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Carta de Servico da Prefeitura Municipal de Barreirinha

Estrutura Organizacional

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARREIRINHA
Prefeito: GLENIO JOSE MARQUES SEIXAS
Endereco: Rua Militdo Dutra, 242, Centro

Cep: 69.160.000

E-mail: prefeito@barreirinha.am.gov.br

SEMAP — Secretaria Municipal de Administraciao e Planejamento

Endereco: Rua Militdo Dutra-242 Centro
Atendimento: Segunda a Sexta-feira
Horario: 8h as 13h e 15h as 18h

Servicos oferecidos
v Setor Pessoal

Descri¢ao dos servigcos: admissao e demissao de servidores; controle de férias; emissao
de declaragdes e certiddes de tempo de servigo, beneficios e outros. Compete também a
elaboragao de atos, como Decretos, Portarias, memorandos, preparagao de processos de
Licengas de servidores e outros atos administrativos, assim como o encaminhamento de
projetos de leis ou outros expedientes ao Poder Executivo.

v Setor de Aposentadoria

Descri¢ao dos servigos: atendimento para receber documentos pessoais € administrativos
dos servidores do quadro de provimento efetivo; protocolo de solicitagdo de requerimento
de Certidao de Tempo de Contribuicao - CTC do RGPS/INSS; instrucio de Solicitagdao
de Processo de Aposentadoria a ser encaminhado ao Fundo de Aposentadoria e Pensao
dos Servidores Publicos do Municipio de Barreirinha- FAPESB.

v" Setor de Patriménio

Descricao dos servicos: Controle e Registro de Bens mdveis e imoveis; Tombamento
classificagdo de bens; Controle de entrada e saida de materiais do estoque.


mailto:prefeito@barreirinha.am.gov.br

v' Comissio Permanente de Licitacio

Descricao de servicos: Responsavel por todos os processos licitatorios da Prefeitura;
Responsavel pelas Atas de Registros de Precos; Disponibilizacdo de editais e todas as
informacdes inerentes aos procedimentos Licitatorios.

v" Setor de Contrato

Descricio de servicos: Responséavel por todos os Contratos e aditivos de Contratos da
Prefeitura; responsavel pelo controle de Atas de Registros de Precos.

v" Folha de Pagamento

Descricao de servicos: Emissao de contracheque, cédula C (I.LR.R.F.).

v

SEMAS — Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Nome do Servico: Beneficios Eventuais

Publico-alve: Familias em vulnerabilidade temporaria em decorréncia de morte, baixa
renda ou calamidade publica.

Acesso ao Servico: SEMAS.

Descri¢ao do Servigo: Os beneficios eventuais sdo concedidos as familias em situacao
de vulnerabilidade temporaria, ocasionada por renda, morte ou calamidade publica.
Apos avaliacdo social podera haver concessao de cesta basica em caso de
vulnerabilidade de renda, e auxilio funeral em caso de morte.

Nome do Servi¢co: Emissdao de Registro Geral
Publico-alvo: Populagdo em Geral

Acesso ao Servico: SEMAS.

Descricao do Servico: O sector realiza emissao de RG.

Nome do Servico: Alistamento Militar

Publico-alvo: Populagcdo em Geral

Acesso ao Servico: SEMAS

Descricao do Servico: O setor realiza Alistamento e Dispensa dos Servigos Militares.

Nome do Servico: Servico de Protegao e Atendimento Integral as Familias -PAIF
Publico-alve: Familias ou individuos em situag¢ao de vulnerabilidade social.

Acesso ao Servico: CRAS

Descricao do Servico: Acompanha as familias e/ou individuos para que os vinculos
familiares e comunitarios ndo sejam rompidos.

