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

S ANEXO ) e e

_ (DESCRIGAQ DE CARGOS E ATRIBUICOES)

’ CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

Cargo Competéncia e Atribuigdes

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

Il. realizar a implantagdo da estrutura organizacional das respectivas
Secretarias Municipais, buscando o constante aperfeicoamento dos
recursos humancs € a melhoria no funcionamento das unidades a elas
vinculadas, objetivando a exceléncia no atendimento ao publico;

Secretario (a) Municipal | Ill. atuar de acordo com as diretrizes gerais e as politicas setoriais de
desenvolvimento, definidas no dmbito da Chefia do Poder Executivo
Municipal;

IV. participar da elaboragdo do Orgamento Municipal @ acompanhar sua
correta execugao; 1

V. participar da elaboragido do Plano Plurianual, contribuindo com
proposi¢des na respectiva area de atuagao;

VI. desempenhar demais fungdes correlatas ao cargo.

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

Il. planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades |
administrativas do Gabinete do Prefeito; ’

lll. organizar e executar a agenda especial de tomada de decisbes do |
Governo e a agenda geral de compromissos rotineiros do Prefeito; ?

IV. desempenhar ac atividades de cerimonial e servigos de relagbesi

1 publicas; '

V. coordenar as a¢ées pollticas do governo;

VI. coordenar e controlar a observéncia dos prazos para emissao de

VII. pronunciamentos, pareceres e informacées da responsabilidade do
prefeito e demais assuntos legislativos junto @ Camara Municipal,

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

Chefe de Gabinete do Prefeito;
Frefeito IX. prestar apoio logistico e institucional s atividades do Prefeito e do Vice-
Prefeito;

X. assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes drgaos
municipais em sincronia com o plano de governo municipal;

Xl. elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa social

XIl. coordenar a elaboragéo de mensagens e exposigdo de motivos do

’ Prefeito 2 Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de

\ atos normativos em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio
ou secretario da area especlfica;

Xlll.realizar outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal;

|. apoiar a implementagao 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
Administra¢de Municipal, que nao conflite com as atribuicdes
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 decorrizncia de atos indevidos de gestao;

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

Coordenadoria de

Licitagées e Contratos —

CLC

Coordenador (a)
Executivo (a) de
Administracéo

V.
V.
VI.

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

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

realizar outras a¢des inerentes ao setor.

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

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

coordenar e apoiar a capacitagdo de servidores municipais permitindo
sua continua qualificagao profissional;

apoiar a atuagio da Procuradoria Geral do Municipio;

apoiar a atuagao da Quvidoria Geral do Municipio;

operacionalizar a criagao e instalagdo da Guarda Municipal;

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

IX.

realizar outras ag¢des inerentes ao setor.

Coordenador (a) de
Defesa Civil

coordenar as agdes 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 tributagéo, arrecadacég.
fiscalizagédo e procedimentos administrativos tributarios, nos termos da
Lei Municipal n°® 19.980, de 29 de dezembro de 2015.

Coordenador (a) de
Comunicacgao

dar publicidade aos atos da Administra¢do Publica Municipal;
coordenar as atividades de comunicagdo social da Administragao
Municipal;

. coordenar a politica de marketing institucional da Administragéo

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

Coordenadoria Municipal
de Incentivo a Producgdo
Familiar — CIPROF

planejar e executar a politica municipal de produgao familiar;
supervisionar e executar programas e agdes nas areas de fomento ao
desenvolvimento da agricultura familiar, aquicultura e pesca artesanal;
apoiar e participar de programas de pesquisa agricola, assisténcia
técnica e extensao rural, crédito e capacitagdo a produgéo familiar;

7

7

—
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO SUPERIOR

V.

V.

V1.

IX.

X.

VII.

assegurar a participagao dos agricultores familiares e pescadores ou de
seus representantes em colegiados, cujas decisdes e iniciativas visem
ao desenvolvimento sustentavel da producgado familiar;

1

apoiar a captagdo de recursos financeiros para o desenvolvimento da |

producgao familiar;

apoiar o desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as
acoes voltadas 2 implantagao de infraestrutura de apoio a producgado e
comercializagdo do pescado e de fomento a pesca e aquicultura;
promover politicas de promogdo ao empreendedorismo rural, ao
cooperativismo & ao associativismo para o fortalecimento da produgéo
familiar;

Vlll.fomentar iniciativas com vistas & educagdo, profissionalizagéo e

capacita¢&o de mao-de-obra para o incentivo da produgao familiar;
apoiar as atividades de produgdo, transporte e comercializagéo da
produgao familiar;

realizar outras agdes inerentes ao setor.

Presidente do Comité
Gestor da Unidade
Hospitalar

VI

VIL.

Desenvolver atividades relacionadas com o plan.ejamento, organizai;ao,
orientagdo, coordenagdo, decisdo, execugdo e implementacdo das
diretrizes da &area administrativa e de infraestrutura do Hospital
Municipal de Santarém . HMS, Pronto Socorro Municipal — PSM e
Unidade de Pronto Atendimento — UPA de Santarém;

Implementar © modelo de atengdo a salde em consonancia com as
diretrizes definidas pela Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia,
emitindo parecer sobre normas para sua operacionalizagao,

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;;

Participar da formulagéo da Politica Municipal de Saude de Santarém e !

atuar no controle de sua execugdo, inclusive nos seus aspectos
econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplicagao,
respeitando as decisées emanadas das instancias legais e a
programacao local e regional estabelecida anualmente;

Viabilizar estratégias de gestido que garantam a execugdo da Polltica
Municipal de Salde no &mbito do HMA, PSM e UPA;

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

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

| Vill.Articular.se com os demais niveis de gestao do SUS, assim como com

outros Orgaos e Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperacao
mutua e estabelecimento de estratégias comuns para garantir a
promogao e a prevengao dos riscos a saude,

Promover a instalagéo € acompanhar comissdes e comités de interesse
da Palitica Municipal de Salde e do SUS;

Participar das reunides do Conselho Municipal de Salde;

. 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.

- XL

XIV.

XV.

XVI.

Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,
movimentagdo e manutengdo preventiva de instalagbes fisicas, |
equipamentos, maquinas e mobiliario;
Estabelecer programas de reposigao de estoques, definindo prioridades
relativas as compras;

Acompanhar a execugao de convénios e contratos;
Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos
servigos realizados;

Realizar outras atividades correlatas ao modelo de atengéo vigente.

Diretor (a) de Servigos
em Saude

l.
L.
II!.
V.
V.
VI.

VI

IX.
X

Xl

VIIL

Assessorar o Dirator Geral na formulagdo e implantagdo da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA,;

Participar da elaborag@o de normas, rotinas e procedimentos do Comité
Gestor;

Participar de reuniées quando solicitado e promover reunibes de
trabalho do Comité Gestor;

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

Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagtes contratuais
relacionadas aos servigos em saude,

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

Avaliar a prestagédo dos servigos em saude realizados no HMS, PSM e
UPA;

Coordenar, motivar e promover a integra¢do da equipe de trabalho
Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos em saude de
baixa, média e alta complexidade realizada no HMA, PSM e UPA;
Estabelecer fluxoc e protocolos de atendimentos buscando otimizar a
utilizagao dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;
Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPA na oferta dos servigos em
saude

Diretor (a) de Servigos
Administrativos

VI,

VIL.

IX.

X.

. Participar de reunides quando solicitado e promover reunibes de

VIIL

Assessorar o Diretor Geral na formulaggo e implantagéo da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA;

Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do Comité |
Gestor;

trabalho do Comité Gestor; i
Promover no HMS, PSM e UPA a implantagdo e a valorizagdo dos
servicos Administrativos necessarios para os usuarios do sus;
Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagbes contratuais
relacionadas aos servigos Administrativos;

Determinar as providéncias para apuragdo de irregularidades
administrativas diversas ocorridas na execugado dos contratos;

Avaliar a prestagao dos servigos Administrativos realizados no HMS,
PSM e UPA;

Coordenar, motivar @ promover a integragéo da equipe de trabalho
Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos Administrativos
realizados no HMS, PSM e UPA;

Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a
utilizagéo dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;
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CATEGORIA FUNCIONL DE DIREGAO SUPERIOR

Xl. Apoiar as gerénc:as do HMS, PSM e UPA na oferta dos servigos em
saude;
Xll. Coordenar a execugao de outras atribuicdes afins.

Diretor (a) de Servigos de

Manuteng@o e Operagéo

I.  Assessorar o Diretor Geral na formulagio e implantacdo da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA;

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

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

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantag&o e a valorizagdo dos |

servigos de Manutencio e Operagdo necessarios para os usuarios do
Sus;

V. Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagbes contratuais
relacionadas aos servigos de Manutencgdo e Operagao;

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

VII. Avaliar a prestagdo dos servigos de Manutengao e Operagéao realizados
no HMS, PSM e UPA;

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

IX. Planejar, executar, controlar @ acompanhar os servigos de Manutengao
e Operacao realizados no HMA, PSM e UPA;

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

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

Xll. Coordenar a execugao de outras atribuigbes afins.

Diretor (a) de Servigos
Abastecimento e
Almoxarifado

. Assessorar o Diretor Geral na formulagdo e implantagao da pdl'l'tié;

administrativa do HMS, PSM e UPA,;
Il. Participar da elaboragéo 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 valorizagdo dos
servigos de Abastecimento e Aimoxarifado necessarios para 0s usuarios
do sus;

V. Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagbes 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 prestago dos servicos de Abastecimento e Almoxarifado
realizados no HMS, PSM e UPA;

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

IX. Planejar, executar, controlar e acompanhar o0s servicos de
Abastecimento e Almoxarifado realizados no HMA, PSM e UPA,

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

XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPA na oferta dos servigos em
saude;
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CATEGORIA FUNCION ‘L DE DIREGAO SUPERIOR

Xil. Coordenar a execugao de outras atribuigées afins.

Gerente do  Hospital
. Municipal — HMS

. Realizar o planejamento estratégico dos servigos de saude realizados;

1l.  Participar de reunides quando solicitado e promover reunides com a

equipe de trabalho;

lll. 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 usc dos mesmos;

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

Vill.Participar de reunides e comissdes 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 continuan:ente o relacionamento interpessoal entre as equipes;

| Xlll.Prover educagao continuada;

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

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

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

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

I.” Realizar o planejamento estratégico dos servigos de saude realizados;

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

Ill. Executar rotinas e procedimentos pertinentes & sua fungéo,

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 0 uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

VIl. Proceder supervisionar a classificagdo de risco dos atendimentos

encaminhados;

VIII. Participar de reunides e comissfes 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,;

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

XII. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre as equipes;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

| Xlll.Prover educagac continuada;
 XIV.  Zelar pelas condigBes ambientais de seguranga, visando ao bhem.
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 tambéem
intercorréncias administrativas, propondo soluges;

XVII.  Atuar e coordenar atendimentos em situagbes de emergéncia,

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

Gerente da Unidade de
Pronto Atendimento —
UPA

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

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

Ill. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungéo;

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 classificagéo de risco dos atendimentos
encaminhados;

VIII. Participar de reunibes e comissdes 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,;

Xl. 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 educagéo continuada,;

XIV.  Zelar pelas condigdes 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 solugdes;

XVIl.  Atuar e coordenar atendimentos em situagdes de emergéncia;

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

Controlador (a) Geral do
Municipio

I. exercer o controle interno de toda a gestdo municipal através de
mecanismos gue visem garantir a aplicagdo 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 gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos
e entidades da Administragdo Municipal e da aplicagéo de recursos

publicos por entidades de direito privado;

| 1Il. assessorar os demais orgdaos da Administragdo Municipal, no que
concerne ao cumprimento de obrigagdes junto aos Orgdos
fiscalizadores e de tomada de contas;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR

V.

VL.
VII.

Vi

IX.

.contribuir com todas as unidades gestoras da Administragiao Municipal |

promover e coordenar avaliagdes periddicas 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; ‘
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 gestio
institucional, bem como a melhoria na prestacdo dos servigos
municipais;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
examinar as demonstragfes contdbeis, orgamentarias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios,
de 6rgdos e entidades da administragcao direta e indireta;

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

promover a transparéncia da gestao, disponibilizando informagbes a
sociedade, objetivando o suporte ao controle social; )
realizar outras a¢des inerentes ao setor.

Subcontrolador (a)

V1.

Vil

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

promover o incremento da transparéncia publica;

fomentar a participagéo da sociedade civil na prevengio da corrupgéo;
atuar para prevenir situagoes de conflito de interesses no desempenho
de fungbes publicas;

das instituicdes publicas;

propor parcerias com entes publicos e privados com vistas ao
desenvalvimento de projetos de prevengao da corrupgao;

promover projetos e agdes de capacitagdo dos agentes publicos
municipais em assuntos relacionados a boa governanga dos recursos
publicos.

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

Procurador (a) Geral

V.

defender e representar 0 Municipio, em juizo ou fora dele, nos seus
direitos e interesses, prestando assessoramento juridico ao Chefe do
Poder Executivo Municipal e aos demais 6rgdos 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;

. assessorar a Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor .

PROCON,;

. instaurar e participar de inqueéritos administrativos, emitindo a orientagao |

juridica pertinente;
realizar outras agdes inerentes ao setor.




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 DIRECAO SUPERIOR

! I realizar a cobranga administrativa efou judicial dos créditos tributérios e
nao tributarios municipais, nos termos da Lei Municipal n® 20.333, de 19

Procurador (a) Fiscal
(a) Fisca de dezembro de 2017.

I. representar os municipes junto & Admini-s“tragao Municipal,
Il. receber reclamagbes, denlncias e sugestdes e encaminha-las aos
6rgaos competentes;
lll. elaborar e publicar relatério de atividades com dados que possibilitem o
Ouvidor (a) Geral constante aprimoramento da Administragdo Municipal e o efetivo‘
controle da preservag¢ao 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.
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G TRANEXONE
- (DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES) B

'CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Cargo Competéncia e Atribuigbes

I. coordenar a formulagdc de instrumentos de planejamento
or¢gamentario do Municipio, como o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgamentéria Anual;

Il. controlar a execugdo do orcamento em todas as suas fases,
promovendo ¢ empenho prévio das despesas; i

Ill. apoiar a execugé@o de planos de desenvolvimento municipal e
construir, com as demais unidades do sistema administrativo, ©

Nucleo Técnico de planejamento estratégico da gestdo municipal; \
Planejamento e IV. coordenar a implantag&o do sistema de monitoramento e avaliagao |
Orgamento — NTPO da gest&o institucional que permita a correg&o oportuna das decisées |

e a atualizagdo permanente dos planos e programas de

desenvolvimento do Municipio;

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

V1. realizar outtas agdes inerentes ao setor.

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

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

Ill. acompanhar e controlar os processos de beneficios previdenciarios
dos servidores municipais junto ao Instituto Nacional de Seguridade
Social . INSS;

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

V. recepcionar e encaminhar os processos de sindicéncia & comisséo

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

VII. coordenar € supervisionar a incluséo de informagdes administrativas
de pessoas !0 sistema informatizado junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios . TCM;

Vill.recepcionar € avaliar os requerimentos de progressdo vertical ja
regulamentadas;

IX. emitir relatérios mensais das alteragbes de folha de pagamento no
que se refere 3s férias, licengas, faltas e outras para serem inseridas |
pela Divisdo de Sistema da Folha de Pagamento do Municipio;

X. emitir certiddes publicas das informagdes funcionais registradas nos |
arquives municipais.

. planejar acbes de vigilancia, preGengéo e controle de doengas |

Nucleo Técnico de transmissiveis, pela vigilancia de fatores de risco para © ‘
Vigilancia em Saude - desenvolvimento de doengas crénicas n&o transmissiveis, salde |
NTVS ambiental e do trabalhador e também pela andlise de situagéo de

salde da populacéq_prasileira: tem a fungao de:
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CATEGORIA FUNCIONAL /. SSESSORAMENTO SUPERIOR

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

lll. investigar surtos de doencas; coordenar a rede nacional de |
laboratdrios de salide publica;

IV. administrar sistemas de informagdo de mortalidade, agravos de
notificagdo obrigatéria e nascidos vivos, realizagéo de inquéritos de
fatores de risco, coordenacdo de doencas e agravos ndo
transmissiveis e analise de situagdo de saude, incluindo
investigagdes e inquéritos sobre fatores de risco de doengas nio
transmisslvzis, entre outras agdes;

V. realizar outias atividades inerentes ao setor.

Nucleo de Politicas
Publicas — NPP

. planejar acfies de governo para atender as demandas de politicas
publicas nzs areas da educagdo, saude, assisténcia social,
infraestrutura rural € urbana, no ambito municipal;

Il. Implementar parcerias publicas e particulares, para fomentagéo das
politicas publicas do Municipio.

Nucleo de Cadastro Imobiliario -
NCI

. coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragéo das agtes
inerentes ao cadastramento imobiliario do territério do municipio com
énfase a area urbana, expansao urbana e distritos administrativos;

Il. supervisionar e auxiliar na elaboracao Base de Referencia Cadastral
do cadastramento imobiliario do territério do municipio;

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

IV. emitir certiodes de Cadastramento efou Nao Cadastramento em
funcdo da situagéo/localizacao do imével;

V. atendimento ao publico;

VI. coordenar e Supervisionar os trabalhos das Seg¢des;

VII. coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Atendentes;

Vllil.coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Agentes de fiscalizag&o;

IX. realizar outras atividades inerentes ao setor,;

X. encaminhamento de débitos tributarios a Divida Ativa,

XI. capacitar / qualificar os Atendente e os Agentes de Fiscalizagao;

XIl. supervisionar a qualidade dos trabalhos executados pelos Agentes ’
de fiscalizacdo e Atendentes; i

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 |
ocupacao.

XVI.  atender as demandas acerca dos iméveis advindas de entidades [
externas publicas ou particulares. ‘
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Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte NAC

Nucleo de Técnico
Educacgéo Infantil —
x NTEI

Ntucleo Il

| Nucleo Técnico de
Trabalho Social —
NTTS

CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

coordenar & gerenciar procedimentos do Sistema Integrador Para
REGIN/REDESIM,

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

coordenar e gerenciar a Sala do Empreendedor de Santarém;
deliberar acerca dos procedimentos em tramitagdo junto ao Sistema
do Simples Nacional para Liberagdo/emissdo de Alvard de
funcionamento on-ling;

deliberar o!: processos de constituicdo e viabilidade de pessoas
juridicas para liberagdo/emiss&o de Alvara de funcionamento junto
ao Sistema Integrador Para — REGIN;

Habitagdo de Interesse Social (CGFNHIS); - %

VI determinar o langamento de isengdo de taxas para
Microempreendedores individuais;

VII. analise e deliberagao acerca de pendéncias referente a liberagéo de
Certiddo negativa relativo ao cadastro imobiliario do Municipio;
atendimento ao publico;

Vlll.coordenar e Supervisionar os trabalhos das Segdes;

IX. coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Atendentes;

X. realizar outras atividades inerentes ao setor;

Xl. encaminhamento de débitos tributarios & Divida Ativa;

XIl. notificag&o de débitos aos contribuintes. 1

|

I.  implementar diretrizes para a Educago Infantil, em consonancia com |
os principios expressos na Politica Nacional de Educacao Infantil e
legislagbes vigentes no contexto nacional e municipal;

Il. coordenar & Monitorar o trabalho técnico pedagégico e administrativo
das Unidades Municipais de Educagdo Infanti . UMEl's, em
articulagdo direta com a Assessoria de Ensino/programas
educacionais;

[Il. produzir parecer técnico pedagégico e administrativo para a
submissdo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
Secretério (a), quando solicitado.

"I. coordena 8 Programas Sociais de Contratos do Governo Federal;

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

[ll. trabalha ativamente nas visitas de irregularidades e
acompanhamentos saciais do MCMV Salvagéo;

IV. fiscal de Centratos;

V. atesta documentos de prestagdo de contas enviadas para a Caixa
Econ&mica Federal;

V], analisa e assina todos os relatérios 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 analise de dossiés € visitas aos praponentes
do MCMV Moacgara | e ll;

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

X. participa como membro Conselho Gestor do Fundo Municipal de
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da suporte enguanto departamento as diversas secretarias
municipais com materiais fisicos e pessoal de apoio;
além de ser de Dedicag&o Exclusiva para as demandas advindas dos

executar as atividades de classificagao e registro das receitas;
efetuar o controle 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 orgcamentarias;
realizar outras agdes inerentes ao setor.

Xl
XII.
gestores diretos.
l.
1.
Nucleo Técnico de
| Controle Financeiro - | |l|
NTCF

V.

Nucleo Técnico de
Gestéo de Tecnologia
da Informagédo — NTI;

VI

elaborar o plano de Desenvolvimento da Tecnologia da informag&o;

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

. tornar acessivel as secretarias e 6rgdos municipais as informagées

socioecondmicas e ambientais de todas as estruturas administrativas
da Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

promover & coordenar avaliagdes periddicas 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;

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

apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional e
dar o suporte técnico e de manutengdo nas secretarias municipais,
bem como a seguranga de redes.

Nucleo Técnico de
Contabilidade = NTC

coordenar a elaboracdo das prestagdes de contas das unidades

or¢amentarias do Poder Executivo Municipal;
elaborar o0 Balango Geral e os demonstrativos contabeis do Poder
Executivo Municipal;

gestao fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal,

. coordenar e executar a contabilidade geral do Poder Executivo

Municipal;
V. realizar outras agbes inerentes ao setor.

