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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E SERVIGCOS BASICOS
REGIMENTO INTERNO

DISPOSICOES GERAIS

A Secretaria Municipal de Saneamento e Servicos Bdasicos — SEMUSB integra a
Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Porto Velho, nos termos da Lei
Complementar n2 882/2022, e suas alteragdes.

Esta secretaria tem por principal objetivo a conservacdao dos servicos essenciais do
municipio, os quais abrangem, de forma macro sintética, servicos de fiscalizacdo,
licenciamento e limpeza de equipamentos publicos, como pracas, mercados, feiras e
terrenos baldios; servicos funerarios municipais; limpeza, recolhimento e gestdo de
residuos soélidos, de dgua e esgoto e drenagem urbana; bem como o apoio administrativo
necessario para estas atividades finalisticas.

CONCEITOS BASICOS

SECRETARIAS: unidades administrativas, com ordenacdo propria e autonomia orcamentaria,
dirigidas por Secretarios, agentes politicos, de livre nomeac¢do e exoneragao pelo Prefeito,
com auxilio de Secretarios e/ou Secretdrios Adjuntos, quando for o caso;

DEPARTAMENTOS: unidade setorial dirigida por Diretores de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Prefeito, com func¢des basicas de lideranga, organiza¢do e coordenacgao de controle dos
resultados em sua area de atuacdo, articulacdo e definicdo de programas e projetos
especificos, execu¢do de servicos necessdrios ao funcionamento regular do 6rgao que
integra e atividades correlatas, bem como o desenvolvimento de atividades especificas
junto as divisdes que a integram, subordinando-se hierarquicamente a Coordenadoria,
guando for o caso;

DIVISOES: unidade setorial dirigida por Gerentes, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Prefeito, representadas por unidades fisicas que executam atividades especificas e
correlatas dentro do campo de atribuicdo préprio do Departamento que integram;

ASSESSORIAS: exercidas por assessores de livre exoneracao e nomeacao do Prefeito, com as
fungdes basicas de coletar subsidios e elementos auxiliares para o desenvolvimento das
atividades dos érgdos e desenvolver trabalho especifico ou complementar em dreas de
conhecimento fora do dominio das equipes permanentes das unidades administrativas ao
gual se vinculam.

As normas de administracdo a serem seguidas pela Secretaria Municipal de Servicos Basicos

— SEMUSB deverdo atender os principios previstos na Constituicdo Federal: legalidade,
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E SERVIGCOS BASICOS
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impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e supremacia do interesse
publico.

FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 69. A Secretaria Municipal de Saneamento e Servigos Bdsicos
(SEMUSB) compete definir politicas e desenvolver o processo de
elaboracdo, aprimoramento e implantag¢do de planos, programas, projetos
e legislacdo relacionados aos servigos publicos municipais de saneamento
bdsico, manutengGo e reparo do patrimbénio e mobilidrio publico,
competindo-lhe ainda:

| - desenvolver processo permanente e continuo de acompanhamento da
legislagdo relativa ao desenvolvimento urbano e da consolidagdo das
politicas publicas de uso e ocupacgdo do solo;

Il - desenvolver atividades de planejamento e técnico-operacional em
obediéncia a Legislagéo vigente, visando a gestdo eficiente dos residuos
sélidos urbanos de origem domeéstica, comercial, industrial e de saude,
bem como dos especiais, quer seja por agdes diretas ou por fiscalizagéio de
todos os atores sociais inter-relacionados desde a geragdo até a destinagéo
final dos residuos produzidos no municipio, incluindo-se empresas que por
ventura terceirizem estes servicos;

Il - desenvolver atividades de fiscalizagdo, operacionaliza¢Go e medicéo da
limpeza urbana, ligadas a coleta, transporte, destinagdo final, capinagdo,
varrigdo, remog¢do de entulhos, manutengdo de guias, lavagem e irrigagdo
de ruas e logradouros publicos e atividades correlatas desenvolvidas por
orgdos da administragdo publica;

IV - desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para a
viabilizagdo de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as
potenciais parcerias com a iniciativa privada e com outras esferas de
governo, utilizando os instrumentos de politica urbana;

V - exercer todas as atividades ligadas a manutengéo da limpeza na cidade
- capinagdo, varredura, lavagem das ruas - assim como supervisionar a
execugdo dos servicos de coleta de lixo, evitando possiveis danos a
populagdo;

VI — promover a limpeza de galerias, canais e bueiros;
VII - gerenciar os servigos funerdrios existentes no Municipio;

VIII - participar no processo de revisdo e de gestdo participativa do Plano
Diretor, juntamente com as demais secretarias;

IX - Propor programas e projetos para a implementagdo das diretrizes do
Plano Diretor;
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X — Coordenar, gerir e propor politicas de saneamento bdsico do municipio
compreendendo: abastecimento de dgua; esgotamento sanitdrio;
drenagem e manejo das dguas pluviais urbanas; limpeza urbana e manejo
dos residuos sélidos;

XI — Elaborar, coordenar, acompanhar e atualizar o planejamento
estratégico do setor, compreendendo no momento: Plano Municipal de
Saneamento Bdsico e Gestdo Integrada de Residuos Sdlidos, Plano Diretor
de Drenagem e Manejo das Aguas Pluviais Urbanas e o Plano de Coleta
Seletiva, assim como os demais elementos de planejamento necessdrios ao
desenvolvimento dessas dreas;

Xll — Realizar e/ou aprofundar estudos/diagnésticos na drea de
saneamento bdsico, com vistas a implementagdo de a¢bes publicas nestas
dreas;

Xlll — Assegurar que as agdes conduzidas pelo Secretaria estejam em
conformidade com as politicas de saneamento bdsico do municipio;

XIV — Coordenar, juntamente com as concessiondrias e prestadores de
servigos publicos de saneamento bdsico as acbes dos planos, programas e
projetos de saneamento; (AC) XV — Acompanhar a elaboragdo dos projetos
junto as concessiondrias e prestadores de servigos publicos de saneamento
bdsico;

XVI — Supervisionar e acompanhar as ag¢bes/obras das operadoras dos
servigos de saneamento bdsico;

XVII — Supervisionar as atividades da agéncia de regulagdo dos servicos de
saneamento bdsicos junto as concessiondrias e contratadas;

XVIII = Articular com as demais politicas setoriais na drea de
desenvolvimento urbano.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

| - Secretdrio Municipal
Il - Secretdrio Municipal Adjunto
a) Assessoria Técnica
b) Secretaria Executiva de Gabinete

c) Departamento Administrativo
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Divisdao de Controle e Andlise Processual;

Divisdao de Apoio Administrativo e Orcamentario;
Divisdao de Recursos Humanos;

Divisdao de Segurancga do Trabalho;

Divisao de Almoxarifado;

Divisdao de Controle de Combustivel e Abastecimento;
Divisdao de Patrimonio e Arquivo.

d) Departamento de Posturas Urbana

Divisdo de Fiscalizagcdo de Posturas Urbana;
Divisdo de Licenciamento de Posturas Urbana;
Divisdo de Fiscaliza¢cdo de Espacos Publico;
Divis3o da Central de Obito;

Divisdo de Cemitério;

Divisdao de Emissdo de Taxas de Posturas Urbanas;
Divisdo de Terreno Baldio.

e) Departamento de Saneamento Basico

Divisdo de Planejamento de Residuos Sélidos;

Divisdo de Planejamento de Drenagem Urbana;

Divisdo de Planejamento de Abastecimento de Agua e Esgoto;
Divisdo de Gestdo de Contratos — Agua e Esgoto;

Divisdao de Gestdao de Contratos — Residuos Sdlidos.

f)

Divisao de Recolhimento;

Divisdao de Monitoramento e Fiscalizacao;
Divisdo de Limpeza de Pontos Publicos;
Divisdo de Limpeza e Mutirao;

Divisdo de Frota e Garagem;

Divisao de Ferramentas;

Divisdo de Residuos Urbanos;

Divisao de Oficina e Borracharia;

Divisao de Limpeza Mecanizada.

