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OFICIO N° 0866/2022 - GAP/PMS SANTAREM, 28 DE NOVEMBRO DE 2022.

A Sua Exceléncia o Senhor
RONAN MANUEL LIBERAL LIRA JUNIOR
Presidente da Camara Municipal de Santarem

Nesta

Excelentissimo Senhor Presidente,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia Projeto de Lei, que altera, acrescenta
e revoga dispositivos da Lei n° 21.455, de 24 de dezembro de 2021, que dispde sobre a
Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Executivo Municipal, estabelece as
atribuicdes dos orgdos da administragao direta e da outras providéncias, para

apreciacao e aprovagao, em regime de urgéncia, por esse Poder Legislativo.

Atenciosamente,

Prefeito Munj€ipal de Santarem
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PROJETO DE LEI'N® /2022.

ALTERA, ACRESCENTA E REVOGA
DISPOSITIVOS DA LEI N° 21.455 DE 24 DE
DEZEMBRO DE 2021, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL, ESTABELECE AS ATRIBUICOES
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO 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:

Art. 1° Altera o artigo 4° da Lei Municipal n°® 21.455/2021, que passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“Art. 4° A Organizagdo Administrativa e Funcional do Poder Executivo Municipal
obedecera as normas estabelecidas nesta Lei como instrumento basico da
composicéo legal das suas Secretarias, Coordenadorias, Nucleos e outros orgaos
afins, conforme as disposicoes desta Lei e seus Anexos de n° | a XXIII, na forma

abaixo:”

Art. 2° Altera e acrescenta o artigo 5° da Lei n°® 21.455/2021, que passa a vigorar a
seguinte redacgao:

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

| - Secretaria Municipal de Finangas;

Il - Secretaria Municipal de Cultura;

Il - Secretaria Municipal de Turismo;

IV - Secretaria Municipal de Saude;

V - Secretaria Municipal de Educagao;

V| - Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social;

VII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

VIl - Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca;

IX - Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito;

X - Secretaria Municipal de Infraestrutura;

X| - Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Economico,
Industria, Comércio e Tecnologia;

XII - Secretaria Municipal de Governo;

XIIl - Secretaria Municipal de Urbanismo e Servigos Publicos;

XIV - Secretaria Municipal de Habitagao e Regularizagao Fundiaria;
XV - Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer;

XVI - Secretaria Municipal de Administragao;

XVII - Secretaria Municipal de Portos e Transporte Aquaviario.”

Art. 3° Revoga o inciso VIl do § 1° do art. 7° da Lei n® 21.455/2021.
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Art. 4° Altera o inciso V do art. 9° da Lei n°® 21.455/2021, que passa a vigorar com a
seguinte redagao:

"L, 8% cinvaan
V - Nucleo de Midia Digital - NMD (Nivel I1)".

Art. 5° Altera os incisos |, Il e Ill do art. 10 da Lei n° 21.455/2021, que passam a vigorar
com a seguinte redacao:

“Art: 10'- casvi

| - Subcontrolador (a):

a) Secretario (a) de Gabinete Il.

Il - Assessor de Controle Interno I;
Il - Assessor de Controle Interno II”.

Art. 6° Altera o art. 11 da Lei n® 21.455/2021, passa a vigorar a seguinte redacao:

“Art. 11. A competéncia das Secretarias Municipais e 6rgaos delas integrantes
serao estabelecidas e definidas nos Anexos VIl a XXIII, desta Lei".

Art. 7° A alinea “a” do inciso IX do art. 12 da Lei n°® 21.455/2021, que passa a vigorar
com a seguinte redacao:

IX = e
a) Divisdao Especializada de Analise de Prestacao de Contas:”

Art. 8° Os caputs dos incisos Ill e IV do art. 14 da Lei n® 21.455/2021, que passam a
vigorar com a seguinte redacao:

Il - Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC (Nivel 1),
IV - Ntcleo de Cadastro Imobiliario - NCI (Nivel 1);"

Art. 9° Altera os incisos XlI, XIV e XV, XVIl e XXIV, revoga a alinea “m” do inciso XVI e
alinea “d”, “1.”, “2.” do inciso XVII e inclui o Inciso XXV do art. 18 da Lei Municipal n°
21.455/2021.

XII - Nucleo de Administragao e Finangas NAF |
a) Divisao de Execugao Orgamentaria:

1) Secao de Empenho;

2) Secao de Liquidacao e Pagamento;

3) Secao de Prestacao de Contas.

b) Divisao de Suprimentos:

1) Segao de Compras;

2) Secéao de Estoque e Distribuigao.

c¢) Divisao de Patriménio e Tombamento;

1) Se¢ao de Catalogagao e Registro.
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XIV - Nucleo Técnico de Licitagao e Contratos NTLC (Nivel II):

a) Divisao Especializada de Contratos e Convénios do SUS:

1. Secao de Cotacao;

2. Secao de Acompanhamento de Contratos Administrativos:

3. Segao de Publicacédo de Atos Oficiais.

b) Divisado de Licitagao:

1. Secao de Supervisdo e Modificagao de Alteragoes Contratuais;
2. Secao de Acervo e Catalogagao de Processos Licitatorios:

3. Segéo de Organizacao e Assisténcia em Credenciamento.

XV - Nucleo de Servicos Especializados em Saude NSES (Nivel I11):

a) Divisao Especializada de Registro e Autorizagao para Procedimentos Cirlrgicos
e Internacao Hospitalar:

1. Secao de Controle e Avaliagao de Servigos Ambulatoriais;

2. Secao de Controle e Avaliagao de Servigos Hospitalares.

b) Divisdo Especializada de Tratamento Fora do Domicilio:

1. Secao de Avaliacdo e Acompanhamento de pacientes em TFD.

c) Divisao Especializada de Sistema de Regulagao:

1. Secao de Registro de Leitos Hospitalares;

2. Secao de Agendamento de Consultas e Procedimentos das Unidades Basicas
de Saude - UBS;

3. Secao de Gestdo de Consultas e Procedimentos Regulados;

4. Secao de Agendamento de exames das Unidades Basicas de Saude - UBS;

5. Secao de Operagao e Controle de Exames Regulados;

6. Secao de Controle de Avaliagdo em Regulagao de Servicos Ambulatoriais;

7. Secao de Controle e Avaliagao em Regulagao de Servicos Hospitalares.

XVI - ..
m) REVOGADO.

XVII - Nucleo de Atengao Primaria em Saude NAPS (Nivel I)
d) REVOGADO.
1. REVOGADO.
2. REVOGADO.

XXIV - Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude - NTVS (Nivel 1)
a) Divisdo Especializada Controle de Zoonoses:

b) Divisao de Vigilancia Animal;

c) Divisao Especializada em Epidemiologia:

1. Secao de Controle Epidemioldgico.

2. Secao Informagao, Educagao e Comunicagao em saude.

d) Divisao Especializada em Vigilancia Sanitaria:

1. Secao de Avaliagao e Controle Sistemas:

2. Secao de Fiscalizagao;

3. Segao de Controle de Doengas.

e) Divisao de Fiscalizagao de Diretrizes para Drogas e Medicamentos:
1. Secéo de Controle de Processo Administrativo.

f) Divisao de Vigilancia Ambiental

XXV. Nucleo em Saude Bucal (Nivel ll):
a) Divisao de Monitoramento e Avaliagao de Indicadores de satide bucal.
1. Secao de Controle e Descarte de Residuos Odontologicos.

L%
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Art. 10. Acrescenta os artigos 18-A, 18-B, 18-C, 18-D, 18-E e 18-F, passam a vigorar
com a seguinte redacgao:

“Art. 18-A. Ficam vinculados a Secretaria Municipal de Saude - SEMSA, o Hospital
Municipal de Santarém - HMS, o Pronto Socorro Municipal - PSM e a Unidade de
Pronto Atendimento - UPA.

Art. 18-B. As unidades mencionadas no artigo anterior serao geridas por um
Comité Gestor, com a seguinte composi¢ao:

| - Presidente do Comité Gestor;

a) Secretario (a) de Gabinete I,

Il - Diretor (a) de Servigos em Saude;

Il - Diretor (a) de Servigos Administrativos;

IV - Diretor (a) de Servigos de Manutengao e Operagao;

\V - Diretor (a) de Servigos Abastecimento e Almoxarifado.

Art. 18-C. O Hospital Municipal de Santarém - HMS tem como estrutura basica:
| - Gerente do Hospital Municipal - HMS;

Il - Divisao Especializada de Servigos Médicos;

Il - Divisao Especializada de Servigos Assistenciais;

IV - Divisao Especializada de Servigos Operacionais.

Art. 18-D. O Pronto Socorro Municipal - PSM tem como estrutura basica:
| - Gerente do Pronto Socorro Municipal - PSM;

Il - Divisao Especializada de Servigos Meédicos;

Il - Divisao Especializada de Servigcos Assistenciais;

IV - Divisao Especializada de Servigcos Operacionais.

Art. 18-E. A Unidade de Pronto Atendimento - UPA tem como estrutura basica:
| - Gerente da Unidade de Pronto Atendimento - UPA;

Il - Divisao Especializada de Servigos Medicos;

|1l - Divisao Especializada de Servigos Assistenciais;

IV - Divisdo Especializada de Servigos Operacionais.

Art. 18-F. O HMS, PSM e UPA, tem como estrutura basica compartilhada:
| - Divisao Especializada em Tecnologia da Informagao;

Il - Divisao Especializada em Controle de Infeccao Hospitalar;

Il - Divisdo Especializada em Segurancga e Qualidade - NSQ;

|V - Divisao Especializada em Ensino e Pesquisa;

V - Divisdo Especializada em Servigos Especializados em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho - NSESMT;

VI - Divisao Especializada em Recursos Humanos;

VIl - Divisdo Especializada em Regulagao - NIR;

VIl - Divisao Especializada de Producao em Saude;

IX - Assessor Tecnico |;

X - Nucleo de Servicos de Especializados Ambulatoriais - Nivel [II".

Art. 11. Altera a alinea “b” do inciso Xlll e inciso XIX, e inclui as alineas “¢" e “d” no

inciso XVI. do art. 19 da Lei Municipal n® 21.455/2021, que passam a vigorar as
seguintes redagoes:

It 19 o
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b) Divisdo de Patriménio, Tombamento e Logistica:
1. Secao de Logistica.

c) Assessor Técnico de Engenharia Il;
d) Assessor Técnico de Engenharia Il.

XIX - Nucleo Técnico de Transporte - NTT (Nivel II)."

Art. 12. Revoga o inciso XX, altera o caput do inciso XXIV e suas alineas "a” e ‘b”, e
inclui o inciso XXVII do art. 20 da Lei n° 21.455/2021, que passam a vigorar com a
seguinte redagao:

XXV - Nucleo de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social - NSUAS (Nivel
I1):

a) Divisao Especializada de Protecdo Social Basica;

b) Divisdo Especializada de Protegao Social Especial.

XXVII - Nucleo de Politicas Publicas para Mulheres - NPPM (Nivel II):
a) Divisao Especializada dos Direitos para Mulheres.”

Art. 13. Revoga os arts. 26 e 27 da Lei n® 21.455/2021.

Art. 26. REVOGADO.
Art. 27. REVOGADO.

Art. 14. Altera o inciso XV do art. 28 da Lei n® 21.455/2021, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

XV - Nucleo Técnico de Trabalho Social - NTTS (Nivel 1)

Art. 15. Altera a Secao XlI, o caput do art. 30 e 31 e revoga o art. 33 da Lei n°
21.455/2021.

“Secao XlI: Da Estrutura Basica da Secretaria Municipal de Governo - SEMG

Art. 30. A competéncia da Secretaria Municipal de Governo - SEMG esta definida
nas disposigoes constantes do Anexo XVIII, e tem como estrutura basica:

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

| - Coordenadoria de Licitagoes e Contratos - CLC;

Il - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC;

Il - Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

IV - Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor - PROCON;
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V - Ouvidoria Geral do Municipio - OGM".
Art. 33. REVOGADO.

Art. 16. Altera o inciso X, revoga a alinea “d” do inciso XII e inclui o inciso XVII, no art.
41 da Lei n° 21.455/2021, passando a vigorar com a seguinte redagao:

"Bt AT = o

X - Nucleo de Regularizagao Fundiaria (Nivel ll1):

a) Divisao de Trabalho Tecnico Social:

1. Secao de Cartografia e Geoinformagao;

2. Segao de Projetos Sociais;

3. Segao de Formacéao de Processo e Titulos;

4. Secao de Analise de Projetos da Regularizagao Fundiaria Urbana - REURSB;
5. Secao de Notificagao e Publicagao de Edital.

K = e
d) REVOGADO.

XVII - Divisao de Arquivo:
a) Secao de Pesquisa e Analises de Dados.

Art. 17. Cria a Secao XVI, e os artigos 42-A e 42-B na Lei n° 21.455/2021, que passam
a vigorar as seguintes redagoes:

“Secao XVI: Da Estrutura da Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD

Art. 42-A - A competéncia da Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD esta
definida nas disposicoes constantes do Anexo XXII, e tem como estrutura basica:
| - Secretario (a) de Gabinete |;

Il - Assessoria de Comunicacao,

Il - Procuradoria Juridica:

a) Assessor Tecnico |.

1. Secéo de Acompanhamento de Processos Administrativos.

IV - Nucleo Técnico de Administragao e Finangas - NAF Il

a) Divisao de Execucédo Orgamentaria:

1. Secao de Publicagdes, Cotagoes e Compras.

b) Divisao de Prestagao de Contas:

1. Secao de Empenho, Pagamento e Liquidacao.

Art. 42-B. A Coordenadoria Executiva de Administracao - CEAD tem como
estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete |,

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

a) Divisao de Recursos Humanos:

1. Secdo 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. Segao de Atendimento ao Servidor.

c) Divisao de Controle Interno de Atos de Pessoal:

1. Segao de Procedimentos de Pessoal;

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

6
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d) Divisao de Procedimentos voltados para a Seguranga no Trabalho
1. Secdo de Acompanhamento de Procedimentos na Area da Seguranca do
Trabalhador.

I - Nucleo de Gestao Administrativa e Patrimonial - NGAP (Nivel Il1):
a) Secao de Patriménio;
b) Secao de Seguranca e Conservacao Patrimonial.

IV - Nucleo de Controle de Atos Oficiais - NCAO (Nivel IIl):

a) Secao de Controle e Publicagao de Atos Oficiais;

b) Secao de Revisao Textual.

V - Ndcleo Técnico Operacional de Folha de Pagamento - NTOF (Nivel 1):
a) Divisao Operacional de Folha de Pagamento:

1. Secao Operacional de Folha.

2. Secao de Inclusao de Dados de Folha de Pagamento”.

Art. 18. Cria a Secao XVII e o art. 42-C na Lei n° 21.455/2021, que passam a vigorar
com as seguintes redacoes:

“Segao XVII: Da Estrutura da Secretaria Municipal de Portos e Transporte
Aquaviario - SEMPTA.

Art. 42-C - A competéncia da Secretaria Municipal de Portos e Transporte
Aquaviario - SEMPTA esta definida nas disposigoes constantes do Anexo XXIII,
e tem como estrutura basica:

| - Secretario (a) de Gabinete II;

Il - Procuradoria Juridica:

a) Assessor Técnico |.

Il - Assessor Técnico de Engenharia |;

IV - Assessor Técnico de Engenharia Il:

a) Secao de Projetos.

V - Nucleo de Administracao e Finangas - NAF IlI:

a) Secao de Recursos Humanos;

b) Secao de Prestagao de Contas;

c) Segao Compras;

d) Secao de Patrimdnio e Almoxarifado.

VI - Divisdo de Licitacao, Contratos e Convénios:

a) Secao de Controle e Fiscalizagao de Contratos Administrativos.
VII - Divisao de Fiscalizagao Portuaria:

a) Secao de Fiscalizacao;

VIl - Divisao de Planejamento, Organizagao e Desenvolvimento Portuario:
a) Secdo de Cadastro, Outorga e Dados Estatisticos.

Art. 19. Revogar a alinea “g’ do inciso | do art. 43 da Lei n® 21.455/2021.

g) REVOGADO.

Art. 20. Altera o art. 45 da Lei n° 21.455/2021, que passa a vigorar com a seguinte
redagao:
“Art. 45. Ficam criados os cargos de Secretarios Municipais, titulares das
Secretarias que constituem o primeiro escalao do Governo, e outros de Dire¢ao
de Orgaos Publicos vinculados as Secretarias, de livre nomeagao do Chefe do
Executivo Municipal, competindo-lhes, além de suas funcoes especificas, e em




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)2101-51 14/5127

carater especial, implementar os atos de gestao administrativa, dentro das
competéncias de cada Secretaria e seus Orgéos, como constam nos Anexos
VIl a XXIII, descritos no art. 4° desta Lei".

Art. 21. Altera os incisos |, I, lll e IV do art. 47 da Lei n° 21.455/2021, que passam a
vigorar com as seguintes redagoes:
“Art. 47. .......

| - Categoria Funcional de Direcdo Superior:

) " N° DE ' o
CLASSE/NIVEL | DENOMINAGAO REMUNERAGAO
CARGOS
DAS. 201.01 Secretario (a) Municipal 47 -
DAS. 201.02 Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$9.600,00
DAS. 201.02 Assessor (a) Juridico (a) Especial 01 R$ 9.600,00
DAS. 201.02 Coordenador (a) Municipal ) 06 R$ 9.600,00 4
DAS. 201.02 Presidente do Comité Gestor da Unidade 01 | R$ 9.600,00
Hospitalar ) ) B
DAS. 201.02 Diretor (a) do Comité Gestor de Unidade 04 R$ 6.000,00
| Hospitalar i
DAS. 201.02 Gerente de Unidade Hospitalar 03 R$ 6.000,00
'DAS. 201.02 Controlador (a) Geral 01 " R$ 11.980,00 ﬂ
DAS. 201.02 Subcontrolador (a) 01 R$ 9.600,00 |
| DAS. 201.02 Procurador (a) Geral 01 R$ 11.980,00
| DAS. 201.03 Procurador (a) Fiscal 01 R$ 960000
| DAS. 201.03 Procurador (a) Fiscal Adjunto 01 R$ 6.000,00 |
DAS. 201.04 Ouvidor Geral 01 R$ 500000 |
Il - Categoria Funcional de Assessoramento Superior:
[ _ ' y N° DE ' |
CLASSE/NIVEL | DENOMINAGAO REMUNERAGAO
CARGOS
DAS. 202.01 Nucleo - Nivel | 14 R$ s.ooo,cgl
DAS. 202.01 Nucleo - Nivel I 23 R$ 5.000,00
| DAS. 202.01 Nucleo - Nivel Ill 26 R$ 4.000,00 |
DAS. 202.02 Consultor Juridico 17 R$ 6.650,00
DAS. 202.03 Assessor Técnico Engenharia | 12 R$ 6.000,00
DAS. 202.03 Assessor Técnico Engenharia I : 15 1 R$ 4.000,00
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DAS. 202.03 Assessor Técnico de Arquitetura e 02 R$ 4.000,00 |
Urbanismo _ i
DAS. 202.03 Assessor Especial Regido de Rios 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial Regido de Planalto 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial Zona Urbana 01 R$ 4.000,00
DAS. 202.03 Assessor Especial BLM 01 R$ 4.000,00 |
DAS. 202.03 Assessor Especial | 25 R$ 4.000,00 |
DAS. 202.03 Assessor Especial I 25 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 _ |
Assessor de Planejamento 2 01 R$ 4.000,00
DAS 202.03 Coordenacdo de Politicas Assistenciais
da Saude i
DAS 202.03 Assessor Téc. de Assuntos Educacionais 01 R$ 4.000,00
DAS 202.03 | Assessor Técnico de Ensino 01 R$ 4.000,00 |
DAS. 202.03 Assessor Técnico | 12 R$ 3.000,00
DAS.202.03 | Assessor Técnico Il 10 R$ 2.500,00 |
DAS. 202.03 Assessor de Comunicagdo 15 R$ 2.500.0#
DAS. 202.04 | Assessor Téc. de Controle Interno | 07 R$ 5.000,00 I
DAS. 202.04 Assessor Téc. de Controle Interno Il 07 R$ 4.000,00 |
DAS. 202.05 Ouvidor 02 R$ 2.000,00
Ill - Categoria Funcional de Direcao Intermediaria:
) ) N° DE )
CLASSE/NIVEL | DENOMINAGAO REMUNERAGAO
CARGOS
| DAS. 203.01 Assessor Operacional do GAP 10 RS 4.000.00{
DAS 203.02 Nucleo de Admin. e Finangas - NAF | 04 R$ 5.000,00 |
DAS. 203.02 Nucleo de Admin. e Finangas - NAF || 05 R$ 4.000,00
DAS. 203.02 Nucleo de Admin. e Finangas - NAF Il| 08 R$ 3.000,00 |
DAS. 203.03 Divisao Especializada 43 'R$ 4.000.@
DAS. 203.04 Técnico de Engenharia 12 R$ 2.500,00 |
DAS. 203.05 Secretario (a) do Prefeito | 01 R$ 5.000,00
' DAS. 203.05 Secretario (a) do Prefeito || 05 R$ 2.500,00
DAS. 203.05 Secretario (a) do Vice-Prefeito 03 R$ 2.500,00
DAS. 203.05 Secretario (a) de Gabinete | 11 R$ 2.500,00 |
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DAS. 203.05 Secretario (a) de Gabinete Il [ 19 R$ 2.000,00
DAS. 203.06 Divisdo ' ol 17T R$ 3.000,00
'DAS. 203.07 Secdo - | 385 RS 2.000,00 |

IV - Categoria Funcional de Assessoramento Intermediaria:

i . _ | N°DE | - o |
CLASSE/NIVEL DENOMINACAO REMUNERACAO
CARGOS
| DAS. 204.01 Assessor de Gabinete do Prefeito R 06 i R$ 2.500,00
DAS. 204.01 Assessor de Seguranca do GAP 06 R$ 2.500,00 |
DAS. 204.01 Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 03 R$ 2.500,00
DAS. 204.01 Assessor Comunitario | 40 R$ 1.300,00
DAS. 204.01 Assessor Comunitario |l ' 60 R$ 1.212,00
DAS. 204.01 Assessor de Politicas Publicas 90 R$ 1.212,00
Assessor Especial para Politicas de 01 ' R$ 3.000,00
DAS. 204.01 Integragdo e Apoio a Criagao do Estado
~do Tapajos = ) |
DAS. 204.01 Assessor Distrital | 02 R$ 3.000,00 |
DAS. 204.01 Assessor Distrital [| 03 R$ 2.000,00 |

Art. 22. Altera os incisos VI e VIl do artigo 5° da Lei n.° 19.980/2015, alterada pela Lei n°
20.329/2017, que passa a vigorar com as seguintes redagoes:

VI - Nucleo de Cadastro Imobiliario - NCI (Nivel ),
VIl - Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC (Nivel I);"

Art. 23. Altera o artigo 24-A da Lei 19.980/2015, criado pela Lei n° 20.329/2017, que
passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 24-A. O servidor investido no cargo de Nucleo de Cadastro Imobiliario ou de
Nucleo de Atendimento ao Contribuinte, quando investido em cargo efetivo no
Municipio de Santarém, fara jus a Gratificagdo de Desempenho da Atividade
Tributaria (GDAT), no valor de 100% (cem por cento) do vencimento base de seu
respectivo cargo.”

Art. 24. Permanecem inalterados os demais dispositivos da Lei n° 21.455, de 24 de
dezembro de 2021.

10
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Art. 25. Esta Lei entra em vigor em 01/01/2023, revogando-se as disposi¢cées em
contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santarém-PA, em 28 de novembro de 2022.

DA SILVA
unicipal de Santaré
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JUSTIFICATIVA

Ref. ao Projeto de Lei n° /2022, que altera, acrescenta e revoga dispositivos da Lei
n° 21.455, de 24 de dezembro de 2021, que dispde sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa do Poder Executivo Municipal, estabelece as atribuicées dos orgaos da
administracao direta e da outras providéncias.

Exmo. Sr. Presidente,
Exmos. Srs. Vereadores e Sras. Vereadoras.

Cumprimentamos os llustres Parlamentares, oportunidade em que
submetemos a elevada apreciagdo dessa Egregia Camara Municipal de Vereadores, o
presente Projeto de Lei.

As alteragées na estrutura organizacional buscam atualizar a estrategia de
governo e visam permitir maior eficiéncia e eficacia nas atividades organizacionais,
evitando sombreamento de fungdes e tornando a maquina estatal mais dinamica. Neste
sentido, as pastas de Governo e Administracao terao suas atividades separadas, uma
vez que se procura dar a evidéncia que cada area merece em vista da execugao dos
eixos estrategicos de governo e administragcao publica.

A criacao da Secretaria Municipal de Administracao, tem por objetivo
racionalizar e qualificar a gestao de pessoal, organizacional, patrimonial, documental e
servigos no ambito da Administragao Publica.

As acbes de planejamento politico estratégico e gestao dos orgaos de
assessoramento do Executivo ficam sob atribuicbes da Secretaria Municipal de
Governo. As atividades estratégicas ficam separadas daquelas atividades
administrativas, tornando mais eficiente a execugcao dos servigos respeitando suas
caracteristicas e peculiaridades.

A criagao da Secretaria Municipal de Portos e Transporte Aquaviario, e
necessaria para a gestao administrativa e financeira dos portos fluviais e dos terminais
hidroviarios, bem como, fiscalizacao e controle daqueles que venham a ser outorgados
a iniciativa privada. Aléem disso, a nova secretaria devera assessorar o prefeito na
formulacao de politicas para o desenvolvimento do setor no Municipio de Santarém.

A reestruturacdo da Secretaria Municipal de Saude tem como objetivo
cumprir a decisao institucional de assumir a gestao do Hospital Municipal de Santaréem -
HMS, do Pronto Socorro Municipal - PSM e da Unidade de Pronto Atendimento - UPA
que estavam sendo administradas por Organizagoes Sociais (OS).

Neste sentido, a assungao dos servicos necessita de regramento visando
contemplar uma estrutura administrativa que possibilite garantir a oferta de saude
nestes espacos aos usuarios do SUS.
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Ainda houveram alteragdoes pequenas em estruturas de outras Secretarias
Municipais visando organizagao nos processos administrativos internos.

Assim, as mudangas administrativas propostas procuram implementar as
politicas publicas tendo como objetivo a prestagdo de servicos de qualidade aos
cidadaos, criando e fortalecendo mecanismos para a manutengao e a indugao ao
crescimento da economia santarena, reduzindo as desigualdades e fortalecendo a
participacao da cidadania na administracao publica.

