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ANEXO!

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO SUPERIOR

Secretério (a) Municipal

Chefe de Gabinete do
Prefeito

Comp tribuigdes
planejar, organizar e dirigir tod assuntos de sua area de atuacdo,
bem como articular.se com as demais éreas, no desenvolvimento de
atividades comuns, objetivando a economia de recursos materiais e
humanos;

ll. realizar a implantagao da estrutura organizacional das respectivas
Secretarias Municipais, buscando o constante aperfeigoamento dos
recursos humancs e a melhoria no funcionamento das unidadesa elas
vinculadas, objetivando a exceléncia no atendimento ao publico;

Il, atuar de acordo com as diretrizes gerais e as politicas setoriais de
desenvolvimento, definidas no 4mbito da Chefia do Poder Executivo
Municipal;

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

V. patticipar da elaboragéo do Plano Plurianual, contribuindo com
proposigSes na respectiva area de atuagdo;

‘VI. desempenhar demais fungGes correlatas ao cargo.

1. prestar assisténcia € assessoramento ao Chefe do Poder Executive
Municipal, no desempenhode suas fungdes;

Il, planejar, coordenar e supervisionar a execugéo das atividades
administrativas do Gabinete do Prefeito; |

Ill. organizar e executar a agenda especial de tomada de decisdes do|Governo e a agenda geral de compromissos rotineiros do Prefeito; |

IV, desempenhar a: atividades de cerimonial e servigos de relagbes |

puiblicas; |

V. coordenar as agées pollticas do governo;
VI. coordenare controlar a observancia dos prazos para emisséo de
Vil. pronunciamentos, pareceres e informagées da responsabilidade do

prefeito e demais assuntos legislativos junto @ Camara Municipal,
Vill.coordenar as assessorias vinculadas ao Gabinete do Prefeito e do Vice-

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

Prefeito;
X. assessorar 0 Prefeito na adogdo de medidas administrativas que

propiciem a harmonizago das iniciativas dos diferentes érgdos
municipais em siricronia com o plano de governo municipal;

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

XIl. coordenar a elaboragéo de mensagens e exposi¢ao de motivos do
Prefeito & Camara Municipal, bem como a elaboragao de minutas de
atos normativos em articulag4o com a Procuradoria Geral do Municfpio
ou secretario da drea especifica;

Xlllrealizar outras atividades correlatas ou que the sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal,

|. apolar a implementago de Politicas Publicas para Mulheres
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_CATEGORIA FUNCIONALDE DIREGAO SUPERIOR
|. emitir pareceres quando solicitados pelo Chefe do Executive, em

matétia que envolva conhecimento técnico-juridico de interesse da
Administragéo Municipal, que nao conflite com as atribuipses
especificas da Procuradoria Geral do Municipio;

Il, informar ao Chele do Executive qualquerato, fato ou atividade deAssessor (a) Juridico (a) ; i@ @) servidores pUblicos do Municipio que possam acarretar prejutzos para oEspecial
erério, em decorrancia de atos indevidosde gestao;

Ill. sugerir medidas que possam trazer beneficios para desburocratizar &

| melhorar a Administragao Municipal no que concerne a sua organizagao
¢ funcionamento dos érgaos ligados 4s atividades técnico-juridicas.

7
I. coordenar, processar e acompanhar os processos licitatérios das

unidades orcamentarias do Poder Executivo Municipal vinculadas ao
Coordenadoriade |©Nicleo;

Licitagées e Contratos— | ||. supervisionar os contratos originarios dos processos_licitatérios,
cLe firmados com 0 Poder Executivo Municipal;

Ill, realizar outras agbes inerentes ao setor.

|. coordenara politica salarial, de gestode pessoas, relacées trabalhistas
© 0 Plano de Carreira, Cargos e Remuneragao dos Servidores do
Municipio;

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

Comrdansere)
Ill, coordenar e apoiar a capacitago de servidores municipais permitindo

sua continua qualificagao profissional;enous IV. apoiar a atuacdo da Procuradoria Geral do Municipio;
V. apoiar a atuacao da Ouvidoria Geral do Municipio;

|
‘VI. operacionalizar a criagao e instalagéo da Guarda Municipal;
VIL. apoiar 0 servigo de alistamento militar;

| Vill. promover a divulgag&o, publicagdo e arquivamento dosalosoffciais;
IX. realizar outras ages inerentes ao setor.

I eoordenar as agdes de defesa civil, nos termos da Lei Municipal n°Gostacneder lds 18.481, de 03 de novembro de 2010.Defesa Civil

(1 tealizar as atividades relacionadas a tributagao, arrecadagao,
Goordenadar (a)-da fiscalizag&o e procedimentos administrativos tributarios, nos termos daReceita

Municipal Lei Municipal n° 19.980, de 29 de dezembro de 2015.

-
|. dar publicidade aosatos da Administragao Publica Municipal,
ll. coordenar as atividades de comunicagao social da Administragdo

Municipal;
Coordenador(a)de|Ill. coordenar a politica de marketing institucional da Administrago

Comunicacao | Municipal;
| IV. democratizar 0 acessoa informagao, através do portal da transparéncia;
|

Y-_ tealizar outras agdes inerentes ao setor.

-
TT. planejar e executara politica municipalde produgao familiar,

Coordenadoria Municipal|Il. supervisionar e executar programas e agbes nas areas de fomento a0
de Incentivo  Produgao. desenvolvimento da agricultura familiar, aquicultura e pesca artesanal;

Familiar—CIPROF

—|Ill. apoiar e patticipar de programas de pesquisa agricola, assisténcia
|___ técnica e extensdo rural, crédito e capacitagdo a produgéo familiar,
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JONAL DE DIRECAO SUPERIOR _

Presidente do Comité
Gestor da Unidade

Hospitalar

8

1. Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizag&o,

IV. assegurar a parlicipagao dos agricultores familiares € pescadores ou de |

‘seus representantes em colegiados, cujas decis6ese iniciativas visem
ao desenvolvimento sustentavel da produc familar,

V. apolar a captagao de recursos financeiros para o desenvolvimento da
produg&o familiar;

VI. apoiar 0 desenvolvimento da pesca artesanal e industrial, bem como as
ages voltadas 2 implantago de infraestrutura de apoio a produgdo e
comercializagdo do pescado e de fomento a pesca e aquicuttura;

VIl. promover politicas de promogéo ao empreendedorismo rural, ao
cooperativismo € ao associativismo para o fortalecimento da produgao
familiar,

Villfomentar iniciativas com vistas @ educacdo, profissionalizacdo
capacitagao de mao-de-obra para o incentivo da produgao familiar;

IX. apoiar as atividades de produgo, transporte e comercializago da
produgdo familiar;

X. realizar outras agdes inerentes ao setor.

orientagao, coordenagdo, decis4o, execugéo e implementacao 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;

I Implementar 0 modelo de ateng&o a satide em consonancia com as |

diretrizes definidas pela Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia,
‘emitindo parecer sobre normas para sua operacionalizagao;

ll Acompanhar as atividades ambulatorial, eletiva e de Urgéncia e
Emergéncia no Hospital Municipal de Santarém, HMS, Pronto Socorro
Municipal - PSM @ Unidade de Pronto Atendimento - UPA de
Santarém:; |

IV. Participar da formulago da Politica Municipal de Satide de Santarém e |

aluar no controle de sua execugéo, inclusive nos seus aspectos |

econdmicos e financeitos e nas estratégias para sua aplicagdo,
respeitando as decisées emanadas das instancias legais e a
programagao locale regional estabelecida anualmente;

V. Viabilizar estratégias de gestéo que garantam a execugao da Polltica
Municipal de Saude no ambito do HMA, PSM e UPA;

VI. Promover 0 acesso da populagao aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnéstico terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes
niveis de complexidade;

|

Vil. Colaborar na gestéo do cuidado nas unidades participes do sistema|pUblico de baixa e média complexidade, de referencia municipal e
regional,

VIlLArticular.se com os demais niveis de gestéo do SUS, assim como com
outros Orgaos € Secretarias Municipais, comafinalidade de cooperagao.
mitua @ estabelecimento de estratégias comuns para garantir a
promocdo e a prevencao dos riscosa sauide;

IX. Promover a instalagdo e acompanhar comissées e comités de interesse
da Politica Municipal de Sade e do SUS;
Participar das reunides do Conselho Municipal de Satide;
Acompanhare avaliar as redes hierarquizadas do SUS, com foco na
ateno&o especializada e humanizada;
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(AL

DE DIREGAO SUPERIOR _XIL Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,
movimentagéio @ manutengdo preventiva de  instalagdes_fisicas,
equipamentos, maquinas e mobiliério; |

XIll. Estabelecer programas de reposicao de estoques, definindo prioridades
relativas as compras;

XIV. Acompanhar a execugéo de convénios  contratos;
XV. Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos

servigos realizados;
XVI. Realizar outras atividades correlatas ao modelo de atenedo vigente.

Diretor (a) de Servigos
em Saude

Diretor (a) de Servigos
‘Administrativos

utilizagéio dos recursos pulblicos e melhoria nos servigos prestados;
_

1. Assessorar 0 Diretor Geral na formulagdo e implantagao da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA;

II. Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do Comité
Gestor,

Il, Participar de reuniées quando solicitado e promover reuniées de
trabalho do Comité Gestor,

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantagao e a valorizagso dos
servigos em satide necessérios para os usuarios do sus;

V. Promover a fiscaliza¢éo da observancia as obrigagdes contratuais |

relacionadas aos servigos em satide;
VI. Determinar as providéncias para apuragSo de  irregularidades

administrativas diversas ocorridas na execugao dos contratos; |

Vil. Avaliar a prestagdo dos servigos em satide realizados no HMS, PSMe|UPA;
Vill. Coordenar, motivar e promover a integragao da equipede trabalho
IX. Planejar, executar, controlar e acompanhar os servigos em satide de

baixa, média e alta complexidade realizada no HMA, PSM e UPA;
X. Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a |

Utilizagao dos recursos ptiblicos e melhoria nos servigos prestados;
XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPAna oferta dos servigos em

satide

1. Assessorar 0 Diretor Geral na formulagao e implantagao da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA;

Il. Parlicipar da elaboracio de normas, rotinas e procedimentos do Comité
Gestor, |

lll. Participar de reuniées quando solicitado e promover reunides de |

trabalho do Comité Gestor; |

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantagao e a valorizago dos|servigos Administrativos necessérios para os usuarios do sus;
V. Promover a fiscalizagéo da observancia as obrigagSes contratuais

relacionadas aos servigos Administrativos;
VI. Determinar as providéncias para apuragao de_ irregularidades|administrativas diversas ocorridas na execugao dos contratos; |

VII. Avaliat a prestagdo dos servigos Administrativos realizados no HMS, |

PSM e UPA; |

Vill. Coordenar, motivar e promover a integracao da equipe de trabalho
IX. Planejar, executer, controlar e acompanhar os servigos Administrativos

realizados no HMS, PSM e UPA;
X. Estabelecer fluxo e protocols de atendimentos buscando otimizar a
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__CATEGORIA FUNCION.!L DE DIREGAO SUPERIOR:

Diretor (a) de Servigos de
Manutengao e Operagao

Diretor (a) de Servigos
Abastecimento e

‘Almoxarifado

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

XIl. Coordenar a execugao de outras atribuigdes afins,

1. Assessorar 0 DiretorGeral na formulagao € implantagao da politica
administrativa do HMS, PSM e UPA;

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

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

IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantag&o e a valorizag&o dos
servigos de Manutengo e Operacéo necessérios para os usuarios do
SUS;

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

VI. Determinar as providéncias para apuracéo de irregularidades
administrativas diversas ocorridas na execugdo dos contratos;

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

Vill.Coordenar, motivar e promover a integragao da equipe de trabalho
IX. Planejar, executar, controlar ¢ acompanhar os servigos de Manuteng&o

e Operacdo realizados no HMA, PSM e UPA;
X. Estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos buscando otimizar a

utilizagao dos recursos publics e melhoria nos servigos prestados;
XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPAna oferta dos servicos em

satide;
XI. Coordenar a execugao de outras atribuigdes afins.
1. Assessorar © Diretor Geral na formulagao e implantagdo da politica

administrativa do HMS, PSM e UPA;
I Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do Comi

Gestor;
Il, Participar de reuniées quando solicitado e promover reunises de

trabalho do Comité Gestor,
IV. Promover no HMS, PSM e UPA a implantagdo e a valorizagéo dos

servigos de Abastecimento e Almoxarifado necessarios para os usuérios
dosus;

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

Vi. Determinar as providéncias para apuracéo de _irregularidades
administrativas diversas ocorridas na execugao dos contratos;

Vil. Avaliar a prestago dos servigos de Abastecimento e Almoxarifado
realizados no HMS, PSM e UPA;

Vill. Coordenar, motivar e promover a integragao da equipe de trabalho
IX. Planejar, exeoutar, controlar e acompanhar os servicos de

Abastecimento e Almoxarifado realizados no HMA, PSM e UPA,
X. Estabelecer flux€ protocolos de atendimentos buscando otimizar a

utilizagao dos recursos publicos e melhoria nos servigos prestados;
XI. Apoiar as geréncias do HMS, PSM e UPAna oferta dos servigos em

sade;
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Gerente do Hospital
‘Municipal - HMS

XiL. Coordenar a execugao de outras atribuigées afins.

| Realizar o planejamento estratégico dos servigosde salide realizados,
ll. Participar de reunides quando solicitado e promover reuni6es com a

equipe de trabalho;
Il, Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungdo:
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 0 uso adequado de materiais €

equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
VI Proceder supervisionar a classificapgo de risco dos atendimentos

‘encaminhados;
Vill.Participar de reuniées e comissées de integragdo com equipes

multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e etc;
IX. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;
XX. _Avaliar 0 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);
XI. Avaliar continuaniente o relacionamento interpessoal entre as equipes;
XIll.Prover educag&o continuada
XIV. Zelar pelas condiges 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 solug6es;
XVIl.__ Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia;
XVII Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar 0

cumprimento;

Gerente do Pronto
‘Socorro Municipal - PSM

1” Realizaro planejamento estratégico dos servigos de satide realizados,_|
I. Parficipar de reuniées quando solicitado e promover reunides com a

‘equipe de trabalho;
Ill. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungéo;
IV. Realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma da

instituigao;
V._Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;
VI. Orientar, supervisionar e avaliar 0 uso adequado de materiais e

equipamentos, garantindo 0 correto uso dos mesmos;
Vil. Proceder supervisionar a classificapdo de risco dos atendimentos

encaminhados;
VIIl. Participar de reuniées e comissées de integracdo com equipes|multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e etc;
IX. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;
X. Avaliar o desempenho de sua equipe, junto as demais equipes do HMS,

PSM e UPA;
Xi. Orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da unidade (setor de|transporte de pacientes);
Xil, Avaliar continuamente 0 relacionamento interpessoal entre as equipes; |
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XIV. Zelar pelas condigSes ambientais de seguranga, 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 solugées;

XVII Atuar e coordenar atendimentos em situagesde emergéncia;
XVII, Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar 0

cumprimento;

Gerente da Unidade de
Pronto Atendimento —

UPA

|. Realizar 0 planejamento estratégico dos servigos de salide realizados;
Il. Participar de reuni6es quando solicitado e promover reuniées com a

equipe de trabalho;
Ill, Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao;
IV. Realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma da

instituigao;
V. Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;
VI. Orientar, supervisionar e avaliar 0 uso adequado de materiais &

equipamentos, garantindo 0 correto uso dos mesmos;
VIL VII.Proceder supervisionar a classificagao de risco dos atendimentos

encaminhados;
Vill. Participar de reuni6es @ 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 supervisionaro trabalho dos maqueiros da unidade (setor de

transporte de pacientes);
Xil. Avaliar continuamente 0 relacionamento interpessoal entre as equipes;
XII Prover educagao continuada;
XIV. Zelar pelas condig6es ambientais de seguranga, visando ao bem.

estar do paciente e da equipe interdisciplinar,
XV. Verificar a presenga dos funcionérios no setor, conferindo faltas,

atrasos, licengas, realocando-os;
XVI. Nofificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também

intercorréncias administrativas, propondo solugSes;
XVII. Atuar e coordenar atendimentos em situagdes de emergéncia;
XVIIl. Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar 0

cumprimento;

Controlador (a) Geral do
Municipio

1. exercer © controle interno de toda a gestéo municipal através de
mecanismos que visem garantir a aplicagao dos recursos puiblicos, em
conformidade com os principios constitucionais e legais e da Lei

Municipal n° 18.480/2010;
I. comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e

eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, nos orgos

@
entidades da Administracdo Municipal e da aplicagéo de recursos
publicospor entidades de direito privado;

Ill. assessorar os demais érgéos da Administrag&o Municipal, no que
concerne ao cumprimento de obrigagées junto aos Orgaos|fiscalizadores e de tomada de contas; |
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO SUPERIOR
IV. promover e coordenar avaliacdes periddicas sobre a eficiéncia, eficdcia

@ pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com o propésito
de adequd.la permanentemente as necessidades da sociedade e aos
objetivos institucionais;

V. planejar e coordenar revisdo e atualizag4o do fluxo de processos e
documentos, no ambito da Administragéo Municipal, objetivando a
celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestéo
institucional, bem como a melhoria na prestagdo dos servicos
municipais;

VI. apoiaro controle externo no exercicio de sua missao institucional;
VIL. examinar as demonstragSes contabeis, orcamentarias e financeiras,

qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativase relatérios,
de orgdose entidades da administrago direta e indireta;

‘Vill.contribuir com todas as unidades gestoras da Administragao Municipal
na busca de solucées de viabilidade técnica para a implantacao das
agese programas definidos no ambito da gest&o;

IX. promovera transparéncia da gestdo, disponibilizando informages a
sociedade, objetivando o suporte ao controle social;

X. realizar outras ag6es inerentes ao setor.
T promover o incremento da transparéncia publica,
Il. fomentar a participacdo da sociedadecivil na prevengéo da corrupgao;
lll. atuar para prevenir situagdes de conflto de interesses no desempenho

| de funcées publicas;
V. contribuir para a promogéo da ética e 0 fortalecimento da integridade

das instituigbes publicas;
V. propor parcerias com entes publicos e privados com vistas ao

Subcontrolador (a) desenvolvimento de projetos de prevencdo da corrupgo;
Vi. promover projetos e acées de capacitago dos agentes piblicos

municipais em assuntos relacionados & boa governanga dos recursos
piiblicos,

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

| defender e representar 0 Municipio, em julzo ou fora dele, nos seus
direitos e interesses, prestando assessoramento juridico ao Chefe do
Poder Executive Municipal e aos demais orgaos da Administragao

|

Municipal, zelando de forma continua e permanente pela legalidade dos|atos administrativos;
ll, elaborar projetos de Leis, justificativas de vetos, decretos,

regulamentos, contratos, convénios, pareceres sobre questées juridicas
€ outros documentos de natureza juridica;

lll assessorar a Procuradoria Municipal de Defesa do Consumidor
PROCON;

IV. instaurare participar de inquéritos administrativos, emitindo a orientago
juridica pertinente;

|

V. realizar outras agées inerentes ao setor.

Procurador(a) Geral
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||. realizar a cobranga administrativa e/ou judicial dos créditos tributarios e
n&o tributarios municipais, nos termosda Lei Municipal n° 20.333, de 19Procurador (a) Fiscal@)
de dezembro de 2017,

I. representar os municipes junto a Administrag&o Municipal,
ll. receber reclamagées, denuncias e sugest6es e encaminhd-las aos

6rgdos competentes;
Ill. elaborar e publicar relatério de atividades com dados que possibilitem o

constante aprimoramento da Administracéo Municipal e 0 efetivo
controle da preservacdo do interesse publico pela sociedade;

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

V. realizar outras ages inerentes ao setor.

Ouvidor(a) Geral
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ANEXO II

Cargo ‘Competéncia e Atribuigées

Niicleo Técnico de
Planejamento ¢

Orgamento — NTPO

coordenar a formulagéo de instrumentos de planejamento
orgamentario do Municipio, como o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;
controlar a execugéo do orcamento em todas as suas fases,
promovendo o empenho prévio das despesas;
apolar a execugdo de planos de desenvolvimento municipal
construir, com as demais unidades do sistema administrativo, o
planejamento estratégico da gestéo municipal;

‘coordenar a implantagdo do sistema de monitoramento e avaliagao
da gest institucional que permita a corrego oportuna dasdecisoes|© a atualizagéo permanente dos planos e programas de
desenvolvimento do Municipio;
identificar ¢ cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento
municipal e elaborar projetos de captagéio desses recursos em
conjunto com outras secretarias;
realizar outtas ages inerentes ao setor.

Nucleo Técnico de
Recursos Humanos —

NTRH
ML

Vi

viti

coordenare orientar os setores de recursos humanos das secretarias
Municipais;
controlar as rotinas administrativas de pessoal junto aos Chefes
Imediatos das Secretarias Municipais;
acompanhar e controlar os processos de beneficios previdenciarios
dos servidores municipais junto ao Instituto Nacional de Seguridade
Social.INSS;
coordenaro tramite dos processos administrativos de aposentados
pensionistas relacionados ao extinto Instituto de Previdéncia do
Municipio de Santarém.IPMS;

recepcionar e encaminhar os processosde sindicancia a comissao|do PAD; |

coordenar as atividades da Comisséo de Avaliagéo de Estagio |

Probatério dos servidores municipais efetivos;
coordenar e supervisionar @ incluso de informagdes administrativas

|

|de pessoas no sistema informatizado junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios TCM;

|

recepcionar € avaliar os requerimentos de progress4o vertical ja
regulamentadas;
emitir relatorios mensais das alterac6es de folha de pagamento no
que se refere as férias, licengas, faltas e outras para serem inseridas
pela Divisdo de Sistema da Folha de Pagamento do Municipio;
emitir certiddes publicas das informagSes funcionais registradas nos
arquivos municipais.

Nucleo Técnico de
Vigilancia em Saude —

NIVS

planejar agées de vigilancia, prevenc&o e controle de doengas
transmissiveis, pela vigiléncia de fatores de risco para o
desenvolvimento de doengas crénicas do transmissiveis, satide
ambiental do trabalhador e também pela andlise de situagao de
salide da populagdo brasileira, tem a fungao de:
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Il coordenar srogramas de prevengéo e controle de doencas
transmissiveis de relevancia nacional, como aids, dengue, malaria,
hepatites virais, doengas imunopreveniveis, _Leishmaniose, |hanseniase ¢ tuberculose e do Programa Nacional de ImunizacSes
(PND:

Ill, investigar surtos de doengas; coordenar a rede nacional de
laboratorios de satide publica;

IV, administrar sistemas de informagao de mortalidade, agravos de
notificagdo obrigatéria e nascidos vivos, realizago de inquéritos de
fatores de risco, coordenagao de doengas e agravos ndo
transmissiveis e andlise de situagéo de satide, incluindo
investigag®es e inguéritos sobre fatores de risco de doengas ndo
transmissiveis, entre outras acdes:

V. realizar outtas atividades inerentes ao setor.

Nucleo de Politicas,
Publicas — NPP

T. planejar ages de governo para atenderas demandas de politicas
publicas nas areas da educagSo, sade, assistencia social,
infraestrutura rural e urbana, no ami ipal;

Il. Implementar parcerias puiblicas e particulares, para fomentago das|politicas publicas do Municipio. |

|

| Nucleo de Cadastro Imobiliario —

NCI

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

ll, supervisionar e auxiliar na elaboragao Base de Referencia Cadastral
do cadastramento imobiliario do territério do municipio;

lll. deliberar acerca dos procedimentos em tramitago junto ao Setor,
voltadasao direcionamento dos requerimentos, que fogem da algada
administrativa; |

IV. emitir certioSes de Cadastramento e/ou N&o Cadastramento em
fungdo da situag4o/localizagao do imével; |

VV. atendimento ao publico;
VI. coordenar e Supervisionar os trabalhos das Segées;
VII coordenar e Supervisionaros trabalhos dos Atendentes;
Vill.coordenar e Supervisionar os trabalhos dos Agentes de fiscalizac&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 fiscalizagao e Atendentes; |

Xill.supervisionar 0 cumprimento de vistorias externas, verificando,
inclusive, 0 cumprimento das demandas provisionadas para o dia —

agendamento;
XIV. tabular e gerar relatérios das atividades executadas;
XV. gerar relatérios a cerca dos iméveis: quantidade, tipo de uso, de

ocupagao.
XVI atender as demandas acerca dos iméveis advindas de entidades|externas piblicas ou particulares.
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Nacleo de Atendimento ao

Nucleo

II

Contribuinte NAC

Nacleo de Técnico
Educago Infantil —

| NTEI

Nucleo Técnico de
Trabalho Social —

NTTS

|. coordenar © gerenciar procedimentos do Sistema Integrador Para
REGIN/REDESIM;

Il, determinar © procedimento de baixa em independentemente de
recolhimentos de tributos nos termosda lei;

Ill. coordenare gerenciar a Sala do Empreendedor de Santarém;
IV. deliberar acerca dos procedimentos em tramitagao junto ao Sistema

do Simples Nacional para Liberagao/emissio de Alvaré de
funcionamento on-line;

V. deliberar 0: processos de constituigéo e viabilidade de pessoas
Juridicas para liberagao/emissao de Alvar de funcionamento junto
ao Sistema Integrador Paré — REGIN;

|Vi. determinar 0 langamento de Jsencéo de taxas para
Microempreendedores individuais;

VIL. andlise e deliberagao acerca de pendéncias referente a liberacaio de
Certidéio negativa relative ao cadastro imobiliario do Municipio;
atendimento ao publico;

Vill. coordenar e Supervisionar os trabalhos das Segdes;
IX. coordenare Supervisionar os trabalhos dos Atendentes;
X. realizar outras atividades inerentes ao setor,
XI. encaminhamento de débitos tributarios & Divida Ativa;
XI notificaggo de débitos aos contribuintes.

implementar diretrizes para a Educagao Infantil, em consonancia com|8 principios expressos na Politica Nacional de Educagdo Infanti e
|

legistagbes vigentes no contexto nacional e municipal;
Il. coordenar € Monitoraro trabalho técnico pedagégico e administrative

das Unidades Municipais de Educagao Infantil.UMEI's, em
articulagéo direta com a Assessoria de Ensino/programas
educacionais;

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

‘1. coordena 8 Programas Sociais de Contratos do Governo Federal;
I. coordena uma equipe de 18 pessoas entre técnicos, auxiliares

administrativos e advogados, distribuidos de acordo com a
necessidade de cada Programa, além de motoristas e servicos
gerais;

Ill. trabatha ativamente nas visitas de irregularidades.
acompanhamentos sociais do MCMV Salvagéo;

IV. fiscal de Contratos;
V. atesta documentos de prestacao de contas enviadaspara a Caixa

Econémica Federal;

VI. analisa e assina todos os relat6rios enviados pelos técnicos
executores de cada programa para a Caixa Econdmica Federal;

Vil. acompanhaas agdes a serem executadas pelos Programas;
VIll.participa ativamente da andlise de dossiés¢ visitas aos proponentes

do MCMV Moagara|eIl;
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

Habitago de Interesse Social (CGFNHIS);
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[Xl dé suporte enquanto departamento as diversas secretarias

municipais com materiais fisicos e pessoal de apoio;
Xi. alm de ser de Dedicagao Exclusiva para as demandas advindas dos

gestores diretos.

|. executar as atividades de classificagao e registro das receitas;
I. efetuar 0 controle da movimentagao dos recursos financeiros ¢ outros

Nucleo Técnico de valores pertencentesou confiados & Fazenda Municipal;
Controle Financeiro ~|Ill. operacionalizar 0 repasse de recursos financeiros para atender as

NTCF despesas realizadas pelas unidades orcamentérias; |

IV. realizar outras ag6es inerentes ao setor.

T_ elaboraro plano de Desenvolvimento da Tecnologia da informacao,
Il. promover a integragao tecnolégica de todos ossetores da prefeitura

a saber: Cadastro Técnico imobiliario, Banco de Dados Ciam, Banco
de dados das Unidades Gestoras  Coordenadorias;

lll. tornar acessivel as secretarias e érgaos municipais as informagSes
socioeconémicas e ambientais de todas as estruturas administrativas
da Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

IV. promover € coordenar avaliagbes periddicas sobre a eficiéncia,
eficdcia e pertinéncia da estrutura organizacional do Municipio, com
© propésito de adequé.la permanentemente as necessidades da
sociedade e aos objetivos institucionais;

V._planejar e coordenar reviséo e atualizagao do fluxo de processos €
documentos, no ambito da Administragao Municipal, objetivando a
celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestéo
institucional, bem como a melhoria na prestagdo dos servicos

municipais;
VI. apoiaro controle extemno no exeroicio de sua misao institucional €

dar 0 suporte técnico e de manutengao nas secretarias municipais,
bem como a segurangade redes.