COMPETENCIAS
DO SECRETARIO
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1.  Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas ao saneamento basico, como
abastecimento de dgua, esgotamento sanitario, drenagem urbana e gestdo de
residuos sélidos;

2. Elaborar e implementar politicas publicas e planos de acdo para melhorar a
gualidade dos servicos de saneamento bdsico no municipio;

3.  Gerenciar contratos e convénios com empresas terceirizadas, drgaos estaduais ou
federais, e entidades relacionadas ao saneamento basico;

4.  Monitorar e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos referentes aos
servicos bdsicos, garantindo a conformidade com as leis ambientais e de saude
publica;

5. Desenvolver projetos e buscar recursos financeiros para a expansdo e melhoria dos
servicos de saneamento basico no municipio;

6. Coordenar campanhas de conscientizacdo e educacdo ambiental voltadas para a
populacdo, visando a preservacdo dos recursos hidricos e a adog¢do de praticas
sustentaveis.

DO SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO

1. Assessorar o secretario municipal em suas atividades, auxiliando-o na gestdo das
demandas e na tomada de decisdes relacionadas ao saneamento e servigos basicos;

2. Substituir o secretario municipal em suas auséncias, representando o 6rgdo e
assumindo temporariamente suas responsabilidades;

3. Coordenar equipes e setores especificos da secretaria, como por exemplo,
departamentos de agua, esgoto, residuos sélidos ou drenagem urbana;

4. Colaborar na elaboragdo de politicas publicas, planos de agao e projetos
relacionados ao saneamento basico, contribuindo com ideias, andlises e propostas;

5. Acompanhar o andamento de projetos, contratos e convénios, assegurando que as
acOes estejam de acordo com as diretrizes estabelecidas e que os prazos sejam
cumpridos;
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6. Representar a secretaria municipal em reunides, eventos e féruns relacionados ao
saneamento basico, promovendo o didlogo e a cooperagdo com outras entidades e
érgaos publicos.

DA ASSESSORIA TECNICA

1. Orientar e prestar a assisténcia Técnica ao Secretdrio e as unidades da SEMUSB,
guando requisitado;

2. Orientacdo técnica a elaboracdo e a revisdo de normativos internos. No que se
refere a atuacdo junto aos érgdos de controle, é atribuicdo da ASTEC acompanhar os
processos de interesse da Prefeitura, contribuindo para que as intervencdes
necessarias sejam deliberadas e tempestivamente adotadas;

3. Acompanhar a implementacdo das recomendacdes e deliberagdes do Tribunal de
Contas do Estado e da Unido, relacionadas a SEMUSB, visando a melhoria da gestdo,
e atender outras demandas provenientes dos drgaos de controle interno e externo;

4. Elaborar pareceres técnicos em processos e matérias submetidas a sua apreciacao;

5. Assessorar, acompanhar e formular respostas as requisi¢des, requerimentos e
notificagbes do Poder Legislativo, Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado,
Tribunal de Contas da Unido; Controladoria Geral do Municipio, enderegados ao
Secretdrio, resguardadas as competéncias inerentes a Procuradoria Geral do
Municipio;

6. Acompanhar e adotar as medidas necessdrias, em conjunto com as Unidades
Administrativas pertinentes, para o atendimento de diligéncias e solicitacdes de
ordem técnica, cadastral e documental, expedidas pelos érgdos de controle e
fiscalizacao;

7. Prestar assessoramento ao Secretdrio nos assuntos relacionados a contratos,
convénios e outros termos firmados pelo Municipio, com a interveniéncia da
SEMUSB, propondo as medidas necessdrias ao cumprimento das formalidades,
obrigacdes, prorrogacdo de prazos de vigéncia e aplicacdo de penalidades, conforme
estabelecidos nos respectivos instrumentos e legislacdo pertinente;

8. Assessorar ao Secretdrio na solucdo dos casos omissos, neste Regimento Interno;
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9. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
1. Promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do Secretario;
2. Controlar a agenda de compromissos do Secretario;

3. Coordenar as atividades de relacGes-publicas e comunicacdes inerentes aos servicos
desenvolvidos;

4. Orientar a recepcao de autoridades e visitantes e os servicos de atendimento ao
publico no ambito da SEMUSB;

5. Promover a analise, a revisdo e o controle de todos os processos e documentos
encaminhados ao Secretdrio ou por ele despachados;

6. Verificar o teor da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario, bem como orientar
sua adequada distribuicdo;

7. Orientar e supervisionar os servicos de expediente, protocolo e de distribuicdo de
processos e arquivo de documentos enderecados ao Secretario;

8. Proferir despachos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de
processos no ambito da SEMUSB,;

9. Exercer outras atividades correlatas a sua 4rea de atuacdo e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. Promover e coordenar a execuc¢ao da politica de planejamento governamental,
gestao de recursos humanos, de compras, material e patrimoénio, transportes,
orcamento, finangas e contabilidade da SEMUSB;

2. Supervisionar e promover a atualizagao das informagdes funcionais dos servidores
no cadastro do Sistema de Recursos Humanos;

3. Controlar a folha de pagamento dos servidores lotados na SEMUSB;
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Efetuar programacgdes de compras e instruir os processos para a aquisicdo materiais
e de contratac¢des de servicos, autorizados pelo Secretario;

Gerir, supervisionar e controlar as atividades de execuc¢dao orcamentdria, financeira
da SEMUSB;

Manter o controle dos registros de estoques de materiais e o patrimonio alocado a
SEMUSB;

Promover juntamente com os oérgdos centrais (SGP E SEMAD), o controle da
utilizacdo do servico de transporte e o sistema de telefonia da SEMUSB;

Supervisionar e dar suporte aos servicos de manutencdo dos equipamentos e
veiculos da SEMUSB;

Participar das atividades de planejamento governamental;

Supervisionar juntamente com o dorgao central (SMTI) as atividades da darea de
informatica no ambito das unidades da SEMUSB, promovendo os meios necessarios
para o seu pleno funcionamento;

Coordenar os servicos de protocolo, autuando os processos e demais documentos
enderecados a SEMUSB e proceder aos encaminhamentos as unidades
competentes;

Promover a alimentacao do Sistema Eletrénico de Processos, no sentido de manter
atualizada a tramitagao de processos;

Manter organizados os arquivos corrente e intermediario de processos e demais
documentos da SEMUSB;

Promover o controle e o registro da entrada e saida de documentos do arquivo,
visando o atendimento as solicitacdes de remessa, empréstimos e de informacdes
sobre documentos arquivados;

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes técnicas e regulamentares sobre Seguranca e
Saude no Trabalho em vigor;

Informar ao 6rgdo central de recursos humanos toda movimentagdao do servidor
relativa a ambiente ou atividade efetivamente exercida por ele, que implique na
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percep¢ao ou exclusao de adicionais de periculosidade e insalubridade, sob pena de
responder pelos prejuizos decorrentes da falta dessa comunicagao;

17. Apresentar ao Secretdrio quando solicitado relatdrios gerenciais, contendo dados
estatisticos e analiticos, das areas sob sua direcao;

18. Exercer outras atividades correlatas a sua drea de atuagdo e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario;

19. Paragrafo unico. A Diretoria de Administragdao devera atuar em observancia as
normas e instrucdes dos Orgdos Centrais dos sistemas de planejamento e
administracdo orcamentdria, financeira e contabil; controle interno; gestdo de
recursos humanos; gestdo de compras, suprimentos de bens e servicos, licitacdes,
contratos e convénios; gestdo patrimonial; comunicacdo institucional e
relacionamento com as redes sociais e a imprensa.

DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL

1. Exercer os controles estabelecidos nos regulamentos dos sistemas administrativos
afetos a sua area de atuacdo, em relacdo as atividades especificas ou auxiliares
objetivando a observancia da legislacdo, a salvaguarda do patrimoénio e a busca da
eficiéncia operacional;

2. Exercer o acompanhamento visando o controle sobre a execu¢ao do seu Orgamento
Anual visando cumprimento dos objetivos e metas inerentes a sua area de atuacao,
definidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

3. Acompanhar o exercicio do controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao
poder Executivo Municipal, que no exercicio de suas fun¢des sejam colocados a
disposicao de qualquer pessoa fisica ou unidade que os utilize;

4. Avaliar e acompanhar a execucdao dos contratos, convénios ou instrumentos
congéneres, afetos a sua unidade;

5. Manter atualizada relacdo de responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos,

cujo rol devera ser transmitido anualmente ao Tribunal de Contas, comunicando-se
guadrimestralmente as alteracdes;
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6. Comunicar ao nivel hierarquico superior competente o conhecimento da ocorréncia
de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos de que resultem, ou nao,
dano ao erario, sob pena de responsabilidade solidaria;

7. Propor ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e ao érgio central do
respectivo sistema administrativo, a atualizacdo ou a adequacdo dos regulamentos
inerentes as suas atividades;

8. Apoiar os trabalhos de avaliacdo de controle interno de gestao, facilitando o acesso

a documentos e informacdes. Pardgrafo Unico. As atividades das Unidades
Executoras do SCI ficam sujeitas a orientacdo técnica do drgdo central do sistema.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E ORCAMENTARIO

1. Promover o controle dos materiais de consumo, efetuando a conferéncia e o
controle de sua entrada e saida no Sistema de Material e Patrimoénio, de acordo com
as normas e instrucdes pertinentes;

2. Manter registro e controle da entrega de material de expediente e de consumo as
unidades da SEMUSB;

3. Providenciar tombamento de materiais permanentes junto ao patriménio;

4. Preparar Termo de Responsabilidade Patrimonial, visando a atualizagado periddica de
sua destinacdo e seu estado de conservagao;

5. Preparar os processos relativos a compras de materiais e contratacdo de servigos da
SEMUSB, devidamente autorizados pelo Secretario;

6. Gerenciar e controlar os servigos de transportes da SEMUSB;
7. Gerenciar e controlar os servigos de telefonia da SEMUSB,;

8. Elaborar relatérios de controle gerencial dos recursos materiais e servicos sob sua
responsabilidade;

9. Executar os servicos de protocolo, autuando os processos e demais documentos

enderegados a SEMUSB e proceder aos encaminhamentos as unidades
competentes;
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10. Alimentar o Sistema Eletrénico de Processos, mantendo atualizada a tramitacdo dos
processos;

11. Promover a integrac¢do técnica do érgdo ou entidade onde atua com o érgao central
de Planejamento Orcamento e Gestdao Governamental, bem como o drgao central
de contabilidade;

12. Promover a coleta de informacdes técnicas definidas e solicitadas pelo 6rgao central
de Planejamento Orcamento e Gestdo Governamental;

13. Participar da elaboracdo, acompanhamento, controle e revisdo do Contrato de
Resultados do érgdo/entidade;

14. Desenvolver as funcdes de planejamento, acompanhamento orcamentario,
modernizacdo da administracdo e gestdo por resultados da SEMUSB, em
consonancia com o drgao central de Planejamento Governamental;

15. Participar do processo de elaboracdo e acompanhamento do Plano Plurianual (PPA),
da Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e da Lei Orcamentdria Anual (LOA), dentro
da esfera de atribuicdo da SEMUSB;

16. Acompanhar e avaliar a execucdo de programas, projetos e atividades da SEMUSB;

17. Sugerir correcdes e reformulagdes desses programas, projetos e atividades e colher
subsidios para a atualizacdo e o aperfeicoamento do planejamento, quando
identificar desvios ou frustracbes em relacdo aos objetivos inicialmente
estabelecidos;

18. Garantir a atualizacdo permanente dos sistemas de informag¢des que contenham
dados referentes a Gestdo por Resultados, visando o acompanhamento,
monitoramento e avaliacao das a¢des governamentais da SEMUSB;

19. Promover o acompanhamento da execu¢dao orcamentdria da SEMUSB e propor
medidas regularizadoras, quando for o caso, informando sistematicamente os
resultados ao titular da Pasta;

20. Realizar, quando necessdrio, estudos e levantamentos com vistas a captacdo de

recursos junto a entidades oficiais governamentais e ndao governamentais para a
viabilizacdo de programas e projetos de interesse da SEMUSB;
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21. Planejar e elaborar o fluxo processual da SEMUSB, respeitando a ordem cronoldgica
de pagamento, baseado nos compromissos assumidos e outras despesas
planejadas;

22. Analisar a viabilidade técnica das despesas, indicando as dotacdes orgcamentarias,
adequando-as ao orcamento anual e emitindo pareceres para conhecimento,
analise e autorizacdo do Diretor de Administracao;

23. Gerenciar o processo de modernizacdo institucional e a melhoria continua das
atividades da SEMUSB, em consonancia com as diretrizes do érgdo central de

Planejamento Governamental;

24. Elaborar relatérios que subsidiem os Orgdos de controle do municipio quanto a
realizacdo das acOes estratégicas e operacionais da SEMUSB;

25. Auxiliar o titular da SEMUSB na definicdo de diretrizes e na implementacdo das
acdes de medidas que visem a promocdo da eficacia, eficiéncia e efetividade de

suas agoes;

26. Subsidiar o titular da SEMUSB com informaces necessarias ao processo decisério
das questdes de gestdao orcamentaria e de planejamento;

27. Promover a execugdo orgcamentaria, inclusive quanto a emissdo de empenho,
liquidagdo e ordenamento de pagamento da despesa no ambito da SGG, conforme
as normas e instrugdes do érgao central das Finangas Municipais;

28. Zelar pelo equilibrio orcamentario;

29. Promover o controle das contas a pagar;

30. Acompanhar o sistema de controle dos haveres financeiros;

31. Manter controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente a SGG;

32. Efetuar os registros pertinentes, com base em apuracdes de atos e fatos ilegais ou
irregulares, adotando as providéncias necessarias a responsabilizacdo do agente

publico, inclusive comunicando o fato a autoridade a quem esteja subordinado e ao
6rgdo de Controle Interno;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E SERVIGCOS BASICOS
REGIMENTO INTERNO

Acompanhar o processo de adiantamento de despesas e os cartdes corporativos da
SEMUSB, responsabilizando-se pela regularidade da aplicagado e prestacao de contas
dos recursos recebidos;

Acompanhar a utilizacdo dos recursos dos suprimentos de fundos, no ambito do
SEMUSB;

Administrar o processo de concessao e de prestacao de contas de didrias, no ambito
da SEMUSB;

Controlar e manter atualizados os documentos sob a responsabilidade da Geréncia;

