PREFEITURA MUNICIPAL DE
MINISTRO ANDREAZZA - RO

CARTA DE
SERVICO AO

CIDADAO




APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Cidaddo é inspirada na Lei Federal n? 13.460/17,
gue estabelece orientacdes para a atuacao das unidades de Ouvidorias voltadas a
prestacdao de atendimento ao cidadao, no Poder Executivo Federal.

Visando adequar-se a referida previsao legal, a Prefeitura Municipal De
Ministro Andreazza, através desta Carta de Servigcos, busca simplificar a prestacao
de informacgdes ao cidadao, proporcionando a este a possibilidade de apresentar
suas manifestacdes de forma simples e eficaz.

“A Carta de Servigo ao Cidaddo é um documento
elaborado por uma organizagdo publica que visa
informar ao cidaddo quais os servigos prestados,
como acessar e obter esses servigos e quais s@o os
compromissos com o atendimento e os padroes de
atendimento estabelecidos.”
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CONTATO

Responsavel: VALDOMIRO TEIXEIRA FELIX

Cargo: Secretdrio Municipal de Obras e Servicos Publicos
Ato/Nomeacdo: Decreto 6.316/PMMA/2024.

Enderego: Avenida Pau Brasil, 5577- Centro - CEP: 76919-000

Ministro Andreazza-RO
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (69) 99954-6013
E-mail: semospandreazza@gmail.com

Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br
DAS ATRIBUIC@ES DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos é a unidade administrativa
dirigido pelo Secretario (a) Municipal, Cargo em Comissao de livre nomeacao e exoneragao
por Decreto, com a Remuneragao constante da Lei Especifica, vedada a acumulagdo com a
Remuneracgao Basica, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) programar, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes a
manutencao, conservacao e abertura de vias urbanas, logradouros e estradas vicinais;

b) inspecionar os sistemas de iluminacdao publica, comunicando a concessionaria
todas as irregularidades constatadas e inspecionando o servico de energia elétrica no
municipio, levantando necessidades e acompanhando programacao;

c) executar os servicos de rocadas de terrenos baldios, elaborar relatérios para
lancamento das respectivas taxas e multas, se for o caso;

d) promover a fiscalizacao de obras e servicos executados para prefeitura, seja por
administracao direta ou contratada dentro da sua area de atuacgao;

e) executar servicos de calcamento de ruas e avenidas seja pelo sistema asfaltico ou
de bloquetes;

f) promover a manutengao e recuperagdao de maquinas, equipamentos e veiculos a
sua disposicao;

g) controlar o saldo de combustivel, pecas e servicos, por meio do seu respectivo
empenho que estao a disposicao da secretaria, a fim de obter o desembolso anual por
veiculo;

h) manter o controle dos servicos de engenharia realizados no exercicio, a fim de
incorporar o relatoério anual do balanco geral;


mailto:semospandreazza@gmail.com

i) cabe ao secretdrio da pasta gerir e acompanhar a execucao de fundos municipais
existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de acordo com os critérios
e deliberagdes fixadas pelos respectivos conselhos.

j) Organizar, certificar e assinar os didrios de bordo dos motoristas e operadores de
maquinarios sob seu comando e encaminhar para a Secretaria pertinente para afericao.

SERVICO DE COLETA DE RESIDUOS DOMESTICOS:

Descrigao: A  coleta inicia  na  disposicdo  dos  residuos  sodlidos

domiciliares armazenados em recipientes adequados para armazenagem
provisoria.

- Documentacgdo e/ou requisitos necessarios para iniciar o servigo:

Servico prestado por execucao direta da Prefeitura Municipal.

- Tempo de atendimento:

Das 07h00min as 13h00min, horario de funcionamento da Secretaria de
Obras e Servicos Publicos no prédio da Prefeitura Municipal.

- Forma do usuario contatar sobre o servigo:

A coleta dos residuos sélidos domésticos é realizada em todas as vias publicas
do Municipio de Ministro Andreazza, em conformidade com um roteiro de coleta
pré-estabelecido para o perimetro urbano.

-Etapas da prestac¢ao do servico:

O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal na Secretaria Municipal de

Obras ou entrar em contato pelos telefones e emails disponiveis.



- Forma da realiza¢ao do servigo:

A prestacao do servico de coleta e transporte dos residuos sélidos, acontece
com a utilizacdo de caminhao tipo cagamba, que recolhem os residuos depositados
“nas lixeiras” e na auséncia destas junto ao passeio publico ou logradouros.

Os servicos de coleta obedecem os roteiros planejados, adequados ao
sistema vidrio e a sua legislacdo de forma a conferir uma constancia de horarios de
atendimento na coleta e garantir a confiabilidade na completa abrangéncia do
servico prestado.

- Forma de consultar o andamento do servico:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

- Formas do usudrio apresentar manifestagao quanto ao servigo prestado:
Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, Localizada
na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000 de Segunda a Sexta-
feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69) 3448-2361.

SERVICO DE COLETA RESIDUOS DE PODAS

LOCAIS PUBLICOS:

Descricao:

Sao residuos resultantes de podas de arvores, podas das gramas dos
canteiros e outros similares.

-Etapas da prestacao do servigo:

O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal na Secretaria

Municipal de Obras ou entrar em contato pelos telefones e emails disponiveis.



-Forma da realizagao do servico:

A prestacao do servico de coleta e
transporte destes residuos acontece com a utilizacdo de um caminhao cacamba,
uma retroescavadeira e ferramentas necessarias.

* Os servigos de coleta obedecem a ordem cronoldgica conforme a
necessidade dos municipes.

- Forma de consultar o andamento do servicgo:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

- Formas do usudrio apresentar manifestagdo quanto ao servigo prestado:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

DENUNCIAS:

- Descricao:

Abre-se um processo junto ao Setor de Protocolo, o qual é encaminhado para
a Secretaria através do setor responsdavel para analise e conclusao.

- Tempo de atendimento:

Aproximadamente 20 minutos para abertura do Processo- Setor Protocolo.



- Forma do usuario contatar sobre o servigo:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min, através do Telefone: (69)
3448-2361, SALA DE OUVIDORIA da Prefeitura, pelo
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx
ou através do telefone (69) 3448-2315.

-Etapas da prestac¢ao do servico:

O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal na Secretaria Municipal de

Obras ou entrar em contato pelos telefones e email disponiveis.

- Forma da realiza¢ao do servigo:

Apds aberto o protocolo é encaminhado para analise na Secretaria de Obras
e posteriormente aos fiscais responsaveis para verificacao dos fatos.

- Forma de consultar o andamento do servicgo:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

- Formas do usuario apresentar manifestagao quanto ao servigo prestado:
No setor de OUVIDORIA da Prefeitura Municipal.

SERVICO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA NAS ESTRADAS RURAIS
DO MUNICIPIO DE MINISTRO ANDREAZZA:

Descri¢ao:

Servicos de patrolamento, cascalhamento (onde ha necessidade) e
drenagem de estradas de terra no interior do municipio.



- Forma do usuario contatar sobre o servigo:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

-Etapas da prestacao do servico:

O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal na Secretaria Municipal de

Obras ou entrar em contato pelos telefones e emails disponiveis.

- Forma da realizagao do servico:

A execuc¢do dos servigos ocorrera de acordo com o programa de atividades,
demandas agendadas e condicdes climaticas favoraveis.
Os servicos de coleta obedecem a ordem cronoldgica conforme a entrada dos

pedidos.
Os servicos serao realizados de acordo com as prioridades que sao:
Transporte escolar e transporte da producao agricola.

- Forma de consultar o andamento do servico:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

- Formas do usuario apresentar manifestacdo quanto ao servigo prestado:

Presencial junto a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
Localizada na Avenida Pau Brasil 5577, Centro, Ministro Andreazza - RO, 76919-000
de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min ou através do Telefone: (69)
3448-2361.

-Prazo maximo para prestac¢ao do servico:
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O prazo varia de acordo com o tipo de servico e a ordem de agendamento, considerando
a demanda existente. Servicos com agendamento prévio tém atendimento conforme

cronograma interno.

-Publico-alvo:
Populagao em geral.
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CONTATO

Responsavel: Ricardo Souza da Silva
Cargo: Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
Ato/Nomeacgado: Decreto 6.522/PMMA/2024.

Enderego: AVENIDA PAU BRASIL Centro - Ministro Andreazza-RO

CEP: 76919-000
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (69) 99936-8239
E-mail: semagrimeioambiente@gmail.com
Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES DA SECRETARIA

A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é a unidade administrativa
dirigida pelo Secretario Municipal, Cargo em Comissdo de livre nomeacdo e exoneragao
através de Decreto, com a Remuneracado constante da Lei Especifica, vedada a acumulagao
com a Remuneracgdo Basica, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) promover o incentivo as atividades agricolas, levando ao conhecimento dos
representantes rurais, todos os conhecimentos possiveis do setor primario;

b) promover a ampliacdo das atividades de plantio e conservacdo da lavoura;

c) promover ac¢ao conjunta com outros érgaos em programas de estimulo no cultivo
de produtos hortifrutigranjeiros e reflorestamento;

d) desenvolver programas de melhoria genética dos rebanhos existentes no
municipio;

e) produzir e distribuir mudas de produtos cultivaveis no municipio;

f) incentivar a implantacdao de agro-industrias no municipio, desenvolvendo e
incentivando o setor produtivo do mesmo;

g) executar a politica de preservacao ambiental e de protecdo das reser-vas naturais,
dos mananciais hidricos e de protecdao ao solo, no combate as erosdes e na formacao de
reservas renovaveis ou de florestas de manejo, por conta do municipio ou de terceiros;

h) analisar, fiscalizar e consolidar as propostas municipais de planejamento, de forma
a adequad-las a legislacdo ambiental municipal, estadual e federal;

i) promover a execucdao de campanhas educativas que visem a coleta seletiva e
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reciclagem do lixo urbano;

j) promover em todos os niveis a participacdo ativa do cidaddo e da comunidade na
protecao do meio ambiente, através de seminarios, palestras, debates e estudos para tal
finalidade;

k) orientar, analisar e avaliar projetos e atividades possiveis de causar im-pacto
ambiental;

[) elaborar e executar planos, programas e projetos, realizar trabalhos, estudos e
pesquisas para o desenvolvimento socio-econdmico, visando assegurar uma melhor
qgualidade de vida para a populacdao do municipio;

m) levantar, produzir, analisar e divulgar dados e informag¢des ambientais bdsicas
e conjunturais de interesse do municipio, do estado e da uniao;

n) exercer o poder de policia no ambito de suas atividades;

0) programas, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes a pracas,
jardins, cemitérios, limpeza publica e coleta de lixo;

p) executar a politica municipal de industria e comércio, bem como coor-denar as
acoes voltadas ao desenvolvimento do turismo no ambito do municipio;

q) estudar e oferecer subsidios a politica de desenvolvimento industrial, comercial e
turistica no municipio, estudando, criando, promovendo e aperfeicoando os instrumentos
relativos as concessoes de incentivos de natureza tributdria, econémica e financeira as
empresas que venham a se instalar no municipio;

r) estimular, promover e coordenar a implantacao da infra-estrutura neces-saria ao
ordenamento e desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de turismo no
municipio, compatibilizando tais acdes com o planejamento urbano e a protecdao ambiental;

s) projetar e oferecer subsidios para uma melhor localizacdo das empresas,
observando o planejamento urbanistico municipal;

t) especificar os critérios a serem adotados pelas empresas para resguardar a
preservacao dos aspectos ambientais;

u) sugerir locais de implantacao de zonas industriais e comerciais;

v) incrementar o desenvolvimento do parque industrial;

w)  articular-se com os 6rgdos e entidades publicas e privadas, municipais,
estaduais ou federais, relacionadas com o desenvolvimento dos setores da industria,
comeércio e turismo;

x) realizar estudos visando o aperfeicoamento das diretrizes e agdes gover-namentais
para a dinamizagao, fortalecimento e a modernizagao dos setores de industria, comércio e
turismo;

y) acompanhar e avaliar no ambito de sua competéncia as acdes desenvolvidas a nivel
municipal por érgaos e entidades afetos aos setores de industria, comércio e turismo;

z) divulgar as potencialidades e oportunidades de investimentos industriais e
comerciais do municipio, visando atrair novos investimentos;

aa) registrar, acompanhar e avaliar o desempenho dos setores de industria, comércio
e turismo;

ab) desenvolver acdes integradas com outros 6rgaos, entidades publicas ou privadas
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das diversas esferas, visando a implementacao de agdes que concorram para o aumento da
geragcao de emprego e renda, maior prote¢cao ao meio ambiente, valorizacao de produtos e
empregos locais;

ac) cabe ao secretario da pasta gerir e acompanhar a execu¢ao de fundos municipais
existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de acordo com os critérios
e deliberagdes fixadas pelos respectivos conselhos;

ad) organizar, certificar e assinar os diarios de bordo dos motoristas e operadores de
maquinarios sob seu comando e encaminhar para a Secretaria pertinente para afericao;

ae) e demais atividades afins e inerentes a sua competéncia.

-Formas de acessar o servico:
e Inscricdo prévia (para eventos e concursos)
e Agendamento presencial ou eletrénico (via telefone ou e-mail)

e Atendimento direto nas propriedades rurais

-Etapas da prestacao do servigo:
e Inscricao ou agendamento prévio
e Avaliacdo técnica por profissionais da SEMAGRI
e Execucdo do servico (no local ou em evento)

e Acompanhamento técnico ou entrega de resultados.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:
e De forma presencial na sede da SEMAGRI;
e Pelos telefones de contato e email.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servigo:
e Documento pessoal do produtor

e Comprovante de inscricdo (para eventos)
e Comprovante de pagamento (quando aplicavel)
e Cadastro prévio da propriedade (em alguns servicos)

-Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacao sobre a
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prestacao do servico:

e Telefone e E-mail
e Presencialmente na sede da SEMAGRI;

e Quvidoria Municipal

-Prazo maximo para presta¢ao do servigo:

O prazo varia de acordo com o tipo de servico e a ordem de agendamento, considerando
a demanda existente. Servicos com agendamento prévio tém atendimento conforme
cronograma interno.

-Publico-alvo:
Produtores rurais, agricultores familiares e comerciantes autbnomos da area

rural e urbana.

-0 atendimento ao Publico

Podera ser presencial junto a SEMAGRI — Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente, situada AVENIDA PAU BRASIL - Centro - CEP: 76919-000 - Ministro
Andreazza-RO, de Segunda a Sexta-feira das 07h00min as 13h00min.

SERVICO DE ATENDIMENTO DE DENUNCIAS AMBIENTAIS

Podem ainda as manifestacdes ou denuncias serem entregues ou realizadas
diretamente na Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — SEMAGRI,
situada na AVENIDA PAU BRASIL Centro - CEP: 76919-000 - Ministro Andreazza-RO
de Segunda a Sexta-feira das 07h0Omin as 13h00min.

Depois de atendido a solicitacdo, o denunciante ou solicitante podera ter
acesso ao processo, notificacao, etc. que fora lavrado em desfavor do denunciado,
no entanto o relatério sera entregue apds o denunciante solicitar por meio de
requerimento;

O prazo varia de acordo com a situacao e a gravidade do dano ambiental e a
situacdo econdmica do autuado, geralmente 90 dias;

Fiscalizacdo in loco, por fiscais, legalmente empossados e que possuem em
suas funcgodes.
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SERVICO PROGRAMA PORTEIRA ADENTRO

O Programa busca incentivar a Agricultura e a Agropecuaria no Municipio,
fomentando o crescimento socioecondmico e ambiental para os produtores rurais
de Ministro Andreazza, definido pela lei como Apoio Rural, através das atividades
na propriedade rural da porteira adentro;

O Programa de apoio Agropecudrio (Porteira adentro) de Ministro Andreazza
€ composto por um conjunto de maquinas e implementos agricolas tais como:

Pa carregadeira;

Retro escavadeira;

Tratores agricolas com implementos (grade aradora e niveladora, carreta
agricola, distribuidor de calcario, pulverizador tratorizado e rogadeira);

Caminhdao cacamba;

Caminhao graneleiro.

-Regras e normas do programa:

E definido o atendimento maximo de 06 horas para cada produtor onde é
estabelecido o pagamento de taxas do programa de RS 60,00 reais operacional
(retroescavadeira) taxa de R$ 80,00 (pa carregadeira) e taxa de RS 50,00 (trator
agricola).

-Formas de acessar o servigo:

e Agendamento presencial ou eletrénico (via telefone ou e-mail)

e Atendimento direto nas propriedades rurais

-Etapas da presta¢ao do servico:
e Inscricao ou agendamento prévio
e Avaliagdo técnica por profissionais da SEMAGRI
e Execucao do servico

e Acompanhamento técnico ou entrega de resultados.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:
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e De forma presencial na sede da SEMAGRI;
e Pelos telefones de contato e email.

-Horario de atendimento:

De segunda a sexta-feira das 07h00min as 13h00min.

-Acesso ao servigo:

Acesso ao servigco por meio da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente — SEMAGRI, AVENIDA PAU BRASIL - Centro - CEP: 76919-000 - Ministro
Andreazza-RO de Segunda a Sexta-feira das 07h0OOmin as 13h00min.

-Quem pode solicitar:

- Poderao ser beneficidarios do Programa, os agricultores familiares
proprietarios, arrendatarios e comodatarios.

-Documentos necessarios:

- A realizacdo de uma ficha cadastral que contem o nome, endereco do
beneficiario, bem como a descricao sintética dos servicos a serem executados pelo
programa;

- Os proprietarios, arrendatarios e comodatarios deverao apresentar no ato
da inscricdo documentos de identificacdo pessoal como CPF — Cadastro de Pessoa
Fisica, RG —Registro Geral.

-Prazo maximo para presta¢ao do servigo:
O prazo varia de acordo com o tipo de servigo e a ordem de agendamento, considerando

a demanda existente. Servicos com agendamento prévio tém atendimento conforme

cronograma interno.

-Forma de acompanhamento:

Todas as informagles pertinentes ao atendimento do programa sao
fornecidas através do telefone (69)99936-8239 ou diretamente na Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, — SEMAGRI de Ministro Andreazza.
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SERVICO DE ORIGEM E IDENTIFICACAO DOS RESIDUOS SOLIDOS
GERADOS NO MUNICIiPIO

A origem é o principal elemento para a caracterizagao dos residuos soélidos,
identificando-os e quantificando-os de acordo com as informacgdes disponiveis nos
drgaos municipais e privados responsaveis pela gestao de residuos.

Os residuos serao divididos em: Domicilios — Residuos Sélidos Urbanos (RSU),

estabelecimentos comerciais, limpeza publica, inddstrias, servicos de salde,
agricola/rural, construcdo civil e cemitérios.

Figura 1 — Area de acondicionamento dos residuos reciclaveis no centro de triagem.

Figura 4 — Caminhdo bau de coleta de residuos sélidos urbanos
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Com o diagndstico da situacao atual da gestao de residuos sélidos do municipio
de Ministro Andreazza realizado, inicia-se a fase de definicdo e hierarquizacdo dos
objetivos e metas de imediato, curto, médio e longo prazo, afim de universalizar os
servicos, considerando solugdes graduais e progressivas.

Dado o ano de inicio de implantacao do plano de gerenciamento de residuos
solidos (2017) e o ano limite para o atendimento das metas estabelecidas no longo
prazo (2038), tem-se o periodo necessdrio para que o Plano seja totalmente
atendido, com sua implementacdao monitorada.
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-Publico-alvo:
Populagao em geral

-Horario de atendimento:

De segunda a sexta-feira das 07h00min as 13h00min.

-Etapas da prestac¢ao do servico:

Podera acompanhar presencialmente junto a SEMAGRI — Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente

-Forma de acompanhamento:

Todas as informagdes pertinentes ao atendimento do programa sao
fornecidas através do telefone (69)99936-8239 ou diretamente na Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, — SEMAGRI de Ministro Andreazza.