Nicleo Técnico de |

Gestéo de Tecnologia
da Informagao ~ NTI;

1. coordenar a elaboragaio das prestagdes de contas das unidades
orgamentarias do Poder Executivo Municipal;

I elaborar 0 Balango Geral e os demonstrativos contabeis do Poder
Executive Municipal;

Nucleo Técnico de|Ill, realizar a consolidagao dos relatorios de execugao orgamentéria
Contabilidade — NTC gestdo fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal;

IV. coordenar e executar a contabilidade geral do Poder Executive
Municipal; |

VV. realizar outras agdes inerentes ao setor.

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

|

Nucleo de Assisténcia|II. contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem
a0 Educando ~ NAE|eo rendimento escolar dos estudantes, bem como a formacéo de |

habitos alimentares saudaveis.

"
T__zelar pela legitimidade e cumprimento da Lei Federal n® 10,680/2004

eee is respec e do Decreto n° 6.768/2009 que institui o Programa Nacional de
etegeire Apoio ao Transporte Escolar. PNATE e 0 Programa Caminho da
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Escola, respectivamente, assim como da Lei n° 6646/2019 que
constitu o Programa Estadual de Transporte Escolar ~ PETE/PA;

II. garantir 0 acesso e permanéncia dos alunos (residentes em areas
rurais e rea urbana.alunos especiais), nas unidades escolares,
assegurando a oferta do Transporte Escolar;

Il, elaborar e executar plano de aco setorial alinhadoao planejamento
de gestéo educacional da Secretaria;

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

V. planejara permanéncia, a alteragao e a criagSo (ampliar e/ou reduzir)
de novas rotas, atticulado, a Equipe de Gestéo e ao Nucleo de
lictago e contratos;

VL. definir e fiscalizar os pontos de rotas do transporte dos alunos,
reajustando-os para que os velculos estejam de fato, transportando-
os com seguranga e dentro das rotas previamente determinadas

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

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

Vill.coordenara 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, pedagdgicos e Casa de

Conselhos.

inserir os dados pertinentes no sistema de folha de pagamento de
pessoal;
anotar afastamentos ¢ licengas de servidores;

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

|
IV. desempenhar outras atividades correlatasao setor.

|

Nucleo Técnico |Operacional de Folha
de Pagamento —

NTOF

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

Il. elaborar e executar plano de ago setorial articulado ao planejamento
de gestéo educacional da Secretaria;

lll, organizar, analisar e cadastrar no sistema da folha a documentagdo
dosservidores temporarios;

IV. controlar 0 Ponto Eletrénico dos servidores do prédio;
Nucleo de Recursos|V. controlar 0 Ponto das unidades escolares através de boletin de

Humanos — NRH frequéncia rnensal;
VI. lotar os servidores tempordrios e efetivos em folha de pagamento a

cada inicio de ano letivo;
|

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

| Vil manter registros de atos oficiais e de expediente da vida funcional
|

dos servidores.

Nucleo

I
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Nucleo de Licitagao e
Contratos — NLC

Nucleo de Servigos
Especializados em
Saude - NSES

planejar, acompanhareconduzir os processos licitatérios para
aquisig&o e/ou alienagdo de bens, concess6es de espaco fisico bem

|

‘como contratagao de obras e servigos de engenharia;
Il. orientare revisar a elaboragdo de editais de licitagdese minutas de

contratos;
Ill, coordenar ¢ orientar a ago dos Pregoeiros, Comisséo Permanente

de Licitagdes e equipe de apoio;
IV. elaborar editais e minutas de contratos referentes a obras e servigos

de engenharia, a aquisic&o de bense a contratagao de servigos;
V._ publicaro edital de licitacao;
VI. executaros procedimentos dos processes licitatérios;
VIL. acolher, julgar e responder as impugnagées de edital nos termosda

legislagao vigente;
Vill.efetuar os atos de publicidades dos processos licitatorios;
1X. formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade

tomadora do fornecimento e/ou servigo, providenciando aditamentos
@ ou rescisdo, ou distrato;

X. realizar outras atividades inerentes ao setor.

1. evitaro excessde oferta € uso inadequado dos servigos;
I monitorar a qualidade dos servigos;
Ill, equilibrar os padrées e os resultados da prestagao da assisténcia;
IV. estabelecer regras para o funcionamento e desempenho de servigos

terceirizados ou proprios de ateng&o & satide;
V. analisar, controlar e avaliar o Sistemade informatizagao Hospitalar e

Ambulatorial e os Procedimentos Especiais como: TFD,Ortese €
protese e alto custo/complexidade;

VI. garantir atualizagao completa e permanente dos dados cadastrais
das Unidades Prestadoras de Servigos de Satide (UPS);

VII. criar e monitorar banco de dadosa partir do cadastro, programagéo
fisico orgamentaria, atendimento, produgéio e pagamento;

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

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

X. consolidar e analisar informagbes necessdrias © os resultados||

obtidos em decorréncia de suas acées;
XI. propor medidas corretivas e interagir com os demais Nucleos,

Assessorias e Divis6es;
XIl. calcular indicadores que subsidiem as atividades de controle e

alertem quanto a qualidade da execucéio das agées avaliadas;
XIll_priorizar procedimentos técnicos/administrativos prévios & realizacdo

dos servigos, com énfase na garantia da autorizagao de internagao e
procedimentos ambulatoriais; € 0 igoroso monitoramento da
regularidade e da fidedignidade dos registros de produgso ©

|

faturamento de servigos;
XIV. realizar treinamento e aperfeicoamento em servigo, informagao e

orientagao as Unidades do SIH.SUS, comunicagao social e
divulgagao de dados;

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

NMAC

Nicleo de Atengao
Primaria em Saude —

NAPS

Nicleo de
Desenvolvimento,

Operacionalizagao e
Gerenciamento —

NDOG

Ml

vil.

Vill. cumprir € fazer cumprir a execugo€notificagao dos procedimentos

IX.

Mh.

VV,

planejar e monitorar as agbes de promogao, protegao, recuperagao
€ reabilitagao da saiide nosservigos de MédiaeAlta Complexidade,
de acordo com as diretrizes do SUS e programagao estabelecida pela
SEMSA;

gerenciar os atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda
para a Atengéo Basica nos Centros de Referéncia, Ambulatério de
Especialidades, Hospital Municipal e Rede de Urgéncia e
Emergéncia;
buscar altemativas para ampliagéo da asistencia ambulatorial
especializada;
estabelecer juntamente com toda a rede de Ateng&o a Satide
protocolos¢fluxos de Atendimentos na Média e Alta Complexidade

Programa Melhor em Casa;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

‘coordenar, planejar, organizar e supervisionar a execugao das agdes
desenvolvidas pela rede de unidades de satide no Ambito municipal;
monitorar a programag&o, organizacéo, implantaco, implementagao€funcionamento dos Estabelecimentos de Referéncia Técnica em
Satide; Divisdo de e Finangas;
elaborar, em conjunto 0 Nucleo de Gerenciamento da SEMSA os
projetos ampliagao de unidades de satide;
elaborar, em conjunto com a Diviséo de protocolos e procedimentos
de satide;
acompanhar, em articulagao com 0 Orgao de Saude, em articulagao
com a Divisio de Planejamento e Nucleo de Administragao|Desenvolvimento, Operacionalizagao e de construgo, reforma,
revitalizagae e Referéncia Técnica em Saude, normas, responsavel,
a execugdo dos projetos de construg4o, ampliacdo ¢ reforma das
unidades de satide;
organizar_€ operacionalizar, em conjunto com a Divisio de
Referéncia Técnica em Satide, a capacitagdo de recursos humanos;
implantar e integralizar as agbes de satide no nivel operacional, em
conjunto com outros Nucleos, Assessorias, DivisGes ¢ unidades de
salide;

de sade na rede basica;
supervisionar e avaliar quantitativa e qualitativamente a execugao
das agées e servigos de satide, de acordo com o planejamento anual,
em conjunto com os Niicleos, Assessorias e as Divisbes da SEMSA;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

sugerir e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em dreas de interesse da Administracéo Municipal, com
vistas a captagao de recursos;
monitorar 0 planejamento dasatividades de satide para que sejam
elaboradas em consonancia com os instrumentos de Gestao;
articular com as Divis6es afins para execugao do planejamento
estratégico da gest&o municipal, visando a expans4o do SUS;
identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento |

dos servicos de sade; |
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR
V. realizar outras agdes inerentes ao setor.

garantir aos servidores celeridade as atividades por meio de
transportes seguros ¢ adequados;
manter a frota de carros e embarcagdes em pleno funcionamento

Nicleo de Transporte|_visando a continuidade dos servigos de satide;
 Logistica - NTL garantir manutengao preventiva e corretiva de todos os meios de

| transportes de uso e posse da SEMSA;
IV, realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. armazenar, estocar  distribuir medicamentos, materiais e insumos
de forma adequadaa fim de evitar avarias;

iio is
Il. assegura a entrega de pedidos dos Estabelecimentos de Satde

‘Rbastecarienbe dentro do prazo e com qualidade:
Farmacéutico — NABE | lll. manter organizado todo estoque de material de acordo com as

| orientagdes dos Orgaos fiscalizadorese afins;
IV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

|__ planejar e projetar as reformas, ampliagdes e construgées de novas
obras escolares da rede municipal,

Il. fiscalizar os projetos arquitet6nicos do Fundo Nacional de |

Desenvolvimento da Educago ~ FNDE no ambit do Municipio;
lll. elaborar ¢ executar plano de ago setorial articulado ao planejamento

de gestéo educacional da Secretaria;
IV. realizar levantamentos tecnicospara reforma de escolas e creches

A da rede municipal de ensino, desenhar as novas escolas € crechesNucleo Técnico de :

Engenharia NTE da rede municipal de ensino;
| V. fazer, articulado ao nticleo integrado de monitoramento, execugao e

controle de recursos federais, 0 pleito de obras federais junto ao
Plano de Agées Articuladas.PAR;

|
| Vi. emitir retatérios e laudos de vistoria técnica, pareceres técnicos,

boletim de medigo, levantamento de situacao escolarpara solicitar
junto aos Orgéos competentes croquis de servico;

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

1 coordenar a elaboragao e a consolidagao dos planos e projetos de
gesto no Ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

Il, propor indicadores de desempenho, metas desafiadorase projetos
de otimizacéio e modernizacao de procedimentos referentes as areas
de planejamento e orgamento;

Ill. Ill gerenciar e fiscalizar 0 cumprimento das metas estabelecidas no
Nucleo de Planejamento Estratégico da Secretaria Municipal de Trabalho e

Guyeat Assisténcia Social - SEMTRAS;

ee IV. auxiliar na elaboracao e implantacao do Plano Diretor da SEMTRAS,
‘observando o cumprimento de suas diretrizes;

V.  promovera implementagao do Modelo de Gestéo para Resultados;
VI. formular, monitorar e avaliar 0 acordo de Resultados, visando

efetivacdo das estratégias setoriais e de govern,
VII. orientar e assessorar as reas finalisticas e de apoio acerca do uso

de métodos e procedimentos de gerenciamento de projetos;
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__CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR‘VIll-acompanha: o desempenho fisico e financeiro e elaborar relatorio de
desempenho, semestral e consolidado anual, dos projetos
executados no Ambito do Fundo Municipal de Assisténcia Social —

FMAS;
IX. coordenar as agées das unidades subordinadas ao Nucleo de

Planejamento e propor medidas no sentido de aperfeicoar e
padronizar procedimentos e rotinas, visando a eficiéncia e &

| qualidade do servigo prestado pelo setor de planejamento;
|

X. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;
XI. elaborar, monitorar e avaliar os instrumentos de planejamento da

SEMTRAS (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias e Lei
Orcamentaria Anual).

‘subsidiar 0 a8sessoramento, monitoramento e avaliagao de servigos,
orientar e articular o planejamento ¢ execugao de acbes relativas as
Divis6es: Protegdo Social Basica, Protegao Social Especial, Gestao
de Transferéncia de Renda e Cadastro Unico;

ll, acompanhar e assessorar a equipe da vigilancia socioassistencial,
Ill, participar e contribuir para a efetivacdoe fortalecimento do controle

social no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);
IV. acompanha: a gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social

(SUAS); |

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

VI. apoiar e acompanhar a implantago e implementagao dos principios
e diretrizes do SUAS;

5 Vil. realiza atividades de planejamento, avaliagao e monitoramento das
Servigo Unico de |

:

Keastencia Socal agdes socioassistenciais e a construgao e defini¢ao de indicadores
| NSUAS de desempenho;

Vill.acompanha e propée diretrizes para execugao de servigos e
beneficios socioassistenciais;

IX. preenche 0 demonstrative sintético para o cefinanciamento do
Governo Federal do Sistema Unico da Assisténcia Social e o Plano
de Ado e pacto de aprimoramento a ser submetido ao Governo
Federal;

X. realiza as articulagdes necessarias junto aos Orgaos governamentais
@ no goveinamentais para a implantagao de

XI. participa e subsidia a elaboragdo da proposta orcamentaria anual do
Fundo de Assisténcia Social;

XII. realiza 0 alimento dossistemas do SAA — Ministério da Cidadania,
| entre outras atribuigbes referentes @ Secretaria.

Nitcleo de Gestéo do

[propor agées para os planos € programas do municipio de
Santarém/Para /Municipio referentes & promogdo e a defesa dos
direitos das pessoas com deficiéncia;

Nucleo de Direitos da|ll. Implementar agSes para inclusao da pessoa com deficiéncia;
Pessoa com Ill, construir diagnéstico sécio territorial das politicas publicas relativas &

Deficiencia— NOPD;
| pessoa com deficiéncia;
|

IV. acompanhar a elaboragdo e a execugao da proposta orgamentéria
|

|

pertinente @ consecugao da politica para incluséo da pessoa com
deficiéncia;LL |deficiencias
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR
V.  Elaborar estudos € pesquisas que objetivem a melhoria da qualidade

| de vida da pessoa com deficiéncia;
VI. VI. Elaborar a realizagéo de campanhas visando a prevengao de

deficiencias e a promogéo e defesa dos direitos da pessca com
deficiancia;

Vil. Vil. Construir um plano de ago municipal incluso da pessoa com
deficiencia no mercado de trabalho.

1 identficar, mobiizar, cadastrar, acompanhar e monitorar a populagao
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 pollticas
| publicas voltadas para trabalho, emprego e a promogio de

oportunidades de ocupagao e renda para a populacdo santarena;
|

IIL promover programas e agdes voltadas a formagdo, aperfeigoamento
e desenvolvimento profissional para os beneficiérios dos programas
sociais e grupos socials vulneraveis;

IV. desenvolver agées para os setores da economia solidaria, com vistas
a geracdo de trabalhoe renda

V. contribuir na consolidagao de alternativas de trabalho, emprego e
renda aos beneficidrios do Programa Bolsa Familia pela Superagao |

da Extrema Pobreza em Santarém/Pa, por intermédio de atividades
Node as riasens,

de capacitagdo  qualificag4o profissional, do estimulo A concess4o

opener e nerds de microcrédito, do fomento 20 empreendedorismo, a0
NTER associativismo, ao cooperativismo e a economia solidairia e criativa;

VI. elaborar 0 diagnéstico territorial referente ao mercado de trabalho; |

VII, articular  monitorar junto as instituigdes competentes as vagase|ocupagées no mercado de trabalho;
Vill.apoiar iniciativas de micro e pequenos empreendedores individuais,

ou organizados, em associages € cooperativas, com vistas a
geragdo de trabalho e renda;

IX. supervisionar a elaboracdo de estudos e pesquisas visando obter e
manter informagbes sistematizadas sobre as condig6es
socioeconomicas do Municipio, com a finalidade de subsidiar a

|__formulagao de planos e programas do Nucleo;
X. planejar © supersionar as atvidades de capacitapdo ocupacional |voltadas para a qualificacdo sociale profissional dos trabalhadores e |

familias em situagéo de vulnerabilidade social, visando sua|preparac&o para a participagdo dos programase projetos de geragao
de trabalho, ocupagao e renda;

| promover esiudos sobre a estrutura, evolugdo, potencialidade e
vooagao do desenvolvimento econdmico do Municipio;

I fomentar a inovacéo tecnoligica e apoiar a utilizagao de sistemas de
Nucleo de |

__
informatizagso na Administragao Publica Municipal

Desenvolvimento | lll. planejar e executar a politica municipal de informatica, ciéncia, |

| Econémico—NDE | tecnologia e inclusdo digital;
| IV. contribuir com a universalizag&o do acesso a informatica, ciéncia e

tecnologia;
| V__acompanhar ¢ apolar a instalago do Distrito industrial de Santarém:
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR
VI. apoiar a incluso sécio produtiva e incentivar negécios sustentaveis

no Municipio;
VI, promover, ve forma coordenada e participativa, a formulagso

execucdo de programasde fomento a industria, & agroindistria, ao
comércio, @ prestagéio de servigose a todas as demais atividades
produtivas do Municipio, com observancia do conceito de
sustentabilidade;

Vill.incentivar e orientar a instalag&o e a localizagdo de unidades
produtivas, em seus diferentes setores, conformeas potencialidades
© a vocacao econdmica do Municipio, respeitando a legislacao
ambiental vigente e as diretrizes do Plano Diretor Participativo do
Municipio e do Plano Municipal de Desenvolvimento Sustentével,

IX. promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas
‘empresas, propondo parcerias com instituigdes piblicas e privadas,
além deorganizagesndo governamentais;

X. articular com instituigSes de ensino e pesquisa, objetivando a
geragao e difusdo de praticas benéficas ao desenvolvimento
socioecondmico do Municipio, com énfase no conceito de
sustentabilidade;

XI, formular, courdenar, executar ¢ avaliar planos, programas e projetos
que visem o desenvolvimento socioeconémico da populagdo, através
do fortalecimento da capacidade produtiva e empreendedora nos
diversos setores econémicos do Municipio, com enfoque no conceito
da sustentabilidade:

XI. formular, coordenar, executar e avaliar programas ages que visem
a ocupagSo da populagéo municipal, assim como a geragéo de
renda, através do desenvolvimento do empreendedorismo, do
associativismo e do cooperativismo;

Xill atuar na capacitagao de jovense adultos, voltada para as demandas
do mercado de trabalho locale regional, bem comona formagso de
micro e pequenos empreendedores;

XIV. promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas
empresas, propondo convénios com érgaos de outras esferas de
Governo e no governamentais;

XV. promover a realizagéo de programas de fomento a industria, ao
comércio, @ prestag&o de servicos e a todas as demais atividades
produtivas e representativas do Municipio

Nicleo Técnico de
Projetos e Convénios

= NTPC

Nacleo de Limpeza
Urbana € Residuos
‘Sdlidos — NLURS:

|. elaborar e acompanhar propostas, projetos técnicos e planos de
trabalho em areas de interesse da Administrago Municipal, com
Vistas a captaco de recursos;

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

|

Ill. dar apoio as Secretarias Municipais na elaboragao e cadastramento
das prestagées de contas de convénios executados ou em execucdo.

|. compete planejar, organizar e operacionalizar servigos de limpeza|das vias publica municipais.
Il. coordenador a coletar os residuos sélides nos ambitos municipais.
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__CATEGORIA FUNCIONAL /.SSESSORAMENTO SUPERIOR

Nucleo de
Fiscalizagao de Obras

=NFO

Nucleo de lluminago
Publica - NIP

Niccleo da Juventude
NJ

|. coordenar asatividades de fiscalizagéo da obras para emissdo de
licenga, alvara e habite.se, ou outro documento necessario.

|. coordenar as atividades de implantago e manutengdo da rede de
iluminagéo em vias publica, pragas, logradouros e prédio publicos

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

Il. Implantar, promover programas com a participagéo e protagonismo
|

da juventude;
lil. Mobilizar, organizar e criar espagose/ou instancias de participagéio

da juventude;
IV. coordenar, integrar e articular as pollticas de Juventude, além de

promover programas politicas publica para a juventude.

Nucleo de Esporte e
Lazer-NEL |

1 formular, iinar e desenvolvera politica municipal de esporte,
coordenando e estimulando em todo 0 municipioa pratica esportiva
© a realizagao de atividades fisicas para todas asidades,

Il. Articular com outros érgéos publicos ou privados para o
desenvolvimento de programas  agdes voltado ao esporte amador.

Consultores Juridicos

| prestar assessoramento ao Procurador Geral e Secretérios do
Municipio nos assuntos de natureza jurfdica;

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

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

IV. sugerir a adogao das medidas necessarias tendo em vista a pronta
adequagdo dasleis e atos normativos da Administragao Municipal as
regrase principios constitucionais, bem comoas regraseprincipios
da Lei Organica do Municipio;

V. defenderos interesses do Municipio de Santarém nas ages judiciais
em queeste figurar como parte ou terceiro interveniente, devendo
acompanhar osreferidos processose prazos processuais, adotando
as medidas cabiveis 4 necessaria defesa do Municipio,

VI. representaridefender judicialmente o Prefeito, os Secretérios do
Municipio e demais autoridades de idéntico nivel hierérquico da
Administragéo Centralizada em processos que forem apontadas|como partes em decorréncia da fung&o publica exercida, exceto nas
ages judiciais que envolvam apuragéo de dano ao erario;

Vil. zelar pelo cumprimento e observancia das orientagbes normativas
firmadas pela Procuradoria Geral do Municipio;

Vill.executar outras atividades correlatas.
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CATEGORIA FUNCIONAL :,SSESSORAMENTO SUPERIOR
|. assessorar e monitorar, orient @ supervisionar todos os

|

profissionai: ¢ trabalhadores de Salide lotados nas Regides de Rios,
|

IL Acompanher e aplicar as normativas institucionais advindas do
| Ministério de Saude, Estado e Municipio;
|

|

|, Garantir, jurtamente com a Gestdo, as agdese servigosde Satide a
Populagdo Ribeirinha;

|

|

IV. Planejar conjuntamente com a Chefia de Nicleo as atividades a
serem contempladas nos Instrumentos de Gestéo:

V. elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos
Na Satide profissionais

Vi. Plenejar, monitorar e avaliar as alividades desenvolvidas pelos
profissionais das Regides de Rios: |

‘Assessor (a)
VIL. Recebimento e controle de frequéncias, controle de recessoeférias,

Especial de. | elaboragao 2 controle de escalas de trabalho e de viagens;
Rios Vill.Organizar @ coordenar a logisticas da Viagens de Rotinas e

atividades extras das Unidades Fluviais;
| IX. Dar suporte a Chefia de Nucleo na execug&o das atividades, reunibes

e eventos.

|. assessorar é supervisionar, 0 trabalho técnico pedagégico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regio de rios,
= dividida conforme suas caracteristicas geograficas: Arapixuna,
Arapiuns, Tapajés, Lago Grande e varzea - em articulagao direta

Na Educagéo | coma Assessoria de Ensino/programas educacionais;

|. Produzir. parecer tecnico pedagégico e administrative para
submisséo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo
secretario (a), quando solicitado.

||. assessorar e€ monitorar, orientar e supervisionar todos os
Profissionais € trabalhadores de Salide lotados nas Regides de
Planalto;

| I, Acompanhar e aplicar as normativas
Ministério da Saude, Estado e Municipio.