Auxiliar a elaboracdo da Proposta Orcamentdria Anual e do Plano Plurianual — PPA
da SEMUSB;

Propor a abertura de créditos adicionais necessarios a execucdao dos programas,
projetos e atividades da SEMUSB;

Manter atualizado o arquivo de leis, normas e instrucdes que disciplinem a
aplicacdo de recursos financeiros e zelar pela observancia da legislacdo referente a
execucao financeira e contabil;

Elaborar os relatdrios financeiros e contabeis exigidos pela legislacdo vigente no
ambito da SEMUSB;

Contabilizar e controlar a receita e a despesa referentes a prestacdao de contas
mensal e a tomada de contas anual, no ambito da SEMUSB, em consonéancia com as
resolugdes e instrucdes dos érgados de controle;

Preparar, na periodicidade determinada, a prestagdo de contas financeira e contabil,
abrangendo as demonstracdes contdbeis e orgcamentdrias, bem como notas
explicativas as demonstra¢des apresentadas e encaminha-los ao 6rgao central das
Finangas Municipais, dentro do prazo previsto, sob pena de responsabilidade;

Acompanhar, registrar as atividades desenvolvidas no ambito da SEMUSB para fins
de elaboracdo do Relatério Circunstanciado Anual;

Acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servicos, encargos diversos,
instalacdes e equipamentos, para proposicdo da programacdo das despesas de
custeio e de capital no ambito da SEMUSB;
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45. Exercer outras atividades correlatas a sua drea de atuagdo e as que lhe forem
determinadas pelo Diretor Administrativo.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

1. Aplicar as normas, instru¢des, manuais e regulamentos referentes a gestao de
pessoas, conforme as diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de
Administracdo;

2. Manter atualizado o cadastro dos dados pessoais e funcionais dos servidores
lotados na secretaria no Sistema de Recursos Humanos;

3. Manter sistemas de registro e controle de frequéncia dos servidores lotados na
SEMUSB;

4. Fornecer dados e informacbes funcionais necessarios a confeccdo da folha de
pagamento e dos encargos sociais, procedendo a revisdo e o controle dos proventos

devidos aos servidores lotados na SEMUSB;

5. Manter o cadastro funcional dos servidores de outros érgdos/entidade a disposicdo
da SEMUSB;

6. Consolidar a escala de férias anual dos servidores lotados na SEMUSB;
7. Manter atualizada a lotagao dos servidores nas unidades da SEMUSB;

8. Coordenar e promover a inscricao dos servidores, conforme autoriza¢ao da chefia,
em atividades de treinamento e aperfeicoamento;

9. Informar ao 6rgao central de recursos humanos toda movimentagao do servidor
relativa a ambiente ou atividade efetivamente exercida por ele, que implique na
percepcao ou exclusao de adicionais de periculosidade e insalubridade, sob pena de
responder pelos prejuizos decorrentes da falta dessa comunicagao;

10. Exercer outras atividades correlatas a sua drea de atuacdo e as que lhe forem

determinadas pelo Diretor.

DIVISAO DE SEGURANGA DO TRABALHO

R. Aparicio de Moraes, 3616 - Setor Industrial, Porto Velho-RO

CEP: 76.821-094, Fone: 3901-3142
i — https://semusb.portovelho.ro.gov.br/
15



https://semusb.portovelho.ro.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E SERVIGCOS BASICOS
REGIMENTO INTERNO

1. Participar do planejamento, criacdo e execucdao de normas e procedimentos que
visem a protecdo da integridade fisica e mental dos servidores da SEMUSB e a
melhoria das condi¢des do ambiente de trabalho;

2. Divulgar as normas relativas a higiene e seguranca do trabalho;

3. Vistoriar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo, quanto a higiene e seguranga do
trabalho;

4. Desenvolver a¢Oes de prevencdo de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais;
5. Manter registros sobre acidentes de trabalho de servidores da SEMUSB,;

6. Promover a realizacdo de programas de prevencdo de doencas ocupacionais,
desenvolvendo agdes de controle de hipertensdo arterial dos servidores;

7. Sugerir a readaptacdo e/ou remanejamento de servidores em conformidade com
suas potencialidades e desenvolver programas de ajustamento e de readaptacdo
profissional dos servidores as suas fungdes;

8. Emitir laudos técnicos, recomendando ou ndo a readaptacdo/reabilitacdo
profissional de servidores, para fins de aprovacdo das alteracbes da situacdo

funcional do servidor, nos limites de suas competéncias legais;

9. Promover cursos, semindrios, palestras e simpdsios com o objetivo de desenvolver
programas de preveng¢do a doengas ocupacionais;

10. Cumprir as disposicGes técnicas e regulamentares sobre Seguranca e Saude no
Trabalho em vigor;

11. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO
1. Gerenciar as agoes referentes ao recebimento dos itens adquiridos pela instituicao
em processos de compra, cessdo, alienacdo, doacdo, permuta, transferéncia ou

producdo interna;

2. Disponibilizar os itens estocados nos almoxarifados aos solicitantes mediante
requisicoes;
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3. Disponibilizar aos 6rgaos internos e externos informagdes sobre as aquisicbes e
estoques da instituicao;
4. Gerenciar o inventario fisico dos estoques, em atendimento a legislagdo vigente;

5. Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para o recebimento de
doagdes de bens de consumo realizado por outros 6rgdos alheios a prefeitura;

6. Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacdo
estabelecida pelos 6rgdos de controle e fiscalizacdo;

7. Atender as demandas de materiais e servigcos necessdarios a serem adquiridos para o
bom desempenho das atividades da secretaria;

8. Planejar a aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos e softwares
necessarios ao desempenho das atividades da secretaria;

9. Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo,
pertencentes a secretaria;

10. Receber o publico, prestando as informacGes e orientagdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

11. Receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob sua
responsabilidade, conferindo os precos no processo, especificagdes, quantidade,
calculos, somas, notas fiscais e situacdo fisica de todos os materiais no ato do

recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota de Empenho;

12. Controlar o estoque de acordo com a demanda, disponibilizando relatério mensal
atualizado da movimentacao de entrada e saida dos itens do almoxarifado;

13. Manter e a organizacao dos depdsitos por tipo de materiais;

14. Praticar os demais atos inerentes a area de atuacao da secretaria.
DIVISAO DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL E ABASTECIMENTO

1. Compete o controle de combustivel e Derivados de Petréleo, bem como emissao de
requisicdo de combustivel e lubrificantes;
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2. Atualizacdo do Sistema de Controle de Frotas — SCF;

3. Levantamento da demanda anual, solicitacdo e controle de cotas de combustivel,
junto a Superintendéncia de Gastos Publicos;

4. Acompanhamento e vistorias da distribuicdo de combustivel e derivados de
petréleo aos equipamentos nos trechos e Distritos;

5. Coordenar, acompanhar a abertura de processo e emissdo dos licenciamentos
anuais de toda a frota desta SEMUSB;

6. Controlar e atender os Departamentos da secretaria com a disponibilizacdo de
veiculos, quando solicitado;

7. Controlar o uso, manutencdo, guarda e limpeza da frota de veiculos oficiais da
secretaria;

8. Controlar mensalmente a quilometragem percorrida, consumo de combustivel e das
despesas com a manutencdo, através do recebimento de informacdes das divisGes,
analise e elaboracdo de relatérios;

9. Desempenhar outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Diretor do Departamento.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ARQUIVO

1. Gerir o galpao e seus anexos onde encontra-se os bens patrimoniais da SEMUSB;
2. Gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem como
atestar, isolada ou com outros drgaos da administracdo, as notas fiscais dos bens

entregues pelos fornecedores da SEMUSB;

3. Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para
orientar a elaboragao do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

4. Atestar, isolada ou com outros érgdos da administracdo, as notas fiscais dos bens
patrimonidveis da SEMUSB;
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5. Controlar e armazenar os materiais de consumo e bens patrimoniais, para
atendimento as demandas das unidades administrativas;

6. Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimonidveis entregues
pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;

7. Organizacdo do edificio-sede e dos anexos da SEMUSB;

8. Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
materiais de consumo e bens patrimoniais, o atestado do solicitante para fins do
seu recebimento definitivo.