Diante disso, o presente Projeto de Lei propoe, observados os principios da
transparéncia, da economia e da eficiéncia, transformagGes, criagoes,
desmembramentos, alteragées de denominagao e extingbes de alguns orgaos e de
suas atribuicées.

Assim sendo, & notorio o interesse publico deste Projeto de Lei, razao pela
qual solicitamos sua apreciagao e aprovagao.

Face ao exposto, encaminhamos o presente Projeto de Lei, que, se
devidamente aprovado por essa Casa Legislativa, sera um passo a mais para colocar
toda a Administragdo Municipal dentro da legalidade, assim como imprimir a
Administracdao de forma geral maior efetividade em suas agées e maior velocidade de
reacao em face dos anseios sociais.

Santarém, 28 de novembro de 2022.

FRANCISCO NELIO AGUIAR DA SILVA

Prefeito Municipal de Santarém
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ANEXO |

(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUIQOES

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

Competéncia e Atribui¢goes

Secretario (a) Municipal

. atuar de acordo com as diretrizes gerais e as politicas setoriais de

. desempenhar demais fungées correlatas ao cargo.

planejar, organizar e dirigir todos os assuntos de sua area de atuacgao,
bem como articular.se com as demais areas, no desenvolvimento de
atividades comuns, objetivando a economia de recursos materiais e
humanos;

realizar a implantagdo da estrutura organizacional das respectivas
Secretarias Mun'cipais, buscando o constante aperfeicoamento dos
recursos humanos e a melhoria no funcionamento das unidades a elas
vinculadas, objetivando a exceléncia no atendimento ao publico;

desenvolvimento, definidas no &mbito da Chefia do Poder Executivo
Municipal;

participar da elaborag&o do Orgamento Municipal e acompanhar sua
correta execucéo;

participar da elaboragdo do Plano Plurianual, contribuindo com
proposigdes na respectiva area de atuagao;

Chefe de Gabinete do
Prefeito

[ VI

IX.

X.

XL

. organizar e executar a agenda especial de tomada de decisées do

. desempenhar as atividades de cerimonial e servigcos de relagbes

Vil

Xl

| Xlll.realizar outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo

prestar assisténcia e assessoramento ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, no desempenho de suas fungbes;

planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades
administrativas do Gabinete do Prefeito;

Governo e a agenda geral de compromissos rotineiros do Prefeito;

publicas;
coordenar as agdes politicas do governo; i
coordenar e controlar a observancia dos prazos para emissao de |
pronunciamentos, pareceres e informagbdes da responsabilidade do |
prefeito e demais assuntos legislativos junto 4 Camara Municipal, |

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

Prefeito;

prestar apoio logistico e institucional as atividades do Prefeito e do Vice-
Prefeito;

assessorar o Prefeito na adogcdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes orgéos
municipais em sincronia com o plano de governo municipal;

elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracao de sua agenda administrativa social;

coordenar a elahoragdo de mensagens e exposigdo de motivos do
Prefeito &8 Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de
atos normativos ¢m articulag&o com a Procuradoria Geral do Municipio
ou secretario da #rea especifica;

Prefeito Municipz!;
apoiar a implementacao de Politicas Publicas para Mulheres
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

Assessor (a) Juridico (a)
Especial

.

emitir pareceres quando solicitados pelo Chefe do Executivo, em
matéria que envolva conhecimento técnico-juridico de interesse da
Administracdo Municipal, que n&o conflte com as atribuicbes
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 Admiristrag&c Municipal no que concerne a sua organizagao
e funcionamento dos 6rgaos ligados as atividades técnico-juridicas.

Coordenadoria de

CLC

Licitagbes e Contratos — | |I.

coordenar, processar e acompanhar os processos licitatorios das
unidades orgamentarias do Poder Executivo Municipal vinculadas ao
Nucleo;

supervisionar 0s contratos origindrios dos processos licitatérios,
firmados com o Poder Executivo Municipal,

realizar outras agdes inerentes ao setor.

. Coordenador (a)
Executivo (a) de
Administracéo

IV. apoiar a atuagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

V. apoiar a atuagao da Ouvidoria Geral do Municipio;

VI. operacionalizar a criagéo e instalagao da Guarda Municipal;

VII. apoiar o servigo de alistamento militar;

VIIl.promover a divulgac@o, publicag&o e arquivamento dos atos oficiais;
IX. realizar outras agbes inerentes ao setor.

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

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

coordenar e apoiar a capacitacdo de servidores municipais permitindo
sua continua qualificagao profissional,

Coordenador (a) de
| Defesa Civil

coordenar as acdes de defesa civil, nos termos da Lei Municipal n°®
18.481, de 03 de novembro de 2010.

Coordenador (a) da
Receita
Municipal

realizar as atividades relacionadas a tributagdo, arrecadacéo,
fiscalizagao e procedimentos administrativos tributarios, nos termos da
Lei Municipal n® 19.980, de 29 de dezembro de 2015.

Comunicacao

Coordenador (a) de L.

dar publicidade aos atos da Administragdo Publica Municipal;
coordenar as atividades de comunicagdo social da Administragcéo
Municipal;

coordenar a politca de marketing institucional da Administragao
Municipal;

democratizar o acesso a informag&o, através do portal da transparéncia;
realizar outras agdes inerentes ao setor.

' Coordenadoria Municipal | !I-

Familiar — CIPROF M.

‘ de Incentivo a Produgéo

planejar e executar a politica municipal de produgéo familiar;
supervisionar e executar programas e acdes nas areas de fomento ao
desenvolvimento da agricultura familiar, aquicultura e pesca artesanal,
apoiar e participar de programas de pesquisa agricola, assisténcia
técnica e extens&o rural, crédito e capacitagéo a produgéo familiar;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR |
[ IV. assegurar a participagdo dos agricultores familiares e pescadores ou de
seus representantes em colegiados, cujas decisdes e iniciativas visem

ao desenvolvimento sustentavel da produgao familiar,

V. apoiar a captagdo de recursos financeiros para o desenvolvimento da
producéao familiar;

V1. apoiar o desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as |
acbes voltadas a implantagéo de infraestrutura de apoio a produgéo e
comercializagdo do pescado e de fomento a pesca e aquicultura;

VIl. promover politicas de promogdo ao empreendedorismo rural, ao
cooperativismo e ao associativismo para o fortalecimento da produgao
familiar;

Vlill.fomentar iniciativas com vistas a educagéo, profissionalizacao e
capacitagdo de mao-de-obra para o incentivo da produgéo familiar;

IX. apoiar as atividades de produgdo, transporte e comercializagéo da
producao familiar;

X. realizar outras agdes inerentes ao setor. I

I.  Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagéo,
orientagdo, coordenagéo, decisdo, execugdo e implementagéo das
diretrizes da 4rea administrativa e de infraestrutura do Hospital
Municipal de Santarém . HMS, Pronto Socorro Municipal — PSM e
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Santarém; .

Il.  Implementar o modelo de atengéo a saude em consonancia com as
diretrizes definidas pela Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia,
emitindo parecer sobre normas para sua operacionaliza¢ao;

lIl. Acompanhar as atividades ambulatorial, eletiva e de Urgéncia e
Emergéncia no Hospital Municipal de Santarém, HMS, Pronto Socorro
Municipal — PSM e Unidade de Pronto Atendimento — UPA de
Santarém;;

IV. Participar da formulagdo da Politica Municipal de Saude de Santaréem e
atuar no controie de sua execugdo, inclusive nos seus aspectos
econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplicagao,

. ) respeitando as decisbes emanadas das insténcias legais e a

Presidente do Comité programagao local e regional estabelecida anualmente;

Gestorda Unidade |, \/apjiizar estratégias de gesta t 4o da Politica
Hospitalar ; iz gias de gestdo que garantam a execugao da Politic
Municipal de Saude no &mbito do HMA, PSM e UPA;

VI. Promover o acesso da populagéo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnostico terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes
niveis de complexidade;

VII. Colaborar na gestdo do cuidado nas unidades participes do sistema
publico de baixa e média complexidade, de referéncia municipal e
regional; |

VIIl. Articular.se com os demais niveis de gestdo do SUS, assim como com
outros Orgéos e Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperagéo
mutua e estabelecimento de estratégias comuns para garantir a
promocao e a prevencao dos riscos a salude;

| IX. Promover a instalagao e acompanhar comissdes e comités de interesse

da Politica Municipal de Saude e do SUS;

| X. Participar das reuniées do Conselho Municipal de Salde; ,

XI. Acompanhar e avaliar as redes hierarquizadas do SUS, com foco na |
atencdo especializada e humanizada;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

XIl. Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagéo,
movimentagdo e manutengdo preventiva de instalactes fisicas,
equipamentos, maquinas e mobiliario; [

Xlll.Estabelecer programas de reposi¢éo de estoques, definindo prioridades
relativas as compras;

XIV.  Acompanhar a execucdo de convénios e contratos;

XV. Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos

 servicos realizados; [

XVI.  Realizar outras atividades correlatas ao modelo de atengao vigente.

Diretor (a) de Servigcos
em Saude

I. Assessorar o Diretor Geral na formulagdo e implantagdo da politica |
administrativa do HMS, PSM e UPA, |

[l. Participar da elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos do Comité ]
Gestor, |

Ill. Participar de reunides quando solicitado e promover reunibes de l
trabalho do Comité Gestor;

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantagdo e a valorizagéo dos
servicos em salde necessarios para os usuarios do sus;

V. Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagdes contratuais \
relacionadas aos servigos em saude; |

VI. Determinar as providéncias para apuragdo de irregularidades |
administrativas diversas ocorridas na execugao dos contratos; '

| VII. Avaliar a prestag@o dos servigos em saude realizados no HMS, PSM e |

|+ UPA; I

ViIl.Coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe de trabalho

IX. Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos em saude de
baixa, média e alta complexidade realizada no HMA, PSM e UPA;

X. Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a
utilizag&o dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;

XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPA na oferta dos servicos em
saude

Diretor (a) de Servigos
Administrativos

| I.  Assessorar o Diretor Geral na formulagéo e implantagéo da politica

[ administrativa do HMS, PSM e UPA;

LI, Participar da elaboragao de normas, rotinas e procedimentos do Comité
Gestor;

lll. Participar de reunides quando solicitado e promover reunides de
trabalho do Comité Gestor;

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantacéo e a valorizagédo dos
servigos Administrativos necessarios para os usuarios do sus;

V. Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagdes contratuais
relacionadas aos servigos Administrativos;

VI. Determinar as providéncias para apuragdo de irregularidades
administrativas diversas ocorridas na execugéo dos contratos;

VII. Avaliar a prestacdo dos servicos Administrativos realizados no HMS,
PSM e UPA;

VIIl.Coordenar, motivar e promover a integracédo da equipe de trabalho

IX. Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos Administrativos |
realizados no HMS, PSM e UPA;

X. Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a
utilizacao dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;
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X|. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPA na oferta dos servicos em
saude;
XIl. Coordenar a execugdo de outras atribuigdes afins.

Diretor (a) de Servicos de
' Manutengao e Operagéo

|.  Assessorar o Diretor Geral na formulagdo e implantagdo da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA,

Il. Participar da elaborag&o de normas, rotinas e procedimentos do Comité
Gestor;

lll. Participar de reunides quando solicitado e promover reunides de
trabalho do Comité Gestor,

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantagdo e a valorizag&o dos
servicos de Manutencdo e Operagéo necessarios para os usuarios do
SUS;

V. Promover a fiscalizacdo da observancia as obrigagbes contratuais
relacionadas aos servigos de Manutengéo e Operagao,

VI. Determinar as providéncias para apuragcdo de irregularidades
administrativas diversas ocorridas na execug¢ao dos contratos;

VII. Avaliar a prestagao dos servigos de Manutengéo e Operag&o realizados
no HMS, PSM e UPA;

VIIl.Coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe de trabalho

IX. Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos de Manutengao

e Operagéo realizados no HMA, PSM e UPA;

| X. Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a

utilizagdo dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;

XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPA na oferta dos servigos em
saude;

XlI. Coordenar a execugado de outras atribuicdes afins.

Diretor (a) de Servigos
Abastecimento e
Almoxarifado

|.  Assessorar o Diretor Geral na formulagdo e implantagdo da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA,

Il. Participar da elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos do Comité
Gestor;

IIl. Participar de reunides quando solicitado e promover reunides de
trabalho do Comité Gestor,

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantagdo e a valorizagao dos
servicos de Abastecimento e Almoxarifado necessarios para os usuarios
do sus;

V. Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagées contratuais
relacionadas aos servigos de Abastecimento e Almoxarifado;

Vi. Determinar as providéncias para apuragdo de irregularidades
administrativas diversas ocorridas na execugao dos contratos;

VII. Avaliar a prestagdo dos servicos de Abastecimento e Almoxarifado
realizados no HMS, PSM e UPA;

VIIl.Coordenar, motivar e promover a integragédo da equipe de trabalho

IX. Planejar, executar, controlar e acompanhar os servicos de
Abastecimento e Almoxarifado realizados no HMA, PSM e UPA;

X. Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a
utilizacdo dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;

XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPA na oferta dos servigos em
salde;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

XIl. Coordenar a execugéo de outras atribuigbes afins.

Gerente do Hospital
Municipal — HMS

I. Realizar o planejamento estratégico dos servigos de salde realizados;

Il. Participar de reunibes quando solicitado e promover reunibes com a
equipe de trabalho;

lll. Executar rotinas & procedimentos pertinentes a sua fungéo,

IV. Realizar avaliagao de desempenho da equipe, conforme norma da
instituicao;

V. Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

VI. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos,

VIl. Proceder supervisionar a classificagdo de risco dos atendimentos
encaminhados;

Vill.Participar de reunides e comissbes de integragdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e etc;

IX. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;

X. Avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais equipes do HMS,
PSM e UPA,

XI. Orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da unidade (setor de
transporte de pacientes),

XII. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre as equipes;

Xlll.Prover educacédo <ontinuada;

XIV.  Zelar pelas condigbes ambientais de seguranga, visando ao bem.
estar do paciente e da equipe interdisciplinar,

XV. Verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licengas, realocando.os;

XVI.  Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solugoes;

| XVII.  Atuar e coordenar atendimentos em situagbes de emergéncia;

XVIIl. Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o
cumprimento;

Gerente do Pronto
Socorro Municipal - PSM |

|. Realizar o planejamento estratégico dos servigos de saude realizados;

Il. Participar de reunides quando solicitado e promover reunibes com a
equipe de trabalho; '

ll. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungéo;

IV. Realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma da
instituicéo;

V. Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

VI. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos, [

VII. Proceder supervisionar a classificagdo de risco dos atendimentos
encaminhados;

VIII. Participar de reunies e comissdes de integragdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e efc;

IX. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais,

X. Avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais equipes do HMS,
PSM e UPA;

XI. Orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da unidade (setor de
transporte de pacientes);

X|l. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre as equipes;




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 SUPERIOR

XIll.Prover educagéo continuada;

XIV.  Zelar pelas condicées ambientais de seguranga, visando ao bem.
estar do paciente e da equipe interdisciplinar;

XV. Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licengas, realocando-0s,

XVI.  Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solugbes;

XVIl.  Atuar e coorcenar atendimentos em situagdes de emergéncia;

XVIIl. Elaborar escitla de conferéncia de equipamentos e supervisionar o
cumprimento;

Gerente da Unidade de
Pronto Atendimento —
UPA

I. Realizaro pianéjamento estratégico dos servigos de salude realizados; |

Il. Participar de reuniées quando solicitado e promover reuniées com a
equipe de trabalho,

Ill. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao;

IV. Realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma da
instituicao; '

V. Prever e prover o setor de materiais e equipamentos,

VI. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

VII. VIl . Proceder supervisionar a classificagdo de risco dos atendimentos
encaminhados;

VIIl. Participar de reunides e comissbes de integragdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e etc;

IX. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;

X. Avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais equipes do HMS,
PSM e UPA;

XI. Orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da unidade (setor de
transporte de pacientes);

XIl. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre as equipes;

XIll.Prover educacgéao continuada,

XIV.  Zelar pelas condigbes ambientais de seguranga, visando ao bem.
estar do paciente e da equipe interdisciplinar;

XV. Verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licengas, realocando-os; :

XVI.  Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solugées;

| XVII.  Atuar e coordenar atendimentos em situagdes de emergéncia;

XVIIl. Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o
cumprimento;

Controlador (a) Geral do
Municipio

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

Il. comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos |
e entidades da Administragdo Municipal e da aplicacéo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

Il. assessorar os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, no que
concerne ao cumprimento de obrigacbes junto aos Orgé&os
fiscalizadores e de tomada de contas;
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V.

[ VI

VIL.

VIIl.contribuir com todas as unidades gestoras da Administragdo Municipal

promover e coordenar avaliagbes periodicas 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 revisdo 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;,

apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;
examinar as demonstracdes contabeis, orgamentarias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios,
de 6rgaos e entidades da administragéo direta e indireta;

na busca de solugdes de viabilidade técnica para a implantagdo das
ac6es e programas definidos no ambito da gestéao;

promover a transparéncia da gestéo, disponibilizando informagoes a
sociedade, objetivando o suporte ao controle social;

realizar outras ag¢des inerentes ao setor.

Subcontrolador (a)

Il
.

. contribuir para a promogao da ética e o fortalecimento da integridade

. promover projetos e agbes de capacitagdo dos agentes publicos |

VIL.

promover o incremento da transparéncia publica;

fomentar a participagéo da sociedade civil na prevengéo da corrupgao;
atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho
de fungbes publicas;

das instituigbes publicas;
propor parcerias com entes publicos e privados com vistas ao
desenvolvimento de projetos de prevengao da corrupgao,

municipais em assuntos relacionados & boa governanga dos recursos
publicos.

Responder interina e cumulativamente pela Controladoria Geral na
auséncia do Controlador Geral.

Procurador (a) Geral

V.

. assessorar a Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor .

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 6rgédos da Administragao
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 questdes juridicas
e outros documentos de natureza juridica;

PROCON;

instaurar e participar de inquéritos administrativos, emitindo a orientagéo
juridica pertinente;

realizar outras agtes inerentes ao setor.
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I. realizar a cobranga 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.

Procurador (a) Fiscal

|. representar os municipes junto 8 Administragdo Municipal;

Il. receber reclamacgdes, denuncias e sugestdées e encaminha-las aos
6rgéos competentes;

lll. elaborar e publicar relatério de atividades com dados que possibilitem o
constante aprimoramento da Administragdo Municipal e o efetivo

. controle da preservago do interesse publico pela sociedade;

IV. apresentar propostas para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados aos municipes,

V. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Ouvidor (a) Geral
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ANEXO Il

(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES)

CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Cargo

Competéncia e Atribuicoes

Nucleo Técnico de
Planejamento e
Orgamento — NTPO

coordenar a formulagdo de instrumentos de planejamento
orgamentario do Municipio, como o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases,
promovendc o empenho prévio das despesas;

. apoiar a execucdo de planos de desenvolvimento municipal e

construir, com as demais unidades do sistema administrativo, o
planejamento estratégico da gest&o municipal;

coordenar a implantagdo do sistema de monitoramento e avaliagao
da gest&o institucional que permita a corregao oportuna das decisbes
e a atualizacdo permanente dos planos e programas de
desenvolvimento do Municipio;

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

. realizar outras acdes inerentes ao setor.

Ntcleo Técnico de
Recursos Humanos —
NTRH

VI

VII.

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

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

. acompanhar e controlar os processos de beneficios previdenciarios

dos servidores municipais junto ao Instituto Nacional de Seguridade
Social . INSS;

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

recepcionar e encaminhar os processos de sindicancia & comissao |
do PAD;

coordenar as atividades da Comissdo de Avaliagdo de Estagio
Probatério dos servidores municipais efetivos;

coordenar e supervisionar a incluséo de informagées administrativas
de pessoas no sistema informatizado junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios .TCM,

VIll.recepcionar e avaliar os requerimentos de progressdo vertical ja

IX.

regulamentadas;

emitir relatérios mensais das alteragdes de folha de pagamento no
que se refere as férias, licengas, faltas e outras para serem inseridas
pela Divisao de Sistema da Folha de Pagamento do Municipio;
emitir certiddes publicas das informagdes funcionais registradas nos
arquivos municipais.

Nucleo Técnico de
Vigilancia em Saude —
NTVS

planejar agées de vigilancia, prevengdo e controle de doengas
transmissiveis, pela vigilancia de fatores de risco para ©
desenvolvimento de doengas crénicas n&o transmissiveis, saude
ambiental e do trabalhador e também pela andlise de situagao de
saude da populag&o brasileira, tem a fungéo de:

10
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Il. coordenar programas de prevencdo 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);

lll. investigar surtos de doengas, coordenar a rede nacional de
laboratérios de saude publica,

| IV. administrar sistemas de informagdo de mortalidade, agravos de

notificacéo obrigatéria e nascidos vivos, realizac@o de inquéritos de
fatores de risco, coordenacdo de doengas e agravos nao
transmissiveis e analise de situagdo de salde, incluindo
investigagbes e inquéritos sobre fatores de risco de doengas nao
transmissiveis, entre outras agdes;

V. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de Politicas
Publicas — NPP

I planejar aghes de governo para atender as demandas de politicas
publicas nas 4&reas da educagdo, saude, assisténcia social,
infraestrutura rural e urbana, no &mbito municipal;

Il. Implementar parcerias publicas e particulares, para fomentagao das |

politicas publicas do Municipio.

Nucleo de Cadastro Imobiliario —
NCI

|. coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragéo das agbes
inerentes ao cadastramento imobilidrio do territorio do municipio com
énfase a area urbana, expansao urbana e distritos administrativos;

ll. supervisionar e auxiliar na elaboragéo Base de Referencia Cadastral
do cadastramento imobiliario do territério do municipio;

Ill. deliberar acerca dos procedimentos em tramitago junto ao Setor,
voltadas ao direcionamento dos requerimentos, que fogem da algada
administrativa;

IV. emitir certiddes de Cadastramento e/ou N&o Cadastramento em
funcéo da situagéo/localizagéo do imovel;

V. atendimento ao publico;

VI. coordenar e Supervisionar os trabalhos das Segoes;

VII. coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Atendentes;

VIlIl.coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Agentes de fiscalizagao;

IX. realizar outras atividades inerentes ao setor;

X. encaminhamento de débitos tributarios a Divida Ativa;

X|. capacitar / qualificar os Atendente e os Agentes de Fiscalizagao,

XIl. supervisionar a qualidade dos trabalhos executados pelos Agentes
de fiscalizacao e Atendentes;

Xlll.supervisionar o cumprimento de vistorias externas, verificando, |

inclusive, o cumprimento das demandas provisionadas para o dia -
agendamento,

XIV.  tabular e gerar relatérios das atividades executadas;

XV. gerar relatérios a cerca dos iméveis: quantidade, tipo de uso, de
ocupagao.

XVI.  atender as demandas acerca dos imoveis advindas de entidades
externas publicas ou particulares.

/11
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coordenar e gerenciar procedimentos do Sistema Integrador Para
REGIN/REDESIM;

determinar o procedimento de baixa em independentemente de
recolhimentos de tributos nos termos da lei;

coordenar e gerenciar a Sala do Empreendedor de Santarém;

. deliberar acarca dos procedimentos em tramitagéo junto ao Sistema

do Simples Nacional para Liberagdo/emissdo de Alvara de
funcionamento on-line;

V. deliberar o processos de constituicdo e viabilidade de pessoas
juridicas para liberagdo/emissdo de Alvara de funcionamento junto
Nucleo de Atendimento ao ao Sistema Integrador Para — REGIN;
Contribuinte NAC VI. determinar o langamento de isengdo de taxas para
Microempreendedores individuais;
VII. analise e deliberacdo acerca de pendéncias referente a liberagéo de
Certidao negativa relativo ao cadastro imobiliario do Municipio;
atendimento ao publico;
Vlil.coordenar e Supervisionar os trabalhos das Segoes;
IX. coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Atendentes;
X. realizar outras atividades inerentes ao setor:
Xl. encaminhamento de débitos tributarios a Divida Ativa;
XII. notificac&o de débitos aos contribuintes.
I implementar diretrizes para a Educagao Infantil, em consonancia com
os principios expressos na Politica Nacional de Educagao Infantil e
legislagdes vigentes no contexto nacional e municipal;
Il. coordenar e Monitorar o trabalho técnico pedagogico e administrativo
Nucleo de Tecnico das Unidades Municipais de Educagdo Infantii . UMEIl's, em
Educacéo Infantil — articulagdo direta com a Assessoria de Ensino/programas
NTEI educacionais;
Il. produzir parecer técnico pedagégico e administrativo para a
submissédo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
| Secretario (a), quando solicitado.
I, 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
S [ necessidade de cada Programa, além de motoristas e servigos
i, I gerais;
£ | Ill. trabalha ativamente nas visitas de irregularidades e
' acompanhamentos sociais do MCMV Salvagéo;
V. fiscal de Contratos; _
Nucleo Técnico de | V. atesta documentos de prestagao de contas enviadas para a Caixa
Trabalho Social - Econdmica Federal;
NTTS VI. analisa e assina todos os relatdrios enviados pelos técnicos
executores de cada programa para a Caixa Econémica Federal;
VIl. acompanha as agdes a serem executadas pelos Programas;
VIll.participa ativamente da andlise de dossiés e visitas aos proponentes
do MCMV Moagara | e lI;
IX. participa como membro do Grupo de Saneamento Basico do

Municipio instalado por decreto do Prefeito Municipal de Santarem;

| X. participa como membro Conselho Gestor do Fundo Municipal de

Habitac&o de Interesse Social (CGFNHIS);
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[XI. d4 suporte enquanto departamento as diversas secretarias

XII.

municipais com materiais fisicos e pessoal de apoio;
além de ser de Dedicag&o Exclusiva para as demandas advindas dos
gestores diretos.

Nucleo Técnico de
Controle Financeiro —
NTCF

executar as atividades de classificagdo e registro das receitas;
efetuar o coritrole da movimentagéo dos recursos financeiros e outros
valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal,

. operacionalizar o repasse de recursos financeiros para atender as

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

Nucleo Técnico de
Gestao de Tecnologia
da Informagéo — NTI,

.