Ill, Garantir, juntamente com a Gestio, as agdes e servigos de Saude 4

Populagdo da Area de Abrangéncia;
IV. Elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos

profissionais da Regido de Planalto;
Na area da V. Planejar, monitorar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos

cionais advindas do

Satide profissionais das Unidades de Planalto;
Beseor @ VI. Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,

Danatio e elaboragdo e controle de escalas de trabalho e de viagens;
VIL. Organizar e coordenar a logisticas das Viagens de Rotinas ©

Atividades extras da area de abrangéncia;
VIll.Planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividades a

serem contempladas nos Instrumentos de Gestéo;
lll. dar suporte a Chefia de Niicleo na execug&o das atividades, reuni6es

e eventos;

|. assessorar e supervisionar, 0 trabalho técnico pedagogico e
administrativo das Unidades escolares, localizadas na regiéo de
Planalto, — dividida conforme suas caracteristicas geograficas:

Na érea da
Educacao
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CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR
‘Curud-Una (|, Ile Ill), Eixo Forte, e BR 163 — em articulagao direta
com a Assessoria de Ensino/programas educacionais;

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

Na area da
Satide

| Assessor (a)
| Especial de

zona Urbana

Na érea da
Educagéo

Assessor (a) Especial Belém

Assessor (a) Especial |

I assessorar e supervisionar, o trabalho técnico pedagégico e

|. assessorar, monitorar, orientare supervisionar todos os profissionais
e trabalhadores de Satide lotados nas Unidades de Saude da Zona
Urbana,

ll Acompanhar e aplicar as normativas institucionais advindas do |

Ministério da Saude, Estado e Municipio;
Ill. Garantir, juntamente com a Gesto, as agdese servicos de Satide &

Populagao da Area de Abrangéncia.
IV. Elaborar ¢ encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas pelos

Profissionais da Zona Urbana;
V. planejar, Monitorar e Avaliar as atividades desenvolvidas pelos

profissionais das Unidades da Zona Urbana;
VI. Recebimento e controle de frequéncias, controle de recesso e férias,

elaboragéo e controle de escalas de trabalho;
VI. Organizar e coordenara logistica das Atividades extras da area de

abrangéncia;
Vil. planejar conjuntamente com a Chefia de Nucleo as atividadesa |

serem contempladas nos Instrumentos de Gestéo;
IX. Dar suporte a Chefia de Nucleo na execugéo das alividades,

reunides e eventos.

administrativo das Unidades escolares, localizadas na regio urbana
em articulagao direta com a Assessoria de Ensino/programas
educacionais;

Il, Produzir parecer técnico pedagégico e administrative para a
submissdo da Assessoria Educacional e posterior despacho pelo |

secretario (a), quando solicitado.

|, assessorar na representacéo dos interesses administrativos do
Municipio junto aos Orgaos e entidades da administragao publica
federal e estadual, aos Tribunais de Contas do Estado e dos

|

Municipios © demais instituig6es, sediadas ou representadas em
|

Belém (PA), bem como executar outras tarefas correlatas. |

assessorar na realizacdo estudose contatos determinados pelo
Prefeito em assuntos que subsidiem a coordenago de agbes em
setores especificos do Governo Municipal;

I assessoramento nos assuntos relacionados com a Administracéo em
geral;

Il tratativas para obtencéo de convénios e coordenacdo de
representacdo social e politica do Prefeito junto a Orgdos e
repartig6es aiiblicas estaduais e federais;

IV. atticulagéo com os organismos publicos e com organizagtes
representativas da comunidade;

V. desempenhar outras atividades de assessoria que Ihes forem
cometidas,
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Assessor (a) EspecialIl

Assessor (a) de Servico
‘Auténomo de Saneamento

I assessor na realizagdo estudos e contatos determinados pelo
Prefeito em assuntos que subsidiem a coordenago de agbes em
setores especificos do Governo Municipal;| assessoramiento nos assuntos relacionados com a Administragao em
geral;
articulagéo com os organismos publicos e com organizacées
representativas da comunidade;
desempenhar outras atividades de assessoria que thes forem
cometidas. |

| assessorar na implantagao das agbes deexecugdo de obras relativas
a construgao, ampliaggo ou remodelagdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel, esgotamento sanitario e drenagem
urbana.

Assessor (a) Especial de
Infraestrutura Urbana

[” assessorar 0 Secretério Municipal na tomada de decisées e na
implementag&o € gest&o das mesmas;

Il. coordenar, assessorar as unidades administrativas da Secretario
Municipal, informando sobre modelos utilizados pelos variados,
6rgaos;
participar dv processo de planejamento da Secretario Municipal com
informag6es, andlise e propostas, visando 4 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

Assessoria de Planejamento e
Coordenagao de Politicas

Assistenciais da sade

Assessor (a) Técnico (a) |

I assessorar no acompanhamento das demandas que se referem a
infraestrutura rural na regio de rics, tais como ramais, construgbes
e manutengées de pontes e abastecimento de agua; e desempenhar
demais fungSes correlatas 20 cargo.

‘apreenséo critica dosprocessos sociais de produgao ereprodugao
das relagdes sociais numa perspectiva de totalidade;

Il. estimular a organizacao coletiva e orientarias os usuarios/as e
trabalhadores/as da politica de Assisténcia Social a constituir
entidades representativas;
acompanhat e apoiar as atividades dos érgéios colegiados afins, com
vistas a colner subsidios para a defini¢ao de politicas, diretrizes €
estratégias para 0 desenvolvimento social do Municipio;
desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagao do
Chefe da pesta, |

assessorar diretamente o (a) Secretario (a) municipal de sade.

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

Il. Assessorar 0 chefe imediato na coordenagéo da execugéio das
atividades desenvolvidas no ambito de sua area de atuacso,
objetivando assegurar 0 cumprimento das politicas, diretrizes €
attibuigbes, gerais e especificas, previstas para o departamento;

lll Acompanhar os processos administrativos;
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CATEGORIA FUNCIONAL #SSESSORAMENTO SUPERIOR
IV. Prestar suporte aos integrantes do departamento, a0 proporcionar

conhecimentos necessarios aos componentes da equipe, ou seja,
orientande e esclarecendo nas questées relacionadas com a sua
area de atuago;

Vv. Emitir, notas técnicas e orientagdes em matéria de natureza técnico.
Administrativa, atinente a sua area de atuacdo, para subsidiar
decis6es superiores;

VI. Elaborar minutas de Portarias, Oficios e Memorandos sobre matérias |

que, por definigSo institucional, fagam parte integrante das
atribuig6es do Departamento € o que couber.

‘Assessor (a) Técnico (a) Il

I Assessorar 9 chefe imediato em assuntos atinentes a sua areade
atuagao;

|
Il. Assessorar 0 chefe imediato na coordenacdo da execugdo das

atividades dlesenvolvidas no ambito de sua area de atuaco,
objetivando assegurar 0 cumprimento das politicas, diretrizes e
atribuigbes, jerais e especificas, previstas para o departamento;

lll. Acompanhar os processos administrativos;
IV. Prestar suporte aos integrantes do departamento, ao proporcionar

conhecimentos necessérios aos componentes da equipe, ou seja,
orientando e esclarecendo nas questées relacionadas com a sua
rea de atuaco;

‘Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia Naval

assessoramento técnico especializado no que diz respeito a_
engenharia naval e portuéiria, na elaboracéo, tramitago, fiscalizacdo
@ acompanhamento de projetos especialmente de obras navais e |

portuarias e demais relacionadosa area

Assessor (a) Técnico (a) de
Engenharia Ambiental

| Assessor (a) de Comunicagao

V. assessoramento tecnico especializado no que diz respeito a
engenharia ambiental, na elaboragdo, tramitagao, fiscalizagdo ¢
acompanhainento de projetos especialmente de obras ambientais
demais relacionadosa area

|. dar publicidade as agées, atividades e servicos operacionalizados:
pela Secretaria;

ll. prestar orientagbes aos servidores e Gestor em atividades com a
imprensa;

Ill. emitir Notas a imprensa quando necessario;
IV. organizar coletivas de imprensa;
V. realizar outras atividades inerentes ao setor.

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

1 acompanhar processos judiciais e administrativos no ambito da
Controladoria Geral;

ll, Prestar assessoramento tecnico @ Controladora Geral para Assuntos
Administrativos na gestao e execugéio econemizo-tanceir |

|

orgamentaria;
Ill, Estudar e svigerir solugdes nos interesses da Controladoria Geral,

analisando ¢ orientando a aplicag&o de normas gerais de dispositivos
legais, além de promover a verificagbes quanto a sistematizagéo, |

normatizag#9 e padronizacéo de procedimentos operacionais na
2x:cugo econdmico-financeiro-orcamentéria;
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Assessor (a) Técnico (a) de
Controle InternoI

‘Ouvidor (a)

CATEGORIA FUNCIONAL ASSESSORAMENTO SUPERIOR
WW, assessorar as Unidades de Andlises Setoriais de Controle Interno

das Secretarias e@ Orgéos Municipais de grande porte,
acompanhando a execugao de planos e programase a avaliagéo dos
resultados da gestéo or¢amentéria, financeira, contabil, patrimonial
de recursos humanos, estando sujeito as orientagdes normativas € a
supervisdo da Controladoria Geral;

V. emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos,
realizando recomendagbes que possibilitem a eficiéncia e a eficacia
das Secreterias Municipais de grande porte, no ambito das Unidades
de Andlises Setoriais de Controle interno, em observancia das
normas editadaspelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado
do Para  principios constitucionais;

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

|. assessoras Unidades de Analises Setoriais de Controle Interno das
Secretarias e Orgéos Municipais, acompanhando a execugso de
planos e programas e a avaliagéo dos resultados da gestéo
orcamentéria, financeira, contébil, patrimonial e de recursos
humanos, estando sujeito as orientagdes normativas e a supervisdo
da Controladoria Geral;

ll. emitir pareceres das conformidades dos atos administrativos,
realizando recomendagbes que possibilitem a eficiéncia e a eficacia
das Seoretarias Municipais, no ambito das Unidades de Andlises
Setoriais de Controle Interno, em observancia das normas editadas
pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Pard e
princIpios constitucionais;

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

7

‘auxiliar © Ouvidor (a) Geral em suas atividades, e fornecer suporte
necessario para o atendimento das manifestag6es feitas através dos
canais de comunicagéo da Ouvidoria Municipal, disponibilizadas ao
cidadao; e desempenhar outras fungdes correlatas ao cargo.

at
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ANEXOIIL
(Descrigao de cargos e atribuigSes)

CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA

Cargo “Atribuigées

Assessor (a) Operacional
do Gabinete

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

Niicleo
de Administragao e

Finangas — NAF |

‘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, liquidagéo e pagamento referente aos
contratos. e compra direta, além de realizar pagamentos,
acompanhamento nas contas bancarias e dos saldos (conciliago), de
forma a elaborar os demonstrativos de saldos financeiros e fechamento
da prestagdo de contas, bem como realizar outras agées de interesse do
setor, auxiliar a secretaria em assuntos pertinentes ao setor.

Nicleo
de Administragao e
Finangas ~ NAFIl

Nucleo
De Administragao e
Finangas — NAF III

Nucleo de Politicas
Publicas para Mulheres

| Divisdo Especializada de
Sistema de Regulago

execugo financeira de recursos, Estaduais e Ordinarios. Planejar,
organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Nucleo de
Administragao € Finangas das Secretarias Municipais, tais como
empenho, liquidagao e pagamento referente aos contratos e compra
direta, além de realizar pagamentos, acompanhamento nas contas
bancarias e dos saldos (conciliagao), de forma a elaborar os
demonstrativos de saldos financeiros e fechamento da prestacdo de

contas, bem como realizar outras ag6es de interesse do setor.

execugao financeira de recursos, Estaduals e Ordindrios. Planejar,
organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Nucleo de
‘Administragéo e Finangas das Secretarias Municipais, tais como
empenho, liquidacdo e pagamento referente aos contratos e compra
direta, além de realizar pagamentos, acompanhamento nas contas
bancarias e dos saldos (conciliagéo), de forma a elaborar os
demonstrativos de saldos financeiros e fechamento da prestagéo de
contas, bem como realizar outras ages de interesse do setor.

promover ages junto com a sociedade civil, e
promog&o dos direitos da mulher,
adotar medidas que visem a redugo dos Indices de todas as formas de
violéncia contra a mulher,
buscar ampliar a participagdo das mulheres nos espagos de
representae3o popular; reconhecer a contribuig&o das mulheres para o
desenvolvimento econémico e social na condigso de protagonista;

. fazer da educac&o eixo fundamental para a construgdo de uma
sociedade igualitaria:
executar outrastarefas correlatas.

acompanhar dinamicamente a execugao dos tetos pactuados entre os
estabelecimentos de satide e municipios;
permitir o referenciamento em todosos niveis de atendo nas redes
publica e contratada;
identificar as areas de desproporeao entre a oferta e a demanda;

gos publicos na
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CATEGORIA FUNCIONALDE DIREGAO INTERMEDIARIA
IV. disponibilizar informagées em tempo real sobre a oferta de leitos,

consultas e exames especializados de média e alta complexidade;
V. agendar internagées e atendimentos eletivos para os pacientes;
VI. acompanhar a alocagdo de leitos eletivos por clinica e prestador,
Vil. controlar 0 fluxo dos pacientes nos estabelecimentos de salide terciarios

{admiss&o, acompanhamento da internag4o e alta) e secundarios
(solicitagao, agendamento e atendimento);

Vill. acompanhar os atendimentose intemagbes agendadas;
IX. detectara ocorréncia de cancelamentos de intemagées, a nd execugo

de consultas e exames por motivo definido e impedimentos de agendas;
X. distribuir os limites (cotas) entre os estabelecimentos de salide

solicitantes;
XI. controlar os limites de solicitag&o para populagdo propria e referenciada; |

| XIL. controlar a execugdo da oferta disponibilizada por estabelecimento de
satide executante;

Xill.desempenhar quaisquer outras atividades inerentesao servico.

|. articular liberagao de Passagens para Pacientes e Acompanhantes,
Il. manter atualizada a relago nominal de pacientes por especialidades a

espera de tratamento;
Il, operacionalizar © fluxo regulador para agendamentos de exames,

Diviséo Especializada de consultas e outros procedimentos;
Tratamento Fora IV. organizar fluxo dos processos de pacientes para analise pelo Auditoria €

de Domicilio Pericia:
V. articular as viagens para pacientes e acompanhantes, bem como o

| translado para os pacientes que vao a ébito;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

garantir assisténcia de urgéncia e emergéncia em regime de “porta|
aberta’;

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

Divisdo Especializada de | Ill, assegurar que as pessoas possam ter 0 direito ao socorro imediato por
Urgéncia e Emergéncia | meio de transportes seguros e adequados;

IV. buscar alternativas para manter a frota de ambulancias e ambulanchas
em pleno funcionamento visando salvar vidas e/ou abreviar 0 sofrimento
daqueles que necessitam utilizar 0 servigo;

V. realizar outras atividades inerentes ao setor.

\_Garantir atendimentos, procedimentos e servigosde retaguarda para a
Atengao Primaria e Unidades de Referén
(Santarém e Municipios Pactuados);

Il Executar a assisténcia hospitalar e pré-hospitalar, segundo a
. es programacdo de satide definida pela SEMSA no ambito da Média e

| Divisdo Especializada ‘Alta e Complexidade;
| Para Controle © Avaliaga0|14 prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para ode Servigos Hospitalares ;sistema local de saiide, para os municipes de Santarém e municipios

pactuados por meio dos colegiados de satide;
IV. Estabelecer fluxos de atendimentos ¢ realizar reunides periddicas de

planejamento e avaliagdo com os servigos conveniadose prestadores

29



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
GABINETE DO PREFEITO

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

CATEGORIA FUNGIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA _
V._ Estabelecer protocolos ¢ fluxos de Atendimentos na Rede Hospitalar,
VI. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada de
| Contratos e Convénios do

SUS

[T- Organizar e operacionalizar todos os tramites paraefetivagdo de

| VL. Realizar outras atividades inerentes ao setor. |

contratos, convénios do SUS
|

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

Il, Proceder & abert.:ra @ 0 acompanhamento de processos de elaboragao
de Convénios do SUS

IV. Confeccionar os Contratos Administrativos, resultantes de processos de
licitago, bem comoos resultantes de suas dispensase inexigibilidades,
quandocabiveis;

|

\V._ Instituir processus de inscrig&o e manter cadastrados dos fornecedores,
‘empresase prestadores de servigos atualizados; |

Divisdo Especializada em
Infecgdes Sexualmente

Transmissiveis

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

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

IL. planejar, coorderiar, controlar e supervisionar o desenvolvimento dos
programas de setide, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministerio da Saude;

IV. executar as agdes de promocdo, protecdo e recuperagso da sade de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programagSo estabelecida pela SEMSA; |

V. garantir atendimentos, procedimentose servigos de retaguarda para a |

Atenggo Basica,
VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o

sistema local de satide, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de sade;|VI. coordenar as Campanhase Agesde combate as IST's;

| VIll realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada
Sade da Mulher

|. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas a0 Usuario do
SUS,

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

Ill. planejar, coordenar, controlar e supervisionar 0 desenvolvimento dos
programasde satide, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude,

IV. executar as agdes de promog4o, protegao e recuperagdo da sade de
Média Complexidade, de acordo com as diretizes do SUS e
programacéo estabelecida pela SEMSA;

V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atengao Bésica:

Vi. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para 0
sistema local de sade, para os municipes de Santarém e municipios
pactuadospor meio dos colegiados de sate;

‘Vil. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Diviséo Especializada
Satide da Crianga

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

ll. elaborar a prestagéo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

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

IV. executar as agdes de promogdo, protegdo e recuperagdo da satide de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacdo estabelecida pela SEMSA;

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

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referencia para o
sistema local de sade, para os municipes de Santarém e municipios
pactuadospor meio dos colegiados de satide;

VII. coordenar as Agées da Operacdo Sorriso Brasil;
‘IIL realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada
Satide do Trabalhador

Divisio Especializada em |

‘Ateneo Psicossocial/AD

I. estabelecer Fluxs que garantam respostas Imediatas ao Usuario do
sus,

Il, elaborar a prestagao de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Pablicas;

lL. planejar, coordenar, controlar e supervisionar 0 desenvolvimento dos
programas de salide, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

IV. executar as agdes de promogdo, protegao e recuperagao da satide de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacéo estabelecida pela SEMSA;

\V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a
Atencdo Bésica;

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referencia para o
sistema local de salide, para os municipes de Santarém e municipios
pactuadospormeio dos colegiados de satide;

VIL. realizar outras atividades inerentes ao setor.

1. estabelecer fluxes que garantam respostas imediatas a0 Usuario do
SUS,

I elaborar a prestag&o de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

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

IV. executar as ages de promocdo, protegéo e recuperagso da satide de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programac&o estabelecida pela SEMSA;

V. garantir atendimentos, procedimentose servigos de retaguarda para a
Atengao Basica;

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

‘VIL. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIRECAO INTERMEDIARIA
I Acolher todosos usuarios devidamente regulados;
II. Proporcionar ambientes fisicos em condigbes adequadas dehigiene e

instalagées com grau de salubridade nivel de seguranga que nao
coloquem em risco os usuarios;

Ill, Resguardar 0 sigilo e a dignidade das pessoas, com respeito dos direitos
humanose dos direitos e garantias individuais;

IV, Promogo do acesso aos servicos de satide;
V.  Garantir atendimentos, procedimentos e servigos de retaguarda para a

Atengao Primaria de Média Complexidade, de acordo com as diretrizes|do SUS e programagao estabelecida pela SEMSA;
| Diviséo Especializada em

Ateng&o Psicossocial
Infanto - juvenil CAPS |_|

VIL. Prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para 0
sistema local de salide, para os municipes de Santarém e municipios
pactuadospormeio dos colegiados de satide;

vill
IX. Gerenciar a Equipe Multiprofissional que atua no Estabelecimento;
x
XI. Garantir a ordem do espago em todos os sentidos;
Xil. Representar a Gest4o Municipal em Comissées, Conselhose afins;
XIll, Realizar outras atividades inerentes ao setor.

rlestabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

ll. elaborar a prestagéo de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

Ill. planejar, coordenar, controlar e supervisionar 0 desenvolvimento dos
programasde saide, incluindo os Programas Especiais preconizados
pelo Ministério da Saude;

IV. executar as agdes de promocéo, protecdo e recuperago da sade de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e|
programago estabelecida pela SEMSA; |

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

Atencao Basica;
VL. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referéncia para o

sistema local de satide, para os municipes de Santarém e municipios
VII. pactuados por meio dos colegiados de satide;
Vill. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada em
Saiide do Idoso

|. Acolher todos os usuarios devidamenteregulados,
Il. Proporcionar ambientes fisicos em condig6es adequadas de higiene e

instalagdes com grau de salubridade e nivel de seguranga que ndo
coloquem em risco os usuarios;

Divisio Especializada de | Ill. Resguardaro sigilo e a dignidade das pessoas, com respeito dosdireitos
Acolhimento da Casa de humanos e dosdireitos e garantias individuais;

Apoio em Belém/PA IV. Promogo do ace:sso aos servigos de salide;
V. Fornecimento de alimentagdo, agua potavele transporte adequado;
VI. Gerenciar a Equipe Muttiprofissional que atua no Estabelecimento;
Vil. Garantir a ordem do espago em todos os sentidos;
‘Vill Realizar outras atividades inerentes ao setor.

ay
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Divisdo Especializada de
Ateng4o as Doengas

Renais

Divisdo Especializada de
Articulagao da Rede de

Atengao & Sauide

1 estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao Usuario do
SUS,

Il, elaborar a prestagao de contas quadrimestrais para as Audiéncias
Publicas;

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

IV, executaras agbes de promogdo, protegao e recuperagao da satide de
Média Complexidade, de acordo com as diretrizes do SUS e
programacdo estabelecida pela SEMSA;

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

VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como referencia para 0
sistema local de satide, para os municipes de Santarém e municipios
pactuados por meio dos colegiados de satide; e realizar outras

I. estabelecer calendario anual e programagao mensal, para realizago
das atividades de superviséo as Unidades que compéem a Rede;

I. participar efetivamente na organizagao e operacionalizacdo dos
programas de treinamento, elaboracdo de fluxos, protocolos e afins;

lll. elaborar documentagées pertinentes ao setor;
IV. prestar orientag8o e buscar solugdes referente aos problemas

relacionados &s equipes de satide;
V. oferecer as equipes de satide, material de apoio, portarias, orientagdes,

notas téonicas com 0 objetivo de manté-las atualizadas, instituindo
padres de atendimentos;

VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada de
Planejamento do SUS

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

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

lll. executar todas as atividades de planejamento e orgamentag&o;
IV. promover e coordenar a elaboragao dos programas da Secretaria e seu

detalhamento em projetos especificos;
V. elaborar Planos Programas, Projetos, Relatorios Descritivos ¢

Estatisticos, Programagao Pactuada Integrada, Relatério de Gestéo e
outros documentoscorrelatos em parceria com as Divisdes e Segdes;

VI. articular com Nucleos, Assessorias, Divisbes, Secretarias e Orgdos afins
a captagao de recursos para o financiamento de planos, programas e
projetos setoriais;

Vil. coordenar a elaboragéo do orcamento setorial @ promover 0
acompanhamento e controle de sua execucdoe reformulagao;

VIllimplemientar mecanismos de acompanhamento e controle de execugéo
dos planos, programas € projets setoriais, estabelecendo 0 fluxo
constante de informagées;

IX. encaminhar ao érgéo central do sistema, Secretaria Municipal de
Planejamento € Desenvolvimento, informagées necessérias
composigao dasestatisticas municipais;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA
X. promover @ articulago com

os
érgdosafins e entidades conveniadas

com a Secretaria, visando 0 planejamento integrado, com base nas
diretrizes do Sistema Unico de Saude ~ SUS;

XI. elaborar, em conjunto com areas afins, acordos, convénios, contratos e |ajustes, no émbito municipal e regional;
XII. elaborar a prestago de contas das AcSes quadrimestrais para as

Audiéncias Publicas; |

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

|. Elaborar projetos, para captagao de recursos junto ao Ministério da .

satide;
Il. Obter informagies sobre dados socioeconémicos, demograficos,

epidemiolégicos+ indicadores de satide;
Ill. Orgar aquisi¢ao de benseservigos, contemplados nos projetos;
IV. Parlicipar da formulagao dos Planos de Gestéo;

| V. Assessorar a Administragao em relaco aos projetos estratégicos
Divisdo Especializadaem|"existentes e em dnsenvotenonte ° pes “
Capitagéo de Recursos e

Projetos
VI. Realizar pesquisas a fim de identificar e promover a aplicacéio de

ferramentas de melhoria em gerenciamentode projetos;
Vil. Elaborar relatérios de Prestagbes de Contas Quadrimestrais;
Vill. Responder aos érgdos fiscalizadores as demandas recebidas,
IX. Dar suporte a chefia do nlicleo na execugdo das atividades, reunides e

eventos;
X.  Representar a Gestéo Municipal er Comiss6es, Conselhose afins;
XI. Realizar outras alividades inerentes ao setor.

|. elaborar projetos especificos da area de satide; |

II. _avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de satide publica;
.

lll. avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servicos de
| Diviséo Especializada de EhpenenaraProdugéo e Servigos de 2 ;

Engenharia no $US.|'V. assessoria técnica:
V. fiscalizagdo e acompanhamento de obras ¢ realizar e/ou autorizar

medigoes;
Vi. realizar outras atividades inerentes ao setor. |

1 controlar a populago de animais domésticos, silvestres € exéticos,
visando a prevengo das zoonoses;

|
Il, controlar as espécies de animais sinantrépicos para prevengdo das

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

| transmisso animal/homem;
IV. controlar os animais pegonhentos (escorpio, aranha), com excegao dos

Divisdo Especializada de |

Controle de Zoonoses ofidips (cobras); |

V. realizar ages de educagéo em satide para controle de zoonoses,
| através de palestras, exposig6es e outros em instituicbes de ensino,

associagées e comunidade em geral;
VI. articular com instituig6es e orgdos afins visando agdes conjuntas para

identificagéo e controle permanente das zoonoses incidentes e |

prevalentes; |

7
VII incentivar os érgaos formadores para estudo e pesquisa das zoonoses;
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA
Villmonitorar e controlar pequenos e grandes animais, através de:

apreens4o, observagao clinica por médico veterinario, vacinagao
antirrdbica, liberagdo, eutanasia e investigagéo epidemiolégica (busca
de focose diagnéstico);

1X. controlar pragas urbanas com antiratizag&o, desratizago e pesquisa
técnica em roedores;

X. controlar vetores, procedendo a eliminagao de focos, desinsetizagao,
pesquisa entomolégica e técnica em vetores:

XI. realizar controle e manejo de morcegos, através de: diagnéstico da
situagao na comunidade, captura de morcegoseutllizacdo de pasta
vampiric:

XIl. realizar controle e diagnéstico de zoonoses;
XIll.capacitar recursos humanos;
XIV. realizar atividades de vigilancia zoosanitaria e realizar outras atividades |

inerentes ao setor.