DO DEPARTAMENTO DE POSTURAS URBANAS
1. Planejar, desenvolver, controlar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas no
ambito das Posturas Urbanas;
2. Planejar, desenvolver e coordenar, no ambito de atribuicdes da Fiscalizacdo de
Posturas, acdes integradas com a Defesa Civil Municipal, com vistas ao
ordenamento urbano no municipio de Porto Velho;

3. Corroborar a atuagao dos Fiscais de Posturas subordinados;

4. Decidir, em sede de primeira instancia administrativa, recursos contra atos fiscais
emanados pelos Fiscais de Posturas;

5. Orientar e apoiar a execugao de suas missdes, emanando, sempre que necessario,
orientagdes especificas alusivas aos servicos a serem executados;

6. Determinar e fiscalizar a feitura de escalas ordinarias e extraordindrias de servico;
7. Designar tarefas aos seus subordinados;

8. Organizar e manter sempre atualizado prontudrio completo de todo o pessoal do
Departamento de Fiscalizagdo de Posturas;

9. Participar a autoridade a que estiverem diretamente subordinadas as ocorréncias
cujas providéncias escapem as suas
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DIVISAO DE FISCALIZAGAO E POSTURAS URBANAS

1. Fiscalizacdo de posturas: Garantir o cumprimento das posturas municipais, que sdo
as leis que regulamentam as atividades, condutas e obrigacdes no ambito urbano.
Isso pode incluir normas de uso e ocupacao do solo, regras para funcionamento de
estabelecimentos comerciais, horarios de funcionamento, entre outras;

2. Licenciamento e autoriza¢des: Emitir licencas e autorizacbes para atividades e
empreendimentos que necessitem de aprovacdo prévia, como abertura de
comércios, instalacdo de equipamentos e realizacdo de eventos. Essa competéncia
envolve analisar projetos, garantir que estejam em conformidade com as normas
vigentes e conceder as permissdes necessarias;

3. Vistorias e inspecdes: Realizar vistorias e inspecdes periddicas em estabelecimentos
comerciais, construcdes, areas publicas e outros locais para verificar o cumprimento
das normas de seguranca, higiene, ordenamento urbano e outras regulamentacdes
aplicaveis. Essas vistorias podem abranger aspectos como a estrutura fisica dos
imoveis, condi¢cOes sanitdrias, acessibilidade, entre outros;

4. NotificacGes e autuacGes: Emitir notificacbes e autuacOes aos responsaveis por
irregularidades identificadas durante as fiscalizagdes. Essas a¢des podem resultar
em adverténcias, aplicagdo de multas, interdicdo de atividades irregulares,
embargos, entre outras penalidades previstas em lei;

5. Orientagdo e educag¢ao: Promover a¢les educativas e orientar a populagao,
empresas e empreendedores sobre as regras urbanisticas, os procedimentos para
obtencdo de licencgas e autorizacdes, bem como sobre as boas praticas relacionadas
a ocupacao do espaco publico e a conservacao do ambiente urbano;

6. Interacdo com outros érgdos e entidades: Estabelecer parcerias e coordenar agées
com outros érgdos e entidades do municipio, como a Guarda Municipal, o Corpo de
Bombeiros, as secretarias de Meio Ambiente, de Urbanismo, de Transito, entre
outros, para garantir a integracao das acoes e a efetividade das fiscalizacdes;

7. Registro e acompanhamento de denuncias: Receber, analisar e acompanhar
denuncias da populagao relacionadas a irregularidades urbanisticas, atividades
clandestinas, poluicdo visual, sonora ou ambiental, entre outras questdes que
necessitem de intervencdo da fiscalizacao;
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8. Elaboragdao de normas e regulamentos: Contribuir na elaboracdao e revisdao das
normas e regulamentos municipais relacionados a ocupac¢ao do espacgo publico e ao
ordenamento urbano, considerando as demandas e peculiaridades do municipio.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO E POSTURAS URBANAS

1. Andlise de projetos: Avaliar os projetos apresentados pelos requerentes de licencas
para verificar a conformidade com as normas urbanisticas, de seguranga, higiene,
acessibilidade e demais requisitos legais. Essa analise pode envolver aspectos como
dimensionamento da area, estudo de impacto de vizinhanca, adequacdo ao plano
diretor urbano, entre outros;

2. Emissdo de licencas e autoriza¢des: Conceder as licencgas e autorizacdes necessarias
para o funcionamento de atividades e empreendimentos, apds a analise positiva
dos projetos. Isso pode incluir a emissdo de licencas de funcionamento, alvaras,
autorizacdes especiais, entre outros documentos exigidos pela legislagdo municipal;

3. Acompanhamento do processo de licenciamento: Acompanhar e orientar os
requerentes durante o processo de licenciamento, fornecendo informacgGes sobre a
documentagdo necessdria, prazos, taxas, exigéncias especificas, entre outros
aspectos relacionados a obtencdo das licencas;

4. Vistorias e fiscalizagGes: Realizar vistorias e fiscalizagdes periédicas nos
empreendimentos licenciados, a fim de verificar se estdo cumprindo as condi¢des
estabelecidas nas licengas e nas posturas municipais. Essas vistorias podem ocorrer
tanto no momento da solicitacdo da licenga quanto ao longo da vigéncia da mesma;

5. Atendimento ao publico: Prestar atendimento aos cidaddos e empresarios que
buscam informacgBes sobre o licenciamento de atividades, esclarecendo duvidas,
fornecendo orienta¢des e auxiliando na resolugdo de questdes relacionadas as
posturas urbanas;

6. Acompanhamento de legislacdo e normas: Manter-se atualizado em relacdo a
legislacdo municipal, estadual e federal que regula as atividades urbanas, bem como
acompanhar a elaboragdo e revisdo das posturas municipais, contribuindo com
sugestdes e participando de processos de consulta publica, quando aplicavel;

7. Interacdo com odrgdos externos: Estabelecer interacdo com outros 6rgdos e
entidades, como secretarias de Meio Ambiente, Urbanismo, Saude, Vigilancia
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Sanitdria, Corpo de Bombeiros, entre outros, a fim de garantir a integracdo das
acdes de licenciamento e fiscalizacdao, bem como a troca de informacgdes relevantes;

8. Registro e controle de licengas: Manter um registro atualizado de todas as licengas e
autorizacdes emitidas, bem como dos empreendimentos licenciados, facilitando o
controle e a gestdo dessas informacgdes.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE ESPACOS PUBLICOS

1. Fiscalizacdo do uso e ocupacdo do espaco publico: Verificar se as atividades e
ocupacdes nos espacos publicos estdo em conformidade com as normas
estabelecidas, como a utilizacdo adequada de cal¢adas, pracgas, parques, areas de
lazer, entre outros;

2. Controle e fiscalizacdo de eventos publicos: Fiscalizar a realizacdo de eventos em
espacos publicos, garantindo que estejam em conformidade com as normas de
seguranca, infraestrutura, uso do espaco e licenciamento necessdrio. Isso inclui
verificar se as autorizacbes foram obtidas corretamente e se as medidas de
seguranca estdo sendo adotadas;

