ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

Lei Municipal n. 389/2005

Cria o organograma do Poder Executivo do Municipio de
Castanheiras, estabelecendo competéncias e atribuigoes,
bem como da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Castanheiras, Estado de Ronddnia, no
exercicio de sua competéncia e tendo em vista o que prescreve o art. 61, § 19,
II, “a” e “e”, da Constituicdo Federal e a Lei Organica Municipal, fago saber que a
Camara Municipal de Castanheiras aprovou, e eu sanciono e promulgo a
seguinte:

LEX

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO UNICO
ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° A Estrutura Geral da Administracdo Direta do Municipio de
Castanheiras, Estado de Rondonia, obedece as normas aqui definidas, com base
na administracdo por objetivos e a estrutura organica compreende escaloes em
que se agrupam diferentes responsabilidades, a saber:

I - Os 6rgdos de direcdo superior sdo 6rgdos -auténomos localizados na
cupula da Administracdo, com autonomias administrativas, financeiras e tecnica,
caracterizando-se como Orgdos responsaveis pela politica administrativa, com
poder de decisdo consoante o plano de governo, possibilitando a realizacao dos
objetivos pré-fixados pelo Poder Executivo, sdo representados pelas Secretarias
Municipais e pelo Gabinete do Prefeito.

II - Os 6rgaos de assessoramento, coordenagao e assisténcia técnica
sdo O6rgdos responsaveis em assessorar, coordenar e dar assisténcia dentro de
sua area e conjuntamente com outros érgdos, programando os meios e fatores
disponiveis para alcancar os objetivos politicos-administrativos definidos,
possuem, ainda, poder de gerenciamento, controle, decisdao e comando dos



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

assuntos de sua competéncia, bem como respalda o Prefeito no planejamento,
execugdo e coordenacao dos servigos municipais, sdao compostos pelas
Coordenadorias, Departamentos e Orgdos de Assessoramento e Assisténcias
Técnicas.

III - Os 6rgdos operacionais sdo os orgdos subordinados aos Orgaos
mais elevados e sdo responsaveis pelas atividades executivas indispensaveis as
realizacdes dos objetivos programados, mobilizam os fatores e desenvolvem e
apoiam as atividades fins no intuito de alcangar os objetivos a que se propde sao
compostos pelas Diretorias, Secées, CPL-M e Geréncias.

Art. 2° A Estrutura Orgéanica do Municipio passa a ser constituida da
seguinte forma:

1 - Gabinete do Prefeito;

II - Procuradoria Geral do Municipio;

111 - Controladoria Geral do Municipio;

IV - Contadoria Geral do Municipio;

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Administracao;

VI - Secretaria Municipal de Fazenda;

VII - Secretaria Municipal de Salude e Agdo Social;

VIII - Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo;

IX - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

X - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

Paragrafo Unico: A Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria Geral
do Municipio e Contadoria Geral do Municipio sdo orgdos de direcdo superior
independentes, porém os dois primeiros integram o- Gabinete do Prefeito e a
Contadoria Geral do Municipio integra a Secretaria Municipal de Fazenda. .

TITULO 11
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO 1 ”
GABINETE DO PREFEITO /

Art. 3° O Gabinete do Prefeito, drgdo de direcdo superior subordinado
diretamente ao Prefeito, tem a seguinte estrutura:

I - Chefia do Gabinete;
I1 - Assisténcia Técnica;
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III - Administragao Distrital;
IV - Assessoria de Comunicacao, Cerimonial e Parlamento;
V - Secretaria Executiva.

Art. 4° A Chefia do Gabinete tem por finalidade assistir o Prefeito no
desempenho de suas atribuicbées, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de
gabinete e executar os servicos gerais de sua administragao, competindo a seu
Chefe:

I - Coordenar o atendimento de pessoas interessadas em contactar o
Prefeito;

II - Providenciar a comunicacdo dos despachos e decistes do Prefeito
as Secretarias e ao publico;

II1 - Efetuar a triagem da documentacao enviada ao Prefeito,
procedendo ao necessario encaminhamento;

IV - Receber, registrar e encaminhar reclamagdes do publico aos
drgdos municipais para analise e informagdes, identificando aos interessados das
providéncias e informando-os das medidas adotadas;

V - Elaborar a correspondéncia oficial;

VI - Supervisionar os servicos do Gabinete, controlando a entrada e a
saida de documentos;

VII - Zelar pelo arquivo e guarda da documentagao oficial;

VIII - Preparar os registros dos atos do Prefeito, bem como publicagoes
dos atos oficiais e dar publicidade, de modo regular, pela imprensa, boletim
interno ou por outros meios de divulgagdo, aos atos da Administracdo, inclusive
das Secretarias;

IX - Elaborar a agenda dos compromissos do Prefeito;

X - Apoiar a Assessoria de Comunicacao, Cerimonial e Parlamento na
coordenacdo das relagdes do Executivo com o Legislativo auxiliando nos contatos
com os vereadores, no recebimento de suas solicitagbes e no encaminhamento
das mesmas, bem como tomar todas as providéncias necessdrias para manter. a
harmonia entre os poderes;

XI - Prestar as Iinformacbes que se fizerem necessarias para
encaminhamento 8 Camara; .
XII - Assinar correspondéncia do gabinete no &mbito def. sua

competéncia;

XIII - Elaborar o relatério e a mensagem anual do Prefeito a serem
enviados a Camara;

XIV - Controlar os prazos e acompanhar os projetos de leis
encaminhados pelo Executivo;

XV - Apoiar o Assessor de Comunicacao, Cerimonial e Parlamento em

oy
Lo, 3

3



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

suas atividades;

XVI - Ratificar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete do
Prefeito, sendo sua frequéncia ratificada pelo Prefeito;

XVII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do Gabinete do Prefeito.

Art. 5° A Assisténcia Técnica, 6érgao de assessoramento, € composta
por um quadro de profissionais de nivel médio, técnico ou superior com a
finalidade de executar, coordenar, supervisionar, assistir e assessorar as agoes de
governo emanadas do Prefeito, sendo competéncia e atribuicdes do cargo:

I - Prestar assessoramento técnico abrangente as Secretarias,
Coordenadorias, Departamentos, Diretorias, Secbes, Geréncias, Comissoes e
demais 6rgdos publicos municipais que necessitarem de servicos sob a forma de
estudos, pesquisas, pareceres, avaliacdoes, exposicoes de motivos, analises e
interpretacoes de atos normativos;

II - Auxiliar a elaboracdo e execucdo de planos de trabalhos;

III - Estar a disposicdo do Prefeito para prestar auxilio aos drgaos que
ele determinar;

IV - Emitir pareceres, avaliacdes e andlises solicitados pelo Secretario
e Prefeito;

V - Desenvolver estudos para aperfeicoamento dos métodos, técnicas e
procedimentos usados pela Administracao Publica;

VI - Prestar orientacdo técnicas aos o6rgdos do Poder Executivo
Municipal, por solicitacdo do Prefeito, na drea de atuacdo do ocupante do cargo;

VII - Auxiliar o orgao competente na elaboracao do Planejamento
estratégico e infra-organizacional do Municipio;

VIII - Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria;

IX - Executar os servigos ordenados pelo Prefeito com a finalidade de
dar andamento as atividades administrativas; ’

X - Zelar pelos equipamentos postos a sua disposicao; s

XI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da
Administracdo Publica.

Paragrafo Unico: Os assistentes técnicos serdo lotados pelo Prefeitd de
acordo com o interesse publico e a execugdo de seu plano de governo, bem como
a conveniéncia e oportunidade para o bom desempenho de sua administragao.

Art. 6° A Administracao Distrital € subordinada ao Prefeito e tem por
finalidade o desenvolvimento sustentdvel da localidade, sendo competéncia e
atribuicdes do cargo:
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I - Atuar como interlocutor das necessidades da populagao do distrito
perante a administragdo municipal;

II - Dar apoio administrativo a execucao de projetos, elaboragao de
planos comunitarios e realizar o cadastro do Distrito;

IIT - Elaborar a previsdo das necessidades inerentes a administragdo do
distrito, de forma planejada a suprir a demanda de materiais, e interesses gerais
da comunidade;

IV - Reivindicar as melhorias necessarias para o distrito, no que tange
a obras, saneamentos e tudo que diga respeito a infra-estrutura;

V - Incentivar a infra-estrutura, mantendo atualizados os cadastros das
potencialidades do distrito;

VI - Incentivar a cultura local, procurando divulgar e incrementar o
lazer e o entrelacamento das familias;

VII - Desenvolver seu trabalho de acordo com o plano de governo
municipal;

VIII - Implementar agdes em conjunto com as secretarias municipais
na area social, educagao e saude;

IX — Elaborar Planos de Trabalhos em conjunto com o Prefeito;

X - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da
Administracao Distrital.

Art. 7° A Assessoria de Comunicacdo, Cerimonial e Parlamento tem
por finalidade dar publicidade a todos os atos do Executivo, organizar, promover
e dar apoio aos eventos em que se fizer presente o Prefeito, bem como atuar
como interlocutor entre os Poderes Plblicos Municipais, buscando a harmonia
necessdria a governabilidade do Municipio, sendo competéncia e atribuigdes do
cargo:

I — Publicar os atos do Executivo;

II - Organizar em arquivos todas as matérias publicadas de mteresse
da Administraga@o Publica;

II1 - Buscar junto aos 6rgdos de direcao superior informagoes que
sirvam de fontes para divulgacao das acdes do Executivo;

IV - Manter em arquivo organizado por matéria o apanhado’ de
informacgoes disponiveis para publicagao;

V - Formar um banco de dados com arquivos contendo informagoes,
matérias, boletins, atos publicados, fotografias e demais materiais que se fizer
necessario para composigao do mesmo;

VI - Coordenar e acompanhar os eventos, bem como os preparativos
para a recepcao de autoridades dos diversos escaldoes que visitaremn o Municipio
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em missoes especificas;

VII - Assessorar o Prefeito, bem como seus auxiliares, quando de visita
de autoridades ao Municipio;

VIII - Elaborar, em consonancia com as demais Secretarias Municipais,
o calendario de eventos municipais, programando e realizando suas atividades
previstas;

IX - Manter contatos com outras entidades, com a finalidade de
agendar os compromissos das autoridades que visitarem o Municipio,
recepcionando-os;

X - Atuar como interlocutor entre os Poderes Executivo e Legislativo,
acompanhando a tramitacdo de todos os projetos de lei do interesse da
Administragdo publica;

X1 - Buscar dirimir os conflitos entre os Poderes Publicos Municipais,
respeitando a independéncia de cada um;

XII - Buscar na composicdo dos conflitos a harmonia que deve existir
entre os Poderes para estabelecer uma governabilidade sustentavel ao Executivo
Municipal;

XIII - Coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo
providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitacdes,
encaminhando-as e tomando as providéncias necessarias;

XIV - Providenciar a elaboragdo de informagdes que devem ser
prestadas a Camara;

XV - Acompanhar os trabalhos dos parlamentares estaduais e da
bancada federal para subsidiar o Prefeito no encaminhamento e
acompanhamento de propostas;

XVI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
de sua fungao.

Art. 8° A Secretaria Executiva do Gabinete tem por finalidade assistir o
Chefe de Gabinete, sendo competéncia e atribuigdo do cargo:

I - Executar os servicos necessarios ao pleno funcionamento do
Gabinete;

II - Fazer a previsdo dos materiais para uso do Gabinete e repassar
para providéncia a Secretaria Municipal de Administracao; ‘

III - Elaborar a programacao de desembolso peri6édico, bem como
propor a abertura dos créditos adicionais e antecipagdo de cotas, necessarios
para o pleno funcionamento da atividade do Gabinete;

IV - Acompanhar a execucdo orgamentaria e financeira do Gabinete;

V - Controlar o horario de trabalho e apurar a freguéncia dos servidores
lotados no Gabinete;
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VI - Coordenar a distribuicdo, conservagao, uso e movimentagao dos
materiais permanentes da Secretaria de Gabinete do Prefeito;

VII - Controlar a utilizagdo de veiculos a disposicédo do Gabinete do
Prefeito, registrando o uso de combustivel e a quilometragem rodada;

VIII - Executar os servigos gerais e de apoio logistico ao Gabinete do
Prefeito;

IX - Elaborar as correspondéncias externas e internas do Gabinete do
Prefeito;

X = Arquivar e organizar os documentos recebidos e emitidos
pertencentes ao Gabinete do Prefeito;

XI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho de
sua funcao.

CAPITULO II ,
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 9° A Procuradoria Geral do Municipio, 6érgao de direcdo superior
integrado e subordinado ao Gabinete do Prefeito, tem a seguinte estrutura:

I - Procuradoria Geral do Municipio;
II - Assessoria Juridica;
III - Secretaria Executiva,

Art. 10. A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade prestar
assisténcia juridica a todos os Orgaos municipais e defender os direitos e
interesses do Municipio, representando-o ativa e passivamente, em juizo ou fora
dele, sendo competéncia e atribuicao do Procurador:

I - Representar processualmente, ativa e passivamente em juizo, o
Municipio; ’ ;

II - Receber, citacoes, notificacdes e intimagdes judiciais que @
Municipio for parte;

III - Defender judicialmente o patrimonio, direito e interesse do
Municipio; ,
IV - Prestar assessoramento juridico aos o6rgdos e entidadesf'_{ao
Municipio, nos assuntos de natureza administrativa, trabalhista ou que envolvem
matéria civil e dos bens de interesse patrimonial;

V - Emitir parecer sobre questdes juridicas de sua competéncia;

VI - Minutar convénios, contratos, acordos, exposicdo de motivos,
razbes de veto, ou quaisquer outras pecas de natureza juridica, quando
solicitado;
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VII - Elaborar Projetos de Lei, Decretos e outros atos administrativos;

VIII - Exercer funcdo normativa supervisora em matérias de natureza
juridica;

IX - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
orgdo juridico municipal.

Paragrafo Unico: Somente com autorizagao legislativa poderdo ser
praticados atos em juizo que importarem em rendncia de direitos ou alienagao de
bens municipais, como confessar, transigir, desistir, receber e dar quitacdo e
firma compromisso.

Art. 11. A Assessoria Juridica é subordinada ao Procurador Geral do
Municipio e tem por finalidade assessorar a Procuradoria no desempenho de suas
atribuicées, sendo competéncia e atribuicdo do cargo:

1 - Assessorar na defesa do patrimonio, direito e interesses do
Municipio;

II - Assessorar juridicamente os 6rgdos e entidades do Municipio em
todas as questoes que lhe forem submetidas;

II1 - Emitir parecer sobre questdes juridicas;

IV - Elaborar minutas de convénios, contratos, acordos, exposigoes de
motivos, razdes de veto, ou quaisquer outras peg¢as de natureza juridica;

V - Elaborar projetos de leis, decretos e demais atos administrativos;

VI - Exercer funcdo normativa supervisora em matéria de natureza
juridica;

VII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
de sua fungao.

Art. 12. A Secretaria Executiva da Procuradoria tem por finalidade
assistir o 6rgdo juridico, sendo competéncia e atribui¢gdo do cargo:

I - Dar apoio a execucdo dos servigos, visando pleno funcionamento do
orgdo juridico;

II - Proceder regularmente leitura do Diario Oficial da Just}g_a,
destacando e recortando matérias relacionadas ao Municipio; .

III - Manter organizado arguivo com copias de todos os processos ‘em
tramitacdo na Justiga;

IV - Elaborar documentos, oficios, notificagbes, peticbes e demais
pecas relacionadas a atividade juridica por determinagao superior;

V - Manter organizado a biblioteca do departamento juridico,
providenciando a aquisigao de novas obras, quando requisitadas;
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VI - Revisar os processos licitatdrios, gquando lhe forem determinados;
VII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
de sua fungao.

CAPITULO III )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 13. A Controladoria Geral do Municipio, 6rgao de dire¢do superior
integrado e subordinado ao Gabinete do Prefeito, tem a seguinte estrutura:

I - Controladoria Geral do Municipio;
I1 - Secretaria Executiva da Controladoria.