Nome do Servico: Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV



Publico-alvoe: Criangas, Adolescentes e Idosos

Acesso ao Servico: CRAS

Descricao do Servico: Acompanha as criangas, adolescente e idosos com objetivo de
fortalecer os vinculos sociais.

v" Nome do Servi¢o: Equipe Volante

Publico-alvo: Familias em situagdo de vulnerabilidade de dificil acesso territorial.
Acesso do Servico: CRAS

Descricao do Servi¢o: Atendimento as familias que estao situadas em areas longinquas
e de dificil acesso, levando através de visitas domiciliares os servigos oferecidos no
CRAS.

v Nome do Servico: Cadastro Unico

Publico-alvo: Familias em vulnerabilidade socioeconomica

Acesso a0 Servico: Central de Cadastramento Unico

Descri¢ao do Servico: Cadastro e atualizacao do Programa Bolsa Familia, verificacao
de desbloqueio e cancelamento, bem como expedi¢do da Carteira do Idoso.

v" Nome do Servi¢o: Programa Crianga Feliz

Publico-alvo: Gestantes, criancas de 0 a 03 anos ¢ crianga com deficiéncia de 0 a 06
anos

Acesso do Servi¢o: CRAS

Descricao do Servico: Acompanha gestantes e criangas através de visitas domiciliares.
Orienta a familia sobre os cuidados com a gravidez e também quanto ao
desenvolvimento na primeira infancia.

v" Nome do Servico: Beneficio de Presta¢io Continuada e Auxilio Idoso

Publico-alvo: Pessoas com Deficiéncia e Idosos com perfil para o beneficio.

Acesso do Servico: CRAS

Descricao do Servico: A Equipe Técnica orienta quanto as documentagdes necessarias
e faz o encaminhamento para o setor responsavel — INSS.

v" Nome do Servico: Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familia e
Individuos - PAEFI
Publico-alve: Familias e/ou pessoas em situacao de violagdo de direitos
Acesso ao Servico: CREAS
Descri¢ao do Servigo: O servico oferece acompanhamento psicossocial as familias
e/ou pessoas em situagao de violacdo de direitos, visando a superacao de tal situagao.

SEMCTRAM - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E
MEIO AMBIENTE

Servicos Ofertados pelo Departamento de Cultura e Turismo



Nome do Servi¢o: Licenca para Eventos. Publico do Servico: Proprietarios de bares,
sedes, casas de shows e organizadores de eventos.

Descricio do Servico: Atendimento presencial na prestacio de informagao,
orienta¢do ao cidadao, fiscalizacao e emissao de documento.

Nome do Servico: Cadastro de Trabalhadores Cultura.

Publico do Servic¢o: Trabalhadores da Cultura ¢ Economia Criativa.

Descricio do Servico: Atendimento presencial na prestagdo de informagdo e
cadastramento.

Nome do Servico: Cadastro de Mototaxistas.

Publico do Servi¢o: Mototaxistas.

Descricio do Servico: Atendimento presencial na prestagdo de informagdo e
cadastramento.

Nome do Servico: Cadastro de Rede Hoteleira e Restaurantes.

Publico do Servi¢o: Rede Hoteleira e Restaurantes.

Descricio do Servico: Atendimento presencial na prestacdo de informagdo e
cadastramento

Servicos Ofertados pelo Departamento de Meio Ambiente

Nome do Servico: Licenca Ambiental para Procedimento de Alvard de
Funcionamento. Pablico do Servico: Populagao em Geral.

Descricio do Servi¢o: Atendimento presencial na prestagio de informagao,
orientacdo ao cidadao, fiscalizacao e emissao de documento.

Nome do Servico: Licenga Ambiental para Pecudria, Agricultura e Piscicultura.
Publico do Servico: Populagao em Geral.

Descricdo do Servico: Atendimento presencial na prestacio de informacao,
orientacdo ao cidadao, fiscalizacao e emissao de documento.

Nome do Servico: Licenca Ambiental para Construgao.

Publico do Servico: Populagao em Geral.

Descricio do Servico: Atendimento presencial na prestagio de informagao,
orientagdo ao cidadao, fiscalizagdo ¢ emissdao de documento.

Nome do Servico: Licenga Ambiental para Posto de Combustiveis.

Publico do Servico: Populagao em Geral.

