter atualizado os sistemas de informagbes com
insercéo de dados;
Il. realizar a selegdo de arquivos (Solicitagdes/Pedidos)
Chefe de Segao para arquivo digital;
de lll. alimentar base de banco de dados com todas as
Processamento informacdes necessarias referente a EPI, Material de
de Requisigcoes Limpeza, Medicamentos, etc;
das Unidades | IV. analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
Basicas de entregues pelos fornecedores;
Saude: V. controlar a movimentacdo em sistema proprio dos

VI,

pedidos/solicitagdes mensais, bem como do controle de
despachos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Saide — SEMSA

Chefe de Secéao
de Estatistica
de Insumos e

Suprimentos da

APS

VI

manter atualizado os sistemas de informagbes com
insercao de dados;
realizar a sele¢ao de arquivos (Solicitagbes/Pedidos) para
arquivo digital;

alimentar base de banco de dados com todas as
informagdes necessarias referente a EPI, Material de
Limpeza, Medicamentos, etc;

. gerar relatoric estatistico sobre demanda atual, estoque

e saldos contratuais para orientar a elaboragéo do
planejamento para o més seguinte;

analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

controlar a movimentagdo em sistema proprio dos
pedidos/solicitagbes mensais, bem como do controle de
despachos;

VII. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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(DESCRICAO DE CAR

BUICOES S DE SECOES DA SEMED)

Secretaria Municipal de Educagao — SEMED

A Secretaria Municipal de Educagéo
compete

1.

VI.

VII.

planejar, coordenar, executar e avaliar a Politica
educacional na rede publica municipal de ensino, em
regime de colaboracdo com as esferas de governo
Federal e Estadual e Municipal,

implementar acg6es de consolidacdo do sistema
Municipal de Educacéo, integrando as politicas e planos
educacionais do Municipio, Estado, Unido e demais
instituicbes e/ou Orgéos gque atuam na areg;
administrar o Sistema de ensino, zelando pela
legitimidade e cumprimento das Leis, Decretos,
Resolugdes e Portarias inerentes ao funcionamento
administrativo e pedagogico da Secretaria Municipal de
Educacdo-SEMED, assim como de suas Unidades
escolares;

. gerir, articulada a Secretaria Municipal de Financas —

SEFIN, os recursos oriundos do Fundo de Manutengao
e Educacéo Basica e de valorizagdo dos Profissionais
da Educacgéo-FUNDEB e demais recursos proprios ao
financiamento da Educacao Basica;

realizar censo Escolar no @&mbito do Municipio;
participar efetivamente nos conselhos municipais,
dando-lhes o suporte necessario ao seu funcionamento;
planejar a estruturagéo e estabelecer Diretrizes para o
efetivo funcionamento administrativo e pedagoégico da
Secretaria Municipal de Educacgdo - SEMED, alinhado
ao Plano de Governo da Gestdo Municipal;

Vlll.estabelecer plano de ag&do orgamentario anual que

Xl

Xl

contemple a criagdo de mecanismos de controlo e
avaliacdo do Sistema de Ensino - formag&o continuada,
adequacéo do espaco fisico, aquisicédo de materiais e
equipamentos, entre outros;

instalar e manter estabelecimentos publicos municipais
de ensino, controlando e fiscalizando o seu
funcionamento;

garantir a oferta de vagas em todos os Niveis e
Modalidades de Ensino de sua jurisdigéo,

supervisionar a documentagdo escolar e estatistica -
numeros de matriculas, jornada de tempo escolar e
especificidades das Unidades escolares e/ou do seu
alunado, a fim de assegurar a capitagao de recursos
correspondente a real demanda da rede;

incentivar, em parceria com as instituicées de Ensino
Superior - IES, a qualificacdo profissional de seus
servidores,

Xlll.prover o Atendimento Educacional Especializado - AEE

com equipamentos  adaptados, acessibilidade
arquitetdnica, entre outros, conforme a necessidade do
aluno com deficiéncia,
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XIV. implantar e implementar projetos e/ou programas que
suplementem a qualidade da educag&o no ambito das
escolas publicas municipais;

XV.implementar programas de alimentag&o e nutrigdo nas
Unidades escolares;

XVI. prover de transporte escolar a zona rural e zona urbana
- alunos especiais, em regime de colaboragédo com 0s
governos Estadual e Federal, de forma a garantir o
acesso e permanéncia dos alunos as Unidades
Escolares;

XVIl.zelar pelo patriménio alocado na unidade,
comunicando o Orgéo responsavel (Prefeitura) sobre
eventuais alteractes.

ESTRUTURA DA SECAO ATRIBUICOES

o O .% |. coordenar e promover O processo permanente e
'5 © E c _ constante de capacitacao, atualizacdo e
7 .8 S -8 Divisdo de Formacgao aperfeicoamento dos profissionais vinculados ao Grupo
e252 S continuada do Magistério vinculados a Secretaria Municipal de
DO o 3 -
< - < E Educacac.

% 8 |. realizar o divis&o s dos bens adquiridos pela SEMED;

Ss & Divisao de Patriménio e Il. entregar os bens nas unidades, colhendo a declaragéo
g s Tombamento de recebimento e termo de responsabilidade.

zZ L

Ndcleo de Recursos Humanos Il - NRH | Administracéo e

Divisado de Lotagéao

I. organizar e conferir toda documentagéo entregue pelas
assessorias dos servidores a serem lotados nas
unidades educacionais vinculadas a Rede Municipal de
Ensino.

Chefe de Segao de
Recursos Humanos - Zona
Rural.

I. organizar folha de pagamento das Unidades escolares,
localizadas na regido de Rios e Planalto, e encaminhar
para o Departamento de Processamento de Dados da
Prefeitura.

Chefe de Secao de
Recursos Humanos — Zona
Urbana.

|. organizar folha de pagamento das Unidades escolares,
localizadas na regidoc Urbana, e encaminhar para o
Departamento de Processamento de Dados da Prefeitura.

Chefe de Secao de
Recursos Humanos -
Controle de Ponto eletrénico

I. organizar, conferir e controlar as frequéncias dos
servidores vinculados a Secretaria Municipal de Educagéo
- SEMED.
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Nucleo técnico de

Licitacado e
Contratos —

NTLC

Divisdo de Procedimentos
Licitatorios

organizar e estruturar os procedimentos licitatérios na
sua fase interna;

auxiliar no apregoamento dos certames realizados pela
SEMED.

Nucleo de Manutencgéo das unidades

educacionais - NMUE

Divisao de Materiais e
Equipamentos

controlar, planejar e gerenciar as atividades de
manutencdo reparos e pequenas reformas das
instalagbes e equipamentos escolares da rede municipal
de ensino.

Chefe de Secao de Controle
Operacional

conferir @ despachar as equipes de manutengéo as
unidades escolares que necessitam, de manutencéo e
reparos.

Ntcleo Técnico de Alimentagao Escolar - NAE

Divisao de Nutricdo em
Alimentacao Escolar

exerce a responsabilidade técnica do Programa PNAE;
coordenar a execugdo do cardapio da merenda escolar.

Chefe de Secédo de Controle
de Contratos de
Alimentagao Escolar

acompanhar 0s contratos administrativos de
fornecimento de alimentagéo escolar;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisao de
acompanhamento da
agricultura familiar

coordenar e acompanhar a execugdo do programa de
alimentagédo escolar com produtos advindos da
agricultura familiar.

Chefe de Secéo de controle
de estoque — zona rural

receber, controlar e enviar os alimentos industrializados
as unidades educacionais vinculadas a Zona Rural.

Chefe de Secao de controle
de estoque — zona Urbana

receber, controlar e enviar os alimentos industrializados
as unidades educacionais vinculadas a Zona Urbana.

Ntcleo
técnico de
Transporte

e logistica -

Chefe de Segao de
Transporte Fluvial

garantir 0 acesso e permanéncia dos alunos nas
unidades escolares da Regido de Rios, assegurando a
oferta do Transporte Escolar.

gerenciar e controlar os veiculos e embarcacbes
utilizados no transporte escolar da Regiéo de Rios.
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Chefe de Secao de
Transporte Terrestre

garantir o acesso e permanéncia dos alunos nas
unidades escolares da Regido de Planalto, assegurando
a oferta do Transporte Escolar.

gerenciar e controlar os veiculos e embarcagdes
utilizados no transporte escolar da Regido de Planalto.

Ndcleo técnico de educacao infantil - NTEI

Divisdo de programa
dinheiro direto na escola -
PDDE

elaborar e executar plano de ag&o setorial articulado ao
planejamento de gestao educacional da Secretaria;
acompanhar, Monitorar e Orientar a utilizagdo dos
recursos destinados a manutengdo das unidades
escolares;

. analisar e prestar conta no sistema de Gestdo de

Prestacdo de Contas — SIGPC dos recursos PDDE;
atualizar os cadastros dos conselhos no PDDEWEB;
fortalecer a interlocugdo entre a Secretaria de
Educacao e unidades escolares;

. promover encontros formativos.

Divisdo de educagao
especial

VI.

VII.

acompanhar e analisar os procedimentos de matriculas
e lotac&o de servidores, respeitando as determinagdes
das portarias institucionais, visando a contratagdo de
profissionais capacitados para o limite de sua atuagao;
elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao
planejamento de gestdo educacional da Secretaria;

. implementar, no ambito da rede municipal, diretrizes

para o trabalho pedagogico a ser realizado com as
criangas/alunos deficientes, nas suas especificidades;
assessorar administrativa e pedagogicamente questoes
de natureza da educagdo especial,

realizar através de equipe multiprofissional avaliagéo
diagnostica e fazer proposicdes de intervengoes;
promover momentos de avaliagéo e formagdo com a
comunidade escolar, com atengdo especial as salas do
AEE;

atuar em regime de colaborag&o intersetorial visando o
encaminhamento de demandas que exijam suporte e
acompanhamento de outros profissionais.

VIIl. estabelecer vinculos com as familias no sentido de

acompanhar o desenvolvimento dos alunos.
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Divisao de planejamento

AR

VII.

monitorar e executar atividades de capacitagao de
recursos federais (adesdo de programas, emendas
parlamentares, diagnosticos, planos de trabalho -
pactuacgao, prorrogagao e reprogramacgac de convenios)
de interesse da gestao publica municipal, no sistema de
monitoramento, execucdo e controle SIMEC/PAR.
elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao
planejamento de gestdo educacional da Secretaria;
realizar diagnéstico da situagao educacional da rede nas
4 dimensbGes (gestdo educacional, formacdo de
professores e profissionais de apoio escolar, praticas
pedagobgicas e de avaliagdo, infraestrutura fisica e
recursos pedagogicos) que compde o Plano de Agbes
Articuladas — PAR.

elaborar Planos de Trabalhos especificos, para a
captagdo de recursos, apresentando demandas que
busquem solucionar as situagdes de necessidades
educacionais existentes no municipio, abrangendo as 4
dimensées do PAR, para o periodo de 4 anos (vigéncia
do PARY);

firmar termos de convénio, compromisso ou emendas
parlamentares com o Ministério da Educagéo-MEC e o
municipio;

prorrogar e reprogramar termos de convénio,
compromisso ou emendas parlamentares alinhando as
necessidades de prazos demandados pelo municipio
para execugdo de obras e/ou aquisicdo de
equipamentos e mobiliarios escolares;

acompanhar a liberagdo de recursos de convénios
firmados com 6rgéos federais, repassados via destaque
através do SIAFL

Chefe de Segao de
Informatica Educativa.

verificar e acompanhar, sob a coordenagéo do Chefe de
Divis&o, a implantagéo e implementagao dos laboratérios
de informatica nas escolas e preparar os professores
para o processo de incorporagdo dessa tecnologia em
sala de aula.