1. Elaborar relatoriosdecendrios epidemiolégicos,
Il.,Solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
lll. Responder aos érgéos fiscalizadores as demandas recebidas,
IV..Dar suporte a chefia do niicleo na execugodasatividades, reunites e

eventos;
V._. Representar a Gestdo Municipal em Comiss6es, Conselhose afins;

| VI. . Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada de
Epidemiologia
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CATEGORIA FUNCIONAL DE DIREGAO INTERMEDIARIA
|. planejar, coorderiar, executar, controlar e avaliar, a nivel municipal, as

agées de vigilancia sanitaria referentes as condigées do exercicio
profissional, medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos, perfumes,

| produtos de higiene, saneantes domissanitarios e outrosindustrializados
entregues ao consumo;

Il. gerenciar os sistemas de informagao epidemiologicas como: Coletar e
|

consolidar os dados do SINAN, SIM, SINASC, SI.PNI e de outros
| sistemas que venhama ser introduzidos; enviar regularmente os dados

para a coordenacao estadual, respeitando os prazos estabelecidos pelas,
normas de cada sistema; analisar os dados coletados; Retroalimentar 0
Sistema de Informagao;

Ill. determinar os contetidos especificos da programacao de controle das
doengas sob vigiléncia epidemiolégica e de empregos de Imunizagao,
de acordo com a: diretrizes do Ministerio da Satide;

IV. provera realizagao de exames laboratoriais para controle de doengas
como malaria, esquistossomose, triatomineos entre outras a serem
definidas pela PF'PI.VS;

V. normatizar as agées de controle das doengas submetidas Vigilancia
| Epidemiolégica ¢ de Imunizagao}

VI. manter.se permanentemente atualizado sobrea situagdo epidemiologica
das doencas de interesse da Vigilancia epidemiolégica;

VII. participar da programacao, execugSo e avaliacdo das atividades
relacionadas ao atendimento das situagdes de emergéncia no ambito
municipal,

Vill.orientar e assessorar tecnicamente 0 nivel operacional quanto a
programagéo e¢ o desenvolvimento das agdes de Vigilancia
Epidemiolégica e Imunizagao;

IX. acompanhar e avaliar as agtes de vigilincia epidemiolégica e
imunizagao,

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

Diviséo Especializada de
Vigilancia Sanitaria

XI. estimular e participar de estudos epidemiolégicos que permitam
identificar a ocorréncia € a extens&o de riscos a salide, propondo

XII, coordenar e executar as agdes de vacinagao integrantes do Programa
Nacional de Imunizago, incluindo a vacinagdo de rotina obrigatoria, as
estratégias especiais como campanhas e vacinago de bloqueio,
notificagao e investigagao de eventos adversos e dbitos temporaimente |

associados @ vacinacéo; ||Xl prever @ quantidade mensal de imunobiolégicos (vacinas € soros) de
acordo com a demanda das Unidades de Sade que possuem sala de|

|,

Yacinacse:
|

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

|

XV.Monitorar 0 uso de Equipamento de Proteg4o Individual — EPI nas
atividades desenvolvidas, conforme normas do Manual de
Procedimentos de Seguranga do Ministério da Satidee realizar outras,
atividades inerentes ao setor.
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Diviséo Especializada de
Planejamento

Diviséo Especializada em
Tecnologia da Informagao|

1 planejar, prograrnar, orgar, informar e realizar estudos e propostas
técnicas;

N. estabelecer, em conjunto com as Divisées, diretrizes, prioridadese |

normas para o planejamento das ages de satide no ambito do
municipio;

Ill. executar todasa: atividades de planejamento e orgamentagéo;
IV. promover e coordenar a elaboragao dos programas da Secretaria e seu

detalhamento em: projetos especificos;
V. elaborar Planos, Programas, Projetos, Relatérios Descritivos e

Estatisticos, Programacao Pactuada Integrada, Relatério de Gestao e
outros documentss correlatos em parceria com as Divisées e Secbes;

VI. articular com Nucleos, Assessorias, Divisées, Secretarias e Orgaos afins
@ captagdo de recursos paraofinanciamento de planos, programas e
projetos setoriais;

VIL coordenar a elaboragdo do orcamento setorial e promover o
acompanhamento e controle de sua execugaoe reformulagao,

Vill implementar mecanismos de acompanhamento e controle de execugao
dos planos, programas e projetos setoriais, estabelecendo o fluxo |

constante de informagdes;
IX. encaminhar ao érgéo central do sistema, Secretaria Municipal de

Planejamento e Desenvolvimento, informacées necessarias a
composi¢ao das estatisticas municipais;

X._promovera articulagéo com os érgaos afins e entidades conveniadas
com a Secretaria, visando 0 planejamento integrado, com base nas
diretrizes do Sistsma Unico de Saude — SUS;

XI. elaborar, em conjunto com areasafins, acordos, convénios, contratos ¢

ajustes, no Ambito municipal e regional;
XI elaborar a prestagao de contas das AgSes quadrimestrais para as

Audiéncias Publicas;
XIILXIIL instruir todos os setores da SEMSAe coordend-los nas Audiéncias

Publicas de Prestagéo de Contas e Executar outras tarefas correlatas.

T” elaborar 0 Plano de Desenvolvimento da Tecnologia da Informacao —

NTI;
Il. promover a integragao tecnolégica de todos os setores da prefeitura a

saber: Cadastro Técnico Imobilidrio, Banco de Dados Ciam, Banco de
dadosdas Unidades Gestoras e Coordenadorias;

Ill. tornar acessivel as secretarias e orgéios municipais as informagées
socioecondmicas e ambientais de todasasestruturas administrativas da
Prefeitura Municipal de Santarém de forma integrada;

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

V. planejar e coordenar reviséo e atualizagso do fluxo de processos e
documentos, no ambito da Administragéo Municipal, objetivando a
celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestéo
institucional, bem como a melhoria na prestagéo dos servigos
municipais;

VL_apoiar 6 controle externo no exercicio de sua misao institucional;
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CATEGORIA FUNCIONALDE DIREGAO INTERMEDIARIA

Vil. dar 0 suporte téuaico e de manutengao os setorese estabelecimentos
de sade da SEMSA, bem como a seguranga de redes;

Vill.realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo Especializada em|_visando auxiiar na obtencéo do padréo de qualidade desejado para o
Seguranga e Qualidade Hospital;

|. Elaborar, implernentar, manter e avaliar programa de controle de
infecgao hospitalar, adequado as caracteristicas e necessidades da
instituigao, contemplando, no minimo, ages relativas a:

Il Implantag&o de um Sistemade Vigilancia Epidemiologica das Infecodes
Hospitalares;

II Fomentar uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais
médico. Hospitalares;

IV. Avaliar, periédica e sistematicamente, as informagées providas pelo
|

Sistema de Vigilancia Epidemiologica das infeccdes hospitalares €
aprovar as medias de controle propostas pelos membros executores da

| Divisdo Especializada em CCIH;
Controle de Infecgéo|V. Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios @ comunicar,

Hospitatar periodicamente, # autoridade maxima de instituigo e as chefias de todos
08 setores do hospitala situagao do controle das infecgbes hospitalares,
promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar,

| VI. Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagéo de normase rotinas
técnico. Operacionais, visando limitar a disseminagdo de agentes
presentes nas infecgdes em curso no hospital, por meio de medidas de
precaug&o e de isolamento;

| VII. Cooperar com a agéio do érgao de gestdo do SUS, bem como fornecer,
prontamente, as informagdes epidemiolégicas solicitadas_pelas.

| autoridades competentes;

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

lI. Gerenciar e acompanhar todosos protocolos médico/assistenciais, bem
como auditar a qualidade da evolugao técnica dos prontudrios médicos
e de processosde trabalho.

Ill. Estruturar os instrumentos normativos e complementares (receber,
conferit, numerar, distribuir, implantar e controlar 0 histérico das
revises) de todas as unidades e servigos do Hospital;

IV. Padronizar, formalizar e imptantar as fases do processo de gest&o do
Hospital, conforme natureza do contrato, através de registros e planilhas,

V. Coneluir 0 desenvolvimento do Sistema de Controle e Avaliagéo
Hospitalar, mediante implantago e acompanhamento do desempenho
das fungées, visando a implementagao de um modelo de gestéo para a
qualidade

VI. Gerenciar a etaboragao, implantagao e aplicagao dos indicadores de
melhoria continua do Hospital;

VII. Implantar e gerenciar agbes que promovam a melhoria continua de todas |

as atividades do Hospital;
|

| VIIl.Gerenciar elaboracoe implantago dos formutarios do Hospital;
| IX. Acompanhar as ages de melhorias implementadas resultantes das |

auditorias internas;
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X. Identificar as néo conformidades resultantes das interagdes de

processos;
XI. Acompanharos registros das falhas dos processos nas reuniées da

Comissao de Gerenciamento de Riscos;
XiIL. Informar continuamente a atualiza¢&o dos documentose registros do

Hospital;
XIII. Oferecer melhor direcionamento dos processosde trabalho com foco na

Qualidadee satisfa¢ao do cliente;
XIV. Manter os critérios para a implantag&o 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 servigose unidades:
XVI. Gerenciar os protocolos através da coleta de dados conforme

definigéo da alta administragao;
XVII. Promover atividades educacionais que disseminem os conceitos,

instrumentose ferramentas da qualidade para todos os colaboradores:
do hospital;

XVIIL. Elaborar Fluxogramas, Procedimento de Gest&o, e InstrugS0 de
trabalho do servigo;

XIX, Executar outras tarefas correlatas a area.

isao Especializada em
Ensino e Pesquisa

Diviséo Especializada em |

Servigos Especializados
‘em Engenharia de

Seguranga e em Medicina
do Trabalho - NSESMT

1. Coordenarasatividades envolvendo0 ensino e pesquisa realizados no
HMS, PSM e UPA;

ll. Avaliar as propostas de convénios e parcerias de instituicgdes que
queiram realizar estagios dentro da institui¢ao;

Ill. Supervisionar todas as atividades de ensino e pesquisa dentro do HMS,
PSMeUPA;

IV. Contribuir para o aprimoramento dos profissionais que trabalham na
instituig&o;

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

‘1 Atuar cooperativamente em equipes multidisciplinares obedecendo as
normas de organizagdo e seguranga;

Ul. Elaborare implantar politica de Seguranga e Saude do Trabalho;
Ill, Educar por meio de ages, na drea de Seguranga e Satide do Trabalho.
IV. Apresentar as chefiase trabalhadores formas de ago que interajam com

varios setores, controlando eventos acidentais;
V. Promover a protegéo dos trabalhadores, reduzindo riscos laborais,

aumentando, assim, a produgdo e competic&o das organizagbes

Diviséo Especializada em
Recursos Humanos

| Chefiar e supervisionar a organizagao geral de toda documentagao dos
Recursos Humanos

Il, Propor ao comité gestor normas e métodos de trabalho na area de
recrutamento e seleg&o, folha de pagamento, desenvolvimento
funcional, recepedo e arquivo, bem como organizar, planejar a atuagao
e delegar fungées aos setores competentes;

Ill, Fiscalizar  correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade

IV. Fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade
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Divisdo Especializada de
Produgao em Saide

| Conhecer e aplicar corretamente as Normas de codificagdo. de|cobranga do SUS;
Il. Receber os documentos referentes a autorizagdo e a cobranga de

procedimentos médico-hospitalar e dar-lhes encaminhamento
pertinente;

|
II. Extrair as Faturas e entregar, em tempo habil, as contas para cobranca;
IV. Manter organizado 0 Arquivo do setor,
V. Comunicar, imediatamente, a Administrago cobrangas irregulares

Divisdo Especializada de
Engenharia

1. elaborar projetos especificos da drea de satide,
._avaliar previamente projetos, obras e equipamentos de sauide publica;
Ill. avaliar e deliberar sobre matérias técnicas pertinentes aos servicos de

Engenharia;
IV. assessoria técnica;
V. fiscalizacéo e acompanhamento de obras e realizar e/ou autorizar

medigoes;
Vi. realizar outras atividades inerentes ao setor.

‘Técnico (a) de Controle
Interno

L._planejar e dirigir as atividades administrativas das Unidades Setoriais de
Controle Interno;

I, emisso de pareceres das conformidades dos atos administrativos
quando solicitados pela Gest&o, realizando recomendagdes que
possibilitem a eficiéncia e a eficacia da Administragao Publica Municipal,
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 orientagdes emitidas |

pela Controladoria Geral.

Técnico (a) de
Engenharia

71. assessorar na elaborar orgamentos para obras civis,
ll. executar composigées de custos diretose indiretos:
Ill. analisar propostas técnicas de fornecedores;
IV. levantar dados espectficos em projetos;
V. fiscalizago de Obras;
VI. desempenhar demais atividades correlatas ao cargo.

Secretério (a) do Prefeito |

Secretério (a) do Prefeito
i

|. promover e articular os contatos socials e politicos do Prefeito,
I. atenderos cidadaos que procurarem o Gabinete do Prefeito, orientando-

08 € prestando-Ihes as informagdes necessatias;
Il. controlar a agencia de compromissos do Prefeito.
IV, desempenhar outras tarefas correlatas.

atender 0s cidadéos que procuraremo Gabinete, orientando-os €
prestando-Ihes as informagées necessarias ou encaminhando-os,
quando for 0 caso, ao Gabinete;

ll, produzir documentos oficiais, tais como oficios, memorandose outros;
Ill. desempenhar outras tarefas correlatas.
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atender os cidarléos que procurarem 0 Gabinete do vice-prefeito,
orientando-os e prestando-thes as informagées necessérias;
controlar a agenda de compromissos do Vice Prefeito.
desempenhar outras tarefas correlatas.

‘organizar, orientar e coordenar as atividades das fungdes
administrativas garantindo a prestacdoeeficiente dos servigos, técnicos

e de apoio na Administragéo Publica Municipal; e realizar outras
atividades inerentes ao setor.

Segao

Secretério (a) de
Gabinete |e Il

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

promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario
Municipal;
atender os cidaddos que procurarem o Gabinete do (a) Secretario (a)
Municipal, orientando-os e prestando-lhes as informagées necessarias
‘ou encaminhando-os, quandofor o caso,ao Titular da Pasta ou a outras
unidades da Secretaria Municipal;
controlar a agenda de compromissos do (a) Secretério (a) Municipal
desempenhar outras tarefas correlatas.

a
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" (OESCRIGAO DE ARGOS E ATRIBUIGOES DO GABINETE DO PREFEITO - GAP)
Gabinete do Prefeito

ESTRUTURA ATRIBUICOES 7
fomentagdo das politicas publicas do Municipio.

8 |. planejar agdes de governo para atender as demandas de
|

Se politicas publicas nas 4reas da educagdo, satide, assisténcia
oe. ‘Segdode Politicas social, infraestrutura rural e urbana, no Ambito municipal;
8 2 publicas li. Implementar parcerias publicas e particulares, para |

a
~auxiliar na formulagao do planejamento estratégico municipal,

I. auxilia’ na avaliagao do impacto socicecondmico das paliticas
Segdo de@prog'amas do governo municipal nos Bairros e Comunidades

Planejamento e elaborar estudos especiais para a reformulagdo de politicas,
soba coordenagdo do Chefe do Setor.

realizar mapeamento das necessidades e dificuldades das
regides de rios, planalto e eixo forte, sob a coordenagao do
Chefe de Diviséo, direcionando a atuagéo do Poder Publico
Municipal com mais eficiéncia e eficacia em relagdo a
populagdo que reside no espago geogréfico mais distante do
‘centro urbano, inserindo-os em um plano de bem-estar social
inerente aos Administrados.

Segdo de Seco de
Assuntos

Comunitarios

Comunidades

—

PPBC.

|
Nucleo

de

Planejamento

e

Logistica

do.

Programa

Prefeitura

nos

Bairros

e

Segao de |. auxiliar no planejamento estratégico municipal;
B|Organizagao de
= Eventos |= 8

£ 65|o —
| |g
gle |. auxiliar no planejamento estratégico municipal;
g|8 il. efetuar 0 levantamento das necessidades logisticas para
B|8|Segdode Logisticae _aplicagéio do plano estratégico para o Programa Prefeitura nos
Z|3 Operacionalizacao Bairros e Comunidades ~ PPBC, sob a coordenago do Chefe

= de Diviséo.a

2
8 2
o8| 3 |. relag&o com imprensa; Edigo e publicagao de materiais;

Ss § Solicitagdo, apuragéo e alinhamento de dados; Produggo de
BE|3 | SegdodeRedacdo releases; Apoiar na coordenagao e manter vinculo diario comBe) os asszssores; Pautar assessores
8°o| 3
So |6
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Gabinete doPrefeito - GAP

Divisdo de Publicidade

elaborar e aprovar campanhas publicitarias; Definir logotipos e
identidade visual; Gerenciar a veiculagao de midias em Tvs,
radios, revistas e impressos; branding; Elaborar e aprovar
modelcs de briefing oficial; Orientar demandas por meio dos
assessores e atender as demandas do coordenador.

Nicleo de Midia Digital -
NMD

Criagdo de contetdo para as midias sociais; Administragéo e
alimentag&o dos canais digitais; Monitoramento e retagao com
internautas; Roteirizagdo e produg&o de videos; Conhecimento
profundo das diversas ferramentas do marketing online.

Diviséo

de

eficiencia

da

gestéo

Controladoria

Geral

do

Municipio

Divisdo

do

portal

da

transparéncia

Seco de
Relatorio e
Estatistica

Segao de
| monitoramento

do mural de
licitagao/portal

da
transparéncia

M,

auxiliar no planejamento estratégico municipal,

‘@ verificagao prévia, concomitante e posterior da devida
Publicago dos atos administrativos atinentes aos processos
licitatorios, convénios e demais procedimentos administrativos
desta municipalidade nas plataformas de transparéncia
publica, conforme check list disciplinado pela Resolugdo
Administrativa n° 043/2017.TCMIPA e demais exigéncias da
Lei de Acesso a Informagao — Lei n° 12.527/2011, em
‘cumprimento ao Principio Constitucional da Publicidade.
a comunicagéo de irregularidades quanto @ publicagéo dos
procedimentos ¢ processos administrativos aos gestores de
despesas responsaveis e/ou servidores responsaveis pela
publicagao.
emisséo de relatérios periédicos acerca da verificagao da
Publicidade dos atos administrativos analisados para
acompanhamento do Controle interno e Unidades Gestoras.

Z
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OES ANEXO Vil
(Descriggodde cargose atribuigées daSEFIN)
Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN = |

A Secretaria Municipal de _VII. manter atualizado 0 cadastro geral de contribuintes;
Finangas compete’ VIIL planejar, arrecadare fiscalizar os tributos municipais;

| administrar e controlar as finangas municipais e zelar pelo
cumprimento da legislagao vigente, em articulacéo com os Orgéos
da Administragao Municipal;

ll. coordenara elaboragao do balango semestral e anual da gestéo
municipal, com a finalidade de apresentar, de forma transparente,
08resultados alcangados;

I coordenar e supervisionar a atuagéo do Nucleo Técnico de
Contabilidade - NTC;

IV. coordenar e supervisionar a atuagéo do Nucleo Técnico de
Controle Financeiro — NTCF;

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

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

IX. apoiar a capacitagéo de recursos humanos na area de finangas
publicas;

X. manter 0 cadastro imobiliério atualizado para subsidiar as agbes
de fiscalizagéo da legislacao de desenvolvimento urbano,
efetivadas pelos 6rgéos competentes;

XI. langaros tributos municipais;
Xi. inscrevercréditos tributérios na divida ativa do Mur

Xilll.planejar e supervisionar o desembolso financeiro;
XIV. exercer 0 controle da divida publica municipal
XV. arrecadar © escriturar os recursos financeiros;
XVI realizar a guarda e administragao de recursos financeiros;
XVI. administrar receita municipal;
XVIII. realizar outras agdesde interesse do setor.

Estrutura da Segao. ATRIBUICOES

|
Grupo

Municipal

de

Educagdo

Fiscal Segdo de Educagso
auviliar nas ag6es de promogao a educacao fiscal;

Fiscal | realizar outras atividades inerentes ao setor.



Divisdo

Especializada

de

Divisdo

de

Obrigagbes

Divisdo

de

Prestagao

de

Contas

andlise

de

Prestacao

de

Contas

Fiscais

‘Segao de empenho,
pagamento €

liquidagao

Segao Técnica de
Analise de Contas

Segdo de Analise de
Operacdo SIOPS e

SIOPE

‘Av. Dr, Anysio Chaves n? 853 — Jat

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
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__

Secretaria Municipal de Financas — SEFIN
I= Verificar o direito adquirido pelo credor, tendo por baseos titulos.

e documentos comprobatérios dos respectivo credito, sob
coordenagéo do chefe de divisao;

Il- Apurar a origem e 0 objeto do que se quer pagar:
Ill - Observar sempre a importancia exata a pagar e a quem pagar os

valores devidos, para extinguir a obrigagao;
IV - Analisar sempre o contrato, a nota de empenho, os comprovantes

ve
de entrega do material ou prestapao de servico;
Observar a conformidade do objeto descrito na nota com o
contrato, o empenho e a efetiva entrega;

Vi-Estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para
observago da entrega, prazos e qualidades de cada material do
servigo recebido;

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

Vill-  Pagamento a fornecedores/prestadores de _servigos,
pagamento de pessoa fisica, gratificagdo, ajuda de custo, digrias,
ajuda pecunidria;

IX - Apropriagéo e pagamento de suprimento de fundos;
X- Pagamentsde taxas diversas e servigos;
XI - Cadastrar fomecedores junto as instituig6es bancérias;
Xll-  Manter atualizadas as conciliagdes das contas correntes de

pagamentos;
| xII- “Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo.

realizar analise e elaboragéo de contas das unidades
orgamentarias.
Realizar outras atividades inerentes ao setor.

Analisar, acompanhare realizar 0 controle das operagbes dos
sistemas S!OPSe SIOPE.
Realizar ovtras atividades inerentes ao setor.
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_ Secretaria Municipal de Financas — SEFIN
I andlise de saldos das unidades gestoras do municipio, feitas com

a finalidacie de prestagao e envio de contas para 0 TCMPA,
realizadas mensalmente, através do ANALISADOR ECONTAS,

verificara posteriores conflitos ou ndo existentes na andlise, dando |

prosseguimentoe disponibilizando para os responsaveis de cada |

Unidade Gestora, que fara a conferencias dos dados geradose |

posterior envio ao TCMPA — REMESSA, das prestacoes de
contas mensais

2 disponibilizado pelo Tribunal de Contas para as referidas
2 prestagées;
8 Il. servidor responsavel por essa avaliagéo, devera atualizar
8 | Segdo técnica de mensalmente 0 ANALISADOR, a cada nova remessa via web,
s anélise de saldos através do arquivo texto disponibilizado pelo Sistema contabil do

s contabeis. Municipio MRB, colocando esses dados para analise que

3a
a

|. controle de receita, elaboragdo de planilhas de arrecadagao,
II. langar transferéncias e arquivos de arrecadagses;
Il, controle de movimentagao dos recursos financeiros;
IV. auxilio no fechamento da prestagao de contas;
V. elaboragcde oficios e memorandos;
MI. retorno de arquivos (bancos do brasil e caixa) para leitura do

|

Segao de controle de sistema;
receita Vil, leituras dos arquivos (banco do brasil e caixa) no sistema;

Vill operacionalizagao do SPE/TCMPA;
IX, repasse através de OCspara as secretarias; consulta de contas|banearias do tesouro e secretarias vinculadas para composig&o

do saldo diario;
X._repasses bancérios para as secretarias. |

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

II. relatério iluminagéo piblica(demonstrativo detalnado de todas as
secretarias);

Ill. oficios (comunicando o recebimento de recursos federais aos
sindicatos,_ partidos politicos e entidades empresariais);

Segdo de Controle de | IV. relat6rioeplanilhas (repasse do tesouro para a saUide);
Repasse V. anotar e executar atividade de classificagso e registros das

receitas;
| VI. langar transferéncias ¢ arquivos de arrecadagbes;

‘VII. langamento de MF;
‘Ill operacionalizar 0 repasse de recursos financeiros para atenderas

despesas realizadaspelas unidades orcamentarias;

Nucleo

tecnico

de

controle

financeiro

|. executar a programagao de BackEnd, sob a coordenagao doEaotage4q Segao de Chefe de Diviséo, dando efetividade ao Plano de
Bis §g

—
Programacso Desenvolvimento da Tecnologia da Informagao;

5<8 BackEnd Il realizar outras atividades inerentes ao setor.