-0 atendimento ao Publico
Podera ser presencial junto a SEMAGRI — Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente, situada AVENIDA PAU BRASIL - Centro - CEP: 76919-000 - Ministro
Andreazza-RO, de Segunda a Sexta-feira das 07h0O0Omin as 13h00min.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuadrios, acerca do andamento
do servigo solicitado e de eventual manifestacao:

e De forma presencial na sede da SEMAGRI;
e Pelos telefones de contato e email.
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CONTATO

Responsavel: Valdirene Inacio da Silva

Cargo: Secretaria Municipal de Educacao

Ato/Nomeacdo: Decreto n? 5.183/PMMA/2021

Enderego: av: Pau Brasil.n? 5577 —

Centro — CEP: 76919-000 — Ministro Andreazza-RO
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (69) 99959-7880

E-mail: semedministroandreazza@gmail.com

A Secretaria Municipal de Educacao tem como atribuicdes de organizar,
desenvolver e manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e
planos educacionais da Unido e do Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da
Educacao Nacional; planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica
educacional no Municipio.

A Secretaria Municipal de Educacao é a unidade administrativa dirigida pelo Secretdrio(a)
Municipal, Cargo em Comissao de livre nomeacao e exoneragao por Decreto, com a
Remuneracgao constante de Lei Especifica, vedada a acumulagao com a
Remuneracgao Basica, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) fazer cumprir as normas e diretrizes do conselho municipal de educacao, sugerindo as
adequac¢des necessarias de acordo com as peculiaridades do municipio;

b) programar, orientar, coordenar e executar as atividades relativas a administracdo da
rede educacional do municipio;

c) apoiar as atividades culturais, artisticas, cientificas, desportivas e recreativas no ambito
do municipio;

d) promover convénios com estabelecimentos particulares de ensino da cidade,
subvencionados pela municipalidade;

e) emitir certificados de cursos promovidos dentro de sua drea de competéncia;

f) promover a¢do conjunta com a rede estadual e federal de ensino, objetivando a
melhoria qualitativa do ensino do municipio;

g) cabe ao secretario da pasta gerir e acompanhar a execucao de fundos municipais
existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de acordo com os
critérios e deliberacdes fixadas pelos respectivos conselhos.
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h) organizar e certificar os didrios de bordo dos motoristas e operadores de maquinarios
sob seu comando e encaminhar para a Secretaria pertinente para aferigao.

SERVICOS E PROGRAMAS OFERECIDOS PELA SECRETARIA

PROGRAMAS FEDERAIS:

MANUTENCAO DO PROGRAMA SALARIO EDUCACAO - criado pela Portaria
Interministerial MEC/MF n? 11/2015 de 30 de Dezembro de 2015, ¢é uma
contribuicao do governo federal que é destinada ao financiamento de programas,
projetos e a¢cOes voltados para a educagao basica publica, conforme previsto no §
52 do art. 212 da Constituicao Federal de 1988, sendao vejamos: Art. 212.

MANUTENCAO DO PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR - PNATE -
O Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar (PNATE) foi instituido
pela Lei n2 10.880, de 09 de junho de 2004, com o objetivo de garantir o acesso e
a permanéncia nos estabelecimentos escolares dos alunos do ensino fundamental
publico residentes em area rural que utilizem transporte escola.

PDDE - Criado em 1995, o Programa Dinheiro Direto na Escola tem por finalidade
prestar assisténcia financeira para as escolas, em carater suplementar, fim de
contribuir para manutencao e melhoria da infraestrutura fisica e pedagdgica, com
consequente elevacao do desempenho escolar.

PDDE INTERATIVO - Interativo é um ambiente virtual que aborda orientagdes
gerais a varios programas inseridos na plataforma. Estao inseridos nessa
ferramenta, atendendo a politicas publicas, entre outros, os seguintes programas:
PDE Escola, Atleta na Escola, ProEMI, Escolas do Campo, Agua e Esgotamento
Sanitario, Mais Educacao, Escola conectada e Escolas Sustentaveis. Esta disponivel
para todas as escolas publicas cadastradas no Censo Escolar.

PNAE - O Programa Nacional de Alimentacdao Escolar (PNAE) oferece
alimentacao escolar e agdes de educacao alimentar e nutricional a estudantes de
todas as etapas da educacao basica publica.

SISTEMA DE PRESENCA - Programa Bolsa Familia: Os critérios do Bolsa
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Familia sdao geridos pelo Ministério da Cidadania e Ag¢ao Social, Ministério da
Educacdo (MEC) e Ministério da Saude (MS), e pactuados com Estados e
municipios. Em relacdao a educagao, o programa exige que criancas e adolescentes
entre 6 e 15 anos tenham frequéncia escolar minima de 85% da carga horaria
mensal. Os alunos de 16 e 17 anos devem apresentar frequéncia escolar minima de
75%.

PROGRAMAS ESTADUAIS

LOCACAO E MANUTENCAO DO PROGRAMA DE TRANSPORTE ESCOLAR-IRE
VIR este recurso foi instituido pela Lei n2 10.880, de 09 de junho de 2004, e
regulamentado pela Portaria n? 217/2020/SEDUC-GCONV.

PROGRAMAS EXECUTADOS COM RECURSO DO MUNICIPIO:

MANUTENCAO DE CONTRAPARTIDA PARA MERENDA ESCOLAR:
Este Recurso ajuda no custeio e no complemento da merenda escolar servido nas
05 escolas do municipio favorecendo assim uma oferta maior na diversidade em
frutas, verduras e legumes acompanhados mediante cardapio com a nutricionista
responsavel pela distribuicao dos alimentos, elaboracao e execucao dos cardapios.

ACOES DE INFORMATICA:

Manutencado de equipamentos e fornecimento de internet para as 05 Escolas
Municipal para possibilitar um acesso as redes sociais de Educag¢ao e ensino com
diponibilidade de busca no conhecimento para o aluno e professor.

MODALIDADE DE ENSINO OFERECIDA PELO MUNICIPIO

EDUCACAO INFANTIL

A Educacao Infantil compreende criancas de 0 a 5 anos de idade, onde sao
estimuladas através de atividades ludicas e jogos, a exercitar sua capacidade
cognitiva e motora, a desenvolver suas habilidades, a fazerem descobertas sobre si
e sobre o meio que Ihe rodeia, antes de iniciarem o processo de alfabetizacdo. Sao
inUmeros os problemas que abrange a educac¢do das nossas criangas, pois € uma
guestao social e nao individual, ndo apenas da familia ou da escola. A Lei de
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Diretrizes e Bases (LDB) vem assegurando que a educagdo abrange os processos
formativos que se desenvolvem tanto na familia, como na convivéncia humana,
seja no trabalho, nas instituicdes de ensino e pesquisa, nos movimentos sociais ou
nas organizagdes da sociedade civil e também nas manifestagdes culturais. Desta
forma, Como também encontramos nesta mesma lei, a priorizacao do atendimento
gratuito em creches e pré-escolas as criancas de 0 a 5 anos de idade. Ou seja, é
direito de todos os acessos a educacao, é dever do estado disponibilizar vagas nas
instituicOes escolares. A educacao é dever tanto da familia como do Estado, movida
por principios de liberdade e ideais de solidariedade humana, é indispensavel o
pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e
sua qualificacdo para o trabalho principalmente nos primeiros anos de vida da
pessoa.

Ensino fundamental de nove anos

A Resolucao n. 03, de 03 de agosto de 2005, definiu as etapas, as idades e a
nomenclatura do Ensino Fundamental de nove anos. Em setembro de 2005, o
Conselho apresenta o parecer n. 18/2005 que trata da matricula inicial a partir dos
seis anos de idade, ampliacdo da escolaridade obrigatéria para nove anos,
construcdao de um projeto pedagdgico e de um plano de universalizagao.
Finalmente, em fevereiro de 2006, o Conselho apresenta a Lei n. 11.274/2006 que
altera a redacdo dos seguintes artigos da LDBEN n. 9394/96: 29, 30, 32 e 87, sobre

o ingresso da crian¢a no Ensino Fundamental e o tempo de dura¢ao da educagao
obrigatdria que passa a ser de nove anos. Os artigos 62 e 322 relacionados
respectivamente a questao da idade e a questao da duragcao do Ensino
Fundamental tém, comparando a LDB de 1996, a Lei Federal n. 11.114, de 2005 e
n. 11274, de 2006, as seguintes redagoes:

EJA

A Educacao de Jovens e Adultos é uma forma peculiar da educagao basica, em suas
etapas fundamental e médio, que objetiva atender as necessidades de um publico cujas
especificidades ndo sao atendidas pelo ensino regular comum, tendo em vista as diversas
circunstancias que provocaram rompimento no percurso da escolarizacdo desses alunos.
Desta forma, o grupo de estudantes que compode a EJA é bastante diversificado e singular,

sendo uma modalidade embasada nos principios propostos pelas Diretrizes Curriculares
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Nacionais para a educagao basica.

Sistema de ensino do Municipio e suas Leis:

O sistema Municipal de Ministro Andreazza esta organizado em Educagao Infantil
gue compreende Creche e Pré Escola e Ensino Fundamental de nove anos. A Lei
gue ampara os Sistemas Municipais de Ensino é a Lei 710/2006 e os 6rgdos
responsaveis por ela sdo: Secretaria Municipal de Educac¢ao e o Conselho Municipal
de Educacdo. Em se tratando da organizacao da estrutura do Ensino Fundamental
de nove anos e a faixa etaria das criangas, observa-se que o parecer n2. 06, de
08/06/2005 do CNE reexaminou a matéria visando o estabelecimento de normas
nacionais para a ampliagao do Ensino Fundamental para nove anos de duragao,
indicando, além das questdes acima mencionadas, que: “Of(s)
programa(s)/projeto(s) adotado(s) pelo 6rgdo executivo do sistema, devera(do) ser
regulamentado(s), necessariamente, pelo drgao normativo do sistema. As
Secretarias de Educacao e os Conselhos de Educacao terao de se articular para a
indispensdvel validacao de sua(s) escolhas(as).
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ESCOLAS MUNICIPAIS DA ZONA URBANA

Municipal de Educac3o Infantil e Ensino Fundamental
Y el

- >
(2 2 2 2 2 .= e —d
”

Bua Bahia 5597 _ Centro - Ministro Andreazzali

ESCOLA: M.E.L.E.F. Balao Magico.

DIRETORA: Wilmo Vitorio de Souza

VICE-DIRETOR: LUCIANA DE JESUS ANDRADE

AV: Bahia, n? 5591, Bairro Centro; CEP: 76.919-000
Telefone: (69) 9-9972-3465.

E-mail: wilmovitorio22@hotmail.com

HORARIO DE ATENDIMENTO:

Matutino 07h15min as 11h30min;

Vespertino 13h00min as 17h00m
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ESCOLA P M E F Cecilia Meireles

DIRETOR: MARCELA PIRES BRAGA
VICE-DIRETOR: CELSO DOS SANTOS
AV: Bahia n? 5635 Centro
CEP: 76.919-000
Telefone: (69)9-99346-9562
HORARIO DE ATENDIMENTO:
Matutino 7:15 as 11:30
Vespertino 13:00 as 17:00
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ESCOLA: M.E.l. Pequeno Anjo

DIRETORA: UMBETE PEREIRA DE MATOS

VICE DIRETOR:ROSILENE MEDEIROS

AV: Bahia, n? 5701, Bairro Centro - CEP: 76.919-000
Telefone: (69) 9-99963-2252.

HORARIO DE ATENDIMENTO:

Matutino 7:15 as 11:30

Vespertino 13:00 as 17:00
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ESCOLAS MUNICIPAIS DA ZONA RURAL

ESCOLA: P.M.E.F. Amado Fontes.

DIRETOR: Janice Oliveira dos Santos

Endereco: Linha 07 Lote 72 Gl 07, Zona Rural
Email:amadofontes14@gmail.com

Ministro Andreazza/RO CEP: 76.919-000
Telefone: (69) 9-99921-5895

Horario De Atendimento: Matutino 7:15 as 11:30
Vespertino 13:00 as 17:00
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ESCOLA: P.M.E.F. Quintino Bocaiuva
DIRETORA: Andrea Hipolito
Endereco: Linha 02, KM 18, Ministro Andreazza/RO

CEP: 76.919-000
Telefone: (69) 99921-5895

Hordrio De Atendimento:
Matutino 7:15 as 11:30
Vespertino 13:00 as 17:00

-Formas de acessar o servico:
e Presencialmente na sede da SEMED localizado no prédio da Prefeitura;
e Pore-mail.
-Etapas da prestac¢ao do servico:
e Recepcao da solicitacdo ou demanda;
e Andlise da solicitacdo/documentacdo;

e Encaminhamento ao setor competente;

e Resolugdo ou providéncia adotada;

e Resposta ao solicitante.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:
e Presencialmente na sede da SEMED;

e Por e-mail.
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-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:

Varia conforme o servico solicitado.

-Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacao

sobre a prestacao do servico:
e Presencialmente na sede da SEMED

e Por e-mail institucional

e Pela Ouvidoria Municipal

-Prazo maximo para prestacao do servico:
O prazo varia de acordo com o tipo de servico, respeitando acomplexidade
da demanda.

-Responsaveis pelos servigos:
Equipe técnica da Secretaria Municipal de Educacao.

-Publico-alvo:

Populacao em geral criancas e adolescentes.
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CONTATO

Responsavel: Jose Antonio de Souza Pomaroli

Cargo: Superintendéncia Municipal de Esporte, e Lazer
Ato/Nomeac¢do DECRETO N°. 6.846/PMMA/2025.
Enderego: Av. Pau Brasil 5577, Centro Ministro Andreazza/RO.

CEP: 76.919-000

Atendimento: 07:00hs as 13:00hs, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (69)9 9922-0036

E-mail: andreazzaesporte@gmail.com

Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES

- SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER — SUMEL é a unidade
administrativa dirigida pelo seu Superintendente, cargo em Comissdao ou Fung¢ao
Gratificada, de livre nomeacao e exonerag¢ao. Quando for servidor do quadro efetivo,
fara jus a remuneracao referente ao cédigo FGD 01 do respectivo Anexo, acumulavel
com a remuneracao basica, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) promover a execucdo de programas desportivos e de lazer, de interesse da
populagao;

b) elaborar, coordenar e executar programas desportivos e recreativos, para
maior desenvolvimento do esporte, em suas diversas modalidades, atendendo as
diferentes faixas etarias;

c) organizar, certificar e assinar os diarios de bordo dos motoristas e
operadores de maquinarios sob seu comando e encaminhar para a Superintendencia
pertinente para afericao.

d) executar outras competéncias correlatas.

| — COORDENADORIA DE ESPORTE E LAZER, cargo de livre nomeacao e

exoneracdao, em comissao ou funcao gratificada, fazendo jus a remuneracao
constante no Anexo Il, conforme Nivel Ill, cédigo CCC 03, desta Lei. Quando for
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servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cédigo FGCC 03, do
respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracdao bdsica, com as seguintes
atribuigdes:

a) coordenar a execucdo de programas desportivos e de lazer, de interesse da
populacgao;

b) coordenar, elaborar, e executar programas recreativos, para maior
desenvolvimento do esporte, em suas diversas modalidades, atendendo as diferentes
faixas etarias;

c) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

SERVICO
ESCOLINHA DE FUTEBOL

-Descri¢ao do servigo:

Nosso projeto tem como objetivo incentivar a pratica esportiva entre criancas
e adolescentes, promovendo o aprendizado técnico do futebol ao mesmo tempo em
que trabalhamos valores fundamentais como disciplina, respeito, espirito de equipe
e dedicacao.

As aulas sao realizadas em ambiente seguro e acolhedor, com orientacao
de profissionais capacitados, que acompanham o desenvolvimento fisico,técnico e
social dos participantes. Além do aprimoramento esportivo, buscamos formar
cidadaos conscientes e responsaveis.

-Formas de acessar o servigo:
Presencial.

-Etapas da prestacao do servigo:
O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal na Superintendéncia
Municipal de Esporte e Lazer para realizar a inscrigao.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao:

O andamento das inscricdes pode ser consultado presencialmente.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:
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Preenchimento da ficha de inscrigao.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacao do servigo:
e Presencial.

e Pela Ouvidoria Municipal: (69) 3448-2315

-Prazo maximo para prestacao do servigo:

De acordo com a disponibilidade de vagas.
-Responsaveis pelos servicos:
Servidores Nomeados pela Superintendéncia.

-Publico-alvo:

Modalidades e faixas etarias:

-Local de atendimento:
Av. Pau Brasil 5577, Centro Ministro Andreazza/RO. CEP: 76.919-000

-Horario de atendimento:

07h30 as 13h30 - Segunda a sexta-feira.
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CONTATO

Responsavel: Vanuse Cordeiro
Cargo: Superintendéncia Municipal de Turismo e
Cultura .

Ato/Nomeagdo DECRETO N2. 6.845/PMMA/2025.

Enderego: Av. Pau Brasil 5577, Centro Ministro Andreazza/RO
CEP: 76.919-000

Atendimento: 07:00hs as 13:00hs, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (69)99905-7996

E-mail: sumtur@ministroandreazza.ro.gov.br

Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES E SERVICOS FORNECIDOS

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA - SUMTURC é a
unidade administrativa dirigida pelo seu Superintendente, cargo em Comissdao ou
Funcao Gratificada, de livre nomeacao e exoneracdao. Com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) definir as diretrizes para o desenvolvimento econd6mico, tendo como
principal indutor a atividade turistica;

b) promover o turismo dando o suporte institucional para a integracao social e
econOmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a
capacitacdo dos recursos voltados para a atividade;

c) planejar, organizar e executar as acdes na area do turismo, de forma
integrada com as demais secretarias e instituicdes publicas e privadas;

d) administrar tecnicamente a politica municipal do turismo incorporando as
mesmas, novos conceitos tecnoldgicos e cientificos;

e) elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do
Municipio, em parceria com as demais esferas de governo, bem como as instituicdes
que atuam e representam o setor, mantendo um sistema de informagdes atualizado
e funcional;
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f) gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Turismo e Cultura— SUMTURC,
conforme delibera¢des do Conselho Municipal de Turismo, desenvolvendo a¢des em
toda a cadeia produtiva de turismo, gerando oportunidades aos setores comercial,
industrial e de servico;

g) promover a articulagdao com as secretarias responsaveis pela infraestrutura
e manutencao da cidade, com vistas a manter as areas turisticas permanentemente
bem apresentadas, limpas e seguras;

h) articular-se com os setores envolvidos na atividade turistica na busca de
identificacao das dificuldades e definicdes de solucdes a serem adotadas, no sentido
de superar os entraves existentes e, ao mesmo tempo, potencializar solugdes e
resultados;

i) promover e manter um calenddrio de eventos turisticos, artisticos, culturais,
esportivos e sociais, integrando todos os setores envolvidos, de forma a valorizar as
manifestacdes e producdes locais;

j) promover a captacao de investimentos publicos e privados, através de
cooperacgao técnica e cientifica, no ambito local, regional, nacional e internacional,
visando ao desenvolvimento do turismo;

k) apoiar e promover a qualificagcdao profissional em parceria com instituicoes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da mao-de-obra nas
atividades envolvidas com o turismo;

|) proceder, no ambito sua unidade administrativa, a gestdo, ao controle e a
prestacao de contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicao, bem como
a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

m)  Organizar, certificar e assinar os didrios de bordo dos motoristas e
operadores de maquinarios sob seu comando e encaminhar para a Superintendencia
pertinente para afericao.

n) exercer outras atividades correlatas.

o) promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das
ciéncias, das artes e das letras;

p) proteger o patrimonio cultural, artistico e histérico do municipio;

q) elaborar, coordenar e executar programas culturais e artisticos;”

-Formas de acessar o servigo:
Presencial ou e-mail.

-Etapas da prestacao do servico:
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O cidadao deve se dirigir ao prédio Do auditério da Prefeitura Municipal de

Ministro Andreazza.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servico solicitado e de eventual manifestagao:

O andamento das manifestacdes pode ser consultado presencialmente

ou pelo e-mail.
-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:

Sem restri¢ao.
-Locais e formas para o usudrio apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacao do servigo:

e Presencial ou pelo e-mail.

e Pela Ouvidoria Municipal

-Prazo maximo para prestacao do servico:

De imediato a depender do caso.