Art. 14. A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade:

I - Avaliar o cumprimento das metas prevista no plano plurianual, a
execugao dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

II - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial nos orgdos e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

III - Exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio;

IV — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 15. S30 competéncias e atribuicdes do Cargo de Controlador Geral
do Municipio, além das elencadas no artigo anterior:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual,
execucao dos programas de governo e dos orgamentos do municipio;

II - Viabilizar o alcance das metas fiscais e de resultados dos
programas de governo, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial nos drgdos e nas entidades da Administragdo Publica
Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, estabelecidas na lei de diretrizes orgamentarias; "'

IIT - Prestar informacdes permanentes ao Prefeito sobre todas as areas
relacionadas com o controle, seja contabil, administrativo, operacional ou
juridico;

IV - Preservar os interesses da organizagao municipal, contra
ilegalidades, erros ou outras irregularidades;

V - Dar ciéncia ao Prefeito e/ou autoridades responsaveis, e ao Tribunal
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de Contas de qualquer irregularidade constatada na administracdo publica
municipal que tomar conhecimento;

VI - Assinar todos os documentos que emitir;

VII - Emitir os relatérios de Gestdo Fiscal e de Contas, juntamente com
o Prefeito, o Contador responsavel pelas contas e o Secretario da Fazenda
Plublica;

VIII - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional;

IX - Promover auditorias periddicas levantando desvios, falhas e
irregularidades, recomendar as medidas corretivas aplicaveis;

X - Revisar a adequagdo da estrutura organo-administrativa do
Municipio ao cumprimento dos objetivos e metas propostas;

XI - Propor ao Prefeito as reformas estruturais necessarias ao melhor
funcionamento da Controladoria;

XII - Realizar o controle dos limites e das condicdes para a inscrigdo de
despesas em Restos a Pagar;

XIII - Supervisionar junto com os Secretarios da Administragao e da
Fazenda o cumprimento do limite de gasto com pessoal, caso necessario,
recomendar as medidas necessarias para o cumprimento do indice nos termos
dos arts. 22 e 23 da LC n, 101/2000;

XIV - Verificar os processos de licitagdes, sua dispensa ou
inexigibilidade, bem como a execucdo dos contratos administrativos firmados
para execucao de obras, fornecimento de materiais ou prestacao de servicos,
e/ou prestacoes de contas de convénios;

XV - Acompanhar o planejamento e a execugdao de programas de
trabalho e a do orcamento; i

XVI - Verificar as prestagoes de contas dos recursos publicos recebidos
pelo municipio;

XVII - Opinar em prestacoes ou tomadas de contas, exigidas por forga
de legislagao; ’ )

XVIII - Determinar, quando necessario, a realizagao de inspecao; .

XIX - Emitir parecer prévio nos processos administrativos de despesas;

XX - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
de sua funcao. / :

Art. 16. A Secretaria Executiva da Controladoria tem por finalidade
assistir o 6rgao de controle, sendo competéncia e atribuicdo do cargo:

I - Dar apoio a execucdo dos servicos, visando pleno funcionamento do
6rgao de controle;
II - Proceder regularmente leitura do Didrio Oficial do Estado



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

destacando e recortando matérias relacionadas ao Municipio;

III - Manter organizado arquivo com copias de todos os processos em
tramitacdo no Tribunal de Contas do Estado e da Unido;

IV - Elaborar documentos, oficios, notificacdes, recomendagbes e
demais relacionados a atividade de controle por determinagé@o superior;

V - Manter organizado a biblioteca do departamento de controle,
providenciando a aquisicdao de novas obras, quando requisitadas;

VI - Revisar os processos licitatorios, quando lhe forem determinados;

VII - Verificar os processos de licitagbes, sua dispensa ou
inexigibilidade, bem como a execuc¢ao dos contratos administrativos firmados
para execucao de obras, fornecimento de materiais ou prestacdo de servicos,
e/ou prestacdes de contas de conveénios.

VIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
de sua fungao.

CAPITULO IV )
CONTADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 17. A Contadoria Geral do Municipio, 6rgao de diregdao superior
integrado ao Gabinete do Prefeito e subordinado a Secretaria Municipal de
Fazenda, tem a seguince estrutura:

I - Contadoria Geral;
II - Secdo de Processamento de Dados.

Art. 18. A Contadoria Geral do Municipio tem por finalidade prestar
assisténcia contabil a todos os o06rgdos municipais, bem como dotar a
administracdo publica dos mecanismos orgamentarios exigidos por lei e
necessarios ao seu bom desempenho, sendo competéncia e atribuigdo do cargo:

I - Realizar os registros dos atos ligados a administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, bem como o acompanhamento fisico e financeiro de
programas de trabalho;

II - Emitir nota de empenho, orcamentario e extra-orgamentario, nota
de pagamento e sub-empenho; £

III - Elaborar mensalmente os balancetes orgamentarios e flnancewos

1V - Fiscalizar as concessoes de diarias e as respectivas comprovacoes;

V - Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestacao de contas de
regime de adiantamento;

VI - Manter registros relativos a servidores inscritos como
responsaveis;

11
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VII - Elaborar estudos e propostas sobre procedimentos contdbeis
aplicaveis a Administracao Publica Municipal;

VIII — Acompanhar e emitir parecer sobre a evolugdo do sistema de
informatizacdo contabil alocado pela Administragao Publica;

IX - Emitir pareceres sobre a execucdo orgamentaria, fazendo as
recomendacies necessarias ao bom desempenho das contas publicas municipais;

X - Elaborar estimativa de impacto orgamentario-financeira quando
houver aumento de despesa;

X1 - Elaborar os projetos de leis e decretos que comptem o sistema
orgamentario publico, tais como Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias,
Lei de Orgamento Anual, Lei de Remanejamento, Anulacdo, Excesso de
Arrecadacgao e outras alteracoes de dotacao orcamentaria;

XII — Centralizar a execugdo, consolidacdao e informatizacao da
contabilidade das contas publicas municipais;
XIII - Manter atualizado os registros contabeis para viabilizar o

controle interno e fornecer ao controle externo informacdes referentes as
administragoes financeiras, contabeis e patrimoniais do Poder Executivo;

XIV - Examinar analiticamente a contabilidade municipal, emitindo
parecer e recomendagao se necessario;

XV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do sistema contabil do Municipio.

Art. 19. A Secao de Processamentos de Dados tem por finalidade gerir,
gerenciar e executar as informacdes que compde o sistema de informatizacdo da
Administragao Publica Municipal, sendo competéncia e atribuicdo de seu Chefe:

1 - Coletar dados junto aos 6rgdaos municipais para gerir o sistema de
informatica da Administracao Publica Municipal;

II - Processar os dados coletados;

III - Dar assisténcias técnica as maquinas € programas que compdem
o sistema de informatizagao da Administragdo Publica; P

IV - Elaborar junto aos orgaos municipais mapas para facilitar o
processamento de dados;

V - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
setor de processamento de dados. £

CAPITULO V )
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO

Art. 20. A Secretaria Municipal de Planejamento e Administragao,
orgao de direcdo superior, auténomo financeira e administrativamente,

A
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subordinado apenas ao Prefeito, tem a seguinte estrutura:

§ 1° - A Secretaria Municipal de Planejamento e Administracdo é

composta pelos seguintes orgéos:

I - Assessoria Técnica em Engenharia e Planejamento Urbano;

IT - Assessoria Técnica em Planejamento e Execucdo Orcamentaria;
III - Comissdo Permanente de Licitacoes;

IV - Coordenacédo Geral de Planejamento e Administracao;

V - Departamento de Controle Orgamentario;

VI - Departamento de Recursos Humanos e Patrimonio;

VII - Departamento de Projetos e Convénios;

VIII — Secdo de Cadastro de Precos e Farnecedores;

IX - Secao de Protocolo;

X - Segao de Acompanhamento e Controle a Execucdo Orcamentdria;
XI - Segao de Pessoal;

XII - Segao de Patrimdnio;

XIII - Geréncia de Controle da Frota Municipal;

XIV - Geréncia de Convénios;

XV - Secdo de Planejamento, Desenvolvimento, Pesquisa e Projetos.

§ 29 - Paralelo a Comissdao Permanente de Licitacoes funcionara a

Secao de Cadastro de Pregos e Fornecedores, subordinada a Coordenadoria

Geral,

§ 39 - Integram a Coordenagdo Geral de Planejamento e Administracdo

0s seguintes orgaos:

I - Departamento de Controle Orcamentario;

IT1 - Departamento de Recursos Humanos e Patrimonio; 5

III - Departamento de Projetos e Convénios. o
IV - Segcao de Acompanhamento e Controle a Execucdo Orcamentaria;
V - Segao de Pessoal;

VI - Segdo de Patrimonio; .
VII - Geréncia de Convénios; £
VIII - Secdo de Planejamento, Desenvolvimento, Pesquisa e Projetos.

§ 49 Integra o Departamento de Controle Orcamentario a Secdo de

Acompanhamento a Execugao Orgamentaria.

§ 5° Integram o Departamento de Recursos Humanos e Patrimonio os

" |
7
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seguintes 6rgdos:

I - Secdo de Pessoal;
II - Secdo de Patrimonio;

§ 6° Integra a Secdo de Patriménio a Geréncia de Controle da Frota
Municipal, que tem a finalidade de executar acoes que visem otimizar o uso dos
veiculos, maquinas e equipamentos integrando com o controle de gasto e
depreciagao, sao competéncias e atribuicbes do titular do cargo de gerente:

I - Atribuir responsabilidades pelo uso, orientando e controlando
utilizagdo de veiculos a disposi¢do das Secretarias Municipais;

IT - Manter o carro pipa abastecido e preparado para qualquer
eventualidade;

III - Providenciar direta ou indiretamente a lavagem e lubrificacdo dos
veiculos municipais, zelando pela sua conservacao;

IV - Manter registrado e controlade em arquivo individual: os veiculos,
maquinas e equipamentos, bem como pecas, pneus e combustiveis que se
encontram na garagem;

V - Controlar o abastecimento dos veiculos e maquinas, bem como o
seu gasto operacional;

VI - Cadastrar, licenciar e emplacar os veiculos municipais, mantendo o
seu cadastro atualizado;

VII - Comunicar e tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes
com veiculo oficial;

VIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secao.

§ 7° Integram o Departamento de Projetos e Convénios os seguintes
orgaos: ’

I - Geréncia de Convénio;

IT1 - Secao de Planejamento, Desenvolvimento, Pesquisa e Projetos.

§ 8% A Secao de Protocolo funcionara diretamente subordinad‘é" a
Coordenadoria Geral de Planejamento e Administragdo, sendo competéncia e
atribuicdo do Chefe da Secao:

a) Receber e atuar requerimentos de qualquer documentagao que gere
processos administrativos;

14
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b) Autuar os processos administrativos de aquisicoes, didrias,
sindicédncias, pagamento de pessoal, de servicos de fornecimento de agua,
energia, telefonia e outros;

c) Registrar, controlar, acompanhar e informar o andamento e a
tramitacao de todos os processos administrativos;

d) Entranhar e desentranhar documentos a processos administrativos;

e) Receber correspondéncias chegada a administracdo municipal e seus
funcionarios providenciado a protocolizacdo das mesmas e sua distribuicado;

f) Arquivar e desarquivar processos e documentos;

g) Manter o controle do arquivo central da Administragdo Publica
Municipal;

h) Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da
secao.

§ 99 As Assessorias Teécnicas, orgaos de assessoramento, serao
ocupadas por profissionais de nivel superior que serdo lotados pelo Prefeito de
acordo com o interesse publico e a execucdo de seu plano de governo, bem como
a conveniéncia e oportunidade para o bom desempenho de sua administracéo.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Planejamento e Administragdo tem
por finalidade:

I - Dirigir, supervisionar, coordenar, orientar tecnicamente e expedir
normas inerentes as atividades de planejamento global e urbano;

II - Planejar e acompanhar a execucdo do orgamento de acordo com as
normas orgamentarias;

III - Acompanhar e avaliar a execucao dos programas, projetos e
atividades inseridos nos instrumentos orcamentarios;

IV - Realizar pesquisas estatisticas de interesse do Municipio;

V - Coordenar os servicos de patriménio, comunicacao, pessoal,
documentagao administrativa e outras atividades correlatas; s

VI - Normatizar a administracdc de materiais, servigcos e patrimoénio da
Administragao Publica;

VII - Controlar, coordenar, supervisionar as atividades de
administracdo de materiais, servicos e patriménio; £

VIII - Normatizar e orientar a aquisicao de materiais;

IX - Normatizar a identificagdo, codificacdo e catalogacdao dos materiais
adquiridos pelo Municipio;

X - Centralizar o cadastro dos interessados em fornecer bens e servicos
para o Municipio;

XI - Promover a padronizacdao, de materiais e equipamentos utilizaveis

1
«
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pelos servicos municipais;

XII - Elaborar e manter um cadastro central de bens do Municipio.

XIII - Elaborar normas e regulamentos necessarios ao funcionamento
uniforme dos servicos de comunicagao, documentacao administrativa, em
especial no que diz respeito ao recebimento, registro, acompanhamento e
arquivos de documentos;

X1V - Organizar e manter o sistema de reproducdo de documentos,
visando a economia, eficiéncia e acesso facil e rapido a toda documentacdo do
Municipio;

XV - Viabilizar a publicacdo e impressao de documentos necessarios ao
funcionamento da estrutura administrativa municipal;

XVI - Formular diretrizes para a politica de pessoal da Administragao
Publica Municipal;

XVII - Regular todas as atividades relativas a administragao de
recursos humanos;

XVIII - Manter cadastro centralizado de pessoal e proceder, quando for
0 caso, a movimentacdo de pessoal entre 6rgdos da Administracao Publica e a
redistribuicdo de servidores considerados excedentes;

XIX - Conceder afastamentos previstos em lei, dispensa de ponto, de
acordo com as normas regulamentares, bem como providenciar o
encaminhamento de rescisbes contratuais e aposentadorias de cargos publicos,
guando pedidos;

XX - Realizar concursos publicos e processos seletivos;

XXI - Baixar instrugbes para avaliagdo de pessoal, visando a
programacao funcional por merecimento e antiglidade;

XXI1 - Executar treinamentos necessarios de pessoal do Municipio, de
forma a atender os servidores e de conformidade com as solicitagoes das
unidades setoriais;

XXIII - Regulamentar e/ou adequar as normas juridicas de pessoal de
acordo aos dispositivos constitucionais; .

XXIV - Indicar métodos adequados para mecanizacao de registsos
setoriais e do cadastro central, de forma a proporcionar, de imediato, todos os
informes necessarios administracao de recursos humanos;

XXV - Propor revisdao, apés estudos complementares, _das
identificacbes, discriminagdes e agrupamentos dos cargos e empregos péblicos
municipais, existentes na tabela de empregos do Municipio, bem coro as
reformulacgoes e transferéncias;

XXVI - E demais finalidades que se fizerem necessarias ao bom
desempenho da secretaria.

Art. 22, S3o Competéncias e atribuicbes do titular do cargo de

¥
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Secretario Municipal de Planejamento e Administracédo:

I - Apoiar o Prefeito em assuntos de politica e desenvolvimento
econémico e social do Municipio e estabelecer medidas necessarias a garantir a
sua execugao, bem como aos orgaos da Administracao Municipal;

II - Promover acgoes e adotar medidas, no @ambito do planejamento
municipal, com vistas ao desenvolvimento do Municipio, em articulacdo e
coordenagdo com o setor publico e/ou privado;

III -Identificar, analisar e propor medidas necessarias a compatibilizar
as repercussdes da politica do desenvolvimento econémico e social do Municipio,
com as exigéncias supervenientes da conjuntura econdomica e social do Estado;

IV - Estabelecer a programacao orgamentaria da despesa do Municipio
e sugerir critérios para concessdo de incentivos fiscais e financeiros, objetivando
o desenvolvimento econémico e social, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Fazenda;

V - Coordenar os programas e projetos especiais instituidos pelo
Governo Estadual ou Federal, no ambito do Municipio;

VI - Estabelecer fluxos permanentes entre os orgaos da Administracao
Municipal, visando facilitar projetos de decisdo, coordenacdao e avaliagao das
atividades da Administracao Municipal;

VII - Realizar estudos, pesquisas e analises globais, setoriais, urbanas
e regionais de interesses para o planejamento municipal;

VIII - Supervisionar e coordenar a elaboracao de planos, programas e
projetos de desenvolvimento do Municipio, bem como revé-los, consolida-los,
compatibiliza-los e avalia-los;

IX - Coordenar a elaboragdo e ajustes, bem como a execugao do
orgamento municipal de acordo com os planos de desenvolvimento do Municipio,
inclusive emitindo relatorio;

X - Desenvolver atividades relacionadas a estatisticas, geografia,
cartografia, diretamente ou através de terceiros; ’ :
XI - Elaborar a proposta orgamentaria global do Municipio; .