Chefe de Segao de
Desenvolvimento de
Software

Divisao de Tecnologia da
Informacgao

promover momentos formativos aos professores e
monitores quanto ao uso da tecnologia como ferramenta
pedagogica.

Divisao de estatistica educacional

elaborar e executar plano de agdo setorial articulado ao
planejamento de gest&o educacional da Secretaria,
coletar dados sobre a matricula, movimentagdo e o
rendimento escolar e sua insercdo no Educacenso;
tabular e consolidar a estatistica final das escolas;
enviar o relatorio final do Educacenso ao INEP
promover encontros formativos com os secretarios das
unidades escolares.
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I. elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao
planejamento de gestéo educacional da Secretaria;
Divisdo de educagao indigena Il. auxiliar no processo de lotacdo de servidores que
compor&o o quadro funcional das Unidades escolares

dos territorios indigenas e quilombolas;

Ill. acompanhar e supervisionar a educagado escolar
indigena e afro-brasileira em todas as Unidades
escolares que pertencem aos territorios indigenas e
quilomboilas;

IV. promover encontros formativos aos profissionais e
trabalhadores da educagdo com temas correlatos as
relagbes étnico-raciais (ensino e aprendizagem da
historia e cultura afro-brasileira e indigena — educacgao
bilingue);

V. apoiar, sistematicamente, os professores na elaboragéo
de planos, conteudo, projetos e atividades sobre a
histéria e cultura afro-brasileira e indigena;

VI. orientar a produgdo e uso de materiais pedagoégicos
especificos a tematica cultural, étnico-racial;

Vil. auxiliar os demais setores da Secretaria quanto a
realizacdo de demandas/atividades especificas
inerentes aos povos indigenas e quilombolas.

I. elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao

Divisao de educacao quilombola planejamento de gestdo educacional da Secretaria;

Il. auxiliar no processo de lotacdo de servidores que
comporao o quadro funcional das Unidades escolares
dos territorios indigenas e quilombolas;

Il. acompanhar e supervisionar a educagdo escolar
indigena e afro-brasileira em todas as Unidades
escolares gue pertencem aos territérios indigenas e
guilombolas;

IV. promover encontros formativos aos profissionais e
trabalhadores da educagdo com temas correlatos as
relagdes étnico-raciais (ensino e aprendizagem da
histéria e cultura afro-brasileira e indigena — educagéo
bilingue);

V. apoiar, sistematicamente, os professores na elaboragao
de planos, conteudo, projetos e atividades sobre a
histéria e cultura afro-brasileira e indigena;

VI, orientar a produgdo e uso de materiais pedagogicos
especificos a tematica cultural, étnico-racial;

VII. auxiliar os demais setores da Secretaria guanto a
realizacdo de demandas/atividades especificas
inerentes aos povos indigenas e quilombolas.
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e I W
(DESCRIQAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DOS CHEFES DE SECOES DA SEMTRAS)

Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social - SEMTRAS

|.  formular, executar, coordenar e avaliar a politica municipal de protegéo e
assisténcia social, em consonancia com as diretrizes do Plano Nacional
de Assisténcia Social - PNAS, Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS
e Norma Operacional Basica — NOB,;

II. instalar e coordenar o sistema municipal de monitoramento e avaliagéo
das agdes da Assisténcia Social, em articulagéo com o sistema estadual;

lIl. elaborar diagnéstico socioeconémico do Municipio com o objetivo de
identificar as demandas apresentadas pela populagéo,

IV. elaborar diagnostico e censo municipal das pessoas com deficiéncia,
para apoiar na formulagdo e implementagdo de acdes institucionais e
programas municipais especificos;

V. promover e manter a integracdo das politicas publicas sociais entre o
poder publico, a iniciativa privada e a sociedade com o objetivo de
minimizar o risco e vulnerabilidade social da populagao;

VI. acompanhar e analisar prestacdo de contas de recursos publicos
repassados as instituigdes sociais conveniadas com o Municipio;

VII. exercer dialogo e prestar suporte aos Orgdos colegiados de controle
social, da area de protecéo e assisténcia social;

Viil.gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS e o Fundo
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente — FMDCA,;

IX. manter atualizado o Cadastro Unico, que registra e identifica as familias
de baixa renda;,

A . . Secretaria X. elaborar e executar a politica de recursos humanos na area da
Municipal de assisténcia social,

Trat?alpo . .e X|. implantar, executar e avaliar programas e agdes de fortalecimento da
Assisténcia Social organiza¢do comunitaria, na area de atuacdo da Assisténcia Social;
compete XII. manter, com recursos materiais e humanos, as atividades dos Conselhos

Tutelares dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

Xlll.manter as atividades do posto local do Sistema Nacional de Emprego -
SINE:

XIV. planejar e executar programas de atendimento aos idosos, as criangas
e aos adolescentes;

XV. administrar os centros de convivéncia, albergues e demais unidades de
apoio aos servigos sociais do Municipio;

XVI. atender manifestacdes espontaneas da demanda popular e comunitaria
que vise a protecao da dignidade da pessoa humana,

XVII. realizar outras agdes inerentes ao setor;

XVIll.acompanhar a execugdo dos programas sociais de habitagdo do
governo federal.
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ESTRUTURA DA
SECAO

|

ATRIBUICOES

Divisao de Prestacao de Contas

Chefe de
Secao de
Liquidacao
e
pagamento

VI

VII.

VL.

IX.
X.
Xl
Xl

X1

verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatarios dos respectivo credito, sob coordenacgéo do
chefe de divisao;

apurar a origem e o objeto do que se quer pagar;

. observar sempre a importancia exata a pagar e a quem pagar os valores

devidos, para extinguir a obrigacéo;

analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes de
entrega do material ou prestacéo de servigo,

observar a conformidade do objeto descrito na nota com o contrato, o
empenho e a efetiva entrega;

estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para observagao da
entrega, prazos e qualidades de cada material do servigo recebido;
realizar analise processual, liquidagdo das despesas autorizadas,
pagamento e recolhimento dos tributos, sob a coordenagéo do chefe de
divisao;

pagamento a fornecedores/prestadores de servigos, pagamento de
pessoa fisica, gratificag&o, ajuda de custo, diarias, ajuda pecuniaria;
apropriagédo e pagamento de suprimento de fundos;

pagamento de taxas diversas e servigos;

cadastrar fornecedores junto as instituigbes bancarias;

manter atualizadas as conciliagbes das contas correntes de pagamentos;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Chefe de
Secao de
Empenho

VI.

VII.

emitir notas de empenho mediante o recebimento e analise dos
processos de execucdo de despesas e requisicbes de compras e
servigos, encaminhando-as para assinatura;

analisar as solicitacdes de reforgo ou anulagéo de empenho;

proceder ao ajuste dos saldos de precatorios e requisicoes de pequeno
valor, mediante a anulagéo ou emissao de notas de empenho de reforgo;
analisar as solicitagdes para alteragdo dos dados contidos em nota de
empenho, observando as formalidades legais para proceder as
alteracdes;

atualizar mensalmente as informagdes sobre as “compras” do 6rgao;
encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Divisdo de
Gerenciamento de

Recursos Humanos

Chefe de
Secéao de
Departame
nto Pessoal

Il
1.
V.
V.
VI.

VII.

administragcao do ponto e jornada de trabalho;

atenc&o a saude dos empregados e equipes;

contato com os 6rgéos publicos;

compensagao de pessoal;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo

processo importante para levantar faltas justificadas e injustificadas,
atrasos, esquecimentos, geragéo de horas para pagamento,
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
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o I. instruir processos de dispensa, ou inexigibilidade de licitag&o;
8 II. instruir processos de contratagéo direta;
o " IIl. instruir processos na modalidade de pregac eletrénico, chamamento
§ o] Secao de publico e tomadas de precos;
oo Instrucio IV. garantir a preparacéo e a organizagao da fase interna e preparativa do
a8 ¢ processo licitatoério;
G | Processual : . .
& =5 V. garantir a preparagdo e a organizagao da fase externa e preparativa do
_‘5 processo licitatorio,
% V1. responsavel pela emiss&o e organizagéo da analise de parecer técnico.
Chefe de _ . . - .
© Secao de |. articular a coordenagdo das agbes de politicas publicas referentes a
o seguranca alimentar.
= Seguranca gurang
S o Alimentar
§ £ | Chefede
o Secédo do
L=
'g é Programa | |. articular a coordenagdo das agbes do Programa de Aquisicdo de
® de Alimentos.
S Aquisicao
- de
Alimentos
|. cuidar, zelar e arquivar a documentagao dos bens/iméveis pertencentes
Chefe de a Secretaria;
8 Secaode | Il. recebereencaminhar méveis e equipamentos danificados a manutencao;
® Demandas | Ill. realizar o tombamento de todos os bens patrimoniaveis, sob a
.'g Patrimoniai coordenacdo da Divisdo, desempenhar quaisquer outras atividades
=) S inerentes ao servigo.
wn
T o — :
T o | realiza implantacdo, criacdo e manutencgéo de jardins, poda de arvores
o c . . ;
-g g Chefe de de pequer.m porte, cuidado de flores de ambiente interno e externo e corte
€ = Secao de de grama, , _
= C Revitalizaca Il. manutencdo da grama, cortar e regar, cultivar canteiros, plantar
E(LU § o das sementes, conservar areas ajardinadas, adubar e arar adequadamente
© Urnidades e as areas, removendo folhagens secas mantendo a limpeza, manter a
g Equinarnent estética, colocando grades ou outros anteparos conforme orientacao,
g SIp d lll. operar, cuidar da revitalizagdo das Unidades de Atendimento, sempre
‘> A O,S Aa . manter organizado as ferramentas de trabalho, realizar pinturas entre
] SSISt?nC’a outras atividades inerentes a Secéo;
Social IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
o}
o
O
® . s o
*05)' Q Chefe de |. gerenciar o sistema de prote¢&o social basica dirigido a populagao que
o 3 Secédo de vive em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
9 o Protecao fragilizacéo dos vinculos afetivos e comunitarios, em consonancia com a
o -% Social Politica Municipal de Assisténcia Social.
D 3 Basica
2
(]
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Chefe de _ ;
Secao de |. planejar, coordena as agdes executadas no espaco Estagdo Cidadania
Estacao Cultural e demais agdes a atividades, centro de sua competéncia e
Cidadania capacidade funcional.
Cultural
o]
o]
5T
59 Chefe de | | gerenciar o Sistema de Protecdo Social Especial dirigido ao atendimento
a % Se(;ao de de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou
Q L Protecao ameagados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia
o B Social Social.
il Especial
2
O
I.  manter atualizado o cadastro Unico para os programas sociais;
II.  monitoramento nos sistemas (SAGI, CECAD, R.l e CAD);
[l. identificar o gquantitativo nos relatérios mensais;
8 IV. emissao do relatério do CadUnico;
% V. organizac&o das pastas de documentos;
@ Chefe de | VI. acompanhar os servigos ofertados no CAS-CAEC;
% Secaode | VI atender as solicitagbes dos responsaveis pelos setores de servigos
© Atendiment ofertados no CAS-CAEC;
£ o Social VIll.verificar as necessidades do Prédio, como equipamentos e objetos com
o defeitos p/ providéncias;
% IX. providenciar requisicdes com solicitagdo de materiais para serem
= encaminhadas a SEMTRAS;
= X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
@
g Chefe de |. sociais, como uma ferramenta que permita identificar todas as familias em
b secéo de situag&o de pobreza e risco social que devem ser incluidas nos programas
> = de assisténcia social do Municipio e acompanhar o impacto destes
5 gestao de . . . . "
5 programas na melhoria de qualidade na situago social das familias
beneficios . . . . . :
’ i beneficiadas, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia
assistencial .
g Social.
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incluir dados nas unidades CRAS, CREAS e Centro POP no Sistema do
SAA - Relatorio Mensal de Atendimento/RMA;