VI

elaborar o plano de Desenvolvimento da Tecnologia da informagao;
promover a integragéo tecnolégica 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 6rgdos municipais as informagdes
socioecondmicas e ambientais de todas as estruturas administrativas
da Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

. promover e coordenar avaliagbes periédicas sobre a eficiéncia,

eficacia e pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com
o propodsito de adequa.la permanentemente as necessidades da
sociedade e aos objetivos institucionais; [
planejar e coordenar revis&o e atualizagdo 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 servicos
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 seguranga de redes.

Nucleo Técnico de

Contabilidade — NTC

coordenar a elaboragdo das prestagbes de contas das unidades |
orgamentarias do Poder Executivo Municipal;

elaborar o Balango Geral e os demonstrativos contébeis do Poder
Executivo Municipal,

. realizar a consolidagao dos relatérios de execug@o orgamentaria e

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

V. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Ntcleo 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 formacao de
habitos alimentares saudaveis.

Nulcleo 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
Apoio ao Transporte Escolar . PNATE e o Programa Caminho da
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CATEGORIA FUNCIONAL 4SSESSORAMENTO SUPERIOR .'

Nucleo Il

V1.

Vil
VIil.coordenar a logistica da entrega da merenda escolar, dos materiais

[ 1X.

. elaborar e executar plano de agéo setorial alinhado ao planejamento

Escola, respectivamente, assim como da Lei n° 8.846/2019 que
constitui o Programa Estadual de Transporte Escolar — PETE/PA;
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;

de gestao educacional da Secretaria,

gerir a equipe de motoristas, monitores, pilotos de lancha, auxiliares
de pilotos de ancha € a rotina operacional (manutengéo . mecanicos)
dos transportes escolares;

planejar a permanéncia, a alterag&o e a criagéo (ampliar e/ou reduzir)
de novas r-tas, articulado, a Equipe de Gestdo e ao Nucleo de
licitagcdo e cuntratos;

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 . areas de dificil acesso e Zona urbana . alunos com
necessidades especiais);

supervisionar a performance dos servigos prestados pelas empresas g
terceirizadas;

didaticos e permanentes destinados as Unidades escolares;

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

Nucleo Técnico
Operacional de Folha
de Pagamento —
NTOF

. desempenhar outras atividades correlatas ao setor.

registrar a frequéncia mensal de servidores e, quando for o caso,
inserir os dados pertinentes no sistema de folha de pagamento de
pessoal;

anotar afastamentos e licengas de servidores,

inserir e manter atualizados, no sistema de folha de pagamento de
pessoal, dados pessoais e funcionais, direitos e vantagens de
servidores;

Nucleo de Recursos
Humanos — NRH

VI,
VL.

Vill.manter registros de atos oficiais e de expediente da vida funcional

. organizar, analisar e cadastrar no sistema da folha a documentacao

organizar folha de pagamento e encaminhar para o Departamento de
Processamento de Dados da Prefeitura,

elaborar e executar plano de ag&o setorial articulado ao planejamento |
de gestao educacional da Secretaria;

dos servidores temporarios;

controlar o Ponto Eletrénico dos servidores do prédio;

controlar o Ponto das unidades escolares através de boletim de
frequéncia mensal;

lotar os servidores temporarios e efetivos em folha de pagamento a
cada inicio de ano letivo,

controlar e acompanhar os expedientes relativos as licengas,
transferéncias, atualizagdes dos dados cadastrais dos servidores;

dos servidores.
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Nucleo de Licitagao e
Contratos — NLC

I. planejar, acompanhar e conduzir os processos licitatorios para
aquisicdo e/ou alienag4o de bens, concessbes de espaco fisico bem
como contratacdo de obras e servigos de engenharia;

|1l orientar e revisar a elaboragéo de editais de licitagbes e minutas de

contratos;
Ill. coordenar e orientar a ac&o dos Pregoeiros, Comissao Permanente
de Licitagbes e equipe de apoio,

IV. elaborar edilais e minutas de contratos referentes a obras e servigos |

de engenharia, a aquisicéo de bens e a contratacio de servigos;

V. publicar o edital de licitagdo,

VI. executar os procedimentos dos processos licitatorios;

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

VIIl.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
e ou resciséo, ou distrato;

X. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de Servigos
Especializados em
| Saude — NSES

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

[l. monitorar a qualidade dos servigos;

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

IV. estabelecer regras para o funcionamento e desempenho de servicos
terceirizados ou préprios de atengéo 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 Servigos de Saude (UPS);

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

Vlll.realizar agdes de controle, avaliagdo e auditoria analitica e

operacional, de acordo com a legislag&o que regulamenta o Sistema |

Nacional de Auditoria no ambito do SUS;

IX. definir instrumentos para a realizagio das atividades de controle,
avaliagao e auditoria;

X. consolidar e analisar informagtes necessarias e os resultados
obtidos em decorréncia de suas agoes;

XI. propor medidas corretivas e interagir com os demais Nucleos,
Assessorias e Divisbes;

XIl. calcular indicadores que subsidiem as atividades de controle e
alertem quanto a qualidade da execugéo das agbes avaliadas;

XIll.priorizar procedimentos técnicos/administrativos prévios a realizagéo
dos servigos, com énfase na garantia da autorizagao de internagao e
procedimentos ambulatoriais; e o rigoroso monitoramento da

reqularidade e da fidedignidade dos registros de produgéo e

faturamento de servicos;

XIV. realizar treinamento e aperfeicoamento em servigo, informagado e
orientacdo as Unidades do SIH.SUS, comunicacdo social e
divulgacao de dados;

XV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Nucleo de Unidades e
Servigos de Média e
Alta Complexidade —

NMAC

. buscar alternativas para ampliagdo da assisténcia ambulatorial

. estabelecer juntamente com toda a rede de Atengdo a Saude

planejar e rnonitorar as agdes de promogao, protecdo, recuperagao
e reabilitaczo da saude nos servigos de Média e Alta Complexidade,
de acordo com as diretrizes do SUS e programacéo estabelecida pela
SEMSA;

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

especializada;

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

Ntcleo de Atencao
Primaria em Saude —
NAPS

[ VL

Vi

VIIl.cumprir e fazer cumprir a execugéo e notificacdo dos procedimentos

IX.

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

coordenar, planejar, organizar e supervisionar a execugao das agOes—
desenvolvidas pela rede de unidades de satde no ambito municipal;
monitorar a programacao, organizag¢ao, implantacdo, implementagao
e funcionamento dos Estabelecimentos de Referéncia Técnica em |
Saude; Diviséo de e Financas;

projetos ampliagdo de unidades de saude,

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

acompanhar, em articulagao com o Orgé&o de Saude, em articulagéo
com a Divisdo de Planejamento e Nucleo de Administracao
Desenvolvimento, Operacionalizagdo e de construgdo, reforma,
revitalizacdo e Referéncia Técnica em Saude, normas, responsavel,
a execucac dos projetos de construga@o, ampliagdo e reforma das
unidades de saude, |
organizar e operacionalizar, em conjunto com a Divisdo de |
Referéncia Técnica em Salde, a capacitagdo de recursos humanos;
implantar e integralizar as agdes de saude no nivel operacional, em
conjunto corn outros Nucleos, Assessorias, Divisbes e unidades de
salde;

de salide n& rede basica,

supervisionar e avaliar quantitativa e qualitativamente a execugao
das acées e servigos de saude, de acordo com o planejamento anual, |
em conjunto com os Nicleos, Assessorias e as Divisdes da SEMSA,
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo de
Desenvolvimento,
Operacionalizagéo e
Gerenciamento —
NDOG

. articular com as Divisdes afins para execucdo do planejamento

sugerir e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em 4&reas de interesse da Administragao Municipal, com
vistas a captagdo de recursos;

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

estratégico da gestdo municipal, visando a expanséo do SUS;
identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento
dos servigos de saude, |




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

( [ V. realizar outras agdes inerentes ao setor.

|. garantir aos servidores celeridade as atividades por meio de
transportes seguros e adequados;
Il. manter a frota de carros e embarcagdes em pleno funcionamento
Nucleo de Transporte visando a continuidade dos servicos de salde,
e Logistica— NTL | ||I. garantir manutengdo preventiva e corretiva de todos os meios de
transportes (e uso e posse da SEMSA,
IV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

E I.  armazenar, estocar e distribuir medicamentos, materiais e insumos
' de forma adequada a fim de evitar avarias;
il Il. assegura a entrega de pedidos dos Estabelecimentos de Saude
Abastecimento dentro do prazo e com qualidade;
Farmacéutico — NABF | |Il. manter organizado todo estoque de material de acordo com as
orientagdes dos Orgéos fiscalizadores e afins;
IV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I planejar e projetar as reformas, ampliagdes e construgées de novas
obras escolares da rede municipal;

Il. fiscalizar os projetos arquiteténicos do Fundo Nacional de f
Desenvolvimento da Educagéo — FNDE no ambito do Municipio;

Ill. elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao planejamento
de gestdo educacional da Secretaria;

IV. 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;

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

VI. emitir relatérios e laudos de vistoria técnica, pareceres técnicos,
boletim de medigdo, levantamento de situagéo escolar para solicitar
junto aos Orgéos competentes croquis de servico;

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

Nucleo Técnico de
Engenharia — NTE

| coordenar a elaboragdo e a consolidagéo dos planos e projetos de
gestdo no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il. propor indicadores de desempenho, metas desafiadoras e projetos
de otimizagao e modernizagdo de procedimentos referentes as areas
de planejamento e orgamento;

lIl. 1ll. gerenciar e fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no

- Nucleo de , Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal de Trabalho e
I sl Assisténcia Social - SEMTRAS;
NPP IV. auxiliar na elaborac&o e implantagao do Plano Diretor da SEMTRAS,

observando o cumprimento de suas diretrizes;

V. promover a implementagio do Modelo de Gestao para Resultados;

V1. formular, monitorar e avaliar o acordo de Resultados, visando a
efetivagdo das estratégias setoriais € de governo,

VII. orientar e assessorar as areas finalisticas e de apoio acerca do uso
de métodos e procedimentos de gerenciamento de projetos;
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l VIIl.acompanhar o desempenho fisico e financeiro e elaborar relatério de
desempenho, semestral e consolidado anual, dos projetos
executados no ambito do Fundo Municipal de Assisténcia Social -
FMAS;

IX. coordenar 2s agbes das unidades subordinadas ao Nucleo de

] Planejamerto e propor medidas no sentido de aperfeigoar e
padronizar procedimentos e rotinas, visando a eficiencia e a
qualidade do servigo prestado pelo setor de planejamento;

X. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XI. elaborar, monitorar e avaliar os instrumentos de planejamento da
SEMTRAS (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orcamentaiia Anual).

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

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

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

V. propor instrumentos de regulamentagé@o da politica de Assisténcia
social;

V1. apoiar e acompanhar a implantacéo e implementag&o dos principios

e diretrizes do SUAS;

Nucleq de Gestao do |\ reqiza atividades de planejamento, avaliagdo e monitoramento das
Servigo Unico de

Assisténcia Social - agbes socioassistenciais e a construgéo e definigéo 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 |

' i Governo Federal do Sistema Unico da Assisténcia Social e o Plano

de Agdo e pacto de aprimoramento a ser submetido ao Governo

| Federal,

' X. realiza as aiticulagbes necessarias junto aos Orgéos governamentais
e nao governamentais para a implantagéo de

XI. participa e subsidia a elaborag&o da proposta orgamentaria anual do |
Fundo de Assisténcia Social,

XII. realiza o alimento dos sistemas do SAA — Ministério da Cidadania,
entre outras atribuigbes referentes a Secretaria.

|, propor agbes para os planos e programas do municipio de
Santarém/Para /Municipio referentes & promogéo e a defesa dos
direitos das pessoas com deficiéncia;

Nucleo de Direitos da | !l-  Implementar agdes para inclusao da pessoa com deficiéncia;
Pessoa com IIl. construir diagnéstico sécio territorial das politicas publicas relativas a
Deficiéncia - NDPD,; pessoa com deficiéncia,

IV. acompanhar a elaboragdo e a execugdo da proposta orgamentaria
_ pertinente & consecug&o da politica para inclusao da pessoa com
| deficiéncia;
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V.

VL

VL.

Elaborar esiudos e pesquisas que objetivem a melhoria da qualidade
de vida da pessoa com deficiéncia;

VI. Elaborar a realizacdo de campanhas visando a prevengao de
deficiéncias e a promogédo e defesa dos direitos da pessoa com
deficiéncia;

VII. Construir um o plano de agdo municipal inclusao da pessoa com
deficiéncia no mercado de trabalho.

Nucleo de Trabalho,
Emprego e Renda —
NTER

VI.

VII.

VIll.apoiar iniciativas de micro e pequenos empreendedores individuais

IX.

. desenvolver acdes para os setores da economia solidaria, com vistas

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 federagao;

Propor, articular, planejar, implementar e acompanhar politicas
publicas vcltadas para trabalho, emprego € a promogéo de
oportunidades de ocupagéo e renda para a populagao santarena;
promover programas e agdes voltadas a formagéo, aperfeicoamento
e desenvolvimento profissional para os beneficiarios dos programas
sociais e grupos sociais vulneraveis;

a geragéo de trabalho e renda;

contribuir na consolidagédo de alternativas de trabalho, emprego e
renda aos beneficiarios do Programa Bolsa Familia pela Superacao
da Extrema Pobreza em Santarém/Pa, por intermédio de atividades
de capacitagéo e qualificagéo profissional, do estimulo & concessao
de microcrédito, do fomento ao empreendedorismo, ao
associativismo, ao cooperativismo e a economia solidaria e criativa;
elaborar o diagnéstico territorial referente ao mercado de trabalho;
articular e monitorar junto as instituicbes competentes as vagas €
ocupagbes no mercado de trabalho;

ou organizados, em associagbes e cooperativas, com vistas a
geraco de trabalho e renda;

supervisionar a elaborag&o 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;

planejar e supervisionar as atividades de capacitagédo ocupacional
voltadas para a qualificagdo social e profissional dos trabalhadores e
familias em situacdo de vulnerabilidade social, visando sua
preparagéo para a participagdo dos programas e projetos de geragao
de trabalho, ocupagéo e renda;

Nucleo de
Desenvolvimento
Econdmico — NDE

. planejar e executar a politica municipal de informatica, ciéncia,

. contribuir com a universalizagdo do acesso a informatica, ciéncia e |

promover estudos sobre a estrutura, evolugdo, potencialidade e
vocacdo do desenvolvimento econémico do Municipio; |
fomentar a inovagao tecnolégica e apoiar a utilizagéo de sistemas de
informatizacdo na Administragédo Publica Municipal;

tecnologia e inclusao digital;

tecnologia,
acompanhar e apoiar a instalagéo do Distrito industrial de Santarém;
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VI

| VL.

VIII.

Xl

XII.

XV

XV.

Alll.

apoiar a inclus&o sécio produtiva e incentivar negocios sustentaveis
no Municipio;

promover, de forma coordenada e participativa, a formulagao e
execucdo de programas de fomento & industria, a agroindustria, ao
comércio, & prestagdo de servicos e a todas as demais atividades
produtivas do Municipio, com observancia do conceito de
sustentabilidade;

incentivar ¢ orientar a instalagdo e a localizagdo de unidades
produtivas, @m seus diferentes setores, conforme as potencialidades
e a vocacdo econdmica do Municipio, respeitando a legislagao
ambiental vigente e as diretrizes do Plano Diretor Participativo do
Municipio e do Plano Municipal de Desenvolvimento Sustentavel;
promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas

empresas, propondo parcerias com instituicdes publicas e privadas, |

além de organizagdes ndo governamentais;

articular com instituicdes de ensino e pesquisa, objetivando a
geragdo e difusdo de praticas benéficas ao desenvolvimento
socioecondmico do Municipio, com énfase no conceito de
sustentabilidade;

formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos
que visem o desenvolvimento socioeconémico da populagéo, atraves
do fortalecimento da capacidade produtiva e empreendedora nos
diversos setores econdémicos do Municipio, com enfoque no conceito
da sustentabilidade;

formular, coordenar, executar e avaliar programas e agdes que visem
a ocupacdo da populagdo municipal, assim como a geragao de
renda, através do desenvolvimento do empreendedorismo, do
associativismo e do cooperativismo;

atuar na capacitagéo de jovens e adultos, voltada para as demandas
do mercado de trabalho local e regional, bem como na formagéo de
micro e pequenos empreendedores;

.promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas

empresas, propondo convénios com o6rgaos de outras esferas de
Governo e nao governamentais;

promover a realizagdo de programas de fomento a industria, ao |

comércio, a prestacdo de servigos e a todas as demais atividades
produtivas e representativas do Municipio

Nucleo Técnico de
Projetos e Convénios
-~ NTPC

elaborar e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em areas de interesse da Administragdo Municipal, com
vistas a captagéo de recursos;

cadastrar, gerenciar e acompanhar projetos e convénios junto a
Plataforma Mais Brasil;

. dar apoio as Secretarias Municipais na elaboragao e cadastramento
das prestagdes de contas de convénios executados ou em execucao. |

Nucleo de Limpeza
Urbana e Residuos
Solidos — NLURS:

compete planejar, organizar e operacionalizar servigos de limpeza
das vias publica municipais.
coordenador a coletar os residuos sélidos nos &mbitos municipais.
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=l

Nucleo de
Fiscalizacdo de Obras
- NFO

coordenar as atividades de fiscalizagéo da obras para emisséo de
licenga, alvara e habite se, ou outro documento necessario.

Nucleo de lluminagao
Publica — NIP

coordenar as atividades de implantagio e manutencdo da rede de
iluminag&o em vias publica, pragas, logradouros e predio publicos.

Nucleo da Juventude
- NJ

. Mobilizar, organizar e criar espagos e/ou instancias de participagéo

coordenar as atividades de implementacdo dos programas de
estimulo a juventude, para que atuem como verdadeiros agentes de
mudangas;

Implantar, promover programas com a participagao e protagonismo
da juventude,

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

Nucleo de Esporte e
Lazer — NEL

formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte,
coordenando e estimulande em todo o municipio a pratica esportiva
e a realizagio de atividades fisicas para todas as idades,

Articular com outros o6rgdos publicos ou privados para ©
desenvolvimento de programas e agbes voltado ao esporte amador. |

Consultores Juridicos

VI

|

VI

VIil.executar outras atividades correlatas.

prestar assessoramento ao Procurador Geral e Secretarios do
Municipio nos assuntos de natureza juridica,

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

sugerir a adog&o das medidas necessérias tendo em vista a pronta
adequacéo das leis e atos normativos da Administracao Municipal as
regras e principios constitucionais, bem como as regras € principios
da Lei Organica do Municipio;

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 & necessaria defesa do Municipio;
representar/defender judiciaimente o Prefeito, os Secretarios do
Municipio e demais autoridades de idéntico nivel hierarquico da
Administragdo Centralizada em processos que forem apontadas
como partes em decorréncia da fungéo publica exercida, exceto nas
ac6es judiciais que envolvam apuragdo de dano ao erario;

zelar pelo cumprimento e observancia das orientacbes normativas
firmadas pela Procuradoria Geral do Municipio;
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Advogados Municipais
Efetivos/Estaveis

VI

VII.

. elaborar sumulas de seus pareceres para uniformizar a

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

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

elaborar minutas de informacdes 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 Administragéo Centralizada forem apcntadas como
autoridades coatoras;

jurisprudéncia  administrativa  municipal, ~ solucionando  as
divergéncias entre 6rg&os juridicos da Administragao;

solicitar dos 6rgéos municipais esclarecimentos indispensaveis ao
desempenho de suas atribuicées e, quando se fizer necessario,
propor ou solicitar a requisigdo de processos e documentos;

exercer as competéncias correlatas & Procuradoria Geral do
Municipio;

executar outras tarefas que Ihes sejam cometidas por lei ou por
designacgao do Procurador (a) Geral.

Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia |

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

Assessor (a) Tecnico (a) de
Engenharia |l

assessorar tecnicamente pela elaborac&o, fiscalizagdo e execugao
de obras civis, de prédios, iméveis, obras de viagéo, calgadas de
passeio, passarelas, pontes, pragas, parques, jardins e demais afins;
articular agdes entre o municipio, setor de engenharia propria ou
contratada & entidades em que tramitarem projetos técnicos de
engenharia, com vistas a liberagdo de recursos e execugao de
projetos;

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

Assessor (a) Técnico (a) de
Arquitetura e Urbanismo

M.
V.
V.

VI,

VIl. desempenho de cargo e fungéo técnica,
VIll.elaboragdo de orgamento;

IX.
X

assessorar, supervisionar, coordenar a gest&o e orientagao técnica;
coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagéo;
estudo de viabilidade técnica e ambiental;

assisténcia iécnica;

direcdo de obras e de servigo técnico;

vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, !
auditoria e arbitragem;

producéo e divulgagao técnica especializada; e
execucao, fiscalizagio e condugdo de obra, instalagado e servico
técnico.
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Assessor (a)
Especial de
Rios

Na Saude

VL.

VII.

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

IX.

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

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

Populagao Ribeirinha;

Planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a
serem contempladas nos Instrumentos de Gestéo,

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,
elaborac&o e controle de escalas de trabalho e de viagens;

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

Na Educacgao

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 articulagao direta
com a Assessoria de Ensino/programas educacionais;

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

Assessor (a)
Especial de
Planalto

Na area da
Saude

VI

VIIL.

VIil.Planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a |

assessorar e monitorar, orientar e supervisionar
profissionais e trabalhadores de Salde lotados nas Regides de
Planalto;

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

Populacdo da Area de Abrangéncia;

Elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos
profissionais da Regido 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,
elaboragéo 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,

serem contempladas nos Instrumentos de Gestao;
dar suporte a Chefia de Nucleo na execugéo das atividades, reunides
e eventos;

Na area da
Educacéo

assessorar e supervisionar,
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regido de
Planalto, — dividida conforme suas caracteristicas geograficas:

23
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Curua-Una {1, Il e lll), Eixo Forte, e BR 163 — em articulagéo direta
com a Assessoria de Ensino/programas educacionais;

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

VI

VII.

Vlll.planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a |

IX.

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

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

. Garantir, jurtamente com a Gest&o, as agbes e servicos de Salde a

Populagao da Area de Abrangéncia.

Elaborar e encaminhar relatérios 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,
elaboragéo e controle de escalas de trabalho;

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

serem contempladas nos Instrumentos de Gestao;
Dar suporte a Chefia de Nucleo na execugéo das atividades,
reunides e eventos.

Na area da
Saude
Assessor (a)
Especial de
zona Urbana
Na area da
Educacéao

assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagobgico 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
submissdo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
secretario (a), quando solicitado.

Assessor (a) Especial Belem

assessorar na representagdo dos interesses administrativos do |

Municipio junto aos Orgados e entidades da administracao publica
federal e estadual, aos Tribunais de Contas do Estado e dos
Municipios e demais instituicbes, sediadas ou representadas em
Belém (PA), bem como executar outras tarefas correlatas.

Assessor (a) Especial |

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

assessoramento nos assuntos relacionados com a Administragao em
geral,

. tratativas para obtencdo de convénios e coordenagao de

representacéo social e politica do Prefeito junto a Orgéos e
reparticdes oublicas estaduais e federais;

articulagdo com os organismos publicos e com organizagoes
representativas da comunidade;

desempenhar outras atividades de assessoria que lhes forem
cometidas.
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Assessor (a) Especial Il

assessor na realizagdo estudos e contatos determinados pelo
Prefeito em assuntos que subsidiem a coordenagéo de agbes em
setores especificos do Governo Municipal;

assessoramento nos assuntos relacionados com a Administragao em
geral;

. articulagdo com os organismos publicos e com organizagdes |

representativas da comunidade;
desempenhar outras atividlades de assessoria que lhes forem
cometidas.

Assessor (a) de Servigo
Autébnomo de Saneamento

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

Assessor (a) Especial de
Infraestrutura Urbana

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

coordenar, assessorar as unidades administrativas da Secretario
Municipal, informando sobre modelos utilizados pelos variados, |
6rgaos;

participar do processo de planejamento da Secretario Municipal com
informagbes, 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 (a) Especial de
Infraestrutura Rural

assessorar no acompanhamento das demandas que se referem a
infraestrutura rural na regido de rios, tais como ramais, construgbes
e manutencdes de pontes e abastecimento de 4gua; e desempenhar
demais fungées correlatas ao cargo.

Assessoria de Planejamento e
Coordenagéo de Politicas
Assistenciais da saude

apreenséo critica dos processos sociais de produgéo e reprodugao
das relagdes sociais numa perspectiva de totalidade,

estimular a organizagdo coletiva e orientar/as os usuarios/as e
trabalhadores/as da politica de Assisténcia Social a constituir
entidades representativas;

acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgéos colegiados afins, com
vistas a colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e
estratégias para o desenvolvimento social do Municipio;
desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagé@o do
Chefe da pasta;

assessorar diretamente o (a) Secretéario (a) municipal de saude.

Assessor (a) Técnico (a) |

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

Assessorar 0 chefe imediato na coordenag&o da execugdo das |
atividades desenvolvidas no a&mbito de sua area de atuagao,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e
atribuicdes, gerais e especificas, previstas para o departamento;
Acompanhar os processos administrativos,
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V.

V1.

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

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

Elaborar minutas de Portarias, Oficios e Memorandos sobre matérias
que, por definigao institucional, fagam parte integrante das
atribuigdes o Departamento e o que couber.

Assessor (a) Técnico (a) |l

Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de
atuacgao;

Assessorar o chefe imediato na coordenagdo 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;
Acompanhgei os processos administrativos;

Prestar suporte aos integrantes do departamento, ao proporcionar
conhecimentos necessarios aos componentes da equipe, ou seja,
orientando & esclarecendo nas questbes relacionadas com a sua
area de atuagéo;

Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia Naval

assessoramento técnico especializado no que diz respeito a
engenharia naval e portuéria, na elaboragéo, tramitacao, fiscalizagéo
e acompanhamento de projetos especialmente de obras navais e
portuarias e demais relacionados a area.

Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia Ambiental

assessoramento técnico especializado no que diz respeito a
engenharia ambiental, na elaboragéo, tramitagao, fiscalizacao e
acompanhamento de projetos especialmente de obras ambientais e
demais relacionados a area.