3. Conservacdo e manutencdo de espacos publicos: Realizar vistorias periddicas nos
espacos publicos para verificar as condicdes de conservagdo e manutencao,
identificar necessidades de reparos, limpeza e outros servicos. Isso pode envolver a
coordenagdo com outros setores responsdveis pela manuteng¢do e o acionamento
de equipes de trabalho;

4. Combate a ocupagdes irregulares e invasdes: Identificar e tomar medidas para
combater ocupacgdes irregulares e invasdes em areas publicas, como terrenos,
pracas ou logradouros, buscando a regularizagdo da situa¢do ou a reintegracao do
espaco ao uso publico;

5. Fiscalizacdo de posturas e normas relacionadas aos espacos publicos: Verificar o
cumprimento das posturas municipais e demais regulamentacdes relacionadas ao
uso e ocupacao dos espacos publicos, como normas de limpeza, proibicdo de
depdsito de residuos, restricdes de horarios de funcionamento, entre outros;

6. Notificacdes e autuacdes: Emitir notificaces e autuacdes aos responsaveis por

infracBes constatadas durante as fiscalizacGes, aplicando as penalidades previstas
em lei, como multas, embargos ou outras medidas administrativas;
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7. Orientagcdo e educagdo: Promover a conscientizagdo da populacdo sobre a
importancia da preservacao dos espacos publicos e do cumprimento das normas,
por meio de campanhas educativas, palestras e orientacdes especificas. Esclarecer
duvidas da comunidade e fornecer informacgdes sobre as regras de uso dos espacos
publicos;

8. Interacdo com outros érgdos e entidades: Estabelecer parcerias e coordenar agées
com outros 6rgaos e entidades responsdveis pela gestao e fiscalizacdo dos espacos
publicos, como as secretarias de Meio Ambiente, de Urbanismo, de Mobilidade
Urbana, Guarda Municipal, entre outros.

DIVISAO DE CENTRAL DE OBITOS

1. Registro de Obitos: Receber e registrar os Obitos ocorridos dentro dos limites
territoriais do municipio. Isso envolve a coleta de informagdes basicas sobre o
falecido, como nome, idade, sexo, data e local de ébito, além de outras informacgdes
relevantes;

2. Emissao de certiddes de 6bito: Emitir certidoes de débito conforme as normas e
regulamentos estabelecidos. Esses documentos sdo necessarios para fins legais,
como procedimentos de sepultamento, questdes patrimoniais, seguro de vida, entre
outros;

3. Atendimento a familiares e requerentes: Prestar atendimento a familiares e
requerentes que necessitem de informagdes sobre os procedimentos relacionados
ao Obito, como obtencdo de certiddes, esclarecimento de duvidas sobre o processo
de registro e orientagdes sobre os tramites necessarios;

4. Coleta de dados estatisticos: Coletar e compilar dados estatisticos sobre ébitos,
incluindo informagdes demograficas, causas de morte, faixa etdria, entre outros
dados relevantes. Essas estatisticas podem ser utilizadas para fins epidemioldgicos,
planejamento de politicas publicas de salude e monitoramento de indicadores de
saude da populagao;

5. Interacdo com outros dérgdos e instituicdes: Estabelecer parcerias e manter contato
com outros 6rgdos e instituicdes envolvidos na gestdo de 6bitos, como hospitais,
funerarias, cemitérios, institutos médicos legais, cartdrios, para garantir a integracao
das acdes e o compartilhamento de informacdes necessarias;
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6. Gerenciamento de banco de dados: Manter um sistema ou banco de dados
atualizado com as informacgdes dos ébitos registrados, permitindo o acesso rapido e
eficiente aos dados quando necessario;

7. Apoio em situacdes especiais: Prestar apoio em situagdes especiais, como desastres
naturais, epidemias, pandemias ou outros eventos que possam resultar em um
aumento significativo de débitos, auxiliando no registro, organizacio e
gerenciamento das informacdes;

8. Cumprimento de legislacdo e regulamentacdes: Assegurar que todas as atividades
da Divisdo da Central de Obito estejam em conformidade com a legislacdo e
regulamentacdes relacionadas ao registro de Obitos, garantindo a legalidade e a
gualidade das informacdes fornecidas.

DIVISAO DE CEMITERIO

1. Administracdo dos cemitérios municipais: Gerenciar e supervisionar as atividades
relacionadas a administracdo dos cemitérios, incluindo a gestdo de pessoal,
orcamento, infraestrutura e recursos materiais necessarios para o funcionamento
adequado dos locais;

2. Vendas de sepulturas e concessOes: Gerenciar a venda de sepulturas e a concessao
de espacgos nos cemitérios, de acordo com as normas e regulamentos estabelecidos.
Isso envolve a manutencgdo de registros precisos, a emissdao de documentagdo
adequada e a orientagao aos familiares e interessados sobre os procedimentos e
custos envolvidos;

3. Manutengdo e conservag¢do: Garantir a manutenc¢ao e conserva¢ao dos cemitérios,
incluindo a limpeza das areas, a reparac¢ao de estruturas, como capelas e jazigos, a
manutencdo de jardins e paisagismo, além da gestdo adequada dos residuos
gerados;

4. Controle de sepultamentos: Coordenar e controlar os sepultamentos nos cemitérios
municipais, assegurando que sejam realizados de acordo com as normas sanitarias e
funerdrias vigentes. Isso pode envolver a emissao de autorizagdes de sepultamento,
o agendamento de horarios, a orientacdo aos familiares e a supervisdo das
atividades no local;

5. Servicos funerarios: Providenciar ou supervisionar os servicos funerarios oferecidos
nos cemitérios, como a abertura e fechamento de sepulturas, a organizacdo de
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veldrios, a disponibilizacdo de estruturas para cerimonias religiosas, entre outros.
Essas atividades podem envolver parcerias com funerdrias ou a prestacdo direta de
servicos pela divisao;

6. Regularizacao de pendéncias: Gerenciar a regularizacdo de pendéncias relacionadas
aos sepultamentos, como a renovagdo de concessdes, a exumagao e a transferéncia
de restos mortais, de acordo com as normas estabelecidas. Isso pode envolver o
contato com familiares, a solicitacdo de documentacdo e o cumprimento de prazos
e procedimentos legais;

7. Atendimento ao publico: Prestar atendimento aos familiares, visitantes e
interessados em assuntos relacionados aos cemitérios, esclarecendo duvidas,
fornecendo informacdes sobre horarios, servicos oferecidos, procedimentos para
sepultamentos e concessoes, entre outros;

8. Cumprimento de legislacdo e regulamentacbes: Assegurar que todas as atividades
da Divisdo de Cemitério estejam em conformidade com a legislacdo e
regulamentacdes aplicaveis, garantindo a legalidade e a qualidade dos servigos
prestados.