o
8 Il. inserir as informagdes no Censo SUAS;
wn Chefe de Ill. coletar os dados dos relatérios mensais para sistematizar as informagdes
-g = Secdo de de atendimento e acompanhamento de todas as unidades da Rede
‘{% g Estatistica Socioassistencial,
E Qo - IV. colaborar na elaboracdo de instrumentais para as unidades do SUAS
S @ G . conforme necessidade,
g ﬁ Z:ﬁgiﬁm V. colaborar na elaboragac de documentos quando necessario;
o VI. colaborar na elaboragdo de diagnésticos;
_'8 Dados VII. colaborar no levantamento de dados para identificagéo de indicadores
5 territoriais;
VIIl. desempenhar quaisguer outras atividades inerentes ao servigo.
|. elaborar relatérios técnicos referentes a SEMTRAS;
Il. tornar acessiveis as unidades de atendimentos informacgdes referentes a
o SEMTRAS;
i lIl. coordenar e orientar a equipe na alimentacdo dos dados do portal da
g transparéncia de Santarém/Pa;
o) IV. dar suporte técnico e de manutengao aos setores vinculados a SEMTRAS
"_§ V. fiscalizar o servigo de internet que chega nos setores e servigos de
© atendimento vinculados a SEMTRAS
3 VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
=)
% I.  montagens e instalacdo de computadores;
= Chefede ||I. manutencio preventiva em computadores, notebooks e impressora;
Qo Secaode | ||I. formatagdo de computadores;
% Montagem | IV. assisténcia na corregdo de defeitos ou falhas nas redes ou equipamento;
o e V. configuracéo de programas de sistemas de informatica;
E Manutenga | VI. estruturagéo na rede interna da informatica tanto fisica quanto logica,
= o de VII. realiza atendimentos de manutencao em unidades externas, faz emissao
= Computado de relatarios técnicos de visitas e laudos de atendimento de manutengao;
res VIIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
o
8 % «| Chefede
g ; 2 Secao de || compete organizar, cadastrar e monitorar as instituices conveniadas a
S 32| Cadastroe Assisténcia Social em apoio a politica de Pessoa com Deficiéncia.
@ & %| Apoioa
£ % Q| Entidades
(]
Q (]
-g cEOu qg), ggg;z (312 |. coordena, articula e planeja as Agdes de promogéo de Trabalho emprego
H
.g ® o Promogacoa| °© renda.
&+ E| Cidadania.
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Divisdo de Capacitagao e
valorizagao Profissional

I. levantar o Perfil dos Trabalhadores e usuarios do SUAS do municipio,

Il. levantar demandas para formagéo e capacitagdo no ambito do SUAS;

Ill. sistematizar e priorizar as demandas levantadas;

IV. fomentar a parceria com as instituicdes de ensino técnico e superior,

V. sistematizar e articular documentos para compor o Plano Municipal de
Educacdo Permanente do SUAS em Santarém;

VI. identificar e sensibilizar os usuarios,

VII. desenvolver habilidades pessoais e orientagéo para o mundo do trabalho;

Vlll.acesso a oportunidades; e monitoramento do percurso dos usuarios no
mundo do trabalho;

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
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(DESCRICAO DE CARGOS E'ATRIBUI‘COES Dos CHEFES DE SECOES DA SEMMA)

Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA

A Secretaria Municipal de
Meio Ambiente compete

VI

VII.

VI

Xl
Xl

Xl

planejar e executar a politica municipal de meio ambiente,
observando as diretrizes e normas do Sistema Nacional do Meio
Ambiente — SISNAMA;

coordenar acgBes e executar planos, programas, projetos e
atividades de preservagéo e recuperagao ambiental;

. gerir o Fundo Municipal de Meio Ambiente;

administrar e apoiar o Centro Municipal de informagtes
Ambientais — CIAM,

exigir estudo de impacto ambiental, quando necessario, para a
implantagéo de atividades socioeconémicas, pesquisas, difusao
e implantagdo de tecnologias que, de qualguer modo, possam
degradar o meio ambiente;

acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e
analise de risco das atividades que venham a se instalar no
Municipio;

avaliar as possiveis concessdes de licenciamentos ambientais
para a instalagdo das atividades socioeconémicas utilizadoras
de recursos ambientais e com potencial poluidor, no &mbito da
competéncia municipal;

realizar o licenciamento, monitoramento e a fiscalizagéo
ambiental, no ambito da competéncia municipal;

. autorizar, sem prejuizo de outras licengas cabiveis, ©

cadastramento e a explorag&o de recursos minerais;

autorizar, de acordo com a legislagao vigente, o corte e a
exploragao racional ou quaisquer outras alteragdes de cobertura
vegetal nativa, primitiva ou regenerada, no perimetro urbano e
rural;

coordenar o sistema Municipal de unidades de conservagao;
estudar, definir e expedir normas técnicas legais, visando a
protecdo ambiental do Municipio;

.apoiar a capacitacéo e aperfeigoamento dos recursos humanos

na area ambiental;

XIV. contribuir para realizar o zoneamento ecologico-econdmico

XV.

participativo municipal,

promover e orientar a educag&o ambiental em todos os niveis de
ensino e a conscientizacdo publica para a prote¢cdo do meio
ambiente;

XVI. exercer o poder de policia em sua esfera de competéncia;
XVII. captar recursos financeiros para a promog&o da qualidade

ambiental;

XVIII. realizar outras agdes inerentes ao setor.
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ESTRUTURA DA SECAO

ATRIBUICOES

Divisao de Controle
Ambiental

Chefe de
Secao de
Arquivo

gestdo de documentos e a definicdo de padrées e normas para
registro, movimentagao, arquivo e digitalizagcdo de documentos;
controlar e arquivar os procedimentos oriundos do Controle
Ambiental;

gerir o arquivo de documentos obsoletos e nao aplicaveis;
receber, registrar, arquivar, permanentemente e desarquivar,
quando for o caso, autos e documentos, cuidando da
conservacéo e organizagao da massa documental armazenada
no arquivo geral.

Divisdo de Licenciamento Ambiental

Chefe de
Secao de
Urbanismo

VI
VI

VI

executar vistorias técnica nos empreendimentos;

coordenar, analisar e emitir parecer e laudos tecnicos nos
processos de licenciamento ambiental e correlatos;

licenciar as atividades potencialmente poluidoras e
modificadoras do meio ambiente,

. exigir a recuperagdo de areas degradadas no ambito do

licenciamento ambiental;

acompanhar as medidas preventivas e agbes emergenciais em
casos de acidentes;

ou episodios criticos relacionados ao meio ambiente;

sugerir aplicacdo de penalidades por infragdes as normas
ambientais;
.acompanhar os processos de licenciamento, termos de
ajustamento de conduta e outros instrumentos similares;

. atender as requisi¢cdes de 6rgéos do poder judiciario e de outras

instituicdes;
executar outras atividades correlatas.

Divisao de Fiscalizagao
Ambiental

Chefe de

Secgao de

Controle
Processual

gestéo de documentos e a definicdo de padroes e normas para
registro, movimentagao, arquivo e digitalizag&o de documentos;
controlar e arquivar os procedimentos oriundos de processos
administrativos, embargos, multas e demais procedimentos
oriundos da Fiscalizagdo Ambiental;

. gerir o arquivo de documentos obsoletos e n&o aplicaveis;

receber, registrar, arquivar, permanentemente e desarquivar,
quando for o caso, autos e documentos, cuidando da
conservacao e organizagéo da massa documental armazenada
no arquivo geral.
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Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA

[.  monitorar empreendimentos e atividades licenciadas;

Il. realizar levantamento estatistico das atividades monitoradas;

IIl. analisar e emitir parecer e laudos técnicos nas solicitagdes de
monitoramento ambiental:

IV. monitorar as atividades potencialmente poluidoras e

Chefe de modificadoras do meio ambiente;
Secao de V. acompanhar medidas preventivas e agbes emergenciais em
Meonitoramento casos de acidentes ou episddios criticos relacionados ao meio
= ambiente;
e Informacgdes , -
arribicntais V| apresentar parecer e laudos técnicos sobre condi¢cdes
ambientais;

VIl sugerir, executar e participar de projetos que visem
monitoramento e controle de qualidade;

VIll.coletar agua para fins de analise de balneabilidade;

IX. executar outras atividades correlatas.

Divisdo de Monitoramento Ambiental

I. realizar o georreferenciamento ambiental e o geoprocessamento
das areas de interesse ambiental no Municipio;
Il. emitir parecer e laudos técnicos nas solicitagbes e nos
Divisao de processos dos setores técnicos da SEMMA; '
Geoprocessamento lIl. realizar aﬁahse e _vahdac;ao do Cadastro Ambiental Rural = CAR
das propriedades;
IV. realizar a gestao da informag&o e do conhecimento ambiental,
promovendo agbes e atividades sustentaveis.