. realizar a consolidagao dos relatérios de execugio orgamentéria e |

Nucleo de Assisténcia
ao Educando - NAE

atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua |

permanéncia nas Unidades Escolares;

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

Nucleo de Transporte
e Logistica— NTL

zelar pela legitimidade e cumprimento da Lei Federal n° 10.880/2004
e do Decreto n® 6.768/2009 que institui o Programa Nacional de
Apoio ao Transporte Escolar . PNATE e o Programa Caminho da
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Nucleo Il

CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

V.

VI

VI

Escola, respectivamente, assim como da Lei n° 8.846/2019 que
constitui 0 Programa Estadual de Transporte Escolar — PETE/PA,
garantir o acesso € permanéncia dos alunos (residentes em areas
rurais e area urbana . aiunos especiais), nas unidades escolares,
assegurando a oferta do Transporte Escolar;

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

gerir a equipe de motoristas, monitores, pilotos de lancha, auxiliares |

de pilotos de: ancha e a rotina operacional (manutengdo . mecanicos)
dos transportes escolares;

planejar a permanéncia, a alteragéo e a criagéo (ampliar efou reduzir)
de novas rotas, articulado, a Equipe de Gestdo e ao Nucleo de
licitagcao e contratos;

definir e fiscalizar os pontos de rotas do transporte dos alunos,
reajustando-os para que os velculos estejam de fato, transportando-
0s com segurancga 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
terceirizadas;

Vlll.coordenar a logistica da entrega da merenda escolar, dos materiais

didaticos e permanentes destinados as Unidades escolares;

; IX. organizar a logistica de atendimento, no que refere ao uso de
! transportes, aos setores administrativos, pedagégicos e Casa de
; Conselhos.
. registrar a irequéncia mensal de servidores e, quando for o caso,
inserir os dados pertinentes no sistema de folha de pagamento de
, . 1 pessoal;
Nucleo Técnico |y = 4notar afastamentos e licengas de servidores;
Operacional de Folha ; : : :
de Pagamento — ll. inserir e manter atuahzagios, no S|.stem.a de. fqlha de pagamento de
NTOF pessoal, dados pessoais e funcionais, direitos e vantagens de
servidores;
IV. desempenhar outras atividades correlatas ao setor.
|. organizar folha de pagamento e encaminhar para o Departamento de
x Processamento de Dados da Prefeitura;
| Il. elaborar e executar plano de agéo setorial articulado ao planejamento
‘ de gest&o educacional da Secretaria;
[Il. organizar, analisar e cadastrar no sistema da folha a documentagao
| dos servidores temporarios;
IV. controlar o Ponto Eletrénico dos servidores do prédio,
Nucleo de Recursos | V. controlar o Ponto das unidades escolares através de boletim de
Humanos — NRH frequéncia rmensal;
' V1. lotar os servidores temporarios e efetivos em folha de pagamento a
| cada inicio de ano letivo,
controlar & acompanhar os expedientes relativos as licengas,

l Vil

transferéncias, atualizagtes dos dados cadastrais dos servidores;

I VlIil.manter registros de atos oficiais € de expediente da vida funcional

dos servidores.
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Nucleo de Licitagdo e
Contratos — NLC

|. planejar, acompanhar e conduzir os processos licitatérios para

aquisicao e/nu alienagao de bens, concessdes de espaco fisico bem |

como contratagao de obras e servigos de engenharia;

Il. orientar e revisar a elaboragdo de editais de licitagées e minutas de
contratos;

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

IV. elaborar editais e minutas de contratos referentes a obras e servigos
de engenharia, a aquisi¢do de bens e a contratagio de servigos;

V. publicar o edital de licitacdo;

VI. executar os procedimentos dos processos licitatérios;

VII. acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos da
legislag@o vigente;

Vill.efetuar os atos de publicidades dos processos licitatérios;

IX. formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade
tomadara do fornecimento efou servigo, providenciando aditamentos
€ ou rescisdo, ou distrato;

X. realizar outras atividades inerentes ao setor.

' Nicleo de Servigos
' Especializados em
Salde - NSES

l. evitar 0 excesso de oferta e uso inadequado dos servigos,;

Il.  monitorar a qualidade dos servigos;

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

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

V. analisar, controlar e avaliar o Sistema de informatizagéo Hospitalar e |

Ambulatorial e os Procedimentos Especiais como: TFD, Ortese e |

prétese 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, programagéo
fisico orgamentéria, atendimento, produgao e pagamento;

Vlll.realizar agbes de controle, avaliagdo e auditoria analltica e
operacional, de acordo com a legislagéo que regulamenta o Sistema
Nacional de Auditaria no ambito do SUS;

IX. definir instrumentos para a realizagdo das atividades de controle,
avaliagdo e auditoria;

X. consolidar e analisar informagdes necessdrias e os resultados
obtidos em decorréncia de suas agdes;

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

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

Xlll. priorizar procedimentos técnicos/administrativos prévios a realizag&o
dos servigos, com énfase na garantia da autorizagao de internagao e
procedimentos ambulatoriais; € © rigoroso monitoramento da
regularidade e da fidedignidade dos registros de produgao e
faturamento de servigos;

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

XV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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I.  planejar e monitorar as ai;des de promogao, protegdo, recuperacio
e reabilitagdo da saude nos servigos de Média e Alta Complexidade, |
l , de acordo com as diretrizes do SUS e programagao estabelecida pela
' SEMSA,;
' © Il gerenciar os atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda
para a Atenc¢ao Basica nos Centros de Referéncia, Ambulatério de
Servigos de Média e Especialidgges, Hospital Municipal e Rede de Urgéncia e
Alta Complexidade — Emergencia,
NMAC lll. buscar alternativas para ampliagdo da assisténcia ambulatorial
especializada;
IV. estabelecer juntamente com toda a rede de Atengdo a Saude
protocolos e fluxos de Atendimentos na Média e Alta Complexidade
e Programa Melhor em Casz;
V. realizar outr:as atividades inerentes ao setor.

Ntcleo de Unidades € |

| l. coordenar, planejar, organizar e supervisionar a execucao das acdes

i desenvolvidas pela rede de unidades de saide no &mbito municipal;

1 ' Il.  monitorar a programacé&o, organizagao, implantagao, implementagio

1 | e funcionamento dos Estabelecimentos de Referéncia Técnica em

' Saude; Divisao de e Financas;

lll. elaborar, em conjunto o Nicleo de Gerenciamento da SEMSA os
projetos ampliacdo de unidades de salde;

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

V. acompanhar, em articulagdo com o Orgéo de Saude, em articulagao
com a Divisdo de Planejamento e Nuicleo de Administragéo
Desenvolvimento, Operacionalizagdo e de construgdo, reforma,

Nucleo de Atengo revitalizag&c e Referéncia Técnica em Salde, normas, responsavel,

Primaria em Saude — a execugao dos projetos de construgéo, ampliagdo e reforma das

NAPS unidades de saude;
' VI. organizar e operacionalizar, em conjunto com a Divisdo de
Referéncia Técnica em Salde, a capacitagdo de recursos humanos;

VIl. implantar e integralizar as agdes de saude no nivel operacional, em
conjunta com outros Nucleos, Assessorias, Divisées e unidades de
saude;

VIllIl.cumprir e fazer cumprir a execucéo e notificacdo dos procedimentos
de saude na rede basica;

IX. supervisionar e avaliar quantitativa e qualitativamente a execugio
das agdes e servigos de saude, de acordo com o planejamento anual,
em conjunto com os Nicleos, Assessorias e as Divisdes da SEMSA;

X. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. sugerir € acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em areas de interesse da Administragdo Municipal, com
Ncleo de vistas a captagao de recursos;
' Desenvolvimento, Il.  monitorar o planejamento das atividades de salde para que sejam
Operacionalizagdo e elaboradas em consonancia com os instrumentos de Gestao;
Gerenciamento — Ill. articular com as Divisées afins para execugd3o do planejamento
NDOG | estratégico da gest&o municipal, visando a expanséo do SUS;
- IV. identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento
dos servigos de saude;
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‘ V. realizar outras agées inerentes ao setor.

transportes seguros e adequados;
Il. manter a frota de carros e embarcagdes em pleno funcionamento |
Nuacleo de Transporte visando a continuidade dos servigos de salde; 1
e Logistica— NTL | ||I. garantir manutengo preventiva e corretiva de todos os meios de
transportes de uso e posse da SEMSA,
realizar outris atividades inerentes ao setor.

l I. garantir aos servidores celeridade as atividades por meio de

<

|.  armazenar, estocar e distribuir medicamentos, materiais e insumos
de forma adequada a fim de evitar avarias;
; - | ll. assegura a entrega de pedidos dos Estabelecimentos de Saude
Nucleo de 1 ; .
Abastecimento ‘ dentro do prazo e com qualidade;
' Farmacéutico — NABF | Ill. manter organizado todo estoque de material de acordo com as
' orientagbes dos Orgéos fiscalizadores e afins;
IV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

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

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

Ill. elaborar e erecutar plano de agao setorial articulado ao planejamento
de gestio educacional da Secretaria;

IV. realizar levantamentos técnhicos 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 ndcleo integrado de monitoramento, execugéao e
controle de recursos federais, o pleito de obras federais junto ao
Plano de Agdes Articuladas . PAR;

| VI. emitir relatérios e laudos de vistoria técnica, pareceres técnicos,

* boletim de medigdo, levantamento de situagdo escolar para solicitar
junto aos Orgéos competentes croquis de servigo;

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

Nucleo Técnico de
Engenharia —= NTE

|. coordenar a elaboragio e a consolidagao dos planos e projetos de
gestao no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il. propor indicadores de desempenho, metas desafiadoras e projetos
de otimizag&o € modernizagéo de procedimentos referentes as areas
de planejamento e orgamento;

Ill. lll. gerenciai e fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no

Nﬂpleo de Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal de Trabalho e
o :gg:f&i’,‘ga - Assisténcia Social - SEMTRAS;
NPP .| IV. auxiliar na elaboragao e implantagéo do Plano Diretor da SEMTRAS, |

observando o cumprimento de suas diretrizes;

V. promover a implementagao do Modelo de Gestéo para Resultados;

VI. formular, monitorar e avaliar o acordo de Resultados, visando a
efetivagdo das estrategias setoriais e de governo;

VII. orientar e assessorar as areas finallsticas e de apoio acerca do uso
de métodos e procedimentos de gerenciamento de projetos;
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Vlll.acompanha- 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 as agdes das unidades subordinadas ao Nicleo de |
Planejamento e propor medidas no sentido de aperfeicoar e
padronizar procedimentos e rotinas, visando & eficiéncia e a
qualidade dn servigo prestado pelo setor de planejamento;

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

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

. subsidiar o assessoramento, monitoramento e avaliagio de servigos,
orientar e articular o planejamento e execucgdo de agdes relativas as
Divisdes: Prategdo Social Basica, Protegdo 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 do controle
social no Ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);
IV. acompanha' a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social |

(SUAS);

V. propor instrumentos de regulamentacéo da politica de Assisténcia
social;

VI. apoiar e acompanhar a implantagéo e implementag&o dos principios
e diretrizes do SUAS;

Nicleo de Gestao do |\ reaiza atividades de planejamento, avaliagio e monitoramento das
Servico Unicode |

Assisténcia Social acdes socioassistenciais e a construgdo e definicdo de indicadores
NSUAS de desempenho;
Vill.acompanha e propde diretrizes para execugdo de servigos e
beneficios socioassistenciais;
IX. preenche o demonstrativo sintético para o ccfinanciamento do
Governo Federal do Sistema Unico da Assisténcia Social e o Plano
de Acgdo e pacto de aprimoramento a ser submetido aoc Govermno
Federal;
X. realiza as articulagdes necessarias junto aos Orgaos governamentais
i e nao goveinamentais para a implantagao de
Xl. participa e subsidia a elaboragéo da proposta orgamentaria anual do
Fundo de Assisténcia Social;
XIl. realiza o alimento dos sistemas do SAA - Ministério da Cidadania,
entre outras atribuigdes referentes a Secretaria.

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

Nucleo de Direitos da | I.  Implementar a¢bes para incluséo da pessoa com deficiéncia;
Pessoa com lll. construir diagnostico socio territorial das politicas publicas relativas a
Defici&éncia - NDPD; pessoa com deficiéncia;

IV. acompanhar a elaboragao e a execugdo da proposta orgamentaria
pertinente & consecugdo da politica para incluséo da pessoa com
| deficiéncia;
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V. Elaborar estudos e pesquisas que objetivem a melhoria da qualidade
de vida da pessoa com deficiéncia;

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

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

I. identificar, mobilizar, cadastrar, acompanhar e monitorar a populagdo
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;

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

lll. promover programas e agdes voltadas a formagéo, aperfeicoamento
e desenvolvimento profissional para os beneficidrios dos programas
sociais e grupos sociais vulneraveis;

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

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

Nucleo de Trabalho. :e capa_lcnac.éo'e qualificacdo profissional, do estimulo a F:oncesséo ‘

Emprego e Renda — e r.mc-:rfa(.rédlto. do fgrpento ao em;.)reenleed.onsmc'), ' ao

NTER associativismo, ao cooperativismo e a economia solidaria e criativa;
| VI. elaborar o diagndstico territorial referente ao mercado de trabalho; |

VII. articular e monitorar junto as instituigbes competentes as vagas e
ocupacdes no mercado de trabalho;

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

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

X. planejar e supervisionar as atividades de capacitagdo ocupacional
voltadas para a qualificagdo social e profissional dos trabalhadores e
familias em situagdo de vulnerabilidade social, visando sua
preparagaoc para a participagéo dos programas e prajetos de geragao
de trabalho, ocupagao € renda;

|.  promover estudos sobre a estrutura, evolugdo, potencialidade e
vocagao do desenvolvimento econémico do Municlpio;
Il. fomentar a inovagéo tecnoldgica e apoiar a utilizagdo de sistemas de

Nucleo de informatizagdo na Administragao Publica Municipal;
Desenvolvimento lll. planejar e executar a politica municipal de informatica, ciéncia,
| Econdmico — NDE tecnologia e incluséo digital;
IV. contribuir com a universalizagéo do acesso a informatica, ciéncia e |
tecnologia;

V. acompanhar e apoiar a instalagéo do Distrito industrial de Santarém;
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VI. apoiar a inclusdo sécio produtiva e incentivar negécios sustentaveis
no Municipio;

VII. promover, de forma coordenada e participativa, a formulagdo e
execugao de programas de fomento a industria, & agroindustria, ao
comercio, a prestagdo de servigos e a todas as demais atividades
produtivas do Municipio, com observancia do conceito de
sustentabilidade;

Vlllincentivar e orientar a instalacdo e a localizagdo de unidades
produtivas, em seus diferentes setores, conforme as potencialidades
€ a vocagao econdmica do Municipio, respeitando a legislacéo
ambiental vigente e as diretrizes do Plano Diretor Participativo do |
Municipio e do Plano Municipal de Desenvolvimento Sustentavel;

IX. promover estudos de viabilidade econdmica para micro e pequenas
empresas, propondo parcerias com instituicdes plblicas e privadas,
além de organizagbes ndo governamentais;

X. articular com instituicbes de ensino e pesquisa, objetivando a
geracao e difusdo de praticas benéficas ao desenvolvimento
socioeconémico do Municipio, com énfase no conceito de
sustentabilidade;

Xl. formular, covrdenar, executar e avaliar planos, programas e projetos
que visem o desenvolvimento socioecondémico da populagio, através
do fortalecimento da capacidade produtiva e empreendedora nos
diversos seinres econdmicos do Municipio, com enfoque no conceito
da sustentabilidade; ;

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

Xlll.atuar na capacitagéo de jovens e adultos, voltada para as demandas

do mercado de trabalho local e regional, bem como na formagéo de

1' micro e pequenos empreendedores;

W XIV.promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas

| empresas, propondo convénios com 6rgéos de outras esferas de
Governo e ndo governamentais;

XV. promover a realizagdo de programas de fomento a industria, ao
comercio, a prestagio de servigos e a todas as demais atividades
produtivas e representativas do Municlpio

. elaborar e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em areas de interesse da Administragdo Municipal, com
. . vistas & captagdo de recursos;
PrNolj‘ectlgg g%:onr;i%:iis Il. cadastrar, gergnciar .e acompanhar projetos e convénios junto a
- NTPC Plataforma Mais Brasil;
Ill. dar apoio as Secretarias Municipais na elaboragéo e cadastramento
das prestagdes de contas de convénios executados ou em execugao.

|
; : I. compete planejar, organizar e operacionalizar servigos de limpeza |
Nucleo de Limpeza e pens g P ¢

iBana:e Dasituns das vias publica municipais.
Sélidos — NLURS: Il. coordenador a coletar os residuos sélidos nos @mbitos municipais.

20
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" ___ CATEGORIA FUNCIONAL #SSESSORAMENTO SUPERIOR
Nucleo de I. coordenar as atividades de fiscalizagdo da obras para emisséao de
Fiscalizagdo de Obras licenca, alvara e habite.se, ou outro documento necessario.
~NFO

Nucleo de lluminacso I. coordenar as atividades de implantagdo e manutengdo da rede de
Publica — NIP iluminag&o em vias publica, pragas, logradouros e prédio publicos.

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

mudang¢as;
Il Implantar, promover programas com a participagéo e protagonismo
Nucleo da Juventude da juventude;
-NJ ll. Mobilizar, organizar e criar espagos efou instancias de participagéo
da juventude;

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

| I formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte,
coordenando e estimulando em todo o municipio a pratica esportiva
Nuclec de Esporte e e a realizagéo de atividades fisicas para todas as idades,

Lazer — NEL Il. Articular com outros 6rg&os publicos ou privados para ©
desenvolvimento de programas e agdes voltado ao esporte amador.

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

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

IIl. examinar projetos e autégrafos de lei, decretos, portarias, contratos,

‘ termos aditivos, convénio, acordos de cooperagao técnica e afins, por

' solicitag@o do Prefeito ou Secretarios do Municipio;

' IV. sugerir a acogédo das medidas necessarias tendo em vista a pronta

‘ adequacg&o das leis e atos normativos da Administracdo Municipal as

| regras e principios constitucionais, bem como as regras e principios

& da Lei Organica do Municipio;

| V. defender os interesses do Municipio de Santarém nas agdes judiciais

em que este figurar como parte ou terceiro interveniente, devendo

‘ acompanhar os referidos processos e prazos processuais, adotando

as medidas cabiveis & necessaria defesa do Municipio;

VI. representaridefender judicialmente 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 fung&o publica exercida, exceto nas |

‘ agdes judiciais que envolvam apuragéo de dano ao erario; '

' VIl zelar pelo cumprimento e observancia das orientagdes normativas

firadas pela Procuradoria Geral do Municipio;

Vill.executar ouiras atividades correlatas.

Consultores Juridicos




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DG PREFEITO

Av. Dr, Anysio Chavesz n® 853 — lardimy Saniavém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

Assessor (a)
Especial de
Rios

CATEGORIA FUNCIONAL / SSESSORAMENTO SUPERIOR

Na Salde

V.

V.

V.

LIX.

Vil

assessorar € monitorar, orientar € supervisionar todos oS |

profissicnaic: e trabalhadores de Satde lotados nas Regides de Rios;
Acompanheir e aplicar as normativas institucionais advindas do
Ministério d:: Satide, Estado e Municipio;

Garantir, juritamente com a Gestdo, as agdes e servigos de Salde a
Populagao Ribeirinha;

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

elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos
profissionais;

Planejar, monilorar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos
profissicnais das Regides de Rios:

Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,
elaboragao 2 controle de escalas de trabalho e de viagens;

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

atividades extras das Unidades Fluviais;

Dar suporte a Chefia de Nucleo na execugéo das atividades, reunides |

e eventos.

Na Educagéo

Assessor (a)
Especial de
Planalto

Na area da
Saude

VI.

ViI.

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

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

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

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

. Garantir, juntamente com a Gestao, as agdes e servigos de Saude 2

Populagdo 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;

VIIl.Planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a

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

Na area da
Educacgao

assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagégico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regido de
Planalto, — dividida conforme suas caracteristicas geograficas:
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Curua-Una (I, Il e lll), Eixo Forte, e BR 163 — em articulagio 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.

‘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, juntamente com a Gestao, as agdes e servigos de Saude a

Populagao ua Area de Abrangéncia.
Elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos

planejar, Monitorar e Avaliar as atividades desenvolvidas pelos

Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,

Organizar e coordenar a |ogistica das Atividades extras da area de |

Dar suporte a Chefia de Nucleo na execugdo das atividades,

assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagégico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regido urbana
em articulagdo direta com a Assessoria de Ensino/programas

Produzir parecer técnico pedagégico e administrativo para a
submissdo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo

assessorar na representagio dos interesses administrativos do

Municipio junto aos Orgaos e entidades da administragéo publica
federal e estadual, aos Tribunais de Contas do Estado e dos
Municipios e demais instituicées, sediadas ou representadas em

assessorar na realizagio estudos e contatos determinados pelo
Prefeito em assuntos que subsidiem a coordenagido de agdes em

assessoramento nos assuntos relacionados com a Administragéo em

representagdo social e politica do Prefeito junto a Orgdos e

V.
profissionais da Zona Urbana;
Na area da V.
Saude profissionais das Unidades da Zona Urbana;
VL.
Assessor (a) ’ elaboragao e controle de escalas de trabalho;
Especial de ViI. :
zona Urbana abrangéncia,
Vlll.planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a
serem contempladas nos Instrumentos de Gestao;
IX.
reunides e eventos.
B .
Na area da educacionais;
Educacéo Il
secretario (a), quando solicitado.
‘ I
Assessor (a) Especial Belém
Belém (PA), bem como executar outras tarefas correlatas.
I,
setores especificos do Governo Municipal;
.
geral;
lll. tratativas para obtengcdo de convénios e coordenagdo de
Assessor (a) Especial |
reparticbes sublicas estaduais e federais;
IV. arficulaggo com os organismos publicos e com organizagées
representativas da comunidade;
V.