Assessor (a) de Comunicacéo

dar publicidade as agdes, atividades e servigos operacionalizados
pela Secretaria,

prestar orientages aos servidores e Gestor em atividades com a
imprensa;

emitir Notas a imprensa quando necessario,

organizar coletivas de imprensa;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Assessor (a) Técnico (a) de
Controle Interno |

acompanhar processos judiciais e administrativos no ambito da
Controladoria Geral,

Prestar assessoramento técnico a Controladora Geral para Assuntos
Administrativos na gestdo e execugdo econdmico-financeiro-
orgamentaria,

. Estudar e sugerir solugdes nos interesses da Controladoria Geral, '

analisando e orientando a aplicagéo de normas gerais de dispositivos
legais, além de promover a verificagbes quanto a sistematizacao,
normatizagdo e padronizagdo de procedimentos operacionais na
gestdo e execugao econémico-financeiro-orgamentaria,
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| |V. assessorar as Unidades de Analises Setoriais de Controle Interno

VI

das Secretarias e Orgdos Municipais de grande porte,
acompanhando a execugao de planos e programas e a avaliagio dos
resultados da gestdo orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial
de recursos humanos, estando sujeito as orientacdes normativas e a
supervisio da Controladoria Geral,

emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos,
realizando racomendagdes que possibilitem a eficiéncia e a eficacia
das Secretarias Municipais de grande porte, no ambito das Unidades
de Andlises Setoriais de Controle Interno, 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 orientagdes
emitidas peia Controladoria Geral.

Assessor (a) Técnico (a) de
Controle Interno Il

assessor as Unidades de Analises Setoriais de Controle Interno das
Secretarias e Org&os Municipais, acompanhando a execugao de
planos e programas e a avaliagdo dos resultados da gestdo
orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de recursos
humanos, estando sujeito as orientagdes normativas e a supervisao
da Controladoria Geral,

emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos,

realizando recomendagdes que possibilitem a eficiéncia e a eficacia
das Secretarias Municipais, no ambito das Unidades de Analises
Setoriais de Controle Interno, 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 orientagoes
emitidas pela Controladoria Geral.

Quvidor (a)

auxiliar o Ouvidor (a) Geral em suas atividades, e fornecer suporte
necessario para o atendimento das manifestagoes feitas atraves dos
canais de comunicagao da Ouvidoria Municipal, disponibilizadas ao
cidaddo: e desempenhar outras fungdes correlatas ao cargo.

S
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ANEXO Hli

(Descricdo de cargos e atribuigbes)

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

Cargo

Atribuigdes

Assessor (a) Operacional

executar as ativicades de 'apoio operacional, administrativo e logistico
do Gabinete do Prefeito, e exercer outras atividades que |hes forem

do Gabinete designadas em cua 4rea de atuagdo.
. execugéo financeira de recursos Federais, Estaduais e Ordinarios;
Il. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Nucleo
de Administragdo e Finangas das Secretarias Municipais de grande
Nticleo porte, tais como empenho, liquidagdo e pagamento referente aos
de Administragao e contratos e compra direta, além de realizar pagamentos,

Finangas — NAF |

acompanhamento nas contas bancérias e dos saldos (conciliagao), de
forma a elaborar os demonstrativos de saldos financeiros e fechamento
da prestagéo de contas, bem como realizar outras agoes de interesse do
setor; auxiliar a secretaria em assuntos pertinentes ao setor.

Nucleo
de Administragéo e
Finangas — NAF Il

execucao financeira de recursos, Estaduais e Ordinarios. Planejar,
organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Nucleo de
Administragdo e Finangas das Secretarias Municipais, tais como
empenho, liquidagdo e pagamento referente aos contratos € compra
direta, além de realizar pagamentos, acompanhamento nas contas

bancarias e dos saldos (conciliagdo), de forma a elaborar oS |

demonstrativos e saldos financeiros e fechamento da prestagao de
contas, bem como realizar outras agdes de interesse do setor.

Nucleo
De Administracao e
Financas — NAF Il

execugdo financeira de recursos, Estaduais e Ordinarios. Planejar,
organizar, dirigir e 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 agdes de interesse do setor.

Nucleo de Politicas
Publicas para Mulheres

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

adotar medidas que visem a redugdo dos indices de todas as formas de
violéncia contra 2 mulher;

. buscar ampliar a participagdo das mulheres nos espagos de

representagéo popular; reconhecer a contribui¢ao das mulheres para o
desenvolvimento econémico e social na condigéo de protagonista;

fazer da educacdo eixo fundamental para a construgao de uma
sociedade igualitaria;

executar outras tarefas correlatas.

Divis&o Especializada de
Sistema de Regulagao

acompanhar dinamicamente a execugao dos tetos pactuados entre os
estabelecimentos de saude e municipios;

permitir o referenciamento em todos os niveis de atencéo nas redes

publica e contratada;
identificar as areas de desproporgéo entre a oferta e a demanda;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA §l

V.

disponibilizar informagées em tempo real sobre a oferta de leitos, [
consultas e exames especializados de média e alta complexidade; :

V. agendar internagdes e atendimentos eletivos para os pacientes;

VI. acompanhar a aiocagéo de leitos eletivos por clinica e prestador;

VII. controlar o fluxo dos pacientes nos estabelecimentos de saude terciarios |
(admissd@o, acompanhamento da internagdo e alta) e secundarios
(solicitagdo, ageridamento e atendimento),

Vlil.acompanhar os atendimentos e interna¢des agendadas;

IX. detectar a ocorréncia de cancelamentos de internagbes, a ndo execugao
de consultas e exames por motivo definido e impedimentos de agendas;

X. distribuir os limites (cotas) entre os estabelecimentos de saude
solicitantes;

XI. controlar os limites de solicitagé&o para populagéo prépria e referenciada;

XIi. controlar a execucéo da oferta disponibilizada por estabelecimento de
saude executante;

Xlll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico. '

|. articular liberacdo de Passagens para Pacientes e Acompanhantes;

Il. manter atualizada a relagdo nominal de pacientes por especialidades a
espera de tratamento;

lll. operacionalizar o fluxo regulador para agendamentos de exames,

Divis&o Especializada de consultas e outros procedimentos;
Tratamento Fora 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 Classificagao de Risco e o principio da
= Equidade;
Divisio Especializada de | Ili. 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 ambuléancias e ambulanchas
em pleno funcionamento visando salvar vidas e/ou abreviar o sofrimento |
daqueles que necessitam utilizar o servico;

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

[ (Santarém e Municipios Pactuados);
| Il.  Executar a assisténcia hospitalar e pré-hospitalar, segundo a
o o programacao de salde definida pela SEMSA no ambito da Média e
| pa?;vgggtislstzcﬂgﬁg:ao Alta e Complexidade; '
de Servicos Hospitalares lll. Prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referénc@ para o
sistema local de saude, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de saude;
IV. Estabelecer fluxos de atendimentos e realizar reuniées periodicas de

planejamento e avaliagdo com os servigos conveniados e prestadores
de servigos;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

V. Estabelecer protocolos e fluxos de Atendimentos na Rede Hospitalar; |
VI. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

|.  Organizar e operacionalizér todos os tramites para efetivacdo de

~ contratos, convénios do SUS

Il. Elaborar minutas de Contratos Administrativos e seus aditamentos, de
Atas de Registrc: de Pregos submetendo-os & analise da Assessoria

Juridica;
Divisdo Especializada de | lll. Proceder a abert.ra e o acompanhamento de processos de elaboragao
Contratos e Convénios do de Convénios do SUS
SuUs IV. Confeccionar os Contratos Administrativos, resultantes de processos de

licitacdo, bem como os resultantes de suas dispensas e inexigibilidades,
quando cabiveis; '
V. Instituir processos de inscriggo e manter cadastrados dos fornecedores,
empresas e prestadores de servigos atualizados;
VI. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SuUS,

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

lll. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

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

IV. executar as acdes de promogao, protecdo e recuperagéo 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
Atencéao Basica,

VI. 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;

| VII. coordenar as Campanhas e A¢des de combate as IST's;

VIll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada em
Infec¢des Sexualmente
Transmissiveis

|. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
- Sus,

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

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

| IV. executar as agbe:s de promogao, protecdo e recuperagéo da saude de |
Média Complexdade, de acordo com as diretrizes do SUS e
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 saude, para os municipes de Santarém e municipios

pactuados por meio dos colegiados de salde;

:{ VII. realizar outras atividades inerentes ao setor.
| |

Divis&o Especializada
Saude da Mulher
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Diviséo Especializada
Saude da Crianga

1.

VI

VII.
VIlll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS;

elaborar a prestagido de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

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

. executar as agbes de promog&o, protecdo e recuperagdo da saude de

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

garantir atendimantos, 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 m=io dos colegiados de saude;

coordenar as Actas da Operagéo Sorriso Brasil;

Divisao Especializada
Saude do Trabalhador

VL

VII.

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuério do
SUS,

elaborar a prestagdo 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 Saude;

. executar as agdes de promogéo, protegdo e recuperagéo da saude de

Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programac&o 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 saude;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada em
Atengao Psicossocial/AD

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 agbes de promog&o, protegdo e recuperagao da salude de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacéo estabelecida pela SEMSA;

garantir atendimentos, procedimentos e servicos de retaguarda para a
Atencgéo 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.
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Acolher todos 0s usuarios devidamente regulados;

Proporcionar ambientes fisicos em condigdes adequadas de higiene e
instalacdes com grau de salubridade e nivel de seguranga que nao
coloquem em risco 0s usuarios;

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

|

VIl

IV. Promogao do acesso aos servigos de salde;
V. Garantir atendim:ntos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
. o | Atencéo Primariz de Média Complexidade, de acordo com as diretrizes |
Divisdo Esp ec_lahzada_l Y | do SUS e prograrnagéo estabelecida pela SEMSA;
Atengéq Psmgssomal VI
Infanto - juvenil CAPS | ' _ _ _

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.

XI. Garantir a ordem do espago em todos os sentidos;

XIl. Representar a Gest&o Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

Xlll.Realizar outras atividades inerentes ao setor.

| estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SuSs,

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

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

| Divisao Especializada em V. exec_utar as agogs de promogao, protecao e recu‘perellg;éo da saude de |
Saude do Idoso Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e |
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 satde, para os municipes de Santarém e municipios

VII. pactuados por meio dos colegiados de saude;

Vlll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

I.  Acolher todos os usuarios devidamente regulados;

Il. Proporcionar ambientes fisicos em condi¢des adequadas de higiene e
instalacdes com grau de salubridade e nivel de seguranga que nao
cologuem em risco 0s usuarios,

Divisio Especializada de | |ll. Resguardaro sigilo e a dignidade das pessoas, com respeito dos direitos
Acolhimento da Casa de humanos e dos direitos e garantias individuais;
Apoio em Belem/PA IV. Promog&o do acesso aos servicos de saude;

V. Fornecimento de alimentagéo, agua potavel e transporte adequado,

VI. Gerenciar a Equipe Multiprofissional que atua no Estabelecimento;

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

Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Divis&do Especializada de
Atencao as Doencgas
Renais

|
|

VI.

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usudrio do
SuUs,

elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

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

executar as agdes de promogao, protecdo e recuperagdo da saude de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacéao estabelecida pela SEMSA,; .
garantir atendimentos, procedimentos e servicos de retaguarda para a
Atencado Basica;

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

Divis&o Especializada de
Articulagdo da Rede de
Atencdo a Saude

estabelecer calendario anual e programagdo mensal, para realizagéo |
das atividades de supervis&o as Unidades que compdem a Rede;
participar efetivamente na organizagdo e operacionalizagédo dos
programas de treinamento, elaboragéo de fluxos, protocolos e afins;
elaborar documentagdes pertinentes ao setor;

prestar orientago e buscar solugbes referente aos problemas
relacionados as equipes de saude,

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

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Diviséo Especializada de
Planejamento do SUS

VI

VII.

VIIL

planejar, programar, orgar, informar e realizar estudos e propostas
técnicas;
estabelecer, em conjunto com as Divisdes, diretrizes, prioridades e
normas para o planejamentc das agbes de saude no ambito do
municipio;

. executar todas as atividades de planejamento e orgamentacao;

promover e coordenar a elaboragéo dos programas da Secretaria e seu
detalhamento em projetos especificos;

elaborar Planos, Programas, Projetos, Relatorios Descritivos €
Estatisticos, Programacédo Pactuada Integrada, Relatorio de Gestao e
outros documentos correlatos em parceria com as Divisbes e Segoes;
articular com Nucleos, Assessorias, Divisdes, Secretarias e Orgéos afins
a captagéo de recursos para o financiamento de planos, programas €
projetos setoriais;

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

encaminhar ao 6rgéo central do sistema, Secretaria Municipal de .
Planejamento e Desenvolvimento, informagdes necessarias a |
composi¢do das estatisticas municipais;
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—

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

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

XIl. elaborar a prestagdo de contas das Agdes quadrimestrais para as ]
Audiéncias Publicas;

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

Divisdo Especializada em
Capitagéo de Recursos e
Projetos:

|. Elaborar projetos, para captagdo de recursos junto ao Ministério da
salde;

Il. Obter informaghes sobre dados socioeconémicos, demograficos,
epidemiologicos e indicadores de saude;

lll. Orgar aquisicéo d2 bens e servigos, contemplados nos projetos;

IV. Participar da formulagéo dos Planos de Gestao;,

V. Assessorar a Administragdo em relagdo aos projetos estratégicos

~ existentes e em desenvolvimento;

VI. Realizar pesquisas a fim de identificar e promover a aplicagéo de
ferramentas de melhoria em gerenciamento de projetos;

VII. Elaborar relatérios de Prestagbes de Contas Quadrimestrais;

VIIl.Responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

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

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

X|. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divis&o Especializada de
Producéo e Servigos de
Engenharia no SUS:

|. elaborar projetos sspecificos da area de saude;

Il. avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de salde publica;

IIl. avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servigos de
Engenharia;

IV. assessoria técnica,

V. fiscalizagdo e acompanhamento de obras e realizar e/ou autorizar
medigdes;

VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Diviséo Especializada de
Controle de Zoonoses

I. controlar a populagdo de animais domésticos, silvestres e exéticos,
visando a prevengao das zoonoses;

Il. controlar as espécies de animais sinantrépicos para prevencao das
Zoonoses,

Ill. detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de
transmissdo animal/homem; [

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

V. realizar agbes ue educagdo em salde para controle de zoonoses,
através de palestras, exposigbes e outros em instituicbes de ensino,
associacoes e comunidade em geral;

VI. articular com insttuigbes e 6rgéos afins visando agdes conjuntas para
identificagdo e controle permanente das zoonoses incidentes e
prevalentes;

VII. incentivar os 6rg&os formadores para estudo e pesquisa das zoonoses, |
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Vlill.monitorar e controlar 'pequenos e grandes animais, atraves de:
apreensdo, observagdo clinica por médico veterinario, vacinagao
antirrabica, liberacdo, eutanasia e investigagdo epidemiolégica (busca
de focos e diagnostico);

IX. controlar pragas urbanas com antiratizagdo, desratizagéo e pesquisa
técnica em roedcres;

X. controlar vetores, procedendo a eliminagéo de focos, desinsetizagéo,

pesquisa entomoidgica e técnica em vetores;

X|. realizar controle e manejo de morcegos, através de: diagnostico da |
situagdo na comunidade, captura de morcegos e utilizagdo de pasta
vampirica;

XIl. realizar controle & diagnostico de zoonoses;

Xlll.capacitar recursos humanos;

XIV. realizar atividades de vigilancia zoosanitaria e realizar outras atividades
inerentes ao setor.

Divisdo Especializada de
Epidemiologia

I.  Elaborar relatorics de cenarios epidemiolégicos;

Il. . Solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

lIl. . Responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

IV. . Dar suporte a chefia do nucleo na execugéo das atividades, reunides e
eventos;

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

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

Il. gerenciar os sistemas de informagéo epidemiolégicas 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 coordenag&o estadual, respeitando os prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema; analisar os dados coletados; Retroalimentar o
Sistema de Informacgao;

ll. determinar os conteudos especificos da programacgéo de controle das
doengas sob vigilancia epidemiolégica e de empregos de Imunizagao,
de acordo com as diretrizes do Ministério da Salde;

IV. prover a realizac@o de exames laboratoriais para controle de doengas
como maléria, esquistossomose, triatomineos entre outras a serem
definidas pela PFPLVS;

V. normatizar as aches de controle das doencas submetidas a Vigilancia
Epidemiolégica e de Imunizagéo;

VI. manter.se permanentemente atualizado sobre a situagéo epidemiolégica
das doencas de interesse da Vigilancia epidemiolégica;

VII. participar da programagéo, execugdo e avaliagdo das atividades

! relacionadas ac atendimento das situagdes de emergéncia no ambito
municipal;

Vlll.orientar e assessorar tecnicamente o nivel operacional guanto a
programacdo € o desenvolvimento das acgbes de Vigilancia
Epidemiolégica e Imunizagéo;

IX. acompanhar e avaliar as agbes de vigilancia epidemiologica e
imunizacéo;

X. Identificar e supervisionar as fontes produtoras das informagbes de
pertinentes a Vigilancia Epidemiolégica;

XI. estimular e participar de estudos epidemiologicos que permitam
identificar a ocorréncia e a extensdo de riscos a saude, propondo

XII. coordenar e exesutar as agbes de vacinagéo integrantes do Programa
Nacional de Imunizag&o, incluindo a vacinagéo de rotina obrigatoria, as
estratégias especiais como campanhas e vacinagédo de blogqueio,
notificagéo e investigag&o de eventos adversos e Obitos temporaimente
associados a vacinagao;

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

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

XV. Monitorar o uso de Equipamento de Protecéo Individual — EPI nas
atividades desenvolvidas, conforme normas do Manual de
Procedimentos de Seguranga do Ministério da Saude e realizar outras
atividades inerentes ao setor. :

Divisédo Especializada de
Vigilancia Sanitaria
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Diviséo Especializada de
Planejamento

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

Il. estabelecer, em conjunto com as Divisdes, diretrizes, prioridades e
normas para o planejamento das agbes de salide no ambito do
municipio;

|- Il. executar todas as atividades de planejamento e orgamentacao;

IV. promover e coordenar a elaboragéo dos programas da Secretaria e seu

. detalhamento err projetos especificos;

V. elaborar Planoe Programas, Projetos, Relatérios Descritivos e
Estatisticos, Programagdo Pactuada Integrada, Relatorio de Gestao e
outros documentas correlatos em parceria com as Divisdes e Segoes;

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

VIl. coordenar a elaboragdo do orgamento setorial e promover o0
acompanhamento e controle de sua execugéo e reformulacao;

Vill.implementar mecanismos de acompanhamento e controle de execugao
dos planos, programas e projetos setoriais, estabelecendo o fluxo
constante de informacgées;

IX. encaminhar ao 6rgdo central do sistema, Secretaria Municipal de
Planejamento & Desenvolvimento, informagdes necessarias a
composigdo das estatisticas municipais;

X. promover a articulagdo com os 6rgéos afins e entidades conveniadas
com a Secretaria, visando o planejamento integrado, com base nas
diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

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

XII. elaborar a prestagdo de contas das Agbes quadrimestrais para as ‘
Audiéncias Publicas;

X111 XIII. instruir todos os setores da SEMSA e coordena-los nas Audiéncias
Publicas de Prestagao de Contas e Executar outras tarefas correlatas.

| Divisdo Especializada em
Tecnologia da Informacgao

|. elaborar o Plano de Desenvolvimento da Tecnologia da Informagao —
NTI,

Il. promover a integragéo tecnologica de todos os setores da prefeitura a
saber: Cadastro Técnico Imobiliario, Banco de Dados Ciam, Banco de
dados das Unidades Gestoras e Coordenadorias; .

ll. tornar acessivel as secretarias e 6rg@os municipais as informacgoes
socioecondémicas e ambientais de todas as estruturas administrativas da
Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

IV. promover e coordenar avaliagdes periédicas sobre a eficiéncia, eficacia
e pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com o propésito
de adequa.la permanentemente as necessidades da sociedade e aos
objetivos institucionais,

| V. planejar e coordenar revisdo 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 prestacdo dos servigcos
municipais;

| VI. apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional; J

7
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CATEGORIA FUNCIONAFL DE DIREC_A.O INTERMEDIARIA

VIIL.

dar o suporte técnico e de manutengéo os setores e estabelecimentos

de satde da SEMSA, bem como a seguranca de redes;

VIll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divis&do Especializada em
Controle de Infecgao
Hospitalar

VL.

VII.

Elaborar, implementar, manter e avaliar programa de controle de
infeccio hospitalar, adequado as caracteristicas e necessidades da
instituicdo, contemplando, no minimo, agbes relativas a:

Implantagio de um Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das Infecgbes
Hospitalares;

. Fomentar uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais

meédico. Hospitalares;

. Avaliar, periédica e sistematicamente, as informagdes providas pelo

Sistema de Vigilancia Epidemiologica das infecgbes hospitalares e

aprovar as medidas de controle propostas pelos membros executores da

CCIH;

Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar,
periodicamente, & autoridade maxima de instituicéo e as chefias de todos
os setores do hospital a situagéo do controle das infecgbes hospitalares,
promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar,

Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagéo de normas e rotinas
técnico. Operacionais, visando limitar a disseminagdo de agentes
presentes nas intecgdes em curso no hospital, por meio de medidas de
precaucgio e de isolamento;

Cooperar com a agao do 6rgéo de gestdo do SUS, bem como fornecer,
prontamente, as informagdes epidemiolégicas solicitadas pelas
autoridades competentes;

Divisdo Especializada em |

Seguranga e Qualidade

VI

VIIL.

Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de Gestéo do
Hospital, bem como concluir o desenvolvimento do Sistema de Controle
e Avaliagao Hospitalar.

Gerenciar e acompanhar todos os protocolos médico/assistenciais, bem
como auditar a qualidade da evolug&o técnica dos prontuarios médicos
e de processos de trabalho.

Estruturar os instrumentos normativos e complementares (receber, |

conferir, numerar, distribuir, implantar e controlar o histérico das
revisbes) de todas as unidades e servigos do Hospital;

Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de gestdo do
Hospital, conforme natureza do contrato, através de registros e planilhas,
visando auxiliar na obtencéo do padrao de qualidade desejado para o
Hospital;

Concluir o desenvolvimento do Sistema de Controle e Avaliagéo
Hospitalar, mediante implantag&o e acompanhamento do desempenho
das funcbes, visando a implementagdo de um modelo de gestao para a
qualidade;

Gerenciar a elaboracao, implantagéo e aplicagéo dos indicadores de
melhoria continua do Hospital,

Implantar e gerenciar agbes que promovam a melhoria continua de todas
as atividades do Hospital;

VIIl. Gerenciar elaboragao e implantagdo dos formularios do Hospital;

IX. Acompanhar as agdes de melhorias implementadas resultantes das
auditorias internas; ) J
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

[ X. Identificar as n&c conformidades resultantes das interagbes de
processos;

XI. Acompanhar os registros das falhas dos processos nas reuniées da
Comisséo de Gerenciamento de Riscos;

XIl. Informar continuamente a atualizagdo dos documentos e registros do
Hospital,

X111 Oferecer melhor direcicnamento des processos de trabalho com foco na

Qualidade e satisfacdo do clients;

Manter os critérios para a implantagdo e melhoria continua dos
processos de Gestdo em Exceléncia em todos os servigos e unidades;
XV. Prover indicadores de qualidade e de desempenho para acompanhar a
performance dos servigos e unidades;

Gerenciar os protocolos através da coleta de dados conforme
definicdo da alta administracao;

XVIl. Promover atividades educacionais que disseminem os conceitos,
instrumentos e ferramentas da qualidade para todos os colaboradores
do hospital;

| XVIIl. Elaborar Fluxogramas, Procedimento de Gest&o, e Instrugéo de
trabalho do servigo;

XIX.  Executar outras tarefas correlatas a area.

XIV.

XVLI.

Divisdo Especializada em
Ensino e Pesquisa

|.  Coordenar as atividades envolvendo o ensino e pesquisa realizados no

- HMS, PSM e UPA,
Avaliar as propostas de convénios e parcerias de instituicoes que
queiram realizar estagios dentro da instituigao;

. Supervisionar todas as atividades de ensino e pesquisa dentro do HMS,
PSM e UPA;

. Contribuir para o aprimoramento dos profissionais que trabalham na
instituicao;
Propor normas e instrumentos de apoio e incentivo a realizagao de
atividades de pesquisa e ensino;

Divis&o Especializada em
Servigos Especializados
em Engenharia de
Seguranca e em Medicina
do Trabalho - NSESMT

| Atuar cooperativamente em equipes multidisciplinares obedecendo as
normas de organizagao e seguranca,
Il. Elaborar e implantar politica de Seguranga e Saude do Trabalho;
{ 1.
. Apresentar as chefias e trabalhadores formas de agao que interajam com
varios setores, controlando eventos acidentais;
Promover a protegdo dos trabalhadores, reduzindo riscos laborais,

aumentando, assim, a produgéo e competicdo das organizagdes

Educar por meio de agbes, na area de Seguranga e Saude do Trabalho. |

Divisdo Especializada em
Recursos Humanos

I Chefiar e supervisionar a organizagéo geral de toda documentagao dos
Recursos Humanos
Propor ao comité gestor normas e métodos de trabalho na area de
recrutamento e selecdo, folha de pagamento, desenvolvimento
funcional, recepgéo e arquivo, bem como organizar, planejar a atuagao
e delegar fungdes aos setores competentes;

. Fiscalizar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob

sua responsabilidade

Fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua

responsabilidade
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CATEGE)RIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

Divisédo Especializada de
Producéo em Saude

. Extrair as Fatura: e entregar, em tempo habil, as contas para cobran¢a;

Conhecer e ap!r‘car corretamente as Normas de codificagdo e de
cobranga do SUS;

Receber os documentos referentes a autorizacdo e & cobranga de
procedimentos médico-hospitalar e dar-lhes encaminhamento
pertinente;

Manter organizacio o Arquive do setor;
Comunicar, imediatamente, a Administracéo cobrangas irregulares

Divisao Especializada de
Engenharia

. avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servigos de |

. assessoria técnica;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

elaborar projetos'gspeciﬁcos da area de salde;
avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de saude publica;

Engenharia;

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

Técnico (a) de Controle
Interno

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

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

Técnico (a) de
Engenharia

. analisar propostas técnicas de fornecedores;

. desempenhar demais atividades correlatas ao cargo.

assessorar na elaborar orgamentos para obras civis;
executar composicdes de custos diretos e indiretos;

levantar dados especificos em projetos;
fiscalizagéo de Obras;

Secretario (a) do Prefeito |

. controlar a agenda de compromissos do Prefeito.
. desempenhar oufras tarefas correlatas.

promover e articular os contatos sociais e politicos do Prefeito;
atender os cidad&os que procurarem o Gabinete do Prefeito, orientando-
o0s e prestando-lhes as informagdes necessarias,

Secretario (a) do Prefeito
]

atender os cidadaos que procurarem o Gabinete, orientando-os e
prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhando-os, |
quando for o casc, ao Gabinete, '
produzir documentos oficiais, tais como oficios, memorandos e outros;
desempenhar outras tarefas correlatas.
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO IN;ERMEDIARIA

i

|

Secretério (a) do Vice -
prefeito

Il

promover e articuiar os contatos sociais e politicos do Vice-prefeito;
atender os cideddos que procurarem o Gabinete do vice-prefeito,
orientando-cs € prestando-lhes as informagdes necessarias;

controlar a agenda de compromissos do Vice Prefeito.

desempenhar outras tarefas correlatas.