0
3s

c
oo
g2 Chefe de
8 % 3 secio de | - realizar a gestao da informag&o e do conhecimento ambiental,
o 9 ¢ i promovendo agdes e atividades sustentaveis.
5 2 o educacao

| .

o ambiental
o £
> =
=]
2%

2]

©

2

(7] o . ; "

% o g Chefe de |.avaliar, executar e participar de projetos que visem a
o @ o) - conservagdo, monitoramento e controle das areas protegidas no
i =) Secao de .
L 5= Municipio.
2 = 9 conselhos
02n
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Divisdo de Gestao das
Unidades de Conservagao

Chefe de Secao
de gestéo de
unidade de
conservagao

I

coordenar e executar atividades relacionadas a gestdo de
unidades de conservagao no ambito municipal;

gerenciar a unidade de conservagéo;

promover a interagdo das unidades de conservagdo do
municipio com as demais areas protegidas da regiao;

. alimentar o Cadastro Nacional de Unidades de Conservacao

junto ao Ministério do Meio Ambiente;

planejar agbes a serem desenvolvidas junto a sociedade civil
organizada e os demais parceiros, nas unidades de
conservagao.
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V DA LEI N° 21.455, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021.
CARGOS E ATRIBUICOES DOS CHEFES DE SECOES DA SEMAP)

Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca — SEMAP

I. coordenar as politicas de desenvolvimento rural e
abastecimento do Municipio;

Il. promover a assisténcia técnica e extensao rural;

Ill. desenvolver a infraestrutura rural,

IV. coordenar pesquisa e planejamento dos setores produtivos
rurais;

V. promover programas de incentivo ao empreendedorismo rural,
ao cooperativismo e ao associativismo rural

VI. promover agdes de capacitagdo de recursos humanos para o
setor produtivo rural;

VII. coordenar e supervisionar programas de informagéo do mercado

agricola;
A Secretaria Municipal de | Vill.implantar e manter o Sistema de Inspeg&o Municipal — SIM, para
Agricultura e Pesca compete inspecéo e certificacdo de produtos animais e vegetais;

IX. administrar mercados e feiras;

X. supervisionar e fiscalizar matadouros e abatedouros;

XI. implantar e manter estacdes experimentais;,

Xll. implantar e manter o horto municipal;

Xlll.apoiar a regularizagao fundiaria de areas produtivas rurais;

XIV. coordenar, executar e/ou supervisionar obras publicas de
infraestrutura rural,

XV. manter jardins, pragas e canteiros publicos municipais

XVI. coordenar e supervisionar a atuacdo da Coordenadoria
Municipal de Incentivo a Produg&o Familia- CPROF;

XVII. realizar outras agdes inerentes ao setor.

ESTRUTURA DA SECAO ATRIBUICOES

=B

8 ©

= )

Q 4 Chefe de Segéo || responsavel pela manutengdo de maquinas, motores e
= g_ de Manutencao equipamentos industriais, repara e substitui pecas, faz ajustes e
g L Preventiva de regulagem utilizando ferramentas e instrumentos de medicdo e
o 3 Magquinas de controle.
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Divisdo de Arborizacao e
Pracas

Chefe de Secgéao
de Jardinagem

realiza implantacg&o, criagcdo e manutengao de jardins, cuidado de
flores de ambiente interno e externo e corte de grama. Aplica
defensivos agricolas contra insetos e pragas em arvores e
plantas, operando equipamentos e maquinas de pequeno porte
especificas de jardinagem.

Divisdo de Administragéo do
Parque da Cidade

Chefe de Segao
de Produgao de
mudas e
Horticultura

é responsavel por dar suporte ao Chefe de Divisdo, podendo
representa-lo em reunides oficiais,

coordena o Plano de Arborizag&o do Municipio; Assisténcia
Técnica voltada a produgao de mudas;

coordenada agdes em campo;,

. auxilia em campanhas de distribuicdo de mudas, criagao de

projetos paisagisticos em logradouros publicos.

Divisdo de Mercados e Feiras

Chefe de Secao
de Processos
Administrativos

é responsavel pelo suporte direto ao chefe de Divis&o, podendo
representa-lo em reunides oficiais, responsavel pelos processos
administrativos e regularizacdo dos espagos publicos/boxes,
emissdo de certiddes através de requerimentos, emissdo de
relatorio mensais para o MP referente ao TAC 001/2015,
despacho de processos e de diligéncia e deliberacao de parecer
juntamente com a comissdo Técnica de Mercados, emissao de
Dam'’s.

Chefe de Segao
de Fiscalizagao

é responsavel pela equipe de fiscalizacdo nos mercados,
distribuicdes de tarefas, orientagéo para os permissionarios para
cumprimento da Portaria de Regularizagéo e dos Contratos de
Autorizacdo, Emissdo de relatério de ocupag&o dos boxes e
diligéncias dos processos administrativos, entrega de
notifica¢des.

Chefe de Secao
de Administragao
do Mercadao
2000

responsavel pela administragdo do mercado municipal com
énfase na gerencia de pessoal, monitorando as ocupagdes dos
permissionarios em virtude do cumprimento do TAC 01 /2015, que
trabalha periodicamente em horérios especiais aos finais de
semana e feriados e pontos facultativos.
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Chefe de Secao
de Administragéo
do Mercado
Modelo e
Mercado central

responsavel pela administracdo do mercado municipal com
énfase na gerencia de pessoal, monitorando as ocupagdes dos
permissionarios em virtude do cumprimento do TAC 01/2015, que
trabalha periodicamente em horarios especiais aos finais de
semana e feriados e pontos facultativos.

Chefe de Secao
de Administragao

responsavel pela administragdo do mercado municipal com
énfase na gerencia de pessoal, monitorando as ocupagdes dos
permissionarios em virtude do cumprimento do TAC 01/2015, que

do Mercado trabalha periodicamente em horarios especiais aos finais de
Santana semana e feriados e pontos facultativos.

I. responsavel pela administragdo do mercado municipal com

Chefe de Secéo énfase na gerencia de pessoal, monitorando as ocupagdes dos

de Administragao
do Mercado da
Prainha

permissionarios em virtude do cumprimento do TAC 01/2015, que
trabalha periodicamente em horarios especiais aos finais de
semana e feriados e pontos facultativos.

Chefe de Sec¢ao
de Administragao
do Mercado
Tupaiulandia

responsavel pela administracdo do mercado municipal com
énfase na gerencia de pessoal, monitorando as ocupagdes dos
permissionarios em virtude do cumprimento do TAC 01/2015, que
trabalha periodicamente em horarios especiais aos finais de
semana e feriados e pontos facultativos.

Divisao de Servico de Inspecdo Municipal

Chefe de Secgao

& responsavel por dar suporte ao Chefe de Divis&o, podendo e
representa-lo em reuniées oficiais, realizar e acompanhar em
programagdo de vistoria as indUstrias de produtos de origem
animal em regime permanente,

prestar orientagdes técnicas;

de Servicode | IIl. conferir as adequagbes que as industrias tem ao receber as
Inspecao notificages com os termos de ajustes a serem cumpridos,
Municipal de I\V. realizar relatdrios com prestacdes de servigos da programagoes
Produtos de pré-determinadas,
Origem Animal V. conferir condigbes higiénico-sanitario das instalacdes e
beneficiamento durante as inspecoes;

VI. visitar in loco as industrias que estejam em processo de registro
no SIM e suas instalacbes nas etapas do beneficiamento.

I. & responsavel por dar suporte ao Chefe de Divis&o, podendo e
representa-lo em reunides oficiais, realizar e acompanhar em
programagéo de vistoria as industrias de produtos de origem
vegetal em regime permanente, conferir as adequacdes que as

Chefe de Segao industrias tem ao receber as notificagbes com os termos de
de Servigo de ajustes a serem cumpridos,
Inspecao de Il. realizar relatorios com prestagdes de servigos da programacdes
Produtos de pré-determinadas,
Origem Vegetal | lll. conferir condicdes higiénico-sanitario das instalagoes e
beneficiamento durante as inspecoes,
IV. visitar in loco as industrias que estejam em processo de registro

no SIM e suas instalagbes nas etapas do beneficiamento.
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Nucleo de projetos e

Convénios - NPC

responsavel pelas areas de analise estatica e dinamica de
estruturas, inspecéo de obras, monitoramento in loco e remoto de
estruturas, com informacdes obtidas em tempo real, avaliagéo de
danos.

Divisao de Engenharia

Chefe de Secao
de
Acompanhamento
de Projetos

responsavel em elaborar, fiscalizar e acompanhar a execugéo
dos contratos administrativos que tem como objeto a execugé&o
de obras publicas.

Chefe de Secéao
de Projetos de
Microssistemas

responsavel em elaborar, fiscalizar e acompanhar a execugéo
dos contratos administrativos de micro sistema que tem como
objeto a execugéo de obras publicas.

Divisdo de
Infraestrutura Rural

Chefe de Segao
de
Terraplenagem

& responsavel por dar suporte ao Chefe de Divisdo, podendo
representa-lo em reunides oficiais, coordenar, orientar e distribuir
as tarefas para motoristas e operadores, acompanhar 0s
procedimentos de terraplanagem para a execugéo de servico.
administrar materiais aplicados, analisa os relatérios diarios de
producdo e identifica desvios dos padroes de processo.
Acompanha o desempenho dos operadores e orienta quando
necessario para manter o ritmo, qualidade e produtividade do
trabalho.

Divisdo de Agricultura Familiar e

Pesca

Chefe de Sec¢éo
de Pesca

& responsavel por dar suporte ao Chefe de Diviséo, responder
pelo planejamento de projetos, realiza visitas e assisténcias
técnicas nas comunidades para identifica as necessidades e
dificuldade do produtor afim de solucionar problemas e
prospectar novos negocios, oferecendo ajuda técnica para
desenvolverem sua producdo. Faz andlise para verificar
possiveis pontos que devem ser melhorados na produgao e
aplica solugdes pontuais. Acompanhamento nas areas de
mecanizagao.

Chefe de secéao
de agricultura
familiar

responsavel em elaborar projetos, individuais ou coletivos, que
gerem renda aos agricultores familiares e assentados.
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Chefe de
Elaboracao de
Projetos de
agricultura
familiar e pesca

responsavel em elaborar projetos, individuais ou coletivos, que
gerem renda aos agricultores familiares e assentados.

Chefe de
Mecanizagao
Agricola

responsavel pelo emprego e uso adequado de maquinas e
equipamentos agricolas. Realizar a otimizagdo de seu uso e
principalmente proporcionar ganhos na produtividade do setor.
Tudo isso aliado a preservacéo dos recursos naturais e do meio
ambiente.

Chefe de
Assisténcia
Técnica

responsavel pelo conjunto de atividades que permitem a
comunicagdo, capacitacdo a prestacdo de servigos aos
produtores rurais, tendo em vista a difusdo de tecnologias,
gestdo, administragdo e planejamento das atividades rurais
preservando e recuperando oOs recursos naturais disponiveis.