46
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_SecretariaMunicipal de Finangas— SEFIN

Seoao de
Programagao

Frontend

|. executar @ programagao de FrontEnd, sob a coordenagao do|Chefe de Diviséo, dando efetividade ao Plano de
Desenvolvimento da Tecnologia da Informagao;

Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

8
5a
3og Seg&ode Backupe ||. auxiliar na integragéo e manutengdo tecnolégica de todos os|8 Manutengao do setoresda Prefeitura;
bo Banco de Dados ||. realizar outras atividades inerentes ao setor.
oo Municipal38
z

|

6
| of

,
1. auxiiarna Gesto de Seguranca da Inform: i

8 e|secdo de Gestto de ce gurang: formagao Municipal, de

8 Seourance de modo a garantira integridade dos dados eletrénicos da Prefeitura;
% 2._| informagao Municipal|! realizar outras alvidades inerentes ao setor.

oe eese Sedo de | dar © suporte técnico e de manutencéo nas secretarias
ge Manuteneao da municipais, bem como a seguranga de redes;

g Infraestrutura de|1), realizar outras atividades inerentes ao setor.
58 Rede Municipal

° ||. auxiliar na reviséo e atualizagao do fluxo de processos &

ae 3 documentos, no Ambito da Administragéo Municipal, objetivando
SBS|secdo de Suporte e aceleridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestéo

| 85 §|Acompanhamento de|institucional, bem como a melhoria na prestagdo dos servigos|Zee Processos municipais;
3s ll. realizar outras atividades inerentes ao setor.

2i i. compete acompanhar e processar a arrecadagdo tributaria do
| Segao de Mako " a
| = Atrecadag’io ploy

8 tributaria |. realizar outras atividades inerentes ao setor.
|

8 |8
&
Eg
£2= |

z
1 9 cadastro mobilidrio,

|

< opto de Cadasto
||, rouessar cadastro mobili: 78 Nobilene realizar ouiras afividades inerentes ao setor.

|

&

2
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‘Secretaria Municipal deFinancas — SEFIN

|. compete acompanhar e processar a arrecadagdo tributaria do
Segao de Municipio;

arrecadagao tarifaria | ||, realizar outras atividades inerentes ao setor.

| 1. realizar inspec em loco, para andlise e atualizagao no cadastroSeqao de inetiiaion ‘ J
| Levantamento de ;

Canon Il. realizar outras atividades inerentes ao setor.

i
s Sfin |. provessar o cadastro imoblario;
£ Catsctomento|Il. tealizar outras atividades inerentes ao setor.

é
8
5 |

832
Secdo de |. processar 0 cadastro imobildrio;

Levantamento|11. realizar outras atividades inerentes ao setor.
Cartografico

|. realizar procedimentos administrativos e/ou judicial dos créditos

«| Se90 da divida Atva|tributarios;
§|deReceita Tributaria|11, realizar outras atividades inerentes ao setor.
z
g |

ao t

2

&

:
|

|. Realizar procedimentos administrativos e/ou judicial dos eréditos
S| Secao da divida Ativa ee pence 5

a ees no tributdrios municipais

ines Il. Realizar outras atividades inerentes ao setor.
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Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN

®2 |. processar e acompanhar os processos de parcelamentoss Segdo de
8 Parcelamento de EnuAes,

4S Débito Tributario||. realizar outras atividades inerentes ao setor.
2
5 |

£5 . ps
3
5a |. processar e acompanhar os processos de parcelamentos no -8 Sedo de tributaries2 Parcelamento de q

%|Débito Nao Tributario | realizar outras aividades inerentes ao setor.
a
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“ANEXO X00(Deserigao decargoseatribuiges da SEMSA)
Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

compete:
A Secretaria Municipal de Saude,

|. planejar, desenvolver, executar, controlar e avallar a
politica municipal de satide;

I operacionalizar 0 Sistema Unico de Satide — SUS, e
participar do planejamento, programag&o e organizag3o
da rede regionalizada e hierarquizada do SUS, em |

articulagao com o Estado;
IIl._gerir 0 Fundo Municipal de Saude;
IV. prestar assisténcia médica e odontologica no Municipi
V. promover e realizar agdes de atengdo basica de salide

no Municipio;
VI. coordenar estudos e pesquisas, em articulagdio com as

organizagtes da area da satide publica:
|

VIL desenvolvere realizar programas especificos na area de
saude publica;

VilLrealizar a administragao do Hospital Municipal, das
Unidades de Pronto Atendimento UPAs e nas
Unidades Basicas de Satide do Municipio;

IX. garantir a universalidade, equidade e integralidade no
atendimento as urgéncias clinicas, _cirirgicas,
ginecoobstétricas, psiquidtricas, pedidtricas e as
relacionadas as causas externas;

X. qualificar a assisténcia e promover a capacitagdo
continuada das equipes de saude do Sistema Unico de
Satide - SUS, na atengdo as urgéncias, em acordo com
08 principiosda integralidade e humanizagao;

XI executar as agdes de vigiancia sanitaria e
epidemiol6gica;

XII. operacionalizar as ages de controle de zoonoses;
XIIl. realizar ages de saneamento basico;
XIV. celebrar contratos. e convénios com entidades

prestadorasde servigos privados de satide, bem como
controlar e avaliar sua execugo;

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

XVI. apoiar € coordenar as agées da Casa de Apoio na
capital do Estado do Pard

XVII. realizar outras ages inerentes ao setor.
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‘Secretaria Municipal de Sadde — SEMSA

ATRIBUIGOES

Ouvidoria

Municipal

do

SUS

‘Sob a orientag&o do Chefe de Setor:
recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitag&o dos processos/documentos;
Tecebere redirecionar o usuario ao servico;
cuidar da organizagao das demandas;
atendimento das chamadas telefénicas: orientacdo,
informago e encaminhamentos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

‘Sob a orientagao do Chefe de Setor:
auxiliar na administragéo dos bancos de dados das
demandas, visando a seguranca, o desempenho e a
disponibilidade das informagoes;
auxiliar as demais areas e setores na utilizagéo e
alimentagao do sistema de ouvidoria;
realizar cépias de seguranca zelando pelo cumprimento
da polltica de seguranga da informacdo vigente, no que
se refere a disponibilidade de dados do MS;
auxiliar na elaboragéo dos relatérios gerenciais e
levantamentos estatisticos, bem como prestar
informagées de natureza administrativa relativas 4 area
de atuagdo da Seco;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo

Nucleo

de

Recursos

Humanos

||
~

NRH

Divisdo

de

Controle

Operacional

de

Folha

de

Pagamento

Soba orientag&o do Chefe de Nucleo:
auxiliar na manutengéo do cadastro atualizado
unificado de pessoal, bem como, organizar, centralizar e
manter atualizados todos os registros relatives a
administragéo e capacitagao e desenvolvimento de
pessoal;
auxiliar na organizagéo e execugdo da escala de férias e
recessos dos servidores;
auxiliar no monitoramento do sistema de
acompanhamento e controle de frequéncia e manter
lotagdo de servidores;
auxiliar na manutengéo do controle e fomecer
informagoes, certificados e outros documentos relativos,
a: licenga médica: licenga de acordo trabalhista; licenga
prémio; licenga funeral; acidente de trabalho; pagamento
ge salarios; situagéo funcional; capacitagao
tveinamento dos servidores;
realizar outras atividades inerentes ao setor.

ESTRUTURA DA SEGAO
T

ju

ML

‘Segdo de Atendimento a0
Usuario Ie

v.

vl
~ hi

U1

tL

Vv

‘Seg4o de Monitoramento
Setorial

v.

v

|
1

aM

um

Segdo de
Alimentagao de|yy

Dados
|

v.
|

|

|

Mi.
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Secretaria Municipal de Sadde — SEMSA

Seodo de Estatistica
e Gestao de

Sistemas de Dados
Funcionais

Segao de
Gerenciamento de

Dados funcionais

|. Manter atualizados os registros biométricose cadastrais
dos servidores;

I, Monitorar sistema de acompanhamento e controle de
frequencia;

lll. Emitir relatérios mensais @ Chefia para conhecimento,
providéncias e tomadas de decisbes para casos
excepcionais;

IV. Garantir a funcionalidade dos equipamentos
biométricos;

V. Apresentar medidas substitutivas para registros das
frequéncias dos servidores quando néo for possivel
contar com a utllizagao dos registros eletrénicos;

MI. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. elaborar, atualizar os dados funcionais dos servidores
municipais lotados na Secretaria Municipal de saude.

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

Il, realizar outras atividades inerentes ao setor.

NTCL

8
=
5
8°
3
£

8
8
8
&
28
2

Segdo de

Contratos.
Administrativos

Acompanhamento de |

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

|
Il auxiliar na abertura e no acompanhamento de processos

de elaboragdo de convénios;
lll. auxiliar na confecgéo dos contratos administrativos,

resultantes de processos de licitagao, bem como os
resultantes de suas dispensase inexigibilidades, quando
cabiveis;

IV. verificar previamente a nova contratag&o ou prorrogagao
contratual, a regularidade fiscal e todos os documentos
exigidos;

V. auxiliar no controle das alterag6es, inexecugdes ou
rescis6es contratuais;

VI. desempenhar quaisquer outrasatividades inerentes a0
servigo.
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‘Secretaria Municipal de Saude — SEMSA _
]

T

| monitorar os contratos com saldos em fase de|encerramento;
ll. controlar as prorrogagdes e enceramentos dos|Contratos, Atas de Registro de Pregos e Convénios;
Ill. verficar junto aos interessados a necessidade de aditivar

98 contratos com prazosa expirar;
IV. oficializar as empresas para manifestagdo de interesse

Segdo de Superisto | emaditivar contratos;
;

@ Modificagao de organizar 0 fluxo dos contratos a serem aditivados
‘Alteragées priorizando os servigos essenciais;
Contratuais|VI. Viabilizar as aces cabivels nos casos de quebra de

contrato;
Vil. realizar as atividades com os setores afins com o

propésito de agilizar os processos;
Vili.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo

| I. supervisionar e avaliar 0 processo de arquivamento dos
| contratos, processos licitatorios, publicagdes, adlitivos,

notificagdes e outros documentos administrativos;
Il. avaliar e propor a destinagéo da documentagao de

acordo com a sistematizag’o da tabela de
temporalidade;

| por a adogao de tecnologias que possibilitem a
otimizagao dos sistemasde arquivamento;

Segdo de Acervoe|IV. observar todos os documentos quanto assinaturas,
Catalogagao de datas de protocolo, dentre outros, antes de sua

Processos digitalizagao e arquivamento;
Ucttatorios V. realizaraselegdo de arquivos (imagens, textos, etc) para

arquivo digital;
|

Vi. alimentar base de banco de dados com todas as
informagées necessdrias;

Vil efetuar pesquisas na base de dados afim de atender
| solicitagSes dos setores quando necessario; |

Vill.desempenhar quaisquer outras atividades inerentes 20
servigo. |fctnresoe

oon
1 promover comunicagéo, articulagaoe orientagdes para |

v8 mais diversos setores da Secretaria, buscando
adequar as necessidades das mesmasao planejamento

Sepao de ‘as livitag6es a serem realizadas, sob a coordenagdo do
Orpenizaeao ¢ Shefe de Diviso, |

Assisténcia em ee .

s aquisigSes de materiais/contratagdes de servigos;
lil, realizar outras atividades inerentes ao setor.

|

Credenciamento||. sferecer apoio técnico. Logistico aos setores, com vistas

|

$3
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Secretaria Municipal de Saude - SEMSA
|. estabelecer Fluxos que garantam respostas imediatas ao
Usuario do SUS;
Il, elaborar a prestag&o de contas quadrimestrais para as
Audiéncias Publicas;
|. planejar, coordenar, controlar _e supervisionar 0
desenvolvimento das agdes de satide executadas no
ambulatério municipal;
IV. executar as agbes de promocdo, protegao e recuperacaio
da salide de Média Complexidade, de acordo com as
diretrizes do SUS e programagao estabelecida pela SEMSA;
V. garantir atendimentos, procedimentos e servigos de
retaguarda para a Atencio Basica;
VI. prestar assisténcia ambulatorial especializada, como
referéncia para o sistema local de satide, para os municipes
de Santarém e municipios pactuados por meio dos
colegiados de satide;
VII. realizar outras atividades inerentes aosetor.
I. gerar informagSes gerenciais & Secretaria de Saide

municipal e estadual;
Il. auxiliar no célculo do valor da produc&o aprovada para

cada unidade prestadora de servigo;
lll. auxiliar no pagamento em fungao da programacai fisico

financeira;
Segao de Controle e Avaliagéo|IV. gerar mensalmente informagées para o crédito bancérrio;

de Servigos Ambulatoriais|v. atualizar o banco de dados nacional do SUS (BD
Nacional)

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

Vil. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Divisdo Especializada de
Registro e Autorizacdo para
Procedimentos Cirirgicos e

Internacao Hospitalar

—NSES

|. armazenar os dadosdasinternagées hospitalares;
Il. apresentar e processar mensalmente as AIH dos

estabelecimentos de sade puiblicos, conveniados e
contratados;

Il, disponibilizar aos gestores relatérios com informagbes
ara pagamento da produgao aos prestadores;

IV. acompanhar 0 desempenho dos hospitais quanto as
metas firmadas nos contratos entre gestor e hospitais;

V.  garantir ferramenta de auxilio para as acées de controle,
avaliag&oe auditoria locais;

VI. caloular 0 valor global a ser pago aos prestadores e 0
acompanhamento dos tetos financeiros estabelecidos na
programagao;

Vil. conhecer, gestores, prestadores  _profissionais
envolvidos na prestagSo de asistencia hospitalar todas
as regras contidas no sistema;

VIll. 20 gestor, interferir oportunamente no processamento
da produgéo mensal da produgao hospitalar;

IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes 20
servigo.

Nutcleo

de

Servigos

Especializados

em

Saude

I

Segdo de Controle ¢ Avaliagao|de Servigos Hospitalares
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Diviséo

Especializada

de

Tratamento

Fora

do

Domicilio

Sedo de Avaliagdo &

Acompanhamento de
pacientes em TFD

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de emergéncia; Gerir 0 niimero de vagas
isponiveis usando sempre o principio da equidade;
agendar o procedimento apés cadastro;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
servigo,

Divisdo

Especializada

de

Sistema

de

RegulagSo

Segdo de Registro de Leitos
Hospitalares

agendar internagdesde carater de emergéncia de
acordo com solicitagéo do Hospital Municipal e/ou
Municipios Pactuados;
desempenhar quaisquer outrasatividades inerentes ao
senvico. |

Segdo de Agendamento de
Consultas e Procedimentos
das Unidades Basicas de

Satide — UBS

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carater de urgéncia;
gerir o numero de vagas disponiveis usando sempre o
principio da equidade;
agendar 0 procedimento apés cadastro; |

1¥. desempenhar quaisqueroutrasatividades inerentes ao
servico.

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

connfae deGestdode|. gerir 0 nlimero de vagas disponiveis usando sempre 0

Regulados principio da equidade;
IIL. agendar o procedimento apés cadastro;
IV. desempenhar quaisqueroutrasatividades inerentes ao

servigo.

-
| cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em|carater de urgéncia; |

Seg#o de Agendamento de|Il. gerir 0 nimero de vagas disponiveis usando sempre o
exames das Unidades Basicas principio da equidade;

de Satide - UBS; Ill. agendar 0 procedimento apés cadastro;
IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo,
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Segdo de Operagdo e Controle
de Exames Regulados

Segdo de Controle de
Avaliagao em Regulacéo de

Servigos Ambulatoriais

I
VV.

I

VI

cadastrar pedidos de procedimentos eletivos ou em
carter de urgéncia advindos dos Centros de
Referéncias, Hospitais, Ambulatério e Municipios
Pactuados;
gerir 0 nimero de vagas disponiveis usando sempre 0
principio da equidade;
agendar o procedimento apos cadastro;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
servigo,

apresentar € processar mensalmente as produgdes dos
estabelecimentos de sade publicos, conveniados e
contratados;
caleular © valor da produg4o para auxiliar 0 pagamento
‘em fungSo da programagao fisico financeira de cada
Unidade Prestadora de Servico;
disponibilizar aos gestores relatorios com informagées
para pagamento da produgéo aos prestadores de
servigose auxiliar os processos de auditoria;
manter atualizado o banco de dadose sistemas;
acompanhar 0 desempenho dos hospitais quanto as
metas firmadas nos contratos entre gestor
estabelecimentos de sade;
desempenhar quaisquer outras afividades inerentes a0
servigo.

Seo de Controle e Avaliagao
em Regulacao de Servigos

Hospitalares

Mi.

apresentar e processar mensalmente as AIH dos
estabelecimentos de satide publicos, conveniados e
contratados;
calcular 0 valor da produgao para auxiliar 0 pagamento
em fungao da programag&o fisico financeira de cada
Unidade Prestadora de Servico;
disponibilizar aos gestores relatérios com informagbes
para pagamento da produgéo aos prestadores de
servigos e auxiliar os processosde auditoria;
manter atualizado o banco de dadose sisternas;
acompanhar 0 desempenho dos hospitais quanto as
metas firmadas noscontratos entre gestor e hospitais;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
servigo,

56



x wy. PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
GABINETE DO PREFEITO

Av. Dr, Anysio Chaves n° 853

~
Jardim Santarém - CEP 68030-360 — Santarém/PA

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

icipal de Saude — SEMSA

Nitcleo

de

Unidades

e

Servigos

de

Média

e

Alta

Complexidade.NMAC

|. recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitagao dos processos/documentos;

I, cuidar da organizagao do arquive dos documentos da
Secretaria: recebidos e expedidos;

Ill. receber, responder, tedirecionar _correspondéncia
g Seodo de eletronica:
S| Atendimentoe IV, digitar documentos em diferentes formatos;
@ |  Controlede |v. atendere encaminharo publica interno e externo;
3 Expedientes

—_|
vi. agendar compromissosdas chefias;
VIl. requisitar e controlar material de almoxarifado;
VII apoiar os Coordenadores em assuntosdiversos;
IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0

servigo
Divisio

de

Andlise

Contabil

em

Servigos

|
|. isponibilizar impressos de produg&o para uso das

Equipes da Ateneo Bésica;
Il. organizar e coordenara logisticas da Ag6es, Projetos

Atividades extras na area urbana;
Ill, atender a0 piblico interno e externo para orientagdo,

informagao e encaminhamentos;
IV. recepcionar e informar aos interessados sobre a

|

tramitagao dos processos/documentos;
8
2|SepdodeSuporte© y. cuidar da organizago do arquivo dos documentos da
= ‘AgSes assessoria: recebidos e expedidos;
5 VI. receber, responder, redirecionar correspondéncia

Aa eletrénica;
VIL. digitar documentos em diferentes formatos;
Vill. agendar compromissos das chefias;
IX. requisitar e controlar material de almoxarifado;
X. desempenhar quaisqueroutras atividades inerentes a0

servigo.

Divisdo

de

Medicina

Natural

e

Praticas

Nucleo

de

Atenc&o

Primaria

em

Satde

|-

NAPS.

‘Segao de Banco de||. operacionalizar todos os procedimentos para atualizagao
Dadose Sistemas da|do banco de Dados dos Sistemas de Satide;

APS:
|

ll. realizar outras atividades inerentesao setor.
Divisdo

de

Programas

e

Estratégias

do

MS/APS
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cretaria Municipal de Satide — SEMSA
||. atender 0 publico interno e externo:

I. recepcionar e cadastrar os usudrios nos sistemas do
ministério da sade;

Ill. cuidar da organizag&o dos cadastros;
IV. digitar mapas de acompanhamentos;
V. atendimento das chamadas telefénicas: orientag&o,

Setese morte informagao e encaminhamentos:
Produgéo VI. requisitar e controlar fichas e formulérios utiizadospelas

equipes de satide;
Vil. apoiar os coordenadores em assuntos diversos;
Vill. manter atualizados os cadastros dos usuérios,
IX. desempenhar quaisquer outras afividades inerentes a0

servigo,

|. atender ao pubblico interno e externo para orientag4o,
informago e encaminhamentos;

Segdo de oneraeaoe|11, manter atualizado os sistemas de informagées comatualizagado de 5,es insergao de dados;
Atendimento ao|ll. requisitar e controlar material de almoxarifado;

Usuario IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Diviso

de

Cadastros,

Controle

e

Atendimento

ao

Usuario

I gerenciar oS prazos para entrega de produgo,|cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos
programas;

| I acompanhar 0 desempenho das equipes quando ao©
B . alcance de metas;
2 Segao de Banco de|11), gisponibilizar aos gestores relatorios com informagSes

: Dados e Distribuicao
ies Sistemnasde sobre 0 desempenho das Equipes;

3 Referéncia IV. manter atualizado 0 banco de dados e sistemas;
8 |

V. acompanhar o desempenho das equipes quando ao |

aleance de metas;
| VI. desempenhar quaisquer outrasatividades inerentes ao

servigo
Nucleo

de

Referéncia

Técnica

em

Divisio

do

Programa

Estratégicos

do|

Ms
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Secretaria Municipalde Saude — SEMSA |

disponibilizar impressos de produgdo para uso das
Equipesda Atenodo Bésica;

| organizar e coordenara logisticas da Agdes, Projetos e
| Atividades extras;

Il, atender a0 piblico interno e externo para orientagso,
informagao e encaminhamentos;

IV. supervisionar todo material recebido e dispensado
Segdo de Controle e quandoa qualidade, data de validade, etc;
Manejo de Insumos|V, dar destino correto aos residuos;

|  deReferéncia|I. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo
oportuno sem prejuizos aos servigos;

VIL. selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
| equipes;

VIII requisitar e controlar material de almoxarifado;
IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo;

atender a0 publico interno e externo para orientagdo,
informagao e encaminhamentos;

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

lll. acompanhar 0 desempenho das equipes quando ao
Segdo de Controle ¢ alcance de metas;
Registro Operacional | |v, disponibilizar aos gestores relatorios com informagées

deProducéo =| —_sobre o desempenho das Equipes;
V. manter atualizado os sistemas de informagSes com

insergao de dados;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo.

Divisdo

do

Desenvolvimento

e

Formagao

para

o
SUS

|. promogdo do acesso aos servigos de saiide;
Il. aderir programas afins;
lll. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;

|

IV. estimutar a intersetorialitade;
|

V._ instru, acompanhar, monitorar, ¢ avaar o desempenho dos sistemas do SUS,
bem como disponibilizar impressos de produgéo, notificagdo, acompanhamentoeafins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
VII. elaborar relatorios mensais de alcance de metas;
Vill. articular com as Equipes da Atengao Primaria o acompanhamento das

atividades de cada Programa;
IX. elaborar relatorios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;
X. solicitar compras de todo material lictado ou compra direta;
XI. responder aos érgdos fiscalizadores as demandas recebidas;
XII. dar suporte a chefia do nticleo na execugodasatividades, reunides e eventos;
Xill. representar a Gest&o Municipal em Comissées, Conselhose afins;

|
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdo

de

Promogao

a
Saude

oN
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|. promogdo do acesso aos servigosde saiide;
I aderir programas afins;
Ill, estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;
IV, estimular a intersetorialidade:
V._instruir, acompanhar, monitorar, ¢ avaliar 0 desempenho dos sistemas do SUS,

bem como disponibilizar impressos de produc&o, notificagdo, acompanhamento
@ afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
Vil, elaborar relatorios mensais de alcance de metas;
Vill. articular com as Equipes da Atengao Primaria o acompanhamento das

atividades de cada Programa;
1X, elaborar relatorios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;
X._solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
XI. responder aos orgdos fiscalizadores as demandas recebidas;
Xi. dar suporte a chefia do nucleo na execugo das atividades, reuni6ese eventos;
XIll. representar a Gest&o Municipal em Comiss6es, Conselhose afins;
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdio

de

Redes

Tematicas

|. promogao do acesso aosservicos de saude,
|. aderir programas afins;
Ill. estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;
IV. estimular a intersetorialidade;
V._ instruir, acompanhar, monitorar, ¢ avaliar 0 desempenho dos sistemas do SUS,

bem’ como disponibilizar impressos de produgao, notificag40, acompanhamento
 afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saide;
VIl. elaborar relatérios mensais de alcance de metas; |

Vill.articular com as Equipes da Ateneo Primaria o acompanhamento das atividades
| de cada Programa:

IX. elaborar relatérios de Prestagées de Contas Quadrimestrais;
X. solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
XI. responder aos érgdos fiscalizadores as demandas recebidas;
Xl. dar suporte a chefia do nucleo na execuco das atividades, reuniées e eventos;
Xill.representar a Gestéo Municipal em Comiss6es, Conselhos e afins;
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor. |

Divisdo

de

Agoes

e

Projetos
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Divisdo

de

Gestdo

de

Equidade

em

Saude

Secretaria Municipal de Saude — SEMSA
|. promogo do acesso aos servicos de satide;
Il. aderir programas afins;
Ill, estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;
IV. estimular a intersetorialidade;
V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar 0 desempenho dossistemas do SUS,

bem como disponibilizar impressosde produc&o, notificago, acompanhamento
e afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar e Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
Vil. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;
Vill, articular com as Equipes da Atengdo Primaria 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 érgaos fiscalizadores as demandas recebidas;
Xil. dar suporte a chefia do nucleo na execugdo das atividades, reuniées e eventos;
Xili, representar a Gest&o Municipal em Comiss6es, Conselhose afins;
XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.