XII - Supervisionar e conferir quadros orgamentarios, patrimoniais e de
pessoal, assim como a sua publicacao;

XIII - Acompanhar a proposta orcamentaria no legislativo; -

XIV = Emitir normas que visem regulamentar as maté_’g‘ias
orcamentarias, de patrimonio, pessoal e de redugdo de custos e despesas;

XV - Orientar as Secretarias na compreensao das normas e elaboracao
de suas propostas;

XVI - Analisar as propostas orcamentarias das Secretarias, para efeito
de sua incorporagao ao orgamento do Municipio;

XVII - Fazer o exame dos pedidos de transposicao de recursos e de
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Secretario Municipal de Planejamento e Administracdo:

I - Apoiar o Prefeito em assuntos de politica e desenvolvimento
economico e social do Municipio e estabelecer medidas necessarias a garantir a
sua execugao, bem como aos 6rgdos da Administracdo Municipal;

IT - Promover agdes e adotar medidas, no ambito do planejamento
municipal, com vistas ao desenvolvimento do Municipio, em articulacdo e
coordenacdo com o setor publico e/ou privado;

IIT -Identificar, analisar e propor medidas necessarias a compatibilizar
as repercussoes da politica do desenvolvimento econdémico e social do Municipio,
com as exigéncias supervenientes da conjuntura economica e social do Estado;

IV - Estabelecer a programacdo orgcamentaria da despesa do Municipio
e sugerir critérios para concessao de incentivos fiscais e financeiros, objetivando
o desenvolvimento econdmico e social, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Fazenda;

V - Coordenar os programas e projetos especiais instituidos pelo
Governo Estadual ou Federal, no ambito do Municipio;

VI - Estabelecer fluxos permanentes entre os orgaos da Administracao
Municipal, visando facilitar projetos de decisdo, coordenacdo e avaliagao das
atividades da Administracdo Municipal;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises globais, setoriais, urbanas
e regionais de interesses para o planejamento municipal;

VIII - Supervisionar e coordenar a elaboracdo de planos, programas e
projetos de desenvolvimento do Municipio, bem como revé-los, consolida-los,
compatibiliza-los e avalia-los;

IX - Coordenar a elaboragdo e ajustes, bem como a execugao do
orgamento municipal de acordo com os planos de desenvolvimento do Municipio,
inclusive emitindo relatorio;

X - Desenvolver atividades relacionadas a estatisticas, geografia,
cartografia, diretamente ou através de terceiros; ’ _
XI - Elaborar a proposta orcamentaria global do Municipio; R

XII - Supervisionar e conferir quadros orgamentarios, patrimoniais e de
pessoal, assim como a sua publicacao;

XIII - Acompanhar a proposta orcamentaria no legislativo; P

XIV - Emitir normas que visem regulamentar as maté’;ias
orcamentarias, de patrimonio, pessoal e de reducdo de custos e despesas;

XV - Orientar as Secretarias na compreensao das normas e elaboracao
de suas propostas;

XVI - Analisar as propostas orgamentarias das Secretarias, para efeito
de sua incorporagdo ao orgcamento do Municipio;

XVII - Fazer o exame dos pedidos de transposicdao de recursos e de
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créditos suplementares, adicionais e especiais;

XVIII - Acompanhar a movimentagao de pessoal;

XIX - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagdo do
servigo publico;

XX - Despachar com o Prefeito;

XXI - Proceder ao levantamento do terreno e das edificagbes
concluidas, em construgao ou em demolicdo, anotando fatores corretos, que
influenciam no processo de avaliacdo, efetuando o respectivo cadastramento;

XXII - Fornecer aos 0rgaos municipais responsaveis por obras ou
servicos urbanos copia de planta cadastral da area urbana do Municipio;

XXIII - Efetuar o cadastro imobilidrio do Municipio, através do
preenchimento do Boletim de Informagoes Cadastrais;

XXIV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 23. A Assessoria Técnica em Engenharia e Planejamento Urbano,
érgdo de assessoramento, subordinado a Secretaria, flexivel, lotado a critério do
Prefeito, tem a finalidade de fornecer subsidios técnicos necessarios na execugao
de obras e servicos de engenharia, bem como em assuntos inerentes ao
planejamento urbano, sendo competéncia e atribui¢do do cargo:

I - Realizar estudos, pesquisas e analises globais, setoriais, urbanas e
regionais de interesse do planejamento municipal,;

11 -Supervisionar, coordenar e executar a elaboracaoc de planos e
projetos de desenvolvimento, obedecendo criteriosamente as acdes e metas do
Municipio;

III - Acompanhar e fiscalizar todas as construgdes, ampliacoes e
reformas executadas direta ou indiretamente pela Administracdo Publica,
inclusive providenciando didrio de obra para cada construgdo, ampliagdo ou
reforma;

IV - Manter organizado as plantas e Pprojetos arquitetnicos,
pertencentes ao patrimonio municipal; .

V - Elaborar projetos de interesse da Administragao Publica;

VI - Fornecer subsidios necessarios, para a elaboracao do PPA, LDO,
LOA, nas metas e acoes;

VII - Elaborar e executar planilhas e projetos basicos de sew;@os
urbanos, necessarios ao desenvolvimento do Municipio;

VIII - Prestar apoio administrativo na execugdo dos servigos, visando
pleno funcionamento da secretaria;

IX - Promover a elaboracdo de projetos de construgdo de edificios,
pracas, parques, galerias e outras obras de urbanizagéo;

X -Coordenar e executar as atividades de orgamento, custos e projetos,



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

ligados & construgdo no planejamento municipal.

X1 - Participar da formulagdo da politica e da programacdo que
estabelece o desenvolvimento regional, de forma compativel com as politicas e
com as programagoes globais dos Municipios que compdem a regido;

XII - Acompanhar a implantacédo de planos, programas e projetos,
analisando seus resultados do ponto de vista do desenvolvimento regional;

XIII - Realizar estudos, sob o enfoque regional, para fins de diagnéstico
e prognéstico do desenvolvimento municipal;

XIV - Coletar, organizar e divulgar informacbes técnicas e dados
estatisticos;

XV - Elaborar as diretrizes e normas, prestar assisténcia técnica e
desenvolver levantamento estatistico para o sistema de informacdes e
planejamento;

XVI - Orientar a producdo de informacbes capazes de identificar a
situacao do desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

XVII - Orientar o processo de articulagdo e integracéo dos drgdos
geradores de informacgoes;

XVIII - Fazer analises conjunturais e estruturais através da realizacdo
de estudos e pesquisas, objetivando o preparo de indicadores que subsidiem a
acao governamental;

XIX — Fazer estudos e executar acdes para viabilizar a regularizagao
fundiaria;

XX - Executar ou providenciar os servicos de fotocOpias das plantas e
projetos de engenharia da Administracao Publica;

XXI - Executar os servigos de desenhos referentes aos projetos
apresentados;

XXII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
de sua funcao.

Art. 24. A Assessoria Técnica em Planejamento e Execucao do
orcamento, 6érgao de assessoramento, subordinado a Secretaria, flexivel, lotado a
critério do Prefeito, tem a finalidade de fornecer subsidios técnicos necessarios na
elaboragao dos instrumentos orgamentarios exigidos por lei, bem como controlar
e acompanhar a execucado do orgamento de acordo com sua programacao, sengo
competéncia e atribuicdo do cargo: /

I - Elaborar os instrumentos normativos do orcamento: Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual, Leis de
suplementagdo, remanejamento, anulagdo, superavit de dotagbes orgamentérias,
decretos e outros necessarios ao desempenho do sistema orgamentario-finaceiro
do Municipio; /

¥
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IT - Controlar a execugdao do orgamento das secretarias municipais;

III - Proceder ao acompanhamento orgamentario das secretarias
municipais de acordo com as informacoes e documentos remetidos;

IV - Elaborar o controle de desempenho periddico, bem como emitir
relatérios orgamentarios visando o bom funcionamento da secretaria;

\VV - Coordenar o orgamento com os planos de desenwvolvimento do
municipio, supervisionar e conferir quadros assim como a sua publicagao;

VI - Assistir a seus chefes superiores em assuntos de natureza
orcamentdria de sua competéncia e executar outras tarefas que lhe forem
atribuidas pela Secretaria;

VII - Colher informacgdes e dados junto ao planejamento para formagao
de um plano de desenvolvimento do Municipio, que servird para elaboragdo dos
instrumentos normativos do orgamento.

VIII - Emitir parecer técnico em matéria orcamentaria;

IX - Estabelecer em consonancia com o plano de governo as metas
fiscais;

X - Realizar estudos para elaborar propostas de reducao de custos e
despesas;

XI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho de
sua funcgao.

Paragrafo Unico: Na vacancia do cargo tratado neste artigo as
competéncias e atribuicbes serdo exercidas pelo ocupante do cargo de Contador
Geral.

Art. 25. A Comissao Permanente de Licitacbes € composta por quatro
membros: um presidente, um vice-presidente e dois membros, para os membros
serao nomeados suplentes, sendo pelo menos dois deles servidores qualificados
pertencentes ao quadro de servidor permanente da Administracdo Publica, com
finalidade de presidir a licitacdo em suas diversas fases, sdo competéncias e
atribuicbes da comissdo: s

I - Receber e licitar os pedidos das secretarias municipais para
contratagoes de obras, servicos, publicidade, compras, alienacoes, concessoes,
permissdes e locacoes da Administracdo Publica, entre outros que se fizef;ém
necessarios; -

II - Observar o principio constitucional da isonomia e selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administracao Publica;

III - Processar e julgar as propostas em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento

-.\K
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convocatoério, do julgamento objetivo e dos que |hes sdo correlatos;

IV - Processar a licitagdo com observancia ao devido procedimento
licitatério que significa:

a) Obediéncia a ordenacgdo e a sucessdo de fases determinadas na Lei e
no ato convocatorio;

b) Observancia do principio da publicidade;

c)audiéncia prévia e plena manifestacdo de todos os interessados;

d) direito dos interessados de impugnar os atos administrativos de que
discordarem;

e) dever de a Administragdo manifestar-se explicitamente acerca de
todos os eventos e todos os pleitos dos participantes e licitantes.

V - Verificar se o objeto pedido estd bem caracterizado e se ha
indicagao dos recursos orgamentarios para seu pagamento;

VI - Eleger a modalidade licitatéria adequada ao caso;

VII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da comissao.

§ 1°© - 0Os membros da comiss@do de licitacao responderao
solidariamente por todos os atos praticados pela comissdo, salvo se posigao
individual divergente estiver devidamente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunido em que tiver sido tomada a decisdo.

§ 29 A investidura dos membros da comissao permanente nao
excedera a um ano, vedada a reconducao da totalidade de seus membros para a
mesma comissao no periodo subseqgliente,

Art. 26. A Coordenacgao Geral de Planejamento e Administragao, 6rgao
de coordenagao, subordinado a secretaria, tem por finalidade coordenar,
operacionalizar, assessorar tecnicamente e apoiar a normatizacao das atividades
relativas a transportes oficiais, comunicacdoes administrativas, protocolo geral e
servicos gerais, bern como controle de gastos com servigos essenciais no ambitos
da Administragao Publica, sao competéncias e atribuicdes do cargo:

I - Assistir o Secretario no desempenho de suas atribui¢gées, bem como
coordenar a agenda diaria de trabalho; f

II - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos no
ambito da Secretaria;

IIT - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliacoes e
anadlises técnicas pertinentes as atividades da Secretaria;

IV - Controlar ou orientar a validade de atos administrativos, elaborar
justificativas, pareceres técnicos e relatorios de atividades em sua area de

~
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competéncia;

V - Coordenar internamente a Secretaria nas atividades
administrativas, mantendo relagbes e intercambio com os outros orgaos da
administracao;

VI - Controlar a frequéncia dos servidores, férias, movimentacao,
solicitagbes de diadrias e passagens;

VII - Coordenar os servigos internos de copa, limpeza, conservagao,
vigilancia, distribuicdo de material e relacbes de carga patrimonial, bem como
acompanhar os gastos da Secretaria com aquisicdes de materiais e servigos;

VIII - Preparar relatdrios e documentos de sua area de competéncia,
inclusive balancetes, inventarios, relagées patrimoniais e prestacdes de contas de
Suprimentos de Fundos e Diarias;

IX - Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as
atividades referentes a recepgdo, registro, documentagdo, guarda, manutengao,
reparagao e operacionalizacao dos mesmos, através da utilizagcao de motoristas e
mecadnicos do quadro do funcionalismo publico ou contratando servigos
terceirizados, para atender as necessidades dos 6rgdos da Administragdo Publica;

X - Coordenar, acompanhar, orientar os servicos de motoristas, sua
distribuicdo pelas viaturas disponiveis, a escala de servico e de viagens, o
controle didrio de sua freguéncia e da execucado das atividades de manutencao de
primeiro escaldo de responsabilidade dos mesmos, bem como das condigdes de
utilizacdo das viaturas antes de sua liberagao;

X1 - Controlar a entrada e saida de viaturas na Garagem Oficial, a
verificagdo de sua documentagdo e do Boletim Didrio de Trafego, tanto em
hordrio de expediente como fora dele, nos casos de uso de veiculos oficiais nesta
situagdo ou em situagao de viagem;

XII - Executar as atividades ligadas a aquisi¢do, estocagem, guarda e
distribuicdo, controle de combustivel e lubrificantes para uso da Frota Oficial,
incluindo o controle de consumo individual através de registros adequados e dos
Boletins Diarios de Trafego, mantendo a Secretaria e Prefeito informados sobre
0S casos de consumMo excessivo; .

XIII - Controlar a execucdo dos servigos de manuten¢ao e reparos da
Frota Oficial, ou a determinacdo do uso de servicos de terceiros para os mesmos
fins; "

XIV - Acompanhar, executar, propor normas de centralizagéd’;‘ de
informagbes das atividades referentes as comunicacoes administrativas, bem
como a coordenacdo das atividades do Protocolo Geral, do Arquivo Oficial e da
Equipe de Digitacdo da Secretaria;

XV - Coordenar o recebimento, organizagdo, recuperagao,
arquivamento e manutencdo de expedientes e documentos administrativos da
Administracdo Publica, inclusive de documentos histéricos, propondo normas para

. [
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padronizagao, controle de tramitagdo e arguivamento, utilizando técnicas e
equipamentos para guarda e gravacao eletrénica dos mesmos;

XVI - Coordenar as normas de centralizacdo de informagbes das
atividades de sua area, recebendo e analisando documentacdo para a abertura de
processos administrativos, fazendo sua distribuicao e mantendo controle sobre o
seu andamento, prestando informagoes aos interessados e elaborando relatorios
de expedicao dos mesmos;

XVII - Acompanhar, analisar e controlar os gastos publicos, com
servigos essenciais: agua, luz e telefone, a aquisicdo de passagens terrestres a
pedido oficial dos drgaos, exceto nos casos de convénios, a supervisao dos seus
gastos, bem como com diarias, verificando a documentagao exigida nos
processos, aplicando as normas de execugdo destas despesas e reportando 0s
resultados ao Secretario, com sugestdes sobre a economicidade nestes gastos.