Divisao de
Infraestrutura Rural

Chefe de Secgao
de
Terraplenagem

& responsavel por dar suporte ao Chefe de Divisdo, podendo
representa-lo em reunides oficiais, coordenar, orientar e distribuir
as tarefas para motoristas e operadores, acompanhar o0s
procedimentos de terraplanagem para a execugéo de servico,
administrar materiais aplicados, analisa os relatérios diarios de
producdo e identifica desvios dos padrbes de processo.
Acompanha o desempenho dos operadores e orienta quando
necessario para manter o ritmo, qualidade e produtividade do
trabalho.
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A ( ' HEFES DE S Q@Eﬁ DA SMT}
Secretarla Mumclpal de Mobllldade e Transnto SMT

I. planejar, implantar e coordenar a politica municipal de transporte
publico, mobilidade e transito;

Il. elaborar e revisar o Planc Municipal de Mobilidade Urbana, conforme
disposto na Lei Federal n® 12.587/2012;

[ll. promover acdes que visem garantir a mobilidade;

IV. capacitar pessoas e desenvolver as instituicdes vinculadas & politica
de mobilidade urbana do Municipio;

V. conceder permisséo, Licenca, concessao ou qualquer outra forma de
autorizagdo para a exploragdo de linhas de transporte publico no
Municipio, observada a legislacéo pertinente;

VI. normatizar, executar e fiscalizar a explorag@o e a operacéo dos
servicos de transporte publico de passageiros no Municipio, bem
como elaborar os regulamentos especificos necessarios

VII. planejar o Sistema de Transporte Publico de Passageiros — STPP, de
forma integrada ao planejamento urbano do Municipio;

Vlll.detalhar o funcionamento do transporte publico de passageiros,
fixando itinerarios, frequéncia, frota, horérios, lotacdes,
equipamentos, integragdes, terminais de linhas, pontos de sinalizagao
de paradas de Onibus e critérios de atendimentos especiais;

IX. gerenciar o servigo individual de passageiros, por taxi, mototaxi e de
transportes publicos especiais, definindo custos, equipamentos e
locais de estacionamento;

X. elaborar estudos, executar e fiscalizar a politica e os valores tarifarios
fixados para o transporte publico de passageiros;

X|. administrar e supervisionar os estacionamentos publicos e rotativos
do Municipio;

Xll. analisar a implantagéo de planos e projetos referentes a loteamento,
conjuntos habitacionais e qualquer tipo de empreendimento urbano
que venha influenciar o sistema de transporte e transito do Municipio;

Xlll.manter um sistema de informagdo capaz de coletar, processar,
analisar e fornecer informacgdes referentes ao sistema de transporte
publico de passageiros em seus aspectos cadastrais, operacionais e
econdémicos;

XIV. executar a fiscalizagéo de transito, autuar e aplicar a penalidade de

multa por infragdes de circulagéo, estacionamento e parada;

XV. formular e coordenar as acdes de educacao e seguranga no transito,
em conjunto com outros érgaos afins;

XVI. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito,

XVII. planejar e gerenciar o sistema de sinalizagéo de trafego, observada
a legislagéo pertinente;

XVIIl. normatizar, administrar, fiscalizar e supervisionar o usc e a
seguranca dos portos fluviais municipais;

XIX. fomentar o desenvolvimento da infraestrutura aquaviaria dos portos
sob sua esfera de atuagéo, visando a seguranga e a eficiéncia do
transporte aquavidrio de cargas e de passageiros;

XX. promover estudos para o aperfeicoamento do sistema aquaviario do
Municipio;

A Secretaria Municipal
de Mobilidade e
Transito compete

7
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XXI. criar e manter atualizado o cadastro das embarcagbes que utilizam
0s portos municipais,

XXII. coordenar e supervisionar a atuagdo da Coordenadoria de Portos e
Transporte Aquaviario;

XXl realizar outras a¢des inerentes ao setor.

ESTRUTURA DA -
SECAO ATRIBUICOES

|. planejar e elaborar estudos e projetos de engenharia de trafego;
Il. implantar, manter e operar o sistema de sinalizacéo, os dispositivos e

81 Chefe de 0s equipamentos de controle viario,
:-% Secao de lll. planejar, supervisionar, coordenar e controlar os trabalhos de
= Projetos execucdo de obras da malha viaria do Municipio, dentro de sua area

de competéncia,

Divisdao de Controle | Divisao de Engenharia de

3 Chefe de
'_g Segao de | implantar, manter, operar o sistema de sinalizacdo semaférica, e 0s
© Apoio da dispositivos de controle viario.
E Manutencgao
2 Semaforica
Chefe de : ) .
Secao de l. plangjar, coordenar e gxecutar as ope_rat;pes de fiscalizacdo de
; ; o2 transito, na forma da legislagéo e competéncia,
Fiscalizagao

de Transito

I.  planejar e coordenar a fiscalizagdo nas empresas permissionarias dos
servicos de transporte coletivo por 6nibus, na forma da legislagao

Chefe de vigente;
Secéao de Il. coordenar a fiscalizacdo nos permissiondrios de transporte de
Transporte passageiros por taxi, moto taxi e transporte por aplicativos, na forma

da legislagao vigente.

Nucleo de Operagdes Viarias — NOV
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Chefe de
secao de |. planejar, coordenar e executar as operagdes de transito necessarias
logistica de a fluidez e seguranca viaria.
operagoes
viarias
Chefe de - ;
Secéo de I cquenar e concatenar os dados egtgtlstlcos do Nucleo Operacional
Dados Viario, fornecendo dados para subsidiar a tomada de decisdes.
Estatisticos
I. responder, na auséncia do titular, pelo Nucleo de Operagdes Viarias;
Chefe de Il. coordenar as Secdes Operacionais, de forma que atuem de forma
Secao de sistémica;
Inspetoria Ill. executar coordenacdo geral em todas as operagdes viarias, do
Operacional planejamento até o relatério final.
o
g % & Chefe de |. desenvolver projetos que est.imulem acbes voluntarias de escolas,
o g— = Secéo de universidades e outras instituicdes com a finalidade de melhorar as
E o ﬁ Apoio condicdes de deslocamentos das pessoas, garantindo mais fluidez e
2 ® = 2 i seguranga no transito
a S Pedagogico
0
| receber e as defesas prévias apresentadas pelos infratores autuados,
% contra as acusacbes de inobservancia de normas do Codigo de
= Chefe de Transito Brasileiro.
s Segéo de Il executar as atividades relacionadas aos Avisos de Recebimento (AR)
0 Recursos de das correspondéncias relativas as Notificagdes de Autuagbes de
o Transito Transito e Notificacdes de Penalidades inerentes ao transito e ao
é transporte.
e I. processar e cadastrar, por meio eletronico ou nao, os autos de
$ infragdes de transito, e, responsabilizando-se nos termos legais pela
8 insercdo, correcdo e veracidade de todos os dados e informacdes
a Chefe de cadastradas;
% Secao de Il. registrar o codigo de autuagéo e respectivos agentes autuadores a
o Validagao de servico da SMT.
3 Multas Il. cadastrar baixas de infragdes de tréansito autuadas quando ha
>
2

provimento, em processo da unidade de Analise de Defesa Prévia e
da Junta Administrativa de Recursos de Infragdes (JARI).
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Divisao de Liberagao de
Veiculos

receber e lancar na planilha os termos de remog&o dos veiculos
removidos e, os oficios dos veiculos liberados, para controle;

fazer analise documental para, entdo, montar o processo de liberagao
do veiculo.

Chefe de
Secao de
Onibus

cadastrar os operadores dos servigos de transporte da SMT que foram
previamente habilitados por processo licitatorio ou os credenciados
por meio de chamamento publico (Onibus).

Chefe de
Secédo de
Taxi e Moto
taxi

cadastrar os operadores dos servicos de transporte da SMT que
foram previamente habilitados por processo licitatorio ou os
credenciados por meio de chamamento publico (Taxi e Moto taxi);
controlar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de transporte
individual e coletivo, de acordo com os requisitos legais exigido para
cada servigo.

Chefe de
Secao de
Gratuidade

analisar os requerimentos para concess&o do passe livre e do cartao
de estacionamento para pessoas idosas ou portadoras de deficiéncia,
com objetivo de verificar o enquadramento legal ou nao para
CONCessao.

Divisao de Controle e Planejamento de Transporte

Chefe de
Secao de
Transporte
por Aplicativo

cadastrar, Controlar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de
transporte individual e por aplicativo.
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|. instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios
nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagdo;,

Il. organizar e controlar os materiais necessarios para a execucéo das
tarefas de operagdo, ordem de servigco, resultados dos
processamento;

lll. operar equipamentos de processamento automatizados de dados,
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados;

IV. interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias;

V. notificar e informar acs usuarios do sistema ou ao analista de
informatica, sobre gualquer falha ocorrido;

VI. executar e controlar os servigos de processamento de dados nos
equipamentos que opera;

VIl. executar o suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituigéo, configuragéo e
instalagdo de modulos, partes e componentes;

Vlll.administrar copias de seguranga, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuagéo;

IX. executar o controle dos fluxos de atividades, preparagéo e
acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

X. participar de programa de treinamento, quando convocado;

XI. controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

XIl. ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

XlIl.auxiliar na execugéo de planos de manuteng&o, dos equipamentos,
dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais;

XIV. elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria
para a operacéo e manutencéo das redes de computadores;

XV.executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0
exercicio da fungao;

XVI. instalar redes de LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar
componentes (servidores, IPs etc),

XVII. gerenciar opgdes de seguranca e softwares em computadores e
redes para manter a privacidade e a protegao contra-ataques.

Divisao de T.I.

Chefe de I. criar e manter atualizado o cadastro das embarcagdes que utilizam os
Secao de portos municipais.
penalidades

Chefe de
Secao de
cadastro e

outorga

|. fiscalizar e supervisionar o uso dos espagos e estacionamentos dos
portos fluviais municipais, sob a coordenagao do Chefe de Divisdo.

Portuaria

Chefe de
Secao de
Fiscalizagao
Portuaria

| fiscalizar e supervisionar o uso e a seguranca dos portos fluviais
municipais.

Divisao de Organizagao
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5 DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021.

) =S DOS CHEFES DE SECOES DA SEMINFRA)

Secretarla Mummpal de Infraestrutura SEMINFRA

. planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as obras
publicas sob sua competéncia;

Il. coordenar o planejamento e execugdo do Plano Diretor
Participativo do Municipio;

Ill. executar os Programas Sociais do Governo Federal;

IV. planejar e administrar condominios e distritos industriais;

V. elaborar projetos de captag@o de recursos para execuc¢éo de obras
junto aos orgaos federais e estaduais;

VI. elaborar projetos de engenharia de obras publicas no ambito de sua
competéncia

VIl. acompanhar a execugdo de servigos de obras

VI fiscalizar o cumprimento da legislag&o de desenvolvimento urbano,
visando a regularizacéo das obras particulares.

IX. realizar outras acdes inerentes ao setor.

A Secretaria Municipal
de infraestrutura
compete

ESTRUTURA DA

SECAO ATRIBUICOES

I. configuragéo e Instalagéo de Software e Hardware;

Il. suporte Técnico nos diversos setores da SEMINFRA;

IIl. manutencéo Preventiva e corretiva em computadores;

IV. cadastro e Gerenciamento de Servidores no Relégio de Ponto;

V. levantamento de equipamentos e dispositivos necessarios a
funcionalidade da Secretaria;

VI. gerenciar e Administrar Rede de computadores.

Chefe de
secaode T. I

|. orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas
de prevencdo; Inspecionar locais, instalagbes e equipamentos da
empresa e determinar fatores de riscos de acidentes;

ll. propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais
modificagcdes nos equipamentos e instalagbes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes; Inspecionar os postos de

Chefe de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes,
secéo de extintores e equipamentos de protecdo contra incéndios.
técnico de IIl. comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando relatorios.
seguranca no Investigar acidentes ocorridos, examinando as condicoes da
trabalho ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis.