Divisdio

de

Assisténcia

em

Politicas

de

Saude

Especializada

I. promogao do acesso aosservigos de satde;
Il. aderir programas afins;
Ill, estabelecer fluxo e protocolos de atendimentos;
1V. estimular a intersetorialidade;
V. instruir, acompanhar, monitorar, e avaliar 0 desempenho dossistemas do SUS,

bem, como disponibilizar impressos de produg&o, notificagdo, acompanhamento
 afins para uso das Equipes dos Estabelecimentos;

VI. alimentar € Monitorar os sistemas de acompanhamento do Ministério da Saude;
VII. elaborar relatérios mensais de alcance de metas;

| Vill articular com as Equipesda Atengdo Primaria o acompanhamento das atividades
de cada Programa;

IX, elaborar relatorios de Prestagdes de Contas Quadrimestrais;
X._ solicitar compras de todo material licitado ou compra direta;
XI. responder aos 6rgdos fiscalizadores as demandas recebidas;
Xil. dar suporte a chefia do nucleo na execug&o das atividades, reunides e eventos;
XilLrepresentar a Gest&o Municipal em Comissées, Conselhose afins;

XIV. realizar outras atividades inerentes ao setor.
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realizar 0 monitoramento de dados epidemiolégicos
atravésdos varios sistemas do Ministério da Saude,

Il. coletar informag6es de sauide e agravos para subsidiar a
construgao dos instrumentos de gestéo;|

SegfodeMetase|Ill. realizar 0 monitoramento dos sistemas de
Indicadores de cadastramento de propostas no Fundo Nacional de

Saude | Satide;
IV. monitorar as metase indicadores junto aos setores afins;
V. desempenhar quaisqueroutras atividades inerentes a0

servigo.

| coletar e organizaras informacdes sobre as agées de
sade, junto aos diversos setores da SEMSA;

ll. participar diretamente na elaborag4o dos instrumentos.
de gestéo como: Plano Municipal de Saude,Divisdo

Especializada

de

Planejamento

do

SUS

Segdo de Programagao Anual de Satide (PAS) e Relatério Anual
Instrumento de de Gestéo (RAG):

Gestdo lll. consolidar 0s dados Quadrimestrais da Prestagao
Contas das Agdes de Satide; |

IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
| servigo.

Nucleo

de

Desenvolvimento,

Operacionalizagao

e

Gerenciamento

Ill.

NDOG

|. esclarecer dvidas, consultas e atendimento de
solicitagdes dos usuarios em quest6es de equipamentos
de informatica;

Il. elaborar laudos técnicos quando solicitado, quanto aos
suprimentose pecas de consumo de informatica;

Ill. efetuar manutengdo corretiva nos equipamentos de
informatica da SEMSA;

IV, orientar os usuarios para a adequada utilizagao de
hardware (equipamentos de informatica) e software
{sistemas e aplicativos);

| V. slaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as
atividades da unidade;

VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo

Segéo de manutengso e
Equipamentos

8
3
—

2
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instalagéo, manutengao e atualizagdo de aplicativos e
configuragées de equipamentos de informatica;

|
ll. realizar diagnéstico das necessidades, planejamento de

execugdo, planejamento de pessoal e gesto de riscos
na area suporte;

Ill, realizar manutengéo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica da Instituigo, sob sua

‘Segdo de Suporte Técnico responsabilidade;
IV. zelar pela garantia da manutengao dos equipamentosesistemas de informdtica da SEMSA;
V. instalar e—manterem —funcionamento os

diversos sistemas do MSelocal;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0

servigo.

I. atender a0 publico intemo e externo para orientagao,
informagao e encaminhamentos;

I. gerenciar os prazos para entrega de produgéo,
cadastros e acompanhamento de condicionalidades dos

| programas;

Sedode Operagto e
ML

scompatar-o-desert das equipes quando ao
Capacitagaode Sistemas do

s

:

”
‘SUS IV. disponibilizar aos gestores relatérios com informagbes

sobre o desempenho das Equipes;
V. manter atualizado os sistemas de informagbes com

insergao de dados;
VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo.
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NTVs

Nucleo

Técnico

de

Vigilancia

em

Saude

|

3

8
N

2g
8
8
g
8

VI

VIL

Vill.gerenciamento de residuos de servigos de sade gerados pelas ages de

Ix
x
XI

xil

Xlll.destinagao adequada dos animais recolhidos;

desenvolvimento e execugdo de atividades, aces e estratégias relacionadas a
animais de relevancia para a sauide publica;
desenvolvimento e execugo de agées, atividades e estratégias de educagao em

salide visando @ guarda ou & posse responsavel de animais para a prevencdo
das zoonoses;
lll zoonosesde relevancia para a satide piiblica, normatizadas pelo Ministério da
Saude, bem como notificagso e investigacéo de eventos adversos
temporalmente associadosa essas vacinagoes;,
realizagao de diagnéstico laboratorial de zoonosese identificagdo das espécies
de animais, de relevancia para a salide publica;
recomendagao e adogéo de medidas de biosseguranga que impecam ou
minimizem o risco de transmiss8o de zoonoses e da ocorréncia de acidentes
causadospor animais pegonhentos e venenosos relacionados a execugao das
atividades de vigilancia de zoonoses dispostas neste artigo;
desenvolvimento e execugao de agées, atividades e estratégias de controle da
Populagao de animais, que devam ser executadas em situagdes excepcionais,

em areas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagagao de
Zoonoses de relevancia paraa satide public:
coleta, recebimento, acondicionamento, conservacao e transporte de espécimes
ou amostras biolégicas de animais para encaminhamento aos laboratérios, com
Vistas a identificago ou diagnéstico laboratorial de zoonoses de relevancia para
a satide publica;

vigilancia de zoonosesde relevancia para a sade publica;
eutandsia, quando indicado, de animais de relevancia para a saiide publica;
recolhimento e transporte de animais, quando couber, de relevancia paraasaude|publica;
recepcéo de animais vives e de cadaveres de animais quando forem de
relevancia para a sade publica;
manutengao e cuidados basicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigilancia de zoonoses pertencente ao Sistema Unico de Saude
(SUS), observando normatizacao vigente quanto aos prazos estipulados de|permanéncia do animal, quando houve

Divisdo

de

Vigilancia

Animal

wv
V.

VI

VIL

captura de animais de grande porte nasvias publicas,
coordenar a vacinag&o antirrabica de ces e gatos quando disponibilizadas pela
SESPA;
coleta de sangue de caes para exame de leishmaniose visceral canina com laudo
emitido pelo Centro de Controle de Zoonoses;
realizar doagao de ces filhotes e adultos;
realizar eutanasia de animais positivos com leishmaniose visceral canina e outras
zoonoses;
realizar campanhas de vacinago antirrabica de cese gatos na drea urbana e
rural,
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico animal.
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|

‘Sedo de Controle
Epidemiolégico

I. coordenar as campanhas nacionais de vacinagdes,
notificar e coletar sorologias de doengas de notificagoes
compulsérias;

Il, aplicagaoeleitura do PPD;
IV. fazer visitas domicliares;
V. armazenamento e distribuig&o de Imunobiolégicos de

rotina para as unidades basicas de satide;
VI. gerenciaros sistemas: SIM, SINASC, SIVEP DA, GAL,

SIPNIe SIES;
VII. investigacéio de obito: Morte materna, MIF, infantil, fetal

e causa mal definida:
Vill. envio de sorologias para o laboratério Central — LACEN
IX. busca ativa de casos suspeitos de doencasnotificaveis
X._ bloqueio vacinal
XI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0

servigo.

Diviséo

Especializada

de

Epidemiologia

Segdo de
Informagao, |

Educagdoe |

Comunicagéo.em |

Salide

|. divulgar os dados epidemiologicas e de cobertura vacinal
Il. produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta,

tabulagoeanélise de dados e da divulgagao dos fatos
Vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento,
gestoe avaliacdo das atividades desenvolvidas

Ill, “desenvolver e/ou colaborar com o desenvolvimento de
pesquisas na areade Vigilancia Epidemiolégica.

2
s
5
o
2
5

Segdo de Avaliagao
de Controle de

Sistemas |

| inutilizar Medicamentos Controlados
Il. Protocolar e despachar peticbes de Autorizago de

Funcionamento de Empresa junto a Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria

ll Elaborar —relatérios mensais_ das __atividades,

desenvolvidas para a Diretoria Geral, para que a mesma
possa acompanhar € orientar quanto & melhoria dos|servigos;

IV. Parlicipar e evidenciar os treinamentos
documentagées voltadas aos processos (Programas da
Qualidade);

|

V. Participar e Incentivar a participago dos colaboradores
nas atividades oferecidas pelo Servigo de Gestéo de
Pessoas que venham qualificar e motivar a equipe no
ambiente de trabalho;

VI. Executar outras tarefas correlatas a area,
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Divisdo

de

Fiscalizac&o

de

Diretrizes

para

Drogas

e

Medicamentos

Segao de
Fiscalizagao

‘Segade Controle
de Doengas

Segdo de Controle
de Processo

Administrative

VI

vil

I

autuar e aplicar as penalidades previstas em lei;
controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da
legistag&o sanitéria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;
soordenare executar as acdes de vigilancia sanitaria nas.
areas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos e
terminais alfandegados,
fiscalizar 0 uso € manipulag&o de alimentos, inclusive
bebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos
alimentares, limites de contaminantes orgnicos,
residuos de agrotéxicos, dentre outros;
zelar pelo cumprimento dos planos € programas da
ANVISA;
coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua superviso;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
servigo

Elaborar relatérios_ mensais das __atividades
desenvolvidas paraa Diretoria Geral, para que a mesma
possa acompanhare orientar quanto a melhoria dos
servigos;
Participar e evidenciar os treinamentos
documentagées voltadas aos processos (Programas da
Qualidade);
Participar e Incentivar a participacéo dos colaboradores,
vas atividades oferecidas pelo Servigo de Gestdo de
Pessoas que venham qualificar e motivar a equipe no
ambiente de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas area

avaliagao e orientagdo de técnicas relacionadas com
procedimentos invasivos;
controle do uso racional de antimicrobianos; educagao
continuada dos profissionais de satide em prevengao
de infecgdes;
monitoramento e controle de surtos;
‘monitoramento dos servigos de limpeza e desinfeceao;
controle de pragas, vetores e qualidade da Agua:
entre outros,
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
servigo.
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Divisdo de Vigilancia Ambiental

|. Acompanhare executar o cronograma:
ll. Buscar os frascos para coleta na GVAFNB/DIVAL;
lll, Realizar as coletas de acordo com a orientag&o técnica;
IV. Entregar as amostras de agua coletadas no LACEN.DF:
V. Devolver os frascos 4 GVAFNB/DIVAL em caso de nao

realizagdo de coleta;
| VI. Realizar a entrega dos laudos nas unidades onde se

‘sfetuoua coleta da amostra, informando se necessario,
as medidas necessarias para a solucéo das nao
conformidades previstas no laudo;

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

servigo,

ncia

em

Saude.NTVS

S
@388
3z23
2

incia

Sanitaria

Divisdo

Especializada

de

Vi

Segdo de Controle
de Qualidade dos

Alimentos

|. autuare aplicar as penalidades previstas em lei,
Ul. controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da

legislagao sanitéria, a propaganda e publicidade de
Produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;

Ill. coordenar e executar as agdes de vigilancia sanitaria nas
4reas de portos, aeroportos, fronteiras, entrepostos €
terminais alfandegados;

IV. fiscalizar 0 uso e manipulagéo de alimentos, inclusive
bebidas, seus insumos, suas embalagens, aditivos

|

alimentares, limites de contaminantes organicos,
tesiduos de agrotoxicos, dentre outros;

V. zelar pelo cumprimento dos planos e programas da
ANVISA;

VI. coordenar as atividades das unidades organizacionais
sob sua supervisdo;

VII. desempenhar quaisqueroutrasatividades inerentes ao
servigo,

Segdo de Controle
de Drogas e

Medicamentos

|. autuar e aplicar as penalidades previstas em lei,
|. controlar, fiscalizar e acompanhar, sob o prisma da

legistag&o sanitaria, a propaganda e publicidade de
produtos submetidos ao regime de vigilancia sanitaria;

lll. fiscalizar medicamentos de uso humano, suas
substancias ativas e demais insumos, processos e
tecnologias;

IV. fiscalizar medicamentosde uso veterinatio;
\V. zelar pelo cumprimento dos planos € programas da

ANVISA;
VI. coordenar as atividades das unidades organizacionais

sob sua superviséo;
VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao

servigo



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
GABINETE DO PREFEITO

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

Secretaria Municipal de Saude — SEMSA |

Seco de Controle
de Infecgao
Hospitalar

i

.

verificar e promover a adeséo as normas e aos
regulamentos técnicos vigentes;
avaliar as condig6es de funcionamentoe identificar os
riscos e os danos a satide dos pacientes, dos
trabalhadores e ao meio ambiente;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

Nucleo

de

Gestao

de

Obras

e

Projetos

Divisdo

de

Manutengao

de

Unidades

Segao de Logistica

propor ag6es de interven¢do na melhoria predial dos
Estabelecimento de Satide e equipamentos;

planejar, coordenar, acompanhar e controlar as
atividades de conservagao, manutengdo, limpeza de
bens patrimoniais, compreendendo os méveis, iméveis
equipamentos;
acompanhar e fiscalizar a execucéo de obras de|revitalizagao, servigose instalagbes;
slaborar memoriais deseritives e relatorios dos servigos
executados;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao |

servigo.

Nicleo

de

Transporte

e

Logistica

-

NTL

Divisdo

de

Suprimento,

Manutencdo

e

Abastecimento

Seodo de
Assisténcia em

Transporte Fluvial

vl

prestar informagéesa Divisdo de Transportes, visando &

ciéncia ou solicitagSes relativas aos assuntos inerentes
& manutengao das embarcacées;
providenciar orcamentos e propor a realizag3o de
manutengao preventiva e corretiva das embarcagées; |

acompanhar as embarcacées encaminhados para
reparos nos estaleiros;
zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos
‘equipamentos, embarcagéese ferramentas em uso, a
fim de manté-los em perfeita condi¢&o de uso; |

manter em perfeitas condigSes de limpeza e higiene
todos das embarcagbes;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
servigo.

Seodo de
Assisténcia em

Transporte Terrestre

UL

WV,

| VL

prestar informagées  Divisdo de Transportes, visando &

ciéncia ou solicitagdes relativas aos assuntos inerentes
& manuteng&o de velculos;
providenciar orgamentos e propor a realizagao de
manuteng&o preventiva € corretiva dos veiculos;
acompanhar os veiculos encaminhados para reparos; |

zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos
equipamentos, vefculoseferramentas em uso, a fim de
manté-los em perfeita condic&o de uso;
manter em perfeitas condigdes de limpeza e higiene
todosos veiculos;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo,

Oo
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Nucleo

de

Abastecimento

e

Distribuig&o

Farmacéutica.

NABDF

Diviséo

de

Gerenciamento

e

Assisténcia

Farmaceutica

Segdo de Estoque

‘Segao Controle e
Entrega de Insumos

de Demanda Judicial

| controlar e armazenar os materiais de consumo, para
atendimento as demandasdasunidadesde satide;

Il. recebere conferir os materiais de consumo e os bens
patrimoniaveis entregues pelos fomecedores, conforme
as especificagdes inseridas na nota de empenho;

Ml, gerir 0 estoque e a distribuigéo dos materiais de
‘consumo;

servigo.

 insumos, formulas nutricionais de forma adequada afim
de evitar avarias;

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

Ill. receber e conferir os materiais entregues pelos
fornecedores;

IV. elaborar relatérios de Prestagbes de Contas
‘Quadrimestrais

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

VI. responder aos 6rgaos fiscalizadores as demandas
recebidas;

VII. desempenhar quaisqueroutrasatividades inerentes ao
rvigo.

‘=imazenar, estocare distribuir medicamentos, materiais

IV, desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao|

Segdo de
‘Suprimentos da

Assisténcia
Farmacéutica

|. armazenar e estocar medicamentos, materiais
insumosde forma adequada afim de evitar avarias;

Il. assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Satde dentro do prazo e com qualidade;

|
Ill, manter organizado todo estoque de material de acordo

com as orientagées dos érgdos fiscalizadores e afins;
IV. supervisionar todo material recebido e dispensado

quanto 4 qualidade, data de validade, etc;
V. selecionar medicamentos, materiais e insumos a serem

dispensados as equipes;
‘VI. realizar outras atividades inerentes aosetor.

Seodo de Registro e
Distribuigéo de

Materiais e Insumos
|

I” armazenar @ estocar materials e insumos de forma
adequada afim de evitar avarias;

Il, assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
de Satide dentro do prazo e com qualidade;

lIl._manter organizado todo estoque de material de acordo
com as orientagdes dos érgaos fiscalizadoreseafins;

IV. supervisionar todo material recebido e dispensado
quanto & qualidade, data de validade, etc;

V._ selecionar materiais e insumos a serem dispensados as
equipes;

‘VI. realizar outras atividades inerentesao setor.
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|, manter atualizado os sistemas de informagées com

insereao de dados;
I. -ealizar a seleg2o de arquivos (Solicitagées/Pedidos) |

para arquivo digital;
|. alimentar base de banco de dados com todas as

| ‘saacaw opera ifenerses necessérias referente Medicamentos e
de Dadose Sistemas *

Farmacéuticos|!V- analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais
entregues pelos fornecedores;

V. controlar a movimentagao em sistema proprio dos
pedidos/solicitagSes mensais, bem como do controle de

despachos; |

VI, realizar outras atividades inerentes ao setor.

| | armazenare estocar os materiais de forma adequada
afim de evitar avarias;

|. assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos
sie Satide dentro do prazo e com qualidade;

‘Seodo de Controle|Ill. manter organizado todo estoque de material de acordo
de Equipamentos de

|

com as orientagbes dos érgdos fiscalizadores e afins:Protege Individual |, supervisionar todo material recebido e dispensado
quanto a qualidade, data de validade, etc;

V. selecionar materiais a serem dispensados as equipes;
VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

| atmazenar e estocar os materiais de forma adequada |

afim de evitar avarias;
ll. assegurar a entrega de pedidos dos Estabelecimentos

de Satide dentro do prazo e com qualidade;
Segdo de Manejo e|Ill. manter organizado todo estoque de material de acordo

Entrega de Materiais com as orientagdes dos érgaos fiscalizadorese afins;
de Limpeza IV. supervisionar todo material recebido e dispensado

quanto a qualidade, data de validade, etc;
V.  gelecionar materiais a serem dispensados as equipes;
VI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

|. manter atualizado os sistemas de informagées com
insergao de dados;

IL. sealizar a selecdo de arquivos (Solicitagdes/Pedidos)
para arquivo digital;

| Sedo de lI. alimentar base de banco de dados com todas as
Processamento de informag6es necessarias referente a EPI, Material de
Requisig5es das. Limpeza, Medicamentos, etc;

Unidades Basicas de |V, analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscaisSaide
|

__
entregues pelos fornecedores;

V. controlar a movimentagéo em sistema proprio dos
pedidos/solicitagées mensais, bem como do controle de
despachos;

VI. fealizar outras atividades inerentes ao setor.



ie PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM.ufo," GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 ~ Jardim Santarém - CEP 68030-360 - Santarém/PA

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

Secretaria Municipal de Satide - SEMSA
| manter atualizado os sistemas de informagdes com
| insergao de dados;

Ul. realizar a selecdode arquivos (Solicitagbes/Pedidos) para
arquivo digital;

XII. alimentar base de banco de dados com todas as
informagdes necessérias referente a EPI, Material de
Limpeza, Medicamentos, etc;

Segdo de Estatistica|Xill.gerar relatorio estatistico sobre demanda atual, estoque
de Insumose € saldos contratuais para orientar a elaborago do|

Suprimentos da APS. planejamento para o més seguinte;
XIV. analisar, organizar e arquivar todas as notas fiscais

entregues pelos fornecedores;
XV, controlar a movimentagéo em sistema préprio dos

pedidos/solicitages mensais, bem como do controle de
despachos;

XVI. realizar outras atividades inerentes ao setor.

I. monitorar, orientar © Supervisionar os odontélogos &

Técnicos em Satide Bucal na execugdo de suas
atividades;

Il, atender a0 publico interno e externo para orientagao,
informagao ¢ encaminhamentos;

Ill, manter atualizado os sistemas de informag6es com
insercdo de dados;

Diviséo de Monitoramento e|!V. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
Avaliaggo de Indicadores de servigo.

Satide Bucale Controlee|V._supervisionar todo material recebido e dispensado
Descarte de Residuos quandoa qualidade, data de validade, etc;

Odontologicos VI. dar destino correto aosresiduos;
Vil. garantir a entrega de materiais e insumos em tempo

‘aportuno sem prejulzos aos servigos;
Vill. selecionar materiais e insumosa serem dispensados as

equipes;
IX. desempenhar quaisquer outrasatividades inerentes a0

servigo.
Nucleo

em

Satide

Bucal

|, supervisionar todo material recebido e dispensado
|

quandoa qualidade, data de validade, etc:
II. dar destino correto aosresiduos;
Ill. garantir @ entrega de materiais e insumos em tempo

Segao de Controle e Descarte|_oportuno sem prejuizos aos servicos;
de residuos Odontolégicos | IV. selecionar materiais e insumosa serem dispensados as

equipes;
V. desempenhar quaisquer outrasatividades inerentes ao

servigo,
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|. realizar 0 planejamento estratégico dos servigos de
‘satide realizados;

Il. participar de reuniées quando solicitado e promover
reuniées com a equipe de trabalho;ln executar rotinas e procedimentos pertinentes & sua
fung4o;

IV. realizar avaliagéo de desempenho da equipe, conforme
norma da instituigo;

V._ prever ¢ provero setor de materiais e equipamentos;
VI. orientar, supervisionar € avaliar o uso adequado de

materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos
mesmos;

Vil. proceder supervisionar a classificagao de risco dos
atendimentos encaminhados;

Vill. participar de reuniées e comiss6es de integragéo com
equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado,
compras, farmacia e etc;

IX. realizar parecer técnico, relacionado a compra de
materiais; |Gerente do Hospital Municipal|y ayatiar o desempenho de sua equipe, junto as demais |

‘equipes do HMS, PSM e UPA:
XI. orientar e supervisionar o trabalho dos maqueiros da

unidade (setorde transporte de pacientes);
XIl. avaliar continuamente o relacionamento interpessoal

entre as equipes;
XIll.prover educagao 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 aopaciente,
e também intercorréncias administrativas, propondo
solug6es;

XVII, atuar e coordenar atendimentos em situagdes de
emergéncia;

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

|
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Secretaria Mu
T

Diviséo Especializada de
Servigos Médicos

Diviséo Especializada de
Servigos Assistenciais

al de Satide — SEMSA
|. coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos

‘médicos, bem como a classificagao de isco dos
pacientes;

ll. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades paraosetor,

lll. incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeigoar e melhorar a oferta de satide aos usuarios
do sus;

IV. encaminharos registros de ocorréncias registrados ao
comité gestor para providencias necessérias;

V. contribuir com a dirego geral com sugestées para
melhoria do servigo;

VI. organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servicos
‘eferentes ao valore importancia das atividades do setor
para a sociedade:

VIL. :sunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

VIIl.coordenar, motivar e promover a integracdo da equipe
de trabalho;

IX. coordenara execug&o de outras atribuicgdes afins.
| coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos

assistenciais;
ll. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de

prioridades para o setor;
IIL. incentivar e participar de encontros e reuniées buscando

aperfeigoar e melhorar a oferta de satide aosusuarios
do sus;

IV. encaminharos registros de ocorréncias registrados a0
comité gestor para providencias necessarias;

V. contribuir com a dire¢&o geral com sugestées para
inelhoria do servigo;

Vi. organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servicos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

VII. reunir.se quando necessério com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vill.coordenar, motivar e promover a integragSo da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execugdo de outras atribuigdes afins.
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Secretaria Municipalde Saude — SEMSA___ ]

Th; GooRienar.w siparyslonar aleieGpeo aoe eanigae
|, persion

Il. coordenar 0s trabalhos relatives ao levantamento de
pfioridades para o setor;

Ii incentivar e participar de encontros e reuniées buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de sade aos usuarios

| | dosus;
IV. encaminhar os registros de ecorréncias registrados ao

mite gestor para providencias necessérias;
contribuir com a dirego geral com sugestées para
melhoria do servigo;

|v. organizar e supervisionar atividades que visem
sensiblizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

|
Vi. reunite quando necessério com as demas chefias que

desenvolvem atividades:
Vill.coordenar, motivar e promover a integragao da equipe

de trabalho;
IX. coordenar a execugo de outras atribuigbes afins.