Divisdo

organizar, orientar e coordenar as atividades das fungbes
administrativas garantindo a prestagéo e eficiente dos servicos, técnicos
e de apoio na Administragdo Pulblica Municipal, e realizar outras
atividades inerentes ao setor.

Secéo

executar e supervisionar as atividades administrativas da respectiva
Unidade Setorial, seja divisdo ou nucleo ao qual se vincula,
acompanhando e avaliando a execugédo dos servigos; e realizar outras
atividades inerentes ao setor.

Secretario (a) de
Gabinete | e |l

promaover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario
Municipal;

atender os cidacdos que procurarem o Gabinete do (a) Secretério (a)
Municipal, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessarias
ou encaminhando-o0s, quando for o caso, ao Titular da Pasta ou a outras
unidades da Secretaria Municipal;

controlar a agenda de compromissos do (a) Secretario (a) Municipal.
desempenhar outras tarefas correlatas.
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T

Gabinete do Prefeito — GAP '

ESTRUTURA

ATRIBUICOES |

Divisdo de Politicas

Publicas

Secao de Politicas

planejar agdes de governo para atender as demandas de
politicas publicas nas areas da educagdo, salde, assisténcia |
social, infraestrutura rural e urbana, no &mbito municipal;

publicas Il. Implementar parcerias publicas e particulares, para
fomentagfo das politicas publicas do Municipio.
8 | auxiliar na formulagéo do planejamento estratégico municipal;
@2 Il. auxiliar na avaliagéo do impacto socioecondémico das politicas
@ .E Secéo de e programas do governo municipal nos Bairros e Comunidades
5’5 2 Planejamento e elaborar estudos especiais para a reformulagéo de politicas,
o § o 1 sob a coordenag&o do Chefe do Setor.
-— I |
E §§ I. realizar mapeamento das necessidades e dificuldades das
508 regides de rios, planalto e eixo forte, sob a coordenagéo do
= Chefe de Divisao, direcionando a atuagéo do Poder Publico
Qo 3 Secéo de Secéo de © Visgo, direcionand .gé N s !
o E g AsSiintes Municipal com mais eficiéncia e eficacia em relagdo a
$c0 Comunitarios populagdo que reside no espago geografico mais distante qo
8 centro urbano, inserindo-os em um plano de bem-estar social
Sa inerente aos Administrados.
4
|
Secdo de I. auxiliar no planejamento estratégico municipal;
2 Organizacéo de
© Eventos
s | 2 '
o () !
E © '
S | g
g = I. auxiliar no planejamento estratégico municipal;
8 GOJ Il. efetuar o levantamento das necessidades logisticas para
S 'g Secdo de Logistica e '- aplicaco do plano estratégico para o Programa Prefeitura nos
z @ Operacionalizagédo | Bairros e Comunidades — PPBC, sob a coordenagdo do Chefe
> de Divisao.
o
!
|
o
g 5
og | ® | I. relagdo com imprensa; Edigdo e publicagdo de materiais;
= [ o .4 .
2 § | 5 Solicitacdo, apuragéo e alinhamento de dados; Produgéo de
! g | : Secao de Redacao releases; Apoiar na coordenagdo e manter vinculo diario com
6 E il g : os assessores; Pautar assessores
s8| @ |
Q n |
O = |
a
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Gabinete do Prefeito — GAP

|. elabor:r e aprovar campanhas publicitarias; Definir logotipos e
identidade visual: Gerenciar a veiculagdo de midias em Tvs,
radios, revistas e impressos; branding; Elaborar e aprovar
modelns de briefing oficial; Orientar demandas por meio dos
assest res e atender as demandas do coordenador.

Divisao de Publicidade

|. Criagdo de conteudo para as midias sociais; Administracao e

Nucleo de Midia Digital - gllmentagéo dos ggnals digitais, Momtoral"nento e relag:é.o com
NMD internautas; Roteirizagdo e produgéo de videos; Conhecimento

profundo das diversas ferramentas do marketing online.

Secéo de I. auxiliar no planejamento estratégico municipal;
Relatdrio e
Estatistica

Divisdo de eficiéncia da
gestao

|. a verificagdo 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

Controladoria Geral do Municipio

Secao de
monitoramento Lei de Acesso a Informacdo — Lei n° 12.527/2011, em
do mural de cumprimento ao Principio Constitucional da Publicidade.
licitag&o/portal | . a comunicagao de irregularidades quanto & publicagéo dos
da | procedimentos e processos administrativos aos gestores de
transparéncia despesas responsaveis e/ou servidores responsaveis pela
publicacéo.

lIl. emissdo de relatérios periddicos acerca da verificagdo da
publicidade dos atos administrativos analisados para
acompanhamento do Controle Interno e Unidades Gestoras.

Divisao do portal da transparéncia
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~ ANEXO VIl

(Descng;éo de cargos e atrlbuu;;bes da SEF IN)

Secretaria Municipal de Financas — SEFIN

S T s

A Secretaria Municipal de
Finangas compete:

1. administrar e controlar as finangas municipais e zelar pelo

cumprimento da legislag&o vigente, em articulagado com os Orgaos
da Administragéo Municipal;

Il. coordenar a elaboragéo do balango semestral e anual da gestao
municipal, com a finalidade de apresentar, de forma transparente,
os resultados alcangados;

ll. coordenar e supervisionar a atuagdo do Nucleo Técnico de
Contabilidade — NTC;

IV. coordenar e supervisionar a atuagdo do Nucieo Técnico de
Controle Financeiro — NTCF;

V. coordenar e supervisionar a atuag&o do Coordenadoria da Receita
Municipal - CRM;

VI. coordenar e gerenciar os procedimentos no integrador Para
REGIN/REDESIM;

VIl. manter atualizado o cadastro geral de contribuintes;

VIii.planejar, arrecadar e fiscalizar os tributos municipais;

IX. apoiar a capacitagdo de recursos humanos na area de finangas
publicas,

X. manter o cadastro imobiliario atualizado para subsidiar as agoes

de fiscalizacdo da legislagdo de desenvolvimento urbano, |

efetivadas pelos 6rgaos competentes;
XI langar os tributos municipais;
XIl. 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 administragéo de recursos financeiros;
XVII.  administrar receita municipal;

XVIII. realizar outras agbes de interesse do setor.

Estrutura da Segao

ATRIBUICOES

{_

Grupo Municipal

Sec¢o de Educacéo
Fiscal

de Educacéao
Fiscal

|. auxiliar nas agdes de promogao a educagao fiscal;
Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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| Secretaria Municipal de Financas — SEFIN ]
|. |- Verificar ¢ direito adquirido pelo credor, tendo por base 0s titulos |

e documentos comprobatérios dos respectivo credito, sob

coordenacéo do chefe de divisao,

[ il - Apurar 2 ¢rigem e o objeto do que se quer pagar,

| Il - Observar ¢2mpre a importancia exata a pagar e a quem pagar os

| valores devidos, para extinguir a obrigagéo,

IV - Analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes
de entrege do material ou prestagéo de servico;

V - Observar & conformidade do objeto descrito na nota com o
contrato, ¢ empenho e a efetiva entrega;

VI - Estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para
observacdo da entrega, prazos e qualidades de cada material do

Secéo de empenho, | servico recebido;
pagamento e ' VIl - Realizar analise processual, liquidagdo das despesas |
liquidagao autorizadas, pagamento e recolhimento dos tributos, sob a
coordenacio do chefe de divisao;
| VIIl-  Pagamento a fornecedores/prestadores de  servigos,

pagamento de pessoa fisica, gratificagdo, ajuda de custo, diarias,
ajuda pecuniaria;

IX - Apropriag&o e pagamento de suprimento de fundos;

X - Pagamento de taxas diversas e servigos;

| XI - Cadastrar fornecedores junto as instituicdes bancarias;

Divisao de Prestacéo de Contas

Xl -  Manter atualizadas as conciliagbes das contas correntes de
pagamentos;

Xl - Desemipenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

[+}]
o 3
T o
8% |
® % o |. realizar analise e elaboragdo de contas das unidades
o 0L O . .
| 3 g€ Secéo Técnicade | orcamentarias.
29 8 Analise de Contas | ||. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
§2
>
[

Secao de Analise de | Analisar, acompanhar e realizar o controle das operagbes dos '
' nali ; -

Operago SIOPS e 5|sternas SIOPS g SISIOI':’E..

| SIOPE Il. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Fiscais

Divisao de
Obrigacbes

45
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

7
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analise de saldos das unidades gestoras do municipio, feitas com
a finalidade de prestacdo 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,

através 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 prestagbes de
contas mensais.

Secéao de controle de

V.

V.

VI

controle de receita, elaboragéo de planilhas de arrecadacao;
lancar transferéncias e arquivos de arrecadagoes;

controle de movimentag&o dos recursos financeiros;

auxilio no fechamento da prestagéo de contas;

elaboragéo de oficios e memorandos;

retorno de arquivos (bancos do brasil e caixa) para leitura do
sistema;

o receita VII. leituras dos arquivos (banco do brasil e caixa) no sistema;
§ Vill.operacionalizagéo do SPE/TCMPA,
= IX. repasse através de OCs para as secretarias; consulta de contas
& bancarias do tesouro e secretarias vinculadas para composi¢ao
= do saldo diario;
E X. repasses bancarios para as secretarias.
(&) |
2 I. controle de repasse (execugao, liberagao e desbloqueio de ordem
3 de crédito, incluindo despesas Extra Orgamentaria da camara,
'5' | 1. relatério iluminacdo publica(demonstrativo detalhado de todas as
2 secretarias):
% lll. oficios (comunicando o recebimento de recursos federais aos
32 sindicatos, partidos politicos e entidades empresariais);
Secao de Controle de | IV. relatério e planilhas (repasse do tesouro para a saude);
Repasse V. anotar e executar atividade de classificagdo e registros das
receitas;
VI. lancar transferéncias e arquivos de arrecadagoes;
VIl. langamento de MF;
Vlil.operacionalizar o repasse de recursos financeiros para atender as
despesas realizadas pelas unidades orgamentarias;
go g d |. executar a p?ogramag,ao de BackEnd, sob a coordenagdo do
8 297 Secéo de Chefe de Divisdo, dando efetividade ao Plano de
8 © § -a Programacéao Desenvolvimento da Tecnologia da Informagao;
5<g BackEnd Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretiaria Municipal de Finangas — SEFIN

executar & programacgdo de FrontEnd, sob a coordenagao do

Segéo de Chefe de Divisdo, dando efetividade ao Plano de
Programagéo Desenvolvimento da Tecnologia da Informag&o;
FrontEnd Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
_"

Divisao de Gestdo de Banco
de Dados

Secao de Backup e

auxiliar na integracdo e manutengdo tecnolégica de todos os

Manutengao do setores da Prefeitura;
Banco de Dados | |I. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Municipal
= _—
o @ |. auxiliar na Gestao de Seguranga da Informagdo Municipal, de
E -_% Segséggﬁ?a(i::tgg de modo a garantir a integridade dos dados eletrénicos da Prefeitura;
% 3 Informag&o Municipal Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
o E
o
§ (q), Secao de |. dar o suporte técnico e de manutengdo nas secretarias
= Manutengao da municipais, bem como a seguranca de redes;
23 Infraestruturade | |I. realizar outras atividades inerentes ao setor.
S 2 Rede Municipal

Divisdo de
Manutencgao de
Computadores

Secéo de Suporte e
Acompanhamento de

auxiliar na revisdo e atualizagdo do fluxo de processos e
documentos, no &mbito da Administrag&o Municipal, objetivando
a celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao
institucional, bem como a melhoria na prestagdo dos servigos |

Nucleo de Atendimento ao Contribuinte -
NAC

Processos municipais;
Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Segao de I. compete acompanhar e processar a arrecadagao tributaria do
Arrecadagao Muqlclplo, i , t
tributaria Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Secéo de Cadastro
Mobiliario

processar o cadastro mobiliario;
realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Financas — SEFIN

Secéo de
arrecadacéo tarifaria

compete acompanhar e processar a arrecada¢ado tributaria do ‘
Municipio;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

|
|

l

realizar inspecéo em loco, para andlise e atualizagdo no cadastro

Divisdo da Divida Ativa

de Receita Tributaria

Secéo de ; g
Levantamento de |moplllar|o, = 3
Campo Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
O
=z
ie]
©
o
(o]
E |. processar o cadastro imobiliario;
S wogoce Il. realizar outras atividades inerent t
.uté Cadastramento . realizar outras atividades inerentes ao setor.
-
1]
&
[}
L=
(o]
Q
[&]
3
z
Secéo de I. processar o cadastro imobiliario;
Levantamento Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Cartografico
|. realizar procedimentos administrativos e/ou judicial dos creditos
Secdo da divida Ativa tributérios;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Secéo da divida Ativa
de Receita Nao
Tributaria

Realizar procedimentos administrativos e/ou judicial dos créditos
néo tributérios municipais
Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Financas — SEFIN

Divisédo de Parcelamento e Controle

processar e acompanhar os processos de parcelamentos

Secéo de ) =
Parcelamento de tributarios; B _
Deébito Tributario Il. realizar ouiras atividades inerentes ao setor.
Segéo de I. processar e acompanhar os processos de parcelamentos n&o -
Parcelamento de tributarios, N |
Débito N3o Tributario | !I-  realizar outras atividades inerentes ao setor.
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BRI OANERGX . TR
(Descngéo de cargos € atnbmq:oes da SEMSA)

Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

A Secretaria Municipal de Saude,

compete:

I. planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a
politica municipal de saude;

Il. operacionalizar o Sistema Unico de Saude — SUS, e
participar do planejamento, programagéo e organizagao
da rede regionalizada e hierarquizada do SUS, em
articulacdo com o Estado;

I1l. gerir o Fundo Municipal de Saude;,

IV. prestar assisténcia médica e odontolégica no Municipio;

V. promover e realizar agbes de atengdo basica de saude
no Municipio;

V1. 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 administracdo do Hospital Municipal, das
Unidades de Pronto Atendimento — UPAs e nas
Jnidades 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 capacitagao
continuada das equipes de saude do Sistema Unico de
Saude — SUS, na atencgao as urgéncias, em acordo com
os principios da integralidade e humanizagéo;

Xl. executar as agbes de vigilancia sanitaria e
epidemiologica;

XIl. operacionalizar as agdes de controle de zoonoses;

XIIl. realizar agbes de saneamento basico,

XIV. celebrar contratos e convénios com entidades
prestadoras de servigos privados de saude, bem como
controlar e avaliar sua execucao;

XV. controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos
privados de saude;

XVI. apoiar e coordenar as agdes da Casa de Apoio na

capital do Estado do Para;

XVII realizar outras agdes inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

ESTRUTURA DA SECAO

ATRIBUICOES

Quvidoria Municipal do SUS

Secao de Atendimento ao

Usuario

Sob a orientagdo do Chefe de Setor:

recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitacao dos processos/documentos;

receber e redirecionar o usuario ao servico,

. cuidar da organizag¢éo das demandas;

atendimento das chamadas telefénicas: orientagao, |

informac&o e encaminhamentos; 1|

. realizar outras atividades inerentes ao setor. ‘

Secdo de Monitoramento

Setorial

VI

. auxiliar as demais areas e setores na utilizagéo e

Sob a orientagdo do Chefe de Setor:

auxiliar na administragdo dos bancos de dados das
demandas, visando a seguranga, o desempenho e a
disponibilidade das informacdes;

alimentacao do sistema de ouvidoria;

realizar cépias de seguranga zelando pelo cumprimento
da politica de seguranga da informagéo vigente, no que
se refere a disponibilidade de dados do MS;

auxiliar na elaboragdo dos relatérios gerenciais e
levantamentos estatisticos, bem como prestar
informagdes de natureza administrativa relativas a area
de atuacgéo da Secéao;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Ntcleo de Recursos Humanos || = NRH

Divisdo de Controle Operacional de Folha de Pagamento

Secao de
Alimentacao de
Dados

VI

. auxiliar no monitoramento  do sistema de

Sob a orientagéo do Chefe de Nucleo:

auxiliar na manutengdo do cadastro atualizado e
unificado de pessoal, bem como, organizar, centralizar e
manter atualizados todos os registros relativos a |
administracdo e capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal;

auxiliar na organizacéo e execugao da escala de férias e
recessos dos servidores;

acompanhamento e controle de frequéncia e manter
lotagéo de servidores;,

auxiliar na manutengdo do controle e fornecer
informagbes, certificados e outros documentos relativos
a: licenca médica; licenga de acordo trabalhista; licenga
prémio; licenga funeral; acidente de trabalho; pagamento
de saldrios; situagdo funcional, capacitagdo e
treinamento dos servidores;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

. NTCL

Nucleo Técnico de Licitagbes e Contratos |l

Divisdo Especializada de Contratos e Convénios do SUS

Secao de Estatistica
e Gestéo de
Sistemas de Dados
Funcionais

VI

. Emitir relatérios mensais a Chefia para conhecimento,

Manter atualizados os registros biométricos e cadastrais
dos servidores; _
Monitorar o sistema de acompanhamento e controle de

frequéncia,

providéncias e tomadas de decisbes para casos
excepcionais;
Garantir a
biometricos;
Apresentar medidas substitutivas para registros das
frequéncias dos servidores quando nédo for possivel
contar com a utilizag&o dos registros eletronicos;
Realizar outras atividades inerentes ao setor.

funcionalidade dos  equipamentos

Secéo de
Gerenciamento de
Dados funcionais

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

elaborar, atualizar os dados funcionais dos servidores
municipais lotados na Secretaria Municipal de saude.
encaminhar para o Departamento do Nicleo Técnico de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Secéo de
Acompanhamento de
Contratos
Administrativos

VL

. auxiliar na confecgdo dos contratos administrativos,

. verificar previamente a nova contratagéo ou prorrogagao

auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos |
administrativos e seus aditamentos, de atas de registro
de precos submetendo-os a andlise da assessoria
juridica;

auxiliar na abertura e no acompanhamento de processos
de elaboracdo de convénios;

resultantes de processos de licitagdo, bem como os
resultantes de suas dispensas e inexigibilidades, quando
cabiveis;

contratual, a regularidade fiscal e todos os documentos |
exigidos;

auxiliar no controle das alteragdes, inexecugbes ou
rescisées contratuais; |
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes aoc |
Servico.
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Secretaria Mumc:pal de Saude — SEMSA

Secao de Supervisao
e Maodificagéo de
Alteragbes
Contratuais

VI.

VIL.

monitorar os contratos com saldos em fase de
encerramento;

controlar as prorrogagbes 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 manifestacao de interesse

em aditivar contratos;

organizar o fluxo dos contratos a serem aditivados
priorizando os servigos essenciais;

viabilizar as acbes cabiveis nos casos de quebra de |
ontrato;

realizar as atividades com os setores afins com o
propésito de agilizar os processos;

| Vlll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

zervico.

Secgao de Acervo e
Catalogacéo de
Processos
Licitatérios

VI.

VIL.

supervisionar e avaliar o processo de arquivamento dos
contratos, processos licitatérios, publicagbes, aditivos,
notificagdes e outros documentos administrativos;
avaliar e propor a destinagdo da documentagao de
acordo com a sistematizagdo da tabela de
lemporalidade;

. propor a adogdo de tecnologias que possibilitem a

otimizacao dos sistemas de arquivamento;

observar todos os documentos quanto assinaturas,
datas de protocolo, dentre outros, antes de sua
digitalizacéo e arquivamento; .
raalizar a selegdo de arquivos (imagens, textos, efc) para
arquivo digital;

alimentar base de banco de dados com todas as
informagbes necessarias;

efetuar pesquisas na base de dados afim de atender
solicitagbes dos setores quando necessario;

VIil.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servico.

Secéo de
Organizagéo e
Assisténcia em

Credenciamento |

Il

promover comunicacao, articulag&o e orientagbes paraﬂ
nos mais diversos setores da Secretaria, buscando
adequar as necessidades das mesmas ao planejamento
das licitacées a serem realizadas, sob a coordenagéo do
Chefe de Divisao;

oferecer apoio técnico. Logistico aos setores, com vistas
as aquisicdes de materiais/contratagbes de servigos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Nucleo de Servigos Especializados em Saude |l = NSES

Divisédo Especializada de
Registro e Autorizagéo para
Procedimentos Cirtrgicos e

Internagéo Hospitalar

I. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao
Usudrio do SUS;

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

lll. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o
desenvolvimento das acbes de saude executadas no
ambulatério municipal;

IV. executar as agdes de promogao, protegéo e recuperagao
da salde de Meédia Complexidade, de acordo com as
direfrizes do SUS e programagéo 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 saude, para os municipes
de Santarém e municipios pactuados por meio dos
colegiados de saude;

VII. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Secgdo de Controle e Avaliacao
de Servigos Ambulatoriais

| I. gerar informagdes gerenciais a Secretaria de Saude

municipal e estadual,

Il. zuxiliar no célculo do valor da produgéo aprovada para
¢ada unidade prestadora de servico;,

Il. auxiliar no pagamento em fung&o da programagao fisico-
financeira;

IV. gerar mensalmente informagdes para o crédito bancario;

V. atualizar o banco de dados nacional do SUS (BD
Nacional)

VI. produzir relatérios com informagdes detalhadas para |
auxiliar os processos de auditoria;

VIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Sec¢do de Controle e Avaliagéo
de Servigos Hospitalares

| IV. acompanhar o desempenho dos hospitais quanto as

V. garantir ferramenta de auxilio para as agbes de controle,

| VIII. ao gestor, interferir oportunamente no processamento

|. armazenar os dados das internagées hospitalares;

il. apresentar e processar mensalmente as AIH dos
estabelecimentos de saude publicos, conveniados e |
contratados; !

ll. disponibilizar aos gestores relatérios com informagoes
para pagamento da produgéo aos prestadores;

rnetas firmadas nos contratos entre gestor e hospitais;

avaliac&o e auditoria locais;

VI. calcular o valor global a ser pago aos prestadores e o
acompanhamento dos tetos financeiros estabelecidos na
programacao;

VIl. conhecer, gestores, prestadores e profissionais '
envolvidos na prestag8o de assisténcia hospitalar todas
as regras contidas no sistema;

da produgdo mensal da produgéo hospitalar;
IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
<ervico.
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Divisédo Especializada de
Tratamento Fora do Domicilio

Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

|

Secédo de Avaliagédo e
Acompanhamento de
pacientes em TFD

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de emergéncia; Gerir o numero de vagas
disponiveis usando sempre o principio da equidade;,
agendar o procedimento apés cadastro;

desempenhar gquaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Divisdo Especializada de Sistema de Regulagao

Secao de Registro de Leitos

agendar internagbes de carater de emergéncia de
acordo com solicitagdo do Hospital Municipal e/ou
Municipios Pactuados;

Hospitalares Il. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SErvico.
|. cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia,
Secéo de Agendamento de Il. gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre o

Consultas e Procedimentos
das Unidades Basicas de
Salde - UBS

principio da equidade,

agendar o procedimento apos cadastro;

cdesempenhar guaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Secéo de Gestao de :
Consultas e Procedimentos
Regulados

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em |
carater de urgéncia advindos dos Centros de
Referéncias, Hospitais, Ambulatério e Municipios
Pactuados,

gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre 0
principio da equidade,

agendar o procedimento apds cadastro;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervico.

Secao de Agendamento de
exames das Unidades Basicas
de Salude — UBS;

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia;

gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre 0
principio da equidade,

agendar o procedimento ap6s cadastro;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.
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Secretaria Municipal de Saide — SEMSA

Secéao de Operagéo e Controle
de Exames Regulados

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia advindos dos Centros de
Referéncias, Hospitais, Ambulatério e Municipios
Pactuados;

gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre 0
principio da equidade;

agendar o procedimento apés cadastro;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
2ervigo.

Secao de Controle de
Avaliagao em Regulagéo de
Servigos Ambulatoriais

épresentar e processar mensalmente as produgbes dos
estabelecimentos de saude publicos, conveniados e
contratados;

calcular o valor da produgéo para auxiliar o pagamento
em fungdo da programacéo fisico financeira de cada
lJnidade Prestadora de Servigo;

disponibilizar aos gestores relatérios com informacdes
para pagamento da produgdo aos prestadores de
servigos 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
mstabelecimentos de satde;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

SErvigo.

Secéo de Controle e Avaliagéo
em Regulagao de Servigos
Hospitalares

VL

épresentar e processar mensalmente as AlH dos
estabelecimentos de salde publicos, conveniados e
contratados;

calcular o valor da produgéo para auxiliar o pagamento
em funcdo da programag#o fisico financeira de cada
Unidade Prestadora de Servico;

disponibilizar aos gestores relatoérios com informagdes
para pagamento da produgdo aos prestadores de
servicos 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
ABIVIGO.
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Secretaria Municipal de Salide — SEMSA

|

I. recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitagéo dos processos/documentos;

VII. requisitar e controlar material de almoxarifado; :

VIlll.apoiar os Coordenadores em assuntos diversos; |

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Q Il. cuidar da organizagdo do arquivo dos documentos da
§ Secretaria: recebidos e expedidos;

< lll. receber, responder, redirecionar correspondéncia
3 Secao de eletronica;

_-,'!_’ Atendimento e .I IV. digitar documentos em diferentes formatos;

bl Controle de | V. atender e encaminhar o publico interno e externo;

3 Expedientes VI. agendar compromissos das chefias;

S

8

<

Nucleo de Unidades e Servigos de Média e
Divis&do de Analise Contabil em Servigos
Hospitalares

|. disponibilizar impressos de produgdo para uso das
Equipes da Atenc&o Basica; |
Il. organizar e coordenar a logisticas da Agbes, Projetos e |

w
m . .
i Atividades extras na area urbana;
E Ill. atender ao publico interno e externo para orientagao, |
® informac&o e encaminhamentos;
w L g IV. recepcionar e informar aos interessados sobre a
= .
% © g T —— tramitagdo dos processos/documentos; !
zl tzu g Dsgegvo{?vin:gr?toe dee V. cuidar da organizagdo do arquivo dos documentos da
© £2 Agbes assessoria: recebidos e expedidos;
3 g E | VI. receber, responder, redirecionar correspondéncia
s] :
@ =0 ; eletrénica;
g B | ViI. digitar documentos em diferentes formatos;
@ .§ VIIl. agendar compromissos das chefias;
“E = IX. requisitar e controlar material de almoxarifado;
& a ' X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Q sernvico.
g
O
c =
[+
=
<
2| g2
3 g <
— -
3] %)
.: E E 1y .
= 5o Secdo de Banco de | |. operacionalizar todos os procedimentos para atualizagao
= . . . .
a D | Dados e Sistemas da | do banco de Dados dos Sistemas de Saude;
2 .g APS II. realizar outras atividades inerentes ao setor.
o
PR
2
ouw ‘
|
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Secretaria Municipal de Satide — SEMSA ]

Divisao de Cadastros, Controle e Atendimento ao Usuario

Secéo de Controle
Operacional de
Produgao

1.
V.
V.
VLI

VII.