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 coordenago de agdes em
setores especificos do Governo Municipal;

assessoramento nos assuntos relacionados com a Administragdo em
geral;

. articulagdo com os organismos publicos e com organizagtes

representativas da comunidade;

- desempenhar outras atividades de assessoria que lhes forem

cometidas.

Assessor (a) de Servigo
Autbnomo de Saneamento

assessorar na implantag&o das agBes de execucao de obras relativas
a construgdo, 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
implementacéo e gestio das mesmas;

coordenar, assessorar as unidades administrativas da Secretério
Municipal, informando sobre modelos utilizados pelos variados,
6rgéos;

participar du processo de planejamento da Secretario Municipal com
informacdes, andlise e propostas, visando & melhoria de seu
funcionamento;

. participar das reuniées em 6rgaos 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, construgdes
e manutengdes de pontes e abastecimento de agua; e desempenhar
demais fungbes correlatas ao cargo.

Assessoria de Planejamento e
Coordenacéo de Politicas
Assistenciais da saude

Assessor (a) Técnico (a) |

apreensao critica dos processos sociais de produgdo e reproducdo
das relages sociais numa perspectiva de totalidade;

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

acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgaos colegiados afins, com
vistas a colnher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e
estratégias para o desenvolvimento social do Municipio;

. desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagao do

Chefe da pesta;
assessorar diretamente o (a) Secretéario (a) municipal de saude.

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

Assessorar o chefe imediato na coordenagdo da execugdo das
atividades desenvolvidas no ambito de sua éarea de atuagéo,
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e
atribuicBes, gerais e especificas, previstas para o departamento;
Acompanhar os processos administrativos;
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CATEGORIA FUNCIONAL #SSESSORAMENTO SUPERIOR j

V.

Vi

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

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

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

Assessor (a) Técnico (a) Il

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

Assessorar o chefe imediato na coordenagdo da execugdo das
atividades desenvolvidas no ambito de sua area de atuacgio,
objetivandc assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e
atribuigdes, jerais e especificas, previstas para o departamento;
Acompanhai 0s processos administrativos;

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

Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia Naval

assessoramento técnico especializado no que diz respeito a
engenharia naval e portuaria, na elaboragdo, tramitagao, fiscalizagdo |
e acompanhamento de projetos especialmente de obras navais e
portuarias e demais relacionados a area.

Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia Ambiental

Assessor (a) de Comunicagao

assessoramento técnico especializado no que diz respeito a
engenharia ambiental, na elaboragéo, tramitag&o, fiscalizagédo e
acompanharnento de projetos especialmente de obras ambientais e
demais relacionados a éarea.

V.

V.

dar publicidade as actes, atividades e servicos operacionalizados
pela Secretaria;

prestar orientagdes 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-
or¢amentaria;

Estudar e sgerir solugdes nos interesses da Controladoria Geral,
analisando ¢ orientando a aplicagdo de normas gerais de dispositivos
legais, além de promover a verificagbes quanto a sistematizagéo,
normatizagéo e padronizagdao de procedimentos operacionais na
gestao e exzcugdo econdmico-financeiro-orgamentaria;
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR
IV. assessorar as Unidades de Anélises Setoriais de Controle Interno |
das Secretarias e Orgdos Municipais de grande porte,
acompanhando a execugao de planos € programas e a avaliagéo dos
resultados da gestdo orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e
de recursos humanos, estando sujeito as orientagdes normativas e a
supervisdo da Controladoria Geral;
V. emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos,
‘ realizando recomendagdes que possibilitem a eficiéncia e a eficacia
das Secreterias Municipais de grande porte, no &mbito 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;
VI. desempenhar outras atividades, de acordo com as orientagdes
emitidas pela Controladoria Geral.

I. assessor as Unidades de Analises Setoriais de Controle Interno das
Secretarias e Orgdos Municipais, acompanhando a execugdoc de
planos e programas e a avaliagdo dos resultados da gestdo
orgamentaria, financeira, contébil, patrimonial e de recursos
humanos, estando sujeito as orientagées normativas e a supervisao
da Controladoria Geral;

| Il.  emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos,
realizando recomendacdes 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;

Ill. desempenhar outras atividades, de acordo com as orientagbes
emitidas pela Controladoria Geral.

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

. auxiliar o Ouvidor (a) Geral em suas atividades, e fornecer suporte |

necessario para o atendimento das manifestagdes feitas através dos ‘
Ouvidor (a) ' canais de comunicag&o da Ouvidoria Municipal, disponibilizadas ao
cidad&o; e desempenhar outras fungdes correlatas ao cargo.

27



~ (Descrigso de cargos e atribuictes)

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 DIRECAO INTERMEDIARIA

Cargo

Atribuigdes

Assessor (a) Operacional
do Gabinete

Nucleo
de Administragéo e
Finangas — NAF |

executar as ativilades de apoio operacional, administrativo e logistico
do Gabinete do Prefeito, e exercer outras atividades que |hes forem
designadas em sua area de atuagso.

‘execugo financeira de recursos Federais, Estaduais e Ordinarios;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Nucleo
de Administragao e Finangas das Secretarias Municipais de grande
porte, tais como empenho, liquidagdo e pagamento referente aos
contratos e compra direta, além de realizar pagamentos,
acompanhamento nas contas bancarias e dos saldos (conciliaggo), de
forma a elaborar os demonstrativos de saldos financeiros e fechamento
da prestagao de contas, bem como realizar outras agdes de interesse do
setor; auxiliar a secretaria em assuntos pertinentes ao setor.

Nucleo
de Administragé@o e
Finangas — NAF Il

Nucleo
De Administracao e
Finangas — NAF Il|

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

~ execugdo financeira de recursos, Estaduais e Ordinarios. Planejar,

organizar, dirigir € controlar as atividades financeiras do Nicleo 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 prestacdo de
contas, bem como realizar outras agdes de interesse do setor.

Nuacleo de Paliticas
Publicas para Mulheres

| S—

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

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

. buscar ampliar a participagdo das mulheres nos espagos de

representacao popular; reconhecer a contribuigdo das mulheres para o
desenvolvimento econdmico e social na condigdo de protagonista;

. fazer da educacdo eixo fundamental para a construgdo de uma

sociedade igualitaria;
executar outras tarefas correlatas.

| Divis&o Especializada de
Sistema de Regulagdo

acompanhar dinamicamente a execucao dos tetos pactuados entre 0s
estabelecimentos de salde e municipios;

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

identificar as &reas de desproporgéo entre a oferta e a demanda;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA T

V.
V.

VI
VI

Vi
IX.

X.

XI.
XL

XIII.

.acompanhar os atendimentos e intemagdes agendadas;

disponibilizar informagdes em tempo real sobre a oferta de leitos, |
consultas e exames especializados de média e alta complexidade;
agendar internagdes e atendimentos eletivos para os pacientes;
acompanhar a alocagao de leitos eletivos por clinica e prestador;
controlar o fluxo dos pacientes nos estabelecimentos de salde terciarios
(admissdo, acompanhamento da internagdo e alta) e secundérios
{solicitagdo, agendamento e atendimento);

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

controlar os limites de solicitag&o para populagéo propria e referenciada;
controlar a execugdo da oferta disponibilizada por estabelecimento de |
saude executante;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Diviséo Especializada de
Tratamento Fora
de Domicilio

[B
V.
V.

VI.

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

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

organizar fluxo dos processos de pacientes para analise pelo Auditoria e
Pericia;

articular as viagens para pacientes e acompanhantes, bem como o
translado para os pacientes que vao a 4bito;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Diviséo Especializada de
Urgéncia e Emergéncia

V.

garantir assisténcia de urgéncia e emergéncia em regime de “porta
aberta”; |
estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS, por meio dos Protocolos de Classificagéo de Risco e o principio da
Equidade;

assegurar que as pessoas possam ter o direito ao socorro imediato por
meio de transportes seguros e adequados;

buscar alternativas para manter a frota de ambulancias e ambuianchas
em pleno funcionamento visando salvar vidas efou abreviar o sofrimento
daqueles que necessitam utilizar o servigo;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada
para Controle e Avaliagéo
de Servigos Hospitalares

.Garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencao Primaria e Unidades de Referéncia de Media Complexidade
(Santarém e Municipios Pactuados);

Executar a assisténcia hospitalar e pré-hospitalar, segundo a
programacao de saude definida pela SEMSA no ambito da Média e
Alta e Complexidade;

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

Estabelecer fluxos de atendimentos e realizar reunides periddicas de
planejamento e avaliagdo com 0s servigos conveniados e prestadores
de servicos;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

V.
VI,

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

Diviséo Especializada de
| Contratos e Convénios do
SuUS

V.

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

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

Proceder a abert.ira @ 0 acompanhamento de processos de elaboragao
de Convénios do SUS

Confeccionar os Contratos Administrativos, resultantes de processos de
licitacdo, bem como os resultantes de suas dispensas e inexigibilidades,
quando cabiveis; ‘
Instituir processus de inscricdo e manter cadastrados dos fornecedores,
empresas e presiadores de servigos atualizados; !

. Realizar outras atividades inerentes ao setor. |

Divis@o Especializada em
Infecgbes Sexualmente
Transmisslveis

V.

VII.
VIIL

. plarejar, coorder:ar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuério do
SuUS,

elaborar a prestacdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

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

executar as agbes de promogdo, protecéo e recuperacdo da saude de
Média Complexdade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programagao estabelecida pela SEMSA,;

garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencgdo Basica;

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

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

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divis&o Especializada
Salde da Mulher

V.

Vil

. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos

. executar as agdes de promogao, protecdo e recuperagio da saude de

estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

elaborar a prestagdo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

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

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

garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atengao 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 salde;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA |

I estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do |
SUS;

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

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

" programas de salde, incluindo os Programas Especiais preconizados

pelo Ministério da Salde;

IV. executar as agdes de promogao, protegao e recuperagio da saude de

Divisdo Especializada | Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
Saude da Crianga programagéo estabelecida pela SEMSA;
V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencdo 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 Agties da Operacgao Sorriso Brasil;

Vlil.realizar outras atividades inerentes ao setor.

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

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

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

Divisao Especializada V. :ﬂxée;utar as agégs de promogao, protegdo e recu.perggéo da saude de

Saude do Trabalhador ia Complexudade,. de acordo com as diretrizes do SUS e
programacéo estabelecida pela SEMSA;

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

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

VII. realizar outras atividades inerentes ao setor,

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

Il. elaborar a prestagédo 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 Sauide;

IV. executar as agbes de promogéo, protegéo e recuperagao 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
Atengao Basica;

V1. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de saude, para os municipes de Santarém e municlpios
pactuados por meio dos colegiados de saude;

VII. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Diviséo Especializada em
Atengéo Psicossocial/AD
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

[l

Acolher todos os usuarios devidamente regulados;

Proporcionar ambientes fisicos em condigbes adequadas de higiene e
instalagdes com grau de salubridade e nivel de seguranga que nio
coloquem em risco 0S USUArios;

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

IV. Promogéo do acesso aos servigos de saude;
V. Garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
f Divisao Especializadaemn Atengdo Primaria de Média Complexidade. de acordo com as diretrizes
| Atencao Psicossocial do SUS e programacéo estabelecida pela SEMSA;
Infanto - juvenil CAPS | VI, _ ) o
VII. 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 saide;

VIII.

IX. Gerenciar a Equipe Multiprofissional que atua no Estabelecimento;

X.

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

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

Xlll.Realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuério do
SUS,

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

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

Diviséio Especializada em V. :nx:‘;:i:tarc ?;n afags de promog&o, protegédo e recu‘pergcao da saSL‘IS; de
Saude do Idoso plexidade, . de acordo com as diretrizes do e
programacao estabelecida pela SEMSA;

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

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o
sistema local de salde, para 0s municipes de Santarém e municipios

VII. pactuados por meio dos colegiados de salide;

Vlll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

) 1. Acolher todos os usuarios devidamente regulados;
' Il Proporcionar ambientes fisicos em condigdes adequadas de higiene e
‘ instalagées com grau de salubridade e nivel de seguran¢a que ndo
coloquem em risco 0s usuarios;
Divisao Especializada de | lll. Resguardar o sig:lo e a dignidade das pessoas, com respeito dos direitos
Acolhimento da Casa de humanos e dos direitos e garantias individuais;
Apoio em Belém/PA IV. Promogao do ace:sso aos servigos de saude;

V. Fornecimento de alimentagdo, agua potavel e transporte adequado;

V1. Gerenciar a Equipe Multiprofissional que atua no Estabelecimento;

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

VIll.Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAC INTERMEDIARIA

Divisao Especializada de
Atencao as Doengas
Renais

V.

VI.

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 salde, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

executar as agdes de promogéo, protecdo e recuperacao da salde de
Media Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacao estabelecida pela SEMSA,

garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencdo 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; e realizar outras
atividades inerentes ao setor. ‘

Divisao Especializada de
Articulacao da Rede de
Atencado a Saude

IV

V.

VL.

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

prestar orientacdo e buscar solugdes referente aos problemas
relacionados as equipes de salde;

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

realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divis&o Especializada de
Planejamento do SUS

VL.

IX.

. promover e coordenar a elaboragao dos programas da Secretaria e seu

VL.

ViIl.implementar mecanismos de acompanhamento e controle de execugio

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

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

executar todas as atividades de planejamento e orgamentagao;

detalhamento em projetos especificos;

elaborar Planos Programas, Projetos, Relatérios Descritivos e
Estatisticos, Programacdo Pactuada Integrada, Relatério de Gestéo e
outros documentos correlatos em parceria com as Divises e Segdes;
articular com Nucleos, Assessorias, Divisdes, Secretarias e Orgdos afins
a captacdo de recursos para o financiamento de planos, programas e
projetos setoriais;

coordenar a elaboragdo do orcamento setorial e promover o
acompanhamento e controle de sua execugao e reformulagao;

dos planos, programas e projetos setoriais, estabelecendo o fluxo
constante de informacgdes;

encaminhar ao 6rgéo central do sistema, Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento, informagdes necessarias a

composicao das estatisticas municipais;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

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

XI. elaborar, em conjunto com 4reas afins, acordos, convénios, contratos e
ajustes, no &mbite municipal e regional;

XIl. elaborar a prestagdo de contas das Ag¢des quadrimestrais para as
Audiéncias Publicas;

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

Divisdo Especializada em
Capitagéo de Recursos e
Projetas:

VI. Realizar pesquisas a fim de identificar e promover a aplicagéo de

VII. Elaborar relatérios de Prestagbes de Contas Quadrimestrais;

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

Il. Obter informagies sobre dados socioecondmicos, demograficos,
epidemiologicos = indicadores de salde;

lll. Orcar aquisi¢ao de bens e servigos, contemplados nos projetos;

IV. Participar da formulagdo dos Planos de Gestao;

V. Assessorar a Administragdo em relagdo aos projetos estratégicos
existentes e em desenvolvimento;

ferramentas de melhoria em gerenciamento de projetos;

Vlll.Responder aos érgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

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

X. Representar a Gestao Municipal em Comiss&es, Conselhos e afins;

Xl. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada de
Produgao e Servigos de
Engenharia no SUS:

|

|. elaborar projetos especificos da drea de salde;
Il. avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de satide publica;
Ill. avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servigos de |
Engenharia; ‘
IV. assessoria técnica;
fiscalizagdo e acompanhamento de obras e realizar efou autorizar
medig¢des;
VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

" Divis#o Especializada de
Controle de Zoonoses

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

Il. controlar as espécies de animais sinantropicos para prevencgio das
ZOONOSES;

lll. detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de
transmiss&o animal/homem;

IVV. controlar os animais pegonhentos {escorpi&o, aranha), com excegio dos
ofidios {cobras);

V. realizar agtes de educagdo em saude para controle de zoonoses, |
através de palestras, exposicdes e outros em instituicbes de ensino,
associagdes e coinunidade em geral;

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

VIl incentivar os orgaos formadores para estudo e pesquisa das zoonoses; |
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

| Vlll.monitorar e controlar pequenos e grandes animais, através de:
apreensao, observagdo clinica por médico veterinario, vacinagéo
antirrabica, liberag@o, eutanasia e investigagéo epidemiolégica (busca
de focos e diagndstico);

IX. controlar pragas urbanas com antiratizagdo, desratizagdo e pesquisa
técnica em roedores;

X. controlar vetores, procedendo a eliminagdo de focos, desinsetizagio,
pesquisa entomolégica e técnica em vetores;

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

XIl. realizar controle e diagnéstico de zoonoses;

Xlll.capacitar recursos humanos;

- XIV. realizar atividades de vigilancia zoosanitaria e realizar outras atividades

inerentes ao setor.

. Elaborar relatérios de cendrios epidemiolégicos;
Il. . Solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
lll. . Responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas;
IV. . Dar suporte a chefia do nucleo na execug&o das atividades, reunides e
eventos;
V. . Representar a Gestao Municipal em Comisses, Conselhos e afins;
' VI. . Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada de
Epidemiologia
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Divis@o Especializada de
Vigilancia Sanitéria

VI.

VI

Vlll.orientar e assessorar tecnicamente o nivel operacional guanto a

IX.

X.

XL

| XII

Xlll.prever a quantidade mensal de imunobiol6gicos (vacinas e soros) de

XIV.

. prover a realizag3o de exames laboratoriais para controle de doengas

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

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;

gerenciar os sistemas de informagado 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 coordenacao estadual, respeitando os prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema; analisar os dados coletados; Retroalimentar o
Sistema de Informagao;

determinar os conteldos especificos da programagéo de controle das
doengas saob vigilancia epidemiologica e de empregos de Imunizagao,
de acordo com z.: diretrizes do Ministério da Saude;

como malaria, esquistossomose, triatomineos entre outras a serem
definidas pela PFPLVS;

normatizar as agoes de controle das doengas submetidas a Vigilancia
Epidemiolégica e de Imunizagao;

manter.se permanentemente atualizado sobre a situagao epidemioldgica
das doencgas de interesse da Vigilancia epidemiolégica;

participar da programacado, execu¢do e avaliagdo das atividades
relacionadas ao atendimento das situagtes de emergéncia no ambito
municipal;

programacdo € o© desenvolvimento das agbes de Vigilancia
Epidemiolégica e Imunizagao;

acompanhar e avaliar as acgdes de vigilancia epidemiolégica e
imunizagao;

Identificar e supervisionar as fontes produtoras das informagées de
pertinentes a Vigilancia Epidemiolégica;

estimular e participar de estudos epidemiolégicos que permitam
identificar a ocorréncia e a extenséo de riscos a saude, propondo ‘
coordenar e executar as agdes de vacinagéo integrantes do Programa
Nacional de Imunizag&o, incluindo a vacinagdo de rotina obrigatéria, as |
estratégias especiais como campanhas e vacinagdo de blogqueio,
notificagdo e investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporaimente |
associados a vacinagéo; |

acordo com a demanda das Unidades de Salde que possuem sala de
vacinagao;

Cumprir a pregramagao municipal de imunizagéo para a area urbana
e rural, de acordo com as normas estabelecidas pelo Programa Nacional
de Imunizagéo;

. XV.Monitorar o uso de Equipamento de Protegdo Individual — EPI nas |

. - . I
atividades desenvolvidas, conforme normas do Manual de i
Procedimentos de Seguranca do Ministério da Saude e realizar outras |
atividades inerentes ao setor.
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

Divisdo Especializada de
Planejamento

M.
V.

VI

IX.

XI.

VIL.

XIl.

planejar, prograrar, orcar, informar e realizar estudos e propostas
técnicas;

estabelecer, em conjunto com as DivisGes, diretrizes, prioridades e
normas para o planejamento das agbes de saide no ambito do
municipio;

executar todas a: atividades de planejamento e orgamentagio;
promover e coordenar a elaboragéo dos programas da Secretaria e seu
detalhamento em: projetos especilficos;

elaborar Planos, Programas, Projetos, Relatérios Descritivos e
Estatisticos, Programacao Pactuada Integrada, Relatério de Gestéo e
outros documentns correlatos em parceria com as Divisbes e Segdes;
articular com Nucleos, Assessorias, Divisdes, Secretarias e Org4os afins
a captac&o de recursos para o financiamento de planos, programas e
projetos setoriais;

coordenar a elaboragdo do orgamento setorial e promover o
acompanhamento e controle de sua execugéo e reformulagio;

Vill.implementar mecanismos de acompanhamento e controle de execug&o

dos planos, programas e projetos setoriais, estabelecendo o fluxo
constante de informacdes;

encaminhar ao 6rgdo central do sistema, Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento, informagbes necessarias 2
composicao das zstatisticas municipais;

promover a articulagéo com os ¢rgéos afins e entidades conveniadas
com a Secretaria, visando o planejamento integrado, com base nas
diretrizes do Sistzma Unico de Saude - SUS;

elaborar, em conjunto com areas afins, acordos, convénios, contratos e
ajustes, no @mbito municipal e regional;

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

XX instruir todos os setores da SEMSA e coordené-los nas Audiéncias

Publicas de Prestacao de Contas e Executar outras tarefas correlatas.