Divisdo Especializada de
Servigos Operacionais

OC
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Secretaria Municipal de Sade — SEMSA
||. realizar 0 planejamento estratégico dos servigos de

satide realizados;
\. participar de reuni6es quando solicitado e promover

reuni6es com a equipe de trabalho;
lll. executar rotinas € procedimentos pertinentes a sua

fungao;
IV. realizar avaliagao de desempenho da equipe, conforme

norma da instituicao;
V. revere prover 0 setor de materiais e equipamentos;
VI. orientar, supervisionar e avaliar 0 uso adequado de

materiais e equipamentos, garantindo 0 correto uso dos
mesmos;

VIL. proceder supervisionar a classificag&o de risco dos
atendimentos encaminhados;

Vill. participar de reuni6es e comissées de integra com
equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado,
compras, farmacia e etc;

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

X. avaliar 0 desempenho de sua equipe, junto as demais
equipes do HMS, PSM e UPA;

XI. orientar e supervisionar 0 trabalho dos maqueiros da
unidade (setor de transporte de pacientes);

Xi. avaliar continuamente o relacionamento interpessoal
entre as equipes;

Xill,prover educagao continuada;
XIV. zelar pelas condigées ambientais de seguranca,

visando ao bem. estar do paciente e da equipe
interdisciplinar, |

|
XV. verificar a presenca dos funciondrios no  setor,

| conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;
XVI. _notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente,

@ também intercorréncias administrativas, propondo
solugdes; |

XVII. atuar e coordenar atendimentos em situagdes de
emergéncia;

| XVIii. elaborar escala de conferéncia de equipamentos e
| supervisionar 0 cumprimento;

1

is

Gerente do Pronto Socorro
Municipal - PSM

Pronto

Socorro

Municipal
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Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

Diviso Especializada de
Servigos Médicos

| coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
médicos, bem como a classificacéio de risco dos
pacientes;

Nl. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor,|Ill. incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de satide aos usuarios
do sus;

IV. ao comité gestor para providencias necessarias;
V. contribuir com a diteoo geral com sugest6es para

methoria do servigo;
VI. organizer e supervisionar atividades que visem

| sensibilizar e conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valore importancia das atividades do setor
para a sociedade;

Vil, reunir.se quando necessério com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vill. coordenar, motivar e promover a integragao da equipe
de trabalho;

IX. coordenara execuco de outras atribuig6es afins.

Diviséo Especializada de
Servigos Assistenciais

coordenar e supervisionar a execugéo dos servigos
assistenciais,

Il. coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para o setor,

Ill. incentivar e participar de encontros e reuniSes buscando
aperfeigoar e melhorar a oferta de satide aos usuarios
Jo sus;

IV. encaminhar os registros de ocorréncias registrados a0
comité gestor para providencias necessarias;

V. contribuir com a diregao geral com sugestes para
ielhoria 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;

Vill.coordenar, motivar e promover a integrago da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execucdo de outras atribuigses afins,

16
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Diviséo Especializada de
Servigos Operacionais

vl

VIL

|

Ix.

Vill.coordenar, motivar € promover a integracao da equipe

coordenar e supervisionar a execugao dos servicos
‘operacionais;
coordenar os trabalhos relatives ao levantamento de
prioridades para o setor,
incentivar e participar de encontros e reuniées buscando
aperfeigoar e melhorar a oferta de satide aos usuarios
do sus;
encaminharos registros de ocorréncias registrados ao
comité gestor para providencias necessérias;
contribuir com a diregao geral com sugestées para
methoria do servigo;
organizer e supervisionar atividades que visem
sensibilizar e conscientizar os prestadores de servicos
referentesao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;
reunir.se quando necessério com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

de trabalho;
coordenara execucdo de outras atribuig6es afins.
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Unidade

de

Pronto

Atendimento

-

UPA

Secretaria Mu

Gerente da Unidade de Pronto
Atendimento - UPA

al de Satide - SEMSA
realizar 0 planejamento estralégico dos servigos de

salide realizados;
|. particlpar de reunibes quando solicitado e promover

Teuniées com a equipe de trabalho;
lll. executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua

fungao;
|

IV. realizar avaliagao de desempenho da equipe, conforme
norma da instituigdo;

V._. prever e prover0 setor de materiais e equipamentos;
VI. orientar, supervisionar e avaliar 0 uso adequado de

|

materiais e equipamentos, garantindo 0 correto uso dos
mesmos;

VIL. proceder supervisionar a classificagéo de risco dos|atendimentos encaminhados;
VIlL. participar de reuniées © comissées de integragdo com

equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado,
compras, farmacia e etc;

IX. realizar parecer técnico, relacionado a compra de
|

| materia
X. avaliar 0 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);
Xi. avaliar continuamente 0 relacionamento interpessoal

entre as equipes;
Xill. prover educac&o continuada:
XIV. zelar pelas condigdes ambientais de seguranga,

visando ao bem. estar do paciente e da equipe |

interdisciplinar;
XV. verificar’ a presenga dos funcionérios no  setor,

conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-os;
XVI. notificar possiveis ocorréncias adversas a0 paciente,

© também intercorréncias administrativas, propondo
solugbes;

XVII atuar € coordenar atendimentos em situagdes de
emergéncia,

XVIli,elaborar escala de conferéncia de equipamentos
supervisionar o cumprimento;
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Secretaria Municipal de Saude —- SEMSA

Divisio especializada
Servigos Médicos

de

|. coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos
médicos, bem como a classificagao de risco dos
pacientes;

ll. coordenar os trabalhos relatives ao levantamento de
prioridades para o setor:

Ill, incentivar e participar de encontros e reunides buscando
aperfeigoar € melhorar a oferta de salide aos usuérios
do sus;

IV, sncaminhar os registros de ocorréncias registrados a0
comité gestor para providencias necessérias;

V. contribuir com a direg&o geral com sugestées para
melhoria do servico;

Vi. organizer e supervisionar atividades que visem
sensibilizar € conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valore importancia das atividades do setor
para a sociedade;

VIL. reunir.se quando necessario com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

| Vill.coordenar, motivar e promover a integracao da equipe
de trabalho;

IX. coordenar a execucéo de outras atribuig6es afins.

Diviséo especializada
Servigos Assistenciais

de

|. coordenar e supervisionar a execug&o dos servigos
assistenciais;

ll. coerdenar os trabalhos relativos ao levantamento de
prioridades para 0 setor;

II, incentivar ¢ participar de encontros e reunides buscando
aperfeicoar e melhorar a oferta de sade aos usuarios
fo sus;

IV. encaminharos registros de ocorréncias registrados a0
comité gestor para providencias necessdrias;

V. contribuir com a diregao geral com sugestées para
melhoria do servigo;

VL. organizar e supervisionar atividades que visem
sensibilizar € conscientizar os prestadores de servigos
referentes ao valor e importancia das atividades do setor
para a sociedade;

VII, reunir.se quando necessério com as demais chefias que
desenvolvem atividades;

Vill.coordenar, motivar e promover a integragao da equipe
dle trabalho;

IX. coordenar a execugao de outras atribuig6es afins.

oe
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 SANEXOXXIL
“(DESCRIGAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEMTRAS)

ASecretaria Municipal de assisténcia social:
Trabalho e Assisténcia :

Social compete

|" formular, executer, coordenar e avaliar a politica municipal de protegaio €
assisténcia social, em consonancia com as diretrizes do Plano Nacional
de Assisténcia Social ~ PNAS, Lei Organica da Assisténcia Social-LOAS
e Norma Operacional Basica — NOB;

| |. instalar e coordenaro sistema municipal de monitoramento e avaliagdo
das agbes da Assisténcia Social, em articulag8o com o sistema estadual;

IIL. elaborar diagnéstico socicecondmico do Municipio com 0 objetivo de
identificar as demandas apresentadas pela populagao;

IV. elaborar diagnéstico e censo municipal das pessoas com deficiéncia,
para apoiar na formulagao e implementagao de agdes institucionais e

| Programas municipais especiticos;
V. promover e manter a integracao das pollticas piblicas socials entre

poderpiiblico, a iniciativa privada e a sociedade com 0 objetivo de |

minimizaro risco e vulnerabilidade social da populagao; |

Vi. acompanhar e analisar prestag3o de contas de recursos publicos
Tepassados as instituigdes sociais conveniadas com 0 Municipio:

Vil. exercer diélogo @ prestar suporte aos Orgaos colegiados de controle |

| social, da area de protecdo e assisténcia social;
| Vill.gerir 0 Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS e o Fundo

Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - FMDCA;
IX. manter atualizado o Cadastro Unico, que registra e identifica as familias

de baixa renda;
X. elaborar e executar a politica de recursos humanos na area da

XI. implantar, executar e avaliar programas e agbes de fortalecimento da
corganizagSo comunitaria, na area de atuagao da Assisténcia Social,

XI. manter, com recursos materiais e humanos, as atividades dos Conselhos
Tutelares dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

Xill.manter as atividades do posto local do Sistema Nacional de Emprego —

SINE
XIV. planejar e executar programasde atendimento aos idosos, as criangaseaos adolescentes;
XV. administrar os centros de convivéncia, albergues e demais unidades de

apoio aos servicos sociais do Municipio;
XVI. atender manifestagdes espontaneas da demanda popular e comunitéria

que vise  protego da dignidade da pessoa humana;
XVII. realizar outras agées inerentes ao setor;
XVill.acompanhar 3 execugéo dos programas socials de habitagdo do

governo federal
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al — SEMTRAS_Secretaria Municipal de TrabaliioeAssisténcia Soci
ESTRUTURA DA

SECAO ATRIBUICOES.

Divisdo

de

Prestagao

de

Contas

Seodo de
Liquidagao e
pagamento

|. verificar 0 direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos ©

documentos comprobatorios dos respective credito, sob coordenagao do
chefe de diviséo,

I apurara origem @ 0 objeto do que se quer pagar,
Ill. observar sempre a importancia exata a pagar e a quem pagar os valores

devidos, para exlinguir a obrigagao;
IV, analisar sempre 0 contrato, a nota de empenho, os comprovantes de

entrega do material ou prestagao de servico;
V. observar a conformidade do objeto descrito na nota com 0 contrato, 0

empenhoe a efetiva entrega:
VI. estar sempre em sintonia com os fiscais de contrato, para observagdo da

entrega, prazos & qualidadesde cada material do servigo recebido;
Vil realizar analise processual, liquidagao das despesas autorizadas,

Pagamento ¢ recolhimento dos tributos, sob a coordenagao do chefe de|divisdo;
Vill.pagamento a fornecedores/prestadores de servigos, pagamento de

pessoa fisica, gratificacdo, ajuda de custo,didrias, ajuda pecuniéria;
1X. apropriagao e pagamento de suprimento de fundos;
X. pagamento de taxas diversas e servigos;
XI. cadastrar fomecedores junto as instituig6es bancarias;
XII. manter atualizadas as conciliagbes das contas correntes de pagamentos;
XIII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

|. emitir notas de empenho mediante o recebimento  andlise dos |

processos de execugéo de despesas e requisic6es de compras e
‘servigos, encaminhando-as para assinatura;

Il. analisar as solicitagdes de reforgo ou anulagao de empenho;
Il proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e requisicbes de pequeno

valor, mediante a anulag&o ou emissao de notas de empenho de reforgo;

atrasos, esquecimentos, geragdo de horas para pagamento;

| epee IV. analisar as solicitagSes para alteragao dos dados contidos em nota de
empenho, observando as formalidades legais para proceder as
alteragdes;

V._atualizar mensalmente as informagées sobre as “compras” do érgéio;
VI. encaminhar as notas de empenho aos forecedores;
VII desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico

| |, administragao do ponto e jomada de trabalho;

28 I atengéo a satide dos empregados e equipes;
ee 8 Ill, contato com os érgdos pilblicos;
355|  Secdode IV. compensagao de pessoal;
‘$5 G| Departamento|v. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo

z 3 & Pessoal VI. processo importante para levantar faltas justificadas e injustificadas,

bg VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.
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Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social — SEMTRAS
|. instruir processosde dispensa, ou inexigibllidade de licitagao,
Il, instruir processos de contratagao direta,
lll. instruir processos na modalidade de prego eletronico, chamamento

publico e tomadas de precos;

das Unidades eEquipamentos
as areas, removendo folhagens secas mantendo a limpeza, manter a
estética, colocando grades ou outros anteparos conforme orientacéio,

i
58 Segao deas instrugéo

| 'V- garantir a preparapo e a organizagdo da fase internae preparativa do
8 £|Processual processo licitatério;

gs V. garantir a preparago e a organizagdo da fase externa ¢ preparativa do
$ proceso licitatério;
5. VI. responsavel pels emissdoe organizagao da andlise de parecer técnico.

& Segéode |

|. articular a coordenagao das acées de pollticas publicas referentes a
5 Seguranca seguranga alimentar.
35|Alimentar
Os =
2gs Sepaodo||, articular a coordenagdo das acdes do Programa de Aquisigzo de |

B=|Programade|Zt3 Aquisigao de imemtss:
|

3 Alimentos |

*
|. cuidar, zelar e arquivar a documentacao dos bens/im6veis pertencentes

2 a Secretaria;
8 Segéode|Il._receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manuteng&o;
£ Demandas|Il. realizar 0 tomtamento de todos os bens patrimoniéveis, sob a
Ss Patrimoniais coordenagao da Divis4o, desempenhar quaisquer outras atividades
=

|
inerentes ao servico.

a |. realiza implantac&o, criagdo e manutengao de jardins, poda de arvores

|
5 de pequeno porte, cuidado de flores de ambiente interno e externo e corte
8 de grama;
2 Seco de Il. manutengao da grama, cortar e regar, cultivar canteiros, plantar
5|Revitalizacéo sementes, conservar areas ajardinadas, adubar e arar adequadamente
E
&
é
8
2
3
6

Divisdo

Espec

Politica Municipal de Assisténcia Social,

da Assisténcia|\11, operar, cuidar da revitalizagéio das Unidades de Atendimento, sempreSocal manter organizado as ferramentas de trabalho, realizar pinturas entre
outras atividades inerentes a Seco;

IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

a |

ga i. gerenciar o sistema de protegao social basica dirigido a populagdo que |

7 Segdo de vive em situago de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
@|Protecao Social|_fragilizago dos vinculos afetives ¢ comunitarios, em consonancia com a
3 Basica
82eé
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Any

Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social — SEMTRAS_

Segdode||. planejar, coordena as agdes executadas no espago Estago Cidadania
Estacdo Cultural © demais agées a atividades, centro de sua competéncia e|

)  Cidadania capacidade funcional
|

Cultural

$3 - ——
gs8a |. gerenciar 0 Sistema de Protecdo Social Especial dirigido ao atendimento

3 Segao de de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou
3 8 Protegao Social|.ameagados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténciaio Especial Social.

ae22 |

Sa
|. manter atualizado 0 cadastro Unico para os programas sociais,
Nl. monitoramento nos sistemas (SAGI, CECAD, R.| e CAD);
Ill, identificar 0 quantitative nos relatérios mensais;
IV. emissao do relatério do CadUnico;

g V. organizag&o das pastas de documentos;
= Seodo de

Yh acompanhar os servigos ofertados no CAS.CAEC;
=|atendimento|Vll-atender as solicitagdes dos responsaveis pelos setores de servigos
8 ‘Socal ofertados no CAS.CAEC;
§ Vill.verificar as necessidades do Prédio, como equipamentos e objetos com
s | defeitos p/ providéncias;
2 IX. providenciar requisiges com solicitago de materiais para serem
5S encaminhadas a SEMTRAS;| X. desempenhar quaisquer outras atividades inerentesao servico.

3 I. sociais, como ume ferramenta que permita identificar todas as familias em
= situagdode pobreza e risco social que devem ser incluldas nos programasa gree es de assisténcia social do Municipio e acompanhar o impacto destes

feces programas na melhoria de qualidade na situagdo social das familias
assistenciais|Deneficiadas, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia

Social.
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Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social — SEMTRAS

ncia

Sécio

Assistencial

Divisdo

de
Vi

Segéo de
Estatistica e

Gerenciamento
de Dados

|. incluir dados nas unidades CRAS, CREASe Centro POPno Sistema do
SAA.Relatorio Mensal de Atendimento/RMA;

|

11. inserir as informagées no Censo SUAS;
II. coletar os dados dos retatorios mensais para sistematizar as informagées

de atendimento e acompanhamento de todas as unidades da Rede
Socioassistencial;

IV. colaborar na elaboragao de instrumentais para as unidades do SUAS
conforme necessidade;

V._ colaborar na elaboragao de documentos quando necessario;
VI. colaborar na elaboragao de diagnésticos;
VIL colaborar no levantamento de dados para identificagao de indicadores

territoriais;
VIII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Diviséo

de

tecnologia

da

Informacao

1. elaborar relatérios técnicos referentes a SEMTRAS,
Il. tomar acessiveis 4s unidades de atendimentos informag6es referentes a

SEMTRAS;
lll. coordenar e orientar a equipe na alimentag&o dos dados do portal da

transparéncia de Santarém/Pa;
IV. dar suporte técnico e de manutenedo aos setores vinculados a SEMTRAS
V. fiscalizar 0 servigo de internet que chega nos setores e servicos de

atendimento vinculados a SEMTRAS
| VI. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.

Segao de
Montagem e

Manutengao de
Computadores,

|. montagens e instalacdo de computadores;,
Il manuteng&o preventiva em computadores, notebookse impressora;
Ill. formatagao de computadores;
IV. assisténcia na corregao de defeitos ou falhas nas redes ou equipamento;
V. configuragao de programas de sistemas de informatica;
VI. estruturagao na rede interna da informatica tanto fisica quanto logica;
VII. realiza atendimentos de manutengo em unidades externas, faz emiss40

de relatérios técnicos de visitas e laudos de atendimento de manuten¢o;
VII. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

Divisio

de

Apoio

a

Pessoa

com

Deficiencia

rDiviso

de

Trabalho

Emprego

e

Sedo de
Cadastro e

Apoio a
Entidades

Segao de
Promogao a
Cidadania,

|. compete organizar, cadastrar e monitorar as instituigdes conveniadas a
Asistencia Social em apoio a politica de Pessoa com Deficiéncia,

|. coordena, articula e pianeja as Agdes de promogéo de Trabalho emprego
@ renda.
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Secretaria Municipal de Trabalhoe Assisténcia Social - SEMTRAS |

|

||. levantar o Perfil dos Trabalhadores e usuarios do SUAS do municipio;

ageBales

|. levantar demandas para formagao e capacitaco no ambito do SUAS;
IIL. sistematizar e priorizar as demandas levantadas;
IV. fomentar a parceria com as instituigbes de ensino técnico e superior,
V._ sistematizar ¢ articular documentos para compor o Plano Municipal de

|Divisdo de Capacitacao e Educagao Permanente do SUAS em Santarém;
valorizacao Profissional|VI. identificar e sensibilizar os usuarios;

VIL. desenvolver habilidades pessoais e orientago para o mundo do trabalho;
VIllacesso a oportunidades; ¢ monitoramento do percurso dos usuarios no

mundo do trabalho;
IX. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo |

I promover ages junto com a sociedade civil, é orgdos piblicos na
promogéo dos direitos da mulher;

II. adotar medidas que visem a redug&o dos indices de todas as formas de
violéncia contra a mulher;

==&
&

8|copecieegq|lk buscar ampliar 2 participago das mulheres nos espagos de|dos bietocdes|PFesentacSo popular; reconhecer a contribuicéo das mulheres para o
= ‘Mulheres desenvolvimento econdmico e social na condigdo de protagonista;
= IV. fazer da educagdo eixo fundamental para a construgéo de uma sociedade
g igualitaria:

|

V.. executar outras tarefas correlatas.
|I

—
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ANEXO XV
___(DESCRIGAO DE CARGOS E ATRIBUIGOES DA SMT)

Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito - SMT
|. planejar, implantar e coordenar a politica municipal de transporte

pUblico, mobilidade e transito;
I elaborar e revisar 0 Plano Municipal de Mobilidade Urbana, conforme

disposto na Lei Federal n° 12.587/2012;
Ill, promover agdes que visem garantir a mobilidade;
'V, capacitar pessoas e desenvolver as instituigbes vinculadasa politica

| de mobilidade urbana do Municipio;
V. conceder permissio, Licenga, concess&o ou qualquer outra forma de

autorizag&o para a exploraco de linhas de transporte publico no
Municipio, observada a legislago pertinente;

VI. normatizar, executar e fiscalizar a explorago e a operagéo dos
servigos de transporte piblico de passageiros no Municipio, bem
como elaborar os regulamentos especificos necessarios

Vil. planejar o Sistema de Transporte Publico de Passageiros — STPP, de
forma integrada ao planejamento urbano do Municipio;

Vill.detalhar 0 funcionamento do transporte publico de passageiros,
fixando itinerarios, frequéncia, frota, horarios, _lotagées,
equipamentos, integragdes, terminais de linhas, pontos desinalizago
de paradas de Onibus e critérios de atendimentos especiais;

IX. gerenciaro servigo individual de passageiros, por taxi, mototaxi e de
transportes pUblicos especiais, definindo custos, equipamentos e

| locais de estacionamento;
X. elaborar estudos, executare fiscalizar a politica e os valores tarifarios

fixados para o transporte publico de passageiros:
XI. administrar e supervisionar os estacionamentos publicose rotativos

do Municipio; |

Xil. analisar a implantacao de planose projetos referentes a loteamento,
|

conjuntos hatitacionais e qualquertipo de empreendimento urbano
que venha influenciar o sistema de transporte e transito do Municipio:

Xlll.manter um sistema de informacéo capaz de coletar, processar,
| analisar e fornecer informagées referentesao sistema de transporte

publico de passageiros em seus aspectos cadastrais, operacionais &

econémicos,
XIV. executara fiscalizagao de transito, autuare aplicar a penalidade de

multa por infragées de circulagao, estacionamento e parada;
XV. formular e coordenaras ages de educago e seguranga no transito,

em conjunto com outros érgaos afins;
XVI. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentesde|transito;
XVII. planejar e gerenciar o sistema de sinalizag&o de trafego, observadaalegislagao pertinente;
XVIIL normatizar, administrar, fiscalizar e supervisionar 0 uso e a

segurancadosportos fluviais municipal
XIX. fomentar o desenvolvimento da infraestrutura aquaviaria dos portos

|

sob sua esfera de atuagdo, visando a seguranga e a eficiéncia do
transporte aquavidrio de cargase de passageiros;

XX. promover estudos para 0 aperfeigoamento do sistema aquaviario do
Municipio;

A Secretaria Municipal de
Mobilidade e Transito

compete:
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‘Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT
XXI. criar e manter atualizado o cadastro das embarcagées que utilizam

08 portos municipais;
XXII. coordenar e supervisionar a atuagéo da Coordenadoria de Portos

Transporte Aquavidrio;
| XXIIl. realizar outras ages inerentes ao setor.

ESTRUTURA DA
SECAO ATRIBUIGOES

]

. |. planejar e elaborar estudose projetos de engenharia de trafego; |

2 Il. implantar, manter e operar o sistema de sinalizac4o, os dispositivos e5s Bandid 0s equipamentosde controle vidrio;
|as Projetos, ll planejar, supervisionar, coordenar € controlar os trabalhos de

| gF execucao de obras da malha viéria do Municipio, dentro de sua area
8 |

de competencia:

6

3
588s Seg&o de Apoio||. implantar, manter, operar o sistemade sinalizagéo semaforica, e os
8's|daManutengdo|—dispositivos de controle viario.3 Ps

@& | Semaforica
| 30 |

|

a

>3 |

c Segdode||. planejar, coordenar e executar as operagbes de fiscalizag4o de
g Fiscalizagao de|_transito, na forma da legislagdo e competencia;
= Transito
S |

3

e
a |

|. planejar e coordenara fiscalizagdo nas empresas permissionarias dos |

6 servigos de iransporte coletivo por Onibus, na forma da legislagoQ3 vigente;
|8 Tena ll. coordenar a fiscalizagéo nos permissionarios de transporte de

3 passageiros por taxi, moto taxi e transporte por aplicativos, na forma
|

da legislagae vigente.

87
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_
Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT |

ianne |. planejar, coordenar e executar as operagbes de transito necessarias
operagées a fluidez e seguranga viaria.

vidrias

1

Seco de Dados
|. coordenare concatenar os dados estatisticos do Nicleo Operac

Estatisticos Vidrio, fornecendo dadospara subsidiar a tomada de decis6es,

I. responder, na auséncia do titular, pelo Nucleo de Operagdes Vidrias;
Segdo de

Il. coordenar as Segdes Operacionais, de forma que atuem de forma

Inspetoria sistémica;

Operacional|Ill. executar cocedenagso geral em todas as operagées vidrias, do |

planejamento até o relatério final.

3
- —_

g2
|

1. desenvolver projetos que estimulem agbes voluntarias de escolas,
3 3 Beco depois universidades e outras instituigSes com a finalidade de melhorar as
35 Pedanéobe condigdes de deslocamentos das pessoas, garantindo mais fluidez
ge ‘seguranga no transito
ga
6

|
1 tecebere as defesas prévias apresentadas pelos infratores autuados, |contra as avsag6es de inobservancia de normas do Cédigo de

o Transito Brasileiro,
|

2 Redode|il executaras atividades relacionadas aos Avisos de Recebimento (AR) |

= Transit das correspondéncias relativas as Notificagbes de Autuagbes de
3 Transito € NotificagSes de Penalidades inerentes aotransito e ao
2 transporte.
5
&

T. processar © cadastrar, por melo eletrOnico ou nao, os autos de
3

| infragées de transito, e, responsabilizando.se nos termos legais pela
3 inseredo, corrego e veracidade de todos os dados e informagées
& cadastradas;8 Serso de|11, registrar 0 cédigo de autuags ti tes autuad3 Valllasao de i igo de autuagao € respectivos agentes autuadores a

Multas servigo da SMT.
IL cadastrar baixas de infragtes de transito autuadas quando ha

provimento, em processo da unidade de Andlise de Defesa Previa e
da Junta Administrativa de Recursos de Infragdes (JARI).
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Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito - SMT
‘|

|. receber e lancar na planilha os termos de remogdo dos veiculos
Divisao de Liberagao de

| temovidos e, osoficios dos velculos liberados, para controle;
veleulbe | fazer andlise documental para, entéo, montar 0 processo deliberac&o

do veiculo.

|

r 3 a a = _

|
|

|. cadastrar os operadores dos servigos de transporte da SMT que foram
Segao de previamente ‘abilitados por processo licitat6rio ou os credenciados

Onibus por meio de chamamento publico (Onibus).

ig _ — :
z |. cadastrar os operadores dos servigos de transporte da SMT que
s foram previamente habilitados por processo licitatério ou os
e credenciados por meio de chamamento pubblico (Taxi ¢ Moto taxi);
S| Segdo de Taxie
° ‘Moto taxi ll. controlar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de transporte
a | |

individual e coletivo, de acordo com os requisitos legais exigido para
E | cada servico
>Sf — = ee = 1
&

|

2 |
1. analisar os requerimentos para concesséo do passe livre e do carta

= de estacionarento para pessoas idosas ou portadoras de deficiéncia,
5 Seco te com objetivo de verificar 0 enquadramento legal ou no para

|

8 Gratuidade
° concesséo.
3
3
3 = a sss =

Segdo de |. cadastrar, Controiar e atualizar os cadastros referentes ao sistema de
Transporte por transporte individual e por aplicativo.