-Publico-alvo:

Qualquer pessoa interessada.
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CONTATO
Responsavel: ELIAS VIEIRA AMORIM
Cargo: Secretario Municipal de Saude
Ato/Nomeacdo: N2. 6.313PMMA/2024.
Endereco: Av. Pau Brasil 5577, Centro Ministro Andreazza/RO

CEP: 76.919-000

Atendimento: 07:00hs as 13:00hs, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (69)344-2212

E-mail: andreazzasemsau@gmail.com

Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES E SERVICOS
DISPONIVEIS

Secretaria Municipal de Saude e o Fundo Municipal de Saude — FMS, criado pela
Lei Municipal n2. 050/PMMA/1994 e suas alteragdes posteriores, que tém por
finalidade prover condigdes financeiras e gerir os recursos destinados ao
desenvolvimento das acdes e servigos publicos de saude do Municipio de Ministro
Andreazza, que objetivam:

I- promover a descentralizacdo, dos servigos e acdes de saude;

II- acompanhar, controlar e avaliar as redes hierarquizadas do Sistema Unico
de Saude;

I1I- prestar apoio técnico e financeiro e executar supletivamente acdes e
servicos de saude;

IV-Coordenar e em carater complementar, executar agdes e servigos:

a) de vigilancia epidemioldgica;

b) de vigilancia sanitaria;

c) de alimentacao e nutricao;

d) de saude do trabalho e de assisténcia integral a saude.
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V- participar, em conjunto com os érgaos afins, do controle dos agravos ao
meio ambiente que tenham repercussao na saude humana;

VI- participar da formulacdo da politica e de execucdo de agdes de
saneamento basico;

VII- participar das acdes de controle e avaliagao das condi¢gdes e dos ambientes
de trabalho;

VIII- formatar, executar, acompanhar e avaliar, em carater suplementar, a
politica de insumos e equipamentos hospitalares de referéncia estadual e regional,;

IX- identificar estabelecimentos hospitalares de referéncia e gerir sistemas
publicos de alta complexidade de referéncia estadual e regional;

X- coordenar a rede municipal de laboratérios de saude publica e a gerir as
unidades que permanegcam em sua organiza¢ao administrativa;

XI- estabelecer normas, em carater suplementar, para o controle e avaliacao
das acOes e servigos de saude;

XII- formular normas e estabelecer padrdes, em carater suplementar, de
procedimentos de controle de qualidade para produtos e substancias de consumo
humano;

XIII- acompanhar, avaliar e divulgar os indicadores de morbidade e
mortalidade no ambito do Municipio;

XIV- gerir as politicas publicas de saude conforme as normas e exigéncias do
Ministério da Saude e da Secretaria Estadual de Saude.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, dirigida pelo Secretario Municipal de
Saude, compde-se dos Cargos em Comissao e Func¢des Gratificadas de livre
nomeagao e exoneragao, imediatamente subordinados ao Titular e os descritos nos
artigos seguintes.

I- COORDENADORIA DE TRANSPORTE SANITARIO, cargo de livre nomeacdo
e exoneracdao, em Comissdao ou Funcao Gratificada, fazendo jus a remuneracao
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constante no Anexo Il, conforme Nivel |, cddigo CCC 01, desta Lei. Quando for servidor
do quadro efetivo, fard jus a remuneracao referente ao cédigo FGCC 01 do respectivo
Anexo, acumulavel com a remuneracdao basica, com as seguintes atribui¢cdes e
competéncias:

a) supervisionar a agenda de viagens e coordenar a logistica necessaria para
transportar usuarios do SUS;

b) vistoriar o fluxo e escalas de férias e escalas de viagens dos motoristas da
saude;

c) acompanhar a manutencdo preventiva e conservacao da frota, inclusive
perante autopecas e oficinas mecanicas;

d) acompanhar e fiscalizar as rotinas de abastecimento da frota, tanto no que
se refere a combustiveis, quanto aos aditivos e sistema de arrefecimento dos veiculos;

e) sugerir descricdo de servicos e de pecas para realizacdo de compras via
procedimento licitatério, acompanhando todo o procedimento perante o
Departamento de Licitacao;

f) vistoriar a correta limpeza, higienizacdao e manutencao da frota;

g) supervisionar os materiais necessarios que devem compor no atendimento
qualificado realizado pela frota;

h) analisar e promover solucdes caso necessario as reclamacdes e sugestoes
dos usuarios do SUS no que se refere ao servico de transporte da Secretaria Municipal
de Saude;

i) acompanhar as ocorréncias no controle de jornada dos motoristas da
Secretaria Municipal de Saude;

j) vistoriar o cumprimento pelos motoristas da saude das determinacdes
constantes na Instrucdo Normativa - SCI N. 03/2023, que regulamenta procedimentos
e gerenciamento, controle e uso da frota de veiculos da Administracao Municipal de
Ministro Andreazza/RO e as exigéncias do TCERO, preenchendo o Diario de Bordo,
especialmente os anexos | e Il da IN - SCI n. 03/2023.

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE, sera gerido pelo Secretario Municipal de
Saude, com as competéncias e atribuicdes previstas na legislagio em vigor, e
composto pelas seguintes unidades:

| - ASSESSORIA TECNICO ESPECIAL PARA A GESTAO DO FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE, Assessor Técnico Especial, vinculado diretamente ao Secretério de Saude do
Municipio, cargo de livre nomeacgao e exoneragao, em Comissao ou Fung¢ao
Gratificada, fazendo jus a remunerag¢ao constante no Anexo ll, conforme Nivel ll,
cadigo CAC 02, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a
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remuneracao referente ao cddigo FGA 02 do respectivo Anexo, acumuldvel com a
remuneracao bdsica, com as seguintes atribuicOes e competéncias:

a) assessorar na gestdao das atividades orcamentarias, financeiras e
patrimonial;

b) acompanhar o controle e avaliacdao de todas as aplicacdes da gestao do
Fundo Municipal de Saude — FMS;

c) propor, implantar e acompanhar as ferramentas de gestao para
modernizacao dos processos de trabalho;

d) racionalizar praticas e sistemas administrativos;

e) responder conjuntamente com o Gestor (Secretdrio Municipal de Saude)
pela ordenacao de despesas, orcamento e financeiro do Fundo Municipal de Saude;

f) o Assessor Técnico em conjunto com o Gestor do Fundo de Saude que é o
Secretario Municipal de Saude podera abrir e encerrar conta para depésito, solicitar
saldos, extratos e comprovantes das contas, das aplicagdes financeiras e operagdes
de crédito, emitir comprovantes, efetuar resgates de aplicacdes financeiras, saques,
transferéncias, pagamentos de poupancas, de conta corrente e aplicacdes
financeiras, sempre por meio eletrénico, consultar contas e aplicacdes de programas
de repasse de recursos, liberar arquivos de pagamento no gerenciador financeiro de
todas as contas bancarias de titularidade do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

g) exercer funcdes correlatas determinadas pela legislacao em vigor.

ll. COORDENADORIA DO PLANEJAMENTO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE —
SUS, cargo de livre nomeagao e exonera¢ao, em Comissao ou Fung¢ao Gratificada,
fazendo jus a remuneragao constante no Anexo Il, conforme Nivel |, cédigo CCC 01,
desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneracao referente
ao codigo FGCC 01 do respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracao basica,
com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) participar do processo de planejamento estratégico municipal;

b) promover a melhoria das prdticas e dos processos de planejamento no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;

c) coordenar, implementar e avaliar o processo permanente de planejamento
participativo e integrado, orientado por problemas e necessidades de saude da
populacdo, e do planejamento territorial em saude;

d) coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo, implementacao,
monitoramento e avaliacdo do Plano Municipal e da Programacao Anual de Saude,
em conformidade com as normas do SUS;

e) monitorar, avaliar e revisar o Plano Plurianual e o Plano Municipal de Saude,
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considerando as condi¢cdes de vida e saude da populacdo e os investimentos
estratégicos necessarios a consecucao dos objetivos neles definidos;
f) exercer atribuicdes correlatas.

Il - COORDENADORIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E CONTABIL, cargo de
livre nomeacao e exoneracao, devendo ser ocupado por profissional em nivel superior
em Contabilidade, com registro no respectivo Conselho, Funcao Gratificada, com a
remuneracao constante no Anexo |, conforme Nivel Ill, Cédigo FGC 03, desta Lei,
acumulada com sua remuneracdo basica, com as atribuicdes e competéncias para
cumprimento da Lei Complementar n2. 141/2012, do Decreto Federal n. 7.508/2011
e demais normativas em vigor para controle da gestao do Fundo Municipal de Salde,
e ainda com a competéncia de:

a) coordenar a organizacao, contabilidade e orcamento do Fundo Municipal de
Saude e Secretaria Municipal de Saude;

b) exercicio de outras atribuicdes relacionadas a sua esfera de competéncia e
outras atividades determinadas pelo seu superior hierarquico.

IV- COORDENADORIA FINANCEIRA DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS,
cargo de livre nomeacdo e exoneragao, Funcdao Gratificada, com a remuneracao
constante no Anexo |, conforme Nivel lll, Cédigo FGC 03, desta Lei, acumulada com
sua remuneracao basica, com as seguintes atribuicdes:

a) coordenar a movimentacdo bancdria do Fundo Municipal de Saude e
Secretaria Municipal de Saude, conforme Portaria Autorizativa do Chefe do Poder
Executivo;

b) apresentar demonstrativos de disponibilidade e conciliacao bancaria;

c) aplicar os recursos disponiveis no mercado financeiro de acordo com as
necessidades, bem como emitir relatdrios dos rendimentos auferidos;

d) manter os controles e coordenar as demonstragdes necessarias a liquidagao
e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo, convénios com
orgaos estaduais e federais e demais transferéncias de recursos;

e) exercer atribuicdes correlatas estabelecidas na Lei Complementar
141/2012.

ATENCAO PRIMARIA A SAUDE E VIGILANCIA EM SAUDE, composto pelas
seguintes unidades imediatamente subordinados ao Secretario Municipal de Saude.
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| — DEPARTAMENTO DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE E VIGILANCIA EM
SAUDE, que serd dirigida pelo seu respectivo chefe, devendo ser ocupado por
profissional com formacado na area de enfermagem, em nivel superior, com registro
no respectivo Conselho, cargo de livre nomeacao e exoneragao, em Comissao ou
Funcao Gratificada, fazendo jus a remuneracao constante no Anexo Il, conforme Nivel
Il, codigo CCD 02, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fard jus a
remuneracgao referente ao cédigo FGCD 02 do respectivo Anexo, acumulavel com a
remuneracgao basica, com as seguintes atribuicdes:

a) organizar, coordenar e supervisionar as atividades da atengao primaria a
saude, bem como a execuc¢ao de planos e programas, segundo orientacao normativa
técnica;

b) participar do planejamento e elaboragao integrada da politica, planos e
programacdao municipal de saude, bem como coordenar as atividades sob sua
gerencia;

c) acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no
plano de acao, além de elaborar e executar acdes de intervencao quando necessario
conforme o resultado;

d) coordenar a prestacdo de assisténcia a saude em sua area de atuacdo, bem
como acompanhar a expansao e/ou implantacdo de novos servicos da Atencdo Basica
garantindo o acesso aos municipes;

e) supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob
sua competéncia, e executar acdes e atividades pertinentes para garantir o
funcionamento dos setores sob a responsabilidade dessa gerencia;

f) implantar em conjunto com os servicos de saude, os conselhos locais de
saude;

g) gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de
inquéritos e sindicancias, conforme a legislagao em vigor;

h) promover a participacdao da comunidade no exercicio do Controle Social e
incentiva-las em sua area de atuacao;

i) promover agdes intersetoriais e com outros érgaos formais e informais para
atuarem conjuntamente na solug¢ao de problemas de saude;

j) participar e coordenar acoes e atividades relacionadas a Politica de Educacao
Permanente;

k) executar campanhas, programas e outras acdes de saude atinentes a sua
area de competéncia;
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|) organizar a rede de atencao basica do municipio segundo os principios e
diretrizes da Politica Nacional de Atencdo Bdasica, implantando e implementando
atividades, acGes e /ou programas definidos;

m)  promover espa¢os de cogestao a fim de organizar os processos de
trabalho, qualificar a gestdao e o atendimento ao cidadao;

n) analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informacdes necessarias;

0) organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Vigilancia em saude,
bem como a execugdo de planos e programas, segundo orientacao normativa técnica;

p) participar do planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e
programacdao municipal de saude, bem como coordenar as atividades sob sua
gerencia;

g) acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no
plano de acao, além de elaborar e executar a¢des de interveng¢ao quando necessario
conforme o resultado;

r) coordenar a prestacao de assisténcia a saude em sua drea de atuacao, bem
como acompanhar a expansdo e/ou implantacdo de novos servicos e acGes de saude;

s) supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob
sua competéncia; e executar acdOes e atividades pertinentes para garantir o
funcionamento dos setores sob a responsabilidade dessa gerencia;

t) acompanhar e avaliar as a¢bes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia
Ambiental e Saude do Trabalhador, bem como o Servico de Vigilancia Sanitaria, sob a
gestao municipal;

u) estimular e articular a integracdo dos servidores de salude e a
intersetorialidade;

v) gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de
inquéritos e sindicancias, conforme a legislacao em vigor;

w)gerenciar e monitorar os sistemas de informacdo epidemiolégicos e
processar as analises que lhes forem pertinentes;

X) acompanhar, avaliar e monitorar a execucao das acdes programadas e
pactuadas da vigilancia em saude;

y) estimular a participacao social dentro das politicas publica de saude;

z) participar e coordenar acdes e atividades relacionadas a Politica de Educacao
Permanente;

aa) promover espagos de cogestdao a fim de organizar os processos de
trabalho, qualificar a gestdo e o atendimento ao cidadao;

ab) analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informagdes necessarias;
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ac) executar outras atividades correlatas (participar de reunides, cursos e afins).

Il - ASSESSORIA DO SISTEMA DE INFORMACAO EM SAUDE PARA ATENCAO
PRIMARIA, cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, Funcdo Gratificada, com a
remuneracao constante no Anexo |, conforme Nivel |, Cédigo CAE 01 desta Lei,
acumulada com sua remuneracao basica, com as seguintes atribuicoes:

a) assessorar a alimentacao do sistema de "software" que instrumentalizam a
coleta dos dados que serdo inseridos no SISAB - Coleta de Dados Simplificado (CDS),
e Prontuario Eletrénico do Cidadao;

b) controlar o envio os dados no prazo maximo para o envio dos dados da
competéncia para as bases de dados do SISAB o mesmo prazo estabelecido no
cronograma de envio das bases do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
(CNES), conforme disponibilizacdo anual no sitio eletronico do CNES. (Incluido pela
PRT GM/MS n° 1.653 de 02.10.2015);

c) coordenar a elaboracao e a execucao da Politica Municipal e as Estratégias
da Atencdo Bdsica em consonancia com as politicas estadual e nacional respeitando
os principios do SUS;

d) atender as exigéncias da Portaria n?. 1.412/2013 do Ministério de Saude.

[l — COORDENADORIA DE VIGILANCIA SANITARIA, devendo ser ocupado por
médico veterinario, com registro no respectivo Conselho, cargo de livre nomeagao
e exonerac¢ao, em Comissao ou Fung¢ao Gratificada, fazendo jus a remuneragao
constante no Anexo Il, conforme Nivel Il, cddigo CCC 02, desta Lei. Quando for
servidor do quadro efetivo, fard jus a remuneracao referente ao cédigo FGCC 02 do
respectivo Anexo, acumulavel com a remuneragao bdsica, com as seguintes
atribuicdes e competéncias:

a) coordenar, planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de servigos
e acOes de investigacao, fiscalizacdo e vigilancia sanitdria em conformidade com a
legislacdo vigente e em articulagdo com os demais drgaos e instituicdes municipais,
estaduais e federais;

b) emitir pareceres técnicos referente as a¢des de vigilancia sanitaria;

c) expedir alvara de vigilancia sanitaria;

d) elaborar a programacao das acoes de vigilancia sanitaria em consonancia
com o Sistema Unico de Saude;

e) fiscalizar no ambito municipal, a producdo, a comercializacao, a circulacao
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de bens e produtos, a prestacao de servicos de interesse a saude, bem como, dos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente;

f) participar, avaliar, elaborar, executar, encaminhar as a¢des pactuadas em
vigilancia sanitaria, avaliando os resultados alcangados no ambito municipal;

g) prever, elaborar e executar o planejamento dos recursos financeiros
transferidos pela unido e pelo estado para o cumprimento das acdes de vigilancia
sanitdria, avaliando o cumprimento das mesmas;

h) fazer cumprir, através da autoridade sanitaria, a legislacdao vigente, no
ambito municipal, por meio da legislacao federal, estadual e municipal;

i) articular-se com os demais 6rgdos do municipio, governos estadual e
federal, entidades da administracao publica e organizacdes ndao-governamentais,
objetivando obter dados, informacdes e subsidios para melhorar a eficiéncia e a
qualidade dos servicos de vigilancia sanitaria;

j) exercer as demais atribuicdes estabelecidas pela Lei n. 209/PMMA/1999;

k) desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento de
atribuicdes determinadas por meio de Decreto municipal.

IV — COORDENADORIA DE FARMACIA BASICA, cargo de livre nomeagdo e
exonerag¢ao, em Comissao ou Fungao Gratificada, para responder tecnicamente
pela Farmacia Basica, devendo ser ocupado por profissional com formacao de
nivel superior com habilitagdo em Farmacia, em nivel superior com registro ativo
no respectivo conselho de classe, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo
Il, conforme Nivel V, codigo CCC 05, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cddigo FGCC 05 do respectivo Anexo,
acumulavel com a remunerac¢ao basica, com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) coordenar a aquisicao, inventario, escrituracao, estoque minimo, nivel de
estoque, armazenamento e distribuicdo adequada dos medicamentos adquiridos
pelo Municipio, para as Unidades Basicas de Saude e Atencao Primaria;

b) atuar como responsavel técnico pela Farmdacia Basica;

c) executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

— UNIDADE BASICA DE SAUDE JOAO PAULO, que serd administrado pela
Diretoria:

| - DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE BASICA DE SAUDE, que sera
dirigida pelo seu respectivo Diretor, cargo de livre nomeagao e exoneragao, em
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Comissao ou Funcgao Gratificada, fazendo jus a remunerac¢ao constante no Anexo
Il, conforme Nivel I, cédigo CDC 01, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus a remuneracgao referente ao cédigo FGD 01 do respectivo Anexo,
acumuldvel com a remuneracgao basica, com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) planejar, coordenar a Unidade Mista de Ministro Andreazza;

b) controlar a frequéncia e as escalas do pessoal lotado na UBS;

c) gerenciar o estoque de material de consumo, penso, rouparia, alimentacao,
material higiene e limpeza;

d) exercer atividades correlatas.

— UNIDADE BASICA DE SAUDE - ELOI DE LIMA MACHADO, que serd composto
pelas seguintes subunidades:

| - DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE BASICA DE SAUDE, que serd
dirigida pelo seu respectivo Diretor, cargo de livre nomeacao e exoneracao, em
Comissao ou Fungao Gratificada, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo
Il, conforme Nivel |, codigo CDC 01, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cddigo FGD 01 do respectivo Anexo,
acumuldvel com a remuneracgao basica, com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) planejar, coordenar a Unidade Basica de Saude Eléi de Lima Machado de
Ministro Andreazza;

b) controlar a frequéncia e as escalas do pessoal lotado na UBS;

c) gerenciar o estoque material de consumo, penso, rouparia, alimentacao,
material higiene e limpeza.

d) exercer atividades correlatas.

Il — COORDENADORIA DE ATENDIMENTO DOS USUARIOS DO SUS, cargo de
livre nomeacao e exoneragao, em Comissao ou Fungao Gratificada, fazendo jus a
remuneracao constante no Anexo Il, conforme Nivel I, cédigo CCC 01, desta Lei.
Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cédigo
FGCC 01 do respectivo Anexo, acumulavel com a remunerac¢ao bdsica, com as
seguintes atribuicOes e competéncias:
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a) registrar informacdes em saude de forma individualizada, permitindo o
acompanhamento do histérico de atendimentos de cada usuario;

b) coordenar e otimizar os servigos de atendimentos aos usuarios do SUS;

c) zelar pelo cumprimento da ordem dos prontuarios dos usuarios do SUS;

d) executar funcdes correlatas.