XVIII - Coletar, organizar, registrar os dados referentes aos gastos dos
orgaos publicos com servicos essenciais, seu lancamento em mapas apropriados
e o0 estudo de seus perfis, objetivando a proposta de meios de economia dos
mesmos;

XIX- Coordenar e supervisionar as atividades de administracdo de
servigos gerais, orientando e organizando a distribuicdo de tarefas e de pessoal
para os diversos 6rgdos da Administracdo Publica no seu campo de atuagdo,
estabelecendo normas correlatas as suas areas de atividade;

XX - Realizar as atividades de apoio administrativo aos orgdos da
Administracdo Pulblica, no tocante aos servigos de limpeza, copa, vigilancia e
conservagao,;

XXI —-Coordenar, supervisionar a execucdo das atividades de limpeza
interna dos 6rgaos publicos e ao servico de copa dos mesmos;

XXII - Coordenar a execucdo das atividades de guarda, vigilancia e
portaria dos prédios publicos, tanto no periodo de expediente como fora dele;

XXIII - Coordenar a execucdo das atividades de limpeza externa as
dreas dos prédios publicos da Administragdo Publica, controle, conservacao e
manutengaoc preventiva ou corretiva e encaminhamento de equipamentos para
conserto ou manutengdo, sempre que necessario;

XXIV - Realizar estudos globais integrando a Administrag@o Publica a
planos de desenvolvimento sustentavel;

XXV — Realizar seminarios, conferéncias, reunides, audiéncias pL'JI:ﬁjcas
com sociedade para constituicdo de planos, programas, projetos e elaboragac do
orcamento;

XXVI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 27. O Departamento de Controle Orgamentario, orgao de
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assessoramento, coordenagdao e  assisténcia técnica, subordinado a
coordenadoria, tem por finalidade orientar as secretarias municipais na
constituicdo de seus planejamentos, bem como elaborar normas e estudos em
matéria orgamentaria, sdo competéncias e atribuicdoes do cargo:

I - Auxiliar a elaboragdo e controlar a execugdo do Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

II - Elaboracao e estudos de metas e riscos fiscais;

III - Acompanhar os limites orgamentarios e financeiros;

IV - Acompanhar e fiscalizar o controle orgamentario e financeiro das
varias unidades orgamentarias;

V - Planejar e controlar toda a atividade municipal no que tange as
finangas municipais;

VI - Acompanhar a execugdo dos recursos oriundos de convénios,
obedecendo os prazos;

VII - Auxiliar nas prestacoes de contas dos convénios;

VIII - Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestacdo de contas
de recursos provenientes de convénios;

IX - Manter atualizado os Secretarios sobre as situacoes dos Convénios
em execugao;

X - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
departamento.

Art. 28. O Departamento de Recursos Humanos e Patrimonio, 6rgdo de
assessoramento, coordenacdo e assisténcia técnica, subordinado a
coordenadoria, tem por finalidade assistir e executar os atos relativos a pessoal e
a patrimonio publico, bem como elaborar normas e estudos em matéria de
controle de gasto com pessoal e conservacdao do patrimonio publico, sao
competéncias e atribuicées do cargo:

I - Prestar apoio técnico necessario ao desenvolvimento das atividades
da Administracdo dos Recursos Humanos e Patrimonio Publico;

IT - Estudar e propor diretrizes para a formulagao da politica de pessoal
da Administracao Pdblica Municipal; .

III - Controlar as atividades de admissdo, nomeac¢do, promégao,
remocao, substituicdo, licenca, dispensa, demissdo, exoneragdo, cedéncia,
permuta, transferéncia, redistribuicido e demais atos de movimentacdo de
pessoal;

IV - Fornecer certidbes de assentamento funcional e certidao de tempo
de servigco dos servidores;

V - Preparar quadro de lotacdo de servidores, informando as regras

i
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existentes para fins de preenchimento;

VI - Promover o recrutamento de pessoal e selegdo, através de
concurso publico ou teste seletivo simplificado;

VII - Divulgar a realizagdo de concursos publicos ou de teste de
selecao simplificado;

VIII - Elaborar escala de férias conforme as necessidades de cada
orgao;

IX - Elaborar a RAIS e efetuar o cadastramento no PASEP;

X — Elaborar a folha de pagamento e encaminhar ao setor competente
para o pagamento;

XI - Controlar a fregiéncia dos servidores municipais e dos que
estiverem a disposigao do municipio;

XII - Conceder afastamentos previstos em lei, deferidos pelo Prefeito,
dispensa de assinatura de folha de frequéncia;

XIII - Providenciar o encaminhamento de rescisoes contratuais,
aposentadorias e de beneficios previdenciarios;

XIV - Baixar instrucoes para avaliacdo de pessoal, com vistas a
programacao funcional por merecimento e antiguidade;

XV - Levantar a necessidade de capacitacdao de pessoal e providenciar
a capacitagao conforme a necessidade levantada;

XVI - Propor revisao, apos estudos, das identificagées, discriminagdes
e agrupamento de cargos e empregos publicos municipais, existentes na
estrutura administrativa, bem como propor reformulagtes, transferéncias e
redistribuicdo de pessoal;

XVII -Identificar, cadastrar e tombar os bens moveis e registrar os
imoveis, acompanhando as transferéncias dos mesmos, mantendo seus registros
atualizados;

XVIII - Fiscalizar e guardar os bens madveis e imoveis, comunicando
sobre o sinistro e extravios dos mesmos e tomando as respectivas providéncias;

XIX - Registrar baixas de bens moveis e imoveis;

XX - Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do Mummp[o .

XXI - Inventariar os bens de consumo e duraveis da administracao;

XXII - Selecionar os bens moveis e imdveis que nao mais servem a
Administracdo Publica, realizar a avaliagdo para providenciar a desafetagao
desses bens e apods sua alienagao; ’_'.;_

XXIII - Promover levantamento das compras; "

XXIV - Acompanhar a aquisicao e recebimento de mercadorias, conferir
os materiais adquiridos, dando atestado na prépria nota fiscal;

XXV - Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do
almoxarifado;

XXVI - Manter um estoque minimo de materiais de consumo;
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XXVII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom
desempenho do departamento.

Art. 29. O Departamento de Projetos e Convénios, o6rgdo de
assessoramento, coordenacdo e  assisténcia técnica, subordinado a
coordenadoria, tem por finalidade planejar, acompanhar e executar os convénios
nas suas diversas modalidades, sao competéncias e atribuigoes do cargo:

I - Levantar as necessidades dos orgdos municipais, bem como da
comunidade em geral e transforma-las em planos, programas, propostas,
projetos e demais acoes capazes de delimitar, delinear e tragar vias para sua
implementacao;

II - Auxiliar na elaboracao de projetos para captagao de recursos
publicos oriundos de outros entes da federacdo;

IIT - Acompanhar a execugao de convénios nas suas diversas
modalidades;

IV - Prestar contas dos convénios em execugao e executados;

V - Subsidiar os 6rgaos municipais em seus projetos, centralizando
todas as informacdes inerentes a sua implementacao e execugao;

VI - Desenvolver outras atividades necessdrias ao bom desempenho do
departamento.

Art. 30. A Secao de Cadastro de Precos e Fornecedores, o6rgao
operacional, subordinado a coordenadoria, tem por finalidade registrar em
cadastro precos de bens e servigos, bem como proceder ao cadastramento dos
interessados em fornecer a Administracdo Publica, sdao competéncias e
atribuicoes do cargo:

I - Executar as atividades referentes & analise comparativa dos pregos
praticados pelo mercado, para o fornecimento de materiais e servigos solicitados
por 6rgaos da Administragao Publica; .

II - Montar um banco de dados, referentes tanto aos fornecedores
quanto aos itens solicitados e seus respectivos precos, gerando a media de prego
praticados no mercado; =

III - Coletar externamente, atraves de formuldrios proprios, os plé_,gos
de materiais e servigos praticados pelo mercado, tanto local quanto nacional ou
internacional, para o atendimento dos érgdos da Administragdo Publica;

IV - Manter atualizados os arquivos com informacdes sobre pregos,
bem como cadastramento de fornecedores;

V - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
setor.

f"“-l;' \
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Art. 31. A Secao de Acompanhamento e Controle a Execucdo
Orcamentaria, 6rgdo operacional, subordinado ao departamento, tem por
finalidade acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria, sdo competéncias e
atribuicoes do cargo:

I - Controlar a execucao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentdrias e Lei de Orgamento Anual;

IT - Elaborar os estudos de metas e riscos fiscais;

IIT - Acompanhar os limites orgamentarios e financeiros;

IV - Acompanhar e fiscalizar o controle orgamentario e financeiro das
varias unidades orgamentarias;

V - Auxiliar no planejamento das atividades municipais concernentes
as finangas publicas;

VI - Acompanhar a execugdo dos recursos oriundos de convénios,
obedecendo aos prazos;

VII - Auxiliar e se necessario fazer as prestacdes de contas dos
convénios;

VIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do setor.

Art. 32. A Secdo de Pessoal, 6rgdo operacional, subordinado ao
departamento, tem por finalidade executar os atos relativos a pessoal, sdo
competéncias e atribuicées do cargo:

I - Organizar e manter em dias o arquivo de fichas financeiras e
cadastro individual de cada servidor;

IT - Elaborar a folha de pagamento e realizar as deducbes obrigadas
por lei ou autorizadas;

III - Enviar o processo de pagamento para que 0 mesmo seja efetuado;

IV - Controlar as atividades de admissao de pessoal, bem como as
nomeacgdes, remocdes, licenca, dispensa, exoneragdes e transferéncias de
servidores;

V - Receber documentagao necessaria para admissdo, providenciapdo
documentacgdes legais necessarias; f

VI - Elaborar escala de férias em conjunto com os orgaos da
Administragdo Municipal;

VII - Controlar a frequéncia dos servidores municipais e dos que
estiverem a disposicdo do Municipio;

VIII - Fornecer aos servidores documentacgao de identificagao;

IX - Manter atualizado documentacdo que comprovem a Ir!otagéo do
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cada servidor na respectiva Secretaria;

X - Acompanhar a cumprir a edicdo de leis referentes a matérias de
servidores publicos municipais.

X1 - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
setor.

Art. 33. A Secdo de Patrimdnio, orgao operacional, subordinado ao
departamento, tem por finalidade executar os atos relativos ao patrimonio
publico, sao competéncias e atribuigdes do cargo:

I - Promover levantamento das compras;

II - acompanhar a aquisigao e recebimento de mercadorias, conferir os
materiais adquiridos, dando atestado na propria nota fiscal;

III - Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do
almoxarifado;

IV — Manter um estoque minimo de materiais de consumo;

V - Identificar, cadastrar e tombar os bens madveis e registrar os
imoveis, comunicando sobre o sinistro e extravios dos mesmos e tomando as
respectivas providéncias;

VI - Registrar baixas de bens mdveis e imoveis;

VII - Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do Municipio;

VIII - Inventariar os bens de consumo e duraveis da administracao;

IX — Providenciar as baixas dos bens inserviveis;

X - Desenvolver outras atividades necessarias ao bm desempenho do
setor.

Art. 34. A Geréncia de Convénio, 6rgao operacional, subordinado ao
departamento, tem por finalidade gerir os convénios firmados entre o Municipio e
outros entes publicos ou privados, sdo competéncia e atribuicdes do gerente:

I - Administrar a execucdo dos convénios firmados pelo Municipio;

II - Prestar contas dos convénios em execugdo e executados;

III - Manter um registro atualizado sobre todos os convénios em
execugdo, inclusive informando a fase em que se encontra cada um; _,,,

IV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desemperfﬁ'o da
geréncia. N

Art. 35. A Secdo de Planejamento, Pesquisa e Projetos, o¢rgao
operacional, subordinado ao departamento, tem por finalidade operacionalizar os
mecanismos locais para estabelecer planos sustentaveis de desenvolvimento, sdo
competéncias e atribuicdes do cargo: /
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I — Executar o levantamento das necessidades dos 6rgdos municipais,
bem como da comunidade em geral e transforma-las em planos, programas,
propostas, projetos e demais ago0es capazes de delimitar, delinear e tracar vias
para sua implementacao;

II - Elaborar projetos para captagao de recursos publicos oriundos de
outros entes da federacao;

III - Auxiliar a execucao de convénios nas suas diversas modalidades;

IV - Auxiliar na prestacdo de contas dos convénios em execugdo e
executados;

V - Subsidiar os 6rg@os municipais em seus projetos, auxiliando a
centralizagdao de todas as informacdes inerentes a sua implementagao e
EXecucao;

VI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
setor.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 36. A Secretaria Municipal de Fazenda, 6rgdo de diregdo superior,
auténomo financeira e administrativamente, subordinada apenas ao Prefeito, tem
a seqguinte estrutura:

I - Coordenacgao Geral de Receitas e Despesas;

II - Secdo de Empenho Orcamentario e Extra-orgamentario;
IIT - Segao de Arrecadacao e Fiscalizagao;

IV - Secao de Cadastro Fiscal.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade:

I - Planejar, coordenar, supervisionar, e assessorar na execugao
orcamentaria e extra-orgamentaria;

11 - Elaborar as leis que compde o sistema orgamentario e de finangas
publicas; P
111 - Implementar a receita municipal f‘
1V - Estabelecer a politica tributaria; o

V - Obter recursos financeiros para custeio da maquina administrativa.

Art. 38. Sao Competéncias e atribuicdes do titular do cargo de
Secretario Municipal de Fazenda:
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I - Estabelecer normas de planejamento, coordenacao, supervisao da
execugdo orgamentaria e extra-orgamentaria;

II - Elaborar em conjunto com os ¢6rgdos da administragdao publica as
leis que compode o sistema or¢gamentario e de finangas publicas;

III - Buscar diagnosticar e implementar as fontes de receita publica;

IV - Realizar estudos com a finalidade de estabelecer a politica
tributaria;

V - Executar as medidas necessarias a obtencdo dos recursos
financeiros de origem tributaria;

VI - Viabilizar o cadastramento de contribuintes;

VII - Administrar o relacionamento fisco/contribuinte;

VIII - Editar regras para coordenacao da fiscalizacdo tributaria;

IX - Julgar os recursos tributarios;

X - Controlar a cobranca administrativa da divida ativa do Municipio;

XI - Administrar o fluxo de ingressos financeiros, recolhendo e
centralizando a decorrente receita geral do Municipio, inclusive a de contratos,
convénios e operagoes de créditos, estabelecendo as normas para a execucao;

XII - Estabelecer sistema de informacgdes financeiras, visando
assegurar melhor utilizag@o dos recursos publicos;

XIII - Coordenar e controlar os recursos extra-orcamentarios;

XIV - Elaborar e executar a programacao de desembolso, exercendo o
controle do gastos publicos, mediante liberacdo programada de recursos
financeiros alocados aos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica municipal;

XV - Administrar a divida publica e seus encargos gerais;

XVI - Opinar na contratacao de empréstimos, financiamentos ou
quaisquer tipos de obrigacd@o por orgdos e entidades da Administracdo Publica;

XVII - Estabelecer normas para concessao de fianga, aval ou outro tipo
de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal nas operagbes de empréstimos
financeiros ou qualquer outra forma de obrigagao;

XVIII - Administrar o tesouro municipal; :

XIX - Centralizar e movimentar os valores mobiliarios; .

XX - Ordenar as despesas em conjunto com o Prefeito;

XXI - Colaborar com a Assessoria de Planejamento na elaboragao da
Proposta Orcamentaria, fornecendo os dados técnicos necessarios;

XXII - Elaborar estudos e propostas sobre procedimentos contabe@

XXIII - Coordenar e executar a nivel central as atividades re)atrvas a
contabilidade dos 6rgaos da Administracao Publica;

XXIV - Centralizar e consolidar a contabilidade do Municipio;

XXV - Manter o sistema de controle interno, por ocasido dos registros
contabeis, apto a fornecer a outros 6rgdos de controle externo informacgdes sobre
a administracao financeira, contabil e patrimonial do Poder Executivo;
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XXVI - Elaborar o Plano de Contas;

XXVII - Acompanhar a elaboracao de balancete e balango;

XXVIII - Acompanhar e examinar os procedimentos técnico-contabeis
utilizados pela contabilizagao analitica;

XXIX - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 39. A Coordenacdo Geral de Receitas e Despesas, orgdao de
coordenagao, subordinado a secretaria, tem por finalidade coordenar,
operacionalizar, assessorar tecnicamente e apoiar a normatizacdo das atividades
relativas a obtencdo de receitas suficientes para o custeio da maquina
administrativa, obedecidos aos limites constitucionais e infra-constitucionais, bem
como controle das despesas publicas, sdo competéncias e atribuicdes do cargo:

I - Assistir o Secretario no desempenho de suas atribuicoes, bem como
coordenar a agenda diaria de trabalho;

IT - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos no
ambito da Secretaria;

III - Responder supletivamente pela Secretaria;

IV - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizacdo do
servigo publico;

V - Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o
Prefeito;

VI - Substituir o Secretario Municipal titular, em caso de viagem ou
doenga;

VII - Coordenar os pagamentos de todas as obrigagbes do Municipio;

VIII - Controlar e manter o registro diario e atualizado de todos os
recursos financeiros do Municipio existentes nas agéncias bancarias;

IX - Emitir cheques e ordens bancarias para o pagamento das
obrigacdes do Municipio; ’ :

X - Providenciar diariamente os boletins de caixa de banco e realizar as
conciliagbes das contas correntes e de aplicacoes;

XI - Manter o titular da Secretaria informado diariamente sobre o saldo
bancario; -
XII - Acompanhar o rendimento das aplicagoes financeiras no mer(g'do
de capitais; .