Tecnologia da Informagéo

Diviséo Especializada em

Vi

elaborar o Plano de Desenvolvimento da Tecnologia da Informacao —
NTI;

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

tornar acessivel as secretarias e 0rgaos municipais as informagoes
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 zstrutura organizacional do Municipio, com o propoésito
de adequé.la permanentemente as necessidades da sociedade e aos
objetivos institucionais;

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

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

|

7
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DAt

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

VII.

dar o suporte técnico e de manutengéo os setores e estabelecimentos
de saude da SEMSA, bem como a seguranga de redes;

Vlll.realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisao Especializada em
Controle de Infecgéo
Hospitalar

Divisao Especializada em
Seguranga e Qualidade

VL

B SR

V.

VI.

VI

VII.

Elaborar, implernentar, manter e avaliar programa de controle de

infecgdo hospitalar, adequado &s caracteristicas e necessidades da
instituigdo, contemplando, no minimo, agdes relativas a:

Implantagdo de um Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das Infecgdes
Hospitalares;

. Fomentar uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais

médico. Hospitalares;

. Avaliar, periodica e sistematicamente, as informagdes providas pelo

Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das infecgdes hospitalares e

aprovar as medidas de controle propostas pelos membros executores da |

CCIH;

Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar,
periodicamente, 2 autoridade maxima de instituicdo e as chefias de todos
os setores do hospital a situagéo do controle das infecgdes hospitalares,
promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar,

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

Cooperar com a agao do orgédo de gestdo do SUS, hem como fornecer,
prontamente, as informag¢des epidemiologicas solicitadas pelas
autoridades competentes;

‘Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de Gest3o do

Hospital, bem como concluir o desenvolvimento do Sistema de Controle
e Avaliagdo Hospitalar.

Gerenciar e acompanhar todos os protocolos médico/assistenciais, bem
como auditar a qualidade da evolugao técnica dos prontuarios medicos
e de processos de trabalho.

Estruturar os instrumentos normativos e complementares (receber,
conferir, numerar, distribuir, implantar e controlar o historico das
revisoes) de todas as unidades e servigos do Hospital;

Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de gestdo do
Hospital, conforma natureza do contrato, através de registros e planilhas,
visando auxiliar na obtengéo do padrdo de qualidade desejado para o
Hospital,

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

Gerenciar a elaboragao, implantagao e aplicag@o dos indicadores de
melhoria continua do Hospital;

Implantar e gerenciar agdes que promovam a melhoria continua de todas
as atividades do Hospital,

VIll.Gerenciar elaboragdo e implantagao dos formularios do Hospital;

IX.

Acompanhar as agdes de melhorias implementadas resultantes das |

auditorias internas;

F .,
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CATEGORIA FUNCiaNAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA

X. ldentificar as n&o conformidades resultantes das interagées de
processos;

Xl. Acompanhar os registros das falhas dos processos nas reunifes da
Comisséo de Gerenciamento de Riscos;

XIl. Informar continuamente a atualizag&o dos documentos e registros do
Hospital;

Xlll.Oferecer melhor direcionamento dos processos de trabalho com foco na
Qualidade e satisfac&o do cliente;

XIV.  Manter os critérios para a implantacdo 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;

XVI.  Gerenciar os protocolos através da coleta de dados conforme
defini¢do da alta administragao;

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

XVIIl. Elaborar Fluxogramas, Procedimento de Gestdo, € Instrugdo de
trabalho do servico;

XIX.  Executar outras tarefas correlatas a area.

Divisdo Especializada em
Ensino e Pesquisa

Divisao Especializada em
Servigos Especializados
em Engenharia de
Seguranga e em Medicina
do Trabalho - NSESMT

I.  Coordenar as atividades envolvendo o ensino e pesquisa realizados no
HMS, PSM e UPA;

Il. Avaliar as propostas de convénios e parcerias de instituicdes que |

| queiram realizar estagios dentro da institui¢éo;

IIl. Supervisionar todas as atividades de ensino e pesquisa dentro do HMS,

PSM e UPA;

IV. Contribuir para n aprimoramento dos profissionais que trabalham na
instituicao;

V. Propor normas e instrumentos de apoio e incentivo a realizagcdo de
atividades de pesquisa e ensino;

1. Atuar cooperativamente em equipes multidisciplinares obedecendo as

normas de organizagdo e seguranga;

Il. Elaborar e implantar politica de Seguranga e Saude do Trabalho;

lll. Educar por meio de agdes, na area de Seguranga e Salde do Trabalho.

V. Apresentar as chefias e trabalhadores formas de agao que interajam com
varios setores, controlando eventos acidentais;

V. Promover a protegdo dos trabalhadores, reduzindo riscos laborais,
aumentando, assim, a produgado e competi¢do das organizagtes

' Divisao Especializada em
Recursos Humanos

I.  Chefiar e supervisionar a organiza¢ao geral de toda documentagao dos
Recursos Humanos

Il. Propor ao comité gestor normas e meétodos de trabalho na area de
recrutamento e selegdo, folha de pagamento, desenvolvimento
funcional, recep¢do e arquivo, bem como organizar, planejar a atuacao
e delegar fungdes aos setores competentes;

lll. Fiscalizar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade

IV. Fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade
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Diviso Especializada de

Conhecer e aplicar corretamente as Normas de codificagéo e de
cobranga do SUS;

Receber os documentos referentes & autorizagdo e a cobranga de |

procedimentos médico-hospitalar e dar-lhes encaminhamento
pertinente;

Produgado em Salde
| lIl. Extrair as Faturas e entregar, em tempo habil, as contas para cobranca;
IV. Manter organizado o Arquivo do setor;
V. Comunicar, imediatamente, a Administragio cobrangas irregulares
I. elaborar projetos especificos da area de salde;
Il. avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de salde publica;
lll. avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servigos de
Divisdo Especializada de Engenharla; 3
Engenharia ‘ IV. assessoria técnica;
V. fiscalizagdo e acompanhamento de obras e realizar efou autorizar
medig¢des;
V1. realizar outras atividades inerentes ao setor.
|.  planejar e dirigir as atividades administrativas das Unidades Setoriais de
Controle Interno;
Il. emisséo de pareceres das conformidades dos atos administrativos
quando solicitados pela Gestdo, realizando recomendacdes que
Técnico (a) de Controle possibilitem a eficiéncia e a eficacia da Administrag&o Publica Municipal,
Interno em observancia das normas editadas pelo Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Par4 e principios constitucionais; 5
Ill. desempenhar oulras atividades, de acordo com as orientagdes emitidas :
| pela Controladoria Geral. ‘
| assessorar na elaborar or¢camentos para obras civis;
| IIl.  executar composicdes de custos diretos e indiretos;
Técnico (a) de :{I/ ;r:;l:;:rr Z;odp.;sis téc;:ncas de forqetcec?ores,
Engenharia ; ' pecificos em projetos;
V. fiscalizagao de Obras;
VI. desempenhar demais atividades correlatas ao cargo.
'I. promover e articular os contatos sociais e politicos do Prefeito;
Il. atender os cidadaos que procurarem o Gabinete do Prefeito, orientando-
f Secretério (a) do Prefeito | os e prestando-lhes as informag§es necesséri'as;
lll. controlar a agen«a de compromissos do Prefeito.
IV. desempenhar ouiras tarefas correlatas.
_— 1
I. atender os cidaddos que procurarem © Gabinete, orientando-os e |
prestando-lhes s informagdes necessarias ou encaminhando-os, |

Secretario (a) do Prefeito
Il

l

quando for o caso, ao Gabinete;
produzir documentos oficiais, tais como oficios, memorandos e outros;
desempenhar outras tarefas correlatas.

0
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGCAO INTERMEDIARIA

Secretario (a) do Vice -
prefeito

Divisao

V.

promover e articuiar 0s contatos sociais € politicos do Vice-prefeito;
atender os cidaddos que procurarem o Gabinete do vice-prefeito,
orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessarias;

controlar a agenda de compromissos do Vice Prefeito.

desempenhar outras tarefas correlatas.

organizar, orientar e coordenar as atividades das fungdes
administrativas garantindo a prestagao e eficiente dos servigos, técnicos
e de apoio na Administragdo Publica Municipal; e realizar outras
atividades inerentes ao setor.

Secdo

executar e supervisionar as atividades administrativas da respectiva |

Unidade Setorial, seja divisdo ou nucleo ao qual se vincula, |

acompanhando & avaliando a execu¢éo dos servigos; e realizar outras |

atividades inerentes ao setor.

Secretario (a) de
Gabinete | e I

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

atender os cidaddos 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 (2) Municipal.
desempenhar outras tarefas correlatas.
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EXO VI

(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DO GABINETE DO PREFEITO - GAP)

Gabinete do Prefeito — GAP -
ESTRUTURA 1 ATRIBUICOES

- ‘ —
,g I. planejar acbes de governo para atender as demandas de
= @ politicas publicas nas areas da educacgéo, salde, assisténcia
% 0 Secao de Politicas social, infraestrutura rural e urbana, no ambito municipai;

2 é publicas li. Implementar parcerias publicas e particulares, para
] ‘ fomeniagéo das politicas publicas do Municipio.

>

5 — - - —— -

8 I. auxiliar na formulagao do planejamento estratégico municipal,

8 p Il. auxilia: na avaliagéo do impacto socioeconémico das politicas

B ‘g Set;_ao de e programas do governo municipal nos Bairros € Comunidades

g3 Planejamento e elaborar estudos especiais para a reformulagéo de politicas,

v 8 sob a coordenac&o do Chefe do Setor.

e

§ g § |. realizar mapeamento das necessidades e dificuldades das ,

oD 8 regides de rios, planalto e eixo forte, sob a coordenagdo do

Vo= o on ‘ . T

c &~ C Chefe de Divisao, direcionando a atuag&o do Poder Publico
oS

Eﬂf © g Segéx::uﬁt%g;é ode Municipal com mais eficiéncia e eficacia em relagéo a

2 S & Comunitérios populagdo que ‘resid.e no espago geografico mais distante <_jo

8 g’ centro urbano, inserindo-os em um plano de bem-estar social

Sa inerente aos Administrados.

2

Secdo de |. auxilia* no planejamento estratégico municipal,
2 Organizagéo de
k= Eventos

5 | 8

z o

g | o

5 | g

o | g

3 = |. auxiliar no planejamento estratégico municipal;

2 g Il. efetuar o levantamento das necessidades logisticas para

S g | Segdo de Logistica e aplicagao do plano estratégico para o Programa Prefeitura nos

= «  Operacionalizagéo Bairros e Comunidades — PPBC, sob a coordenagéo do Chefe

g de Divis&o.

o
3. |5
af 0w I. relagdc com imprensa; Edicdo e publicagdo de materiais;
= < - <
9 § LB Solicitagdo, apuragado e alinhamento de dados; Produgéo de
i g 2 Seg¢do de Redagdo release:s; Apoiar na coordenagdo e manter vinculo diario com
ﬁ g 'g os assassores; Pautar assessores
80 | B
o s

(&)




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

Gabinete do Prefeito — GAP

Divis&o de Publicidade

elaborar e aprovar campanhas publicitarias; Definir logotipos e
identidade visual; Gerenciar a veiculagdo de midias em Tvs,
radios, revistas e impressos; branding; Elaborar e aprovar
modelus de briefing oficial; Orientar demandas por meio dos

assessores € atender s demandas do coordenador. ‘

Nucleo de Midia Digital -

Criagao de conteudo para as midias sociais; Administragéo e
alimentagao dos canais digitais; Monitoramento e relagdo com
internautas; Roteirizagéc e producéo de videos; Conhecimento
profundo das diversas ferramentas do marketing online.

Controladoria Geral do Municipio

auxiliar no planejamento estratégico municipal;

NMD
©
o
Ri
Q
=
«©
oo Secgéo de
= p
oY Relatério e
Lo Estatistica
o
A0
@
=
a
0
Q
o
]
o
Q
v
= 1 Secéo de
= | monitoramento
8 | domuralde
© licitagao/portal
=
S | da
o transparéncia
o
o
U
2
=
a

a verificagdo prévia, concomitante e p?sié—ria da devida
publicacdo dos atos administrativos atinentes aos processos
licitatérios, convénios e demais procedimentos administrativos
desta municipalidade nas plataformas de transparéncia
publica, conforme check list disciplinado pela Resolugdo
Administrativa n® 043/2017. TCM/PA e demais exigéncias da
Lei de Acesso a Informagdo — Lei n® 12.527/2011, em
cumprimento ao Principio Constitucional da Publicidade.

a comunicacao de irregularidades quanto a publicagéo dos
procedimentos e processos administrativos aos gestores de
despesas responsaveis efou servidores responsaveis pela
publicagao.

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

P
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(Descricdo de cargos e atribuicoes da SEFIN)

Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

|, administrar e controlar as financas municipais e zelar pelo
cumprimento da legislagio vigente, em articulagio com os Orgaos
da Administrago Municipal;

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

lll. coordenar e supervisionar a atuagédo do Nicleo Técnico de
Contabilidade — NTC,;

IV. coordenar e supervisionar a atuacdo do Nucleo Técnico de
Controle Financeiro = NTCF;

V. coordenar e supervisionar a atuagdo do Coordenadoria da Receita
Municipal - CRM;

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

A Secretaria Municipal de VII. manter atualizado o cadastro geral de contribuintes;
Finangas compete: Vlll.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 agSes
de fiscalizagdo da legislagdo de desenvolvimento urbano,
efetivadas pelos 6rgaos competentes;

Xl. 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 pablica municipal;

XV. arrecadar ¢ escriturar os recursos financeiros;

XVI.  realizar a guarda e administragdo de recursos financeiros;

XVIl.  administrar receita municipal;

XVIII. realizar outras agtes de interesse do setor.

Estrutura da Secéo ATRIBUICOES ;

-

Segao de Educagéo
Fiscal

I. auxiliar nas agcdes de promogao & educacéo fiscal,
Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

) Grupo Municipal
de Educacgdo
Fiscal
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Divis&o de Prestac&o de Contas

- IV - Analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes

. V- Observar a conformidade do objeto descrito na nota com o |

Sego de empenho,
pagamento e
liquidagdo

Divisdo Especializada de

andlise de Prestacdo de

Contas

' VI -Estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para

|- Verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios dos respectivo credito, sob
coordenagdo do chefe de divisao;

Il - Apurar a origem e 0 objeto do que se quer pagar;

Il - Observar sempre a importancia exata a pagar e a quem pagar os
valores devidos, para extinguir a obrigacao;

de entrega do material ou prestagéo de servico;
contrato, o empenho e a efetiva entrega;

observagao da entrega, prazos e qualidades de cada material do
servigo recebido;

VIl-  Realizar analise processual, liquidagdo das despesas
autorizadas, pagamento e recolhimento dos tributos, sob a
coordenagao do chefe de divisao,

Vill- Pagamento a fornecedores/prestadores de servigos,
pagamento de pessoa fisica, gratificacio, ajuda de custo, diarias,
ajuda pecuniaria;

IX - Apropriagao e pagamento de suprimento de fundos;

X - Pagamentc de taxas diversas e servigos;

XI - Cadastrar fornecedores junto as instituicbes bancarias;

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

Xl - Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

1. realizar analise e elaboragdo de contas das unidades

Segao Técnica de
Analise de Contas |

orgamentarias.

{ Diviso de

Obrigagdes

Fiscais

0

Secdo de Analise de |
Operacao SIOPS e
SIOPE

l
il. Realizar outras atividades inerentes ao setor. t
I
l
j
I

Analisar, acompanhar e realizar o controle das operagdes dos |
sistemas S1OPS e SIOPE.
Il. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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~ Secretaria Municipal de Financas — SEFIN

Divisdo de analises contabeis

|. andlise de saldos das unidades gestoras do municipio, feitas com
a finalidad= de prestacdo e envio de contas para o TCMPA,
realizadas mensalmente, através do ANALISADOR ECONTAS,
disponibilizado pelo Tribunal de Contas para as referidas

prestacoes;
Il. servidor responsavel por essa avaliagdo, devera atualizar
Secéo técnica de mensalmente o ANALISADOR, a cada nova remessa via web,
analise de saldos através do arquivo texto disponibilizado pelo Sistema contabil do
contabeis Municipio MRB, colocando esses dados para analise que

verificara posteriores conflitos ou ndo existentes na anélise, 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 mersais.

Nucleo técnico de controle financeiro

! Secdo de controle de sistema;

. controle de receita, elaboragéo de planilhas de arrecadacgo;
Il. langar transferéncias e arquivos de arrecadagdes;

lll. controle de movimentagéo dos recursos financeiros;

IV. auxilio no fechamento da prestac¢do de contas;

V. elaboragio de oficios e memorandos;

VI. retorno de arquivos (bancos do brasil e caixa) para leitura do

receita ' VII. leituras dos arquivos (banco do brasil e caixa) no sistema;
Vlll.operacionalizagdo do SPE/TCMPA,;

' IX. repasse através de OCs para as secretarias; consulta de contas
bancarias do tesouro e secretarias vinculadas para composigéo
do saldo didrio;

X. repasses bancarios para as secrefarias.

|. controle de repasse (execugao, IiberaEéE e desbloqueio de ordem
de crédito, incluindo despesas Extra Orgamentaria da camara;

Il. relatério iluminagéo publica(demonstrativo detalhado de todas as
secretarias);

lll. oficios (cemunicando o recebimento de recursos federais aos
sindicatos partidos politicos e entidades empresariais);

Secéo de Controle de | IV. relatério e planilhas (repasse do tesouro para a saude);

Repasse V. anotar e executar atividade de classificac&o e registros das

receitas;

VI. langar transferéncias e arquivos de arrecadagdes;

VIl langamento de MF;

VIll.operacionalizar o repasse de recursos financeiros para atender as
despesas realizadas pelas unidades orgamentérias;

20w g - ||, executar a programag&o de BackEnd, sob a coordenag&o do
o9 Secdo de Chefe de Divisdo, dando efetividade ao Plano de
fg 5 Programagéo Desenvolvimento da Tecnologia da Informagao,
5 < g BackEnd Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

)

46
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

Secéo de
Programagéo
FrontEnd

executar 2 programagic de FrontEnd, sob a coordenag&o do |

Chefe de Divisdo, dando efetividade ao Plano de
Desenvolvimento da Tecnologia da Informagéo;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

o]

Q

[ =

3

a4]

3

ke 8 Sec#o de Backupe || auxiliar na integragdo e manuteng&o tecnologica de todos os
b § Manutengdodo | setores da Prefeitura;

. . P s |
® o Banco de Dados | ||, realizar ouiras atividades inerentes ao setor. |
o T Municipal
=)

o
P
2
(=)
° g Siadiode Conliy b I. auxiliar na Gestdo de Seguran¢a da Informagdo Municipal, de
0T Seguranca da modo a garantir a integridade dos dados eletrénicos da Prefeitura;
w L . T :
? 3 Informag&o Municipal Il. reaiizar outras atividades inerentes ao setor.
O g .
L] | v X
g % Sec&o de . dar o suporte técnico e de manutengdo nas secretarias
g f,", Manutengao da municipais, bem como a seguranca de redes;
=3 Infraestrutura de Il. realizar outras atividades inerentes ao setor,
= o Rede Municipal
" . auxiliar ns revisdo e atualizacdo do fluxo de processos e
& g @ documentas, no ambito da Administragdo Municipal, objetivando
g «&§ Secio de Suporte e a celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao
% & S | Acompanhamento de institucional, bem como a melhoria na prestacdo dos servigos
Z2E Processos municipais;
g 3 I, realizar outras atividades inerentes ao setor.
@
E Seclio de I competg acompanhar e processar a arrecadagao tributaria do
= Arrecadagao Municipio;
c . P .
8 tributaria Il. realizar outras atividades inerentes ao setor. |
S i
© |
e |
L= 2 |
@ = |
E |
T
g |
< |. processar o cadastro mobiliario;
: Segaade Caddstrg Il ; lizar ouiras atividades inerentes ao setor
8 Mobilirio . realizar ouiras ati : ‘
Q |
O
=
4
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Secretaria Municipal de Financas — SEFIN

I. compete acompanhar e processar a arrecadagao tributaria do
‘ ‘ Secao de Municipio;
| arrecadagdo tarifaria | |1 realizar outras atividades inerentes ao setor.
4 I. realizar inspecdo em loco, para andlise e atualizagio no cadastro
Sagao de imobiliériO'p ’ 3 4
l Levantamento de . ! . .
| Campo Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
[3)
b4
=] =
©
E
o
E |. processar o cadastro imobiliario;
o Segéo de . i .
= Cadastramento Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
S
)
o
@
©
i .
@
o
=3
=
Secdo de ' | processar o cadastro imobiliério;
Levantamento Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Cartografico
I. realizar procedimentos administrativos efou judicial dos créditos
= Secdo da divida Ativa tributarios;
2 de Receita Tributaria | |1, realizar outras atividades inerentes ao setor.
< ]
O
o |
> i
[a) =
o
o
Q
B I.  Realizar procedimentos administrativos efou judicial dos créditos
= Secdo da divida Ativa k : RO
) de Receita N4o n&o tributarios municipais

Tributaria

Realizar ou:tras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municip2l de Finangas — SEFIN

k)

o l. r € acompanhar 0s processo lamentos
S| L Seomde |l pouemer o comarhar o procsies o pare

3 ' Parcelamento de 3 ) iy i

pt Débito Tributario Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

@]

e

Q

£

o

3 i
[\ |

";‘; |. processar e acompanhar 0s processos de parcelamentos nio -
= i tributarios;

2 Parcelamento de z ' - .

',,;, Débito N&o Tributario Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

=
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(Descricéo de cargos e atrlbwgées da SEMSA)

Secretaria Municipal de Salide — SEMSA

compete:

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

Il. operacionalizar o Sistema Unico de Salde — SUS, e
participar do planejamento, programagé&o e organizagéo
da rede regionalizada e hierarquizada do SUS, em
articulagcéo com o Estado;

Ill. gerir o Fundo Municipal de Saude;

IV. prestar assisténcia médica e odontol6gica no Municipio;

V. promover e realizar agtes de atengdo basica de salde

no Municipio; '

VI. coordenar estudos e pesquisas, em articulagdo com as
organizacdes da area da saude publica:

VII. desenvolver e realizar programas especificos na area de
saude publica;

Vlll.realizar a administragdo do Hospital Municipal, das
Unidades de Pronto Atendimento — UPAs e nas
Unidades Basicas de Saude do Municipio;

IX. garantir a universalidade, equidade e integralidade no
atendimento as urgéncias clinicas, cirdrgicas,
ginecoobstétricas, psiquiatricas, pediatricas e as

A Secretaria Municipal de Saude,

relacionadas as causas externas;

X. qualificar a assisténcia e promover a capacitagdo
continuada das equipes de salde do Sistema Unico de
Saude - SUS, na atengdo as urgéncias, em acordo com
os principios da integralidade e humanizagao,

Xl. executar as agbes de vigildncia sanitaria e
epidemioldgica;

XIl. operacionalizar as a¢des de controle de zoonoses;

XIIl. realizar agbes de saneamento basico;

XIV. celebrar contratos e convénios com entidades
prestadoras de servigcos privados de saude, bem como
controlar e avaliar sua execugao; ‘

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

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

capital do Estado do Para; ‘

' XVII. realizar outras agdes inerentes ao setor.
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Secretaria M%nicipal de SalGde — SEMSA

ATRIBUICOES

Ouvidoria Municipal do SUS

Sec¢do de Atendimento ao
Usuario

Sec¢do de Monitoramento
Setorial

V.