Descri¢ao do Servico: Atendimento presencial na prestagao de informagao, orientagao
ao cidadao, fiscalizagdo e emissdao de documento.

Nome do Servico: Licenga Ambiental para Posto Flutuante de Combustiveis.
Publico do Servico: Populacao em Geral.

Descricdo do Servico: Atendimento presencial na prestacio de informagao,
orientagdo ao cidadao, fiscalizagdo ¢ emissdao de documento.

Nome do Servico: Emissao de Declaracao de Posse.



Publico do Servi¢o: Populagdao em Geral.
Descricdo do Servico: Atendimento presencial na prestacio de informacao,
orientacdo ao cidadao, fiscalizagdo e emissdo de documento.

Nome do Servico: Autorizagio de Ligagdo de Agua e Luz.

Publico do Servic¢o: Publico em Geral.

Descricdo do Servico: Atendimento presencial na prestacio de informagao,
orientacdo ao cidadao, fiscalizagdo e emissdo de documento.

SEMSA — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

v’ Servicos ofertados nas Unidades Basicas de Saude

Acesso e acolhimento; atendimento por equipe multiprofissional - médico,
enfermeiro, dentista, fisioterapeuta, nutricionista, psicélogo, terapeuta
ocupacional etc.; atencdo domiciliar por equipe multiprofissional; abordagem a
pessoa Vvitima de violéncia; aplicacdo de Vacinas; acompanhamento do
crescimento e desenvolvimento de criangas e adolescentes; assisténcia a pessoa
com doenca terminal (cuidado paliativo — tratando em casa); atividades educativas
de prevencdo e de promocdo da saude, individual ou coletiva; atencéo,
investigacdo e acompanhamento da pessoa com cancer mamam e colo uterino;
salde do Trabalhador — Atencdo a pessoa com problemas de saude relacionados
ao trabalho; saide da Mulher - Assisténcia ao pré-natal, Atendimento a mulher
apos o parto e planejamento reprodutivo; atendimento ao Homem; atendimento a
crianca e adolescente; atendimento ao idoso; programa Salde na Escola;
telessaude; SISREG; planifica SUS; acompanhamento das condicionalidades do
Bolsa Familia na salde; saude Mental - Atendimento as pessoas com sofrimento
psiquico; atendimento as pessoas com doencgas infecto contagiosas como
Tuberculose, HIV e hanseniase; Cadastramento das familias residentes na area de
responsabilidade das equipes e emissdo do Cartdo SUS; consultas médicas,
odontoldgicas, fisioterapéuticas, nutricionais, terapeutas e de enfermagem;
avaliacOes preventivas; rastreio de doencas como diabetes, hipertensao arterial,
cancer de mama, cancer de colo de Utero e céncer bucal; administracdo e
dispensacao de medicamentos; educacdo em salde e atividades em grupo para a
comunidade; emissdo de atestados e declaragcdes (apds avaliagdo clinica);

tratamento e curativo de feridas e Ulceras; passagem de sondas; retirada de unha



encravada; medicdo de pressao arterial e da glicemia (para controle do diabetes);
drenagem de abscesso; retirada de corpo estranho; retirada de pontos; saude
Bucal; prevencdo, controle e tratamento de caries; orientagdes sobre saude bucal;
atencdo a saude bucal de pacientes acamados; exodontia; limpeza; suturas;
restauracdo; atendimento de urgéncia/emergéncia; prescricdo medicamentosa;
incisdo e drenagem de abscessos dentarios simples; aplicacdo Topica de fldor;

educacdao em Saude de salde bucal; laboratério de proétese; tratando em casa.

v Vigilancia Sanitaria

Servicos ofertados: solicitacdo de Licenca Sanitaria; renovacdo da Licenca
Sanitéria; inclusdo de Atividades CNAE; autorizacdo para eventos; vigilancia de
Produtos; vigilancia de Servicos de Saude e de Interesse a Saude; engenharia

Sanitéria e roteiros de Inspecdo Sanitaria.