- UNIDADE MISTA DE SAUDE, serd composta pelas seguintes subunidades:

| - DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE MISTA DE SAUDE, gue sera
dirigida pelo seu respectivo Diretor, cargo de livre nomeagao e exoneragao, em
Comissao ou Fungao Gratificada, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo
Il, conforme Nivel Il, cddigo CDC 02, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cédigo FGD 02 do respectivo Anexo,
acumulavel com a remunerac¢ao basica, com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) planejar, coordenar a Unidade Mista de Ministro Andreazza;

b) controlar a frequéncia e as escalas do pessoal lotado na UMS;

c) gerenciar o estoque de material de consumo, penso, rouparia, alimentacao,
higiene e limpeza;

d) exercer atividades correlatas.

Il - DIRETORIA CLINICA DA UNIDADE MISTA DE SAUDE, que sera dirigida pelo
seu respectivo Diretor, deverd ser ocupado, exclusivamente, por médico (a),
devidamente, registrado(a) no Conselho Regional de Medicina com as atribuicdes e
competéncias determinadas pelo Conselho Federal de Medicina, e legislacdo em
vigor, cargo de livre nomeacao e exoneracao, Funcao Gratificada, com a remuneracao
constante no Anexo |, conforme Nivel |, Cédigo CDE 01, desta Lei, acumulada com sua
remuneracao basica.

Il - DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM DA UNIDADE MISTA DE SAUDE, que
sera dirigida pelo seu respectivo Chefe, que devera ser ocupado por profissional
com formac¢ao na area de enfermagem, em nivel superior, com registro no
respectivo Conselho, cargo de livre nomeacgao e exoneragao, em Comissao ou
Fungao Gratificada, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo ll, conforme
Nivel I, codigo CCD 01, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a
remuneracao referente ao cédigo FGCD 01 do respectivo Anexo, acumuldvel com a
remuneracao bdsica, com as seguintes atribuicOes e competéncias:
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a) planejar, organizar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento das acdes
pertinentes ao corpo de enfermagem da Unidade Mista de Ministro Andreazza;

b) avaliar diretrizes e estratégias necessarias para o funcionamento da Unidade
de Saude;

c) controlar escala de plantdes do corpo de enfermagem;

d) verificar a qualidade dos servigos hospitalares prestados;

e) exercer atribuicdes correlatas, especialmente, as estabelecidas pela Portaria
n2 3.462/2010- Ministério da Saude.

f) exercer funcdes correlatas.

IV — COORDENADORIA DA FARMACIA HOSPITALAR, que devera ser ocupado
por profissional com formagao na area de farmacia, em nivel superior, com
registro no respectivo Conselho, cargo de livre nomeagao e exoneragao, em
Comissao ou Fungao Gratificada, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo
Il, conforme Nivel lll, cddigo CCC 03, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cédigo FGCC 03 do respectivo Anexo,
acumuldvel com a remuneracgao basica, com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) coordenar a aquisicao, inventario, escrituracdo, estoque minimo, nivel de
estoque, armazenamento e distribuicao adequada dos medicamentos e dispensacao
adquiridos pelo Municipio, para atendimento dos usuarios da Unidade Mista de
Ministro Andreazza;

b) atuar como responsavel técnico pela Farmacia Hospitalar;

c) executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia.

V — COORDENADORIA DE ANALISES CLINICAS, cargo de livre nomeagdo e
exonerag¢ao, em Comissao ou Fun¢ao Gratificada, e devera ser ocupado por
profissional com formagdo de Nivel Superior em Farmacéutico/Bioquimico ou
Biomédico com registro ativo no respectivo conselho de classe, fazendo jus a
remunerac¢ao constante no Anexo ll, conforme Nivel IV, cddigo CCC 04, desta Lei.
Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneragao referente ao cédigo
FGCC 04 do respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracgao bdsica, com as
seguintes atribuicOes e competéncias:

a) coordenar a coleta de amostras biolégicas da Atencdo Bdsica de Saude e
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UMMA, a realizacdao de exames laboratoriais, verificar a manutencao da rede de
armazenamento e logistica de equipamentos, materiais e insumos, manter e
acompanhar a produtividade diaria do laboratério, verificar e acompanhar desde o
agendamento até a entrega dos resultados finais dos exames; acompanhar o
lancamento da producao de acordo com os preceitos do MS.

b) atuar como responsavel técnico pelo Laboratério Municipal.

c) coordenar o cadastro no sistema de amostras do GAL para encaminhamento
de amostras;

d) orientar e controlar a producdo de kits destinados as analises bioquimicas,
hematoldgicas, microbiolégicas e soroldgicas destinadas as analises clinicas,
imunoldgicas e aos bancos de sangue;

e)a producdao de produtos sorolégicos destinados as analises clinicas,
bioldgicas imunoldgicas e aos bancos de 6rgaos;

f) executar e supervisionar analises toxicoldgicas destinadas a identificacdo de
substancias entorpecentes e outros toxicos, com a finalidade de garantir a qualidade,
grau e pureza e homogeneidade dos alimentos e produtos diabéticos;

g) orientar e executar a coleta de amostra matérias bioldgicos destinados as
analises clinicas, bioldgicas analise citoldogicas e hormonais com o fim de esclarecer o
diagnostico clinico;

h) assessorar autoridades, em diferentes niveis, preparando informes e
documentos sobre a legislacao e assisténcia farmacéutica, exarando pareceres a fim
de servir de subsidio para a elaboracao de ordens de servicos, portarias, decretos etc;

i) realizar relatério de producao, listas de compra e controle de materiais,
controle de qualidade e manutencao dos equipamentos, necessarios para o pleno
funcionamento do Laboratério Municipal;

j) executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do municipio.

VI - ASSESSORIA DE REGULACAO E TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO =TFD,
cargo de livre nomeagao e exonera¢ao, em Comissao ou Fungao Gratificada,
fazendo jus a remuneragao constante no Anexo Il, conforme Nivel lll, cédigo CAC
03, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneracao
referente ao cddigo FGA 01 do respectivo Anexo, acumulavel com a remuneragao
basica, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) assessorar os agendamentos e tratamentos fora do domicilio, cadastro e

informacdo do usuario de acordo com as normas do SUS;
b) exercer funcdo correlata, especialmente da Lei 141/2012 e Portaria
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1559/2008 do Ministério da Saude.

VII — COORDENADORIA DO SISTEMA DE INFORMACAO EM SAUDE
AMBULATORIAL E HOSPITALAR, cargo de livre nomeacao e exonerag¢ao, Funcao
Gratificada, com a remuneracao constante no Anexo I, conforme Nivel |, Cédigo FGC
01, desta Lei, acumulada com sua remuneracao basica, com as seguintes atribuicoes:

a) coordenar o recolhimento, coleta de dados e envio da produgdao mensal
ambulatorial e hospitalar da saude do Municipio ao Ministério da Saude;

b) desempenhar as demais atividades que |he forem confiadas em relacdo a
organizacdo de base de dados da Produgdo Ambulatorial (SIA/SUS) Producdo
Hospitalar (SIH/SUS);

c) exercer funcdes correlatas.

VIIl — ASSESSORIA DE ESTATISTICA DO SISTEMA UNICO DE SAUDE, cargo de
livre nomeagao e exoneragao, em Comissao ou Fungao Gratificada, fazendo jus a
remunerag¢ao constante no Anexo ll, conforme Nivel |, cddigo CAC 01, desta Lei.
Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cédigo
FGA 01 do respectivo Anexo, acumulavel com a remuneragao basica, com as
seguintes atribuicOes e competéncias:

a) assessorar a classificagdo dos diagndsticos mediante os exames dos
prontuarios;

b) assessorar no levantamento estatistico dos pacientes e diagndsticos;

c) assessorar no levantamento de indicadores e coeficientes de causas de
dbitos;

d) exercer fungoes correlatas.

IX — ASSESSORIA DE MANUTENCAO DA UNIDADE MISTA DE SAUDE, cargo de
livre nomeagao e exoneragao, em Comissao ou Fung¢ao Gratificada, fazendo jus a
remuneracao constante no Anexo Il, conforme Nivel |, cddigo CAC 01, desta Lei.
Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneragao referente ao cédigo
FGA 01 do respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracao bdsica, com as
seguintes atribuicOes e competéncias:
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a) assessorar a manutencao das instalacoes hospitalares, limpeza, higienizacao
e separacao de residuos da UMS;
b) exercer fungdes correlatas.

X — COORDENADORIA DE SERVICOS TECNICOS DE RADIOLOGIA, cargo de livre
nomeacao e exoneracao, Funcao Gratificada, com a remuneracao constante no Anexo
|, conforme Nivel Il, Cédigo FGC 02, desta Lei, acumulada com sua remuneracao
basica, com as seguintes atribuicdes:

a) coordenar e organizar os equipamentos da sala de exame e material,
averiguando condi¢des técnicas de equipamentos e acessorios;

b) executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor
inerentes a sua fungao.

. Sera concedido a um servidor efetivo lotado na Secretaria Municipal de Saude,
para alimentar o Sistema G-HOSP, Gratificacdo de Desempenho, conforme Nivel |,
constante no Anexo lll, desta Lei, acumulavel com a remuneragdao basica, com as
seguintes atribuicOes e competéncias:

a) realizar baixa dos medicamentos e insumos na emergéncia do hospital;

b) efetuar a baixa dos medicamentos administradas nos pacientes internos;

¢) manter o sistema atualizado com as informagcdes necessdrias para o
gerenciamento de recursos e otimizagao de suas operagoes;

d) gerar dados para elaboracdo de relatérios de acordo com os registros
fornecidos no sistema;

e) exercer outras fungdes correlatas.

DO SISTEMA ORCAMENTARIO E FINANCEIRO DO FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE

- O orcamento do Fundo Municipal de Saude integrara, obrigatoriamente, a Lei
Orgcamentaria Anual do Municipio, como parte integrante do Orgamento da

Seguridade Social, em observancia ao principio da unidade.

Paragrafo Unico - A proposta orcamentaria a ser encaminhada a Coordenadoria
de Planejamento obedecera:
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I- as metas e aos objetivos fixados no Plano Plurianual e no Plano Municipal
de Saude;

II- as diretrizes estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO;

lll- as diretrizes, aos critérios e parametros definidos pelo Conselho Municipal
de Saude;

IV- a metodologia e normas emanadas pela Secretaria Municipal de
Administracao e Planejamento, para execu¢ao do orcamento;

V- aos demais padrdes e normas estabelecidas na legislacao pertinente para
a sua elaboragao e execugao.

- A gestGo do Fundo Municipal de Saude, de acordo com as decisées do
Conselho Municipal de Saude compete ao Secretdrio Municipal de Saude, com o
auxilio do Fundo Municipal de Saude.

- A contabilidade do Fundo Municipal de Saude, compativel com o sistema
adotado pelo Municipio, tem por objetivo evidenciar a situacao orcamentaria,
financeira e patrimonial do componente municipal do Sistema Unico de Saude,
observados os padrdes e normas estabelecidas na Legislagdo pertinente.

- O saldo positivo do Fundo Municipal de Saude, apurado em balango, em cada
exercicio financeiro, sera transferido, para o exercicio seguinte, obedecendo a mesma
programacao.

- Os bens moéveis e imoéveis adquiridos pela Administracao direta e Indireta e
destinados desempenho das atividades do Fundo Municipal de Saude serao
incorporados a Unidade Gestora no mesmo exercicio, por meio de doac¢ao, de acordo
com a legislagdo pertinente.

- As prestacOes de contas relativas ao Fundo Municipal de Saude, integrarao as
contas da Secretaria Municipal de Saude, na forma da legislagao vigente, estando
sujeitas a fiscalizacdo dos 6rgdos de controle interno e externo do Estado e da Unido.

- A Gestao do Fundo Municipal de Saude, independentemente do disposto no

paragrafo anterior, elaborara e prestara contas a que o Fundo de Saude for obrigado
por forca de contratos, convénios e acordos firmados com 6rgaos e entidades da
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Administracdo Direta e Indireta de ambito Federal, Estadual ou Municipal.

- A contabilidade sera organizada, através de demonstrativos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais, de forma a permitir o controle prévio, concomitante e
posterior, a custos operacionais, bem como a demonstracao, interpretacdo e andlise
dos resultados obtidos.

- A contabilidade emitira relatérios mensais de gestao, inclusive dos custos
operacionais.

- Os balancos e os relatorios passardao a integrar a contabilidade geral do
Municipio.

- Imediatamente apds a promulgacdo da Lei de Orgcamento, o Secretario
Municipal de Saude, aprovara as cotas orcamentarias trimestrais, que serao
distribuidos entre as unidades executoras do Sistema Municipal de Saude.

- Nenhuma despesa sera realizada sem a necessaria cobertura orcamentaria.

- Para os casos de insuficiéncias e omissdes orcamentarias, o FMS utilizar-se-a
dos créditos adicionais suplementares e especiais, de acordo com a legislagao vigente.

- O Fundo Municipal de Saude, na aplicacao dos recursos, subordina-se as
disposicOes desta lei, bem como as normas legais e regulamentares adotados no
ambito da Administracao Municipal em relacao a:

I- licitagcdo e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, compras,
alienacao e caucao;

II- execugao e controle orgamentario, financeiro e patrimonial.

- Para os recursos provenientes do Governo Federal ou Estadual e de suas
entidades de administracao indireta, poderao ser aplicados normas e procedimentos
determinados expressamente em lei ou convénio especificos.

- A liberagao dos recursos pelo Fundo Municipal de Saude, para pessoas fisicas

ou juridicas, provenientes de convénios, acordos, ajustes ou de outros instrumentos
congéneres, e o disposto na Lei Federal n. 14.133/21 e suas alteracdes posteriores,
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Lei Federal n. 13.019/2014 e alteragGes posteriores e demais legislacdo pertinente.

- O beneficiario sera legalmente responsavel pela aplicagdo dos recursos
liberados pelo Fundo Municipal de Saude.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

- A estrutura da Secretaria Municipal de Saude faz parte da estrutura da
Prefeitura Municipal de Ministro Andreazza, no mesmo nivel das demais secretarias,
por isso, obedecera o estabelecido na Lei que “Reorganiza a Estrutura Politico-
Administrativa e Organizacional da Prefeitura Municipal de Ministro Andreazza”, no
qgue lhe couber.

- A verba de representacao dos Cargos e FuncgOes previstos nesta Lei serd a
constante dos Anexos |, Il e lll.

- O Secretario Municipal da Saude, como gestor do Fundo, por ato prdprio,
poderd delegar competéncia a Assessoria Técnica Especial para a Gestao do Fundo
Municipal de Saude, para praticar todos os atos necessarios, com o objetivo de
promover a racionalidade das atividades inerentes ao FMS.

SERVICOS
DISPONIVEIS

HPP-HOSPITAL DE PEQUENO PORTE UNIDADE MISTA.

Atendimento 24 horas ao adulto, infantil, obstétrico de urgéncia e emergéncia
por clinico com realizacdo de consultar (exames laboratoriais) que precise de
internacao, encaminhamento. Publico Alvo: Qualquer cidaddao que se encontre em
situacao de urgéncia e emergéncia. Hospital De Pequeno Porte Unidade Mista,
Localizado na Rua Martinho Lutero n°5552. Centro Ministro Andreazza, Telefone: (69)
3448-2212, Publico atendido: Demanda espontanea- qualquer cidadao, Forma de
Acesso: Diretamente na recepc¢ao do hospital. Horario de atendimento: 24 horas, 07
dias por semana. Documento necessdrio: Documento de identificacdo do paciente
(obrigatério); (cartdo SUS obrigatério). Forma de Acompanhamento:
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Presencialmente, na unidade que esta prestando servico.

FUNCIONAMENTO DO LABORATORIO

Laboratérios que fazem coleta de laminas e tratamento de Malaria e coleta de
material para exame de Leishmaniose tegumentar que sao servicos oferecidos em
nossos laboratdrios sendo que para Malaria a previsdao maxima é de uma hora para o
resultado e para Leishmaniose o resultado sai em trés horas, exames bioquimicos;
glicemia, colesterol total, triglicérides, acido urico, uréia , creatinina,Tgo, Tgp,
Bilirrubunas e fosfatase alcalina.Exames de microscopia ; Hemograma,Urina tipo 1.
Exames imunocromatograficos: HIV,Hbsag,Hcvs,ifilis. Exames imunoldgicos; PCR,
ASLO, Latex e Vhs. Documentos necessarios: Documentos de identificagdao com foto
e cartdao SUS. Questionamentos, reclamacgdes e informacgdes no Tel. (69)3448-2212,
Tratamento: Horario: das 07hmin as 13h.

VISITA HOSPITALAR

A presenca de acompanhante, parentes e amigos representa um importante
apoio para os pacientes no momento da internacao e, sem duvida, colabora para seu
processo de recuperacao, todavia, alguns procedimentos sao necessarios para o bom
andamento desta visitas. Endereco: Rua Martinho Lutero n°5552, Centro, Ministro
Andreazza, localizado no Hospital de Pequeno Porte Unidade Mista; Publico Atendido:
Demanda espontanea- qualquer cidadao maior de 12 anos e em boa saude mantendo
o numero de 02 visitantes por usuario. Formas de Acesso: Recepcao do Hospital;
Hordrio de atendimento: 09h00Omin, as 09h30min, todos os dias. 19h30mim, as
20h00min, todos os dias; Documentos necessarios: Documento pessoal, cartdao do
SUS. Forma de Acompanhamento: Presencialmente na unidade que esta prestando o
servigo.

SOLICITAGCAO DE COPIA DE PRONTUARIO MEDICO

O paciente ou o seu representante legal pode solicitar e receber copia do
referente prontudrio Médico, conforme previsto no codigo de ética médica. Através
de solicitacao com antecedéncia de 15 dias, no Hospital de Pequeno Porte Unidade
Mista esta localizado na Rua: Martinho Lute n°5552, Centro, Ministro Andreazza.
Telefone: (69) 3448-2212. Publico Atendido: Proprio paciente ou pessoa, portanto
procuracao pessoal; Em caso de o6bito o caso serd avaliado no setor pela equipe
técnica conforme legislacao vigente; Formas de Acesso: Setor de Servico de Arquivo
Médico (SAME); Horario de Atendimento: 07h00Omin as 13h00min; Documento
necessario: Documento de identidade com foto e cartao SUS do paciente; Forma de
Acompanhamento: Presencialmente no setor ou pelo telefone (69) 3534-2660.
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REGULACAO

Para agendamentos de consultas e exames sao necessarios: Cartdao do SUS
atualizado e o pedido do Médico; Validade do pedido do médico para agendamentos
na regulacao: 30 dias; Também realizamos ligacdes das liberacdes de consultas e
exames dos pacientes.
Fisioterapia atendimentos na Segunda -feira das 07hmin as 13h00min e sexta- feira
das 07h00 as 13h00min. Para fazer a primeira vez o cartdao nacional do SUS é
necessario as seguintes documentacdes: Registro de Nascimento; CPF e Comprovante
de residéncia atualizado. Para tirar a segunda via do cartdao do SUS é necessario: CPF;
Agendamentos do vam para consulta e exames em Porto Velho: Segunda-feira; Sexta-
feira; Responsavel pela entrega dos processos de meios de locomogdes (cadeiras de
rodas) via Oficio a Regional de Saude de Cacoal; Responsavel pela retirada de meios
de locomocdes ( cadeiras de rodas) na Regional de Saude de Cacoal; Hordrio de
Atendimento: Segunda a sexta —feira das 7h00Omin as 13h00min;

FARMACIA BASICA

A medicac¢ao padronizada pelo REMUME é disponibilizada pela Farmacia Basica
aos usuarios do SUS, que realizam a retirada conforme a necessidade de cada
individuo. Regulamentada pela portaria ministerial n°2001/2017; Endereco: Rua
Bahia n° 6489, Centro, Ministro Andreazza — RO; Telefone (69)3448-2226; Servico
Online: Nao possui; Publico atendido: Demanda espontanea- qualquer cidadao;
Formas de Acesso: Todo o médico da Rede Publica de Saude de Ministro Andreazza
estdo aptos a solicitar os medicamentos necessarios conforme cada caso; Horario de
Atendimento: Segunda a sexta-feira das 7h as 16h; Documento necessario:
Documento pessoal (CPF, RG, Carteira de trabalho). Cartao do SUS; Comprovante de
residéncia e Prescricao médica. Forma de Acompanhamento: A entrega é imediata se
o medicamento estiver disponivel, caso nao esteja a informacgdo sera prestada na
prépria farmacia ou pelos telefones acima descritos.