Sob a orientagio do Chefe de Setor:

recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitac@o dos processos/documentos;

receber e redirecionar o Usuario ao servigo,

cuidar da organizagdo das demandas;

atendimento das chamadas telefénicas: orientag&o,
informagéo e encaminhamentos;

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

| VI

Sob a orientagio do Chefe de Setor;

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

. auxiliar as demais areas e setores na utilizagdo e

alimentacéo do sistema de ouvidoria;

realizar cépias de seguranca zelando pelo cumprimento
da polltica de seguranga da informagéao 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 atuagéo da Secéo;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Nucleo de Recursos Humanos || = NRH

Secgdo de
Alimentacéo de
Dados

Divisdo de Controle Operacional de Folha de Pagamento

VI

Sob a orientaggo do Chefe de Nucleo:

auxiliar na manuten¢gdo do cadastro atualizado e
unificado de pessoal, bem como, organizar, centralizar e
manter atualizados todos os registros relativos a
administragdo e capacitagdo e desenvolvimento de
pessoal;

auxiliar na organizag&o e execuc¢do da escala de férias e
recessos dos servidores;

auxiliar no  monitoramento do  sistema de
acompanhamento e controle de frequéncia e manter
lotag&o de servidores;

auxiliar na manutengdo do controle e fornecer
informagdes, certificados e outros documentos relativos
a: licenga medica; licenga de acordo trabalhista; licenga
prémio; licenga funeral; acidente de trabalho; pagamento
ce salarios; situagdo funcional, capacitagdo e
ireinamento dos servidores;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

-
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Secretaria Municipal de Satide — SEMSA

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

- Secdo de Estatistica | |jj. Emitir relatérios mensais a Chefia para conhecimento,
| Sis;ﬁ:?tfggg s providéncias e tomadas de decisdes para casos
Funcionais excepcionais;

IV. Garantir a funcionalidade dos equipamentos
biométricos;

V. Apresentar medidas substitutivas para registros das
frequéncias dos servidores quando nio for possivel |
contar com a utilizagao dos registros eletronicos;

' VI. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
|. elaborar, atualizar os dados funcionais dos servidores
Secéo de ' municipais lotados na Secretaria Municipal de saude.

Gerenciamento de
Dados funcionais

Nucleo Técnico de Licitagdes e Contratos Il . NTCL

Divis&o Especializada de Contratos e Convénios do SUS

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

encaminhar para o Departamento do Nucleo Técnico de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Secao de
Acompanhamento de
Contratos
Administrativos

. verificar previamente a nova contratagao ou prorrogacao

\'{R

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

auxiliar na abertura e no acompanhamento de processos |
de elaborag¢ado de convénios;

auxiliar na confecgao dos contratos administrativos,
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, inexecugdes ou
rescisdes contratuais;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.
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| Segao de Supervisdo

e Modificagdo de
Alteractes
Contratuais

Vlll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

I.  monitorar os contratos com saldos em fase de |
encerramento; .

Il. controlar as prorrogagbes e enceramentos dos
Contratos, Atas de Registro de Precos e Convénios:

Il verificar junto aos interessados a necessidade de aditivar
0s contratos com prazos a expirar,

IV. oficializar as empresas para manifestagcdo de interesse
em aditivar contratos;

V. organizar o fluxo dos contratos a serem aditivados
priorizando os servicos essenciais;

VI. viabilizar as agbes cabiveis nos casos de quebra de
contrato;

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

Servigo.

Segéo de Acervo e
Catalogacgao de
Processos
Licitatorios

. supervisionar e avaliar o processo de arquivamento dos
contratos, processos licitatérios, publicagdes, aditivos,
notificagdes e outros documentos administrativos;

ll. avaliar e propor a destinagdo da documentagdo de
acordo com a sistematizagdo da tabela de |
temporalidade;

ll. propor a adogdao de tecnologias que possibilitem a |
otimizacao dos sistemas de arquivamento;

IV. observar todos os documentos quanto assinaturas,
Jatas de protocolo, dentre outros, antes de sua
digitalizag&o e arquivamento;

V. realizar a selecéo de arquivos (imagens, textos, etc) para
arquivo digital;

VI. alimentar base de banco de dados com todas as
informacbes necessarias;

VIl. efetuar pesquisas na base de dados afim de atender
solicitagtes dos setores quando necessario;

Vill.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Secdo de
Organizagao e
Assisténcia em

Credenciamento

. promover comunicagao, articulagao e oriehfacﬁes para
s mais diversos setores da Secretaria, buscando
adequar as necessidades das mesmas ao plangjamento
-as licitagbes a serem realizadas, sab a coordenacgéo do
Chefe de Divis&o;

Il. oferecer apoio técnico. Logistico aos setores, com vistas
as aquisi¢cdes de materiais/contrataces de servigos;

lll. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Nucleo de Servigos Especializados em Satde Il - NSES

Divisdo Especializada de
Registro e Autorizagdo para
Procedimentos Cirargicos e

Internacdo Hospitalar

Segéo de Controle e Avaliagdo
de Servigos Ambulatoriais

|. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao
Usuario do SUS;

II. elaborar a prestacéo de contas quadrimestrais para as
Audiéncias Publicas;

Ill. planejar, coordenar, controlar e supervisionar o
desenvolvimento das agdes de salde executadas no
ambulatério municipal;

IV. executar as a¢bes de promogéo, protecdo e recuperagio
da saude de Meédia Complexidade, de acordo com as
diretrizes do SUS e programagao estabelecida pela SEMSA,;
V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de
retaguarda para a Atengdo Basica;

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

' colegiados de saude;
VIl. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. gerar informacgdes gerenciais & Secretaria de Saude
municipal e estadual;

"I, auxiliar no calculo do valor da produgéo aprovada para

¢:ada unidade prestadora de servigo;

lll. auxiliar no pagamento em fungéo da programagao fisico-
financeira,

V. gerar mensalmente informagdes para o crédito bancaric;

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

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

VIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Secdo de Controle e Avaliagdo
de Servigos Hospitalares

|. armazenar os dados das internacdes hospitalares;

Il. apresentar e processar mensalmente as AIH dos
estabelecimentos de salde pablicos, conveniados e |
contratados;

Ill. disponibilizar aos gestores relatorios com informagées
nara pagamento da produgdo aos prestadores;

IV. acompanhar o desempenho dos hospitais quanto as
metas firmadas nos contratos entre gestor e hospitais;

V. garantir ferramenta de auxilio para as agfes de controle,
avaliagéo e auditoria locais;

VI. calcular o valor global a ser pago aos prestadores € 0
acompanhamento dos tetos financeiros estabelecidos na
programagao,

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

VIil. ao gestor, interferir oportunamente no processamento
da produgao mensal da produgéo hospitalar;

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.
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Divisao Especializada de
Tratamento Fora do Domicilio

Secdo de Avéliacéo 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 quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Divisao Especializada de Sistema de Regulagéo

agendar internagdes de carater de emergéncia de
acordo com solicitagdo do Hospital Municipal efou

Segéo de Registro de Leitos Municipios Pactuados;
Hospitalares lll. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Sernvico.
l. cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia;
Secéo de Agendamento de Il. gerir o nimero de vagas disponiveis usando sempre o

Consultas e Procedimentos
das Unidades Basicas de
Salde — UBS

erincipio da equidade;
agendar o procedimento apds cadastro;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

3ervigo.

Secéo de Gestéo de
Consultas e Procedimentos
Regulados

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

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

agendar o procedimento apés cadastro;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Secdo de Agendamento de
exames das Unidades Basicas
de Salde — UBS;

.
\

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
caréter de urgéncia; ‘
gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre o
principio da equidade;

agendar o procedimento apés cadastro;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Sernvigo.
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Sec¢do de Operagéo e Controle
de Exames Regulados

1.
V.

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 o
principio da equidade;

agendar o procedimento apés cadastro;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Secéo de Controle de
Avaliacdo em Regulacgdo de
Servigos Ambulatoriais

V.

VL.

apresentar e processar mensalmente as produgdes dos
estabelecimentos de salde publicos, conveniados e
contratados;

calcular o valor da produgéo para auxiliar o pagamento
em fungéo da programacgao fisico financeira de cada
Unidade Prestadora de Servico,

disponibilizar aos gestores relatérios com informagées
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
estabelecimentos de saude;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

5ervigo.

Secgé&o de Controle e Avaliaggo
em Regulacgao de Servigos
Hospitalares

apresentar e processar mensalmente as AIH dos
estabelecimentos de salude publicos, conveniados e
contratados;

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

disponibilizar aos gestores relatérios com informagdes
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 hospitais;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico.
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|. recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitag&@o dos processos/documentos;

Il. cuidar da organizag&o do arquivo dos documentos da |
Secretaria: recebidos e expedidos:;

lll. receber, responder, redirecionar correspondéncia

Secao de eletrénica;
Atendimento e IV. digitar documentos em diferentes formatos;
Controle de V. atender e encaminhar o publico interno e externo;
Expedientes VI. agendar compromissos das chefias;

V1. requisitar e controlar material de almoxarifado;
Vlll.apoiar os Coordenadores em assuntos diversos;

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
' Servico.

Nucleo de Unidades e Servigos de Média e
Alta Complexidade . NMAC
Divisdo de Analise Contabil em Servigos
Hospitalares

|. disponibilizar impressos de produgio para uso das
[=quipes da Atengao Basica;

Il. organizar e coordenar a logisticas da Agdes, Projetos e
Atividades extras na 4rea urbana;

lll. atender ao publico interno e externoc para orientagéo,
informagao e encaminhamentos;

o IV. recepcionar e informar aos interessados sobre a
S tramitag@o dos processos/documentos;
S | Secdode Suporte e - ot ¢ p. §

: . cuidar da organizagéo do arquivo dos documentos da
£ . Desenvolvimento de g : )
2 Actes assessoria: recebidos e expedidos;
g VI. receber, responder, redirecionar correspondéncia
] eletronica;

VII. digitar documentos em diferentes formatos;

VIIl. agendar compromissos das chefias;

IX. requisitar e controlar material de almoxarifado;

X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
SErvico.

Divisdo de Medicina Natural e Praticas

Nucleo de Atencdo Primaria em Satde | — NAPS

0 &
g
52
2o Sec¢édo de Bancode |, operacionalizar todos os procedimentos para atualizagdo
@ D | Dados e Sistemas da | do banco de Dados dos Sistemas de Salde;
38 APS | II. realizar outras atividades inerentes ao setor.
o8
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Divisao de Cadastros, Controle e Atendimento ao Usuario

Secéo de Controle
Operacional de
Produgéo

.

V.

V.

A"

VII. apoiar os coordenadores em assuntos diversos:
Vlll.manter atualizados os cadastros dos usudrios;
1X.

atender o publico interno e externo;

recepcionar e cadastrar os usudrios nos sistemas do
ministério da salde;

cuidar da organizagdo dos cadastros;

digitar mapas de acompanhamentos:

atendimento das chamadas telefénicas: orientagso,
informag&o e encaminhamentos;

requisitar e controlar fichas e formularios utilizados pelas
equipes de saude;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Secdo de operagao e
atualizacao de
Cadastro e
Atendimento ao
Usuério

atender ao publico interno e externo para orientag&o,
informagéo e encaminhamentos;

manter atualizado os sistemas de informagdes com
insercdo de dados;

requisitar e controlar material de almoxarifado:
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Nlcleo de Referéncia Téchnica em
Saude lll. NRTS

Divisao do Programa Estratégicos do
MS

Secéo de Banco de
Dados e Distribuigdo
dos Sistemas de
Referéncia

V.

VI.

gerenciar os prazos para entrega de produg3o,
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

acompanhar o desempenho das equipes quando ao
alcance de metas;

disponibilizar aos gestores relatérios com informagdes
sobre o desempenha 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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Divisao do Desenvolvimento e Formagao para o SUS

Divisao de Promogao & Saude

I. disponibilizar impressos de produgio para uso das
Equipes da Atengéo Basica;

Il. organizar e coordenar a logisticas da Agdes, Projetos e
Atividades extras;

Ill. atender ao publico interno e externo para orientacso,
informagao e encaminhamentos;

IV. supervisionar todo material recebido e dispensado

' Sec¢ao de Controle e quando a qualidade, data de validade, efc;
Manejo de Insu.mos 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
SEervigo;

l. atender ao publico interno e externo para orientagao,
‘nformagéo e encaminhamentos;

Il. gerenciar os prazos para entrega de produgéo, |
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

lll. acompanhar o desempenho das equipes quando ao

Secéo de Controle e alcance de metas;

Registro Operacional | |v. disponibilizar aocs gestores relatérios com informagées
de Produgéo i sobre o desempenho das Equipes;

V. manter atualizado os sistemas de informagbes com
insergcao de dados;

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

. promogao do acesso aos servigos de salde;

Il. aderir programas afins;

Ill. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

IV. estimular a intersetorialic'ade;

V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS, |
bem como disponibilizar impressos de produgéo, notificagio, aoompanhamento

| e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

' VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Salde;

VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

VIII. articular com as Equipes da Atengdo Primaria o acompanhamento das
atividades de cada Programa;

IX. elaborar relatérios de Prestages de Contas Quadrimestrais;

X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

Xl. responder aos ¢rgaos fiscalizadores as demandas recebidas;

XII. dar suporte a chefia do nucleo na execugdo das atividades, reunides e eventos;

' Xlll. representar a Gestdo Municipal em Comissées, Conselhos e afins;

XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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’ I. promogdo do acesso aos servigos de salde;

Il. aderir programas afins;

lll. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos:

IV. estimular a intersetorialidade; ‘

V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produgéo, notificag&o, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;

VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

VIII. articular com as Equipes da Atengdo Priméria o acompanhamento das

‘ atividades de cada Programa;

IX. elaborar relatérios de Prestagfes de Contas Quadrimestrais;

X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

Xl. responder aos 6rgéos fiscalizadores as demandas recebidas; ‘

XIl. dar suporte a chefia do nucleo na execugdo das atividades, reunides e eventos;

XIIl. representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins:

XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo de Redes Tematicas

|.  promogao do acesso aos servigos de salde;

Il. aderir programas afins;

lll. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

IV. estimular a intersetorialidade;

V. instruir, acompanhar, monitorar, € avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produgao, notificagao, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos:; |

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministéric da Saude;

VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

Vlil.articular com as Equipes da Atengao Primaria o acompanhamento das atividades
de cada Programa;

IX. elaborar relatérios de Prestagfes de Contas Quadrimestrais;

X. salicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

Xl. responder aos 6rgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

XII. dar suporte a chefia do nucleo na execugdo das atividades, reunies e eventos;

XllIl.representar a Gestdo Municipal em Comissdes, Conselhos e afins;

XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisao de Agbes e Projetos
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Divisdo de Gestao de Equidade em Saude

I.  promog&o do acesso aos servigos de saude;

Il. aderir programas afins;

Ill. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos:

IV. estimular a intersetorialidade;

V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produg&o, notificagdo, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos:

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude:;

VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

VIIl. articular com as Equipes da Atencdo Priméria o acompanhamento das
atividades de cada Programa;

| IX. elaborar relatérios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais:

X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta:

XI. responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas recebidas:

XII. dar suporte a chefia do nicleo na execugdo das atividades, reunides e eventos;

XlIl. representar a Gestéo Municipal em Comiss&es, Conselhos e afins:

XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor,

Divisdo de Assisténcia em Politicas de Salde

Especializada

l.  promog&o do acesso aos servigos de saude;

Il.  aderir programas afins;

lll. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

IV. estimular a intersetorialidade;

V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar o0 desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produg&o, notificagdo, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Salude; |

VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

Vlil.articular com as Equipes da Atengdo Primaria o0 acompanhamento das atividades
de cada Programa;

IX. elaborar relatérios de PrestagGes de Contas Quadrimestrais;

X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;

Xl. responder aos 6érgéos fiscalizadores as demandas recebidas;

XIl. dar suporte a chefia do nicleo na execugdo das atividades, reunifes e eventos;

Xlll.representar a Gestao Municipal em Comissdes, Conselhos e afins:

' XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Nucleo de Desenvolvimento, Operacionalizagio e Gerenciamento Il . NDOG

Segéo de Metas e
Indicadores de
Salde

Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

V.

realizar 0 monitoramento de dados epidemiol6gicos
atraves dos varios sistemas do Ministério da Saude,
coletar informagGes de saude e agravos para subsidiar a |
construgdo dos instrumentos de gestéo;

realizar o monitoramento dos sistemas de
cadastramento de propostas no Fundo Nacional de
Saude;

monitorar as metas e indicadores junto aos setores afins;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Secdo de
Instrumento de
Gestéo

Divisdo Especializada de Planejamento do SUS

coletar e organizar as informagdes sobre as agées de
saude, junto aos diversos setores da SEMSA;

participar diretamente na elaborac&o dos instrumentos
de gestdo como: Plano Municipal de Saude,
Programagdo Anual de Satde (PAS) e Relatério Anual
de Gestao (RAG), ,
~onsolidar os dados Quadrimestrais da Prestagio
Contas das Agdes de Saude;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico.

Nucleo de Tecnologia da Informacéo Il1.
NTI

Secéo de manutencgéo e
Equipamentos

VI,

. efetuar manutengé@o corretiva nos equipamentos de

esclarecer duvidas, consultas e atendimento de
solicitagdes dos usuarios em questdes de equipamentos
de informatica;

elaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos
suprimentos e pegas de consumo de informatica;

informatica da SEMSA,;

crientar os usudrios para a adequada utilizagdo de
nardware (equipamentos de informatica) e software
{sistemas e aplicativos);

=laborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as
atividades da unidade;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

-




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

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

Secretaria Mumclpal de Saude SEMSA

Segdo de Suporte Técnico

executar atividades de suporte técnico, relativos a
instalagdo, manutengéo e atualizagio de aplicativos e
configuragbes de equipamentos de informatica;

realizar diagnéstico das necessidades, planejamento de
execucdo, planejamento de pessoal e gestéo de riscos
na area suporte;

realizar manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica da Instituicio, sob sua
responsabilidade;

IV. zelar pela garantia da manutengao 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
servigo.
I. atender ao publico interno e externo para orientagéo,
informagdo e encaminhamentos;
Il. gerenciar os prazos para entrega de produgac, ‘
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
' programas;
K m r equi
Segéo ¥ Ope_ragaoe 11l :;c; ng:r;r;am;aggsempenho das equipes quando ao
Capacitagdo de Sistemas do . e : : :
SUS IV. disponibilizar aos gestores relatorios com informagdes
sobre o desempenho das Equipes;
V. manter atualizado os sistemas de informagdes com
insercao de dados;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico.
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.NTVS

NUcleo Técnico de Vigilancia em Sadde |

Diviséo Especializada Controle de Zoonoses

V.

VI,

IX.
X.

- XL

VII.

XIl.

desenvolvimento e execug&o de atividades, agdes e estratégias relacionadas a
animais de relevancia para a saude publica;

desenvolvimento e execug&o de agdes, atividades e estratégias de educagio em
salde visando a guarda ou & posse responsavel de animais para a prevencao
das zoonoses;

Ill zoonoses de relevancia para a sadde publica, normatizadas pelo Ministério da
Saude, bem como nofificagdo e investigagdo de eventos adversos
temporalmente associados a essas vacinagdes;

realizacdo de diagndstico laboratorial de zoonoses e identificagdo das espécies
de animais, de relevancia para a satde publica;

recomendacao e adogdo de medidas de biosseguranga que impegam ou
minimizem o risco de transmissdo de zoonoses e da ocorréncia de acidentes
causados por animais pegonhentos e venenosos relacionados a execugso das
atividades de vigilancia de zoonoses dispostas neste artigo;

desenvolvimento e execug&o de agdes, atividades e estratégias de controle da
populagdo de animais, que devam ser executadas em situages excepcionais,
em areas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagagdo de
zoonoses de relevancia para a sadde publica;

coleta, recebimento, acondicionamento, conservagéo e transporte de espécimes
ou amostras biolégicas de animais para encaminhamento aos laboratérios, com
vistas a identificagéo ou diagnéstico laboratorial de zoonoses de relevancia para
a saude publica;

Vlil.gerenciamento de residuos de servicos de salde gerados pelas agdes 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;

manutengdo e cuidados basicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigilancia de zoonoses pertencente ao Sistema Unico de Satde
(SUS), observando normatizagio vigente quanto aos prazos estipulados de
permanéncia do animal, quando houver;

Xlll.destinagéo adequada dos animais recolhidos;

Divisdo de Vigilancia Animal

V.
V.

VI.