Aplicativo

1

1 ee —
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Secretaria Municipal de Mobilidade e Transito — SMT
|. instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios

nas especificagdes e comandos necessarios para sua utllizago;
|

Il. organizar e controlar os materiais necessarios para a execueao das
tarefas de operacdo, 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. notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de
informatica, sobre qualquer falha ocorrido;

VI. executar e controlar os servigos de processamento de dados nos
equipamentos que opera;

|
Vil executar 0 suporte técnico necessdrio para garantir 0 bom |

funcionamento dos equipamentos, com substituigao, configuragao e
instalagdo de médulos, partes e componentes;

Vill.administrar cépias de seguranga, impresséio e seguranga dos
Diviséo de Tl equipamentos em sua area de atuacao;

IX. executar 0 controle dos fluxos de atividades, preparagao e
| acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou

monitoramento do funcionamento de redes de computadores;
X._ participar de programa de treinamento, quando convocado;
XI. controlar e zelar pela correta utilizagéo dos equipamentos;
XII. ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
Xill.auxiliar na execugéo de planos de manutenc&o, dos equipamentos,

dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais;

XIV. elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necesséria
para a operagao e manutencdo 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 redese gerenciar
componentes (servidores, IPs etc);

XVIL gerenciar opgdes de seguranca e softwares em computadores
redes para mantera privacidade e a prote¢ao contra - ataques.

90
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ANEXO XVIII
(DESGRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES SEMG)

Secretaria Municipal de Governo — SEMG

A Secretaria Municipal de Governo,
compete:

| cumprir as missées de representagao determinadas
pelo Prefeito;

Il. coordenar as atividades de apoio as acées politicas do
Poder Executivo Municipal;

Ill. _assessorar 0 Chefe do Poder Executive Municipal nas
relag6es institucionais internas e externas;

IV. planejar e coordenar, com a participagao dos érgéios e
entidades da administragéo publica municipal, as
politicas de mobilizagao social e a interlocucao com os
movimentos socials e liderangas comunitarias e
religiosas;

V. assessorar 0 Chefe do Poder Executive Municipal em
sua representagéo politica e em assuntos de natureza
legislativa;

VI. responsabilizar.se pela gestéo da relacdo politica
administrativa com 0 poder legislativo municipal;

Vil. coordenar os assuntos de natureza técnico. Legislativa
do Poder Executivo Municipal, incluindo a condugio dos
processos de elaboracdo, andlise, encaminhamento e
emissao de projetos de lei, decretos, portarias e razdes
de veto;

Vill. coordenar, na administragao direta e indireta, os atos
administrativos de nomeagao e exoneracdo para cargos
comissionados, designagao de fungdes de confianga €
especial, bem como 08atos de cess&o dos servidores;

\X. viabilizar a ago coordenada do Poder Executivo
Municipal visando a execug&o dos projetos prioritérios
ou estratégicos definidos pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;

X. coordenar a atuacdo administrativa visando a atender
aus objetivos de Governo;

XI. apoiar a atuagéo da Coordenadoria Municipal de Defesa
Civil;

XI. apoiar a atuago da Procuradoria Geral do Municipio;
Xilll.apoiar a atuacao da Procuradoria Municipal de Defesa

do Consumidor;
XIV. apoiara atuagao da Ouvidoria Municipal;
XV. coordenar e desenvolver outrasatividades destinadas a

consecugao de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Governo — SEMG

Nucleo

Técnico

de

Administragdo

e

Finangas

—

NAF

I Divisio

de

Execugo

Orcamentaria

‘Segao de
Procedimentos

Licitatorios e
Convénios

Sego de Publicagdes

Segdo de Cotagbes

MI.

WV,

Mi.

———

Atribuigées e competéncias

piomover comunicagao, articulagao e orientagbes para
os mais diversos setores da Secretaria, buscando
arlequar as necessidades das mesmas ao planejamento
das licitagbes a serem realizadas, sob a coordenag&o do
Chefe de Divisso;
oterecer apoio técnica. Logistico aos setores, com vistas
as aquisigbes de materiais/contratagbes de servigos;
realizar outras atividades inerentes ao setor.
acompanhar ostermos de convénios
atender as funcionalidades do sistema de convenio ¢
contratos de repasses da administrago publica,
alimentar 08 oficiais de convénios. Elaborar e analisar
as prestag6esde contas das modalidade de convénios,
contratos e termos de execugo descentralizada

Providenciar publicago no Didrio Oficial da Unido, no
Diario Oficial do Estado, Sistema MRB, Sistema do
GEOBRAS © Mural do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Para, Portal da Transparéncia
© Compras - Net, sob a coordenagao do Chefe de
Divisao;
Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo.

realizar cotag6es eletrénicas, sob a coordenagao do
Chefe de Divisao;
elaborar cotagées de pregos, na forma tradicional, para
aquisig&0 de produtos e servigos;
realizar a pesquisa de pregos e condigées junto a
fornecedores e prestadores de servigos, nas
tnodalidades inexigibilidade e/ou licitagao;
recebere analisar as propostas de pregos recebidas das
empresas consultadas, verificando o atendimento as
cundigdes estipuladas, sob a coordenagao do Chefe de
Diviséo;
elaborar mapa comparativo de precos;
pesquisar atas de registro de pregos, com a finalidade
de adeséo;
desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo,
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a Wunicipal de Governo =SEG| |7| |
1. emitiras notas de empenho mediante o recebimento

@ andlise dos processos de execugdo de despesa €
requisig6es de compras e servicos, encaminhando-as

|

__
Garmeneinctia

li, analisar as solicitagbes de reforgo ou anulagéo de
‘mpenho:

i
|

Ill. proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e
requisi¢6es de pequeno valor, mediante a anulag&o ou
emisséo de notas de empenho de reforco;

IV. analisar as solicitagées para alteragao dos dados |

contides em nota de empenho, observando as
Segdo de formalidades legais para proceder asalteracdes;
Empenho, \V. ‘retificar 0 direito adquirido pelo credor, tendo por base

Pagamento e S titulos e documentos comprobatérios do respectivo
Liquidagao erédito, sob a coordenagao do Chefe de Diviséo;

VI, spurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar:
VIL. cbservar sempre a importancia exata a pagar e a

guem pagar os valores devidos, para extinguir a
obrigagdo;

‘Villanalisar sempre 0 contrato, a nota de empenho, os
comprovantesde entrega do materialou prestagao do
servigo;

IX. observar a conformidade do objeto descrito na nota
com 0 contrato, o empenho e a efetiva entrega;

Divisio

de

Prestag&o

de

Contas
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ANEXO XX
(DESCRIGAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEHAB)

Secretaria Municipal ae Habitagdo e Regularizagao Fundiaria — SEHAB
planejar @ executar a politica municipal de habitacéio, com
especial ateng&oa habitagao de interesse social,

|. planejar, acompanhar e desenvolver os programas € projetos
relatives as atividades de habitago;

Il, promover a implementacdo das diretrizes, condigSes ¢ 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 urbanizagao de zonas
especials 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 difusdo € a utilizag8o de processos tecnolégicos que
garantam a melhoria da qualidade de moradias e a redugSo dos

A Secretaria Municipal de Custos de empreendimentos habitacionais;
Habitagéo e Regularizacéo|VI, promover a organizagdo e participagao social na formulagéo e

Fundiaria, compete: execugéo da politica municipal de habitagéo e dos programas
referentes @ regularizag&o fundidria e ao acesso a moradia digna;

Vil. captar recursos para o desenvolvimento dos programas |

habitacionais através de convénios com instituigbes publicas e
privadas;

Vill.acompanhar a gestéo do fundo municipal de habitagéo de
interesse social;

IX. planejar e executar a politica de urbanismo do Municipio;
| X. realizar cadastros urbanos municipais e integrados para fins de

planejamento;
XI, administrar © patriménio imobiliério publico municipal, no ambito

de sua competéncia;
XIL. realizar outras agdes inerentes ao setor.

Atribuigdes e competéncias
T

1. Planejar estratégia para cadastramento social nas areas ou
situagSes indicadas pela Secretaria de Habitag&o e Regularizagéo

g Fundiaria -SEHAB;
& Il. Organizar 0 processo de pesquisas relacionadas aos cadastros
§ (IPTU, Cad unico, Receita Federal, portal da transparéncia);
& LOMSRO de Trabalho | i, Manter atualizados os documentosreferentes a0 trabalho da
3 diviséo (cadastro social, declaragées e critérios para avaliagéo
E social); |

3g IV. Atendimentos sociais;

2 V. Visitas domiciliares

2 = -_
3 |. realizar cadastros urbanos municipais ¢ integrados para fins de
B Seco de Cartografia|Il. planejamento;
= @Geoinformagao||I|_ realizar outras agées inerentes ao setor.
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ipal de Habitagao e Regularizagao Fundiaria - SEHAB
planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos
relativos aos projetos sociais;

Il elaborar ¢ implantar projetos de obras de urbanizacao de zonas
Segdo 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;

Ill, realizar outras agées inerentesao setor.

Secretaria Mui

|. atuar junto aos procedimentos de instrugao dos processos deSegao de itulos:
Fornacso di formag&o detitulos;

|

Processose Titulos||!- realizar outras ages inerentes ao setor.

|. realizar anélise técnica dos projetos encaminhados ao setor de
regularizagao fundiria;

Regularizagao
> desenvolver outras atividades que the forem atribuidas na sua

Fundiaria Urbana Grea de aluscso:
REURB Il, realizar outras ag6es inerentes ao setor,

Seodo de Andlise
de Projetos da

1. proceder as nolificagbes e publicagdes de editais de regularizagao
| fundiaria de bem imével provenientes das demandasde interesse

Segdo de sociale interesse especifico;
|

Niece Je | desenvolver outras atividades que the forem atribuidas na sua |

Edital area de atuagdo;|IIL. realizar outras agées inerentes ao setor;

5
* ‘*ge executar agbes de servigos topograficos para atualizagéio dos

38 Secao de cadastros municipais;
28 Topografia |

11, realizar outras ages inerentes ao setor.ag |

8
|3

oO

Segao de |. processar e instaurar os processos de legalizagao fundiaria eg Acompanhamento e ‘outros:8 Tramitagao de :

.Ss Processos _| I! realizar otras agdes inerentes ao setor.
a5SeSe |

se Segdode Apoio ||. coordenar e supervisionar a gestéo de documentos, na fase
gc Imobiliario e processual preliminar ~ Protocolo;

|3 Atualizagao dos|||, desempenhar outras agées inerentes ao setor.z dadosProcessuais
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Secretaria Municipal de Habitagao e Regularizagao Fundiaria— SEHAB_|] | analisare produzir mapas, cartogramas, plantas e demais tipos de
|

__
tepresentag6es gréficas do espago puiblico municipal;

Segao de Il. planejar e controlar © processo de transformagéo dos dados
geogrdficos, em informagSes geogrdficas, visando fomentar asCartografia e

Geoinformagao atividades da secretaria;
|

lll. realizar outras agdes administrativas, quando solicitado inerente
20 setor,

°
5

|

|. realizar analise técnica dos projetos encaminhados ao setor de
3 2 regularizag4o fundiaria

a 2 Segéo de Andlise Il. desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na suaea Técnica e Projetos area de atuag4o;i] iN, realizar outras ag6es inerentes ao setor.8
2

|

Segao de
|

|

Fiscalizagdo de||. fiscalizar os Nucleos e Assentamentos urbanos;
| Nucleo e ll. realizar outras atividades inerentes ao setor.
|

Assentamentos |

Urbanos
es |8
g
3i — i — =~

8
2

| 3
a

ecdloaeas de | fiscalizaros Arruamentos irregulares © executar Demarcagéo; |

‘Arruamento e
Il. realizar outras atividades inerentes aosetor.

|Demarcagao

|
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Secretaria Municipal de Habitagaoe Regularizacdo Fundiaria - SEHAB

©
2
=
2 rt

|. realizar andlise de processos administrativos especificos a
§ Ss Segdo de transferéncia de iméveis aforados;
Ee 3 Expedigao de ll. expedig&o de documentos como: alvarase certidées;
Se Certidao Il desempenhar quaisquer outras atividades inerentesao setor.
a
a

e |

£a°
3 |. compete acompanhar e@ processar a arrecadagao dentro da38|segdode controle|"Sommerwom Pi «

8s e Emisséo de
33 Taxas Il. realizar outras atividades inerentes ao setor
=
383
3
a

ol
|. planejar, coordenar, supervisionar e implementar a politica de

= arquivos da secretaria, no seu Ambito de atuagéo;
& \l._planejar, coordenar e supervisionar a gestéo de documentos, nas| SeedodsPesquisa" fases correnteeintermedia; |

3. Dados lll. desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua
3 area de atuagao
é IV. realizar outras agées inerentes ao setor.

97



ASe
Admi

i PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM
GABINETE DO PREFEITO.

(DESGRIGAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEMAG)
Secretaria Municipal de Administraca
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ANEXO XXII

MI
|

vil

Vill. apoiara atuagao da Procuradoria Geral do Municipio;
IK,

%

Xi.

SEMAD
admiinistrar as politicas de Recursos Humanos, de
salarios, de relagdes trabalhistas e o plano de carreira,
cargose salarios dos servidores;
administrar os servigos de pessoal, de materiais,
transporte, edificagées publicas e patriménio publico
imobiliario;
coordenar e apoiar a qualificagao € treinamento dos
servidores municipais, |

publicar, divulgar, e arquivar os atos oficiais;
coordenar e apoiar a modernizag&o racionalizagéo da
Administracéo Publica Municipal,
apoiar a atuagéo da Coordenadoria Executiva de
Administragao;
apoiar a atuagdo da Coordenadoria Municipal de Defesa
ivi,

apoiara atuacao da Procuradoria Municipal de Defesa do
Consumidor,
apoiar a atuago da Ouvidoria Municipal;
realizar outras agdes inerentes ao setor;

Nacleo

Técnico

de

Administragao

e

Financas

~

NAF

Divisdéo de Execugao
Orgamentéria

Atribuigdes e competéncias

Organizar e manter 0 controle da execuco orgamentéria
‘obedecendo ao orgamento aprovado para 0 exercicio.
‘Acompanhar e colaborar com a elaboracdoerealizagao
de licitag&o e convénios,
Colaborar, acompanhar e controlar a realizagdo de
compras e gastos.

|

Realizar planejamentos —necessarios para 0
acompanhamento da execugao orcamentéria
Proceder 0 acompanhamento € andlise das despesas
controlar a execucéo do orcamento em todas as suas
fases, promovendo 0 empenho prévio das despesas.
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“Secretaria Municipal de Administragio-SEMAD
Realizar cotagdes eletrOnicas, sob a coordenagao do
Chefe de Divisio;

| Il. Elaborar cotagdes de pregos, na forma tradicional, para
aquisi¢ao de produtose servigos;

Ill. Realizar a pesquisa de precos e condigées junto a
fornecedores e prestadores de servicos, nas modalidades
inexigibilidade e/ou licitagao;

Segao de Publicagbes,|1V. Organizar informagdes para prestagdo de contas
Cotagbes e Compras quadrimestrais para audiéncias Publicas;

V. Analisar @ organizar todo 0 processo de prestagdes de
contas, soba a coordenago do chefe de diviséo;

VI. Manter atualizadosos dados referentes as prestacées de|contas;
|

Vil. Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
servigo;

| organizer informagdes para prestago de conlas
quadrimestrais para Audiéncia Publicas;

ll, analisar e organizar todo 0 processo de prestagdes de
| contas, sob a coordena¢ao do Chefe de Divisao;
|

lll. manter atualizados os dados referentes as prestagdes de
contas;

IV. elaborar balancetese balango geral/anual para o Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado do Para;

Divisio de Prestagao de
Contas

1. Verificar 0 direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo

| crédito, sob a coordenagao do Chefe de Divisdo; |

|
IL apurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar,
Ill. observar sempre a importancia exata a pagar e a quem

pagar os valores devidos, para extinguir a obrigag&o;
|

IV. anaiisar sempre © contrato, a nota de empenho, os
comprovantes de entrega do material ou prestago do
servigo;

V. observar a conformidade do objeto descrito na nota com |

9 contrato, o empenho e a efetiva entrega;
| VL. estar sempre em sintonia com os Fiscais de Contratos

para observagao da entrega, prazose qualidade de cada
material ou servigo recebido;

Segao de Empenho,
Pagamento e Liquidagao.
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Secretaria Municipalde Administragao — SEMAD
|. fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha

de pagamento, sob a coordenagao do Chefe de Divisao;
Il, manter arquives de documentos relativos a pagamentos

| de salarios e encargos sociais de ativos e inativos
organizados;

Ill, acompanhar os pagamentos de férias, décimo terceiro,
Segto de denire outros a todos os servidores;

Gerenciamento | IV. recepcionar e informar aos interessados sobre a
de Dados tramitacao dos processos/documentos; |

Funcionaise |v. receber, responder, redirecionar correspondénciaFolha de eletronica;
|

Pagamento|vi, atender os profissionais e trabalhadores internos e
externos;

|

VI. cuidar da organizagaodos cadastros;
VIll.requisitar e controlar fichas e formularios utilizados pelos

servidores;
IX. apoiar os Coordenadores em assuntos diversos;

Diviséio

de

Recursos

Humanos

3
2
xx&z

1

2 Segao de
£ | Gerenciamento
2 do Sistema de
a Atos de Pessoal||. Auxilia no controle e envio dos dados de pessoal de cada
B da Corte de unidade gestora na prestagdo de contas junto ao SIAP/TCM,
2 Contas dos
& Municipios do

8 Estado do Pard
_ _

8 8o og8 | 882518k £ Aten 20,22 ||. atendimento ao piblico em geral e recepgto das demandasSse ey
dos servidores municipais3|Z&e ervidor

2 2

as Segdo de |. auxilia na recepgdo e conferéncia da documentaggo e dos
£3|Procedimentos de|procedimentos junto ao Controle interno nas demandas em |

ag Pessoal ‘cumprimento as exigéncias do TCM.

£¢gso8 |. fiscalizagao do controle dos atos e procedimentos de Atos38 Segéo de82 de Pessoal, tem como competéncia informar ao SIAP/TCM —<|Acompanhamento$8|cintormacces ao
| Sistema de Atos de Pessoal, a prestag8o de contas dos

ge CIAP/ECM>|Process9s tempordrrios de admisséo de pessoal das unidades
| 6 gestoras de cada Secretaria,
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Secretaria Municipal de Administragao — SEMAD

a
22 |

es5Es Segdo de ,Bo Aegopenhaments |. organizar e registrar as informagées relacionadas a
|28 ‘de Procedimento|seguranga do trabalho no histérico funcional dos

@ &|deSegurangado| Servidores

Se |“ ‘Trabaino

38 |

SO6
|

1 gerr 0 estoque e a distribuigo dosmaterais
|

3 permanentes, sob a coordenagao do Chefe de Diviséo;
8 |

Il. gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos
= materiais permanentes para orientar a elaboragdo do3 Seco de ie& BaLLTOnD planejamento para o exercicio financeiro seguinte, sob ao coordenagdo do Chefe de Diviséo;
£2 Il, organizar as notas fiscais dos bens patrimoniaveis
£3 entregues pelos fornecedores;
ee — a =Eq | cuidar, zelare arquivar a documentag&o dos bens/imoveis25 pertencentes a Secretaria;
B= [Il receber e encaminhar méveis e equipamentos
g a de |

danificados @ manuten¢ao;
"4 Cocos Il, realizar 0 tombamento de todos os bens patrimoniaveis,
= Patrimonial ‘sob a coordenagao do Chefede Diviséo;
3 IV. desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao
2 servigo.

| —g |
|. providenciar publicagéo no Diario Oficial da Unigo, nozg pi

2 Digrio Oficial do Estado, Sistema MRB, Sistema do
5 . GEOBRAS e Mural do Tribunal de Contas dos Municipios
§ Sagao de do Estado do Para, Portal da Transparéncia e2 Controle @ c Net, sob ict ds vel pelo

; Publicagao de fomprasNet, sob a coordenagéo da responsavel p
a Atos Oficiais |  Niicleo:

8 I desempenhar quaisquer outras atividades inerentes a0
6 servigo.
2 _— a |

<
3
22
£ rm
5 secavaepavens|

! eae: na eed de textos normativos e revisar os

S Textual
|

P6008 gramaticais dos mesmos

3
3
Zz
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Secretaria MunicipaldeAdministragao SEMAD

Pagamento

—

NTOF

(Nivel

II)

Diviséo

Operacional

de

Folha

de

Pagamento

| fiscalizar e analisaralegitimidade dos gastos com folha
de pagamento, sob a coordenagao do Chefe de Divisao;

Il manter arquivos de documentos relativos a pagamentos
Segdo de salérios © encargos sociais de ativos e inativos

Operacional de organizados;
Folha ll acompanhar o pagamentos de férias, décimo terceiro,

dentre outros a todos os servidores;
IV. outras atividades inerentes ao setor.

Sedo de
\

Inclusdo de
Dados de Folha
de Pagamentos

operacionalizar a incluso das informag6es e atualizagoes
de folha de pagamento referente as demandasdo e-social
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e
ANEXO XXIII

(DESCRIGAO DE CARGOS E ATRIBUICOES DA SEMPTA)

A Secretaria Municipal de Portos e
| Transporte Aquaviario - SEMPTA,

compete:

Estrutura de Segao

| Segdo de Projetos

Segao de Recursos
Humanos

Nucleo

de

Administracao

e

Finangas

—

NAF

Ill

Secretaria Municipal dePortos e Transporte Aquavidrio - SEMPTA
I planejar a estruturacdo e estabelecer diretrizes para 0

efetivo funcionamento da secretaria;
I. formular ¢ imptantar a politica municipal para assuntos

portuarios, retroportuarios, fluviais, aduaneiros e
atividades fins, priorizando 0 desenvolvimento
econdmico € social, & implantagéo e ampliagdo de
atividades portuarias e retroportuatias, industrias
manufatureiras ou de montagem, plataformas logisticas
@ arranjos produtivos relacionados ao setor,

Ml

trabalhadores portuarios e retroportuarios
atuar para obteng¢éo de investimentos publicos
estaduais e federais nas operagées portuarias €
retroportuarias do porto de Santarém e executar outras
tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.
Fomentar e coordenar a identificagao, formulacdo,
avaliagao € promogao de projetos e empreendimentos
que propiciem 0 aproveitamento das oportunidades e
potencialidades fluviais e portudrias de Santarém,
visando o respeito das normas ambientais vigentes € a
integragéo social e produtiva da populagao
economicamente ativa do Municipio.

Atribuigdes e Competéncias
|

I. estuder, analisar, emitir relatérios e pareceres técnicos &

Coordenadoria sobre planos, programas e projetos de
implantagéo, reforma e ampliacode instalagées portuarias,
de cargas;
Il. acompanhar os programas e projetos portudrios
locaiizados na regio metropolitana, estudando o eventual
reflexo nas atividades portuarias do municipio de Santarém;
Il executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Desenvolvimento Portudrio
Retroportuario.

|. distribuigdo de tarefas, gerenciar e elaborar programas
de treinamento de folha de pagamento, beneficios

| Tegistros, controle de servigos prestadospor terceiros,
| administrar a rotina dos empregados, motivar a equipe;

Nl. Avaliar 0 desempenho;
Orientar os colaboradores;
Desenvolvimento e capacitagao;

Toda rotina do setor (admiss4o, exoneragao, atestados,
| ponto eletrénico, visitas de rotinas etc)
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Secretaria Municipal de Porios @ Transporte Aquaviario - SEMPTA
Distribuir vias de contratos, termos _adilivos,
apostilamentos, termos de rescistio contratual, dentro
outros, aos setores interessados e aos contratados
quando necessario;

1. Auxiliar 0 acompanhamento da execugao dos contratos
junto a Fiscais/Gestores e orienté-los no que for

. necessério, observando a legislagéio aplicavel e
Sepdo de normativos em vigor;Soede|ll eceber solictacSes formais dos gestores de contratos,
‘caneios conferindo e encaminhandoa autoridade competente;

‘Administrativos |V. acompanhar os prazos contratuais e a execugSo do
| sontrato e pedidos de adiantamentos contratuais,
| prorrogagtese afins;

V. prestar auxilio, de forma complementar, _no|

processamento de alteragSes contratuais (prorrogagées,
acréscimos, supressdes, reajustamentos etc) dos

|
contratos,

Divisao

de

Licitag4o,

Contratos

e

Convenios

| 2 | receber e as defesas prévias apresentadas pelos
¢ | infratores autuados, contra as acusagdesde inobservancia
5 we

| de normas administrativas, portudrias e fluviais.

2S | secaode I executar as atividades relacionadas aos Avisos de|oe Fiscalizagao|Recebimento (AR) das correspondencias relativas as |

| 3 o Natificagdes de Autuagées e de Penalidades.
3 lll, Fiscalizar e supervisionar o uso e a seguranga dos

|

5 Portos Fluviais e Municipais;
|

|

|

ia
8-| No |

5s |
|

| Ss z |. fiscalizar e supervisionar 0 uso dos espagos e
ce Secdode | estacionamentos dos portos fluviais municipais, sob a
ea Cadastro, coordenagao do Chefe de Divisdo

|

5 2 Outorga € IL |. coordenar e concatenar os dadosestatisticos do

a3 Dados Nucleo Operacional Vidrio, fornecendo dados para
| g2 Estatisticos|subsidiar a tomada de decisdes.
| ae| A

3
2

|a