XIII - Prestar as informacoes solicitadas;

X1V - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da coordenadoria.

Art. 40. A Segao de Empenho Orcamentdrio e Extra-Orgamentario,
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6rgdo operacional, subordinado a coordenadoria, tem por finalidade executar os
atos relativos ao empenho das despesas e liquidacdo, sdo competéncias e
atribuigdes do cargo:

I - Providenciar os pagamentos de todas as obrigagoes do Municipio;

II -Manter registro diario e atualizado de todos 0s recursos financeiros
do Municipio existentes nas agéncias bancarias;

III - Emitir cheques e ordens bancarias para o pagamento das
obrigagdes do Municipio;

1V - Providenciar diariamente os boletins de caixa de banco;

V - Manter o titular da Secretaria informado diariamente sobre o saldo
bancario;

VI - Acompanhar a aplicagdo de valores no mercado financeiro de
capitais;

VII - Prestar todas as informagbes solicitadas pela Diretoria de
Contabilidade.

VIII - Elaborar a previsao das necessidades de materiais para todas as
unidades da Secretaria, em conjunto com 0s responsaveis pelos mesmos;

IX - Solicitar a aquisicdo de material e promover a sua distribuicao;

X - Elaborar a programagdo de desembolso periédico, bem como
propor a abertura dos créditos adicionais e antecipagao das cotas necessarias
para o pleno funcionamento da Secretaria;

XI - Proceder ao acompanhamento da execucdo orgamentaria e
financeira da Secretaria, de acordo com as informacoes e documentos que |he for
remetido;

XII - Controlar o horario de trabalho e apurar a frequéncia dos
servidores a disposicdo da Secretaria;

XIII - Propor a contratacao de pessoal, necessario ao desenvolvimento
das atividades, e sua lotacdo de acordo com as funcbes e programas de
trabalhos; .
XIV - Coordenar a distribuigdo, conservagdo, uso e movimentacao das
materiais permanentes da Secretaria Municipal de Fazenda;

XV - Responsabilizar-se pelo uso de veiculos a disposicao da Secretaria,
orientando e controlando a sua utilizacdo; &

XVI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desemp&pho
do setor. =

Art. 41. A Secdo de Arrecadagdo e Fiscalizagao, orgdo operacional,
subordinado a coordenadoria, tem por finalidade executar 0s atos relativos a
arrecadacdo dos tributos municipais e sua fiscalizacdo, sdo competéncias e
atribuicdes do cargo: j

.
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I - Realizar o lancamento dos tributos e controlar as arrecadacoes
através de bancos;

II - Exercer as atividades relativas a fiscalizacdo dos contribuintes,
instruir processos de notificacdo e autos de infracdo, aplicando as sancoes
previstas no codigo tributario do Municipio;

III - Fazer levantamento a serem inscritos na Divida Ativa do
Municipio;

IV - Proceder a cobranga amigavel de débitos inscritos em Divida Ativa
e encaminhar para cobranca judicial os débitos Divida Ativa ndo recebidos
amigavelmente;

V - Emitir certiddes negativas de tributos municipais;

VI - Preparar apoio técnico operacional no que tange as atividades de
fixagdo, arrecadacao e fiscalizacdao dos tributos;

VII - Manter cadastro atualizado dos contribuintes municipais;

VIII - Autenticar taldoes de notas fiscais e livros de estabelecimentos
prestadores de servicos;

IX - Fazer, quando necessario, apreensao de documentos fiscais;

X - Assistir os seus Chefes superiores em assuntos de sua competéncia
e executar outras atividades que lhe forem atribuidas por ele,

XI - Executar as atividades relativas a fiscalizacdao dos contribuintes
municipais;

XII - Instruir processos de notificacdo e auto de infragdo;

XIII - Aplicar as sangoes previstas no Cédigo Tributario Municipal

XIV - Fazer, quando necessario a apreensao dos documentos fiscais
dos contribuintes;

XV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do setor.

Art. 42. A Secgao de Cadastro Fiscal, orgao operacional, subordinado a
coordenadoria, tem por finalidade realizar o cadastro mobilidario e imobilidrio do
Municipio para geragdo dos efeitos ficais tributdrios, sdo competéncias e
atribuicdes do cargo:

o)

I - Realizar levantamento dos terrenos e das edificacoes concllf{gas,
em construgdo ou em demolicdo, anotando fatores corretos, que influenciem no
processo de avaliagao, efetuando o respectivo cadastramento;

II - Efetuar cadastro imobilidario e mobiliario do Municipio, através do
preenchimento de formulario préprio;

IIT - Manter atualizado o cadastro imobilidario e mobiliario;
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IV - Locar terrenos e eixos de logradouros, necessarios a execugao de
obras publicas e particulares;

V - Fornecer aos 6rgdos municipais responsaveis por obras ou servicos
publicos urbanos, copias de planta cadastral da area urbana do Municipio;

VI - Fornecer documento comprobatdério do cadastro do imdvel;

VII. - Acompanhar servicos de topografia visando o melhor
aproveitamento da adrea;

VIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do setor

CAPITULO VII i
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ACAO SOCIAL

Art. 43. A Secretaria Municipal de Salde e Acdo Social, 6rgao de
diregcao superior, autdonomo financeira e administrativamente, subordinado
apenas ao Prefeito, tem a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria de Agdes de Salide Pubica;

IT - Coordenadoria de Acgdo Social;

III - Diretoria Geral da Unidade Mista de Saude;

1V - Departamento de Vigilancia Sanitaria;

V - Departamento de Atendimento Basico e Epidemiologico;

VI - Departamento de Apoio Técnico a Programas de Agdo e
Assisténcia Social;

VII - Geréncia de Convénios e Programas de Atendimento a Salde;

VIII - Geréncia de Convénios e Programas Sociais;

IX - Segdo de Fiscalizagdao Sanitdria;

X - Secgao de Controle de Zoonose;

XI - Secao de Controle de Doencas Infecto-contagiosas;

XII - Secao de Saneamento Basico; ' .

XIII - Centro de Salde Diferenciado de Jardinopolis. .

§ 1° Integram a Coordenacdo de Agbes de Saude Publica os seguintes

g

2

orgaos:

I - Diretoria Geral da Unidade Mista de Salde;

11 - Departamento de Vigilancia Sanitaria;

111 - Departamento de Atendimento Basico e Epidemiologico;

IV - Geréncia de Convénios e Programas de Atendimento a Saude;
V - Secdo de Fiscalizagao Sanitaria;

VI - Secao de Controle de Zoonose; / :
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VII - Segao de Controle de Doencas Infecto-contagiosas;
VIII - Secdo de Saneamento Basico;
IX - Centro de Saude Diferenciado de Jardindpolis.

§ 29 Integram a Coordenacgao de Agdo Social os seguintes 6rgaos:

I - Departamento de Apoio Técnico a Programas de Agao e Assisténcia
Social;
1T - Geréncia de Convénios e Programas Sociais.

§ 39 A Geréncia de Convénios e Programas de Atendimento a Salde
ficara subordinada a Diretoria Geral da Unidade Mista de Saude.

§ 40 Integram o Departamento de Vigildncia Sanitaria os seguintes
orgaos:

I - Secdo de Fiscalizacdo Sanitaria;
II - Secao de Controle de Zoonose,

§ 59 Integram o Departamento de Atendimento Basico e
Epidemiologico os seguintes orgéaos:

I - Secao de Controle de Doengas Infecto-contagiosas;
II - Secdo de Saneamento Basico;
III - Centro de Salde Diferenciado de Jardindpolis.

§ 69 Integram o Departamento de Apoio Técnico a Programacao de
Acdo e Assisténcia Social a Geréncia de Convénios e Programas Sociais.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Salde e Acdo Social tem por
finalidade: s

I - Implementar a elaboragdo e execugdo da politica de salude e de
acdo social do Municipio; P

II - Avaliar os niveis de salde da populagdo e disponfbilidade{;dos
servigos de saude; =

III - promover e desenvolver 0s servicos basicos de saude;

IV - Exercer as acdes de vigilancia epidemiologica;

V - Executar programas de controle de doencgas transmissiveis;

VI - Exercer a fiscalizacao e controle das condigdoes sanitarias de
higiene e saneamento basico;

Ll
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VII - Fiscalizar a qualidade de medicamento e alimentos e do exercicio
profissional;

VIII - Promover as agoes assistenciais e sociais a populac¢do carente do
Municipio;

IX - Promover politicas diferenciadas para as criangas e os idosos;

X - Promover politicas social e do trabalho em consonancia com 6rgaos
estaduais e federais;

XI - Promover politica que visem a geracdo de emprego e rendas;

XII - Promover o desenvolvimento comunitario, acdo social e a
educacao de base, tendo como prioridade a crianca e o idoso.

Paragrafo Unico - A Secretaria pode contar com o trabalho de
voluntarios.

Art. 45. S3o Competéncias e atribuicbes do Cargo de Secretdrio
Municipal de Salde e Agao Social:

I - Organizar, executar e controlar os servigos de saude da populagao,
especialmente aquelas desenvolvidas na Unidade Mista, Centros e Postos de
Salde, no ambito do Municipio;

11 - Efetuar atividades relacionadas com a execucgao de propaganda de
educacdo e servicos de defesa sanitaria do Municipio;

III - Promover a protecdo e recuperacao da saude do individuo, familia
e comunidade, através de agdes simplificadas de salde e saneamento de maior
necessidade da populacdo;

IV - Promover assisténcia médica basica nas atividades de clinica
medica gineco-obstetricia, pediatria, cirurgia, efetivando também os servigos de
ambulatérias, internagdes, urgéncia e reabilitagao;

V - Manter os servicos de vigildncia epidemiclogica e colaborar na
execugdo do programa estadual e federal de imunizagdo, no ambito do Municipio;

VI - Compatibilizar seus planos locais de saude com os planas
estadualis para as areas respectivas;

VII - Alimentar o nlcleo central de informatica com dados estatisticos
de producdo de servicos e os relativos aos nascimentos, Obitos, acGes de
vigildncia epidemiolégica e as notificacdes compulsérias de doefg’gas
transmissiveis, de acordo com as normas estabelecidas por orgaos superiores;

VIII - Exercer a vigilancia sanitéria, observando as normas federais e
estaduais, sobre farmacias, drogarias, postos de medicamentos, unidades
volantes, bares, restaurantes, lanchonetes, feiras livres, mercados, matadouros e
outros locais, onde se expoem a venda e consumo de alimentos;

IX - Executar assisténcia médico-odontoldgica a populagao;

fA AT
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X - Promover o Ilevantamento das necessidades de material
permanente e de consumo das diversas unidades da Secretaria;

XI - Promover levantamentos das necessidades de recursos humanos,
bem como sua capacitacao, nas diversas unidades da secretaria;

XII - Promover as atividades de controle, distribuicdo e remanejamento
de materiais permanentes e de consumo sob sua responsabilidade, de acordo
com as necessidades;

XII1 - Manter o controle dos servidores lotados na secretaria, bem
como efetuar a redistribuicdo para as diversas unidades a ela subordinada, assim
como colocar o servidor a disposicdo da Secretaria Municipal de Planejamento e
Administragdo, quando julgar necessario;

XIV - Participar e executar a politica social e do trabalho do Municipio,
em consonancia com 6rgados correlato, ligado ao Governo do Estado e da Unido,
promovendo, ainda, a politica de emprego e ocupagcdo de mao-de-obra, bem
como o desenvolvimento comunitario, acao social e a educagao de base, tendo
como prioridade a crianca e o idoso.

XV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 46. A Coordenadoria de AgOes de Saude Publica, 6rgdo de
assessoramento, coordenacao e assisténcia técnica, subordinado a secretaria,
tem por finalidade assessorar, coordenar e dar assisténcia técnica aos 6rgdos a
ela vinculada, apoiar as atividades inerentes a saude publica municipal, sao
competéncias e atribuicdes do coordenador:

I Assistir o titular da secretaria no desempenho de suas atribuices,
bem como coordenar a agenda didria de trabalho;

II - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos no
ambito da secretaria;

III - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagoes e
analises técnicas pertinentes as atividades da secretaria; B

IV - Controlar ou orientar a validade de atos administrativos, elaborar
justificativas, pareceres técnicos e relatérios de atividades em sua area de
competéncia; ¥
V - Coordenar Internamente a Secretaria nas atividﬁges
administrativas, mantendo rela¢gbes e intercdmbio com os outros érgdos da
administracdo;

VI - Controlar a freqliéncia dos servidores, férias, movimentacao,
solicitacOes de diarias e passagens;

VII - Coordenar os servigos internos de copa, limpeza, conservacao,
vigildncia, distribuicdo de material e relacdes de carga patrimonial, bem como
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acompanhar os gastos da Secretaria com aquisicoes de materiais e servicos;

VIII - Preparar relatérios e documentos de sua area de competéncia,
inclusive balancetes, inventarios, relacoes patrimoniais e prestacdes de contas de
Suprimentos de Fundos e Diarias;

IX - Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as
atividades referentes a recepcao, registro, documentacdao, guarda, manutencao,
reparacao e operacionalizacao dos mesmos, através da utilizacdo de motoristas e
mecanicos do quadro do funcionalismo publico ou contratando servicos
terceirizados, para atender as necessidades dos drgaos da Administracdo Publica;

X - Coordenar, acompanhar, orientar os servicos de motoristas, sua
distribuicdo pelas viaturas disponiveis, a escala de servico e de viagens, o
controle diario de sua freqliéncia e da execugdo das atividades de manutencdo de
primeiro escaldo de responsabilidade dos mesmos, bem como das condicbes de
utilizacdo das viaturas antes de sua liberagao;

X1 - Executar as atividades ligadas a aquisicao, estocagem, guarda e
distribuicdo, controle de combustivel e lubrificantes para uso da Frota Oficial,
incluindo o controle de consumo individual através de registros adequados e dos
Boletins Diarios de Trafego, mantendo a Secretaria e Prefeito informados sobre
0S Casos de Consumo excessivo;

XII - Controlar a execucdo dos servigos de manutengdo e reparos da
Frota Oficial, ou a determinagdo do uso de servigos de terceiros para 0s mesmos
fins;

XIII - Coordenar as normas de centralizagdo de informagdes das
atividades de sua area, recebendo e analisando documentacdo para a abertura de
processos administrativos, fazendo sua distribuicdo e mantendo controle sobre o
seu andamento, prestando informacées aos interessados e elaborando relatorios
de expedicdo dos mesmos;

X1V - Acompanhar, analisar e controlar os gastos com a secretaria,
com servicos essenciais: agua, luz e telefone, a aquisicdo de passagens
terrestres, a supervisao dos seus gastos, bem como com diarias, verificando a
documentacdo exigida nos processos, aplicando as normas de execugdo destas
despesas e reportando os resultados ao Secretario, com sugestdes sobre a
economicidade nestes gastos. )

XV - Coletar, organizar, registrar os dados referentes aos gastos dps
6rgdos da secretaria com servicos essenciais, seu langamento em mép'as
apropriados e o estudo de seus perfis, objetivando a proposta de meios™ de
economia dos mesmos;

XVI - Responder supletivamente pela direcao e coordenacdo geral da
Secretaria;