v Vigilancia Epidemiolégica

Servicgos ofertados: controle da Esporotricose Humana; controle da Tuberculose;
controle da Hanseniase; controle da Leishmaniose; controle ISTS/AIDS e
Hepatites Virais; controle dos Agravos Imunopreviniveis; doencas
Exantematicas; formulario Doencas Exantematicas; guia de Vigilancia em Saude;
programa de Profilaxia e Controle da Raiva Humana; riscos a Saude por Causas
Externas; profilaxia Pré-Exposicéo ao HIV; programa Nacional de ImunizagGes;
sistema Nascido Vivo — SINAN; doenca de notificagdo compulsoria; sistema de
Informacéo de Agravos de Notificacdo; sistema de Informacédo de Mortalidade —
SIM; sistema de Informacdo do Pré-Natal — SISPRENATAL; sistema de
Informacdo de Nascidos Vivos — SINASC; doencas e Agravos N&o
Transmissiveis — DANTS; sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional —
SISVAN.

v Vigilancia Ambiental

Servigos ofertados: vigilancia de agua, solo e ar; controle da Malaria; controle

da Dengue; laboratério de Endemias; laboratério de Vigiagua; vigilancia de
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Zoonoses; eutandsia; vacinacao antirrabica; retirada de encéfalo; registro Geral de
casas; monitoramento de pontos estratégicos; captura de larvas; realizacdo de

exames de maléria; educagdo comunitaria; mobilizacdo social.
v Vigilancia a Exposicao de Agrotoxicos

Servigos ofertados: analise da situacdo da salde; produtos; agua de consumo
humano; areas com solo contaminado; salde dos trabalhadores; suporte
laboratorial; ac6es de educacdo em salde e de controle da comercializacéo e uso

de agrotdxicos.

v Vigilancia a Saude do Trabalhador

Servigos ofertados: boletim — Consequéncias do Trabalho Infantil; fichas de
Notificacdo — SINAN

v Vigi desastre

Servigos ofertados: articulacdo intra e interinstitucional; estruturacdo da
vigilancia em satde ambiental relacionada aos riscos associados de desastres em
cada unidade federada; acdes de Educacdo em Salde especificas para desastres de
origem natural; capacitacdo de pessoal; normatizacdo; apoio ao desenvolvimento
de estudos e pesquisas; identificacdo dos fatores de risco e das populagdes
vulneraveis, por meio da construcdo de mapa de ameacas, vulnerabilidades e
riscos; comunicacdo do risco ambiental com impacto na salude humana;

assisténcia humanitaria.

Unidade Hospitalar de Barreirinha

Atendimento de Urgéncia e emergéncia: sala de atendimento indiferenciado;
sala de curativo; servico municipal de resgate basico; acolhimento.
Atendimento ambulatorial: clinicas béasicas; outros consultérios ndo médicos;

sala de nebulizacéo.

Outros servigos hospitalares: sala de cirurgia; sala de parto normal e sala de pré-
parto; mamografia; raio-x; eletrocardiograma; laboratério automatizado; emissao

de Certiddo de nascimento; sistema de Regulacdo e transferéncia; usina de
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Oxigénio para abastecimento da Rede Municipal; central de Rede de Frio do

Municipio;

SEMED - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

v" Nome do servi¢o: Educa¢do Municipal

Publico do servi¢o: Educacao Infantil, Ensino Fundamental Anos Iniciais e Anos
Finais e Educag¢ao de Jovens e Adultos

Acesso ao Servico: Secretaria Municipal de Educacao

Descri¢ao do Servico: A Secretaria Municipal de Educagdo, Desporto e Lazer de
Barreirinha, desenvolve atividades voltadas a area educacional, sendo responsavel por
administrar o sistema Municipal de ensino, mediante a formulacdo de politica de
diretrizes gerais, que deverdo nortear as acdes, visando a otimizacdo do modelo
educacional e consequentemente a melhoria dos indices de APRENDIZAGEM E
ESCOLARIDADE.