IV. intermediar junto aos servigos médico e social da instituicao,
visando facilitar o atendimento necessario aos acidentados.
Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes.
Treinar os funcionarios da empresa sobre normas de seguranca,
combate a incéndios e demais medidas de prevengao de acidentei|

Divisdao de Recursos Humanos
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Divisao de Transporte e Logistica

Chefe de
Secao de
Abastecimento

responsavel pelo abastecimento dos equipamentos, faz o

acompanhamento nas frentes de servicos.

servidor responsavel pelo planejamento, organizacdo e execugao
do armazenamento de materiais e insumos da secretaria € seus

Divisao de Pavimentacgao Asfaltica

Chefe de ,
Secao de respectqu setores, assegurando que os setores sejam atendidos
Logistica de maneira oportuna e econdmica, adequando ao0s prazos
estabelecidos.
Chefe de I. responsavel pelo péatio fazendo o controle dos equipamentos
Secao de entrada e saida.
Transporte
Chefe de |. responsavel pela manutengdo e recuperacdo dos equipamentos na
Secao de (méguinas pesadas, cam@nhos pesados e leves utilitarios); apoio as
Manu tencao equipes de campo — servigos externo e Borracharia.
Chefe de I. planejamento e execug&o do trabalho, coordenacgéo das equipes de
secao de tapa buraco e pavlimenta asfaltica, monitoramento das etapas de
pavimentacao recuperagao asfalticas, controle dos equipamentos e materiais.
Chefe de |, anotar a produgdo e controlar de méao-de-obra. Acompanhar
secao atividades de produg&o, conferir material de servicos. Preencher
manutengao relatérios, guias. Controlar movimentagéo de materiais e descarga
de vias nas vias pavimentadas. Podem liderar equipes de trabalho.
asfaltadas
Chefe de I, auxiliar na construcao e pavimentagéo de vias publicas municipais
secao de ou trechos limitados de gmpliagéo e melhoria na malha da
apontamento Municipal, Executar os serw.g:os de tapa-buraco ou rec_a.peamento
de servigos da com massa asf.éltlca (a frio ou a quente), com utilizagado de
pavimentago veiculos e maquinas pesadas.
|. elaborar relatorios;
Chefe de Il. programar consumo de matéria-prima;
secao de Ill. demonstrar criatividade, agir com ética profissional;
controle de IV. adequar processo de produgdo ao produto desenvolvido, tragar
materiais objetivos e metas.
| operar a usina e controlar a produgdo de massa asfaltica fria ou
quente;
Il. receber materiais de emulsao asfaltica, RL1, CM30, RR, P6 de
pedra e pedras britas, diversas graduagdes para abastecer a usina;
Ill. acompanhar na usina de asfalto a quente a producdo de massa
CAUQ e efetuar coleta,
Chefe de IV. acompanhar nos britadores de pedras a produgéo de britas e po de
secao de pedras e efetuar coleta de amostras para ensaios tecnolgicos;
usinagem V. controlar a produg&o de asfalto e usina;
V1. carregar caminhdes com massa FRIA ou QUENTE, remedo pre e

composicéo e reconformacao de acostamento em pista de terra,

VII. fazer limpeza com 6leo, necessdria e diariamente na usina;
VIll.executar outras tarefas especificas, determinadas pelo superior

imediato.
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operar e controlar o funcionamento das caldeiras e a qualidade da

Chefe de agua trabalhando segundo normas e procedimentos de seguranga,
secdo de a fim de fornecer vapor para produgéo de calor ou energia. Operar
caldeiras e caldeiras, manejando dispositivos de controle para o fornecimento
~ de vapor e para a produgéo de calor e energia termica. Realizar a
operacgdes de ,
HEIRES manutengdo e controle continuos para assegurar seu correto
funcionamento com segurancga.
Chefe de |. execucgdo de tarefas auxiliares na construgdo civil, Pavimentagéo
secao de apoio Asfalticas, terraplenagem.
operacional
I. servidor responsavel pelo planejamento, organizagdo e execugao
Chefe de do armazenamento de materiais e insumos da secretaria e seus
secdo de respectivos setores, assegurando que os setores sejam atendidos
e de maneira oportuna e econdmica, adequando aos prazos
logistica :
estabelecidos.
o)
72}
58
g % Chefe de I. pesquisa de preco de mercado, orgamentos, fiscal de contrato,
0 E Secao de elaboragdo de planilhas, redagéo de documentos oficia, fiscaliza o
28 Materiais e recebimento de mercadoria.
3 Orcam
o camento
7] L
2
(]
Lo Chefe de |. entrada de projetos, montar processos juridicos, envia os boletos
Lok Secao de para responsavel.
o ‘52| Alvara de Obra
3R>
S= o Chefe de o . . .
= q © 4 | orientar, fiscalizagdo e Vistoria Técnica de Habite-se.
0Q 5 Secao de
O Habite-se
o Chefe de |. coordena as equipes, faz: elaboragéo do planejamento dos locais
& Secao Aterro de execugao de servigos e acompanha.
> Sanitario
.g Chefe de I. coordena as equipes, faz: elaborag&o do planejamento dos locais
S £ Secso de de execuc&o de servigos e acompanha. Acompanhar as equipes
0] % vistoriar os servicos execucdo, administrar materiais aplicados,
2 ® Entulho e : ” _ ) :
£ c : equipamentos e mao de obra aplicada. Elaborar relatérios e garantir
L= Limpeza de . .
— = ] a gualidade dos servigos.
o 0O Vias
ke :
o |. coordena todo o cemitério publico, executam o0s Servigos,
k= Chefe de _ : . -
N & atendimento & populagdo, entrada e emissdo taxa para
= Secao de
= - sepultamento.
a Cemitério
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supervisiona e executa ensaios de solos, agregados, misturas

Obras Publicas

Chefe de betuminosas e concretos. Elabora orcamento, medigéo e controle
Segé‘\o de de ‘ custos. Desenha e elabora projetos geometricos, de
Terraplenagem pavimentagdo, drenagem, sinalizagao, terraplenagem, loteamentos
e obras.
Chefe de I. acompanhar procedimentos de terraplanagem, para a execugao de
Secao de servicos, Administrar materiais aplicados, equipamentos e mao de
Apontamento obra aplicada. Elaborar relatdrios e garantir a qualidade dos
de Servigos de Servigos;
Terraplenagem
% Chefe de I. anotar a produgéo e controlar mao-de-obra. Acompanhar atividades
> Secgéo de de produg&o, conferir material de servigos. Preencher relatorios,
5 Apoio guias. Controlar movimentagdo de materiais e descarga nos
g. Operacional de canteiros de obras. Podem liderar equipes de trabalho.
G:J Terraplenagem
lq_; Chefe e Se¢ao | |. anotar a produgéo e controlar a fia de mao-de-obra. Acompanhar
o de atividades de produc&o, conferir material de servigos. Preencher
= Manutengao relatérios, guias. Controlar movimentagédo de materiais e descarga
2 de Vias nao nas vias ndo pavimentadas. Podem liderar equipes de trabalho.
I Asfaltadas
|. elaborar relatorios;
Chefe de Il. programar o consumo de matéria-prima;
SEQéo de lll. demonstrar criatividade, agir com ética profissional
Controle de IV. adequar processo de produgdo ao produto desenvolvido, tracar
Materiais objetivos e metas.
Chefe de I. orientar, acompanhamento e uso de equipamentos, manutengéo e
Secao de material empregados, Equipe de trabalho, registros de todas.as
i acoes de uma obra, envolvendo uso de materiais e também a rotina
Apropriagdo de | g dos profissionais
Produtividade P '
Chefe de |. supervisionar, orientar, chefiar equipe de sistema de drenagem,
Secao de responsavel pela execugéo de servigos e apoio.
_ Drenagem
5 supervisionar, orientar, controlar servigos, responsavel pelas
® Chefe de equipes de carpintaria, tais como: corte, armacao, instalagéo e
¥e) Secdo de reparacdo de pegas de madeira, Auxiliar na construgéo, encaixe e
O 89?0 . montagem de armagbes de madeira. Auxiliar na instalagao e ajuste
[ Carpintaria ; .
© de esquadrias de madeira e outras pecas.
(o]
B I. planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a
% Chefe de construgéo de obr"as publicas. . . ‘
Secao de Il. responsavel também pelas atividades inerentes quanto a abertura e

pavimentagao de vias publicas, pontes, viadutos, canais e redes de
drenagem.
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Chefe de
Manutencgao
de Obra Civil

coordenar a instalagdo das estruturas construtivas do campo de
trabalho, o canteiro em si (demarcac¢ao da obra) e todo o processo
de real edificacdo e acabamento. Orientar a equipe a trabalhar
dentro do cronograma e prazos.

Chefe de
Secgao de
Apontamento
de Obra Civil

acompanhar procedimentos de Obra Civil, para a execugdo de
servigos, Administrar materiais aplicados, equipamentos e méo de
obra aplicada. Elaborar relatérios e garantir a qualidade dos
servicos; Supervisiona colaboradores, controla equipamentos da
obra, lidera a equipes no campo de trabalho.

Chefe de
Secao de
Equipamentos
e Ferramentas

.

zelar pela conservacgéo das ferramentas, utensilios e equipamentos
de trabalho, recolhendo-os e armazenando-0s nos locais
adequados;

executar servigos de limpeza préprios e logradouros municipais.
Receber e conferir o material e equipamento, adquirido; receber e
conferir o material e equipamento retirado ou substituido;

estocar os materiais, equipamentos e ferramentas; controlar a
entrada e saida dos materiais, equipamentos e ferramentas para
execucao dos servicos;

. emitir relatérios mensais relatérios mensais do estoque de
materiais, equipamentos e ferramentas; controlar os materiais
novos que apresentaram defeito para que sejam trocados em
garantia. Executar servicos gerais de escritorio das diversas
unidades.

Divisao de
Fiscalizacao/Engenharia

Chefe de
Secao de
Projetos

elaborar, fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos
administrativos que tem como objeto a execugéo de obras publicas.
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T S
3] &)
3 | &
218
'c.c: é I. coordena, planeja, e monitora as agdes sociais.
= | 5| Chefede
S | £ Secdo de Agio
_g @ Social
3|
= | ©
8 3
S| 3
Z | D
e
©
5
'GC_J' Chefe de |. captacdo de recursos Federal e Estadual para execugéo de
8 L Sec¢ao de obras Municipais, acompanhamento dos processos para
}i % Captacao de aprovacgéo destes recursos junto aos Ministérios e Instituicao
2| o Recursos financeira.
a | o
o | @
g | £
o | O
=
9,
% I. realizam levantamentos e executam trabalhos topograficos. Efetuar o
o reconhecimento basico da area programada para elaborar tragados tecnicos.
O | @ Il. executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, Realizar levantamentos
_g "E topogréaficos na area demarcada, registrando os dados obtidos.
g 8) lll. elaborar plantas, esbogos, relatorios técnicos, cartas topograficas e
g & aerofotogrametricas.
= | - IV. promover o aferimento dos instrumentos utilizados.
g .g V. zelar pela manutengéo e guarda dos instrumentos.
2 !8 VI. realizar calculos topograficos e desenhos. Elaboram e analisam documentos
Z | o cartograficos.
-S VI, executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.
VIIl. executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes
a sua funcgéo.
|
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|. ajuda na andlise de documentos e informacdes cartograficas, realiza
Chefe de a interpretacdo de fotos terrestres e aéreas, imagens orbitais,
cartas, mapas e plantas para identificagdo de acidentes geométricos
e pontos de apoio para georreferenciamento e amarracgao,
colocacgéo de estacas, referéncias de nivel e outros.

Secao de
Topografia
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A Secretaria Municipal de
Planejamento, Desenvolvimento
Econémico, Industria, Comércio e

Tecnologia competem

B

VI

VIL.