XVII - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagdo do
servigo publico na sua area de atuacao;

/
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XVIII - Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o
Prefeito;

XIX - Substituir o Secretario Municipal titular, em caso de viagem ou
doenca;

XX - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 47. A Coordenadoria de Agdo Social, 6rgdo de assessoramento,
coordenagdo e assisténcia técnica, subordinado a secretaria, tem por finalidade
assessorar, coordenar e dar assisténcia técnica aos orgaos a ela vinculada, apoiar
as atividades inerentes a area social do Municipio, sdo competéncias e atribuicGes
do coordenador:

I Assistir o titular da secretaria no desempenho de suas atribuicoes
relacionadas a area social, bem como coordenar a agenda diaria de trabalho;

II - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos
relacionados a area social no ambito da secretaria;
III - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliactes e

analises técnicas pertinentes as atividades sociais;

IV - Controlar ou orientar a validade de atos administrativos, elaborar
justificativas, pareceres técnicos e relatérios de atividades em sua adrea de
competéncia;

V - Coordenar internamente a Secretaria nas atividades relacionadas
ao social, mantendo relagbes e intercdmbio com os outros orgaos da
administracao;

VI - Controlar a freqiéncia, férias, movimentagdo, solicitagdes de
diarias e passagens dos servidores subordinados a coordenadoria;

VII - Preparar relatdrios e documentos de sua area de competéncia,
inclusive balancetes, inventarios, relacoes patrimoniais e prestagoes de contas de
Suprimentos de Fundos e Didrias;

VIII - Coordenar as normas de centralizagdo de mforma;oes dass
atividades de sua area, recebendo e analisando documentacdo para a abertura de
processos administrativos, fazendo sua distribuicdo e mantendo controle sobre o
seu andamento, prestando informacbes aos interessados e elaborando relatorio;
de expedicdo dos mesmos; I,,-

IX - Acompanhar, analisar e controlar os gastos com a secreta‘r‘ia
referentes a atividades sociais, com 0s servigos essenciais: agua, luz e telefone, a
aquisicao de passagens terrestres, a supervisao dos seus gastos, bem como com
didrias, verificando a documentacdo exigida nos processos, aplicando as normas
de execugao destas despesas e reportando os resultados ao Secretario, com
sugestoes sobre a economicidade nestes gastos.
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X - Responder supletivamente, na auséncia do Secretdrio e do
Coordenador de Saude Publica, pela diregao e coordenacdo geral da Secretaria;

XI - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagdo do
servigo publico na sua area de atuacéo;

XII - Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o
Prefeito,

XIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 48. A Diretoria Geral da Unidade Mista de Saude, orgdo de
assessoramento, coordenacao e assisténcia técnica, subordinado a Coordenadoria
de Salde Publica, tem por finalidade desenvolver as atividades de diregdo, sd@o
competéncias e atribuicées do diretor:

I - Promover e organizar assisténcia medico-hospitalar e médico-social,
orientando no sentido de proporcionar ao individuo sua recuperagdao e sua
reintegracao na comunidade;

II - Promover a assisténcia médica basica a populacao, atraves de
servicos ambulatoriais, dando também apoio as atividades desenvolvidas nas
unidades de salide em sua area de atuacdo;

IIT - Supervisionar os servicos de pronto socorro e o atendimento de
urgéncia na area basica de clinica médica, pediatria, ginecologia-obstetricia e
clinica cirurgica, mantendo os servicos de internacao;

IV - Executar e manter em pleno funcionamento os servicos de apoio,
diagndstico basico, de laboratdério clinico e radiologico;

V - Promover assisténcia médica e social a8 comunidade em conjunto
com outras unidades da Secretaria Municipal de Saude e entidades afins,
objetivando a melhoria dos padrées de salde do individuo e da coletividade;

VI - Promover e organizar os servicos de enfermagem e assisténcia
parameédica da unidade hospitalar, bem como assessorar a formacgao técnica de
pessoal para outras unidades da Secretaria Municipal de Saude; s

VII - Promover e organizar as atividades relacionadas com a
alimentacdo e nutricao do paciente, contribuindo assim para a sua recuperacao e
reintegracao na sociedade; .

VIII - Receber e enviar ao nucleo de informatica, de acordo corﬁf"as
normas técnicas, os dados estatisticos locais, bem como outros necessarios para
elaboracao de indicadores médicos-sociais;

IX - Procurar a melhoraria das condigdes técnicas subordinadas ao
servigo de enfermagem;

X - Manter informado o titular da Coordenadoria e o Titular da
Secretaria das condigoes de disciplina do pesscal, da eficiéncia e da ordem dos




ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

servigos de enfermagem;

XI - Promover reunides periédicas com o pessoal de enfermagem para
estudos e discussao de problemas relacionados com o servigo de enfermagem;

XII - Supervisionar os trabalhos de conservacdo e limpeza das
enfermarias, salas de cirurgia e consultérios médicos;

XIII - Supervisionar os servicos de enfermagem dispensados aos
pacientes e fazer avaliacoes desses cuidados;

XIV - \Visitar diariamente as enfermarias, inteirando-se das
necessidades dos pacientes nelas internadas pelo controle das prescrigoes
meédicas;

XV - Providenciar as comunicacdoes aos meédicos de plantdo sobre o
estado de salde dos pacientes internados, principalmente daquelas que
necessitem de maiores cuidados médicos;

XVI - Manter em perfeitas condigdoes todo o equipamento das salas de
cirurgia e de parto, a fim de proporcionar um ambiente seguro de trabalho;

XVII - Supervisionar o expurgo, preparo, esterilizagdo e guarda de
instrumental e material sob seu controle;

XVIII - Supervisionar o preparo das caixas de instrumentos para
cirurgias de acordo com listas organizadas, atendendo, quando possivel, a
orientacdo medica;

XIX - Requisitar material, medicamentos e roupas, necessarios para o
desempenho de seus trabalhos;

XX - Cuidar pelo bom funcionamento dos consultérios de emergéncias,
providenciando seu pronto atendimento;

XXI - Elaborar escala de trabalho e de férias do pessoal de enfermagem
sob sua responsabilidade, considerando as necessidades dos servigos;

XXII - Procurar melhorar as condigdes técnicas de trabalho de seus
funcionarios, promovendo cursos de atualizagdo e educagdo em servigos;

XXIII - Cumprir e fazer cumprir ordens de servigos, portarias e
regulamentos da Unidade Mista de Saude.

XXIV - Receber e enviar ao sistema de informatica, de acordo com as
normas estabelecidas, os dados estatisticos e servigcos, bem como outros
necessarios para formacdo de indicadores;

XXV - Promover reunioes perlodlcas com o pessoal lotado na Unidagde
Mista de Salde, visando maior eficiéncia e seguranga do servigo prestado; 1’,

XXVI - Supervisionar as condigbes de todos os equipamentos usados
para atendimento a pacientes, a fim de proporcionar um atendimento seguro;

XXVII - Buscar melhorar as condicoes tecnicas de trabalho e de
seguranca de seus subordinados, promovendo cursos de atualizagdo e educagao
em servico;

XXVIII - Verificar o funcionamento das instalacoes elétricas, hidraulicas
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e de demais servicos necessarios ao bom andamento da Unidade;

XXIX - Manter em ordem as plantas de construgdo e da estrutura do
prédio;

XXX - Providenciar a reforma e reparagao de maquinas, aparelhos,
moveis e utensilios;

XXXI - Manter sempre em ordem os equipamentos de prevencao contra
incéndio;

XXXII - Providenciar que seja feita a limpeza diaria da Unidade,
estabelecendo os horarios para isto, de acordo com a necessidade de todos os
setores;

XXXIII - Providenciar a coleta de lixo;

XXXIV - Providenciar que periodicamente seja feita limpeza de
paredes, janelas, tetos, lustres e moveis da Unidade;

XXXV - Controlar vestuario de pessoal;

XXXVI - Providenciar que seja feita a limpeza do estacionamento e do
jardim;

XXXVII - Providenciar a lavagem de roupas hospitalares, utilizando
produtos e técnicas adequadas, preparando-a para uso;

XXXVIII - Providenciar para que a roupa ndo seja um veiculo de
contaminagao para pacientes e funcionarios;

XXXIX - Aplicar as decisdes do titular da Secretaria, bem como as do
titular da Coordenadoria de Saude Publica referentes a Unidade;

XL - Acompanhar a freqléncia dos servidores a disposicao da Unidade
Mista, encaminhando posteriormente ao setor competente da Secretaria;

XLI - Controlar os arquivos da Unidade;

XLII - Auxiliar na elaboracao das correspondéncias externas e internas;

XLIII - Coordenar a distribuigcdo, conservagdo, usec e movimentagao dos
materiais permanentes a disposicdo da Unidade;

XLIV - Requisitar, receber, conservar e controlar os géneros e materiais
necessarios ao funcionamento da Unidade; :

XLV - Receber as prescrigoes, e providenciar sua obediéncia; .

XLVI — Providenciar que seja preparada e distribuida a alimentagdo aos
pacientes, funcionarios e demais pessoas autorizadas;

XLVII - Providenciar a capacitagdo do pessoal em servico e ndo admifir
gue novos funciondrios comecem trabalhar sem haver recebido orientaé§es
seguras do servigo a seu cargo; o

XLVIII - Zelar para que todos os servidores tenham boa apresentacao;

XLIX - Providenciar as internagtes hospitalares, de forma a
compatibilizar as necessidades com a capacidade do hospital;

L - Exigir que todas as prescricdes sejam escritas e assinadas;

LI - Providenciar o preenchimento de todos os formularios necessarios,
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tanto do prontudrio dos pacientes quanto as demais solicitadas pela Secretaria;

LII - Providenciar cobertura médica aos pacientes internados que dela
necessitarem, quando se encontrar ausente o médico plantonista;

LIII - Elaborar a escala de trabalho dos médicos e demais plantonistas;

LIV - Fazer cumprir todas as prescrigdbes meédicas e os servigos de
enfermagem, determinando que se faga as anotagbes e observacoes necessarias
para conhecimento do estado de saude do paciente;

LV - Orientar as visitas, para que ndo prejudiquem o tratamento dos
pacientes;

LVI - Providenciar o atendimento dos pacientes tanto nos casos de
urgéncia quanto para consulta ou outro tipo de assisténcia;

LVII - Providenciar para que seja preenchido o censo didrio e que
sejam fornecidas as informacgoes sobre o estado de saude de cada paciente;

LVIII - Providenciar para que os pacientes sejam preparados
psicologicamente quando necessitarem;

LIX - Providenciar a orientacdo as pacientes sobre como resguardar a
praopria saltde e como tratar do recém-nascido;

LX - Solicitar e orientar que sempre seja requisitada a presenca do
medico, com urgéncia, em qualquer anormalidade;

LXI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da Unidade Mista de Saude.

Art. 49. O Departamento de Vigilancia Sanitaria, orgado de
assessoramento, coordenacao e assisténcia Técnica, subordinado a
Coordenadoria de Saude Publica, tem por finalidade orientar, notificar e fiscalizar
as atividades publicas e particulares exploradas no ambito do Municipio, sdo
competéncias e atribuigoes do titular do cargo de diretor:

I - Dirigir, coordenar e controlar as acgoes de saneamento basico e a
fiscalizacdo sanitaria no ambito do Municipio;

II - Organizar, coordenar e controlar a fiscalizacdo de ahmentos feiras
livres, habitagdes, estabelecimentos comerciais, matadouros, etc.;

III - F azer cumprir as normas da Secretaria de Estado de Saude
pertinentes a alimentos, bebidas, drogas e medicamentos, destinados g0
consumo da populacdo, bem como predtos, instalacdes e equipamentos SUJelEf)s a
fiscalizacao de saude;

IV - Manter articulacdo com os 6rgdos de salde representantes de
classes e grupos comunitarios, visando as condicoes sanitarias do Municipio;

V - Zelar para que as atividades de promoc¢3@o e protecdo de saude
sejam executadas de acordo com as normas estabelecidas pela Secretaria de
Estado de Saude; /
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VI - Estabelecer sistemas preventivos relacionados com problemas de
combate a zoonoses e promover campanhas de esclarecimentos a populacgao;

VII - Decidir sobre as reclamagdes das partes e conceder licengas e
laudos sanitarios, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

VIII - Articular com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Publicos, para solugGes de problemas de coletas e destino do lixo, em ambito
municipal;

IX - Articular com os demais 6rgdos da Prefeitura Municipal, no que diz
respeito a solucao de problemas relacionados com os seus objetivos;

X - Elaborar, juntamente com a Secretaria do Estado de Saude, a
programacdo anual de trabalhos das unidades que |he s3o diretamente
subordinadas;

XI - Efetuar o levantamento das necessidades de materiais
permanentes e de consumo, encaminhando em tempo habil a Coordenadoria de
agoes de Saude Publica;

XII - Efetuar o levantamento de necessidade do pessoal, bem como
promover junto ao Secretdrio Municipal de Salde, a sua capacitacao, com vista
ao pleno funcionamento das atividades do departamento;

XIII - Elaborar e propor a programacao de trabalhos das secoes que lhe
sao subordinadas;

XIV - Avaliar periodicamente a producdo de servicos desenvolvidos pelo
departamento;

XV - Participar da estruturacdo e organizacao dos servicos de salde em
sua area de atuacao;

XVI - Promover politica de higiene e prevencdao contra doengas
transmitidas por animais;
XVII - Promover junto a comunidade seminarios, conferéncias,

reunides e debates com a finalidade de orientar a populagdo para adogdo de
normas preventivas no combate as causas das doengas;

XVIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do departamento. .

Art. 50. O Departamento de Atendimento Basico e Epidemiologico,
orgao de assessoramento, coordenacao e assisténcia técnica, subordinado, a
Coordenadoria de Saude Publica, tem por finalidade orientar, notificar e préstar
atendimento basico de saude a populagdo, sdo competéncias e atrlbuu;oes do
titular do cardo de diretor:

I - Promover a execucado das acoes basicas de saude e saneamento no
ambito do Municipio;
II - Coordenar a execucdo da assisténcia médico-odontologica da
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populagao do Municipio;

IIT - Analisar, através de indicadores levantados pela Secdo de
Saneamento Basico, os indices de eficiéncia dos centros e postos de salde;

IV - Realizar o levantamento das areas problematicas e propor ao
Secretario Municipal de Saude, o reforco e/ou implantacdo de novas unidades de
saude;

V - Executar as agbes basicas de salde e saneamento nos centros e
postos de salde, no ambito do Municipio;

VI - Executar as agoes basicas de salide e saneamento, de acordo com
as normas técnicas da Secretaria de Estado da Salide;

VII - Recolher e enviar a Coordenadoria de AcGes de Salde Publica
dados estatisticos concernentes a producdo de servicos, para a devida analise;

VIII - Atender, através dos centros e postos de salide, todos os
pacientes, bem como encaminha-los a outros centros, sempre que necessario;

IX - Distribuir os medicamentos entre os setores que os fornecem a
populacao;

X -Realizar cursos, palestras, seminarios, conferéncias e reunides com
diversos niveis da comunidade, visando transmitir normas e informacdes
educativas, integrando-os aos servigos de protecao e recuperacao da saude local,
com os planos e programas dos sistemas de salde a nivel estadual e federal;

XI - Elaborar relatorios das atividades do departamento e encaminhar
ao titular da Coordenadoria de Acgdes de Saude Publica;

XII - Supervisionar, em conjunto com o titular da Coordenadoria de
AcOes de Saude Publica, as acoes basicas de salde do Municipio;

XIII - Efetuar levantamento das necessidades de capacitagéo de
pessoal, promovendo a selecdo e a qualificacdo da sua drea de competéncia;
X1V - Efetuar o controle das doengas transmissiveis, realizando

notificagdes compulsdrias, mantendo informado com dados estatisticos o titular
da Coordenadoria de Agdes de Saude Publica;

XV - Executar e controlar as investigagbes epidemiologicas e acgoes
profilaticas decorrentes, mantendo apoio de outros 6rgdos, quando necessario,
para execugao dos servicos;

XVI - Executar medidas preventivas de saude publica, através de
divulgacao e orientagao de campanhas de imunizacao no ambito do Municipio;

XVII - Solicitar quando necessario, realizacdo de exames Iaboratoriéjs e
procedimentos que visem diagnostico de doencas transmissiveis; =

XVIII - Manter informado os meios formais de comunicagdo sobre
ocorréncia de doengas transmissiveis, visando alertar a populacdo para conter a
sua propagacao e manter seu controle;

XIX - Assegurar o fluxo de notificagao compulséria de vigilancia
epidemiolégica a nivel municipal;
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XX - Encaminhar ao 6rgao competente o boletim de freqiiéncia dos
servidores lotados no departamento e nos 6rgdos a ele subordinado;

XXI - Efetuar o levantamento de necessidades de materiais
permanentes e de consumo, visando o pleno funcionamento das atividades de
competéncia do departamento e encaminhd-lo ao 6rgdo competente para
requisitar;

XXII - Receber, armazenar adequadamente e distribuir os
medicamentos sob a orientacdo do Titular da Secretaria;

XXIII - Elaborar listagem contendo os medicamentos mais utilizados;

XXIV - Manter estoque minimo de medicamento, zelando pelas
descrigdes fornecidas pelo fabricante (data de validade, lote, etc) e informar
aquelas que nao atenderem as caracteristicas e férmulas de composicdo;

XXV - Efetuar o levantamento dos medicamentos distribuidos e
elaborar os respectivos pedidos para a sua aquisicdo quando necessario.