Compete a SEMED planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do
municipio, mediante oferecimento da Educacdo Infantil, Ensino Fundamental,
Educacdo de Jovens e adultos e Educacdao Especial. Planejar, coordenar, controlar,
acompanhar e executar programas suplementares de merenda escolar e material
didatico. Capacitar o profissional da educagdo exercendo as atribui¢des de
treinamento, capacitagdo e reciclagem de pessoal do magistério; bem como coordenar
e controlar as atividades de suprimento e guarda de material, de controle funcional do
pessoal do magistério, de assisténcia ao educando; ao desenvolvimento pedagdgico,
de informagdo, de comunicacdo; de organizacdo curricular e de gestdo do sistema
municipal de ensino em geral, entre outros.

SEMPA - SECRETARIA MUNICIPAL DE PRODUCAO E
ABASTECIMENTO

v Descric¢io do Servigo: apoio e assessoramento técnico a grupos formais e informais
de produtores familiares; apoio e assessoramento técnico a produtores familiares
individuais; incentivo a produ¢do agricola do aumento quantitativo e qualitativo;
desenvolver a area rural do municipio voltado a hortifrutigranjeiro; estimular a
producdo agropecudria; promover cursos, palestras e demonstracdo de métodos;
planejar, executar, supervisionar e controlar atividades do plano operativo anual; apoio
aos pescadores em atividades - proporcionando condi¢des de escoamento; orientar na
melhor forma racional de pesca; incentivo a olericultura, producao de mudas frutiferas,
florestais e medicinais; orientagdo a pecuaristas com doagao de material genéticos de

capim elefante cv Brs capiacu para implantagdo de capineiras e producao de silagem;



incentivo a piscicultura com doagao de alevinos de tambaqui e assessoramento técnico;

incentivo a criacao de abelhas sem ferrdo, com capacitacdo técnica e legalizagao da

atividade; incentivo a produg¢do de farinha mandioca e subprodutos através de

constru¢do de casa de farinha higiénicas; apoio no escoamento da produgao rural por

meio Feira da agricultura, cultura e economia criativa; unidades demonstrativa de

sistema agroflorestal; unidade de processamento de frutas, com critérios de utilizacao:

produtor que tenha producdo e cadastro na secretaria de produgdo, aviso prévio para

utilizagdo do espago com supervisdo técnica; inventivo a venda de hortali¢as e demais

produtos da agricultura no mercado municipal durante a semana; cadastro do Produtor

Rural.

SEMEF — SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA E FINANCAS

v

oS v AW

10.

11.

12.

Descricio do Servico: Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da
conjuntura econdmica e fixagdo de precgos publicos;

Executar a politica fiscal do Municipio;

elaborar; em colaboragdo com os demais orgéos da Prefeitura, a proposta or¢amentaria
anual e do plano plurianual de investimentos, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Governo Municipal;

Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria;

Cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizag@o tributaria;
Receber, pagar, movimentar e controlar as transagdes financeiras do Municipio;
Processar a despesa e manter o registro e os controles contdbeis da administracdo
financeiras, or¢gamentaria e patrimonial do Municipio;

Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestagdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

fiscalizar e acompanhar as prestagdes de contas para os Orgios;

autorizar pagamentos pelo sistema OBTV

controlar a disponibilidade de caixa, viabilizar os pagamentos e elaborar o fluxo de caixa
do Poder Executivo Municipal;

normatizar, coordenar e supervisionar as a¢oes da administracdo financeira no ambito
do Poder Executivo Municipal;

autorizar os repasses financeiros aos 6rgaos da administracdo direta e indireta do Poder

Executivo Municipal; CAMARA MUNICIPAL, SAAE.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

autorizar a movimenta¢do financeira nas contas bancdrias da prefeitura tal
movimentacdo financeira vdlida somente com a autorizacdo conjunta do Prefeito
Municipal e Subsecretaria do Finangas.