VIlil.rnanter atualizados os cadastros dos usuarios;

IX.

atender o publico interno e externo;

recepcionar e cadastrar os usuarios nos sistemas do
ministério da saude;

cuidar da organizagéo dos cadastros;

digitar mapas de acompanhamentos;

atendimento das chamadas telefénicas: orientagéo,
informacgéo e encaminhamentos;

requisitar e controlar fichas e formularios utilizados pelas
equipes de saude;

apoiar os coordenadores em assuntos diversos;

clesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Secao de operagéo e
atualizagéo de
Cadastro e
Atendimento ao
Usuario

atender ao publico interno e externo para orientagao,
informacéoc e encaminhamentos;

manter atualizado os sistemas de informagbes com |
insercéo de dados; !
requisitar e controlar material de almoxarifado; |

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao |

servico. ;

Nucleo de Referéncia Técnica em

Saude lIl. NRTS

Divisdo do Programa Estratégicos do

MS

Secéo de Banco de
Dados e Distribuicao
dos Sistemas de
Referéncia

VI.

. disponibilizar aos gestores relatérios com informagoes

gerenciar os prazos para entrega de produgao,
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

acompanhar o desempenho das equipes quando ao
alcance de metas;

sobre o desempenho das Equipes;

manter atualizado o banco de dados e sistemas;
acompanhar o desempenho das equipes quando ao
alcance de metas; _
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao |
Servigo
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Divisdo do Desenvolvimento e Formagao para o SUS

[ 1. disponibilizar impressos de producdo para uso das

| Equipes da Atengao Basica;

Il. organizar e coordenar a logisticas da Agbes, Projetos e
Atividades extras;

Ill. atender ao publico interno e externo para orientagéo,
informacéo e encaminhamentos;

IV. supervisionar todo material recebido e dispensado

Secéo de Controle e quando a qualidade, data de validade, etc;
Manejo de Insumos | V. dar destino correto aos residuos;

de Referéncia VI. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
oportuno sem prejuizos aos servigos;

VII. selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes;

VIII. requisitar e controlar material de almoxarifado;

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico;

. atender ao publico interno e externo para orientagao,
informagéo e encaminhamentos;

Il. gerenciar os prazos para entrega de produgao,
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

lll. acompanhar o desempenho das equipes quando ao

Secao de Controle e alcance de metas;
Registro Operacional | |V. disponibilizar aos gestores relatérios com informagées |

de Produgao sobre o desempenho das Equipes;
‘ V. manter atualizado os sistemas de informagbes com
insercao de dados;
! VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervigo.

Divisdo de Promogéo a Saude

II.
M.
V.

VI.
VII.

IX.
X.
XI.
XII.

VI

XIII.
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

promogé&o do acesso aos servigos de saude;

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;

articular com as Equipes da Atengdo Primaria o acompanhamento das
atividades de cada Programa;

elaborar relatérios de Prestagbes de Contas Quadrimestrais;

solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

responder aos 6rgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

dar suporte a chefia do nicleo na execugéo das atividades, reunides e eventos,
representar a Gestdo Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;




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 Satide — SEMSA

Divisdo de Redes Tematicas

VL.
VII.

IX.
X.

Xl.
i XIL

VL.

XL
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

promogao do acesso aos servigos de saude;

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, notificagéo, 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; '
articular com as Equipes da Atencdo Primaria o acompanhamento das

atividades de cada Programa;

elaborar relatérios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;

solicitar compras de todc material licitado ou compra direta;

responder aos érgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

dar suporte a chefia do nucleo na execugéo das atividades, reunides e eventos;
representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

Divisdo de Agdes e Projetos

| 1.
Il.
.
LIV
| V.

VL
VII.

IX.
X.
X1
XIL
Xl

VI

representar a Gestéo Municipal em Comissées, Conselhos e afins;
XIV.

promogao do acesso aos servigos de saude;
aderir programas afins; .
estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

estimular a intersetorialidade; .
instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SuUS, |
bem como disponibilizar impressos de produgéo, notificagao, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos; |
alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Satide, |
elaborar relatérios mensais de alcance de metas; =
articular com as Equipes da Atengéo Primaria o acompanhamento das atividades ‘
de cada Programa,

elaborar relatérios de Prestacdes de Contas Quadrimestrais,

solicitar compras de tode material licitado ou compra direta;

responder aos 6rgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

dar suporte a chefia do nucleo na execugao das atividades, reunides e eventos,

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Divisdo de Gestao de Equidade em Saude

VL
Vil

IX.
X.
Xl.
Xl

VIIL.

XIII.
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

promogao do acesso aos servigos de saude;
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 disponibilizal impressos de produgéo, notificagao, 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;

articular com as Equipes da Atengdo 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 niicleo na execugéo das atividades, reunides e eventos;
representar a Gestao Municipal em Comissées, Conselhos e afins;

Divisao de Assisténcia em Politicas de Saude

Especializada

l.
Il.
Il
V.
V.

VI
VII.

IX.
X.
Xl.
XII.

VI

Xl
| XIV.

promogao do acesso aos servigos de saude;
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, notificacéo, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;
alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Satde;
elaborar relatérios mensais de alcance de metas;
articular com as Equipes da Ateng&o Primaria 0 acompanhamento das atividades
de cada Programa,
elaborar relatérios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;
solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
responder aos 6rgéos fiscalizadores as demandas recebidas;
dar suporte a chefia do nucleo na execugéo das atividades, reunibes e eventos;
representar a Gestao Municipal em Comissoes, Conselhos e afins;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Nucleo de Desenvolvimento, Operacionalizagéo e Gerenciamento Ill . NDOG

Secdo de Metas e
Indicadores de
Saude

| 1.

IV. rnonitorar as metas e indicadores junto aos setores afins; |
V.

realizar o monitoramento de dados epidemiolégicos
através dos varios sistemas do Ministério da Saude,
coletar informagdes de salde e agravos para subsidiar a
construc&o dos instrumentos de gestao,

realizar o monitoramento dos sistemas de
cadastramento de propostas no Fundo Nacional de
Saude,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Divisao Especializada de Planejamento do SUS

Secédo de
Instrumento de
Gestéao

~oletar e organizar as informagbes sobre as agdes de
saude, junto aos diversos setores da SEMSA;

rarticipar diretamente na elaborag&o dos instrumentos
de gestdo como: Plano Municipal de Saude,
Programagéo Anual de Salude (PAS) e Relatério Anual
de Gestao (RAG);

consolidar os dados Quadrimestrais da Prestagao
Contas das Agbes de Saude;

IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ac

servigo.

Nucleo de Tecnologia da Informagao Ill.

NTI

|

Secéo de manutengao e
Equipamentos

il.

esclarecer duvidas, consultas e atendimento de |

solicitagdes dos usuarios em questoes de equipamentos
de informatica;

slaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos
suprimentos e pegas de consumo de informatica;

wfetuar manutencdo corretiva nos equipamentos de |

nformatica da SEMSA,;

IV. orientar os usuarios para a adequada utilizagéo de

V.

hardware (equipamentos de informatica) e software
(sistemas e aplicativos);

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as
atividades da unidade;

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ac

servigo.
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Sec¢éo de Suporte Técnico

executar atividades de suporte técnico, relativos a
instalacdo, manutencdo e atualizagdo de aplicativos e
configuragbes de equipamentos de informatica,

realizar diagnoéstico das necessidades, planejamento de
execucdo, planejamento de pessoal e gestdo de riscos
na area suporte;

realizar manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informética da Instituicdo, sob sua
responsabilidade,

IV. zelar pela garantia da manuten¢do dos equipamentos e
sistemas de informatica da SEMSA,;

V. instalar e manterem funcionamento os |
diversos sistemas do MS e local,

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

|. atender ao publico interno e externo para orientagdo,
informacéo e encaminhamentos;

Il. gerenciar os prazos para entrega de producao, |
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

Ill. acompanhar o desempenho das equipes quando ao

Secéo de Operagéo e .
Capacitagao de Sistemas do a!cancg _d,e metas; ] :
SUS IV. disponibilizar aos gestores relatorios com informacgdes |
’: sobre o desempenho das Equipes;

V. manter atualizado os sistemas de informagbes com
insergéo de dados;

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.
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Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude | . NTVS

Divisao Especializada Controle de Zoonoses

VI

IX.
X.

Xl

Vil

XII.

desenvolvimento e execugéo de atividades, agbes e estratégias relacionadas a
animais de relevancia para a saude publica;

desenvolvimento e execucgéo de agdes, atividades e estratégias de educagao em
salde visando & guarda ou & posse responsavel de animais para a prevengao
das zoonoses; ‘
Il zoonoses de relevancia para a salde publica, normatizadas pelo Ministério da '
Satde, bem como rnotificagdo e investigacdo de eventos adversos
temporalmente associados a essas vacinagoes;

realizacdo de diagnéstico laboratorial de zoonoses e identificagéo das espécies
de animais, de relevancia para a saude publica,

recomendacdo e adogdo de medidas de biosseguranga gue impegam ou
minimizem o risco de transmissdo de zoonoses e da ocorréncia de acidentes |
causados por animais pegonhentos e venenosos relacionados a execugdo das 1
atividades de vigilancia de zoonoses dispostas neste artigo;

desenvolvimento e execugdo de agbes, atividades e estratégias de controle da
populacao de animais, que devam ser executadas em situagdes excepcionais,
em areas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagacao de
zoonoses de relevancia para a saude publica;

coleta, recebimento, acondicionamento, conservagéo e transporte de espécimes |
ou amostras biolégicas de animais para encaminhamento aos laboratérios, com
vistas a identificagao ou diagnéstico laboratorial de zoonoses de relevancia para
a salde publica;

Vlll.gerenciamento de residuos de servigos de saude gerados pelas acbes de |

vigilancia de zoonoses de relevancia para a saude publica;

eutanasia, quando indicado, de animais de relevancia para a saude publica;
recolhimento e transporte de animais, quando couber, de relevancia para a saude
publica;

recepcdo de animais vivos e de cadaveres de animais quando forem de
relevancia para a saude publica;

manutencdo e cuidados basicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigilancia de zoonoses pertencente ao Sistema Unico de Saude
(SUS), observando normatizag&o vigente quanto aos prazos estipulados de |
permanéncia do animal, quando houver;

Xlil.destinac&o adequada dos animais recolhidos;

Divis&o de Vigilancia Animal

Ml

V.

VI

V.

captura de animais de gra_nde porte nas vias publicas;

coordenar a vacinagdo antirrabica de cées e gatos quando disponibilizadas pela
SESPA,;

coleta de sangue de caes para exame de leishmaniose visceral canina com laudo
emitido pelo Centro de Controle de Zoonoses;

realizar doagao de cées filhotes e adultos;

realizar eutanasia de animais positivos com leishmaniose visceral canina e outras
ZOONOSESs;

realizar campanhas de vacinagao antirrabica de caes e gatos na area urbana e
rural;

VIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo animal.

64



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) 2 101-5114/5127

Secretaria Municipal de Satide - SEMSA

Divisdo Especializada de Epidemiologia

Secao de Controle
Epidemiolégico

)
I

i
V.
V.
VI
VII.

Vil
IX.

Xl.

coordenar as campanhas nacionais de vacinagoes,
notificar e coletar sorologias de doengas de notificagdes
compulsorias;

aplicag&o e leitura do PPD;

fazer visitas domiciliares;

armazenamento e distribuicdo de Imunobiolégicos de
rotina para as unidades basicas de saude;

gerenciar os sistemas: SIM, SINASC, SIVEP DDA, GAL,
Si PNl e SIES;

investigagéo de obito: Morte materna, MIF, infantil, fetal
e causa mal definida,

envio de sorologias para o laboratério Central — LACEN
usca ativa de casos suspeitos de doengas notificaveis
hlogueio vacinal.

dJesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Secdo de
Informacao,
Educacéo e

Comunicagdo em
Saude

divulgar os dados epidemiolégicas e de cobertura vacinal
produzir e analisar estatisticas vitais, atraves da coleta,
tabulac&o e analise de dados e da divulgacéo dos fatos
vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento,
gestéo e avaliagdo das atividades desenvolvidas

desenvolver elou colaborar com o desenvolvimento de
pesquisas na area de Vigilancia Epidemiologica.

Divisdo Especializada em Vigilancia Sanitaria

Segao de Avaliagao
de Controle de
Sistemas

VI

Inutilizar Medicamentos Controlados

Protocolar e despachar peticdes de Autorizagao de
Funcionamento de Empresa junto & Agéncia Nacional de
Vigiléncia Sanitéria

Elaborar  relatérios mensais das  atividades
desenvolvidas para a Diretoria Geral, para que a mesma

possa acompanhar e orientar quanto a melhoria dos

Servigos;

Participar e evidenciar 0s treinamentos €
documentagbes voltadas aos processos (Programas da
Qualidade);

Participar e Incentivar a participagao dos colaboradores
nas atividades oferecidas pelo Servigo de Gestao de
Pessoas que venham qualificar e motivar a equipe no
ambiente de trabalho,

Executar outras tarefas correlatas a area.

65



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
GABINETE DO PREFEITO

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

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

Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

Segéo de
Fiscalizacéo

|
|
|
min
!

V.

VL.

VII.

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagao sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
coordenar e executar as agdes de vigilancia sanitaria nas
‘reas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos e
rarminais alfandegados;

fiscalizar 0 uso e manipulagdo de alimentos, inclusive
pebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos
alimentares, limites de contaminantes organicos,
residuos de agrotdxicos, dentre outros;

velar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA,;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua supervisao,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SErVigo.

| Segao de Controle
de Doencas

Elaborar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas para a Diretoria Geral, para que a mesma
possa acompanhar e orientar quanto & melhoria dos
Servigos;

Participar e evidenciar os treinamentos e
Jocumentacdes voltadas aos processos (Programas da
(Jualidade);

Participar e Incentivar a participagéo dos colaboradores
nas atividades oferecidas pelo Servio de Gestao de
Pessoas que venham qualificar e motivar a equipe no
=mbiente de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a area.

Divisdo de Fiscalizagdo de Diretrizes

para Drogas e Medicamentos

Secéo de Controle
de Processo
Administrativo

avaliagdo e orientagdo de técnicas relacionadas com
procedimentos invasivos; .
controle do uso racional de antimicrobianos; educagao :
continuada dos profissionais de saude em prevengao
de infeccoes;

monitoramento e controle de surtos;

monitoramento dos servicos de limpeza e desinfeccao;
controle de pragas, vetores e qualidade da agua,
zntre outros;

Jlesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.
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Secretaria Municipal de Salide - SEMSA

Divisdo de Vigilancia Ambiental

I
Il
.
V.
V.

VI

VI

VL.

Acompanhar e executar o cronograma,

Buscar os frascos para coleta na GVAFNB/DIVAL;
Realizar as coletas de acordo com a orientagéo técnica;
Entregar as amostras de adgua coletadas no LACEN.DF;
Devolver os frascos 8 GVAFNB/DIVAL em caso de nao
realizagéo de coleta;

Realizar a entrega dos laudos nas unidades onde se
efetuou a coleta da amostra, informando se necessario,
as medidas necessarias para a solugdo das nao
conformidades previstas no laudo;

Capacitar a equipe por meio da GVAFNB/DIVAL.
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude . NTVS

Divis&o Especializada de Vigilancia Sanitaria

Secéo de Controle
de Qualidade dos
Alimentos

VL

VII.

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagio sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
coordenar e executar as agdes de vigilancia sanitaria nas
sreas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos €
terminais alfandegados;

. fiscalizar o uso e manipulagéo 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 supervisao,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.

Secéo de Controle
de Drogas e
Medicamentos

VI.

VII.

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
iegislag@o sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
fiscalizar medicamentos de uso humano, suas
substancias ativas e demais insumos, processos €
tecnologias,

. fiscalizar medicamentos de uso veterinario,

zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
$0b sua supervisao;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.
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Secretaria Municipal de Saude — SEMSA |

Secao de Controle
de Infecgao
Hospitalar

M.

verificar e promover a adesao as normas e aos
regulamentos técnicos vigentes;

avaliar as condicées de funcionamento e identificar os
riscos e os danos a saude dos pacientes, dos
irabalhadores e ao meio ambiente,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Nucleo de Gestao de Obras e
Projetos

Divisdo de Manutengéo de Unidades

Secéo de Logistica

. acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras de

sropor agbes de interveng&o na melhoria predial dos
f=stabelecimento de Saude e equipamentos;

planejar, coordenar, acompanhar e controlar as
atividades de conservacdo, manutengdo, limpeza de
rens patrimoniais, compreendendo 0s moveis, imoveis e
equipamentos;

revitalizagéo, servigos e instalagoes;

elaborar memoriais descritivos e relatérios dos servigos
executados;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Nucleo de Transporte e Logistica = NTL

Divisao de Suprimento, Manutengao e Abastecimento

Secéo de
Assisténcia em
Transporte Fluvial

VL

. acompanhar as embarcagdes encaminhados para

prestar informagées a Diviséo de Transportes, visandoé_l
ciéncia ou solicitagdes relativas aos assuntos inerentes
a manutengéo das embarcagoes; .
nrovidenciar orgamentos € propor a realizagdo de
raanutencéo preventiva e corretiva das embarcagdes;

reparos nos estaleiros;

relar pela guarda, conservagdo e limpeza dos
&quipamentos, embarcagbes e ferramentas em uso, a
fim de manté-los em perfeita condigao de uso;

manter em perfeitas condigées de limpeza e higiene
todos das embarcagoes;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Secao de
Assisténcia em
Transporte Terrestre

VL.

prestar informagdes & Diviséo de Transportes, visando a
ciéncia ou solicitacbes relativas aos assuntos inerentes
a manutencgao de veiculos;

providenciar orgamentos e propor a realizacdo de
manuteng&o preventiva e corretiva dos veiculos;
acompanhar os veiculos encaminhados para reparos,
:elar pela guarda, conservagao e limpeza dos
equipamentos, veiculos e ferramentas em uso, a fim de
manté-los em perfeita condic&o de uso,

rnanter em perfeitas condigbes de limpeza e higiene
todos os velculos; '
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico. -
A
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Nucleo de Abastecimento e Distribuigado Farmacéutica . NABDF

Divisdo de Gerenciamento e Assisténcia Farmacéutica

Secéo de Estoque

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 especificagbes inseridas na nota de empenho;

consumao,

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.

—

. gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de |

Secao Controle e

de Demanda Judicial

Entrega de Insumos |

VI

VIIL.

armazenar, estocar e distribuir medicamentos, materiais
e insumos, formulas nutricionais de forma adequada afim
de evitar avarias;

assegura a entrega da demanda dentro do prazo € com |

qualidade;

_ receber e conferir os materiais entregues pelos
fornecedores;

_ wlaborar relatérios de Prestagbes de Contas
Quadrimestrais;

solicitar compras de todo material licitado ou compra
direta;

responder aos orgaos fiscalizadores as demandas
r2cebidas;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

| Secéo 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 Salde dentro do prazo e com qualidade;

. rnanter organizado todo estoque de material de acordo

com as orientagdes dos 6rgéos fiscalizadores e afins;
supervisionar todo material recebido e dispensado
quanto a qualidade, data de validade, etc;

selecionar medicamentos, materiais € insumos a serem
dispensados as equipes;

_ realizar outras atividades inerentes ao setor.

Secéo de Registro e
Distribuicao de
| Materiais e Insumos

R

armazenar e estocar materiais e insumos de forma
2dequada 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 6rgéos fiscalizadores e afins;
supervisionar todo material recebido e dispensado
quanto & qualidade, data de validade, etc

selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secéo de Operagao
de Dados e Sistemas
Farmacéuticos

_ alimentar base de banco de dados com todas as |

. analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

manter atualizado os sistemas de informagdes com
inser¢ao de dados;
realizar a selegdo de arquivos (Solicitagbes/Pedidos)
para arquivo digital;

informacdes necessarias referente Medicamentos e
insumos;

antregues pelos fornecedores;

controlar a movimentagdo em sistema préprio dos
pedidos/solicitagdes mensais, bem como do controle de
nespachos;

Secéo de Controle
de Equipamentos de
Protegéo Individual

. manter organizado todo estoque de material de acordo

. supervisionar todo material recebido e dispensado

_ realizar outras atividades inerentes ao setor.

zrmazenar e estocar os materiais de forma adequada
afim de evitar avarias;

assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Saude dentro do prazo e com qualidade;

com as orientacdes dos 6rg&os fiscalizadores e afins;

quanto & qualidade, data de validade, etc;
selecionar materiais a serem dispensados as equipes;

Secéo de Manejo e
Entrega de Materiais
de Limpeza

. manter organizado todo estoque de material de acordo

_ realizar outras atividades inerentes ao setor.

armazenar e estocar os materiais de forma adequada
afim de evitar avarias;

assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
e Saude dentro do prazo e com qualidade;

~om as orientagdes dos 6rgaos fiscalizadores e afins;
supervisionar todo material recebido e dispensado
viuanto a qualidade, data de validade, etc;

-elecionar materiais a serem dispensados as equipes,

Secéo de
Processamento de
Requisicbes das
Unidades Basicas de
Saude

V.

_ alimentar base de banco de dados com todas as

manter atualizado os sistemas de informagbes com
insergéo de dados;
realizar a selecdo de arquivos (Solicitagdes/Pedidos)
para arquivo digital;

informagbes necessarias referente a EPI, Material de
Limpeza, Medicamentos, etc;

analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

~ontrolar a movimentagdo em sistema proprio dos
nedidos/solicitagées mensais, bem como do controle de
lespachos;

-ealizar outras atividades inerentes ao setor.

o
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Secao de Estatistica
de Insumos e
Suprimentos da APS

Niicleo em Saude Bucal

|I. manter atualizado os sistemas de informagdes com

_ insercdo de dados;

Il. realizar a selecéo de arquivos (Solicitagbes/Pedidos) para
arquivo digital;

XIl. alimentar base de banco de dados com todas as
informagdes necessarias referente a EPI, Material de
i.impeza, Medicamentos, etc,

Xlil.gerar relatério estatistico sobre demanda atual, estoque
» saldos contratuais para orientar a elaboragéo do

' lanejamento para o més seguinte;

XIV.  analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

| XV. controlar a movimentagdo em sistema proprio dos
pedidos/solicitagbes mensais, bem como do controle de
despachos;

XVI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo de Monitoramento e
Avaliagéo de Indicadores de
Salde Bucal e Controle e
Descarte de Residuos
Odontologicos

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

| 1I. atender ao publico interno e externo para orientagao,
informac&o e encaminhamentos;

lIl. manter atualizado os sistemas de informagdes com
insergao de dados;

IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ac
Servigo.

guando a qualidade, data de validade, etc;
V1. dar destino correto aos residuos;
VII. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
oportuno sem prejuizos aos servicos;
' VIIl.selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes,
| IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

V. supervisionar todo material recebido e dispensado_

Sec&o de Controie e Descarte
de residuos Odontolégicos

I supervisionar todo material recebido e dispensado
quando a qualidade, data de validade, etc;
II. dar destino correto aos residuos;

, aportuno sem prejuizos aos Servigos;

aquipes;

V. Jdesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervigo.

lll. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo |

IV, selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
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Hospital Municipal de Santarém - HMS

| Gerente do Hospital Municipal

- HMS

Secretaria Mu
|

I. realizar o planejamento estratégico dos servigos de
salde realizados,

il. participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

| Il executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua

funcao;

IV. realizar avaliacdo de desempenho da equipe, conforme
norma da instituicao,

V. prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

VI. orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de
materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos
IMesmos;

VII. proceder supervisionar a classificagéo de risco dos
atendimentos encaminhados;

VIIl. participar de reunies e comissdes de integragao com
aquipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado,
nompras, farmacia e etc;

| IX. realizar parecer técnico, relacionado a compra de

rnateriais;

X. avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais
equipes do HMS, PSM e UPA;

X|. orientar e supervisionar o trabalho dos magqueiros da
unidade (setor de transporte de pacientes);

X|I. avaliar continuamente o relacionamento interpessoal

entre as equipes;

Xlll.prover educagao continuada;

XIV. zelar pelas condigbes ambientais de seguranca, '
visando ao bem. estar do paciente e da equipe
interdisciplinar;

XV. verificar a presenga dos funcionarios no setor,
-onferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;

XVI.  notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente,
o também intercorréncias administrativas, propondo
solugbes,

XVIl  atuar e coordenar atendimentos em situagbes de
emergéncia;

XVIll. elaborar escala de conferéncia de equipamentos e
supervisionar o cumprimento;

7




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 — Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap@saqtarem.pa.gg,y.jg[ Fone (93) 2101-5114/5127

Secretaria Mummpal de Saude — SEMSA

Divisédo Especializada de
Servigos Médicos

VI

v

coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
médicos, bem como a classificagdo de risco dos
pacientes;

coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor,

. incentivar e participar de encontros e reunides buscando |

aperfeicoar e melhorar a oferta de saide aos usuarios
"0 sus;

encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
~omité gestor para providencias necessarias;

-ontribuir com a diregdo geral com sugestbes para
rnelhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos

referentes ao valor e importancia das atividades do setor |

para a sociedade;
reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vlll.coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe

IX.

de trabalho;
coordenar a execugao de outras atribuigoes afins.