VI

Xl

XII.

atualizar e coordenar os sistemas municipais de
planejamento e orcamento, com a finalidade de
assegurar a gestao institucional, a eficiéncia e a
eficacia da Administragdo Municipal, oferecendo
suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal
para estabelecimento de diretrizes estratégicas,
visando o cumprimento de metas e objetivos
previstos no Plano de Governo;

apoiar o mapeamento de informagbes na
elaboracdo do Plano de Governo, Planos
Estratégicos, Plano Diretor, Planos Viarios e Planos
Setoriais, em articulacdo com os demais Orgéos da
Prefeitura;

formular, executar e avaliar a Politica Municipal de
Desenvolvimento Sustentavel, em consonancia
com as diretrizes gerais de governo, com vistas ao
planejamento estratégico e a gestao sustentavel do
Municipio:

incentivar e orientar a instalagdo e a localizag&o de
industrias que utilizem os insumos disponiveis no
Municipio, objetivando evitar prejuizos ac meio
ambiente.

promover a articulagdo com diversos orgaos,
publicos ou privados, visando o aproveitamento de
incentivos e recursos para a economia do
Municipio;

promover a utilizagdo e a divulgagao de novas
tecnologias em articulagao
comorgaosdepesquisadeoutrasesferasdegovernoe
entidadesnado-governamentais,

promover estudos sobre a vocagéo econémica do
Municipio;

organizar e manter cadastro relativo aos
estabelecimentos urbanos e rurais, industriais e
comerciais do Municipio;

obter informagbes de natureza socioeconémica a
respeito do Municipio e
manteratualizadoumsistemaderegistrosdedadosest
atisticosdasinformacgdescolhidas;

identificar e cadastrar as fontes de recursos para 0
desenvolvimento municipal,

organizar, executar e coordenar pesquisas
socioeconémicas em areas de interesse da
Administracdo Municipal,

manter o banco de dados de informagbes
socioecondmicas municipais;

Xlll.gerir o Fundo de Desenvolvimento Municipal:
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XIV. promover a organizagao e participacdo social na

XV.

formulagéo e execugédo de planos e programas
referentes ao desenvolvimento sustentavel no
ambito municipal;

controlar a execugado do orgamento em todas as
suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas:

ESTRUTURA DA SECAO

COMPETENCIA

Nucleo de Desenvolvimento Econdmico

Divisao de Capacitacdo e Tecnologia

Chefe de Secao
Capacita Santarém -
Area Central

atuar na capacitagédo de jovens e adultos, voltada
para as demandas do mercado de trabalho local e
regional, bem como na formacdo de micro e
pequenos empreendedores na Area Central.

Chefe de Secao
Capacita Santarém —

atuar na capacitacéo de jovens e adultos, voltada
para as demandas do mercado de trabalho local e
regional, bem como na formagdc de micro e
pequenos empreendedores nos bairros e area rural

ltinerante de Santarém.
I. promover, de forma coordenada e participativa, a
formulagao e execugdo de programas de fomento a
Chefe de Secao de industria, & agroindustria, ao comércio, a prestagcao

Programa de
Financiamento

de servicos e a todas as demais atividades
produtivas do Municipio, com observancia do
conceito de sustentabilidade.

Nucleo Técnico de Planejamento e

Orcamento

Divisdo de Orcamento

Chefe de Secgao de
Planejamento
Orcamentario

auxiliar na formulagdo de instrumentos de
planejamento orgamentario do Municipio, como 0
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Lei Orgamentaria Anual, sob a coordenagado do
Chefe de Diviséo.

S

Chefe de Segéao de
Execucéao
Orcamentaria

controlar a execucdo do orgamento em todas as
suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas.

Chefe de Segao de
Execucao de Planos
Setoriais

apoiar a execugéo de planos de desenvolvimento
municipal e construir, com as demais unidades do
sisterna administrativo, o planejamento estratégico
da gestado municipal.
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I.  planejar, elaborar e acompanhar os projetos e
convénios.

Chefe de Secao de
Projetos e Convénios

Nucleo

Técnico de
Projetos e
Convénios
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stracao e

administrar as politicas de Recursos Humanos, de

salarios, de relagdes trabalhistas e o plano de carreira,
cargos e salarios dos servidores;

Il. administrar os servicos de pessoal, de materiais,
transporte, edificagbes publicas e patriménio publico
imobiliario;

lll. coordenar e apoiar a qualificagdo e treinamento dos
servidores municipais,

IV. publicar, divulgar, e arquivar os atos oficiais;

A Secretaria Municipal de V. coordenar e apoiar a modernizagéo racionalizagdo da
Administracéo e Governo, Administracéo Publica Municipal;
compete VI. apoiar a atuagdo da Coordenadoria Executiva de

Administragéo;

VII. apoiar a atuacdo da Coordenadoria Municipal de Defesa
Civil;

Vlll.apoiar a atuacdo da Procuradoria Geral do Municipio;

IX. apoiar a atuagéo da Procuradoria Municipal de Defesa do
Consumidor,;

X. apoiar a atuagao da Ouvidoria Municipal;

Xl. realizar outras agdes inerentes ao setor;

Atribuicoes e competéncias

I. gerr o estoque e a distribuicdo dos materiais
permanentes, sob a coordenagdo do Chefe de Divisao;

Il. gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos
materiais permanentes para orientar a elaboragao do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte, sob a

Chefe de Secao de coordenacéo do Chefe de Diviséo;
Patriménio ll. organizar as notas fiscais dos bens patrimoniaveis
entregues pelos fornecedores;

IV. controlar a movimentacéo em sistema proprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de
responsabilidade;

|. cuidar, zelar e arquivar a documentagdo dos
bens/imoveis pertencentes a Secretaria;

. receber e encaminhar moveis e equipamentos
danificados a manutencéo;

I1l. realizar o tombamento de todos os bens patrimoniaveis,
sob a coordenacgéo do Chefe de Divisao,
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Chefe de Segao de
Seguranga e
Conservacéao

Patrimonial

Nucleo de Gestdo Administrativa e Patrimonial
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© 2
-8 8 .g |. auxiliar na elaboragdo de textos normativos e revisar 0s
s S Chefe de secao de aspectos gramaticais dos mesmos.
B reviséo textual
22 L
O <
I. responsavel por aproximar da gestao publica e do poder
Chefe de Divisio de 2;;05;;\(;(;;:5 presidentes de bairros do Municipio e das
= Assuntos Comunitarios ‘
[0)
=
kot
0]
c
T
o
3
(@] I. prepara espago para o acontecimento dos eventos, da
_’8 palestras, reunites;
> : . .
= " g ave s funcbes envolvidas como
5 Chefe de Secao de I respons vel pelas diversas ! c . 5
okt equipamento de som e demais equipamentos utilizados
Logistica
nos eventos.
|. organizar os cerimoniais e eventos promovidos pela
prefeitura municipal, através de inauguragdes de escolas,
- Chefe de Secao de ruas, posto de saude, além de organizar e distribuir as
..g Cerimonial acdes de organizag&o dos eventos.
=3
.g L
Ie) ©
El ® |. responsavel pela organizagdo dos espagos onde
= | 8 ; p g
¢| 5 Chefe de Secgao de acontecem os eventos, como palestras, reunides,
?J = Organizagao de audiéncias e demais acontecimentos do municipio.
| o Eventos
8 O
ERR:
2| o
(0
0 = . [ nduzir e oficiais, executar as
2 Chefe de Secao |. organizar e conduzir v.entog : 8
a Loaistica e demandas do chefe do cerimonial & planejar a execugao
g_ 5 . dos servicos de pré-realizagdo dos eventos.
Operacionalizagao
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Divisao de
Jornalismo

Chefe de Secao de
Redagao

V.

V.

relagdo com imprensa;
edicdo e publicacdo de materiais,

solicitac&o, apuragado e alinhamento de dados; Produgao

de releases;

apoiar na coordenagdo e manter vinculo diario com os

assessores;
pautar assessores
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(DESCRIQAO DE CARGOS E ATRIBUIQOES DOS CHEFES DE SE(}OES DA SEMURB)

Secretaria Municipal de Urbamsmo e Servigos Publicos — SEMURB

planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar os
servigos urbanos;

Il. executar servicos de drenagem, terraplanagem,
pavimentacao e sinalizagdo de vias do sistema viario urbano

. do Municipio;
A Secretaria Municipal de ll. coordenar e executar servicos de esgotamento sanitario;
Urbanismo e Servigos IV. coordenar, executar e supervisionar os servicos de
Pulblicos, compete iluminagao publica;

V. executar a limpeza de vias e logradouros publicos;
VI. executar coleta e destinagao final do lixo urbano;
V1. administrar e supervisionar os cemitérios;
VIII.realizar outras a¢des inerentes ao setor.

Atribuicbes e competéncias

I. responsavel pelas demandas do setor de mecanica de
maquinas pesadas;

Il. resolucéo de problemas da area;

[ll. gerenciamento da equipe.

Chefe de segao
de maquinas
pesadas

Chefe de Segéao

responsavel pela eficiéncia de todas as operagoes

de relacionadas aos combustiveis dentro do patio de
Abastecimento abastecimento, realizando o acompanhamento nas frentes de
SEervigos.

|. responsavel pelos equipamentos, realizando o controle de
entrada e saida das maguinas, tais como veiculos leves e
veiculos pesados (caminhdes, onibus, tratores,
retroescavadeira, etc

Nucleo de Limpeza Urbana e Residuos Soélidos

Chefe de Seg¢ao
de Transporte

Divisdo de Transporte e Logistica
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Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos - SEMURB

Chefe de Secgao
de Manutencao

responsavel pela manutencdo e recuperacdo dos
equipamentos (maquinas pesadas, caminhdes pesados e
veiculos leves utilitarios); apoio as equipes de campo —
servicos externo e Borracharia.

Divisao de Limpeza de Vias e Drenagem

acompanhar e Coordenar as equipes de aterro sanitario;

Chefe de Seg¢ao | II. vistoriar os servicos de execucdo, administrar matérias
de Aterro aplicados, equipamentos e mao de obras aplicada;
Sanitario ll. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Chefe de Segao I.  responsavel pelgs demandas de coleta de entulho, bem

de Coleta de I eSme s SSHEIE, .
Entulhe . gerenciamento de equipe;

Chefe de Segéo
de Limpeza de
Vias

responsavel pelas demandas da agéo de varrigao de ruas e
logradouros, pragas e vias publicas, e ensaque de todo os
residuos, tais como papéis, plasticos, folhas secas e flores
presentes em calgadas proximas ao meio-fio e canteiros
centrais nao ajardinados;
gerenciamento de equipe.

Chefe de Segéao
de Drenagem

responsavel pelas demandas de drenagem de aguas pluviais
e servidas, minimizando os riscos causados por inundagdes;
gerenciamento da equipe.

Chefe de Sec¢ao
de Capina

responsavel pelas demandas da capina possibilitando a
erradicacdo da vegetagdo daninha nos acostamentos das
vias, para conter sua expansao e possibilitar a drenagem
rapida das aguas pluviais para as valetas e sarjetas;
Gerenciamento de equipe.