Vil

captura de animais de grande porte nas vias publicas;

coordenar a vacinagao antirrabica de cées e gatos quando disponibilizadas pela
SESPA,;

coleta de sangue de cdes para exame de leishmaniose visceral canina com laudo
emitido pelo Centro de Controle de Zoonoses;

realizar doagdo de caes filhotes e adultos;

realizar eutandsia de animais positivos com leishmaniose visceral canina e outras
zoonoses;

realizar campanhas de vacinagdo antirrdbica de cées e gatos na drea urbana e |
rural;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servi¢o animal.
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Divisdo Especializada de Epidemiologia

Secao de Controle
Epidemiolégico

1.
I.

.
V.
V.

VI

IX.
X.
| XL

VIL.

coordenar as campanhas hacionais de vacinagées;
notificar e coletar sorologias de doengas de notificagdes
compulsérias;

aplicagao 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,
S| PNl e SIES;

investigacao de o6bito: Morte materna, MIF, infantil, fetal
e causa mal definida;

Vlil.envio de sorologias para o laboratério Central — LACEN |

busca ativa de casos suspeitos de doencas notificaveis
bloqueio vacinal.

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Secado de
Informagao,
Educagao e

Comunicagéo em
Salde

divulgar os dados epidemiolégicas e de cobertura vacinal
produzir e analisar estatlsticas vitais, através da coleta,
tabulacédo e analise de dados e da divulgagéo dos fatos
vitais, contribuindo com subslidios para o planejamento,
gestdo e avaliagdo das atividades desenvolvidas

desenvolver e/ou colaborar com o desenvolvimento de
pesquisas na area de Vigilancia Epidemiolégica.

Divisdo Especializada em Vigilancia Sanitéaria

Secéo de Avaliagdo
de Controle de
Sistemas

Vi,

inutilizar Medicamentos Controlados

Protocolar e despachar petigbes de Autorizagéo de
Funcionamento de Empresa junto & Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria

Elaborar  relatérios  mensais das  atividades
desenvolvidas para a Diretoria Geral, para que a mesma
possa acompanhar e orientar quanto @ melhoria dos
Servicos;

Participar e evidenciar os treinamentos e |
documentacdes voltadas aos processos (Programas da |
Qualidade);

Participar e Incentivar a participag&o dos colaboradores
nas atividades oferecidas pelo Servico de Gestdo de
Pessoas que venham qualificar e motivar a equipe no
ambiente de trabalho;

izxecutar outras tarefas correlatas a area,

Cid o
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Secédo de
Fiscalizag&o

I
I1.

VI.

VII,

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagdo sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
coordenar e executar as agdes de vigilancia sanitaria nas
areas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos e
terminais alfandegados;

fiscalizar o uso e manipulagéo de alimentos, inclusive
bebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos
alimentares, limites de contaminantes orgénicos,
residuos de agrotoxicos, dentre outros:

zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
50b sua supervisio,

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Sernvico,

Secio de Controle
de Doengas

Elaborar  relatérios mensais das  atividades
rdesenvolvidas para a Diretoria Geral, para que a mesma
possa acompanhar e orientar quanto & melhoria dos
Servigos;

Participar e evidenciar os treinamentos e |
documentacbes voltadas aos processos (Programas da
Qualidade);

Participar e Incentivar a participagio dos colaboradores
ias atividades oferecidas pelo Servigo de Gestio de
Pessoas que venham qualificar e motivar a equipe no
ambiente de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a area.

Secéo de Controle
de Processo
Administrativo

Divisdo de Fiscalizag&o de Diretrizes
para Drogas e Medicamentos

avaliagdo e orientagdo de técnicas relacionadas com |
procedimentos invasivos;

controle do uso racional de antimicrobianos; educagdo
continuada dos profissionais de saide em prevengao
de infecgdes;

monitoramento e controle de surtos;

. monitoramento dos servigos de limpeza e desinfecgao;

controle de pragas, vetores e qualidade da aguz;
entre outros;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.,
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Divis&o de Vigilancia Ambiental

V.

V.

VI

Acompanhar e executar o cronograma;

Buscar os frascos para coleta na GVAFNB/DIVAL;
Realizar as coletas de acordo com a orientag&o técnica;
Entregar as amostras de agua coletadas no LACEN.DF;
Devolver os frascos @ GVAFNB/DIVAL em caso de n3o
realizagdo de coleta;

Realizar a entrega dos laudos nas unidades onde se
+fetuou a coleta da amostra, informando se necessario,
as medidas necessarias para a solugdo das nao
conformidades previstas no laudo;

VII. Capacitar a equipe por meio da GVAFNB/DIVAL,
VIIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servigo.

Nucleo Técnico de Vigilancia em Saude . NTVS

Secéo de Controle
de Qualidade dos
Alimentos

VL

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagao sanitéria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
coordenar e executar as agdes de vigilancia sanitaria nas
zreas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos e
terminais alfandegados;

. fiscalizar o uso e manipulagdo de alimentos, inclusive

bebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos

alimentares, limites de contaminantes orgénicos,

residuos de agrotédxicos, dentre outros;

zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua superviséo,

VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

Servico.

Divisao Especializada de Vigilancia Sanitaria

Secio de Controle
de Drogas e
Medicamentos

V.

VI,

VII.

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legislagdo sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
hscalizar medicamentos de uso humano, suas
substancias ativas e demais insumos, processos e
tecnologias;

fiscalizar medicamentos de uso veterinario;

zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua supervisao;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.
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Segdo de Controle
de Infecgéo
Hospitalar

verificar e promover a ades3c as normas e aos
regulamentos técnicos vigentes;

avaliar as condi¢bes de funcionamento e identificar os
riscos e os danos a saude dos pacientes, dos
trabalhadores e ao meio ambiente;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao |
Servico.

NUcleo de Gestao de QObras e
Projetos

Divisao de Manutencgao de Unidades |

Secao de Logistica

propor ac,é%s de intervengdo na melhoria predial dos
Estabelecimento de Saude e equipamentos;

planejar, coordenar, acompanhar e controlar as
atividades de conservagdo, manuten¢&o, limpeza de
bens patrimoniais, compreendendo os méveis, iméveis e
equipamentos;

. acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras de

revitalizag&o, servigos e instalagtes;

elaborar memoriais descritivos e relatérios dos servigos
axecutados;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servico,

Nlcleo de Transporte e Logistica = NTL

Divisao de Suprimento, Manutengéo e Abastecimento

Secéo de
Assisténcia em
Transporte Fluvial

VI

prestar informagées & Divis&o de Transportes, visando a
ciéncia ou solicitagdes relativas aos assuntos inerentes
a manutengéo das embarcagoes;

providenciar orgcamentos e propor a realizagédo de
manutengao preventiva e corretiva das embarcagdes;
acompanhar as embarcagbes encaminhados para |
reparos nos estaleiros; 1
zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos
equipamentos, embarcagdes e ferramentas em uso, a
fim de manté-los em perfeita condic&o de uso;

manter em perfeitas condigdes de limpeza e higiene
todos das embarcagées;

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.

Sec¢do de
Assisténcia em
Transporte Terrestre

prestar informag&es a Divis&o de Transportes, visando a
ciéncia ou solicitagdes relativas aos assuntos inerentes
a manutencgéo de velculos;

providenciar orgamentos e propor a realizag&o de
manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos;
acompanhar os veiculos encaminhados para reparos;
zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos |
equipamentos, veiculos e ferramentas em uso, a fim de
manté-los em perfeita condi¢éo de uso;

manter em perfeitas condigdes de limpeza e higiene
todos os veiculos;

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo.

_
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Nucleo de Abastecimento e Distribui¢do Farmacéutica . NABDF

Divisgo de Gerenciamento e Assisténcia Farmaceéutica

Secao de Estoque

L

. tlesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

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
patrimonidveis entregues pelos fornecedores, conforme
as especificacdes inseridas na nota de empenho;

gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de
£onsumo;

servico.

Segdo Controle e
Entrega de Insumos
de Demanda Judicial

VI,

VI

Segao de
Suprimentos da
Assisténcia
Farmmacéutica

armazenar e estocar medicamentos, materiais e

. supervisionar todo material recebido e dispensado

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

armazenar, estocar e distribuir medicamentos, materiais
& insumos, formulas nutricionais de forma adequada afim
de evitar avarias;

assegura a entrega da demanda dentro do prazo e com
qualidade;

receber e conferir os materiais entregues pelos
fornecedores;

elaborar relatérios de Prestagbes de Contas
Quadrimestrais;

solicitar compras de todo material licitado ou compra
direta;

responder aos orgdos fiscalizadores as demandas |
recebidas;

Jesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Lernvigo.

insumos de forma adequada afim de evitar avarias;
assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Saude dentro do prazo e com qualidade;

. manter organizado todo estoque de material de acordo

com as orientagdes dos 6rgéos fiscalizadores e afins;

quanto a qualidade, data de validade, etc;
selecionar medicamentos, materiais e insumos a serem
dispensados as equipes;

. Sec¢do de Registroe |
Distribuicdo de
Materiais e Insumos

armazenar e estocar materiais e insumos de forma
adequada afim de evitar avarias;

assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Saude dentro do prazo e com qualidade;

lll. manter organizado todo estoque de material de acordo »

V.

V.

VI

com as orientagdes dos érgéos fiscalizadores e afins;
supervisionar todo material recebido e dispensado

quanto a qualidade, data de validade, etc; !

selecionar materiais e insumos a serem dispensados as |

equipes;

realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secéo de Operacéo
de Dados e Sistemas

Farmacéuticos .

. realizar outras atividades inerentes ao setor.

manter atualizado os sistemas de informagées com
msercao de dados;

-ealizar a selecdo de arquivos (Solicitagdes/Pedidos)
para arquivo digital; ‘
alimentar base de banco de dados com todas as
informagdes necessarias referente Medicamentos e
Insumos;

analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

controlar @ movimentagdo em sistema proprio dos |
pedidos/solicitagdes mensais, bem como do controle de
despachos;

de Equipamentos de

Sec¢do de Controle | Il

Proteg&o Individual | .

armazenar 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;

manter organizado todo estoque de material de acordo |
com as orientactes dos érgaos fiscalizadores e afins;
supervisionar todo material recebido e dispensado
quanto a qualidade, data de validade, etc;

selecionar materiais a serem dispensados as equipes;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

Sec¢do de Manejoe | lIl.
Entrega de Materiais

de Limpeza \V2

. 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
de Salde dentro do prazo e com qualidade;

manter organizado todo estoque de material de acordo
com as orientagdes dos 6rgaos fiscalizadores e afins;
supervisionar todo material recebido e dispensado
quanto a qualidade, data de validade, etc;

celecionar materiais a serem dispensados as equipes;

Processamento de
Requisi¢des das

Salde

Secgdo de Hi.

| Unidades Basicas de | |

VI

rqanter atualizado os sistemas de informagdes com
nser¢éo de dados;

‘ealizar a selegdo de arquivos (Solicitagbes/Pedidos)
~ara arquivo digital;

alimentar base de banco de dados com todas as
informagdes necessarias referente a EPI, Material de
Limpeza, Medicamentos, etc;

analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

controlar a movimentagdo em sistema proprio dos
pedidos/solicitacbes mensais, bem como do controle de
despachos;

realizar outras atividades inerentes ao setor.

.
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Secdo de Estatistica
de Insumos e
Suprimentos da APS

I.  manter atualizado os sistemas de infbrmagbes com
insercao de dados;

Il. realizar a selecao de arquivos (Solicitagbes/Pedidos) para
arquivo digital;

Xll. alimentar base de banco de dados com todas as
informagdes necessarias referente a EP|, Material de
Limpeza, Medicamentos, etc;

Xlll.gerar relatério estatistico sobre demanda atual, estoque
e saldos contratuais para orientar a elaborag&o do
planejamento para o més seguinte;

XIV.  analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

XV.controlar a movimentagdo em sistema préprio dos
pedidos/solicitagdes mensais, bem como do controle de
despachos;

XVI.  realizar outras atividades inerentes ao setor.

Nucleo em Satde Bucal

Divisgo de Monitoramento e
Avaliagcdo de Indicadores de
Saude Bucal e Controle e
Descarte de Residuos
Odontolégicos

I.  monitorar, orientar e supervisionar os odontologos e
Técnicos em Saude Bucal na execugdo de suas
atividades;

Il. atender ao publico interno e externo para orientagéo,
informag&o € encaminhamentos;

lll. manter atualizado os sistemas de informagbes com
insercéo de dados;

IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao |

Servico.

V. supervisionar todo material recebido e dispensado
quando a qualidade, data de validade, etc;

VI. dar destino correto aos residuos;

VIl. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
aportuno sem prejulzos aos servigos;

Vlll.selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes;

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

I. supervisionar todo material recebido e dispensado
quando a qualidade, data de validade, efc;

I ll.  dar destino correto aos res(duos;

Secao de Controle e Descarte |
de residuos Odontolégicos

[ll. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
oportuno sem prejuizos aos Servigos;

IV. selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes;

V. rlesempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

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

Secretaria Municipal de Saide — SEMSA ]

Hospital Municipal de Santarém - HMS

Gerente do Hospital Municipal
- HMS

l. realizar o planejamento estrategico dos servigos de
salde realizados;

Il. participar de reuniées quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

lll. executar rotinas e procedimentos pertinentes & sua
fungao;

IV. realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme
norma da instituigéo;

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 classificagdio de risco dos
atendimentos encaminhados;

VIII. participar de reunides e comissdes de integragéo 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
2quipes 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
&ntre as equipes;

Xl prover educagéo 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
solugbes;

XVII.  atuar e coordenar atendimentos em situagdes de
emergéncia;

XVIII. elaborar escala de conferéncia de equipamentos e
supervisionar 0 cumprimento;
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[,

V.

Divisdo Especializadade | V.
Servigcos Médicos

VI

VIL.

IX.

woordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
rédicos, bem como a classificagdo de risco dos
racientes;

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
tlo sus;

encaminhar os registros de ocorréncias registrados 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;

‘2unir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

VIlil.coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe

de trabalho;
coordenar a execugao de outras atribuigtes afins.

V.

|
|
|

s s V.
Divisdo Especializada de
Servigos Assistenciais "
VI

IX.

coordenar e supervisionar a execugio 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 dire¢cdo geral com sugestbes para
rnelhoria do servigo;

organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
raferentes ao valor e importéncia das atividades do setor
para a sociedade;

reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vlll.coordenar, motivar e promover a integrag&o da equipe

de trabalho;
coordenar a execugao de outras atribuigdes afins.
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' I coordenar e supervisionar a execugdo dos Servigos
operacionais;

Il. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor:;

lll. incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeigoar e melhorar a oferta de saude aos usuérios
do sus;

IV. encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
.omité gestor para providencias necessarias;

V. contribuir com a diregdo geral com sugestdes para
melhoria do servi¢o;

| VI. 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;

VII. reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vlli.coordenar, motivar e promover a integrag&o da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execugéo de outras atribuicdes afins.

Divisdo Especializada de
Servigos Operacionais

4
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[ 1. realizar o planejamento estratégico dos servicos de
saude realizados;

Il. participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

lll. executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua
fung&o;

IV. realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme
norma da instituicio;

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 classificag&o de risco dos

} atendimentos encaminhados;

|

\

|

VIIl. participar de reunides e comissdes de integragdo com
equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado, ’
compras, farmacia e efc;

IX. realizar parecer técnico, relacionado a compra de
materiais; !

X. zvaliar 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;

XlIl.prover educacéo continuada;

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

XV. verificar a presenga dos funciondrios no setor,

. conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;

| XVI.  notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente,

e também intercorréncias administrativas, propondo |
solugdes;
XVIl.  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

Pronto Socorro Municipal
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I. coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos '
medicos, bem como a classificacdo de risco dos
pacientes;

Il. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor; |

ll. incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de salde aos usudrios
do sus;

IV. ao comité gestor para providencias necessarias;

V. contribuir com a dire¢do geral com sugestdes para
melhoria do servigo;

VI. organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
nara a sociedade;

VIi. reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vlll.coordenar, motivar e promover a integragdo da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execugio de outras atribuigbes afins.

Divisdo Especializada de
Servigos Médicos

. coordenar e supervisionar a execugdo dos Servigos
assistenciais;

Il. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor;

lll. incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de satide aos usuarios
rlo sus;

IV. encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
comité gestor para providencias necessarias;

V. contribuir com a diregdo geral com sugestdes para |
melhoria do servigo;

VI. wrganizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

VII. reunir.se quandc necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vlll.coordenar, motivar e promover a integra¢do da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execugdo de outras atribuigdes afins.

Divisdo Especializada de
Servigos Assistenciais
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|

X

VI

VIL.

coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos |
operacionais;

coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor:

:ncentivar e participar de encontros e reuniées buscando ‘
aperfeicoar e melhorar a oferta de salde aos usuarios
do sus;

encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
.omité gestor para providencias necessdrias;

contribuir com a diregdo geral com sugestées 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;

Vill.coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe |

de trabalho;
coordenar a execugado de outras atribuigdes afins.
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Gerente da Unidade de Pronto
Atendimento - UPA

Unidade de Pronto Atendimento - UPA

. realizar o planejamento estratégico dos servigos de
salde realizados;
Il. participar de reunides quando solicitado e promover
reuniées com a equipe de trabalho;
. executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua
fungao;

IV. realizar avaliag&o de desempenho da equipe, conforme
norma da instituicdo;

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

VI. orientar, supervisionar e avaliar 0 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 reuniées e comissdes de integragdo com
equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifade,
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:
Xl. orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da
unidade (setor de transporte de pacientes);
XIl. avaliar continuamente o relacionamento interpessoal

entre as equipes;

Xlll.prover educagéo continuada;

XIV.  zelar pelas condigdes 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-os;
notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente,
e também intercorréncias administrativas, propondo
solugbes;
atuar e coordenar atendimentos em situagbes de
smergéncia;
XVIli. elaborar escala de conferéncia de equipamentos e
supervisionar 0 cumprimento;

XVI.

XVII
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I. coordenar e supervisionar a execucio dos Servigos
meédicos, bem como a classificagio de risco dos
pacientes;

ll. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor;

lll. incentivar e participar de encontros e reunifes buscando
aperfeigoar € melhorar a oferta de salde aos usuérios
to sus;

IV. zncaminhar os registros de ocorréncias registrados ao

‘ comité gestor para providencias necessarias;

Divisdo  especializada de | V. contribuir com a direg&o geral com sugestdes para
Servicos Médicos melhoria do servigo;

. VI. 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;

VII. reunir.se quando necessario com as demais chefias que

’ desenvolvem atividades;

Vlll.coordenar, motivar e promover a integragio da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execugdo de outras atribuigdes afins.

. coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
assistenciais;

Il. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de |
prioridades para o setor;

ll. incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de salide aos usuarios
do sus;

IV. encaminhar os registros de ocorréncias registrados ao
comité gestor para providencias necessarias;

V. contribuir com a diregdo geral com sugestbes para
melhoria do servigo;

VI. 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;

VII. reunir.se quando necessario com as demais chefias que

‘ desenvolvem atividades;

Vlll.coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe
rle trabalho;

IX. coordenar a execugao de outras atribuigbes afins.

Divisdo  especializada de
Servigos Assistenciais
|

e —————————
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A Secretaria Municipal de
Trabalho e Assisténcia
Social compete

I formular, executar, coordenar e avaliar a politica municipal de protegdo e
assisténcia sociai, 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 avaliagéo
das agbes da Assisténcia Social, em articulagio com o sistema estadual;

lll. elaborar diagndstico socioecondmico do Municipio com o objetivo de
identificar as demandas apresentadas pela populagéo;

IV. elaborar diagndstico e censo municipal das pessoas com deficiéncia,
para apoiar na formulagéo e implementagdo de agdes institucionais e
programas municipais especificos;

V. promover e manter a integragdo das politicas pulblicas sociais entre o
poder publico, a iniciativa privada e a sociedade com o objetivo de
minimizar o risco e vulnerabilidade social da popula¢ao;

VI. acompanhar e analisar prestagdo de contas de recursos publicos |

repassados as instituicdes sociais conveniadas com o Municipio;

| VII. exercer didlogo e prestar suporte aos Orgaos colegiados de controle

social, da area de protegéo e assisténcia social;

Vlil.gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS e o Fundo
Municipal dos Dirzitos da Crianga e do Adolescente — FMDCA,;

IX. manter atualizado o Cadastro Unico, que registra e identifica as familias

" de baixa renda;

X. elaborar e executar a politca de recursos humanos na drea da
assisténcia social;

Xl. impiantar, executar e avaliar programas e agfes de fortalecimento da
organizagac comunitaria, na area de atuagédo da Assisténcia Social,

XIl. manter, com recursos materiais € humanos, as atividades dos Conselhos
Tutelares dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

SINE:

Xlll.manter as atividades do posto local do Sistema Nacional de Emprego — |

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 servicos sociais do Municipio;

XV|. atender manifestagbes espontaneas da demanda popular € comunitéria
gue vise a protecado da dignidade da pessoa humana;

XVII. realizar outras agdes inerentes ao setor;

XVlll.acompanhar a execugdo dos programas sociais de habitacdo do
governo federal.
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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 coordenagdo do |
chefe de divisao,

Il. apurar a origem & o objeto do que se quer pagar;

lll. observar sempre a importéncia exata a pagar e a quem pagar os valores
devidos, para exiinguir a obrigacéo;

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

‘ entrega do material ou prestagéo de servigo;

| V. observar a conformidade do objeto descrito na nota com o contrato, o

empenho e a efefiva entrega;

Secdo de VI. estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para observacio da

Liquidacéo e entrega, prazos ¢ qualidades de cada material do servigo recebido;

pagamento VII. realizar analise processual, liquidagdo das despesas autorizadas,
pagamento € recolhimento dos tributos, sob a coordenacgo do chefe de
divisao;

Vlll.pagamento a fornecedores/prestadores de servigos, pagamento de
pessoa fisica, gratificagéo, ajuda de custo, didrias, ajuda pecunigria; ’

IX. apropriagdo e pagamento de suprimento de fundos;

X. pagamento de taxas diversas e servigos;

Xl. cadastrar fornecedores junto as instituicbes bancérias;

Xil. manter atualizadas as conciliagdes das contas correntes de pagamentos;

Xlll.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Divisdo de Prestagdo de Contas

. emitir notas de empenho mediante o recebimento e andlise dos |
processos de execugdo de despesas e requisigbes de compras e
servigos, encaminhando-as para assinatura; 1

Il. analisar as solicitagdes de reforgo ou anulagao de empenho;

lll. proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e requisigdes de pequeno

. valor, mediante a anulagdo ou emisséo de notas de empenho de reforgo;

IV. analisar as solicitagbes para alterag&o dos dados contidos em nota de
empenho, observando as formalidades legais para proceder as
alteragdes;

V. atualizar mensalmente as informag&es sobre as “compras™ do 6rgéo;

VI. encaminhar as notas de empenho aos fornecedores:

VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Segdo de
Empenho

I administragéo do ponto e jornada de trabalho;
Il. atengéo a saude dos empregados e equipes;
Ill. contato com os 6érgdos publicos;
Secéo de IV. compensagéo de pessoal;
Departamento | V. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao Servico
Pessoal VI. processo importante para levantar faltas justificadas e injustificadas,
atrasos, esquecimentos, geragao de horas para pagamento;
VIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Divisdo de
Gerenciamento de
Recursos Humanos
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instruir processos de dispensa, ou inexigibilidade de licitagao;

. operar, cuidar da revitalizagao das Unidades de Atendimento, sempre

. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

manter organizado as ferramentas de trabalho, realizar pinturas entre
outras atividades inerentes a Segéao;

-] instruir processos de contratagao direta;
a Ill. instruir processos na modalidade de pregdo eletrénico, chamamento
§ 8 Secao de publico e tomadas de precos;
o g Instrucao IV. garantir a preparagao e a organizagdo da fase interna e preparativa do
§ & S castual _ Pprocesso licitatério;
g = V. garantir a preparagéo e a organizagéo da fase externa e preparativa do
s processo licitatério;
= VI. responsavel pela emiss&o e organizagio da analise de parecer técnico.
§ Secéo de I articular a coordenagdo das agdes de politicas publicas referentes &
g Seguranca seguranca alimentar.
o © Alimentar
Q [
N 5
@ .
103 % Pzgf:;g%e | articular a coordenagdo das agbes do Programa de Aquisicao de |
) Aquisicao de Alimentos.
S Alimentos L
" " I. cuidar, zelar e arquivar a documentag&o dos bens/iméveis pertencentes
_g a Secretaria;
g Segdo de Il. receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados @ manutengéo;
3 Demandas lll. realizar o tomtamento de todos os bens patrimonidveis, sob a
g Patrimoniais - coordenagdo da Divis&o, desempenhar quaisquer outras atividades
@ inerentes ao servico.
pel - —
g I realiza implantac&o, criagdo e manutengdo de jardins, poda de arvores |
= de pequeno porte, cuidado de flores de ambiente interno e externo e corte |
2 de grama;
z Secso de IIl. manutengdo da grama, cortar e regar, cultivar canteiros, plantar
= Revitalizagéo sementes, conservar areas ajardinadas, adubar e arar adequadamente
§ das Unidades e as areas, removendo folhagens secas mantendo a limpeza, manter a
:f Equipamentos estética, colocando grades ou outros anteparos conforme orientagéo,
(]
el
o
L]
0
=
o

- daAssisténcia |
Sacial
v

g |
£ |
Sa l.
28 Segao de
2 S | Protegao Social
I.Iw.l o Basica \
o 'S
&
a Q.

gerenciar o sistera de protegd@o social basica dirigido a populagéo que |
vive em situagédo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
fragilizagdo dos vInculos afetivos e comunitarios, em consonancia com a
Politica Municipea! de Assisténcia Social.
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Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social — SEMTRAS
|

Social.

83

Segso de I. planejar, coordena as agbes executadas no espago Estagdo Cidadania
Estacéo Cultural e demais agles a atividades, centro de sua competéncia e
Cidadania capacidade funcional.
Cultural
O T < ~
T =
g2
84 I gerenciar o Sistema de Proteg&o Social Especial dirigido ao atendimento
ol Secdo de de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou
§_8 Proteg@o Social | = ameagados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia
Rk Especial Social.
o |
a:x b
29
D & - — —
I.  manter atualizado o cadastro tnico para os programas sociais;
Il. monitoramento nos sistemas (SAGI, CECAD, R.| e CAD);
lll. identificar o quantitativo nos relatérios mensais;
IV. emissao do relatério do CadUnico:
ko V. organizag&o das pastas de documentos; 1
5 s q - VI. acompanhar os servigos ofertados no CAS.CAEC;
o egdode | VII. atender as solicitagdes dos responsaveis pelos setores de servigos
o Atendimento
© Social ofertados no CAS.CAEC;
3 Vlll.verificar as necessidades do Prédio, como equipamentos e objetos com
b defeitos p/ providéncias;
% IX. providenciar requisicdes com solicitagdo de materiais para serem
S encaminhadas a SEMTRAS;
; X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
o
“3 . sociais, como umz ferramenta que permita identificar todas as familias em
2 situacéo de pobreza e risco social que devem ser incluidas nos programas |
e s:;ié% %i de assisténcia sccial do Municipio e acompanhar o impacto destes
geneflcios programas na melhoria de qualidade na situag&o social das familias
assistenciais beneficiadas, em consonéncia com a Politica Municipal de Assisténcia




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr. Anysio Chaves n” 853 — lardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

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

Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social - SEMTRAS

Divis&o de Vigilancia Sécio Assistencial

Secdo de
Estatistica e
Gerenciamento
de Dados

[

l.
Il
Il
V.
V.

VI
Vil

- VIIl. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

incluir dados nas unidades CRAS, CREAS e Centro POP no Sistema do
SAA . Relatério Mensal de Atendimento/RMA;

inserir as informagdes no Censo SUAS:

coletar os dados dos relatérios mensais para sistematizar as informagdes
de atendimento e acompanhamento de todas as unidades da Rede
Socioassistencial;

colaborar na elaboragéo de instrumentais para as unidades do SUAS |
conforme necessidade;

colaborar na elaboragéo de documentos quando necessario:

colaborar na elaboragdo de diagnésticos;

colaborar no levantamento de dados para identificagdo de indicadores
territoriais;

Divisdo de tecnologia da Informagao

IV

V.

VL.

elaborar relatérios técnicos referentes a SEMTRAS:

tornar acessiveis &s unidades de atendimentos informages referentes a
SEMTRAS;

coordenar e orientar a equipe na alimentagio dos dados do portal da
transparéncia de Santarém/Pa;

dar suporte técnico e de manutengao aos setores vinculados 8 SEMTRAS
fiscalizar o servico de internet que chega nos setores e servicos de
atendimento vinculados a SEMTRAS

desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Secgdo de
Montagem e
Manutengao de
Computadores

I.  montagens e instalagio de computadores:

L.
Ml
V.
V.
VI
VII.

VIII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

manutengao preventiva em computadores, notebooks e impressora;
formatacgao de computadores;

assisténcia na corregéo de defeitos ou falhas nas redes ou equipamento;
configuragéo de programas de sistemas de informatica; |
estrutura¢do na rede interna da informatica tanto fisica quanto légica;
realiza atendimentos de manutengdo em unidades externas, faz emisséo
de relatdrios técnicos de visitas e laudos de atendimento de manutengao;

Divisao de Apoio &
Pessoa com

~ Deficiéncia.

Secao de
Cadastro e
Apoio a
Entidades

I. compete organizar, cadastrar e monitorar as instituigdes conveniadas a
_ Assisténcia Social em apoio a politica de Pessoa com Deficiéncia.

Divisdo de

Trabalho
Emprego e

Secgdo de
Promacgéo a
Cidadania.

| . coordena, articula e pianeja as A¢des de promogao de Trabalho emprego

e renda.
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Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social - SEMTRAS

l

Divis&o de Capacitacéo e
| valorizacao Profissional

!

l.
1.
1l
V.
V.

VI
Vil

levantar o Perfil dos Trabalhadores e usuarios do SUAS do municipio;
levantar demandas para formag#o e capacitagdo no ambito do SUAS:
sistematizar e priorizar as demandas levantadas:

fomentar a parceria com as instituicbes de ensino técnico e superior;
sistematizar e articular documentos para compor o Plano Municipal de
Educagio Permanente do SUAS em Santarém;

identificar e sensibilizar os usuérios;

desenvolver habilidades pessoais e orientagéo para o mundo do trabalho:

Vlll.acesso a oportunidades; € monitoramento do percurso dos usuarios no

IX.

mundo do trabalho;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao Senvigo.

—(I)
8
55
ca
L=
q Diviséo
= % Especializada
& = | dos Direitos das
o3 Mulheres
e
85
O Q
S
z

V.

V.

promover agbes junto com a sociedade civil, e 6rgdos publicos na
promog¢ao dos direitos da mulher;

adotar medidas que visem a redug&o dos indices de todas as formas de
violéncia contra a mulher;

buscar ampliar a participagdo das mulheres nos espagos de
representacao popular; reconhecer a contribuicio das mulheres para o
desenvolvimento econémico e social na condi¢&o de protagonista;

fazer da educagao eixo fundamental para a construgéo de uma sociedade
igualitéria;

executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XV

(DESCRIQAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SMT)

Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito - SMT

A Secretaria Municipal de
Mobilidade e Transito
compete:

l.  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;

Ill. promover agbes que visem garantir a mobilidade;

IV. capacitar pessoas e desenvolver as instituighes vinculadas a politica
de mobilidade urbana do Municipio;

V. conceder permissao, Licenga, concessio ou qualquer outra forma de
autorizagéo para a exploracdo de linhas de transporte publico no
Municipio, observada a legislagdo pertinente;

VI. normatizar, executar e fiscalizar a exploragdo e a operagdo dos
servigos 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;
Vlil.detalhar o funcionamento do transporte publico de passageiros,
fixando itinerarios, frequéncia, frota, horarios, lotagGes,

equipamentos, integragdes, terminais de linhas, pontos de sinalizago |

de paradas de Onibus e critérios de atendimentos especiais;

IX. gerenciar o servico individual de passageiros, por taxi, mototaxi e de
transportes publicos especiais, definindo custos, equipamentos e
locais de estacionamento;

X. elaborar estudos, executar e fiscalizar a politica e os valores tarifarios
fixados para o transporte plblico de passageiros;

Xl. administrar e supervisionar os estacionamentos publicos e rotativos
do Municipio;

XIl. analisar a implantagcéo 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 informacdo capaz de coletar, processar,
analisar e fornecer informagdes referentes ao sistema de transporte
publico de passageiros em seus aspectos cadastrais, operacionais e
econdémicos,
XIV. executar a fiscalizag@o de transito, autuar e aplicar a penalidade de
multa por infragGes de circulagdo, estacionamento e parada;

| XV. formular e coordenar as acdes de educagéo e seguranca no transito,

em conjunto com outros orgaos afins;

XVI. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito;

XVII. planejar e gerenciar o sistema de sinalizacdo de trafego, observada
a legislagéo pertinente;

XVIII. normatizar, administrar, fiscalizar e supervisionar 0 uso e a
seguranga dos portos fluviais municipais;

XIX. fomentar o desenvolvimento da infraestrutura aquaviéria dos portos

sob sua esfera de atuagdo, visando a seguranga e a eficiéncia do
transporte aquaviario de cargas e de passageiros;

XX. promover esiudos para o aperfeicoamento do sistema aquaviario do
Municipio;

!

A
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Secretana Municipal de Mobilidade e Transito — SMT
- XXI. criar e manter atualizado o cadastro das embarcagées que utilizam

[

0s portos municipais;
XXII. coordenar e supervisionar a atuagio da Coordenadoria de Portos e
Transporte Aquaviario;
XXIIl. realizar outras agGes inerentes ao setor.
ESTRUTURA DA ‘
SECAO | ATRIBUIQOES
- ,
el
2 I planejar e elaborar estudos e projetos de engenharia de trafego;
g ' Il implantar, manter e operar o sistema de sinalizaco, os dispositivos e
(T3 0s equipamentos de controle viario;
2o Segéo de
s Projetos lll. planejar, supervisionar, coordenar e controlar os trabalhos de
S+ execugao de obras da malha vidria do Municipio, dentro de sua 4rea
S de competéncia;
=
[a)
2 ,
o
2o
8 § Secao de Apoio | I. implantar, manter, operar o sistema de sinalizagido semaférica, e os
Ls da Manutencéo dispositivos de controle viario.
o E Semafoérica
W
=
(]
>
2
| Segdo de I. planejar, coordenar e executar as operagbes de fiscalizaggdo de
8 Fiscalizagéo de transito, na forma da legislagdo e competéncia;
= Transito
g
[72]
L
)
§ . plénejar e coordenar a fiscalizagdo nas empresas permissionarias dos |
o servicos de transporte coletivo por dnibus, na forma da legislagdo
Q ¥
° vigente;
,ao_g Tsr:ﬁnégodr?e Il. coordenar a fiscalizagdo nos permissiondrios de transporte de
§ passageiros por taxi, moto taxi e transporte por aplicativos, na forma
da legislacac vigente.
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Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT

l%?gggad:e I planejar, coordenar e executar as operagdes de transito necessarias
operacdes a fluidez e seguranga viaria.
vidrias
Seco de Dados I :;fo:fde?ar e cor:jcatden:r 0s dadosbe;t?tlstlcos d;) h:’ucleo Qperamonal
Estatisticos 1ario, fornecendo dados para subsidiar a tomada de decisdes.
I responder, nz auséncia do titular, pelo NGcleo de Operagdes Viarias:
Il. coordenar as Secd racionais, de fo rma
Secdio de sis(:émica- ecoes Operacionai rma que atuem de form
Inspetoria : ;
Opepr:cional lll. executar cocrdenagéo geral em todas as operagbes viarias, do
planejamentc até o relatério final, ‘
o
il
8 % I. desenvolver projetos que estimulem actes voluntarias de escolas,
3 = 3 universidades e outras instituicdes com a finalidade de melhorar as
w e Seg¢do de Apoio di detas| el tind is fluid
o Pedagégico condigdes de deslocamentos das pessoas, garantindo mais fluidez e
E © seguranga no transito
m
e
D S
|. receber e as defesas prévias apresentadas pelos infratores autuados,
contra as acusagbes de inobservancia de normas do Cédigo de
» Secio d Transito Brasileiro. \
£ 92000 Il.  executar as atividades relacionadas aos Avisos de Recebimento (AR) |
= Recursos de ; z Z
= Transito das correspondéncias relativas as Notificagdes de Autuacdes de
E Transito e Nutificagbes de Penalidades inerentes ao transito e ao
O
?, transporte.
(% |. processar e cadastrar, porfmeio eletrénico ou n&o, os autos de
‘Z,‘ infracbes de transito, e, responsabilizando.se nos termos legais pela
§ inser¢éo, corregcéo e veracidade de todos os dados e informagdes
& cadastradas;
L Segao de : . .
o . Il. registrar o codigo de autuagdo e respectivos agentes autuadores a
e Validag&o de ico da SMT
2 Multas SeRyen.daL
a

cadastrar baixas de infracbes de transito autuadas quando ha

provimento, em pracesso da unidade de Analise de Defesa Prévia e
da Junta Administrativa de Recursos de Infragtes (JARI).
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Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT

Divisdo de Liberagéo de

receber e langar na planilha os termos de remogdo dos velculos
removidos e, os oficios dos veiculos liberados, para controle;
fazer analise documental para, entéo, montar o processo de liberagéo

Velculos
do veiculo.
! .
x
. cadastrar os operadores dos servigos de transporte da SMT que foram
Secgao de previamente nabilitados por processo licitatério ou os credenciados
Onibus por meio de chiamamento publico (Onibus).

§ . cadastrar os operadores dos servicos de transporte da SMT que
@ foram previamente habilitados por processo licitatério ou os
; : credenciados por meio de chamamento publico (Taxi € Moto taxi):
2 Secdo de Taxie g ;
4 . Moto taxi Il. controlar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de transporte
T;‘: individual e coletivo, de acordo com os requisitos legais exigido para
E cada servico
k)
c -
Q
o
; I. analisar os requerimentos para concessao do passe livre e do cartao
2 Secfio de de estacionar ento para pessoas idosas ou portadoras de deficiéncia,
c < o .
8 Gratuidade com objetive de verificar o enquadramento legal ou n3o para
pe concessdo.
©
o
o
@
2 —f— -
5 ]

Segéo de . cadastrar, Controiar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de |

Transporte por transporte individual e por aplicativo.
Aplicativo
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Divisdode T.I.

instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios
nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagao;

Il. organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das
tarefas de operagdo, ordem de servico, resultados dos
processamento;

Ill. 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. nofificar e informar aos usuérios do sistema ou ao analista de
informatica, sobre qualquer falha ocorrido;

VI. executar e controlar os servicos de processamento de dados nos
equipamentos que opera;

VIl executar o suporte técnico necessario para garantr o bom

funcionamento dos equipamentos, com substituicao, configuragéo e
instalag&o de médulos, partes e componentes:

Vill.administrar cépias de seguran¢a, impressdo e seguranga dos
equipamentos em sua area de atuagio;

IX. executar o controle dos fluxos de atividades, preparagio e
acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

X. participar de programa de treinamento, quando convocado;

Xl. controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

XIl. ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento;

Xlll.auxiliar na execugédo de planos de manutengdo, dos equipamentos,
dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais;

XIV. elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria
para a operagao € manutengao das redes de computadores;

| XV.executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da fungao;
XVI.  instalar redes de LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar
componentes (servidores, IPs etc); |
XVIl. gerenciar opgdes de seguranga e softwares em computadores e
redes para manter a privacidade e a protegdo contra - ataques.
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ANEXO XVIII
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES SEMG)

]

Secretaria Municipal de Governo — SEMG

l.  cumprir as missbes de representa(;ao determinadas
pelo Prefeito;

Il. coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do
Poder Executivo Municipal;

lll. assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal nas |
relagdes institucionais internas e externas;

IV. planejar e coordenar, com a participagéo dos 6rgéos e
entidades da administragdo publica municipal, as
politicas de mobilizagdo social e a interlocug&o com os
movimentos sociais e liderangas comunitarias e

1 religiosas;

V. assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em |
sua representacéo politica e em assuntos de natureza
legislativa;

VI. responsabilizar.se pela gestido da relacdo politica e
administrativa com o poder legislativo municipal;

VII. coordenar os assuntos de natureza técnico. Legislativa
do Poder Executivo Municipal, incluindo a condug&o dos
processos de elaboragdo, andlise, encaminhamento e
emissao de projetos de lei, decretos, portarias e razées
de veto;

VIIl. eoordenar, na administragdo direta e indireta, os atos
administrativos de nomeago e exoneragao para cargos

A Secretaria Municipal de Governo, comissionados, designacgao de fungdes de confianga e

compete: especial, bem como os atos de cesséo dos servidores;

IX. viabilizar a agdoc coordenada do Poder Executivo
Municipal visando & execugdo dos projetos prioritarios
ou: estratégicos definidos pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;

X. cuordenar a atuagdo administrativa visando a atender
aus objetivos de Governo;

Xl. apoiar a atuagdo da Coordenadoria Municipal de Defesa
Civil;

XIl. apoiar a atuagédo da Procuradoria Geral do Municipio;

Xlll.apoiar a atuagdo da Procuradoria Municipal de Defesa ;
do Consumidor;

XIV.  apoiar a atuagéo da Ouvidoria Municipal;

XV. coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a
cansecugado de seus objetivos.
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Atribuicbes e competéncias

Nucleo Técnico de Administragéo e Finangas — NAF Il

Divisao de Execugdo Orgamentaria

Segdo de
Procedimentos
Licitatérios e
Convénios

Sec¢do de Publicagbes

piomover comunicagao, articulagéo e orientagbes para
os mais diversos setores da Secretaria, buscando
ariequar as necessidades das mesmas ao planejamento
das licitagbes a serem realizadas, sob a coordenagéo do
Crefe de Diviso;

oferecer apoio técnico. Logistico aos setores, com vistas
as aquisices de materiais/contratagbes de servigos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

IV. acompanhar os termos de convénios

V.