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Servicos e programas oferecidos: Emissao e renovacao de alvara sanitario,
inspecao em estabelecimentos sujeitos a vigilancia sanitaria, atividades educativas,
vacinacao antirrabica; Documentos necessarios: Documentos empresariais e pessoais
referentes ao tipo de estabelecimento, bem como registro de responsaveis em
estabelecimentos em servigos de saude; Prazo para prestacao de servicos: De 01(um)
a 10(dez) dias uteis; Formas e informacdes necessdrias para estabelecer o servico:
Avaliando a demanda e urgéncia da atividade e informando por meio de documento
protocolado; Telefone para contato: (69) 3448-2268; Como funciona o atendimento:
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Atendimento pessoal; Previsao de prazo Maximo para a prestacao de servico: 10 (dez)
dias; Local e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao de servi¢o; No local de atendimento, sendo apresentada manifestagao do
usuario de forma pessoal ou por documento protocolado.

UBS- UNIDADE BASICA DE SAUDE

As UBS’s atuam na promoc¢ao, prevengao e recuperac¢ao a saude, promovendo
habitos saudaveis para a populagao atendida. Entre os atendimentos médicos estao,
clinicos gerais, equipes de Enfermagem, equipes multidisciplinares, Fisioterapeuta,
Dentista Farmacia Basica. E um das portas de entrada, para encaminhamentos aos
demais atendimentos do Sistema Publico de Saude de Ministro Andreazza do Estado,
na UBS também sao prestados outros servicos como confec¢ao do Cartao SUS, auxilio
do TFD- Tratamento fora de domicilio; Publico Alvo: Moradores de Ministro
Andreazza, que residam nas areas e abrangéncia das respectivas unidades basicas de
saude; Publico atendido: Demanda espontanea por parte dos usuarios ou Hospital
Municipal, e consultas de emergéncia; Formas de Acesso: Para ter acesso ao
atendimento o usuario tem a opc¢ao de comparecer a UBS ou estar ligando para
agendar a consulta; Endereco/ Telefone: Sdo 02 (duas) unidades basicas sendo na
Zona Urbana; Unidade Basica de Saude Urbana Joao Paulo: Rua: Martinho Lutero n
6662/ Centro /Ministro Andreazza/RO; Telefone (69)3448-2510; Unidade Basica de
Saude Eloi de Lima Machado: Av: Bahia N° 6489, Centro, Ministro Andreazza/RO;
Horario de Atendimento: Unidade Basica de Saude Urbana, Segunda a Sexta-feira das
07h00min as 16h00min, Unidade Basica de Saude Ministro Andreazza; Documentos
Necessarios: RG, CPF, Cartao do SUS e comprovante de residéncia do usuario. Forma
de Acompanhamento: Diretamente na UBS que realizou o atendimento.

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Atua na coordenacgdo, em nivel Municipal, e execugao de agdes especificas de
programas definidos pelo Ministério da Saude, dentre os quais: Doengas e Agravos
N3o Transmissiveis (DANTS), Programa Nacional de Imunizagdes (PNI), Sistemas de
Informacdao de Mortalidade (SIM), Sistema Nacional de Nascidos Vivos (SINASC),
Programa de Monitoramento da Doenca Diarreica (SIVEP-DDA), Programa de
Monitoramento da Influenza (SIVEP-GRIPE) e Programa de Doencga Transmitida por
Alimento (DTA). Com os servicos de Exames de Malaria, esquistossomose, pesquisa
de BAAR, Leishmaniose, Hanseniase e outras patologias epidemioldgicas;
Fornecimento de medicOes para agravos de doencas epidémicas (malaria,
esquistossomose, influenza e toxoplasmose em gestantes) instituidas pela Lei Federal
n°6.259/75, foi criado o Sistema Nacional de Vigilancia Epidemioldgica. A lei explicita
a organizacao das acoes de Vigilancia Epidemioldgica no Pais. Em 2009 foi instituida a
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portaria n °3.252 que traz as atribuicdbes das esferas de governo para o
desenvolvimento dos sistemas de vigilancia a nivel Nacional, Estadual e Municipal.
Endereco: Av: Pau Brasil, n°5575, centro, Ministro Andreazza/RO; Servico/Horario de
Atendimento: Das 07h00min as 11h30min 12h30min as 16:00; Formas de Acesso:
Para ter Acesso ao servico o usudrio deverd comparecer no endereco acima citado
com pedido médico; Documentos Necessdrios: Documentacao pessoal com foto (RG,
Carteira de trabalho ou CNH). Cartao do SUS e Comprovante de residéncia. Forma de
Acompanhamento: Podera ser acompanhado diretamente na Vigilancia
Epidemioldgica.

IMUNIZACAO

Divisao de Imunizacdo realiza atividades de conservagao, distribuicao e
vacinacdao de adultos, criancas no Municipio de Ministro Andreazza, Programa
Nacional de Imunizagdes (PNI), criado em 1973, tem como missdo organizar a Politica
Nacional de Vacinagdo, contribuindo para o controle, a eliminagdo e/ou erradicacdo
de doencas, imunopreviniveis. Esta vinculado ao Sistema Unico de Saude de forma
compartilhada com as Secretarias Estaduais e Municipais de Saude. Endereco/
Telefone: Rua Martinho Lutero n 6662 Centro Ministro Andreazza/RO, Publico
atendido: Todo cidadao pode solicitar na sala de vacinacao distribuida no Hospital
Municipal, Horario de Atendimento: De Segunda as Sexta-feira das 07h00Omin as
11h30min e das 12h30min as 16h00min, Documentos Necessarios: Documentagao
pessoal com foto (RG, Carteira de trabalho ou CNH), Cartdao do SUS e Carteira de
Vacinacgao.

-Formas de acessar o servigo:

e Atendimento presencial nas unidades de saude e sala da SEMSAU localizada
no Prédio da Prefeitura Municipal de Ministro Andreazza;

e Encaminhamento por agentes comunitarios de saude;
e Acesso por demanda espontanea ou agendamento prévio (conforme o
servico);

e Atendimento via e-mail institucional ou telefones, conforme o setor
responsavel.

-Etapas da prestacao do servico:
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e Recepc¢ao e triagem do usuario;
e Anadlise da demanda e verificacdo de documentos/requisitos;

e Atendimento conforme area (médico, odontoldgico, vacinacao,
vigilancia etc.);

e Encaminhamento, acompanhamento ou conclusao do atendimento;
e Registro em sistema e/ou prontudrio eletronico.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:
e Consulta presencial na unidade onde o atendimento foi iniciado;

e E-mail da Secretaria

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre
a prestacgao do servigo:
e Diretamente na sede da Secretaria;

e Nas unidades de saude vinculadas;
e Por e-mail institucional.
e Pela Ouvidoria.
-Prazo maximo para presta¢ao do servico:
O prazo varia conforme a natureza do servigo:
e Servicos de urgéncia: atendimento imediato ( Pronto Socorro);
e Servicos de atencao basica: conforme agendamento ou demanda

espontanea;
e Acles programadas (ex: vacinagdo): conforme cronograma da
campanha.
-Responsaveis pelos servicos:
Equipe técnica Secretaria Municipal de Saude e Saneamento basico.
-Publico-alvo:

Qualqguer pessoa interessada.
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-Publico-alvo prioritario:
e Grupos de risco (idosos, gestantes, criancgas,
comorbidades);
e Populacdao em situacao de vulnerabilidade;
e Portadores de transtornos mentais;

e Pacientes com doencas infectocontagiosas ou cronicas.

pessoas com
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CONTATO

Responsavel: Erica Souza do Amaral Lozoério.

Cargo: Secretaria Municipal de Assisténcia

Social Ato/Nomeacao:

DECRETO N2.6.685/PMMA/2025.

Endereco: Avenida Pau Brasil 5577-

Centro

CEP: 76919-000 — Ministro Andreazza-RO

Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.
Telefone: (69) 3448-2234-CRAS

E-mail: semasministroandreazza@gmail.com

Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é a unidade administrativa dirigida
pelo Secretdrio(a) Municipal, Cargo em Comissao de livre nomeacao e exoneragao por
Decreto, com a Remuneracdao constante da Lei Especifica, com as seguintes
atribuicdes e competéncia:

a) coordenacdo, acompanhamento e desenvolvimento de a¢des integradas que
proporcionem a pessoa humana a superacao de situacdes impeditivas para uma vida
digna e justa, através da implementacdo da politica de a¢ao social;

b)adocdao de medidas que promovam o atendimento das demandas por
trabalho junto as entidades de classes e demais unidades administrativas do
municipio e do estado;

c) promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliacdes e analises técnicas
pertinentes a a¢ao social e ao trabalho;

d) fomentar a implantacao de servicos comunitarios em parceria com os 6rgaos
setoriais e organizacoes representativas;

e) propor, coordenar, acompanhar e avaliar a politica de assisténcia social ao
idoso, do portador de deficiéncia, da familia, dentre outras em consonancia com a
politica estadual e federal, conforme lei organica de assisténcia social n2. 8.742/93;
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f) incentivar e apoiar a criacdo de entidades voltadas para a assisténcia social;

g) coordenar, acompanhar e avaliar os programas e projetos voltados a geracao
de emprego e rendas, educacdao profissional, intermediacdo de mao de obra e
relacdes de trabalho, em parceria com outros 6rgaos de forma a assegurar a
consolidacao de uma politica de trabalho;

h) o secretario municipal de assisténcia social em conjunto com o prefeito
municipal podera abrir e encerrar conta para depdsito, solicitar saldos, extratos e
comprovantes das contas, das aplicacdes financeiras e operacdes de crédito, emitir
comprovantes, efetuar resgates de aplicacdes financeiras, saques, transferéncias,
pagamentos de poupancas, de conta corrente e aplica¢des financeiras, sempre por
meio eletronico, consultar contas e aplicacdes de programas de repasse de recursos,
liberar arquivos de pagamento no gerenciador financeiro de todas as contas bancarias
de titularidade do fundo municipal de assisténcia social.

i) Organizar, certificar os didrios de bordo dos motoristas e condutores sob seu
comando e encaminhar para a Secretaria pertinente para afericao.

j) demais atividades pertinentes e afins da secretaria.

SERVICOS DISPONIVEIS

e (Carteira doldoso

e Passe livre Idoso Estadual

e Passe livre Idoso Municipal

e Cursos diversos para os Municipes
e Programa Crianca Feliz

e Programa Crianca Feliz Mais

e Programa Mamae Cheguei

e PAIF — Programa Atendimento Integral a Familia.
e Programa Bolsa Familia

e Cadastro Unico

e Agendamento no INSS

e SCFV - Servigo de Convivencia e Fortalecimento de Vinculo
(Criancas de 7 a 14 anos, Idosos a partir de 60 anos).

e Programa Geracao de Renda Para Familias.

e Programa Beneficios Eventuais (Cestas Basicas, Aluguel Social e
Auxilio Funeral.
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-Formas de acessar o servigo:
e Presencialmente na sede da SEMAS ou no CRAS;

e Por e-mail telefone.

-Etapas da prestacao do servico:

e Acolhimento e escuta da demanda
Encaminhamento aos servicos, programas ou beneficios disponiveis
Acompanhamento técnico e social da familia ou individuo
Avaliagao e finalizagao do atendimento ou

monitoramento continuado.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca
do andamento do servigo solicitado e de eventual

manifestacao:
e Presencialmente na sala da SEMAS;
e Por e-mail e telefone.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:
Varia conforme o servico solicitado.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao

sobre a prestacao do servico:
e Presencialmente na sede da SEMAS;

e Por e-mail institucional;

e Pela Ouvidoria Municipal

-Prazo maximo para prestacao do servico:
O prazo varia conforme o tipo de atendimento ou beneficio, mas o
acolhimento inicial é imediato.

-Responsaveis pelos servicos:
Equipe técnica da SEMAS (assistentes sociais, psicdlogos,

coordenadores de programas) sob a direcdo da(o) Secretdria(o)
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Municipal de Assisténcia Social.
-Publico-alvo:
e Familias e individuos em situacao de vulnerabilidade social
e Criangas, adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres
em situacao de violéncia
e Pessoas com direitos violados.
-Publico-alvo prioritario:
Atendimento é feito por ordem de solicitacao, ndao havendo

priorizagao especifica além disso.
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CONTATO

Responsavel: Helenilson Joel Kreitlow

Cargo: Secretario Municipal De Administracdao e Planejamento
DECRETO N. 6.584/PMMA/2025.

Email: rhministroandreazza@gmail.com

Enderecgo: Av. Pau Brasil, 5577 - Centro, Ministro Andreazza-RO

CEP: 76919-000
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (69) 999146963
Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO - é a
unidade dirigida pelo Secretario (a) Municipal, Cargo em Comissao de livre
nomeagao e exoneragao através de Decreto, com a Remuneragdo constante na Lei
Especifica, vedada a acumulagao com a Remuneragao Basica, com as seguintes
atribuicdes e competéncias:

a) programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao
planejamento global do governo municipal, envolvendo fundamentalmente os
aspectos socioecondmico do orcamento de modernizacdao administrativa e de
desenvolvimento dos servicos do municipio;

b) coordenar e controlar a implementacao do plano diretor de
desenvolvimento do municipio;

c) analisar em conjunto com as demais unidades da administracdo os
subprogramas decorrentes do programa de governo, apresentar sugestdes para
implementagcao bem como acompanhar e avaliar os resultados;

d) acompanhar a elaboracdo em conjunto com a secretaria da fazenda a
programacao financeira de desembolso de modo a assegurar a liberacao automatica
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e oportuna dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;

e) elaborar o plano plurianual, as diretrizes orcamentdrias com seus respectivos
anexos, orcamento anual, de acordo com a constituicdo federal, lei 4.320/64, lei
complementar n. 101 (lei de responsabilidade fiscal) e demais legislacao vigente;

f) acompanhar a execugao dos programas previstos no orcamento municipal;

g) proceder a alteracdo do orcamento municipal, seja por reducao
orcamentdria ou excesso de arrecadacao, com as devidas justificativas mediante
autorizacao legislativa;

h) elaborar projetos visando e obtencdo de recursos nas esferas federais e
estaduais;

i) enviar ao tribunal de contas, cépias dos projetos de lei e leis referente ao
plano plurianual, diretrizes orcamentarias e orcamento anual;

j) verificar as informacdes apresentadas em projetos para posterior andlise e
aprovacgao;

k) expedir licenca de obras, demolicao e habite-se;

I) encaminhamento de boletim de informacdo cadastral - BIC provisério ao
controle imobiliario;

m) fornecimento de planta padrdao econdmico e confrontacdes
das informacdes fornecidas para liberacao;

n) elaboracao de relatério mensal das obras concluidas ao setor de controle
imobiliario para atualizacdo cadastral;

0) analise de projetos para fins de licenca de obras e projetos arquitetonicos;

p) programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administracao de pessoal, material, patrimodnio, arquivo, protocolo, conservacao e
vigilancia do paco municipal e dos bens publicos;

g) controle e expedicdo de documentos e outros atos administrativos
referentes a situacao funcional dos servidores da administracao direta;

r) efetuar o controle de compras e controle geral do almoxarifado;

s) proceder o tombamento, registro e inventdrio dos bens moéveis do
municipio;

t) elaborar concurso publico e teste seletivo simplificado, de acordo com as
normas vigentes, bem como, executar o recrutamento, sele¢ao e treinamento de
pessoal;

u) executar levantamento de custos de pessoal, afim de informar ao chefe de
poder executivo o total desembolsado pelo municipio;

v) prestar informacdes e enviar documentos para Tribunal de Contas do Estado
e demais orgados quando solicitados;

w)  controlar e manter o arquivo geral do municipio;

x) fazer cumprir o que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, instrucao
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normativa e resolucao do TCER, relativo a recursos humanos e administracao;

y) promover o controle da estrutura fisica da prefeitura e demais unidades
ligados a administracdao municipal, objetivando sua correta manutencdo elétrica,
hidraulica e etc.;

z) incentivar a participacao popular no planejamento municipal e organizar a
realizacdao das audiéncias publicas, de acordo com a lei de responsabilidade fiscal.

A Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento compde-se das
seguintes fungdes, imediatamente subordinados ao respectivo Titular:

| - ASSESSORIA DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACGCOES, de livre nomeacdo e
exoneracao, cargo em comissao ou funcao gratificada, fazendo jus a remuneragao
constante no Anexo Il, Nivel lll, codigo CAC 03, desta Lei. Quando for servidor do
quadro efetivo, farad jus a remuneracao referente ao cédigo FGA 03, do respectivo
Anexo, acumulavel com a remuneragao basica, com as seguintes atribuicdes:

a) atender os usudrios internos na solugao de incidentes e problemas com
relagdo ao Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;

b) acompanhar a tramitagao e movimentagao dos processos eletronicos;

c) identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e tramita¢ées no
sistema;

d) manter arquivos fisicos organizados e conservados, inclusive arquivo
morto;

e) vistoriar o tramite dos processos eletrénicos e suas respectivas ordens de
documentos, prazos e suas devidas assinaturas, de acordo com as normas vigentes.

f) receber protocolo e instruir o processo administrativo externo;

g) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierdrquico.

Il = ASSESSORIA DO PROCON E DOS CONSELHOS MUNICIPALIS, cargo de livre
nomeagao e exonerag¢ao, em Comissao ou Func¢ao Gratificada, fazendo jus a
remunerag¢ao constante no Anexo Il, Nivel Il, cddigo CAC 02, desta Lei. Quando for
servidor do quadro efetivo, fard jus a remuneracao referente ao cddigo FGA 02, do
respectivo Anexo, acumulavel com a remuneragao basica, com as seguintes
atribuicdes:

a) controlar a correspondéncias de todos os Conselhos;

b) organizar a documentacao dos Conselhos;
c) efetuar convocacdo para reunides e composicao de conselhos;
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d) digitar as atas e resolucdes dos conselhos.

e) exercitar as atividades contidas no Cédigo de Defesa do Consumidor e
no Decreto Federal n. 2.181/97;

f) acompanhar e fiscalizar as relacdes de consumo ocorridas entre
consumidores e fornecedores;

g) orientar o consumidor sobre seus direitos;

h) planejar e executar politica de defesa do consumidor;

i) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

Il - ASSESSORIA DE COMUNICACAO, IMPRENSA E CERIMONIAL, cargo de
livre nomeagao e exoneragao, fungao gratificada, fazendo jus a verba de
representacgao, conforme Nivel IV, cddigo CAE 04, constante no Anexo |, desta Lei,
acumulavel com a remuneragao basica, com as seguintes atribuicoes e
competéncias:

a) publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater
informativos, divulgar as acdes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais
unidades da Administracao Municipal;

b) elaborar matérias jornalisticas a respeito das a¢cdes do Executivo Municipal;

c) elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da
Administracao Publica Municipal;

d) produzir videos, dudios e fotografias das acdes do Executivo Municipal;

e) elaborar e organizar arquivo do acervo publicitario do Municipio de Ministro

f) Andreazza;

g) fazer publicar e certificar os atos administrativos e normativos, junto aos
orgaos oficiais e ndo oficiais;

h) assessorar nos eventos institucionais.

i) preparar cerimonial de solenidades;

j) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

IV — ASSESSORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, cargo de livre
nomeagao e exonerag¢ao, em Comissao ou Fung¢ao Gratificada, fazendo jus a
remunerag¢ao constante no Anexo Il, Nivel |, cddigo CAC 01, desta Lei. Quando for
servidor do quadro efetivo, fard jus a remuneracao referente ao cédigo FGA 01 do
respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracao bdsica, com as seguintes
atribuicdes:
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a) assessorar no planejamento e organizacao das atividades da Secretaria de

b) Administracao e Planejamento;

c) propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacao em nivel local,
alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

d) propor abertura de processo para a aquisicao de bens ou contratacao de
servicos por licitacdao, mediante adesdao a ata de registro de precos, dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, apds devidamente instruido pela drea competente,
atendendo aos prazos previstos no calendario de contratagdes, de acordo com a Lei
n. 14.133/2021 e Legislacdes correlatas;

e) coordenar estudos técnicos preliminares, projetos basicos, termo de
referéncia e outros instrumentos da Lei Federal n. 14.133/2021 e outras Leis
pertinentes;

f) inspecionar os Relatérios de prestacao de contas quadrimestrais e anuais das
Secretarias municipal de Administracao, Planejamento e Fazenda;

g) acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual e Orcamento da SEMAP e
SEMF;

h) controlar e acompanhar a prestacao de contas de Didrias dos Servidores
lotados na SEMAP e SEMF, de acordo com a Legislagao em vigor;

i) assessorar o Secretario Municipal nas demandas administrativas;

j) promover a capacitacdo e a motivacdo dos servidores da Administracao;

k) monitorar o controle de frequéncia dos servidores da Administracao;

I) coordenar as ag¢Oes decorrentes do planejamento estratégico da
Administracao Municipal;

m) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

V - ASSESSORIA DE ENGENHARIA, PROJETOS E ACOMPANHAMENTO DE
CONVENIOS, cargo de livre nomeagio e exoneragdo, Fun¢do Gratificada, com
formacao em nivel superior, em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo,
fazendo jus a verba de representac¢ao, conforme Nivel VI, cédigo CAE 06, constante
no Anexo |, desta Lei, acumulavel com a remuneragao basica, com as seguintes
atribuicoes e competéncias:

a) elaborar projetos visando obten¢ao de recursos junto ao Governo Estadual,
Federal ou outros Orgdos Publicos ou privados;

b) acompanhar os convénios, por todo seu tramite, tomando todas as
providéncias necessarias para o seu normal andamento, até o seu final;

c) assessorar na elaboracdo de Plano de Trabalho, Projetos Técnicos e envios
de documentacao.

d) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hieradrquico.
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VI — ASSESSORIA DE SERVICOS PUBLICOS FUNERARIOS, cargo de livre
nomeacao e exonera¢ao, em Comissdao ou Func¢do Gratificada, fazendo jus a
remuneragao constante no Anexo Il, Nivel I, cddigo CAC 01, desta Lei. Quando for
servidor do quadro efetivo, farad jus a remuneracao referente ao cédigo FGA 01 do
respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracdao bdsica, com as seguintes
atribuicodes:

a) determinar, diariamente, as atividades aos coveiros e zeladores;

b) assessorar os servigos de limpeza publica nos cemitérios, bem como sua
manutenc¢ao, e sepultamentos;

c) requisitar o material adequado aos servigos e limpeza e manutengao;

d) promover a marcagao de terrenos liberados, no Cemitério Municipal;

¢) providenciar, na Operagao Finados, com, no minimo 60 dias de
antecedéncia, o material necessario para a limpeza e manutencdao do cemitério
municipal e informar a escala e servigos dos servidores envolvidos na operacgao;

f) agendar, junto aos coveiros, do dia e horario das exumagdes determinadas
pela justica;

g) promover a vistoria dos tumulos, em conformidade com as disposigdes
legais;

h) receber a documentagao apresentada pelos familiares do de cujus para que
seja autorizada a realizacao do enterro.

1) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

VIl - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS, dirigido pelo seu chefe, cargo
de livre nomeacao e exoneragao, Funcao Gratificada, com a Remuneragao constante
do Anexo |, desta Lei, fazendo jus a Verba de representacao, conforme Nivel V, cédigo
FGCD 05, acumuldvel com a remuneracao bdsica, com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

a) controle e expedicdo de documentos e outros atos administrativos
referentes a situacao funcional dos servidores da administracao direta;

b) elaborar projeto basico de concurso publico e teste seletivo simplificado, de
acordo com as normas vigentes, bem como, executar o recrutamento, selecao e
treinamento de pessoal;

c) prestar informacdes e enviar documentos para tribunal de contas do estado
e demais unidades quando solicitados;

d) elaborar as folhas de pagamento, informar a relacdo anual de informacoes
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sociais e-social e DCTF-WEB, dos servidores, declaracao de imposto de renda retido
na fonte DIRF e prestar todas as informacdes que exige a legislacdo pertinente;

e) manter organizada as pastas dos servidores, com a documentacao respectiva
a cada servidor e os langamentos pertinentes nas fichas individuais.

VIIl — ASSESSORIA DE GESTAO DE PESSOAS, cargo em comissdo ou fung¢io
gratificada de livre nomeacgao e exoneragao, subordinado ao Departamento de
Gestao de Pessoas, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo li, Nivel li,
cddigo CAC 02, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a
remuneracao referente ao cddigo FGA 02 do respectivo Anexo, acumulavel com a
remuneracgao basica, com as seguintes atribuicdes:

a) assessorar na elaboracdo da folha de pagamento, rescisdes, e recolhimento
de contribuicdes;

b) controlar de férias e licencas;

c) auxiliar na conferéncia da folha de pagamento;

d) auxiliar no envio do e-Social;

e) auxiliar na admissao e desligamento de funcionarios;

f) instruir processo dos novos servidores admitidos para envio ao TCE;

g) organizar arquivos ativos e passivos;

h) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

IX - DEPARTAMENTO DE OBRAS E FISCALIZACAO DE ENGENHARIA, serd
dirigido pelo seu Chefe, cargo de livre nomeacao e exoneracao, Funcao Gratificada,
com a Remuneragdao constante do Anexo |, desta Lei, fazendo jus a Verba de
representacao, conforme Nivel |, cédigo FGCD 01, acumulada com sua remunera¢ao
basica, com as seguintes atribuicdes:

a) analisar projetos para fins de Licenca de Obras e Projetos Arquitetonicos;

b) expedir licenca de obras, demolicao e habite-se;

c) fornecer Planta Padrdao EconOmico e confrontacdes das informacgdes
prestadas para liberagao;

d) elaborar relatério mensal das obras concluidas ao setor de Controle
Imobilidrio para atualizacdo Cadastral;

e) informar a Receita Previdenciaria, através de relatérios, as obras licenciadas
e construidas;

f) elaborar projeto bésico na area de engenharia civil;
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g) e as demais atribuicOes estabelecidas pelo estatuto concernente a profissao
de Engenheiro Civil, conforme as disposicdes do CREA.

X - DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO, serd dirigido pelo
seu chefe, cargo de livre nomeagao e exonerag¢ao, cargo em comissao ou funcgao
gratificada, fazendo jus a remuneracao constante no Anexo |l, conforme Nivel I,
cddigo CCD 01, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a
remuneracao referente ao cédigo FGCD 01 do respectivo Anexo, acumulavel com a
remuneracao basica, com as seguintes atribuicdes:

a) conferir o material adquirido de acordo com a Nota de Empenho e Nota
Fiscal;

b) atestar recebimento nas respectivas Notas Fiscais;

c) receber para guarda e protecao os materiais adquiridos pela Administracao
Municipal;

d) entregar os materiais mediante requisicdes autorizadas pelas Secretarias
Municipais;

e) manter atualizados os registros necessarios, com constante atualizacao do
sistema de estoque de entrada e saida;

f) proceder o tombamento, registro e inventdrio dos bens moéveis do
municipio;

g) elaborar o inventario patrimonial dos bens mdveis e iméveis do Municipio;

h) levantar os bens inserviveis e tomar providéncias para posterior baixa,
conforme legislacdo pertinente;

i) prestar as devidas informacdes sobre o patrimoénio a Contabilidade;

j) exercer demais atribuicdes correlatas.

XI — DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO BASICO, ser4 dirigido pelo seu chefe,
cargo de livre nomeagdo e exoneragdao, em Comissao ou Fung¢do Gratificada, que
deverd ser ocupado por profissional com formacao de nivel superior em engenharia,
com registro no respectivo Conselho, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo
II, conforme Nivel IV, cddigo CCD 04, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo,
fara jus a remuneracdo referente ao cédigo FGCD 04, do respectivo Anexo,
acumuldvel com a remuneracao basica, com as atribuicdes constantes na Lei n.
2.203/PMMA/21.
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XIl - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO, cargo de livre
nomeacao e exoneracao, Funcdao Gratificada, com a Remuneragao constante do
Anexo |, desta Lei, fazendo jus a Verba de representacao, conforme Nivel VI, cddigo
FGC 06, acumulada com sua remuneragao basica, com as seguintes atribui¢des:

a) coordenar, programar, organizar e controlar as atividades relativas ao
orgamento
global do governo municipal, envolvendo fundamentalmente os aspectos econémicos
do orcamento;

b) analisar em conjunto com as demais unidades da administracdo os
subprogramas decorrentes do programa de governo, apresentar sugestfes para
implementagdao bem como acompanhar e avaliar os resultados;

c) promover a elaboracdo em conjunto com a secretaria da fazenda a
programacao financeira de desembolso de modo a assegurar a liberacao automatica
e oportuna dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;

d) promover a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias com seus respectivos anexos e do Orcamento Anual, de acordo com a
constituicdo federal, lei 4.320/64, lei complementar n. 101 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e demais legislacdo vigente;

e) sugerir procedimentos que possam aperfeicoar os instrumentos de
planejamento e controle;

f) auxiliar na capacitacao de servidores quanto a aplicacdo do orcamento
municipal;

g) auxiliar as unidades setoriais quanto ao controle do saldo orcamentdrio da
folha de pagamento;

h) proceder a alteracdo do orcamento municipal, seja por reducado
orcamentdria ou excesso de arrecadacao, com as devidas justificativas mediante
autorizacao legislativa;

i) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierdrquico.

XIll = COORDENADORIA DO SISTEMA INFORMATIZADO DE COMBUSTIVEL,
cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, Funcao Gratificada, com a Remuneracao
constante do Anexo |, desta Lei, fazendo jus a Verba de representacao, conforme
Nivel V, codigo FGC 05, acumulada com sua remuneragdo basica, com as seguintes
atribuicdes:

a) controlar saldo de empenho do consumo de combustivel, por veiculo, da
administracdo municipal, atendendo o empenho orcamentdrio global de cada
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secretaria, obedecendo a Lei Federal n2. 4.320/1.964, Lei n. 14.133/21 e Lei
Complementar n2. 101/2.000;

b) coordenar e operacionalizar o Sistema de Informatizagao de Combustivel e
Cartao de Abastecimento e monitorar os dados pertinentes;

c) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

XIV — COORDENADORIA DE PRESTAGCAO DE CONTAS, cargo de livre nomeacdo
e exoneragao, Fungdo Gratificada, com a Remuneragao constante do Anexo |, desta
Lei, fazendo jus a Verba de representacao, conforme Nivel IV, cddigo FGC 04,
acumulada com sua remunerac¢ao basica, com as seguintes atribuicdes:

a) acompanhar e alimentar o sistema de Convénio e de Programas
Estaduais e Federais;

b) prestar contas de Convénios e Programas Estaduais e Federais de
acordo com as exigéncias de cada unidade administrativa;

c)  exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

XV — COORDENADORIA DE SISTEMA INFORMATIZADO DE PECAS E SERVICOS,
cargo de livre nomeacdo e exoneracao, funcao gratificada, com a remuneracgao
constante do Anexo |, desta Lei, fazendo jus a Verba de representacao, conforme
Nivel IV, cédigo FGC 04, acumulada com sua remuneragao basica, com as seguintes
atribuicoes:

a) coordenar e controlar o consumo dos cartdes de pecas e servicos de todas
as secretarias, que compdem a administracdao publica do municipio de Ministro
Andreazza;

b) alimentar o sistema de informatiza¢do de pecas e autorizar juntamente com
o responsavel pela pasta adquirente;

c) seguir expressamente o que recomenda o Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia;

d) apreciar justificativa de todas as secretarias que fizerem suas solicitacdes das
pecas e servicos a serem adquiridas;

e) coordenar rdenar e operacionalizar o Sistema de Informatizacao de Pecas e
Servigos e Cartao de Pegas e monitorar os dados pertinentes.

f) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
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Administracdo e Planejamento, para desempenhar servigos gerenciais e
orcamentarios, Gratificacgdo de Desempenho, conforme Nivel lll, constante no
Anexo lll desta Lei, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) controlar o orgamento e a tramitag¢ao dos processos da SEMAP e SEMF;

b) elaborar estudos técnicos preliminares, projetos basicos, termo de
referéncia e outros instrumentos da Lei Federal n. 14.133/2021 e outras Leis
pertinentes;

c) elaborar Relatérios de prestacao de contas quadrimestrais e anuais das
Secretarias municipal de Administracao, Planejamento e Fazenda;

d) elaborar Meméria de Calculo parte integrante do Plano Plurianual e
Orcamento da SEMAP e SEMF;

e) acompanhar a prestacao de contas de Diarias dos Servidores lotados na
SEMAP e SEMF, de acordo com a Legislagao em vigor;

f) exercer as fungdes correlatas.

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
Administracao e Planejamento, para executar os servicos de Regularizagao
Fundidria Urbana do Municipio, Gratificacdo por desempenho, conforme Nivel V,
constante no anexo lll desta Lei, acumulavel com a remunerag¢ao basica, com as
seguintes atribui¢cdes e competéncia:

a) acompanhar os convénios e contratos com entidades Federais, Estaduais e
Municipais, visando atingir os objetivos da politica de Regularizacdao Fundiaria no
municipio;

b) manter arquivo atualizado dos estudos, programas e atos advindos do
cumprimento das atribuicdes do seu cargo;

c) obedecer ao que regulamenta a Lei Municipal n2. 2.054/PMMA/2019 e a Lei
n2. 2.055/PMMA/2019;

d) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

- Serda concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, para auxiliar nos servigos de distribuicao de
materiais, produtos e equipamentos das Secretarias Municipais, Gratificacao por
desempenho, conforme Nivel I, constante no anexo lll desta Lei, acumulavel com a
remunerag¢ao basica, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) auxiliar na organizacao e distribuicao de materiais;
b) verificar a qualidade dos produtos;
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c) organizar a disposicdo dos produtos;
d) organizacao de estoques de equipamentos, materiais e Produtos;
e) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

- Serd concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, para assessorar na area de Informatica e
tratamento de dados pessoais de todas as Secretarias, devendo atuar ainda como
canal de comunicacgao e interagao entre o Municipio de Ministro Andreazza, os
titulares dos dados pessoais e a Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD),
e, para tanto, desempenhara as funcdes estabelecidas pela legislacdo pertinente e
pelos Normativos Regulamentadores da LGPD, Gratificacao por desempenho,
conforme Nivel VI, constante no anexo lll desta Lei, acumulavel com a
remunerag¢ao basica, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) administrar os servicos e equipamentos de informatica, zelando pela
continuidade e interoperabilidade dos servicos;

b) monitorar os servicos de internet, bem como gerenciar os acessos a rede;

c) implementar a lei geral de protecao de dados pessoais,

d) implementar o programa de governanca em privacidade, na forma do art. 50
da LGPD;

e) preservar as politicas de protecdao de dados pessoais, de controle de acesso,
de seguranca da informacao e treinamento continuo dos agentes publicos;

f) desenvolver programas de governanca em privacidade que assegurem a
conformidade com a legislacao vigente e protejam os direitos dos cidadaos;

g) aplicar politicas formais voltadas a apresentar diretrizes organizacionais
sobre protecao de dados pessoais e seguranca da informacao;

h) promover a capacitacao dos agentes publicos envolvidos no tratamento de
dados pessoais, em especial dos e dos membros de comités;

i) otimizar recursos, um maior controle e uma uniformidade nas politicas de
protecao de dados, facilitando a adogdao de boas praticas e o cumprimento das
diretrizes da LGPD;

j) instituir, coordenar e executar o plano de acdo para adequacao a LGPD;

k) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierdrquica.

-Formas de acessar o servigo:

Presencial, online.
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-Etapas da prestacao do servico:

O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal ou através do
e-mail ou acessar o site Oficial.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao:
O andamento das manifestacdes pode ser consultado no e-mail, ou presencialmente.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:

Sem restri¢ao.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual

manifestacao sobre a prestacao do servigo:
e On-line e presencial;
e Pela Ouvidoria.

-Prazo maximo para prestacao do servico:
Sem prazo estabelecido.

-Responsaveis pelos servigos:

Servidores da secretaria.
-Publico-alvo:

Qualguer pessoa interessada.
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CONTATO

Responsavel: ISAIAS ROSSMANN

Cargo: Secretario Municipal De Fazenda

Decreto: N° 6.585/PMMA/2025

Endereco: Av. Pau Brasil, 5577 - Centro, Ministro Andreazza-RO

CEP: 76919-000
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (69) 9 9943-8383
Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

A Secretaria Municipal de Fazenda é a unidade administrativa dirigida pelo
Secretario (a) Municipal, Cargo de livre nomeacao e exoneragao por Decreto, com a
Remuneracgao constante na Lei Especifica, vedada a acumulagcdao com a Remuneragao
Basica, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administracao tributaria, econdmica, fiscal, contabil e financeira do municipio;

b) Acompanhar a execucao do orcamento pela formacao financeira de modo a
ajustar o ritmo de execug¢ao do orcamento-programa ao fluxo provavel de recursos;

c) Promover ac¢des com intuito de obter recursos financeiros de origem
tributaria transferida e outros;

d) Decidir através de seu titular em primeira instancia os processos de matéria
pertinente a legislacdo do municipio;

e) Promover a fiscalizacdo de tributos e posturas do municipio;

f) Planejar, através da contadoria, o sistema de registro e operacoes,
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o
controle contdbil e orcamentario;

g) Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisar e
orientar seu processamento, para assegurar a observacdo do plano de contas
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adotado;

h) Examinar a documentacdao referente a execucdao do orcamento,
acompanhado a execu¢ao orcamentaria, demonstrando na contabilidade os registros
do montante dos créditos, e os saldos disponiveis em cada dotagao;

i) Verificar, através da contabilidade a exata observancia dos limites das cotas
bimestrais atribuidas a cada unidade orcamentaria, dentro do sistema que for
instituido para esse fim;

j) Publicar mensalmente a demonstracdo das receitas arrecadadas e
bimestralmente o resumo da execucdo orcamentdria, e organizar demonstracdes
mensais da receita arrecadada, para servirem de base a estimativa da receita, na
proposta orcamentaria;

k) Manter registros sintéticos dos bens imdveis e moveis, exigindo do
patrimoénio o inventario fisico-financeiro de todos os bens, de modo que o balango
patrimonial reflita a sua realidade;

I) Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicar
as normas contdbeis/financeiras, através das quais se possa obter informacdes acerca
da situagdo financeira/econémica da entidade, bem como dos fundos municipais,
verificar se as metas foram alcancadas e analisar a interpretacao dos resultados
econdmicos da gestdao, mostrando a posicdo das disponibilidades no inicio e no final
do exercicio;

m)  Fazer cumprir as exigéncias da lei de responsabilidade fiscal, no tocante
a elaboracao de relatdrios e demonstrativos, bem como, enviar os balancetes e
balancos nos prazos estipulados para o tribunal de contas e cAmara municipal;

n) Cabe ao secretdrio da pasta gerir e acompanhar a execucdao de fundos
municipais existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de
acordo com os critérios e deliberacdes fixadas pelos respectivos conselhos;

o) Exercer demais atividades pertinentes e afins da Secretaria.

- A Secretaria Municipal de Fazenda compde-se dos seguintes setores imediatamente
subordinados ao Titular:

| - DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGCAO E ARRECADACAO, serd dirigido pelo seu
chefe, cargo de livre nomeacao e exonerac¢ao, Funcao Gratificada, a qual devera ser
ocupada por servidor efetivo, nomeado pelo Prefeito Municipal, com formacdo em
nivel superior, preferencialmente em: Contabilidade, Administracdao, Gestao Publica,
Economia ou Direito, Funcao Gratificada, acumuldvel com a remuneracdo bdsica,
fazendo jus a verba de representacao, conforme Nivel IV, cddigo FGCD 04, constante
no Anexo |, desta Lei, com as seguintes atribuicdes e competéncias:
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a) coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacao e orientar a¢gdes contra incorrecao,
sonegacgao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais;

b) orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

c) supervisionar acdes de verificacdo da declaracao do ICMS, para fins de
apurar a participacao do Municipio na arrecadacao daquele tributo;

d) emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario
Municipal;

e) promover estudos objetivando o aumento da arrecadacgao tributaria;

f) determinar e coordenar a realizacdao de diligéncias, exames periciais e
fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

g) gerir o estoque da divida ativa;

h) encaminhar a assessoria juridica os débitos para inscricao em divida ativa;

i)coordenar, supervisionar e controlar a arrecadacdao do Municipio;

jlemitir certidoes;

k) executar outras atribuicdes afins.