XXVI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
do departamento.

Art. 51. O Departamento de Apoio Técnico a Programas de Agdo e
Assisténcia Social, 6rgdo de assessoramento, coordenacdo e assisténcia técnica,
subordinado a Coordenadoria de Agdo Social, tem por finalidade orientar,
informar e prestar atendimento social a populagdo carente, sao competéncias e
atribuicdes do titular do cardo de diretor:

I - Assistir o titular da Coordenadoria de Acao Social no desempenho
de suas atribuigdes relacionadas a area social, bem como auxiliar na coordenacdo
da agenda diaria de trabalho;

II - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos
relacionados a area social no ambito da Coordenadoria;
IIT - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliacbes e

andlises técnicas pertinentes as atividades sociais;

IV - Controlar ou orientar a validade de atos administrativos, elaborat
justificativas, pareceres técnicos e relatérios de atividades em sua drea de
competéncia; :

V - Coordenar internamente o Departamento nas ativida les
relacionadas ao social, mantendo relacdes e intercdmbio com os outros 6rgaoSida
administracao;

VI - Controlar a freqléncia, férias, movimentagdo, solicitacoes de
diarias e passagens dos servidores subordinados ao departamento;

VII - Preparar relatérios e documentos de sua area de competéncia,
inclusive balancetes, inventarios, relagdes patrimoniais e prestacdes de contas de
Suprimentos de Fundos e Diarias;
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VIII - Coordenar as normas de centralizagdo de informagtes das
atividades de sua area, recebendo e analisando documentacdo para a abertura de
processos administrativos, fazendo sua distribuigao e mantendo controle sobre o
seu andamento, prestando informacOes aos interessados e elaborando relatorios
de expedicdao dos mesmos;

IX - Acompanhar, analisar e controlar os gastos com o departamento
referentes a atividades sociais, com os servigos essenciais: agua, luz e telefone, a
aquisicao de passagens terrestres, a supervisao dos seus gastos, bem como com
diarias, verificando a documentacdo exigida nos processos, aplicando as normas
de execucgdo destas despesas e reportando os resultados ao Coordenador, com
sugestoes sobre a economicidade nestes gastos.

X - Responder supletivamente, na auséncia do Coordenador de Acgao
Social;

XI - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagao do
servi¢o publico na sua area de atuacgao;

XII - Despachar com o titular da Coordenadoria de agdo Social, ou
isoladamente com o titular da Secretaria;

XIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria.

Art. 52. A Secao de Fiscalizagdo Sanitaria, 6rgao operacional,
subordinado ao Departamento de Vigiléncia Sanitaria, tem por finalidade orientar,
notificar e fiscalizar as atividades exploradas por entes publicos e privados, sao
competéncias e atribuigdes do titular do cargo de Chefe de Secao:

I - Controlar as acoes de saneamento basico e a fiscalizacdo sanitaria
no ambito do Municipio;

I1 - Fiscalizar alimentos comercializados no comércio em geral, bem
como nas feiras livres, fiscalizar habitacdes, estabelecimentos comerciais,
matadouros, industrias, hotéis, moteéis, banheiros publicos, piscinas, e demais
bens de consumo e de uso coletivo; .

III - F azer cumprir as normas da Secretaria de Estado de Saude
pertinentes a alimentos, bebidas, drogas e medicamentos, destinados ao
consumo da populacdo, bem como prédios, instalacbes e equipamentos sujeitos a
fiscalizacdo de saude; fﬂ

IV - Manter articulagdo com os o6rgaos de saude representantes’ de
classes e grupos comunitarios, visando as condicoes sanitarias do Municipio;

V -Promover atividades que visem proteger a saude do individuo e da
coletividade;

VI - Decidir sobre as reclamagdes das partes e conceder licengas e
laudos sanitarios, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria; J
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Art. 53. A Secgao de Controle de Zoonose, oOrgao operacional,
subordinado ao Departamento de Vigiléncia Sanitaria, tem por finalidade a
notificacdo e o controle de doengas transmitidas por animais, sdo competéncias e
atribuicdes do titular do cargo de Chefe de Secdo:

I - Estabelecer sistemas preventivos relacionados com problemas de
combate a zoonoses e promover campanhas de esclarecimentos a populacdo;

IT - Decidir sobre reclamagdes feitas sobre assuntos relacionadas a
Secao, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

ITI - Articular com os demais orgdos da Prefeitura Municipal, no que diz
respeito a solugao de problemas relacionados com os seus objetivos;

IV - Efetuar o levantamento das necessidades de materiais
permanentes e de consumo, encaminhando em tempo habil ao Departamento de
Vigilancia Sanitaria;

V - Elaborar e propor a programacgao de trabalhos prestados pela
secao;

VI - Avaliar periodicamente a producao de servicos desenvolvidos pela
segao,;

VII - Executar politicas de higiene e prevengao contra doencas
transmitidas por animais;

VIII - Promover junto a comunidade seminarios, conferéncias, reunioes
e debates com a finalidade de orientar a populagdo para adocdo de normas
preventivas no combate as causas das doengas;

IX - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho do
departamento.

Art. 54. A Segao de Controle de Doengas Infecto-Contagiosas, 6rgéo
operacional, subordinado ao Departamento de Atendimento Basico e
Epidemioldgico, tem por finalidade a notificagdo e o controle de doencas infecto-
contagiosas, sao competéncias e atribuicoes do titular do cargo de Chefe de
Secao:

I - Executar as agdes basicas de controle de doengas infecto-
contagiosas, no ambito do Municipio; _;"

II - Recolher e enviar ao Departamento de Atendimento Basico e
Epidemiolégico dados estatisticos concernentes a produgao de servigos, para a
devida analise;

III - Re alizar cursos, palestras e reunifes com diversos niveis da
comunidade, visando transmitir normas e informacgdes educativas, integrando-os
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aos servigos de protecdo e recuperacdo da saude local, com os planos e
programas dos sistemas de salde a nivel estadual e federal;

IV - Elaborar relatorios das atividades da secdao e encaminhar ao
Diretor de servigos de saude e saneamento;

V - Efetuar o controle das doengas transmissiveis, realizando
notificagdes compulsérias, mantendo informado com dados estatisticos o Diretor;

VI - Executar e controlar as investigagdes epidemioldgicas e acoes
profilaticas decorrentes, mantendo apoio de outros 6érgdos, quando necessario,
para execugao dos servicos;

VII - Executar medidas preventivas de salde publica, através de
divulgacao e orientagao de campanhas de imunizagdo no ambito do Municipio;

VIII - Solicitar quando necessario, realizacao de exames laboratoriais e
procedimentos que visem diagnostico de doencgas transmissiveis;

IX - Manter informado os meios formais de comunicacdo sobre
ocorréncia de doengas transmissiveis, visando alertar a populacdo para conter a
sua propagacao e manter seu controle;

X - Assegurar o fluxo de notificacdo compulsérias de vigilancias
epidemiologicas a nivel municipal;

XI - Encaminhar a Secdao de Pessoa, boletim de frequéncia dos
servidores lotados na secao;

XII - Efetuar o Ilevantamento de necessidades de materiais
permanentes e de consumo, visando o pleno funcionamento das atividades de
competéncia da secdo, encaminhando em tempo habil a Secdo de Patrimonio;

XIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secao.

Art. 55. A Secao de Saneamento Basico, o6rgao operacional,
subordinado ao Departamento de Atendimento Basico e Epidemiolégico, tem por
finalidade operacionalizar agdes que visem implementar a infra-estrutura no
ambito do Municipio, sdo competéncias e atribuicdes do titular do cargo de Chefe
de Segao: .

I - Operacionalizar os servicos de saneamento basico e a fiscalizagdo
sanitaria no ambito do Municipio;

IT - Organizar, coordenar e controlar a fiscalizagdo de alimentos, 'félras
livres, habitagoes, estabelecimentos comerciais, matadouros, etc.;

IIT - Fazer cumprir as normas da Secretaria de Estado de Saude
pertinentes a alimentos, bebidas, drogas e medicamentos, destinados ao
consumo da populagao, bem como prédios, instalacoes e equipamentos sujeitos a
fiscalizacdo de salde;

IV - Manter articulagdo com os 6rgaos de saude representantes de
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classes e grupos comunitarios, visando as condigoes sanitarias do Municipio;

V - Zelar para que as atividades de promogdo e protecdao de salde
sejam executadas de acordo com as normas estabelecidas pela Secretaria de
Estado de Saude;

VI - Estabelecer sistemas preventivos relacionados com problemas de
combate a zoonoses e promover campanhas de esclarecimentos a populagdo;

VII - Decidir sobre as reclamagoes das partes e conceder licengas e
laudos sanitarios, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

VIII - Articular com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos, para solucdes de problemas de coletas e destino do lixo, em ambito
municipal;

IX - Articular com os demais 6rgdos da Administragdo Publica, no que
diz respeito a solucdo de problemas relacionados com os seus objetivos;

X - Elaborar, juntamente com a Secretaria do Estado de Saude, a
programacdao anual de trabalhos das unidades que I|he sdo diretamente
subordinadas;

XI - Efetuar o levantamento das necessidades de materiais
permanentes e de consumo, encaminhando a Secretaria;

XII - Efetuar o levantamento de necessidade do pessoal, bem como
promover junto a Secretaria, a sua capacitagdo, com vista ao pleno
funcionamento das atividades da secao;

XIII - Atuar inquéritos sanitarios domiciliares no @mbito do Municipio;

XIV - Coordenar a confeccdo de artefatos de cimento e as devidas
orientacdes de suas instalagdes nos domicilios;

XV - Dotar os domicilios de instalacdes e equipamentos sanitarios
minimos, necessarios a protecdo imediata das familias e a promog¢do de atos
higiénicos;

XVI - Buscar alternativas de projetos e solugdes politicas administrativa
e financeiras para execucado das acoes necessarias;

XVII - Planejar e executar as agdes de saneamento com base em dados
epidemioldgicos; ;

XVIII - Discutir e definir a elaboragdo dos planos de trabalho em
articulacdo com outros orgaos de acoes correlatas;

XIX - Desenvolver tecnologia simplificada de baixo custo e que ten'ha
boa aceitacdo da populacao;

XX - Realizar atividades de educacdo e de comunicagao visando mefhor
entendimento pela populagdo da necessidade das agoes de saneamento;

XXI — Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secao.

§ lo - Compreende-se por saneamento e melhorias sanitarias
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domiciliar, o conjunto de agbes individuais ou coletivas de pequeno porte, que
visem melhorar a qualidade de vida das familias, em especial as de baixa renda,
tais como: construgao de privadas, pogos, ligagdbes de agua, banheiro, tanque de
lavar roupa, reservatdrio para dgua, lixeiras, lavatorios e outras benfeitorias,
inclusive melhorias da habitagao.

§ 20 - As agdes/beneficios previstas no paragrafo anterior serdo
executadas em parceria com a parte interessada, com fornecimento de parte de
material para a confecgao dos mesmos.

Art. 56. O Centro de Saude Diferenciado de Jardindpolis, 6rgdo
operacional, com a finalidade prestar atendimento de clinica médica e
laboratorial, sdo competéncias e atribuigdes do titular do cargo de Chefe:

I - Promover e organizar assisténcia médico-hospitalar e médico-social,
orientando no sentido de proporcionar ao individuo sua recuperacdo e sua
reintegragaoc na comunidade;

II - Promover a assisténcia médica bdsica a populacdo, através de
servicos ambulatoriais, dando também apoio as atividades desenvolvidas na
unidade de salude em sua area de atuacao;

IIT - Supervisionar os servigos prestados pelo Centro de Salde;

IV - Executar e manter em pleno funcionamento os servigos de apoio,
diagndstico basico e de laboratdrio clinico;

V - Promover assisténcia médica e social 8 comunidade em conjunto
com outras unidades da Secretaria e entidades afins, objetivando a melhoria dos
padroes de salde do individuo e da coletividade;

VI - Promover e organizar os servicos colocados a disposicdo dos
usuarios, bem como assessorar a formacgao técnica de pessoal lotado no Centro;

VII - Receber e enviar ao sistema de informatica, de acordo com as
normas técnicas, os dados estatisticos locais, bem como’ outros necessarios para
elaboracdo de indicadores médicos-sociais; .

VIII - Buscar melhor as condicoes de atendimento aos usuarios dos
servicos prestados pelo Centro;

IX - Manter mforrnado o titular da Secretaria das condicdes dg
disciplina do pessoal, da eficiéncia e da ordem dos servicos prestados;

X - Promover reunites periddicas com o pessoal lotados no Centro para
estudos e discussdo de problemas relacionados com o servigo fornecido pelo
Centro;

XI - Supervisionar os trabalhos de conservacdo e limpeza das
dependéncias do Centro;
XII - Requisitar materiais e medicamentos, necessarios para o
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desempenho de seus trabalhos;

XIII - Elaborar escala de trabalho e de férias do pessoal sob sua
responsabilidade, considerando as necessidades dos servigos;

XIV - Procurar melhorar as condigdes técnicas de trabalho de seus
funcionarios, promovendo cursos de atualizagdao e educagao em servigos;

XV - Cumprir e fazer cumprir ordens de servicos, portarias e
regulamentos da Secretaria;

XVI - Promover a assisténcia médica basica a populacdo, através de
servigos preventivos;

XVII - Supervisionar os servicos de pronto socorro e o atendimento de
urgéncia na area basica;

XVIII - Executar e manter em pleno funcionamento os servigos de
apoio, diagnostico basico;

XIX - Promover assisténcia médica e social a comunidade em conjunto
com outras unidades da Secretaria e entidades afins, objetivando a melhoria dos
padroes de salde do individuo e da coletividade;

XX - Supervisionar os servicos fornecidos aos pacientes e fazer
avaliacdes desses cuidados;

XXI - Manter em perfeitas condicdes de uso todos os equipamentos
pertencentes ao Centro, a fim de proporcionar um ambiente seguro de trabalho;

XXII - Manter em bom funcionamento os cansultorios;

Art. 57. A Geréncia de Convénios e Programas de Atendimento a
Salude, 6rgao operacional, subordinado a Coordenadoria de Agdes de Salde
Publica, tem por finalidade gerir e informar os sistemas de programas e fundos
de atendimento & saude, sdo competéncia e atribui¢gdes do gerente:

I - Administrar a execucdo dos convénios na area da saude firmados
pelo Municipio;

11 - Prestar contas dos convénios em execugao e executados;

III - Manter um registro atualizado sobre .todos os convénios em
execugao, inclusive informando a fase em que se encontra cada umj;

IV - Alimentar os programas com as notificacdes dos servigos de salide
prestados a populagao;

- Emitir relatorios, mapas, e demais documentos que demonstrem o

quant:tat:vo dos servigos de salde prestados aos muncipes, /r'

VI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da
geréncia.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE LAZER E TURISMO
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desempenho de seus trabalhos;