orientar os responsaveis pela aplicacdo de recursos financeiros quanto as exigéncias
formais dos érgaos de controle;

coordenar as atividades de registro e controle da Divida Fundada do Municipio,
provenientes de operacdes de crédito,

manter os controles analiticos, sintéticos e planilhas atualizadas da divida d fundada, com
respectivo saldo devedor, evolugdo, projecdes, valores previstos de desembolso e datas
de vencimento; como também atualizacao de todas as dividas de fornecedores.

prestar informagdes ao Banco Central do Brasil, a Secretaria do Tesouro Nacional e a
outros 6rgdos sobre matéria de sua competéncia;

acompanhar e controlar os contratos de confissdo de dividas oriundos de parcelamentos
de débitos junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, ¢ Divida Ativa da
Uniao;

manter o controle sobre a regularidade de débitos dos 6rgdos do Municipio junto ao
CADIN/SISBACEN;

atualizar as certidoes negativas de débitos do Poder Executivo Municipal, junto aos
diversos 6rgdos, tomando e encaminhando providéncias em caso de pendéncias;

realizar o encaminhamento e acompanhamento da execu¢ao orcamentaria e financeira da
divida fundada, no que couber;

Celebrar contratos e congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos da pasta;
Acompanhamento e controle das receitas e as disponibilidades financeiras por fonte de
recursos, de acordo com as datas dos repasses;

Acompanhamento de indices da aplicacdo em Assisténcia, Satde e Educacao;

Controlar o limite prudencial

Organizar os documentos para inspegdo do Tribunal

SEMOSP — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

v' Descricdo do Servico: SERVICOS DE MANUTENGAO DO SISTEMA VIARIO; Servigos de
Manutencdo no sistema vidrio, como:
a) Servigcos de Tapa Buraco em pavimentagdo de concreto e asfaltico;
b) Pavimentacdo em concreto;
¢) Manutengdo em calgadas e meio-fio;
d) Manutencdo em grelhas de canaletas de drenagem;



e) Instalacdo de Pontos de drenagem pluvial em locais que possam reter agua pluvial;

v" Descricido do Servi¢o: ELABORACAO DE PROJETOS BASICOS DOS AMBITOS DA EDUCACAO,
SAUDE, OBRAS DE INFRAESTRUTURA E AFINS;
a) Elaboras Projetos Basicos completos — Planilha Orcamentaria, Cronograma Fisico-Financeiro,
Projetos Arquitetonicos, Memorial Descritivo e Especificagdes Técnicas para Escolas de vdrzea e
de terra firme, Unidades Basicas de Saude, Reformas e Adequagdes de Prédios Publicos e outros;

v" Descricio do Servico: FISCALIZACAO DE OBRAS EM ANDAMENTO
a) Fiscalizagdo das Obras licitadas, com supervisdo dos servigos executados, liberagdo de boletins
de medicdo, emissdo de documentos pertinentes ao bom andamento da obra, como Termos de
Paralisacdo, Termos Aditivos de Prazo, Notificacdes e Notas de Embargo de Obra;

Competéncias: Planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do
municipio, programas suplementares de merenda escolar e material didatico. Capacitar
o profissional da educacdo exercendo as atribui¢des de treinamento, capacitacdo e
reciclagem de pessoal do magistério, bem como coordenar e controlar as atividades de
suprimento e guarda de material, de controle funcional do pessoal do magistério, de
assisténcia ao educando, ao desenvolvimento pedagogico, de informagdo, de
comunicac¢do, de organizagdo curricular e de gestao do sistema municipal de ensino
em geral, entre outros.

Competéncias: Organizar, fiscalizar, gerenciar e disciplinar o processo de pagamento
e arrecadacdo do Municipio, com adogdo de medidas visando o crescimento das fontes
do tesouro municipal; escrituracdo da contabilidade publica e elaboracdo do balango
geral do municipio; administracdo dos haveres financeiros e mobilidrios municipais;
exercer politica econdmica e financeira do municipio através dos lancamentos e
fiscalizagdo dos tributos e demais rendas municipais.