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
Fazenda, para apoiar nos servicos de Tesouraria, Gratificagado por Desempenho,
conforme Nivel VI, constante no Anexo lll, desta Lei, com as seguintes atribuigdes;

a) controlar movimento das contas bancdrias;

b) conciliar contas bancdria;

c) elaborar e conferir boletim diario e mensal de caixa;

d) emitir ordens bancarias de pagamento;

e) executar transferéncias, investimentos, tendo em atencao a rentabilidade
das contas bancdrias;

f) identificar de débitos e créditos;

g) realizar aplicagGes financeiras e resgates;

h) informar a fornecedores sobre depdsitos e pagamentos;

i) demais atividades correlatas

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
Fazenda, para auxiliar nos servigos do Departamento de Fiscalizagao e Arrecadacgao,
Gratificagdao por Desempenho, conforme Nivel VI, constante no anexo lll, desta Lei,
com as seguintes atribuigcoes

82



a) auxiliar no lancamento de IPTU;

b) auxiliar no controle do cadastro de lote urbano;

c) auxiliar na fiscalizacdo e arrecadagao;

d) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Secretaria Municipal de
Fazenda, para apoiar os servicos de empenhos e liquidagoes, Gratificacao de
Desempenho, conforme Nivel I, constante no anexo lll, desta Lei, acumulavel com a
remuneragao basica, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) executar a emissdao de empenho e liquidacdo de despesa, em conformidade
com a legislagao e as normas técnicas aplicaveis;

b) Langamento de Decretos Orgamentarios;

c) Executar outras atribuicdes afins.

- Sera concedido a um servidor efetivo no cargo de Contador, lotado na
Secretaria Municipal de Fazenda para se responsabilizar pela contabilidade Geral do
Municipio e pela contabilidade dos Fundos, Convénios e demais Recebimentos e
Transferéncias de Recursos vinculados a SEMAS, Gratificacdo por Desempenho,
conforme Nivel VIII, constante no anexo Ill desta Lei, acumulavel com a remuneragao
basica.

- Sera concedido a um servidor efetivo no cargo de Contador, responsavel pela
Contabilidade Geral do Municipio, pela contabilidade dos Fundos, Convénios e
demais Recebimentos e Transferéncias de Recursos vinculados a SEMAS, e pela
contabilidade dos Fundos, Convénios e demais Recebimentos e Transferéncias de
Recursos vinculados a Saude, bem como o exercicio de outras atribuicdes
relacionadas a sua esfera de competéncia do Contador, Gratificacdo por
Desempenho, conforme Nivel IX, constante no anexo lll desta Lei, acumulavel com a
remuneracao basica.

- As Gratificacbes de Desempenho estabelecidas nos §52 e §62 sao
inacumulaveis.

-Formas de acessar o servigo:

Presencial, online.
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-Etapas da prestacao do servico:
O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal ou através do

e-mail ou telefone.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao:

O andamento das manifestacdes pode ser consultado no e-mail,telefone, ou

presencialmente.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:

Procurar o setor responsavel desejado para mais informacdes relacionadas.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual

manifestacao sobre a presta¢ao do servigo:

e On-line e presencial;
e Pela Ouvidoria Municipal

-Prazo maximo para prestacao do servigo:

O prazo varia de acordo com servico solicitado.

-Responsaveis pelos servicgos:

Servidores da secretaria.
-Publico-alvo:

Qualqguer pessoa interessada
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CONTATO

Responsavel: Junior Pavani do Nascimento
Cargo: Chefe de Departamento do Procon e dos Conselhos Municipais

Ato/Nomeacao: Matricula: 8370/ DECRETO N°. 6.644/PMMA/2025.
Endereco: Avenida Pau Brasil, N°5577 — Centro
CEP: 76919-000 — Ministro Andreazza-RO

Atendimento: 07h00 — 13h00, de segunda a sexta- feira
Telefone: (69)3448-2392 watsapp
Email: proconmunidicipaldemandreazza@gmail.com

ATRIBUICOES

PROCON - PROGRAMA DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

Descri¢ao do servigo:
PROCON ¢ a sigla de Programa de Prote¢ao e Defesa do Consumidor, que visa por

meio de uma fundagao organizacional, ajudar a mediar os conflitos entre os consumidores
e fornecedores de produtos e servigos. O Programa supracitado esta vinculado a Secretaria
da Justica e da Defesa da Cidadania, agindo como um instituto de carater juridico do direito

publico, em inUmeras unidades do poder Executivo Municipal ou Estadual.

A principal finalidade deste Programa de Prote¢ao e Defesa do Consumidor é orientar,
receber, analisar e encaminhar reclamacgdes, consultas e denuncias de consumidores,
fiscalizar os direitos do consumidor e aplicar sancdes quando for o caso, além de garantir a
mediacdao de casos conflituosos entre os clientes e consumidores insatisfeitos com os

servicos ou produtos disponibilizados por determinada empresa ou estabelecimento.
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Por fim, conforme dispde o Codigo de Defesa do Consumidor (lei n2 8.078, de 11 de
setembro de 1990), os Procons — estaduais e municipais — e demais entidades que visam a
defesa do consumidor, estdao aparados e pertencem ao Sistema Nacional de Defesa do
Consumidor. (Decreto Municipal n° 4.809 de 20 de Dezembro de 2019, que dispde sobre a

nomeacdo do Chefe do Departamento do PROCON e dd outras providéncias).

-Formas de acessar o servico:

Presencial, telefone ou email.

-Etapas da prestagao do servigo:

O cidad3o deve se dirigir ao prédio da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio

Ambiente, na sala onde esta sendo realizado o atendimento.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuadrios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao:

O andamento das manifestacdes pode ser consultado presencialmente por telefone ou
e-mail.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servigo:

A avaliacao dos requisitos deve ser feita caso a caso.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao

sobre a prestacao do servico:

e Presencial;

e Pela Ouvidoria Municipal.
-Prazo maximo para prestac¢ao do servigo:

De imediato a depender do caso.

-Responsaveis pelos servigos:

O nomeado pelo cargo no DECRETO N2. 6.644/PMMA/2025.
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-Publico-alvo:

Qualquer pessoa interessada.
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CONTATO

Responsavel: Jose Alves Pereira (2021/2024) Atualmente reeleito
(2025/2028)

Cargo: Prefeito Municipal

Responsavel: Elizabete Gomes Pereira

Cargo: Secretaria De Gabinete

Ato/Nomeacdo: Decreto 5.207/PMMA/2021
Enderego: Avenida Pau Brasil, 5577- Centro - CEP: 76919-000

Ministro Andreazza-RO
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-feira.

Telefone: (69) 3448-2361
E-mail: andreazzaprefeitura@gmail.com
Site: www.ministroandreazza.ro.gov.br

ATRIBUICOES

A SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE DO PREFEITO sera dirigida pelo Secretario
Municipal Chefe de Gabinete, cargo em comissao de livre nomeag¢dao e exoneragao do
Chefe de Executivo, com a remunerac¢ao especifica fixada pelo Legislativo Municipal,
vedada a acumulagdo com a Remuneragdao Basica, com as seguintes atribuigdes e
competéncias:

a) assistir ao prefeito nas fungdes e atividades politico-administrativas;

b) encaminhar para as unidades da administracao direta e indireta, as solicitacdes de
emissOes de pareceres ou de prestacao de informagdes sobre assuntos pertinentes a cada
unidade administrativa;

c) preparar a pauta das audiéncias do prefeito, coligindo dados para compreensao
dos assuntos, andlise e decisao final;

d) coordenar a elaboracdo de relatério anual sobre a situacdo do municipio, suas
financas e seus servicos, sugerindo as medidas que julgar convenientes, para envio a camara
municipal;

e) promover todos os servicos ligados ao gabinete e servicos gerais delegados pelo
prefeito;

f) preparar solenidades;

g) acompanhar o prefeito em todas as solenidades oficiais, sociais, politicas e visitas;
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h) controlar o orcamento da Secretaria de Gabinete do Prefeito;

i) organizar e controlar toda a correspondéncia do Prefeito Municipal;

j) organizar, controlar e responder os oficios do Ministério Publico, Tribunal de
Contas do Estado e Camara Municipal de Ministro Andreazza;

k) controlar a tramitacao processual de todos os processos conclusos ao Prefeito
Municipal,

- A secretaria municipal de gabinete do prefeito compde-se dos seguintes setores,
imediatamente subordinados ao titular:

| — ASSESSORIA DO PORTAL DE TRANSPARENCIA E OUVIDORIA, cargo de livre
nomeacao e exonerag¢ao, em Comissao ou Fungao Gratificada, fazendo jus a remuneragao
constante no Anexo Il, Nivel Il, codigo CAC 02, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus a remuneracao referente ao codigo FGA 02 do respectivo Anexo, acumulavel
com a remuneracado basica, com as seguintes atribuicoes e competéncias:

a) solicitar da prestadora de servicos de solu¢bes tecnoldgicas avangadas e
comunicagao a constante manutengao dos dados;

b) atender as exigéncias do Ministério Publico, Tribunal de Contas e as normativas
pertinentes a transparéncia;

c) manter o portal transparéncia atualizado em tempo real;

d) inserir no portal todos os dados enviados pelas unidades administrativas;

e) receber os e-mails da ouvidoria e encaminhar aos setores pertinentes;

f) atuar diretamente na defesa dos direitos dos usuarios de servigos ptiblicos, nos
termos da Lei n. 13.460 de 2017;

g) receber a manifestacao;

h) triar a demanda;

i) gerar protocolo;

j) encaminhar para a unidade administrativa responsdvel para conhecimento e
prestacdo de esclarecimentos;

k) receber e analisar a resposta;

[) disponibilizar resposta ao demandante;

m)  elaborar e publicar relatério de suas atividades para avaliacdo da qualidade da
prestacao dos servigos publicos municipais;

n) responder ao demandante no prazo de trinta dias, podendo ser prorrogado de
forma justificada por uma Unica vez;

0) examinar manifestacoes referentes a prestacdo de servicos publicos pelas unidades
do Poder Executivo Municipal;

p) propor a adocdo de medidas para a correcdo e a prevencao de falhas e omissdes
pelos responsaveis pela inadequada prestacao do servico publico;

q) produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdao dos usudrios dos servigos
publicos prestados no ambito do Poder Executivo Municipal;
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r) contribuir com a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizagcdo da prestacao dos servigos publicos;

s) identificar e sugerir padrdes de exceléncia das atividades de ouvidoria do Poder
Executivo Municipal;

t) sugerir ao Controlador Geral a propositura de medidas legislativas ou
administrativas, visando a corrigir situacdes de inadequada prestacao de servicos publicos;

u) promover capacitacao e treinamento relacionados as atividades de ouvidoria;

v) analisar as denuncias e representacdes recebidas na Controladoria Geral do
Municipio, encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades competentes para a adocao
das medidas cabiveis;

w) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

Il — ASSESSORIA DA JUNTA MILITAR E POSTO DE IDENTIFICACAO CIVIL, cargo de
natureza em comissao de livre nomeag¢ao e exoneragao, cargo comissionado ou fung¢ao
gratificada, fazendo jus a remuneragao constante no Anexo I, Nivel I, cédigo CAC 01, desta
Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus a remuneracao referente ao cédigo FGA
01 do respectivo Anexo, acumulavel com a remuneracao basica, subordinado diretamente
ao Executivo Municipal, que devera se reportar diretamente ao Exército Brasileiro, e os
documentos do cadastramento para emissao da carteira de identificacao civil, deverao ser
encaminhados para o Instituto de Identificacdao Civil e Criminal do Estado de Rondonia,
com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) realizar as inscricOes e registros para o servico militar obrigatério;

b) controlar os dados e informacdes dos registros da junta militar;

c) cumprir as normatizacdes do exército brasileiro, para o exercicio da fungao;
d) cadastramento do cidadao para emissao da carteira de identidade

e) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierdrquico.

lll — ASSESSORIA DE EXPEDIENTE DO GABINETE DO PREFEITO, cargo de livre
nomeagao e exonera¢ao, em comissao ou fungao gratificada, fazendo jus a remuneragao
constante no Anexo ll, Nivel I, codigo CAC 01, desta Lei. Quando for servidor do quadro
efetivo, fara jus aremuneracao referente ao cddigo FGA 01 do respectivo Anexo, acumulavel
com a remuneracao basica, com as seguintes atribuicoes e competéncias:

a) assessorar nas atividades sociais e politicas referentes ao funcionamento do
gabinete do Chefe do Poder Executivo Municipal;

b) assessorar ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes, em especial
nos assuntos relacionados com a coordenacao politica e administrativa;

c) assistir ao Prefeito no atendimento aos municipes e demais autoridades;

d) manter e apoiar nas relagcdes com a comunidade;
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e) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.

- Serd concedido a 1 (um) servidor efetivo lotado na Secretaria Municipal de
Gabinete do Prefeito, para desempenhar servigos gerenciais e orcamentarios, Gratificacao
por Desempenho, conforme Nivel Il, constante no Anexo lll, desta Lei, acumulavel com a
remuneragao basica, com as seguintes atribuicdes e competéncia:

a) controlar o orgamento e a tramitagao dos processos do SEMGAB;

b) elaborar estudos técnicos preliminares, projetos basicos, termo de referéncia e
outros instrumentos da Lei Federal n. 14.133/2021 e outras Leis pertinentes;

c) elaborar Relatérios de prestacao de contas quadrimestrais e anuais da Secretaria;

d) elaborar Memoaria de Calculo parte integrante do Plano Plurianual e Orcamento da
SEMGAB;

e) acompanhar a prestacao de contas de Didrias dos Servidores lotados na SEMGAB,
de acordo com a Legislacao em vigor;

f) exercer as func¢des correlatas;

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO é a Unidade Central do Sistema de
Controle Interno (SCI) do Municipio de Ministro Andreazza; e para o exercicio de suas
competéncias institucionais, respeitadas as disposicOes legais e regimentais, tem as
seguintes competéncias:

a) coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Ministro Andreazza, promover a sua integracdao operacional e orientar as
unidades centrais de sistemas administrativos para a elaboracao, expedicao e manuteng¢ao
dos regulamentos sobre procedimentos de controle, de forma a assegurar a efetividade da
receita, da aplicacao dos recursos e a execucao das politicas publicas;

b) exercer o acompanhamento sobre a execucao das diretrizes, objetivos e metas
previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgcamentarias, afetas ao Municipio de
Ministro Andreazza, bem como, sobre a execucdo orcamentaria, examinando a
conformidade com os limites e destinacdes estabelecidos.

c) comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio de Ministro Andreazza, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

d) exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio de Ministro Andreazza;

e) medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
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adotados pelas unidades executoras do SCI, por meio de atividades consignadas num Plano
Anual de Auditoria Interna — PAAI, com utilizacdo de metodologia propria e expedicdao de
relatdrios contendo recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

f) tratando-se do Poder Executivo, acompanhar e fiscalizar a efetividade da receita a
cargo da administracao direta e indireta, em todas as etapas, bem como fiscalizar a renuncia
de receitas, acompanhar e avaliar quantidades e valores de acdes ajuizadas para cobranca
de divida ativa, em todos os casos mediante levantamentos, auditorias, inspec¢des e
monitoramentos dos sistemas de arrecadacdo, sem prejuizo da instru¢cao de tomadas e
prestacdes de contas apresentadas pelo Municipio de Ministro Andreazza, quando couber,
na forma estabelecida em ato normativo;

g) elaborar e manter Manual de Auditoria Interna, especificando os procedimentos e
metodologia de trabalho a ser observados, e que contemple normas de conduta a serem
observadas a titulo de “cddigo de ética” para o exercicio da atividade de auditoria interna;

h) apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado
guanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias e elaboracao de respostas;

i) orientar a administracdo nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo, inclusive sobre a forma de prestar contas e quanto a legalidade dos atos de gestao;

j) quando consultado em procedimento que justifique sua atuacdo, atendidos os
requisitos de materialidade, risco e relevancia, interpretar e pronunciar-se sobre a legislacao
e normas concernentes a orcamento, contabilidade, finangas publicas e outras correlatas ao
controle da Administracao Publica, sem prejuizo da manifestacao da assessoria juridica do
Municipio de Ministro Andreazza;

k) participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentaria Anual, no que tange ao
Municipio de Ministro Andreazza;

[) examinar, por amostragem baseada em critérios técnicos previamente definidos
ou quando solicitado fundamentadamente pelo gestor, a regularidade e legalidade dos
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade, dos contratos, convénios, acordos e
outros instrumentos congéneres, bem como dos demais atos administrativos de que resulte
a criacdo e/ou extingdo de direitos e obrigagdes ao Municipio de Ministro Andreazza;

m)  propor a melhoria ou implantacdao de sistemas apoiados em tecnologia da
informacdo, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar
o nivel das informacgdes;

n) instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;

o) alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
procedimento, sob pena de responsabilidade soliddria, visando apurar atos ou fatos
inquinados ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos, praticados por agentes publicos ou
privados, bem como na hipdtese de ndo serem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
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p) emitir parecer sobre os atos de admissdo de pessoal ou de concessdao de
aposentadoria, reserva remunerada, reforma ou pensdao manifestando-se sobre a legalidade
dos referidos atos e remeté-los a apreciacdao do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;

g) desenvolver as acdes de sua competéncia, inerentes ao Sistema de Controle
Interno do Municipio de Ministro Andreazza, previstas nos normativos aplicaveis.

A Controladoria Geral do Municipio sera constituida pelo seguinte cargo:

| — CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, funcdo gratificada que dirigird a
Controladoria Geral do Municipio, a qual devera ser ocupada por servidor efetivo, nomeado
pelo Prefeito Municipal, com formacao em nivel superior, ou técnico superior,
preferencialmente, em Contabilidade, Economia, Administracdo de Empresas, Gestao
Publica ou Direito, Funcado Gratificada, acumuldvel com a remuneracgao basica, fazendo jus
a verba de representacao, conforme Nivel |, cédigo CDC 01, constante no Anexo |, desta Lei.
Para os fins do art. 37 incisos Il e V da CRFB/88, o cargo de Controlador Geral do Municipio
somente podera ser ocupado por servidor efetivo — funcao gratificada, e considerando as
caracteristicas de suas funcdes e seu papel institucional, o Controlador Geral do Municipio,
possui autonomia e independéncia nas suas agdes, sem vinculos hierarquicos com outros
orgdos e/ou unidades administrativa, nos termos da lei, devendo ainda cumprir as seguintes
atribuicodes:

a) representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao
erario, nao reparados integralmente por meio das medidas adotadas pela Administracao,
considerados os critérios de materialidade dos recursos e relevancia dos fatos, e ainda os
valores de alcada estabelecidos na legislacao;

b) revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomada de Contas Especiais
instauradas pelos gestores, observadas as normas do Tribunal de Contas do Estado que
regulamentam a matéria;

c) examinar e emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo ente controlado;

d) fiscalizar o cumprimento dos limites e condicOes para inscricao de despesas em
restos a pagar;

e) fiscalizar, quando for o caso, o cumprimento das medidas adotadas para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos Artigos. 22 e 23, da Lei
Complementar n2 101/2000;

f) exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites, em especial os da
saude e educacao, quando for o caso, e demais determinacdes contidas na Constituicao
Federal, na Constituicdo Estadual e na Lei Complementar n? 101/2000;

g) aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista
as restricoes constitucionais e as da Lei Complementar n2 101/2000;

h) acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da

93



Execucdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos.

- A Controladoria Geral do Municipio sera constituida ainda pelos seguintes cargos,
subordinados ao Controlador Geral do Municipio, integrantes da estrutura organizacional
do Sistema de Controle Interno, consistindo em unidades executoras:

| — AUDITOR DE CONTROLE INTERNO, consistente em 01 (um) servidor efetivo, com
nivel superior nas seguintes areas: Contabilidade, Direito, Economia ou Administracao, com
registro no conselho de classe pertinente, com carga hordria de 40h (quarenta horas)
semanais, remuneracao conforme tabela salarial vigente, com as seguintes atribuicdes, sem
prejuizo das disposicdes legais e regimentais aplicaveis:

a) exercer os controles estabelecidos nos regulamentos dos diversos sistemas
administrativos afetos a sua area de atuacao, objetivando a observancia da legislacao, a
salvaguarda do patrimdnio e a busca da eficiéncia operacional;

b) exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas inerentes a sua area de atuacao, definidas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias, bem como sobre a execu¢dao do Orcamento Anual e do
Cronograma de Execu¢ao Mensal de Desembolso;

c) exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao ente controlado,
colocados a disposicao de qualquer pessoa fisica ou unidade que os utilize no exercicio de
suas fungdes institucionais;

d) exercer o controle sobre a execucdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos a sua unidade;

e) comunicar ao nivel hierarquico superior e a UCCI, para as providéncias necessarias
e sob pena de responsabilidade solidaria, o conhecimento da ocorréncia de atos ilegais,
ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem, ou ndao, danos ao erario;

f) propor a UCCI e, quando for o caso, a unidade central do respectivo sistema
administrativo, a atualizacdo ou a adequagdao dos regulamentos inerentes as suas
atividades;

g) apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e
informagdes.