Divis&o Especializada de
Servigos Assistenciais

VI

VIL.

coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
assistenciais;

-oordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor;

incentivar e participar de encontros e reuniées buscando
sperfeicoar e melhorar a oferta de salude aos usuarios
<10 sus;

ancaminhar os registros de ocorréncias registrados ac
comité gestor para providencias necessarias;

contribuir com a direcdo geral com sugestbes para
melhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vlil.coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe

IX.

de trabalho;
coordenar a execucdo de outras atribuicdes afins.
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Diviséo Especializada de
Servigos Operacicnais

VI

Vil
VL.

IX.

. encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao

zoordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
operacionais; '
coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de |
nrioridades para o setor;

incentivar e participar de encontros e reuniées buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de salde aos usuarios
do sus;

comité gestor para providencias necessarias,

contribuir com a diregdo geral com sugestbes para
melhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servicos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

reunir.se quando necessario com as demais chefias que |
desenvolvem atividades,

zoordenar, motivar e promover a integragdo da equipe
cle trabalho;

coordenar a execugo de outras atribuicbes afins.

74
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Pronto Socorro Municipal

Gerente do Pronto Socorro
Municipal = PSM

I. realizar o planejamento estratégico dos servigos de
saude realizados:

Il. participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

IIl. executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua
fungéo;

IV. realizar avaliagio de desempenho da equipe, conforme
norma da instituicao;

V. prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

VI. orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de
rnateriais e equipamentos, garantindo o correto uso dos
iMesmos;

VII. proceder supervisionar a classificagéo de risco dos

atendimentos encaminhados;

VIII. participar de reuniées e comissoes de integragao com
equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado,
compras, farmécia e etc;

IX. realizar parecer técnico, relacionado a compra de
materiais;

X. avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais
equipes do HMS, PSM e UPA;

X|. orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da
unidade (setor de transporte de pacientes);

XIl. avaliar continuamente o relacionamento interpessoal
entre as equipes,

Xlll.nrover educagéo continuada;

XIV. zelar pelas condigbes ambientais de seguranca,
visando ao bem. estar do paciente e da equipe
interdisciplinar;

XV. verificar a presenga dos funcionarios no setor,
conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-0s;

XVI.  notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente,
e também intercorréncias administrativas, propondo
solugbes;

XVIl. atuar e coordenar atendimentos em situagtes de
emergéncia,

XVIil. elaborar escala de conferéncia de equipamentos €
supervisionar o cumprimento;

|

75
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Diviséo Especializada de
Servigos Médicos

[

VI

Vil

coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos
médicos, bem como a classificacdo de risco dos
pacientes;

coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
nrioridades para o setor,

. incentivar e participar de encontros e reuniées buscando

aperfeigoar e melhorar a oferta de saude aos usuarios
o sus;

ao comité gestor para providencias necessarias;
contribuir com a diregdo geral com sugestdes para
melhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem "
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

VIlIl.coordenar, motivar e promover a integracdo da equipe

de trabalho;

. woordenar a execugéo de outras atribuigbes afins.

. Divisao Especializada de
| Servigos Assistenciais

|

VI

VL.

~oordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
=ssistenciais,

-oordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
wrioridades para o setor;

. incentivar e participar de encontros e reunides buscando

aperfeicoar e melhorar a oferta de saude aos usuarios
do sus;

encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
comité gestor para providencias necessarias;

contribuir com a diregdo geral com sugestoes para
melhoria do servico;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

reunir.se quando necessario com as demais chefias que
tlesenvolvem atividades;

VIIl.oordenar, motivar € promover a integragdo da equipe

1X.

ae trabalho;
~oordenar a execucéo de outras atribuigoes afins.
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Divis&o Especializada de
Servigos Operacionais

| 1L
|
L.

VI

-| IX.

. encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao

VI 2

VIIl.coordenar, motivar e promover a integragao da equipe

coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos
uperacionais;

coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor;

incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de satde aos usuarios |
do sus;

comité gestor para providencias necessarias;

contribuir com a diregdo geral com sugestdes para
melhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos |
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
[sara a sociedade,

unir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

ve trabalho;
coordenar a execugio de outras atribuigdes afins.
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"1 realizar o planejamento estratégico dos servigos de |

‘ saude realizados;

Il. participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

lli. executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua

fungao,

-aalizar avaliacdo de desempenho da equipe, conforme

rorma da instituicao;

| V. prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

VI. wrientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de

‘nateriais e equipamentos, garantindo o correto uso dos

riesmos;

VIi. proceder supervisionar a classificagdo de risco dos
atendimentos encaminhados;

VIIl. participar de reunides e comissoes de integrag&o com
equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado,
compras, farmécia e etc;

IX. realizar parecer técnico, relacionado a compra de

Gerente da Unidade de Pronto materiais;

Atendimento - UPA X. avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais
equipes do HMS, PSM e UPA;

X|. orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da
unidade (setor de transporte de pacientes);

| XII. avaliar continuamente o relacionamento interpessoal

entre as equipes;

| Xlll.zrover educagao continuada;

XIV.  zelar pelas condigbes ambientais de seguranga, |
visando ao bem. estar do paciente e da equipe
interdisciplinar,

XV. verificar a presenga dos funcionarios no setor,
conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-0s;

XVI.  notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente,
e também intercorréncias administrativas, propondo
solugdes,

VIl atuar e coordenar atendimentos em situagbes de
emergéncia;

| XVIIl. elaborar escala de conferéncia de equipamentos e

supervisionar o cumprimento;

<

|
|

Unidade de Pronto Atendimento - UPA

|
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Divisdo  especializada
Servigos Médicos

de |

VL

VL.

coordenar e supervisionar a execugdo dos Servigos
médicos, bem como a classificagdo de risco dos
pacientes;

~oordenar os trabalhos relativos ao levantamento de |
prioridades para o setor,

. incentivar e participar de encontros e reunides buscando

aperfeicoar e melhorar a oferta de saude aos usuarios
do sus;

. encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao

comité gestor para providencias necessarias;

contribuir com a diregdo geral com sugestbes para
melhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade,

vsunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

VIIl.coordenar, motivar € promover a integracéo da equipe

1X.

de trabalho;
~oordenar a execucao de outras atribuigdes afins.

Divisdo  especializada
Servigos Assistenciais

de

VI.

VII.

IX.

coordenar e supervisionar a execugdo dos Servigos
assistenciais;

coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor;

. incentivar e participar de encontros e reuniées buscando

aperfeicoar e melhorar a oferta de saude aos usuarios
do sus;

encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
comité gestor para providencias necessarias;

contribuir com a direcdo geral com sugestbes para
melhoria do servigo;

crganizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servicos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

reunir.se quando necessario com as demais chefias que
rlesenvolvem atividades; '

| VIll.coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe

de trabalho;
coordenar a execugdo de outras atribuigbes afins.
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§% o

| Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social — SEMTRAS

A Secretaria Municipal de
Trabalho e Assisténcia
Social compete

I, 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;

Il. instalar e coordenar o sistema municipal de monitoramento e avaliagao
das agdes da Assisténcia Social, em articulagao com o sistema estadual,

Il elaborar diagnostico socioeconémico do Municipio com o objetivo de
identificar as demandas apresentadas pela populagéo;

IV. elaborar diagnéstico e censo municipal das pessoas com deficiéncia,
para apoiar na formulagdo e implementagao de agdes institucionais e
programas municipais especificos;

V. promover e manter a integracéo das politicas publicas sociais entre o
poder publico, @ iniciativa privada e a sociedade com 0 objetivo de
minimizar o risco e vulnerabilidade social da populagao;

VI. acompanhar e analisar prestacdo de contas de recursos publicos

repassados as instituicdes sociais conveniadas com o Municipio;

exercer dialogo e prestar suporte aos Orgaos colegiados de controle
social, da area de proteg&o e assisténcia social;

Vill.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 famllias
de baixa renda;

X. elaborar e executar a politica de recursos humanos na area da
assisténcia social,

Xl. implantar, executar e avaliar programas € acdes de fortalecimento da |

organizagdo comunitaria, na area de atuacgéo da Assisténcia Social;

manter, com recursos materiais e humanos, as atividades dos Conselhos

Tutelares dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

XIIl. 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 protegéo da dignidade da pessoa humana;

XVII. realizar outras agdes inerentes ao setor,

XVIll.acompanhar a execugéo dos programas sociais de habitagdo do
governo federal.

VIL.

XII.
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ESTRUTURA DA

SECAO ATRIBUICOES
? | verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
' documentos comprobatérios dos respectivo credito, sob coordenagao do
chefe de diviséo,
Il. apurar a origem € o objeto do que se quer pagar,
lll. observar sempre a importancia exata a pagar e a quem pagar os valores
devidos, para extinguir a obrigago;
IV. analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes de
entrega do material ou prestacao de servigo;
V. observar a conformidade do objeto descrito na nota com o contrato, o
empenho e a efetiva entrega;
Secéo de VI. estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para observagéo da |
Liguidagéo e entrega, prazos e qualidades de cada material do servigo recebido; :
@ pagamento VII. realizar analise processual, liquidagédo das despesas autorizadas,
*g' pagamento e recolhimento dos tributos, sob a coordenagéo do chefe de
o | divisdo; |
3 Vlll.pagamento a fornecedores/prestadores de servigos, pagamento de
@ pessoa fisica, gratificagéo, ajuda de custo, diarias, ajuda pecuniaria;
g IX. apropriagéo e pagamento de suprimento de fundos;
@ X. pagamento de taxas diversas e servigos;
% X|. cadastrar fornecedores junto as instituicdes bancarias;
'g XIl. manter atualizadas as conciliagbes das contas correntes de pagamentos;
b XlIl.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao Servigo.
>
e |.  emitir notas de empenho mediante o recebimento € andlise dos
processos de execugdo de despesas e requisicbes de compras € |
servigos, encaminhando-as para assinatura;
il. analisar as solicitagées de reforgo ou anulagéo de empenho;
Ill. proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e requisicbes de pequeno
valor, mediante a anulagéo ou emisséo de notas de empenho de reforgo; |
Secéo de , ; - 4
Empenho IV. analisar as solicitagbes para alteragéo dos dado.s contidos em nota de
empenho, observando as formalidades legais para proceder as
alteragdes;
V. atualizar mensalmente as informagées sobre as “compras” do 6rgao;
V. encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;
V1. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
|, administragdo do ponto e jornada de trabalho;
9 § Il. atengéo & saude dos empregados e equipes;
o 9 E - Ill. contato com os 6rgéos publicos;
© 65| Segaode IV. compensag&o de pessoal;
w E ﬁ Departamento | V. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo
g :’% ﬁ Pessoal VI. processo importante para levantar faltas justificadas e injustificadas, |
g § atrasos, esquecimentos, geragéo de horas para pagamento; !
o |

VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
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I. instruir processos de dispensa, ou inexigibilidade de licitagao;

Il. instruir processos de contratagao direta;

lll. instruir processos na modalidade de pregéo eletronico, chamamento
publico e tomadas de precos;

das Unidades e

Equipamentos

da Assisténcia
Social

as 4reas, removendo folhagens secas mantendo a limpeza, manter a
estética, colocando grades ou outros anteparos conforme orientagao,

lll. operar, cuidar da revitalizagdo das Unidades de Atendimento, sempre
manter organizado as ferramentas de trabalho, realizar pinturas entre
outras atividades inerentes a Segéo;,

w
o
w
w
§g
as ﬁ‘esﬁrauoggg IV. garantir a preparagdo e a organizacéo da fase interna e preparativa do
2 % Processual processo licitatério;
% 3 V. garantir a preparagao e a organizagdo da fase externa e preparativa do |
S processo licitatério;
a VI. responsavel pela emiss&o e organizagdo da analise de parecer técnico.
- - i
o Secgao de |. articular a coordenagdo das agées de politicas publicas referentes a
g Seguranca seguranga alimentar.
%E Alimentar
e Z [ secaoa
2.8 ecao do i -
o = Programa de l. :?lculatr a coordenagdo das agdes do Programa de Aquisicdo de
» Aquisicao de T
s Alimentos
” |.  cuidar, zelar e arquivar a documentag&o dos bens/iméveis pertencentes
% a Secretaria;
g Secao de Il. receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengao;
= Der_nand_ag lIl. realizar o tombamento de todos os bens patrimoniaveis, sob a
9 Patrimoniais coordenacdo da Divisdo, desempenhar quaisquer outras atividades
g( . A
@ inerentes ao servigo.
o
g | realiza implantag8o, criagdo e manutengdo de jardins, poda de arvores
5 de pequeno porte, cuidado de flores de ambiente interno e externo e corte |
o de grama,
E Secao de Il. manutencdo da grama, cortar e regar, cultivar canteiros, plantar
{E, Revitalizagao sementes, conservar areas ajardinadas, adubar e arar adequadamente
IS
o
1]
o
=]
w0
8]
2
a

| IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Divisdo Especializada de
Prote¢&o Social Basica

Secao de
Protecdo Social
Basica

I. gerenciar o sistema de proteg&o social basica dirigido a populagao que
vive em situagao de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
fragilizagdo dos vinculos afetivos e comunitarios, em consonancia com a
Politica Municipal de Assisténcia Social.
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Secéo de |. planejar, coordena as agdes executadas no espago Estagdo Cidadania
Estacao Cultural e demais acgbes a atividades, centro de sua competéncia e
Cidadania capacidade funcional.
Cultural
23
52
84 I. gerenciar o Sistema de Protecéo Social Especial dirigido ao atendimento
g © Secéo de de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados elou |
3§ Protegdo Social |  ameagados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia
8 o Especial Social.
Q
| oo
[ |.  manter atualizado o cadastro unico para 0os programas sociais;
i Il monitoramento nos sistemas (SAGI, CECAD, R.l e CAD);
Ill. identificar o quantitativo nos relatorios mensais;
IV. emiss&o do relatério do CadUnico;
L V. organizagéo das nastas de documentos;
S Skt VI. acompanhar os servigos ofertados no CAS.CAEC; _
'-; Atengc:!imento VIl. atender as solicitagdes dos responsaveis pelos setores de servigos
1; Social ofertados no CAS.CAEC;
S VIIl.verificar as necessidades do Prédio, como equipamentos e objetos com
@ defeitos p/ providéncias;
% IX. providenciar requisicées com solicitacdo de materiais para serem
& encaminhadas a SEMTRAS;
'; X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
o |
-§ | sociais, como uma ferramenta que permita identificar todas as familias em
> situacdo de pobreza e risco social que devem ser incluidas nos programas
A seg:éao ‘:’e de assisténcia social do Municipio e acompanhar o impacto destes
gzittaf?cioz programas na melhoria de qualidade na situagao social das familias

assistenciais

beneficiadas, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia
Social.
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Il
.

incluir dados nas unidades CRAS, CREAS e Centro POP no Sistema do
SAA . Relatério Mensal de Atendimento/RMA!

inserir as informagées no Censo SUAS;

coletar os dados (los relatérios mensais para sistematizar as informagoes
de atendimento e acompanhamento de todas as unidades da Rede

=
0
g
o
§ Secdo de Socioassistencial; _ _
P Estatisticae | IV. colaborar na elaboragao de instrumentais para as unidades do SUAS
9 Gerenciamento conforme necessidade;
% de Dados V. colaborar na elaboracio de documentos quando necessario;
s VI. colaborar na elaboragéo de diagnosticos;
3 VII. colaborar no levantamento de dados para identificagéo de indicadores
3 territoriais;
g VIIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao SErvigo.
I, elaborar relatérios técnicos referentes a SEMTRAS;
Il. tornar acessiveis s unidades de atendimentos informagdes referentes a
SEMTRAS;
a IIl. coordenar e orientar a equipe na alimentagdo dos dados do portal da
b transparéncia de Santarém/Pa;
g IV. dar suporte técnizo e de manutengao aos setores vinculados a SEMTRAS
S V. fiscalizar o servigo de internet que chega nos setores e servicos de
= | atendimento vinculados &8 SEMTRAS
’g VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao SEernvigo.
o
% |.  montagens e instalagio de computadores;
§ Il. manutencéo preventiva em computadores, notebooks & impressora,
@ IIl. formatagao de computadores;
'g Secao de IV. assisténcia na corregao de defeitos ou falhas nas redes ou equipamento;
D Montagem e V. configuragdo de programas de sistemas de informatica;
5 Manuteng&o de | VI. estruturagdo na rede interna da informatica tanto fisica quanto logica;
Computadores | y||. realiza atendimentos de manutengdo em unidades externas, faz emissao
| de relatorios técnicos de visitas e laudos de atendimento de manutengao;
‘ VIIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
E i
| O .
‘ <8 '§ CSedt;éc; de |. compete organizas, cadastrar e monitorar as instituicbes conveniadas a |
| 3 § % ipz?orge Assisténcia Social @m apoio a politica de Pessoa com Deficiéncia.
' ﬁ § E Entidades
=
| O
| (1]
§ E % Secéo de |. coordena, articula e planeja as Agdes de promogao de Trabalho emprego
o % S| Promog&o a e renda.
; 5 = 5 Cidadania.
B |
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Nucleo de Politicas Publicas ‘

Divisdo de Capacitagao e
valorizag&o Profissional

I
I
1.
V.
V.

VI.

VIL

levantar o Perfil dos Trabalhadores e usudrios do SUAS do municipio;
levantar demandas para formagéo e capacitagao no &mbito do SUAS;
sisteratizar e priorizar as demandas levantadas;

fomentar a parceria com as instituigdes de ensino técnico e superior;
sistematizar e articular documentos para compor o Plano Municipal de
Educacdo Permanente do SUAS em Santarem;

identificar e sensibilizar os usuarios,

desenvolver habilidades pessoais e orientagao para o mundo do trabalho;

VIll.acesso a oportunidades; e monitoramento do percurso dos usuarios no

mundo do trabalho;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

promover agdes junto com a sociedade civil, e 6rgaos publicos na
promogéao dos direitos da mulher,

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

. buscar ampliar a participagdo das mulheres nos espagos de

representacdo popular; reconhecer a contribuicdo das mulheres para o
desenvolvimento econémico e social na condigdo de protagonista;
fazer da educago eixo fundamental para a construgéo de uma sociedade

IX.
l.
=
k- Il
& .
Z
® Diviséo m
% Especializada
£ | dos Direitos das
= Mulheres
5 V.
T igualitaria;
V.

executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XV
(DESCRICAQO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SMT)
Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT _
| 1. planejar, implantar e coordenar a politica municipal de transporte
publico, mobilidade e transito;

Il. elaborar e revisar o Plano Municipal de Mobilidade Urbana, conforme
disposto na Lei Federal n® 12.587/2012;

lll. promover agdes que visem garantir a mobilidade;

IV. capacitar pessoas e desenvolver as instituicoes vinculadas a politica
de mobilidade urbana do Municipio;

V. conceder permisséo, Licenga, concess&o ou qualquer outra forma de
| autorizacio para a explorag&o de linhas de transporte publico no
Municipio, observada a legislagdo pertinente;

VI. normatizar, executar e fiscalizar a exploragao e a operagao 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;

Vill.detalhar o funcionamento do transporte publico de passageiros,
fixando itinerarios, frequéncia, frota, horarios, lotagdes,
equipamentos, integragées, 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

A hSﬂec;r_?;arLa M“_If‘gipa_tl de fixados para o transporte publico de passageiros,
@ ”czr:pf:te‘r eie XI. administrar e supervisionar os estacionamentos publicos e rotativos
' do Municipio;

XIl. analisar a implantag&o 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 informag&o capaz de coletar, processar,

| analisar e fornecer informagdes referentes ao sistema de transporte
publico de passageiros em seus aspectos cadastrais, operacionais e
econdmicos,

XIV. executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar a penalidade de

multa por infragbes de circulagao, estacionamento e parada,

XV. formular e coordenar as agdes de educagao e seguranca no transito,
em conjunto com outros érgaos afins;

XVI. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre 0s acidentes de
transito;

XVII. planejar e gerenciar o sistema de sinalizagao de trafego, observada
a legislagéo pertinente;

XVIIl. normatizar, administrar, fiscalizar e supervisionar 0 Uso € a
seguranga dos portos fluviais municipais;

XIX_ fomentar o desenvolvimento da infraestrutura aquaviaria dos portos |
sob sua esfera de atuagdo, visando a seguranca € a eficiéncia do
transporte aquaviario de cargas e de passageiros;

‘ XX. promover estudos para o aperfeigoamento do sistema aquaviario do

| | Municipio;
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XXI. criar e manter atualizado o cadastro das embarcacdes que utilizam
os portos municipais,
XXII. coordenar e supervisionar a atuagéo da Coordenadoria de Portos € |
Transporte Aquaviario,
XXIIl. realizar outras agées inerentes ao setor.
ESTRUTURA DA
SEGAO ATRIBUICOES
[11]
o
S I.  planejar e elaborar estudos e projetos de engenharia de trafego;
g Il. implantar, manter e operar o sistema de sinaliza¢ao, 0s dispositivos e
o 2 i PR
52 Secfo de os eqplpamentos.d.e controle viario;
%S Projetos lll. planejar, supervisionar, coordenar e controlar o0s trabalhos de
1Y [ execucao de obras da malha viaria do Municipio, dentro de sua area
2 de competéncia;
E
0
ko)
2
£8
8 5 Secao de Apoio | . implantar, manter, operar o sistema de sinalizagdo semaférica, e os
L da Manutengéo dispositivos de controie viario.
o5 Semaférica
oam
=
(@)
>
E
| Secéo de |. planejar, coordenar e executar as operagbes de fiscalizagéo de
v Fiscalizagédo de transito, na fcrma da legislagao e competéncia;
= Transito
g
w
V]
Q
]
g |. planejar e coordenar a fiscalizagdo nas empresas permissionarias dos |
) servicos de transporte coletivo por 6nibus, na forma da legislagao
S —_— vigente;
E Traﬁsporte Il. coordenar a fiscalizagdo nos permissionarios de transporte de
% passageiros por taxi, moto taxi e transporte por aplicativos, na forma
da legislagéo vigente.
] J
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losgﬁgtéicoadge . planejar, coordenar e executar as operagdes de transito necessarias
operacgdes a fluidez e seguranga viaria.
viarias
Sec&o de Dados l. Sggr_de?ar & L;?n;azen:r os dados e;;gtistl::os dg Nucleo Qperaclonal

Estatisticos iario, fornecendo dados para subsidiar a tomada de decisdes.
| responder, na auséncia do titular, pelo Nucleo de Operagdes Viarias,
Il. coordenar as Segbes Operacionais, de forma que atuem de forma

Secgéo de . -

Inspetoria sistémica;

Operacional IIl. executar coordenagdo geral em todas as operagoes viarias, do

planejamento até o relatorio final.

Divisdo de Educacgéo
para o Transito

Segao de Apoio
Pedagégico

desenvolver nrojetos que estimulem acgoes voluntarias de escolas,
universidades, e outras instituigdes com a finalidade de melhorar as
condigdes de deslocamentos das pessoas, garantindo mais fluidez e
seguranga nc transito

Divisdo de Processamento de Multas

Secéao de
Recursos de
Transito

receber e as defesas prévias apresentadas pelos infratores autuados,
contra as acusacdes de inobservancia de normas do Coédigo de
Transito Brasileiro.

executar as atividades relacionadas aos Avisos de Recebimento (AR)
das correspondéncias relativas as Notificagoes de Autuagbes de
Transito e Notificacées de Penalidades inerentes ao transito e ao
transporte.

Secgéo de
Validagéo de
Multas

Il

processar e cadastrar, por meio eletrnico ou nao, os autos de
infracbes de (ransito, e, responsabilizando.se nos termos legais pela
insercao, cotlecdo e veracidade de todos os dados e informacbes
cadastradas;

registrar o cudigo de autuagao e respectivos agentes autuadores a
servigo da SMT.

cadastrar baixas de infragbes de trénsito autuadas quando ha
provimento, em processo da unidade de Analise de Defesa Prévia e
da Junta Administrativa de Recursos de Infragbes (JARI).
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|. receber e langar na planilha os termos de remogdo dos veiculos
| removidos e, s oficios dos veiculos liberados, para controle;

Divi de Libera ; ;
is&0 de Liberagdo de Il. fazer analise documental para, entdo, montar o processo de liberagao

Velculos
do veiculo.
|. cadastrar os operadores dos servigos de transporte da SMT que foram
Secéo de previamente habilitados por processo licitatério ou os credenciados |
Onibus por meio de chamamento publico (Onibus).

Q
5
E’L , | cadastrar os operadores dos servigos de transporte da SMT que |
@ 'l foram previamente habilitados por processo licitatério ou ©0s |
'; Secdo de Taxie | credenciados por meio de chamamento publico (Taxi e Moto taxi);
'g Moto taxi Il. controlar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de transporte
‘5 individual e coletivo, de acordo com os requisitos legais exigido para
% cada servigo.
)
c E |
& |
o | | ‘ | |
© | analisar os requerimentos para concess&o do passe livre e do cartao
2 Secao de de estacionamento para pessoas idosas ou portadoras de deficiéncia,
c o r -
8 Gratuidade com objetivo de verificar o enquadramento legal ou nao para
O concessao.
]
Q
0
@
= -
(=]
‘ |
Secdo de |. cadastrar, Controlar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de
Transporte por transporte inaividual e por aplicativo.
Aplicativo

|
|
|
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Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT |

| | instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s usuarios

' nas especificagbes e comandos necessarios para sua utilizacao,

Il. organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das
tarefas de operacdo, ordem de servigo, 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 aos usuarios do sistema ou ac analista de |
informatica, sobre qualquer falha ocorrido;

V. executar e controlar os servigos de processamento de dados nos
equipamentos que opera;

VIl. executar o suporte técnico necessario para garantr o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicao, configuragao e
instalac&o de modulos, partes e componentes;

Vill.administrar coépias de seguranga, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacao;

| IX. executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo 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; ‘

X|. controlar e zelar pela correta utilizag&o dos equipamentos;

XI1. ministrar treinamento em 4rea de seu conhecimento;

Xl auxiliar na execugéo de planos de manutencéo, dos equipamentos,
dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais;

XIV. elaborar, atualizar e manter a documentagdo tecnica necessaria
para a operacdo e manutengao das redes de computadores;

XV. executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da rungéo,

XVI. instalar redes de LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar
componentes (servidores, IPs efc);

XVII. gerenciar opgdes de seguranca e softwares em computadores e
redes para manter a privacidade € a protegéo contra - ataques.