V.

———

atender as funcionalidades do sistema de convenio e
contratos de repasses da administrago publica.
alimentar os oficiais de convénios. Elaborar e analisar |
as prestagbes de contas das modalidade de convénios,
contratos e termos de execug@o descentralizada,

Providenciar publicagio no Diario Oficial da Uni&o, no
Diario Oficial do Estado, Sistema MRB, Sistema do
GEOBRAS e Mural do Tribunal de Contas dos
Municlpios do Estado do Para, Portal da Transparéncia
e Compras - Net, sob a coordenagdo do Chefe de
Divisao;

Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Servigo.

Secéo de Cotagdes

I,

V.

VI

realizar cotagdes eletrénicas, sob a coordenagzo do
Chefe de Divisao;

elaborar cotagdes de pregos, na forma tradicional, para
aquisicao de produtos e servigos;

realizar a pesquisa de pregos e condi¢des junto a
fornecedores e prestadores de servigos, nas
modalidades inexigibilidade efou licitagéo;

V. receber e analisar as propostas de precos recebidas das

empresas consultadas, verificando o atendimento as
cundi¢des estipuladas, sob a coordenagdo do Chefe de
Divis&o;

elaborar mapa comparativo de pregos;

pesquisar atas de registro de precos, com a finalidade
de adesao;

VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

SErvico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
GABINETE DO PREFEITO

Av, Dr. Anysio Chaves n° 853 - Jjardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA
E-mail: gap{@sa tarem.pa.gov.br Fone (93) 210i-5114/5127

I I «mitir as notas de empenho mediante o recebimento
€ andliise dos processos de execugdo de despesa e
requisices de compras e servigos, encaminhando-as
para assinatura;

li. anaiisar as solicitagbes de reforgo ou anulagdo de
empenho;

lll. proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e
requisictes de pequeno valor, mediante a anulag&o ou
emissao de notas de empenho de reforgo;

IV. analisar as solicitagbes para alteracdo dos dados
contidos em nota de empenho, observando as |

Segio de formalidades legais para proceder as alteragdes;

Empenho, V. rerificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base
Pagamento e s titulos e documentos comprobatérios do respectivo

Liquidagéo ; «rédito, sob a coordenagao do Chefe de Divisdo;

VI. apurar a origem e o objeto do que se deve pagar;

VIl. cbservar sempre a importancia exata a pagar e a
Guem pagar os valores devidos, para extinguir a
obrigacao;

| Vllil.analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os

comprovantes de entrega do material ou prestag&o do

SEervigo;,

| IX. observar a conformidade do objeto descrito na nota

com o contrato, 0 empenho e a efetiva entrega;

Divisao de Prestacdo de Contas
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ANEXO XX
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEHAB)

Secretaria Municipal de Habltagio e Regularizacdo Fundiaria - SEHAB

planejar e executar a politica municipal de habitagio, com |
especial atengéo a habitag&o de interesse social:

Il planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos as atividades de habitag&o;

lll. promover a implementagdo das diretrizes, condigbes e normas
gerais relativas a politica de habitagdo e desenvolvimento urbano,
em conformidade com o plano diretor participativo do Municipio;

IV. elaborar ¢ implantar projetos de obras de urbanizagdo de zonas
especiais de interesse social, de construgdo de conjuntos
habitacionais de interesse social, a melhoria de unidades
habitacionais e reassentamentos de moradores de area de risco:

V. promover a difus&o e a utilizagao de processos tecnol6gicos que
garantam a melhoria da qualidade de moradias e a redug&o dos

A Secretaria Municipal de custos de empreendimentos habitacionais:
Habitagépe Regularizagéo VI. promover a organizagdo e participagéo social na formulagéo e
Fundiaria, compete: execucao da politica municipal de habitagdo e dos programas

referentes & regularizagéo fundiaria e ao acesso a moradia digna;

VIl. captar recursos para o desenvolvimento dos programas
habitacionais através de convénios com instituigées publicas e
privadas;

Vlll.acompanhar a gestdo do fundo municipal de habitagdo de
interesse social;

IX. planejar e executar a politica de urbanismo do Municipio;

X. realizar cadastros urbanos municipais e integrados para fins de

i planejamento;

Xl. administrar o patriménio imobilidrio publico municipal, no ambito
de sua competéncia;

XII. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Atribuicoes e competéncias

I. Planejar estratégia para cadastramento social nas areas ou
situacdes indicadas pela Secretaria de Habitag&o e Regularizagio

o= Fundiaria ~-SEHAB;

% Il. Organizar o processo de pesquisas relacionadas aos cadastros
S . ‘ (IPTU, Cad unico, Receita Federal, portal da transparéncia);

% D'V%Zi?'igg g)acti:;lho IIl. Manter atualizados os documentos referentes ao trabalho da
'§ divisdo (cadastro social, declaragdes e critérios para avaliag&o
- social),

B IV. Atendimentos sociais;

§’ V. Visitas domiciliares

@ _ ’

2 ‘ |. realizar cadastros urbanos municipais e integrados para fins de
3 Segao de Cartografia | Il. planejamento;

=z . e Geoinformag8o | |||. realizar outras agGes inerentes ao setor.

94



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO

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

Secretaria Municipal de Habltagao e Regularizagéo Fundiaria — SEHAB

planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos aos projetos sociais; '
elaborar e implantar projetos de obras de urbanizago de zonas

Formagao de
Processos e Titulos

Secdo 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.
I. atuar junto aos procedimentos de instrucdo dos processos de
Secso de ] P ¢ P

formagéo de titulos;
realizar outras agdes inerentes ao setor,

Sec¢do de Analise
de Projetos da

realizar andlise técnica dos projetos encaminhados ao setor de
regularizacao fundiaria;
desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua

Regularizagdo :
Fundiaria Urbana . dreads aluacior
REURB lll. realizar outras agdes inerentes ao setor.
I. proceder as notificacdes e publicagdes de editais de regularizacio
; fundiéria de bem imével provenientes das demandas de interesse
‘ Secdo de social e interesse especifico;
| Fl::,obt:ré?éio dee Il. desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua
Edital area de atuagdo;
1I. realizar outras acées inerentes ao setor:
O
5
S g l. executar acbes de servigos topograficos para atualizagido dos
S a Segédo de cadastros municipais;
£ § Topografia Il. realizar outras agdes inerentes ao setor.
(el t
Q |
@
]
Secéo de . processar e instaurar os processos de legalizagdo fundiaria e
o | Acompanhamento e —
'§ Tramitagdo de | i ? tr ; t ¢
N = Processos I. realizar outras agdes inerentes ao setor.
25 -
SE
X4 % Secio de Apoio I.  coordenar e supervisionar a gestdo de documentos, na fase |
ha Imobiligrio e processual preliminar — Protocolo; l
3 Atualizagao dos | |I. desempenhar outras agdes inerentes ao setor.
z dados Processuais
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Secretaria Municipal de Habitagzo e Regularizacio Fundiaria — SEHAB

| I.  analisar e produzir mapas, cartogramas, plantas e demais tipos de |
representacbes graficas do espago publico municipal;

Il. planejar e controlar o processo de transformagio dos dados
geogréaficos, em informagdes geogréficas, visando fomentar as
atividades da secretaria;

lll. realizar outras ages administrativas, quando solicitado inerente
ao setor;

Segéo de
Cartografia e
Geoinformagao

I realizar andlise técnica dos projetos encaminhados ao setor de

‘ regularizagdo fundiaria.
Secgdo de Andlise | Il. desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua
Técnica e Projetos area de atuagéo;

lIl. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Divisao de Engenharia e
Urbanismo

| Segdo de
Fiscalizacao de I fiscalizar os Nucleos e Assentamentos urbanos;
Nucleo e ll. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Assentamentos |
Urbanos
o
0
O
(V]
N
3
2
w s T
Q
el
o
0
o
2
=)
Segdo de I. fiscalizar os Arruamentos irregulares e executar Demarcag2o:

Fiscalizagao de
Arruamento e
Demarcagéo

Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria - SEHAB

Divisdo de Arrecadagao e Precos

©
Q
B
.g - I realizar anédlise de processos administrativos especificos &
5& Segdo de . transferéncia de iméveis aforados;
= 3‘3 Expedigao de Il.  expedi¢do de documentos como: alvaras e certiddes:
B E Certidéo lll. desemperhar quaisquer outras atividades inerentes ao setor.
3
0
2
o
I.  compete acompanhar e processar a arrecadacio dentro da
§ Secdo de Controle - rztaria P P ¢
S e Emisséo de 2 v g
2 Taxas Il realizar outras atividades inerentes ao setor

Diviséo de Arquivo

Segéo de Pesquisa
e Analises de
Dados

V.

planejar, coordenar, supervisionar e implementar a politica de
arquivos da secretaria, no seu ambito de atuago;

planejar, coordenar e supervisionar a gestio de documentos, nas
fases corrente e intermediaria;

desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua
area de atuagéo

realizar outras agdes inerentes ao setor.
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2 i ~ANEXO XXl i
_ (DESCRIGAO DE CARGOS E ATRIBU!COES DA SEMAG)

Secretaria Mumclpal de Administragao — SEMAD

adrninistrar as politicas de Recursos Humanos, de
salarios, de relagdes trabalhistas e o plano de carreira,
cargos e salarios dos servidores;
Il. administrar os servicos de pessoal, de materiais,
, transporte, edificagbes publicas e patriménio publico
' imobiliario;
lll. coordenar e apoiar a qualificagdo e treinamento dos |
servidores municipais,
IV, publicar, divulgar, e arquivar os atos oficiais:
V. coordenar e apoiar a modernizagdo racionalizagio da
Administragao Publica Municipal;
VI. apoiar a atuagdo da Coordenadoria Executiva de
Administracao;
. VII. apoiar a atuagdo da Coordenadoria Municipal de Defesa
Civit;
Vlil.apoiar a atuagéo da Procuradoria Geral do Municipio;
IX. apoiar a atuagdo da Procuradoria Municipal de Defesa do |
Consumidor,
X. apoiar a atuagao da Ouvidoria Municipal;

Xl. realizar outras agdes inerentes ao setor:

A Secretaria Municipal de
Administragao, compete:

Atribuicdes e competéncias

obedecendo ao orgamento aprovado para o exercicio.
Il. Acompanhar e colaborar com a elaboragéo e realizagao
de licitac&o e convénios.,
' lIl. Colaborar, acompanhar e controlar a realizagdo de
compras e gastos.
IV. Realizar  planejamentos necessarios para ©
acompanhamento da execugéo orgamentaria.
V. Preceder o acompanhamento e anélise das despesas
VI. controlar a execugdo do orgamento em todas as suas
fases, promovendo o empenho prévio das despesas.

[
; I.  Organizar e manter o controle da execugdo orgamentaria

Divisao de Execucgéo
Orgamentaria

Financas — NAF ||

Nucleo Técnico de Administragio e
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Secretaria Mumclpal de Admlmstragao SEMAD

Segdo de Publicagses,
Cotagtes e Compras

V.

VI.

Vil

Realizar cotagBes eletrénicas, sob a coordenagéo do

Chefe de Divis&o;

Elaborar cotagdes de pregos, na forma tradicional, para
aquisigao de produtos e servigos;

Realizar a pesquisa de pregos e condigdes junto a
fornecedores e prestadores de servigos, nas modalidades
inexigibilidade efou licitagao;

Organizar informagbes para prestagdo de contas
quadrimestrais para audiéncias Publicas;

Andlisar e organizar todo o processo de prestages de
contas, soba a coordenagio do chefe de divisdo:

Manter atualizados os dados referentes as prestagées de
contas;

Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Senvico;

S

Divisao de Prestacio de
Contas

I,

organizar informagdes para prestacdo de contas |

quadrimestrais para Audiéncia Publicas;

analisar e organizar todo o processo de prestagtes de
contas, sob a coordenacgdo do Chefe de Divis&o;

manter atualizados os dados referentes as prestages de
contas;

elaborar balancetes e balango geral/anual para o Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado do Para;

Segédo de Empenho,

Pagamento e Liquidagao.

s

verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por base os

titwlos e documentos comprobatérios do respectivo |

crédito, sob a coordenagao do Chefe de Divisao;
apurar a origem € o objeto do que se deve pagar;

. Observar sempre a importancia exata a pagar e a quem

pagar os valores devidos, para extinguir a obrigag&o;
anzlisar sempre o contrato, a nota de empenho, os
comprovantes de entrega do material ou prestagio do
Servico;

observar a conformidade do objeto descrito na nota com
o0 contrato, 0 empenho e a efetiva entrega;

. estar sempre em sintonia com os Fiscais de Contratos

para observagao da entrega, prazos e qualidade de cada
material ou servigo recebido;
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Secretaria Municipal de Administracido — SEMAD

Nicleo Técnico de Recursos Humanos — NTRH (Nivel |)

Divisdo de Recursos Humanos

I fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha
de pagamento, sob a coordenagao do Chefe de Divisio;

Il. manter arquivos de documentos relativos a pagamentos
de salarios e encargos sociais de ativos e inativos
orgznizados;

lll. acompanhar os pagamentos de férias, décimo terceiro,

do Sistema de
Atos de Pessoal
da Corte de
Contas dos
Municipios do
Estado do Para

Sec#o de dernire outros a todos os servidores;
Gerenciamento | IV. reczpcionar e informar aos interessados sobre a
de Dados tramitagéo dos processos/documentos:
Funcionais e V. receber, responder, redirecionar correspondéncia
Folha de eletronica;
| Pogaments | vy atender o8 profissionais @ trabalhadores. Intemos e
externos;
' VII. cuidar da organizagdo dos cadastros;
- Vlil.requisitar e controlar fichas e formularios utilizados pelos
‘ servidores;
IX. apoiar os Coordenadores em assuntos diversos;
Secdo de
Gerenciamento

I. Auxilia no controle e envio dos dados de pessoal de cada
unidade gestora na prestagéo de contas junto ao SIAP/TCM.

I. atendimento ao publico em geral e recepg&o das demandas
dos servidores municipais

I. auxilia na recepgao e conferéncia da documentagéo e dos
procedimentos junto ao Controle Interno nas demandas em
cumprimento as exigéncias do TCM.

w
008
T O =
op B Secéo de
‘D § 2 | Atendimento ao
> — H
5= % Servidor
<
o
£
8= Segao de
A= = Procedimentos de
29 Pessoal
Ea
33
2]
32 Segéo de
o< Acompanhamento
28 e Informagées ao
- CIAP/TCM

| |. fiscalizag&o do controle dos atos e procedimentos de Atos

de Pessoal, tem como competéncia informar ao SIAP/TCM -
Sistems de Atos de Pessoal, a prestagdo de contas dos
processns temporarios de admissao de pessoal das unidades
gestoras de cada Secretaria.
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Secretaria Municipal de Administragao — SEMAD

|

Q 1
o2
& ‘
'gl; —_— rssgig:meento |. organizar e registrar as informactes relacionadas a
g g de Procedirmento segqranqa do trabalho no histérico funcional dos
o & | de Seguranca do servidores
% £ Trabalho
33
2v
a
, - |1 gerr o estoque e a distribuicdo dos materiais
-‘_é’ permanentes, sob a coordenagdo do Chefe de Divisao:
g | Il. gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos
= Seco de materiais permanentes para orientar a elaboragdo do
& Patriménio , planejamento para o exercicio financeiro seguinte, sob a
i ‘ coordenago do Chefe de Divis&o;
2= lll. organizar as notas fiscais dos bens patrimoniaveis
g g entregues pelos fornecedores:
EZ - - o
% o ! l. cuidar, zelar e arquivar a documentacgéo dos bens/imoveis
< 6 pertencentes a Secretaria;
5?_: < Il. receber e encaminhar moéveis e equipamentos
& Segdo de danificados & manutencao;
O Seguranga e , y ——
® Conservagao lll. realizar o tombamento de todos os bens patrimoniaveis,
% Patrimonial | sob a coordenagao do Chefe de Divisao;
% IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
Z Servico.
] . providenciar publicagdo no Diario Oficial da Uni&o, no
= Digrio Oficial do Estado, Sistema MRB, Sistema do
o) _ GEOBRAS e Mural do Tribunal de Contas dos Municipios
S Segdo de do Estado do Para, Portal da Transparéncia e
= Soioe & C Net, sob rd d onsavel pelo
| Publicago de (?mpras et, a coordenacao ds resp p
@ Atos Oficiais Nucleo;
S Il. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
O servigo.
7 -
= —
2=
[}
e
L)
2
‘g‘ Secso de Revisso I. auxiliar na elaboragéo de textos normativos e revisar os
&) Textual z aspectos gramaticais dos mesmos.
=
o
@
Q
=]
Z
|
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Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD

I fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha
de pagamento, sob a coordenagédo do Chefe de Divisio;

, Il. manter arquivos de documentos relativos a pagamentos

Dados de Folha de folha de pagamento referente as demandas do e-social
de Pagamentos 1

Nucleo Técnico Operacional de Folha de

2
c
[}
&
= > Secéo de salarios e encargos sociais de ativos e inativos
T % Operacional de | organizados;
S | ° Folha Ill. acompanhar o pagamentos de férias, décimo terceiro,
w < dentre outros a todos os servidores;
o 23 .
(,3 w IV. outras atividades inerentes ao setor.
z| 8 |
o ©
g 8
£ 8
> 9 Segéo de . operacionalizar a inclusao das informacses e atualizagdes
by S Inclusédo de
o
3
=
a
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ANEXO XX
(DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEMPTA)

Secretaria Municipal de Portos e Transporte Aquaviario - SEMPTA

A Secretaria Municipal de Portos e |

Transporte Aquaviario — SEMPTA,
compete:

V. Fomentar e coordenar a identificagdo, formulagéo,

I planejar a estruturagéo e estabelecer diretrizes para o
efetivo funcionamento da secretaria;

Il. formular e implantar a politica municipal para assuntos
portuarios, retroportuarios, fluviais, aduaneiros e
atividades afins, priorizando o desenvolvimento
econdmico e social, a implantagdo e ampliagdo de
atividades portuarias e retroportuérias, industrias
manufatureiras ou de montagem, plataformas logisticas
e arranjos produtivos relacionados ao setor;

lll. apoiar a formagéo e aprimoramento permanente dos
trabalhadores portuarios e retroportuarios

IV. atuar para obtengdo de investimentos publicos
estaduais e federais nas operagdes portuarias e
retroportuarias do porto de Santarém e executar outras
tarefas que |he forem atribuidas pelo Prefeito.

avaliagéo e promogéo de projetos € empreendimentos
que propiciem o aproveitamento das oportunidades e
potencialidades fluviais e portuarias de Santarém,
visando o respeito das normas ambientais vigentes e a
integracdo social e produtiva da populagido
economicamente ativa do Municipio.

Estrutura de Secéo

Atribuigées e Competéncias

Secgéo de Projetos

|. estudar, analisar, emitir relatérios e pareceres técnicos a
Coordenadoria sobre planos, programas e projetos de
implantacéo, reforma e ampliac&o de instalagtes portuarias
de cargas;

Il. acompanhar ©os programas e projetos portuarios
locaiizados na regido metropolitana, estudando o eventual
reflexo nas atividades portuarias do municipio de Santarém;
lll. executar outras tarefas correlatas, a critério do |
Cocrdenador de  Desenvolvimento  Portuario e
Retroportuario.

Sec¢édo de Recursos
Humanos

Finangas — NAF 1lI

Ntcleo de Administragédo e

. distribuigao 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 capacitagdo;

V. Toda rotina do setor (admissdo, exoneracdo, atestados,
ponto eletrdnico, visitas de rotinas etc)
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Secretarla Mumc sipal de Portos e Transporte Aquaviario - SEMPTA

Divisdo de Licitagdo, Contratos e Convénios

Segédo de
Controle e
Fiscalizagéo de
Contratos
Administrativos

V. prestar

Distribuir  vias de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de rescisdo contratual, dentro
outros, aos setores interessados e aos contratados
quando necessario;

ll.  Auxiliar o acompanhamento da execug&o dos contratos
junto a Fiscais/Gestores e orienta-los no que for |
necessario, observando a legislagdo aplicavel e
normativos em vigor;

ll. receber solicitagbes formais dos gestores de contratos,
conferindo e encaminhando & autoridade competente;

IV. acompanhar os prazos contratuais e a execugdo do
contrato e pedidos de adiantamentos contratuais,
prorrogacdes e afins;

auxilio, de forma complementar, no

processamento de alteragdes contratuais (prorrogagoes,

acréscimos, supressdes, reajustamentos efc) dos|
contratos.

Divis&o de Fiscalizagao
Portuaria

. receber e as defesas prévias apresentadas pelos
infratores autuados, contra as acusagdes de inobservancia
de normas administrativas, portuarias e fluviais.

L. executar as atividades relacionadas aos Avisos de
Recebimento (AR) das correspondéncias relativas as |

. Fiscalizar e supervisionar o uso & a seguranga dos

. fiscalizar e supervisionar o usc dos espagos e
estacionamentos dos portos fluviais municipais, sob a

coordenar e concatenar os dados estatisticos do
fornecendo dados para
subsidiar a tomada de decisdes.

Secao de
Fiscalizagédo gig >
g Notificagdes de Autuagdes e de Penalidades.
Portos Fluviais e Municipais;
@
o
S
(0]
No |
O o
S % Segdo de
cE Cadastro, coordenagao do Chefe de Divis&o
% £ Outorga e Ii. I
T2 Dados Nucleo Operacional Viario,
B Estatisticos
e §
QO
- @
5.0
w0
N2
e
a