DIVISAO DE EMISSAO DE TAXAS DE POSTURA URBANA

1. Calculo das taxas: Realizar o calculo das taxas de postura urbana de acordo com as
normas e regulamentac¢des estabelecidas pelo municipio. Isso envolve a analise de
critérios especificos, como drea ocupada, tipo de atividade, localizagcdo, entre
outros, para determinar o valor correto a ser cobrado;

2. Emissdao das guias de pagamento: Emitir as guias de pagamento das taxas de
postura urbana para os contribuintes. Essas guias podem ser impressas ou
disponibilizadas eletronicamente, permitindo que os responsaveis pela taxa tenham
acesso as informacgdes necessarias para efetuar o pagamento;

3. Orientacdo aos contribuintes: Prestar orientacbes e esclarecer duvidas dos
contribuintes sobre as taxas de postura urbana, fornecendo informacdes sobre a
base de calculo, prazos, formas de pagamento e demais aspectos relacionados as
obrigacdes tributdrias;

4. Controle e fiscalizacdo dos pagamentos: Realizar o controle e a fiscalizacdo dos

pagamentos das taxas, verificando se os contribuintes estdo cumprindo com suas
obrigacdes dentro dos prazos estabelecidos. Isso pode incluir a emissdao de
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notificacbes de cobranga, aplicacdo de multas por atraso e demais medidas
administrativas necessarias;

5. Atendimento ao publico: Prestar atendimento aos contribuintes que buscam
informacdes sobre as taxas de postura urbana, esclarecendo duvidas, fornecendo
orientacdes e auxiliando na resolucdo de questdes relacionadas aos pagamentos;

6. Registro e controle das taxas: Manter um registro atualizado das taxas de postura
urbana emitidas, facilitando o controle e a gestdao dessas informacdes. Isso inclui o
registro dos contribuintes, valores pagos, datas de vencimento e demais dados
relevantes para o acompanhamento das obrigacdes tributarias;

7. Interacdo com odrgdos externos: Estabelecer interacdo com outros 6rgdos e
entidades, como a Secretaria Municipal de Financas, responsavel pela arrecadacdo
dos tributos, a fim de garantir a integracdo das acdes de emissdo de taxas e a troca
de informacdes relevantes;

8. Atualizacdo das normas e regulamentacbes: Manter-se atualizado em relacdo a
legislacdo municipal, estadual e federal que regula as taxas de postura urbana, bem
como acompanhar a elaboracdo e revisdo das normas e regulamentacgdes
municipais, contribuindo com sugestdes e participando de processos de consulta
publica, quando aplicavel.

DIVISAO DE TERRENO BALDIO

1. Identificacdo e registro de terrenos baldios: Realizar o levantamento e a
identificacdo dos terrenos baldios existentes no municipio, mantendo registros
atualizados dessas areas e suas caracteristicas;

2. Fiscalizacdo e notificacdo: Fiscalizar os terrenos baldios para verificar se estdo sendo
mantidos adequadamente pelos proprietarios. Em caso de irregularidades, emitir
notificacbes aos responsaveis, solicitando a limpeza, a conservacdo e a adoc¢do de
medidas necessdrias para evitar problemas como acumulo de lixo, proliferacao de
vetores de doencas, entre outros;

3. Gestdo de multas e penalidades: Cobrar multas e aplicar penalidades aos
proprietdrios de terrenos baldios que ndo estejam cumprindo com suas obrigacées
de conservacdo e limpeza. Isso pode envolver o acompanhamento dos prazos de
regularizacdo, a emissdo de guias de pagamento e o controle dos pagamentos
efetuados;
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4. Parcerias e agdes educativas: Estabelecer parcerias com outros érgaos municipais,
como as secretarias de Meio Ambiente e de Educacdo, para realizar agdes
educativas e de conscientizagdo junto a comunidade, visando a importancia da
conservacao dos terrenos baldios e ao descarte correto de residuos;

5. Processos de regularizacdo: Orientar os proprietarios de terrenos baldios sobre os
procedimentos e requisitos necessarios para a regularizagao dessas areas, quando
permitido pela legislacdo municipal. Isso pode incluir a elaboracdo de projetos de
urbanizacdo, a obtencdo de licencas e alvaras, e o acompanhamento dos processos
de regularizacdo junto aos 6rgaos competentes;

6. Cooperacdo com outros setores: Coordenar acdes e compartilhar informagdes com
outros setores da administracdo municipal, como a fiscaliza¢cdo de obras, a coleta de
residuos solidos e o planejamento urbano, a fim de garantir a integracdo das
atividades relacionadas aos terrenos baldios;

7. Manutengao emergencial: Realizar agdes de manuten¢dao emergencial nos terrenos
baldios abandonados, quando necessario e possivel, para evitar riscos a saude
publica e a seguranca da comunidade. Isso pode incluir a limpeza, a capinacdo e a
instalacdo de cercas provisérias;

8. Atendimento ao publico: Prestar atendimento aos cidaddos que necessitam de
informagbGes sobre os terrenos baldios, esclarecendo duvidas, fornecendo

orientacbes sobre procedimentos e recebendo denlncias relacionadas a
irregularidades nos terrenos baldios.

DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO BASICO

1. Auxiliar na elaboracao e execugao da Plano Municipal de Saneamento Basico;

2. Opinar sobre projetos de leis que estejam relacionados a Plano Municipal de
Saneamento Basico, assim como convénios;

3. Decidir sobre propostas de alteragdao da Plano Municipal de Saneamento Basico;

4. Estabelecer metas e ac¢des relativas a cobertura e qualidade dos servigcos de agua
potavel e esgotamento sanitdrio de forma a garantir a universalizacdo do acesso;
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Estabelecer metas e ac¢Oes relativas a cobertura e otimizacdo dos servicos de
residuos sélidos, drenagem urbana e controle de vetores;

Propor a convocacgao e estruturar a comissao organizadora de audiéncias publicas e
seminarios relacionados ao saneamento basico de responsabilidade do Municipio;

Exercer a supervisdo das atividades relacionadas ao Contrato de Programa e das
atividades relacionadas a area do saneamento basico;

Propor mudancas na regulamentacao dos servigos de saneamento basico;

Avaliar e aprovar os indicadores constantes do Sistema Municipal de Informacdes
em Saneamento;

Manifestar-se quanto as tarifas, taxas e precos, a serem regulamentados pela
AGERGS;

Deliberar sobre a criacao e aplicacdo de fundos de reservas e especiais;

Examinar propostas e denuncias e responder a consultas sobre assuntos pertinentes
a acgoes e servicos de saneamento;

Elaborar e aprovar o seu Regimento Interno, incluido neste a periodicidade de
reunioes;

Estabelecer diretrizes para a formulagao de programas de aplicagdo dos recursos do
Fundo Municipal de Saneamento;

Estabelecer diretrizes e mecanismos para o acompanhamento, fiscalizagcdo e
controle do Fundo Municipal de Saneamento;

Opinar, promover e deliberar sobre medidas destinadas a impedir a execucdo de
obras e constru¢des que possam vir a comprometer o solo, os rios, lagos, aquiferos
subterraneos, a qualidade do ar e as reservas ambientais do Municipio, buscando
parecer técnico identificador do possivel dano.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS
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Compete ao Gerente de Divisdo de Residuos Sélidos do Departamento de Saneamento

Basico:

1. Dar suporte ao Departamento de Saneamento Bdsico para a implementacdao dos
Programas e Metas para limpeza publica e destinacdo final de residuos pactuados
junto ao PMSB/Porto Velho;

2. Monitorar a implementagao dos programas correspondentes a limpeza urbana e
destinacdo de residuos sélidos pactuados no PMSB/PVH solicitando,informacGes as
demais secretarias municipais transversais a gestao de residuos sélidos;

3. Realizar a alimentacdo de informacdo do Sistema Municipal de Informacdes Sobre
Saneamento e Sistema Municipal de Informacbes de Gestdo de Residuos Sélidos
bem como o Sistema Nacional de Informacdes sobre Saneamento —SNIS e Sistema

Nacional de InformacGes Sobre a Gestdao dos Residuos Sélidos — SINIR;