Il- ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE INTERNO, cargo de livre nomeacdo e
exoneracao, o qual deverd ser ocupada por servidor efetivo, com formacdao em nivel
superior, ou técnico superior, preferencialmente, em Contabilidade, Economia,
Administracao de Empresas, Gestao Publica ou Direito, Fung¢ao Gratificada, acumulavel com
a remuneracao basica, fazendo jus a verba de representacao, conforme Nivel VI, cddigo CAE
06, constante no Anexo |, desta Lei, com as seguintes atribuicdes:

a) prestar assisténcia nas auditorias e na elaboracao de relatérios, pareceres,
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instrucdes normativas e estudos relacionados ao controle interno;

b) auxiliar na digitacdo, bem como elaborar minutas de atos, despachos e demais
documentos a serem expedidos pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI;

c) prestar apoio nos servicos administrativos, acompanhamento, controle e
instrucdo de processos, emissao de informacdes, andlise de dados, sempre com vistas a
assegurar o eficiente funcionamento da Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

d) manter conduta profissional compativel com os principios norteadores da
Administracdao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes;

e) verificar por amostragem a regularidade de prestacao de contas dos processos de
pagamento de diarias dos servidores;

f) auxiliar nas atividades da Controladoria do Municipio;

g) exercer atividades correlatas.

ASSESSORIA JURIDICA

-A ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO é uma unidade administrativa essencial e
central do Sistema Juridico da Administragdao Municipal, a qual compete a representacao
e assessoramento juridico da Administragao Direta, com as seguintes atribui¢Ges e
competéncias:

a) programar, organizar, orientar e coordenar todas as atividades relativas ao
assessoramento juridico do prefeito e das demais unidades da administracao;

b) promover a representacao do municipio e da fazenda publica municipal, no foro
judicial e extrajudicial;

c) promover a elaboracdo de pareceres sobre as consultas formuladas pelo prefeito e
das demais unidades da administragdao, bem como minutar contratos e outros atos de
natureza juridica;

d) apresentar projetos de leis, decretos e demais atos normativos, para
regulamentacao e alteracdao da estrutura das unidades da administracdao direta do
municipio;

e) promover a preparacao das razdes de veto solicitadas pelo prefeito;

f) promover a cobranca judicial da divida ativa e de outras rendas que por lei devam
ser exigidas do contribuinte;

g) assessorar administrativa e judicialmente todas as atividades dos conselhos
municipais, fundos municipais e comissdes internas;

h) expedir notificacbes administrativas e/ou extrajudiciais;

i) aplica-se ao advogado os direitos, obrigacdes e prerrogativas do estatuto da
advocacia e da ordem dos advogados do Brasil — lei federal n. 8.906/94 e seus regulamentos;

j) para os fins do paragrafo 19 do art. 85 do Cddigo de Processo Civil, os honorarios
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pagos pela parte vencida nas acdes em que o Municipio for parte serdo partilhados
equanimente entre os procuradores componentes da Assessoria Juridica, sendo que os
valores apurados serdao rateados mensalmente, até o final do més subsequente.

- A Assessoria Juridica do Municipio compde-se de 01 (um) Assessor Juridico, cargo
com natureza de comissao ou funcao gratificada, fazendo jus a remuneracgao constante no
Anexo Il, Nivel IV, codigo CAC 04, desta Lei. Quando for servidor do quadro efetivo, fara jus
a remuneracdo referente ao cédigo FGA 04, do respectivo Anexo, acumulavel com a
remuneracao basica; e de 02 (dois) Procuradores Municipais efetivos (Advogados), fazendo
jus a Gratificacao de Desempenho, conforme Nivel VII, constante no Anexo lll, desta Lei,
acumulavel com a remuneracgao basica, sendo:

I- 01 (um) Procurador Municipal para além de suas atribui¢Ges ser responsavel
pela Coordenagao do Contencioso Administrativo;

lI- 01 (um) Procurador Municipal para além de suas atribuigbes para se
responsabilizar pela coordenag¢ao do Contencioso Judicial e Divida Ativa do Municipio.

- O cargo de Assessor Juridico sera de livre nomeacao do Chefe Executivo Municipal,
devendo o nomeado ter idoneidade moral e habilitacao técnica, com respectivo registro no
Conselho de Classe.

-Em razao da sede da Comarca ser na cidade de Cacoal-RO sera considerado em
efetivo exercicio da jornada laboral o periodo que os Procuradores Municipais e
Assessor Juridico estiverem a servigo do Municipio para fins judiciais e extrajudiciais na
Comarca de Cacoal.

| - Fica concedido a um servidor lotado na Assessoria Juridica, Gratificagao por
Desempenho, conforme Nivel VI, constante no Anexo lll, desta Lei, acumulavel com a
remuneragao basica, para Apoio na Expedi¢cao e Controle dos Normativos Municipais,
com as seguintes atribuicdes:

a) coordenar os atos técnicos da assessoria juridica;

b) manter organizado o arquivo da legislacdo municipal;
c) auxiliar na elaboracgao dos projetos de Lei;

d) manter as consolidacées/compilacdes das leis;

e) enviar as legislagcdes para publicacao.

f) demais atividades correlatas.

Il - Fica concedido a um servidor lotado na Assessoria Juridica, Gratificagao por
Desempenho, conforme Nivel VI, constante no Anexo lll, desta Lei, acumulavel com a
remunerag¢ao basica, para apoio na Emissao e Controle dos Contratos Administrativos,
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com as seguintes atribuicdes:

a) auxiliar a assessoria juridica na andlise dos processos licitatérios;
b) controlar a tramitacdo dos processos administrativos e licitatdrios;
c) lancamento de contratos no sistema de informatizacao;

d) envio de contratos para publicacao;

e) demais atividades correlatas.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

- A SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO — SUPEL é uma unidade administrativa
essencial, e central de licitagOes e contratagdes da Administragao Municipal, dirigido pelo
Agente de Contratacao, cargo de confianca e nomeado pela autoridade competente dentre
os servidores efetivos, Funcao Gratificada, com a Remuneracado constante no Anexo |, desta
Lei, fazendo jus a verba de representacao conforme Nivel I, cddigo CDE 01, acumulada com
a remuneragao basica com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) realizar o procedimento licitatorio, assim como dispensa e/ou inexigibilidade de
licitacdo de compras de bens, servigos e obras, quando devidamente autorizados, de todas
as unidades da administracdo direta e indireta da administracao publica municipal;

b) fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo em especial a Lei n. 14.133/21 e suas
alteragdes e legislagdao municipal;

c) observar as orientagdes e pareceres da assessoria juridica do municipio;

d) solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitacdo de compra de bens,
servicos e obras;

e) elaborar editais de licitacoes;

f) enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia ou Tribunal de Contas da Unido, de acordo as resolucGes e/ou
instru¢ao normativas vigentes;

g) gerenciar e controlar os registros de precos;

h) controlar, registrar, analisar e distribuir processos administrativos;

i) encaminhar para publicacdo os atos licitatérios, de acordo com a exigéncia de cada
modalidade e controlar seu arquivamento, de forma que cada processo contenha as
respectivas publicacdes.

- As unidades que compdem a Superintendéncia de Licitacdo serdao ocupadas pelos
seguintes e correspondentes cargos:

| - AGENTE DE CONTRATACAO: é pessoa designada pela autoridade competente,
entre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
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Administracdo Publica, para tomar decisGes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso
ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacao:

a) a autoridade referida no caput deste artigo deverd observar o principio da
segregacao de funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para atuacao
simultanea emfungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de
ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratacao;

b) o agente de contratacdo serd auxiliado por equipe de apoio e responderd
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacao da
equipe;

c) a equipe de apoio sera nomeada pelo Chefe do Poder executivo e serd composta
por no minimo 2 (dois) servidores preferencialmente estaveis ou empregados publicos dos
guadros permanentes da Administracao Publica;

d) em licitacdo que envolva bens ou servicos especiais, o agente de contratacao
poderdser substituido por comissao de contratacdao formada por, no minimo, 3 (trés)
membros, que responderao solidariamente por todos os atos praticados pela comissao,
ressalvado omembro que expressar posicao individual divergente fundamentada e registrada
em atalavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.

ll- COMISSAO DE CONTRATACAO: que serd presidida pelo Agente de Contratacdo sem
onus, posto que ja percebe como Presidente da SUPEL e/ou Agente de Contratacdo, com as
atribuicGes descritas na Lei 14.133/21 e alteragGes posteriores.

Il - PREGOEIRO: é pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores
efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administracao Publica,
Funcao Gratificada, com a Remunerac¢ao constante do Anexo |, desta Lei, fazendo jus a verba
de representagao conforme Nivel |, cédigo CDE 01, acumulada com a remuneragao basica
com as seguintes atribui¢des e competéncias:

a) conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance
de menor precgo;

b) adjudicar a proposta de acordo com o tipo;

c) elaborar ata;

d) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

e) receber, e encaminhar os recursos para autoridade superior;

f) encaminhar processo devidamente, instruido apds a adjudicacao, a Assessoria
Juridica, visando parecer e providéncias posteriores;

g) encaminhar cépia dos editais de acordo com as normativas do Tribunal de Contas
do Estado ou Tribunal de Contas da Uniao;

h) o pregoeiro exercera suas atribuicdes em pregao presencial ou eletronico;

i) exercer as funcdes correlatas de acordo com a legislacado vigente.
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- Sera concedido ao servidor efetivo que for nomeado para compor a Comissao de
Contratacado e Equipe de Apoio e Licitacao, Gratificacdo por Desempenho, conforme cddigo
Nivel Il, constante no Anexo lll, desta Lei, acumuldvel com a remuneracdo basica, nao
podendo acumular com Comissao ou Funcao Gratificada, para desempenhar as atividades e
atribuicGes estabelecidas pela Lei de Licitagdes n. 14.133/21 e alteracdes posteriores e fara
jus a gratificacdo enquanto exercer o cargo ao qual foi nomeado.

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Superintendéncia de Licitagao,
para apoio nos procedimentos licitatorios, Gratificagao por Desempenho, conforme Nivel
VI, constante no Anexo lll, desta Lei, acumuldvel com a remunerag¢ao basica, com as
seguintes atribuigdes:

a) prestar assisténcia técnica nos procedimentos licitatorios e nos sistemas de
informatizacdes;
b) auxiliar o pregoeiro e agente de contratacdo no exercicio de suas

atribuicdes;
c) registrar e controlar o cadastro anual dos fornecedores;
d) encaminhar os processos as secretarias e ao setor juridico;
e) providenciar a publicacdo dos atos em tempo habil.
f) e outras atribuicdes correlatas.

- Sera concedido a um servidor efetivo, lotado na Superintendéncia de Licitagao,
para coordenar o Sistema de Registro de Pre¢os SRP, Gratificagdo por Desempenho,
conforme Nivel IV, constante no Anexo lll, desta Lei, acumuldvel com a remuneracao
basica, com as seguintes atribuicdes:

a) elaborar o cronograma de prazos do SRP;

b) convidar as Secretarias e Superintendéncias Municipais para participarem do
Registro de Preco;

c) Consolidar todas as informacgdes relativas a estimativa individual, conferindo o
objeto, os itens e os lotes de materiais e servigos e o total de consumo;

d) analisar e determinar retificacdes nos pedidos enviados pelas Secretarias e
Superintendéncias Municipais;

e) realizar a pesquisa de preco, com vistas a identificar os precos de referéncias

f) realizar a gestdo das atas de registro de precos;

g) Gerenciar e controlar as atas de SRP, controle de saldos de empenhos e
providenciando a indicacao dos fornecedores constantes na Ata de Registro de Precos;

h) assessorar o Pregoeiro/Agente de contratacdo;

i) assessorar os servidores da Administracdo no planejamento de aquisi¢cdes e
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contratacdes no que tange aos procedimentos praticos determinados em nivel institucional,
incluindo a elaboracao de pedidos, justificativas e orcamentos;

j)  participar das reunides do Grupo de Trabalho de Compras;

k) orientar os servidores e/ou encaminhar suas duvidas sobre a interpretacdo e
aplicacdo das Leis 14.133/21 e demais legislacGes correlatas;

[) orientar os servidores sobre a adequacao das recomendacdes do controle Interno
e Externo para os processos de licitacao;

m) conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes de precos.

- O Presidente da SUPEL podera acumular, desde que sem 6nus, o cargo de Pregoeiro
e de Agente de Contratacdao com as atribuicdes descritas no inciso | e |, do §12 deste artigo.

-Descrigao do servigo da Secretaria do Gabinete do Prefeito.
e Organizacao da agenda oficial do Prefeito;
e Gestao de demandas internas e externas direcionadas ao Gabinete;
e Controle e organizacao de documentos oficiais, correspondéncias e

processos administrativos internos.

e Coordenacao de reunides estratégicas e eventos institucionais.

e Gestdo de Recursos e Materiais: Administracdao dos insumos necessarios

para o funcionamento da Secretaria e demais setores ligados ao Gabinete.

-Formas de acessar o servigo:

Presencial.

-Etapas da prestacao do servico:

O cidadao deve se dirigir ao prédio da Prefeitura Municipal na Secretaria Municipal de

Gabinete.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usuadrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao:

O andamento das manifestacdes pode ser consultado presencialmente por telefone ou
e-mail.
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-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servico:

Sem restrigao.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao
sobre a prestacao do servico:

e Presencial;

e Pela Ouvidoria Municipal

-Prazo maximo para prestacao do servico:

De imediato a depender do caso.

-Responsaveis pelos servigos:
Servidores do Gabinete.
-Publico-alvo:

Qualquer pessoa interessada.
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Responsavel: Daniela Pagno dos Santos

Cargo: Assessoria do Portal Transparéncia e Ouvidoria
Ato/Nomeacgado: Decreto n? 6637/PMMA/2025

Enderego: av: Pau Brasil.n? 5577 —

Centro — CEP: 76919-000 — Ministro Andreazza-RO
Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda & sexta-feira.
Telefone: (69) 3448 2315

E-mail: ouvidoria@ministroandreazza.ro.gov.br

-Setor/Unidade:

Ouvidoria, Transparéncia e Acesso a Informacdo Geral do Municipio/Gabinete.

-Descrigao do servigo:

-Articular as atividades da ouvidoria publica;
-Garantir o controle social dos usudrios sobre a prestacao de servicos publicos;

-Garantir o acesso do usuario de servigos publicos aos instrumentos de participacdao na
gestdo e defesa dos direitos; e

-Garantir a efetiva interlocucdo entre usuario de servicos publicos e os 6rgaos e entidades
da administracao publica;

-Receber e tratar todas as manifestacdes com isencao e imparcialidade;

-Fornecer informacgdes aos setores da Prefeitura para subsidiar agdes competentes;

-Orientar o cidaddao quanto ao encaminhamento de sugestdes, elogios, solicitagdes,
reclamacdes, informacoes e pedidos de esclarecimentos;

-Informar ao usudrio o resultado de sua demanda;

-Controlar, acompanhar e encaminhar as manifestacbes aos setores competentes para
adoc¢ao das providéncias cabiveis;

-Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria e os resultados alcangados;
-ldentificar oportunidades de melhoria e propor medidas corretivas e preventivas;

-Propor e realizar parcerias com 6rgaos e entidades para intercambio de conhecimento e
boas praticas.

Planejamento Estratégico da Ouvidoria:
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a) Missdo: acolher e dar respostas as demandas da sociedade como um todo, aos servidores
municipais e em especial ao cidadao, realizando a interlocu¢ao com diligéncia, isencao e
transparéncia, estimulando ag¢des voltadas ao controle social para aprimoramento dos
servicos prestados pela prefeitura municipal de Ministro Andreazza.

b) Valores: responsabilidade social, interlocucdo e parceria com a sociedade e com a Gestao
dos servicos publicos da Prefeitura Municipal; Gestao participativa.

c) Compromissos: Estabelecer canais de comunicacdao com o cidadao a fim de facilitar e
agilizar o fluxo das informacgdes e a solugao de seus pleitos. Facilitar o acesso do cidadao a
Ouvidoria, simplificando os procedimentos internos e promovendo a divulgacao sistematica
de sua missao institucional, bem como dos servicos oferecidos ao cidaddo. Organizar e
interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas, de modo a produzir indicativos
guantificados para a Gestdao Municipal, visando a melhoria dos servicos prestados a
sociedade. Apresentar informacdes para subsidiar acdes de aprimoramento dos servicos
prestados pela Ouvidoria.

-Formas de acessar o servico:

e Site Fala.BR: Plataforma oficial do Governo Federal - Disponivel no Portal da
Transparéncia e site oficial da Prefeitura:
https://ministroandreazza.ro.gov.br/ouvidoria/

e E-mail: ouvidoria@ministroandreazza.ro.gov.br
o Telefone: Atendimento pelo nimero (69) 3448-2315

e Atendimento Presencial: Avenida Pau Brasil, 5577- Centro - CEP: 76919-000
Ministro Andreazza-RO Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-
feira.

-Etapas da prestac¢ao do servico:

e Recebimento: A ouvidoria recebe a mensagem da pessoa (reclamacao,
sugestao, elogio, etc.).

e Registro: A manifestacao é anotada no sistema.

e Andlise: A ouvidoria entende o problema e vé para onde deve
encaminhar.

e Encaminhamento: Envia para o setor certo resolver ou responder.

e Acompanhamento — A ouvidoria acompanha até o setor responder.
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e Resposta: A resposta é analisada e enviada para a pessoa que fez a
manifestacao.

e Encerramento: Depois da resposta, o caso é fechado.

e Melhoria: A ouvidoria usa as informac¢des para ajudar a melhorar os

servigos.

-Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao:

e Numero de protocolo pelo Fala.Br: Ao registrar uma manifestacao, o
cidadao recebe um numero de protocolo. Com esse numero, ele pode
acompanhar o andamento.

e Atendimento por telefone ou presencial;

e E-mail.

-Documentos/ Requisitos necessarios para acessar o servigo:
Para registrar sua manifestacao, solicitamos:

¢ Identificagao: Nome completo, CPF (obrigatdrio para acesso a servigos e

informacGes, conforme Lei 13.460/2017, Art. 10-A), endereco, telefone e/ou

e-mail para contato. A identificacdo é protegida por sigilo nos termos da LAI. O

sigilo da fonte serd mantido se solicitado.

e Descrigao Clara: Relato detalhado dos fatos, com indicacao do local,

data, 6rgao ou servidor envolvido (se conhecido) e, se possivel,
documentos ou evidéncias que possam auxiliar na analise.

-Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao
sobre a prestacao do servico:
e Site Fala.BR: Plataforma oficial do Governo Federal - Disponivel no Portal da
Transparéncia e site oficial da Prefeitura:

https://ministroandreazza.ro.gov.br/ouvidoria/
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|
e E-mail: ouvidoria@ministroandreazza.ro.gov.br
o Telefone: Atendimento pelo nimero (69) 3448-2315

e Atendimento Presencial: Avenida Pau Brasil, 5577- Centro - CEP: 76919-000
Ministro Andreazza-RO Atendimento: 07h00min-13h00min, de segunda a sexta-

feira.

-Prazo maximo para prestag¢ao do servico:

e Resposta Final: 10 Dias Uteis podendo ser prorrogado se apresentado

justificativa.

e Pedidos de Acesso a Informagao (LAI): Conforme a Lei 12.527/2011, o prazo

para resposta é de 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias com

justificativa.

-Responsaveis pelos servigos:

Ouvidora Geral do Municipio.

-Publico-alvo:

Qualquer pessoa interessada.
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