Divisao de T.l.
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ANEXO Xviil
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUIGOES SEMG)

Secretaria Municipal de Governo — SEMG

|. cumprir as missdes de representagéo determinadas
pelo Prefeito;

Il. coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do
Poder Executivo Municipal;

IIl. assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal nas
relagbes institucionais internas e externas;

IV. planejar e coordenar, com a participagdo dos 6rgaos e ‘
entidades da administragdo publica municipal, as
politicas de mobilizagéo social e a interlocugéo com 0s
movimentos sociais e liderangas comunitarias e
religiosas;

| V. assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em
sua representagéo politica e em assuntos de natureza
legislativa;

V1. responsabilizar.se pela gestdo da relagéo politica e
administrativa com o poder legislativo municipal;

VII. coordenar os assuntos de natureza técnico. Legislativa
do Poder Executivo Municipal, incluindo a condugéo dos
processos de elaboragdo, andlise, encaminhamento e
emissao de projetos de lei, decretos, portarias e razées
de veto;

VIIi. coordenar, na administragéo direta e indireta, os atos
administrativos de nomeagao e exoneragao para cargos

A Secretaria Municipal de Governo, comissionados, designacéo de fungdes de confianca e

compete: especial, bem como os atos de cess&o dos servidores;

IX. viabilizar a acdo coordenada do Poder Executivo
Municipal visando & execugéo dos projetos prioritarios
ou estratégicos definidos pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;

X. coordenar a atuagdo administrativa visando a atender
aos objetivos de Governo;

| XI. apoiar a atuagéo da Coordenadoria Municipal de Defesa
Civil;

XIl. apoiar a atuagéo da Procuradoria Geral do Municipio;

Xlll.apoiar a atuag&o da Procuradoria Municipal de Defesa
do Consumidor;

XIV.  apoiar a atuagdo da Ouvidoria Municipal;

| XV. coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a

consecugao de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Governo — SEMG

Atribuicbes e competéncias

Nucleo Técnico de Administragdo e Finangas — NAF I

Divisdo de Execucao Orcamentaria

Secéo de
Procedimentos
Licitatorios e
Convénios

promover comunicaco, articulagéo e orientagdes para
os mais diversos setores da Secretaria, buscando
adequar as necessidades das mesmas ao planejamento
das licitacbes a serem realizadas, sob a coordenacéo do
Chefe de Divisao;

oferecer apoio técnico. Logistico aos setores, com vistas
as aquisicdes de materiais/contratagées de servigos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.
ac:ompanhar os termos de convénios

atender as funcionalidades do sistema de convenio e
contratos de repasses da administragéo publica.

. al'mentar os oficiais de convénios. Elaborar e analisar

as prestagbes de contas das modalidade de convénios,
contratos e termos de execugao descentralizada.

Secédo de Publicagbes

Frovidenciar publicago 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 Compras - Net, sob a coordenagdoc do Chefe de
Diviséao;

Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SENVIGO.

Secéo de Cotacdes

LI,

VII.

realizar cotagbes eletrénicas, sob a coordenagao do
Chefe de Divisao;

elaborar cotacbes de pregos, na forma tradicional, para
aquisicdo de produtos e servigos,

. realizar a pesquisa de pregos e condigbes junto a

fornecedores e prestadores de servigos, nas
modalidades inexigibilidade e/ou licitagao;

receber e analisar as propostas de precos recebidas das
empresas consultadas, verificando o atendimento as
condicbes estipuladas, sob a coordenagéo do Chefe de
Divisao;

elaborar mapa comparativo de precos;

pesquisar atas de registro de pregos, com a finalidade
de adeséo;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.
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Secretaria Municipal de Governo — SEMG

Divisdo de Prestacdo de Contas

Secéo de
Empenho,
Pagamento e
Ligquidagao

VI.
VIL.

IX.

. proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e

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

e analise dos processos de execugao de despesa e
requisicbes de compras e servigos, encaminhando-as
para assinatura; :
analisar as solicitacbes de reforgo ou anulagéo de
ampenho;

emitir as notas de empenho mediante o recebimento ,
|
P

requisicbes de pequeno valor, mediante a anulagao ou
2missao de notas de empenho de reforgo;

analisar as solicitagbes para alteragdo dos dados
contidos em nota de empenho, observando as |
formalidades legais para proceder as alteragtes; '
verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito, sob a coordenacgio do Chefe de Divis&o;
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar,
observar sempre a importancia exata a pagar e a
quem pagar os valores devidos, para extinguir a
obrigacgéao;

comprovantes de entrega do material ou prestagao do
Servico,

observar a conformidade do objeto descrito na nota
com o contrato, o empenho e a efetiva entrega;
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ANEXO XX
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEHAB)

Secretaria Municipal de Hab|tagao e Regularizacao Fundiaria - SEHAB

planejar & executar a politica municipal de habitagao, com
especial atengdo & habitagéo de interesse social;

il. planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos as atividades de habitagéo;

Ill. promover a implementagdo das diretrizes, condicées e normas
gerais relativas a politica de habitag&o e desenvolvimento urbano,
em conformidade com o plano diretor participativo do Municipio;

IV. elaborar e implantar projetos de obras de urbanizagéo 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;

V. promover a difuséo e a utilizagdo de processos tecnolégicos que
garantam a melhoria da qualidade de moradias e a redugdo dos

A Secretaria Municipal de custos de empreendimentos habitacionais;
Habitaga_o e Regularizacdo VI. promover a organizagdo e participagéo social na formulagao e
Fundiaria, compete: execucgac da politica municipal de habitagao e dos programas

referentes a regularizagdo fundiaria e ao acesso a moradia digna;

VII. captar recursos para o desenvolvimento dos programas
habitacionais através de convénios com instituicdes publicas e
privadas;

Vill.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;

XI. administrar o patriménio imobiliario publico municipal, no ambito
de sua competéncia;

XII. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Atribuicbes e competéncias

I. Planejar estratégia para cadastramento social nas areas ou

situacdes indicadas pela Secretaria de Habitag&o e Regularizagao

Fundiaria -SEHAB,; ,

Il. Organizar o processo de pesquisas relacionadas aos cadastros

(IPTU, Cad Unico, Receita Federal, portal da transparéncia);

lIl. Manter atualizados os documentos referentes ao trabalho da
divisdo (cadastro social, declaragdes e critérios para avaliagao
social);

. Atendimentos sociais;

V. Visitas domiciliares

Divis&o de Trabalho
Técnico Social

|. realizar cadastros urbanos municipais e integrados para fins de
Secao de Cartografia | Il.  planejamento;
e Geoinformagao Il. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Nucleo de Regularizagéo Fundiaria
&
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Secretaria Municipal de Habitagao e Regularizagao Fundiaria - SEHAB

|'I. planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos aos projetos sociais,
Il. elaborar e implantar projetos de obras de urbanizagéo de zonas
Secao de Projetos especiais de interesse social, de construgdo de conjuntos
Sociais habitacionais de interesse social, a melhoria de unidades
habitacionais e reassentamentos de moradores de area de risco,
lll. realizar outras agdes inerentes ao setor.

|. atuar junio aos procedimentos de instrugdo dos processos de
formacao de titulos;
Il. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Secao de
Formagéao de
Processos e Titulos

|. realizar andlise técnica dos projetos encaminhados ao setor de |
. regularizacao fundiaria; -
de Projetos da

Regularizacao Il. desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua |

Fundiaria Urbana . érea de atuagao;
REURB Il. realizar outras agées inerentes ao setor. |

Secéo de Analise

I, proceder as notificacdes e publicagdes de editais de regularizagéo
fundiaria de bem im&vel provenientes das demandas de interesse

NSgcéo de social e interesse especifico;
1' Pu‘ﬁ;{gﬁ? di_ Il. desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua
Edital area de atuacao;

[1]. realizar outras ag&es inerentes ao setor;

e

3
> % I. executar agbes de servicos topograficos para atualizagéo dos |
S 9 Secao de cadastros municipais; =
2 § ; Topografia |1l realizar outras agdes inerentes ao setor.
os | |

[=] 1

aQ |

. |

l _ —— - S _—
Secao de |. processar e instaurar os processos de legalizagdo fundiaria e |

2 Acompanhamento e | p—
8 Tramitagdo de | I | ' )
% - Processos | Il. realizar outras agdes inerentes ao setor.
o c

Q
3 E |
3 "‘_:6 Secao de Apoio |. coordena: e supervisionar a gestdo de documentos, na fase
o R Imobiliaric e processual preliminar — Protocolo;
= Atualizaggo dos | ||. desemperhar outras agdes inerentes ao setor.
z dados Processuais

#
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Secretaria Municipal de Habltagao e Regularizagao Fundiaria - SEHAB

Secao de
Cartografia e
Geoinformacgéao

analisar e produzir mapas, cartogramas, plantas e demais tipos de
representacgbes graficas do espago publico municipal;

planejar e controlar o processo de transformagéo dos dados
geograficos, em informagbes geograficas, visando fomentar as i
atividades da secretaria;

realizar outras agbes administrativas, quando solicitado inerente ‘
ao setor;

Fiscalizagdo de
Arruamento e
Demarcagéo

[1}]
w
[ @ |. realizar analise técnica dos projetos encaminhados ao setor de
| = J
: G g regularizagao fundiaria.
5 2 Secao de Analise | Il. desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua
oS Técnica e Projetos area de atuagao;
0= . .
o= Ill. realizar outras agdes inerentes ao setor.
P
=
o
Secéo de
Fiscalizagéo de fiscalizar os Nucleos e Assentamentos urbanos,
Nucleo e realizar outras atividades inerentes ao setor.
Assentamentos
Urbanos
il
@
N
©
Q
@
w
Q
o
(o]
o0
a
=
a
Segéo de |. fiscalizar os Arruamentos irregulares e executar Demarcagao;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Habitacido e Regularizagao Fundiaria - SEHAB

3
Q
| =
? . . a g o
g - |. realizar andlise de processos administrativos especificos a
€& Secéo de transferéncia de iméveis aforados;
ﬁ% Expedicéo de Il. expedigao de documentos como: alvaras e certidoes;
S E Certidao lll. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao setor.
3
w
>
[a}
[72]
Q
On
s
a
Q
il
I. compete acompanhar e processar a arrecadagdo dentro da
88 Secao de Controle - 2 J "
o s secretaria
85 e Emiss3o de ’ . _
oS Taxas Il. realizar outras atividades inerentes ao setor
o O
<
L]
o
Q
L]
w
>
[=)

Divisao de Arquivo

Secgédo de Pesquisa
e Analises de
Dados

planejar, coordenar, supervisionar e implementar a politica de
arquivos da secretaria, no seu @mbito de atuagao;

planejar, coordenar e supervisionar a gestédo de documentos, nas
fases corrente e intermediaria;

. desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua

area de atuagéo
realizar outras acdes inerentes ao setor.
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ANEXO XXIi
(DESCRICAO DE CARGOS'E ATRIBUICOES DA SEMAG)

Secretaria Municipal de Administragao — SEMAD

A Secretaria Municipal de
Administragao, compete:

[

|

l

V.
V.

Vi

VII

administrar as politcas de Recursos Humanos, de
salarios, de relagbes trabalhistas e o plano de carreira, '
cargos e salarios dos servidores;

administrar os servicos de pessoal, de materiais,
transporte, edificacdes publicas e patriménio publico
imobiliario;

coordenar e apoiar a qualificagdo e treinamento dos
servidores municipais,

publicar, divulgar, e arquivar os atos oficiais;

cocidenar e apoiar a modernizagéo racionalizag@o da |
Administragdo Publica Municipal;

apciar a atuagdo da Coordenadoria Executiva de
Adrninistracgao;

apoiar a atuagéo da Coordenadoria Municipal de Defesa
Civil;

Vlil.apoiar a atuag&o da Procuradoria Geral do Municipio;

IX.

X.

XI.

apoiar a atuagéo da Procuradoria Municipal de Defesa do |
Consumidor,
apoiar a atuagdo da Ouvidoria Municipal;

realizar outras agdes inerentes ao setor;

Atribuigbes e competéncias

Divisdo de Execugao
Orcamentaria

Finangas — NAF Il

Nucleo Técnico de Administragdo e

VI

Organizar e manter o controle da execugao orgcamentaria |
obedecendo ao orgamento aprovado para o exercicio. '
Accmpanhar e colaborar com a elaboragéo e realizacéo
de licitagdo e convénios.

_ Colaborar, acompanhar e controlar a realizagdo de

compras e gastos.

Realizar  planejamentos  necessarios para ©
acompanhamento da execugdo orgamentaria.

Proceder o acompanhamento e andlise das despesas
controlar a execugdo do orgamento em todas as suas
fases, promovendo o empenho prévio das despesas.
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Secretaria Mummpal de Administragao - SEMAD

Secao de Publicagbes,
Cotagbes e Compras

V.

VIL.

. Realizar a pesquisa de pregos e condigbes junto a

Realizar cotacdes eletrénicas, sob a coordenag&o do
Cheife de Divisao;

Elaborar cotagbes de pregos, na forma tradicional, para
aquisicdo de produtos e servigos;

fornecedores e prestadores de servigos, nas modalidades
inexigibilidade e/ou licitagao;

Organizar informagbes para prestacdo de contas
quadrimestrais para audiéncias Publicas;

Analisar e organizar todo o processo de prestacdes de
contas, soba a coordenagéo do chefe de divisao,

Manter atualizados os dados referentes as prestagdes de
contas;

Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo;

Divisao de Prestacao de
Contas

. manter atualizados os dados referentes as prestagbes de

organizar informagbes para prestagdo de contas
quadrimestrais para Audiéncia Publicas;

analisar e organizar todo o processo de prestacbes de
contas, sob a coordenagéo do Chefe de Divisao;

contas;
elaborar balancetes e balango geral/anual para o Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado do Para;

Segio de Empenho,

Pagamento e Liquidagao.

VL.

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

apurar a origem e o objeto do que se deve pagar;
observar sempre a importancia exata a pagar e a quem |
pagar os valores devidos, para extinguir a obrigagao;
anaiisar sempre o contrato, a nota de empenho, 0s
comprovantes de entrega do material ou prestagdo do
Servico;

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 observagdo da entrega, prazos e qualidade de cada
material ou servigo recebido; '
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Secretaria Municipal de Administracao — SEMAD

Nucleo Técnico de Recursos Humanos — NTRH (Nivel 1)

Divisdo de Recursos Humanos

I. fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha
de pagamento, sob a coordenagdo do Chefe de Divisao;

. - |
Il. manter arquivos de documentos relativos a pagamentos |

de salarios e encargos sociais de ativos e inativos
organizados;
lIl. acompanhar os pagamentos de férias, décimo terceiro,

Secéo de dentre outros a todos os servidores;
Gerenciamento IV. recepcionar e informar aos interessados sobre a
de Dados tramitag@o dos processos/documentos;
Funcionais e V. receber, responder, redirecionar correspondéncia
Folha de eleirénica;
Pagamento VI. atender os profissionais e trabalhadores internos e |
externos; '
VII. cuidar da organizagdo dos cadastros;
Vlll.requisitar e controlar fichas e formularios utilizados pelos
servidores;
IX. apoiar os Coordenadores em assuntos diversos;
Secéo de
Gerenciamento

do Sistema de
Atos de Pessoal
da Corte de
Contas dos
Municipios do
Estado do Para

|. Auxilia no controle e envio dos dados de pessoal de cada
unidade gestora na prestag&o de contas junto ao SIAP/TCM.

w
QL 0 g
028 Segéo d
@ & Atens? mg ntg P~ |. atendimento ao publico em geral e recepgéo das demandas
S 8E Servid dos servidores municipais
Ao g erviaor
<
2
o 5 Segéo de . auxilia na recepgao e conferéncia da documentagéo e dos
=9 Procedimentos de | procedimentos junto ao Controle Interno nas demandas em
28 Pessoal cumprimento as exigéncias do TCM.
s
0% Seclio de I. fiscalizag&o do controle dos atos e procedimentos de Atos
S 2 A egnhamento de Pessoal, tem como competéncia informar ao SIAP/TCM —
S o & |n?$; schas 40 Sistema de Atos de Pessoal, a prestagdo de contas dos
% ka C? AP !‘?CM processos temporarios de admisséo de pessoal das unidades
a gestoras de cada Secretaria.
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| Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD

|

Nucleo de Controle de Atos Oficiais — NCAO (Nivel

1

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SEervigo.

b
o2
B~ Segéo de | I. organizar e registrar as informagbes relacionadas a
S8 Acompanh_amento seguranga do trabalho no histérico funcional dos
£ s de Procedimento i
g5 | <
3 >
g 3
[a)
| . gerir o estoque e a distribuido dos materiais
g permanentes, sob a coordenagdo do Chefe de Divisao;
o Il. gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos
-% Secso de l' materiais permanentes para orientar a elaborac&o do
o Patriménio planejamento para o exercicio financeiro seguinte, sob a
g . coordenagéo do Chefe de Divisao, :
B Ill. organizar as notas fiscais dos bens patrimoniaveis |
% [ entregues pelos fornecedores;
22
'g I I. cuidar, zelar e arquivar a documentagéo dos bens/imoveis
< é pertencentes a Secretaria;
v§ < Il. receber e encaminhar moveis e equipamentos
o Segdo de danificados a manutengao;
(%D, g?ﬁ:;?\?ggaz I1l. realizar o tombamento de todos os bens patrimoniaveis,
o Patrimonial sob a coordenagéo do Chefe de Divisao;
% I\V. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Z servico.
I.  providenciar publicagdo no Diario Oficial da Unido, no
Diario Oficial do Estado, Sistema MRB, Sistema do
GEOBRAS e Mural do Tribunal de Contas dos Municipios
gsgﬁglgi do Estado do Para, Portal da Transparéncia e |
Publicaco de ComprasNet, sob a coordenagdo da responsavel pelo |
Atos Oficiais Nucleo;

Textual

Secao de Revisao | !

auxiiiar na elaboragéo de textos normativos e revisar os
aspectos gramaticais dos mesmos.
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Secretaria Mun|c|pal de Administragao — SEMAD

Nucleo Técnico Operacional de Folha de

:

Pagamento — NTOF (Nivel )

Divisdo Operacional de Folha de Pagamento

fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha
de pagamento, sob a coordenagéo do Chefe de Diviséo;
manter arquivos de documentos relativos a pagamentos

Dados de Folha
de Pagamentos

Segéo de salarios e encargos sociais de ativos e inativos |
Operacional de organizados, |
Folha ll. acompanhar o pagamentos de férias, décimo terceiro,
dentre outros a todos os servidores;
IV. outas atividades inerentes ao setor.
Ir?c?ﬁggodge I. operacionalizar a inclus&o das informagdes e atualizagbes

de folha de pagamento referente as demandas do e-social
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ANEXO XXIlI
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEMPTA)

Secretaria Municipal de Portos e Transporte Aquaviario - SEMPTA

|'I.  planejar a estruturagéo e estabelecer diretrizes para o

l

' A Secretaria Municipal de Portos e |

Transporte Aquaviario - SEMPTA,

compete:

efetivo funcionamento da secretaria;

Il. formular e implantar a politica municipal para assuntos
portudrios, retroportuarios, fluviais, aduaneiros e
atividades afins, priorizando o desenvolvimento
econdmico e social, a implantagdo e ampliagéo de
atividades portuarias e retroportudrias, industrias
manufatureiras ou de montagem, plataformas logisticas
@ arranjos produtivos relacionados ao setor,

ll. apoiar a formagéo e aprimoramento permanente dos
irabalhadores portuarios e retroportuarios

| IV. atuar para obtengdo de investimentos publicos

estaduais e federais nas operagbes portuarias e |

retroportuérias do porto de Santarém e executar outras
tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

V. Fomentar e coordenar a identificagdo, formulagéo,

avaliagdo e promog&o de projetos e empreendimentos
que propiciem o aproveitamento das oportunidades e
potencialidades fluviais e portuarias de Santarem,
visando o respeito das normas ambientais vigentes e a
integracdo social e produtva da populagédo
economicamente ativa do Municipio.

Estrutura de Secéo

Atribuicbes e Competéncias

Secao de Projetos

|. estudar, analisar, emitir relatérios e pareceres técnicos a
Coordenadoria sobre planos, programas e projetos de
implantag&o, reforma e ampliagdo de instalagdes portuarias
de cargas,

Il. acompanhar os programas e projetos portuarios
localizados na regido metropolitana, estudando o eventual
reflexo nas atividades portuarias do municipio de Santarém;
lll. executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de  Desenvolvimento  Portuario e
Retroportuario.

Nucleo de Administracao e
Finangas — NAF IlI

Secgéo de Recursos
Humanos

I. distribuicdo de tarefas, gerenciar e elaborar programas
de treinamento de folha de pagamento, beneficios
registros, controle de servigos prestados por terceiros,
administrar a rotina dos empregados, motivar a equipe;

Il.  Avaliar o desempenho;

Ill. Orientar os colaboradores;

IV. Desenvolvimento e capacitagao;

V. Toda rotina do setor (admiss&o, exoneragéo, atestados,
ponto eletrénico, visitas de rotinas etc)
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Secéo de
Controle e
Fiscalizagao de
Contratos

Divisao de Licitagdo, Contratos e Convénios

Secretaria Municipal de Polrtos e Transporte Aquaviario - SEMPTA

Administrativos | IV. acompanhar os prazos contratuais e a execugao do

V. prestar auxilio, de forma complementar, no

Distribuir vias de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de rescisdo contratual, dentro
outros, aos setores interessados e aos contratados
quando necessario;

II.  Auxiliar o acompanhamento da execucgéo 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 encaminhando a autoridade competente;

contrato e pedidos de adiantamentos contratuais,
prorrogacgées e afins;

processamento de alteragbes contratuais (prorrogacoes,
acréscimos, supressbes, reajustamentos etc) dos
contratos.

2 l. receber e as defesas prévias apresentadas pelos

‘ﬁ‘ infratores autuados, contra as acusacgtes de inobservancia

T © de normas administrativas, portuarias e fluviais.

@ & Secio de . executar as atividades relacionadas aos Avisos de

L; g Fiscglizat;éo Recebimento (AR) das correspondéncias relativas as |
g - |

oa Notificagbes de Autuagdes e de Penalidades. _

‘D ! M. Fiscalizar e supervisionar o uso e a seguranga dos

< | Portos Fluviais e Municipais;

1)) |

8 |

0

O |

N l

N o [

53 | N

gg ‘ l. fiscalizar e supervisionar o uso dos espagos e

g Secdo de ‘l estacionamentos dos portos fluviais municipais, sob a

E -8 Cadastro, | coordenagéo do Chefe de Divisdo

g g Outorga e Il I. coordenar e concatenar os dados estatisticos do

2 Dados | Nucleo Operacional Viario, fornecendo dados para

82 Estatisticos | subsidiar a tomada de decisdes.

©
w

32 ‘

(o]

Ly

w

=

a
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JUSTIFICATIVA

Ref. ao Projeto de Lei n° /2022. que altera, acrescenta e revoga dispositivos da Lei
n° 21.455. de 24 de dezembro de 2021, que dispée sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa do Poder Executivo Municipal, estabelece as atribuicées dos 6rgéos da
administracao direta e da outras providéncias.

Exmo. Sr. Presidente,
Exmos. Srs. Vereadores e Sras. Vereadoras.

Cumprimentamos os llustres Parlamentares, oportunidade em que
submetemos a elevada apreciacdo dessa Egrégia Camara Municipal de Vereadores, o
presente Projeto de Lei.

As alteragdes na estrutura organizacional buscam atualizar a estratégia de
governo e visam permitir maior eficiéncia e eficacia nas atividades organizacionais,
evitando sombreamento de fungées e tornando a maquina estatal mais dinamica. Neste
sentido, as pastas de Governo e Administragao terdo suas atividades separadas, uma
vez que se procura dar a evidéncia que cada area merece em vista da execugao dos
eixos estratégicos de governo e administragao publica.

A criagdo da Secretaria Municipal de Administragdo, tem por objetivo
racionalizar e qualificar a gestdo de pessoal, organizacional, patrimonial, documental e
servicos no ambito da Administragao Publica.

As acdes de planejamento politico estratégico e gestdo dos orgaos de
assessoramento do Executivo ficam sob atribuicées da Secretaria Municipal de
Governo. As atividades estratégicas ficam separadas daquelas atividades
administrativas, tornando mais eficiente a execugdo dos servigos respeitando suas
caracteristicas e peculiaridades.

A criagao da Secretaria Municipal de Portos e Transporte Aquaviario, €
necessaria para a gestao administrativa e financeira dos portos fluviais e dos terminais
hidroviarios, bem como, fiscalizagao e controle daqueles que venham a ser outorgados
a iniciativa privada. Além disso, a nova secretaria devera assessorar o prefeito na
formulacao de politicas para o desenvolvimento do setor no Municipio de Santarém.

A reestruturagdo da Secretaria Municipal de Salde tem como objetivo
cumprir a decis3o institucional de assumir a gestao do Hospital Municipal de Santaréem -
HMS, do Pronto Socorro Municipal - PSM e da Unidade de Pronto Atendimento - UPA
que estavam sendo administradas por Organizagdes Sociais (OS).

Neste sentido, a assuncdo dos servicos necessita de regramento visando
contemplar uma estrutura administrativa que possibilite garantir a oferta de saude
nestes espacgos aos usuarios do SUS.
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Ainda houveram alteragbes pequenas em estruturas de outras Secretarias
Municipais visando organizagdo nos processos administrativos internos.

Assim, as mudangas administrativas propostas procuram implementar as
politicas publicas tendo como objetive a prestagao de servigos de qualidade aos
cidadaos, criando e fortalecendo mecanismos para a manutengdo e a indugao ao
crescimento da economia santarena, reduzindo as desigualdades e fortalecendo a
participagao da cidadania na administragao publica.

Diante disso, o presente Projeto de Lei propde, observados os principios da
transparéncia, da economia e da eficiéncia, transformagbes, criagoes,
desmembramentos, alteragbes de denominagdo e extingdes de alguns orgaos e de
suas atribuiges.

Assim sendo, é notério o interesse publico deste Projeto de Lei, razao pela
qual solicitamos sua apreciagao e aprovagao.

Face ao exposto, encaminhamos o presente Projeto de Lei, que, se
devidamente aprovado por essa Casa Legislativa, sera um passo a mais para colocar
toda a Administragdo Municipal dentro da legalidade, assim como imprimir a
Administragao de forma geral maior efetividade em suas agoes e maior velocidade de
reagao em face dos anseios sociais.

Santarém, 28 de novembro de 2022.

FRANCISC
Prefeito Munici 'rn_