4. Dar suporte ao Diretor (a) do Departamento de Saneamento Basico para realizacdo
da revis3o do PMSB/PVH;

5. Subsidiar de informacdes a Diretoria e a SEMUSB elaborar relatérios, memoriais
descritivos e demais pecas técnicas correspondentes a Divisdo.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE DRENAGEM URBANA

1. Realizar o planejamento e gestdao do Plano Diretor de Drenagem;

2. Apoiar na concepcao de solucdes de drenagem de aguas pluviais;

3. Apoiar nos estudos de pontos criticos de drenagem junto aos 6rgaos competentes;
4. Analisar os projetos de drenagem para concessao de Anuéncia;

5. Coordenar e atualizar o cadastramento dos sistemas de drenagem de Porto Velho
em ambiente SIG;

6. Analisar os projetos de empreendimentos de impactos na drenagem urbana em
Porto Velho;

7. Vistoriar e atestar os servicos oriundos de Concessdo de Anuéncia;
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8. Representar a SEMUSB em grupos de discussdo a respeito de drenagem de aguas
pluviais, internos ou externos;

9. Responsabilizar-se pela elaboracdo, atualizacgdo e guarda dos normativos
relacionados a sua drea de atuacao.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE ABASTECIMENTO DE AGUA E ESGOTO

Compete ao Gerente de Divisdo de Abastecimento de Agua, Esgoto e Contratos do
Departamento de Saneamento Basico:

1. Dar suporte ao Departamento de Saneamento Bdsico para a implementacdo dos
programas e metas de abastecimento de agua e esgoto pactuados junto ao
PMSB/Porto Velho;

2. Monitorar a implementacdo dos programas correspondentes ao abastecimento de
agua e esgoto pactuados no PMSB, solicitando informacdes as demais secretarias
municipais, concessiondrias, agéncia de regulacdo e demais orgaos ou instituicdes
envolvidos na gestdo do abastecimento de 4gua e coleta e destinacdo de esgoto;

3. Realizar a alimentagdo de informagdes no Sistema Municipal de Informagdes Sobre
Saneamento, bem como no Sistema Nacional de Informagdes sobre Saneamento
(SNIS);

4. Dar suporte ao Diretor(a) do Departamento de Saneamento Bdsico na realiza¢do da
revisdo do PMSB/Porto Velho;

5. Subsidiar informacdes e elaborar relatérios, memoriais descritivos e demais pecas
técnicas correspondentes a Divisdo de Abastecimento de Agua, Esgoto e Contratos;

Compete ao Gerente de Divisdo de Contratos - AGUA e ESGOTO do Departamento de
Saneamento Basico:

6. Dar suporte ao Departamento de Saneamento Basico na analise dos documentos e
projetos correspondentes aos eixos Agua e Esgoto do saneamento basico;

7. Dar suporte na elaboracdo e implementacdo de acordos setoriais, concessoes,
Normas de Referéncias (ANA) e outras politicas publicas relacionadas ao
saneamento bdsico. 2.3 - Subsidiar informacées e elaborar relatérios, memoriais
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descritivos e demais pegas técnicas correspondentes a Divisdo de Contratos - AGUA
e ESGOTO.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS — AGUA E ESGOTO

1. Coordenar, acompanhar, controlar e supervisionar os contratos e os termos aditivos
firmados pela Secretaria, no ambito dos servicos de fornecimento de dgua e coleta
de esgoto, diretamente ou por meio de empresas vinculadas, ou mesmo demais
6rgdos, no que se refere aos saldos e limites contratuais financeiros e de prazos;

2. Coordenar e supervisionar os servicos relacionados a prestacdo de contas de
convénios firmados pela Secretaria com os 6rgdos ou entidades, na finalidade da

divisdo;

3. Subsidiar o atendimento de diligéncias de controle interno e externo, por meio de
emissdo e relatorios;

4. Acompanhar, controlar e conferir os documentos necessdrios a instrucdao dos
processos de pagamentos;

5. Acompanhar, controlar e conferir os atestados de execucdao dos contratos firmados
pela Secretaria no ambito do fornecimento de dgua e coleta de esgoto;

6. Emitir notificacBes e outras correspondéncias as empresas contratadas, na sua area
de atuacgao;

7. Supervisionar o langamento de informagdes pertinentes ao setor nos sistemas de
transparéncia;

8. Emitir pronunciamentos em processos de interesse da Secretaria na area de sua
competéncia;

9. Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS — RESIDUOS SOLIDOS

1. Coordenar, acompanhar, controlar e supervisionar os contratos e os termos aditivos
firmados pela Secretaria, no ambito dos servicos de gestdo de residuos soélidos,
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diretamente ou por meio de empresas vinculadas, ou mesmo demais 6rgdos, no
gue se refere aos saldos e limites contratuais financeiros e de prazos;

2. Coordenar e supervisionar os servicos relacionados a prestacdo de contas de
convénios firmados pela Secretaria com os drgaos ou entidades, na finalidade da

divisao;

3. Subsidiar o atendimento de diligéncias de controle interno e externo, por meio de
emissao e relatorios;

4. Acompanhar, controlar e conferir os documentos necessarios a instrugao dos
processos de pagamentos;

5. Acompanhar, controlar e conferir os atestados de execugao dos contratos firmados
pela Secretaria no ambito da gestdo de residuos sélidos;

6. Emitir notificacbes e outras correspondéncias as empresas contratadas, na sua area
de atuacdo;

7. Supervisionar o lancamento de informacdes pertinentes ao setor nos sistemas de
transparéncia;

8. Emitir pronunciamentos em processos de interesse da Secretaria na area de sua
competéncia;

9. Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
DISPOSICOES FINAIS

Artigo | - Este Regimento Interno revoga todas as disposi¢des internas anteriores que sejam
inconsistentes ou conflitantes com suas disposicdes.

Artigo Il - Este entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, sendo obrigatério o
cumprimento de todas as diretrizes e procedimentos aqui estabelecidos.

Artigo Ill - Este Regimento Interno podera ser revisado, atualizado ou alterado
periodicamente, conforme necessario, mediante aprovacdo da autoridade competente. Os
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servidores e colaboradores devem estar atentos a possiveis modificagdes futuras, as quais
serdao comunicadas por meio dos canais de comunica¢ao interna da Secretaria.

Artigo IV - E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saneamento e Servigos Basicos
- SEMUSB a divulgacdo e comunicacdao deste Regimento Interno a todos os servidores e
colaboradores. As atualizacdes serdo comunicadas por meio dos canais internos
estabelecidos, garantindo que todos tenham acesso a versdao mais recente.

Artigo V - Em caso de duvidas ou controvérsias relacionadas a interpretagao ou aplicagao
deste Regimento Interno, as questdes devem ser encaminhadas a autoridade competente
para andlise e decisao.

Artigo VI - Outras disposicGes gerais pertinentes a Secretaria Municipal de Saneamento e
Servicos Bdsicos serdo consideradas e incorporadas de acordo com a necessidade, incluindo
aspectos como confidencialidade, ética profissional, responsabilidades, entre outros.

Artigo VII - Este Regimento Interno da Secretaria Municipal de Saneamento e Servigos

Basicos - SEMUSB foi aprovado e entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicOes anteriores.

Porto Velho, 04 de setembro de 2023

Cleberson Paulo Pacheco - Secretdrio de Servigos Bdsicos
Italo da S. Rodrigues - Secretdrio Adjunto
Rafaela Ravanello - Assessora Técnica
Flavio Morais Nogueira Junior - Diretor Administrativo

Thawynd Medeiros Britto - Departamento Administrativo
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