Chefe de Secao
de Rogagem

responsavel pelas demandas de servico de corte de mato
rasteiro semelhante a grama, ou maior como varios tipos de
capim;

gerenciamento de equipe.
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Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos - SEMURB

responsavel pelas demandas de varricdo das vias e
logradouros do centro comercial e espagos publicos, tais

Chefe de Secao como mercad i ‘ hordri
de Varricao ; mercados e pracas, especificamente em horario
. diurno;
Diurno . .
Il. gerenciamento de equipe
|. responsavel pelas demandas de varricdo das vias e
Chefe de Secao logradouros do centro comercial e outros espagos publicos,
de Varricao especificamente em horario noturno;
Noturno Il. gerenciamentc de equipe.

Chefe de Secao

responsavel pelas demandas de servicos de esgoto
doméstico, sanitario e pluvial processado pelas bocas
coletoras ou sarjetas;

de Esgoto _ ,
Il. gerenciamento de equipe
|. responsavel pelas demandas de servicos de coleta de
Chetede Sega | =0 sl 0 somistc) e come ra
de Residuos Orcgmca_ ( G0, DRSS P VRO RIS,
Sélidos g .
Il. gerenciamento de equipe.
Chefe de Seg¢ao || responsavel pelas demandas da agéo de varrigao de ruas e
de Limpeza logradouros, pragas e via publicas, e outros espagos
Urbana do puiblicos, tais como as praias do Distrito de Alter-do-chao;
Distrito de Alter | Il. gerenciamento de equipe.
do chao

Nucleo de Fiscalizagcao de Obras

Divisao de Fiscalizagao de Obras

Urbanas

Chefe de Segéo
de Alvara

responsavel pela entrada de Projetos. Montar os Processos
Juridicos, e envio dos boletos para os requerentes.

Chefe de Segao
de Habite-se

II. orientar, e realizar fiscalizac&o de vistoria técnica de habite-se.
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Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos - SEMURB

Divisao de

O

o

& Chefe de Secgao
.8 de Captagao de
e Recursos

o

o

capitacdo de Recursos Federal e Estadual, para a execugéo
de obras municipais;

acompanhar processos de captacdo de recursos, para
aprovagao junto aos ministerios, e instituicbes financeiras.
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(DESCRI(}AO DE CAﬁGOS E ATRIBUICOES DOS CHEFES DE SEQOES DA SEHAB)

Secretaria Municipal de Habitacao e Regularizagdao Fundiaria - SEHAB

I. planejar e executar a politica municipal de habitagdo, com
especial atengéo a habitagao de interesse social;

[l. planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos as atividades de habitagao;

Ill. promover a implementacao das diretrizes, condi¢cbes e normas
gerais relativas a politica de habitacéo e desenvolvimento urbano,
em conformidade com o plano diretor participativo do Municipio;

IV. elaborar e implantar projetos de obras de urbanizacdo de zonas
especiais de interesse social, de construcdo de conjuntos
habitacionais de interesse social, a melhoria de unidades
habitacionais e reassentamentos de moradores de &rea de risco;

V. promover a difuséo e a utilizagdo de processos tecnolégicos que
garantam a melhoria da qualidade de moradias e a redugao dos

A Secretaria Municipal de custos de empreendimentos habitacionais;
Habitacdo e Regularizagdo | VI. promover a organizagdo e participagéo social na formulagéo e
Fundiaria, compete execucdo da politica municipal de habitacdo e dos programas

referentes a regularizagéo fundiaria e ao acesso a moradia digna;

VII. captar recursos para o desenvolvimento dos programas
habitacionais através de convénios com instituicdes publicas e
privadas;

Vlll.acompanhar a gestdo do fundo municipal de habitagdo de
interesse social,

IX. planejar e executar a politica de urbanismo do Municipio;

X. realizar cadastros urbanos municipais e integrados para fins de
planejamento;

X|. administrar o patriménio imobiliario publico municipal, no @mbito
de sua competéncia,

XI|. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Atribuicbes e competéncias

|. realizar cadastros urbanos municipais e integrados para fins de
planejamento;
II. realizar outras agbes inerentes ao setor.

Chefe de Segao
de Cartografia e
Geoinformacao

|. planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos acs projetos sociais;

Il. elaborar e implantar projetos de obras de urbanizagdo de zonas
especiais de interesse social, de construgdo de conjuntos
habitacionais de interesse social, a melhoria de unidades
habitacionais e reassentamentos de moradores de area de risco;

IIl. realizar outras acdes inerentes ao setor.

Chefe de Secao
de Projetos
Sociais

Ntcleo de Regularizagao
Fundiaria
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Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdao Fundiaria — SEHAB

Chefe de Secao
de Formagao de
Processos e

atuar junto aos procedimentos de instru¢cdo dos processos de
formacgao de titulos;
realizar outras agdes inerentes ao setor.

Titulos

e

c
o £
T @ I. executar acdes de servigos topograficos para atualizagao dos
= % Chefe de Secgao cadastros municipais;
209 de Topografia | Il. realizar outras agbes inerentes ao setor.
Z 0
0Og

o]

o]

O]

Nucleo de Legalizagao Patrimonial

Chefe de Segéo
de
Acompanhamen
to e Tramitagao
de Processos

processar e instaurar os processos de legalizagéo fundiaria e
outros;
realizar outras agdes inerentes ao setor.

Chefe de Secgao
de Apoio
Imobiliario e
Atualizagao dos
dados
Processuais

coordenar e supervisionar a gestdo de documentos, na fase
processual preliminar — Protocolo;
desempenhar outras agdes inerentes ao setor.

Chefe de Secgao
de Cartografia e
Geoinformacao

.

analisar e produzir mapas, cartogramas, plantas e demais tipos de
representacdes graficas do espago publico municipal;

planejar e controlar o processo de transformagao dos dados
geograficos, em informagdes geograficas, visando fomentar as
atividades da secretaria;

realizar outras agdes administrativas, quando solicitado inerente
ao setor;

Chefe de Secéao
de Arquivo

planejar, coordenar, supervisionar e implementar a politica de
arquivos da secretaria, no seu ambito de atuagao;

planejar, coordenar e supervisionar a gestéo de documentos, nas
fases corrente e intermediaria,

. desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua

area de atuacéo
realizar outras agdes inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Habitacdo e Regularizagao Fundiaria — SEHAB

I. realizar analise técnica dos projetos encaminhados ao setor de

Chefe de Secao regularizag&o fundiaria.
de Analise Il. desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua
Técnica e area de atuacao:
Projetos IIl. realizar outras acdes inerentes ao setor.

Divisao de Engenharia e
Urbanismo

Chefe de Secao

de Fiscalizacao |. fiscalizar os Nucleos e Assentamentos urbanos;
de Nucleo e Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Assentamentos
Urbanos

Divisdo de Fiscalizagao

Chefe de Secgao
de Fiscalizagao
de Arruamento e

I. fiscalizar os Arruamentos irregulares e executar Demarcagao;
Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Demarcagao
o
3]
c
=
% ®© |. realizar andlise de processos administrativos especificos a
S .® Chefe de Secao transferéncia de imoveis aforados;
= de Expedicao de | Il. expedicio de documentos como: alvaras e certiddes;
9 g Certidao lll. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao setor.
o=
)
B
=
O
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Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagao Fundiaria - SEHAB

Chefe de Secao | 1. compete acompanhar e processar a arrecadagdo dentro da
de Controle e secretaria
Emissao de [l. realizar outras atividades inerentes ao setor
Taxas

Divisao de Arrecadacgao e
Precgos Publicos
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2XO XXI DA LEI N° 21.455, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2021.
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DOS CHEFES DE SECOES DA SEIVIJEL)

Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL

I. planejar a estruturagdo e estabelecer diretrizes para o efetivo
funcionamento da secretaria;

II. formular, executar e avaliar a politico municipal para a juventude,
em consonancia com a legislagao vigente,

ll. elaborar diagnostico e censo municipal da juventude santarena,
para apoiar na formulagdo e implementacdo de acgdes
institucionais e programas municipais voltados a esse publico;

I\VV. apoiar as atividades do Nucleo da Juventude;

V. implantar e coordenar o programa de inclusdo do jovem no
mercado de trabalho e o programa de politicas publicas para a
juventude;

VI. apoiar e supervisionar o Nucleo de esporte e lazer nas agdes de
inclusao;

VIl. elaborar e coordenar agbes para o combate de drogas licitas e
ilicitas

Vlll.planejar, executar e avaliar a Politica Municipal de Esporte e
Lazer,;

IX. coordenar o Programa vida saudavel, Programa mais saude e
atividades de lazer no Municipio;

X. desenvolver, coordenar e supervisionar as atividades do desporto
amador;

X|. assessorar e apoiar o atleta amador e de alto rendimento;

XII. administrar e supervisionar as unidades desportivas do Municipio;

Xlll.captar recursos para o desenvolvimento do esporte e lazer
municipal;

XIV. administrar os espacos de praticas esportivas municipais,

XV. realizar outras ac¢des inerentes ao setor.

A Secretaria Municipal da
Juventude, Esporte e
Lazer, compete

Estrutura de Segao Atribuicoes e Competéncias
5 Chefe de
e ~
5 Segaedo I. auxiliar na execucgéo dos Programa Vida Saudavel.
° Programa
() Vida
5 Saudavel
o
w
Ll
g Chefe de
o Secao do |. auxiliar na execugdo do Programa Mais Saude.
%’, Programa
2 Mais Saude
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Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL

Chefe de
Secéao
Logistica e
Eventos

I. auxiliar na triagem e roteiros dos eventos municipais na area de
esporte e lazer.

Chefe de

Secao de

Técnica e
Arbitragem

|. assessorar e apoiar a arbitragem no Municipio

Divisdo de Administracao de Espacos e

Equipamentos Publicos

Chefe de
Secao de
Campos
lluminados

|. administrar, coordenar e gerenciar 0s espagos publicos
municipais, campos iluminados.

Chefe de
Secao de
Academias
Publicas

| administrar, coordenar e gerenciar a conservagao e utilizagao dos
espacos e equipamentos esportivos publicos, para pratica de
esporte — academias publicas.

Chefe de
Secao de
Manutencao
dos
Equipamentos
Publicos de
Esporte e
Lazer

|. atuar fazendo os levantamentos necessarios para os servicos de
manutengbes nos equipamentos publicos de esporte e lazer,
administrados pela Secretaria Municipal de Juventude, Esporte e
Lazer — SEMJEL.

Divisdo de

Apoio ao
Esporte de Alto

Rendimento

Chefe de
Secéo do
Programa de
Formagao de
Futebol de
Base

|. coordenar o programa de formagao de futebol de base.
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Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL

Chefe de

Secao do

Programa |. cadastrar e selecionar atletas dentro dos requisitos estabelecidos

Bolsa Atleta para integrar o Programa Bolsa Atleta.

_8 wn
- % Chefe de | atuar nas demandas em relagdo aos eventos realizados no Estadio
B e Secao de e em outros espagos de esporte e lazer administrados pela
s Seguranga no SEMJEL.
i 8 Trabalho
=0
E o
o v
<3
% ) |. atuar tecnicamente nos servigos relacionados ao gramado do
& & Chefe de :
Inie Manutengéo RELI0.
R ¢
=0
O w
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