XIII - Elaborar escala de trabalho e de férias do pessoal sob sua
responsabilidade, considerando as necessidades dos servigos;

XIV - Procurar melhorar as condigdes técnicas de trabalho de seus
funciondrios, promovendo cursos de atualizagdo e educagdo em servigos;

XV - Cumprir e fazer cumprir ordens de servigos, portarias e
regulamentos da Secretaria;

XVI - Promover a assisténcia médica basica a populagdo, através de
servicos preventivos;

XVII - Supervisionar os servigos de pronto socorro e o atendimento de
urgéncia na drea basica;

XVIII - Executar e manter em pleno funcionamento os servicos de
apoio, diagndstico basico;

XIX - Promover assisténcia médica e social a comunidade em conjunto
com outras unidades da Secretaria e entidades afins, objetivando a melhoria dos
padroes de saude do individuo e da coletividade;

XX - Supervisionar os servicos fornecidos aos pacientes e fazer
avaliagOes desses cuidados;

XXI - Manter em perfeitas condicoes de uso todos os equipamentos
pertencentes ao Centro, a fim de proporcionar um ambiente seguro de trabalho;

XXII - Manter em bom funcionamento os consultérios;

Art. 57. A Geréncia de Convénios e Programas de Atendimento a
Salde, 6rg3o operacional, subordinado a Coordenadoria de Agdes de Saude
Publica, tem por finalidade gerir e informar os sistemas de programas e fundos
de atendimento a saude, sao competéncia e atribuicoes do gerente:

I - Administrar a execucdo dos convénios na area da salde firmados
pelo Municipio;

11 - Prestar contas dos convénios em execugdo e executados;

III - Manter um registro atualizado sobre todos os convénios em
execucao, inclusive informando a fase em que se encontra cada um; »

IV - Alimentar os programas com as notificacoes dos servigos de saude
prestados a populacao;

- Emitir relatérios, mapas, e demais documentos que demonstrem £

quant:tatrvo dos servicos de saude prestados aos rnunmpes, f;:

VI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da
geréncia.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE LAZER E TURISMO
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Art. 58. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo, 6rgao de dire¢do superior, auténomo financeira e administrativamente,
subordinado apenas ao Prefeito, tem a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria Geral de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo;

IT - Supervisdo Pedagdgica do Ensino Fundamental;

111 - Geréncia de Convénios;

IV - Secao de Ensino, Estatistica e Documento;

V - Secao de Controle e Distribuigao de Merenda e Material Escolar.

VI - Secgao de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

Paragrafo unico: Todos os 6rgd@os sdo subordinados a Coordenadoria
Geral de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo por finalidade:

I - participar da formulagdo e executar a politica educacional, cultural,
de esporte, lazer e turismo no Municipio, em consondncia com a Secretaria de
Estado de Cultura, Esporte e Turismo;

II - Elaborar, em conformidade com as diretrizes e metas
governamentais, os planos/programas/atividades educacionais;

III - Organizar, coordenar e supervisionar, além de executar e avaliar,
as atividades de ensino;

IV - Zelar pelo cumprimento da legislacdo e normas educacionais;

V - Promover a pratica de desporto e atividade de recreagéo;

VI - zelar pela preservacao do patrimdnio histérico do Municipio;
incentivar e promover atividades culturais e desenvolver outras atividades
correlatas.

L]

Art. 60. S3o Competéncias e atribuicbes do titular do cargo de
Secretario Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo:

. ]

I - Organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividadﬁs

administrativas relativas a educacao, cultura, esporte, lazer e turismo, no ambito

do Municipio;

_ IT - Fornecer subsidios necessérios a elaboragdo das programagées e
fixagcbes de normas e diretrizes emanadas da Secretarias Estaduais;

III - Fazer cumprir as normas e diretrizes da Secretaria de Estado da

Educacdo, quanto ao funcionamento do ensino, sugerindo as adequagoes

v=7" - B3



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

necessarias, de acordo com as peculiaridades do Municipio;

IV - Efetuar a chamada anual da populagdo em idade escolar para a
matricula;

V - Administrar a educacdao, de acordo com as instrucoes estaduais e
federais;

VI - Desenvolver as atividades culturais, desportistas, recreativas e de
turismo, voltadas para a comunidade;

VII - Desenvolver as atividades culturais, desportivas, recreativas e de
turismo nas unidades escolares;

VIII - Despachar com o Prefeito;

IX - Acompanhar a movimentacdo de pessoal lotados na secretaria;

X - Promover o levantamento das necessidades de material
permanente e de consumo das diversas unidades da secretaria;

XI - Promover as atividades de controle, distribuicdo e remanejamento
de materiais permanentes e de consumo sob sua responsabilidade, de acordo
com as necessidades;

XII - Promover levantamentos das necessidades de recursos humanos,
bem como sua capacitagdo, nas diversas unidades da secretaria;

XIII - Manter o controle dos servidores lotados na secretaria, bem
como efetuar a redistribuic@o para as diversas unidades a ela subordinada, assim
como colocar o servidor a disposicdo da Secretaria Municipal de Planejamento e
Administragao, quando julgar necessario;

XIV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secretaria;

Art. 61. A Coordenadoria Geral, orgédo de assessoramento,
coordenacado e assisténcia técnica, subordinada ao titular da Secretaria, tem por
finalidade assessorar, coordenar e prestar assisténcia as agoes nas diversas areas
de atuagdes da secretaria, sdo competéncias e atribuigées do titular do cargo de
coordenador:

I - Prover auxilio ao titular da Secretaria com referéncia a todas as
atribuicoes a ele inerentes;

II - Responder supletivamente pela direcdo e coordenacdo geral da
Secretaria; &
III - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagéo‘fﬁo
servigo publico; =

IV - Despachar conjuntamente com o titular, ou isocladamente com o
Prefeito;

V - Substituir o titular da Secretaria, em caso de viagem ou doencga;

VI - Desempenhar outras atividades inerentes a fungao.

VII - Elaborar projetos na area educacional, que possibilite acesso a
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escola dos menos favorecidos;

VIII -Prestar informagbes a comunidade estudantil a cerca de cursos
curriculares e melhoria de ensino, bem como a divulgacdo de calendario de
matriculas e vagas n rede bdasica de ensino;

IX - Colher junto a comunidade dados que propiciem elaboracdo de
cardapio para a merenda escolar.

X - Providenciar e acompanhar para que todas as obrigagoes
assumidas pela Secretaria sejam empenhas e quitadas;

XI - Manter registro diario e atualizado de todos os recursos financeiros
existentes em contas bancarias pertencentes a Secretaria;

XII - Acompanhar toda emissdo de cheques e ordens bancéarias para
realizacao de pagamento das obrigacbtes da Secretaria;

XIIT - Manter o titular da Secretaria informado diariamente sobre o
saldo bancario;

XIV - Acompanhar a aplicacdo de valores, pertencentes a Secretaria,
no mercado financeiro de capitais;

XV - Prestar todas as informacoes solicitadas pelo titular da Secretaria,
bem como pelo Prefeito.

XVI - Dar apoio administrativo a execucao dos servigos, visando o
pleno funcionamento da Secretaria;

XVII - Elaborar a previsdo das necessidades de materiais, para todas as
unidades da Secretaria, em conjunto com os respectivos responsaveis;

XVIII - Solicitar a aquisicdo de material e promover a sua distribuigdo;

XIX - Elaborar a programacdo de desembolso periddico, bem como
propor a abertura dos créditos adicionais e antecipagdo das cotas necessarias ao
pleno funcionamento da Secretaria;

XX - Controlar o horario de trabalho, apurar a freqgléncia dos
servidores e fazer a escala de férias do pessoal lotado na Secretaria;

XXI - Propor a contratagao de pessoal necessario ao desenvolvimento
das atividades, estudar a distribuicdo deste pessoal, de’acordo com as fungoes e
programas de trabalho; .

XXII - Coordenar a distribuicdo, conservacao, uso e movimentagao dos
materiais permanentes ou colocados a disposicdo da Secretaria;

XXIII - Responsabilizar-se pelo uso, orientando e controlando utiliza ao
de veiculos a disposigao da Secretaria; 5

XXIV - Coordenar e controlar as atividades relacionadas corn a
administracao de pessoal, material e patrimonio, de acordo com as normas e
diretrizes emanadas do titular da Secretaria Municipal de Administracao;

Art. 62. A Supervisao Pedagodgica do Ensino Fundamental é orgdo de
assessoramento, subordinado a secretaria, flexivel, lotado a critério do titular do
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cargo de secretario municipal, tem a finalidade de fornecer subsidios técnicos
necessarios a estabelecer uma politica educacional acessivel e de resultado,
sendo competéncias e atribuicdo dos supervisores:

I - Executar as acdes da area de sua atuacdo em observancia as
diretrizes e normas gerais da Secretaria;

II - Propor, organizar e ministrar treinamentos, seminarios, palestras e
outras atividades sobre o desempenho do profissional da educacdo, modernidade
no sistema educacional, produtividade e padrdo de qualidade total no ensino
municipal;

III - Acompanhar o processo de indicacdo de diretores e vice-diretores
das escolas municipais;

IV - Apoiar, implementar, orientar e fiscalizar o funcionamento das
unidades escolares da rede municipal na area pedagogica;

V - Assessorar o titular da Secretaria na elaboracdo de programas de
desenvolvimento do ensino fundamental;

VI - Prestar assessoria técnico-pedagodgica as unidades escolares
municipais;
VII - Elaborar normas e diretrizes que visem nortear o

desenvolvimento do processo educacional no Municipio;

VIII - Organizagado e coordenacdo de encontros técnico-pedagogicos;

IX - Assessorar pedagogicamente na construcdo da legislacéo de
ensino municipal e nas elaboracoes de projetos pedagoégicos;

X - Buscar Iimplementar projetos que visem a melhoria do
comportamento humano nas relacées interpessoais daqueles que pertencem ao
quadro de profissionais ligados direto a educacéo;

X1 - Elaborar agenda anual dos eventos pedagdgicos a serem
realizados no dmbito do Municipio;

XII - Supervisionar, orientar, realizar inspecoes e outras agoes na area
de atuacao que visem melhorar o sistema de ensino municipal;

XIII - Fazer recomendacoes quando presentes causas que poderao por
em risco o sucesso da carreira estudantil dos alunos da rede municipal de ensino;

XIV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da supervisdo pedagogica. /i

Art. 63. A Geréncia de Convénio, 6rgao operacional, subordinadd a
coordenadoria, tem por finalidade gerir os convénios firmados entre o Municipio,
com a participacdo da Secretaria, e outros entes publicos ou privados, sao
competéncia e atribuigées do gerente:

I - Administrar a execugao dos convénios firmados pelo Municipio;
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II - Prestar contas dos convénios em execucao e executados;

IIT - Manter um registro atualizado sobre todos os convénios em
execugao, inclusive informando a fase em que se encontra cada um;

IV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da
geréncia.

Art. 64. A Secdao de ensino, estatistica e documento, 6rgao
operacional, subordinado a Coordenadoria, tem por finalidade a realizacdo de
diagnodsticos do sistema de ensino municipal, bem como a emissdo de
documentos referentes as escolas, professores e alunos pertencentes a rede
municipal de ensino, sao competéncias e atribuicdes do titular do cargo:

I - Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
relacionadas diretamente ao processo ensino aprendizagem;

IT - Propor normas e diretrizes que visem a adequacdo e dinamizacao
das atividades de supervisdo e orientacdo educacional;

IIT - Analisar, avaliar e adequar os curriculos e programas escolares.

IV - Responsabilizar-se pela guarda e autenticidade dos documentos
escolares;

V - Redigir atas das reunidges administrativas e do conselho de classe;

VI - Analisar documentos e substituir as decisdoes administrativas e do
conselho de classe;

VII - Analisar documentos recebidos e emitidos pela Secretaria;

VIII - Supervisionar e orientar as atividades do ensino municipal;

IX - Diagnosticar a necessidade de reciclagem, treinamento e
capacitacao de pessoal lotado na rede de ensino municipal, propondo a realizagao
dos mesmos;

X - Estabelecer e propor medidas que visem a ampliagcdo da educacao
em todos os niveis;

X1 - Propor o aumento da rede fisica escolar, bem como a ampliacao e
reforma, adequado ao crescimento da populacéo alvo. .

XII - Analisar e avaliar o desenvolvimento das atividades de supervisdo
e orientacdo educacional no ensino fundamental; )

XIII - Viabilizar a implantacao gradual do ensino fundamental,
modalidade supletivo, na zona rural, objetivando a fixagdo do agricultor’_';ﬁo
campo, bem como a melhoria de suas condigoes sécio-econdmicas; h

XIV - Promover o levantamento da necessidade de expansdo dessa
modalidade de ensino;

XV - Supervisionar, orientar e planejar as atividades dos docentes
envolvidos na educacao municipal;

XVI - Participar diretamente na selegdo e confeccdao do material
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destinado ao ensino;

XVII - Manter intercdmbio com outras entidades e instituicdes,
objetivando a melhoria qualitativa das agdes desenvolvidas.

XVIII - Viabilizar a educacdo no meio rural, facilitando o acesso do
aluno a escola e criando condigbes para sua permanéncia Nno Pprocesso
educacional;

XIX - Analisar e avaliar as atividades de supervisdo, propondo
alternativas para a melhoria qualitativa do ensino;

XX - Promover o envolvimento dos pais e responsaveis pelos alunos
nas atividades desenvolvidas nas escolas, estabelecendo uma ampla
interatividade no processo ensino/aprendizagem;

XXI - Supervisionar, “in loco”, as atividades didaticas e pedagodgicas,
propondo aos educadores novas alternativas e técnicas que possibilitem a
melhoria do ensino;

XXII - Propor aos educadores novos métodos e técnicas do ensino,
possibilitando a reformulacado, adaptacao e aperfeicoamento dos mesmos;

XXIIT - Promover a descentralizacao das acOes pedagogicas da
Secretaria, propiciando apoio direto aos professores e alunos;

XXIV - Encaminhar aos orgdos superiores todos os documentos
relacionados a rede de ensino municipal;

XXV - Acompanhar, analisar, avaliar os planos, projetos e programas
que visem apoiar o aluno, oferecendo-lhe condicbes para o perfeito
desenvolvimento de suas potencialidades;

XXVI - Coordenar e controlar as atividades relacionadas com os
programas especiais atinentes a assisténcia e apoio ao aluno e integragao
escola/comunidade;

XXVII - Propor agdes que visem & adequacdao e dinamizacao das
atividades de apoio ao aluno;

XXVIII - Proceder ao cadastramento dos estabeleumentos de ensino da
rede municipal;

XXIX - Proceder ac levantamento estatistico na area da educagao 6
cultura;

XXX - Fornecer dados necessarios a uma informagdo precisa sobre a
situacdo dos discentes na area de abrangéncia da Secretaria;

XXXI - Coletar subsidios capazes de reordenar o sistema educacu&pa]
do Municipio;

XXXII - Elaborar processos de autorizagdo e reconhecimento das
escolas municipais, bem como |Ihes prestar assessoramento;

XXXIII - Realizar treinamentos para secretarios de escolas urbanas e
professores da zona rural, sobre legislagdo escolar e preenchimento dos
formularios especificos e didrios de classe;



ESTADO DE RONDC’)NIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

XXXIV - Zelar pelo bom andamento das atividades de escrituragdo e
registro escolares, inspecionando e orientando as Secretarias das escolas;

XXXV - Autenticar os documentos relativos as transferéncias de alunos,
observando a fidelidade da sua vida escolar.

Art. 65. A Segao de Controle e Distribuicdo de Merenda e Material,
orgao operacional, subordinado a Coordenadoria, tem por finalidade controlar o
estoque, o armazenamento e a distribuicdo de merenda e material escolar, sdo
competéncias e atribuigdes do cargo de Chefe de Secdo:

I - Promover a aquisicao, distribuicdo e controle dos alimentos
destinados a merenda escolar e dos materiais pedagogicos;

II - Controlar a entrada de merenda no depdsito, bem como seu
estoque e sua distribuicdo as unidades escolares;

IIT - Promover treinamentos das merendeiras, visando a melhoria da
qualidade da alimentacado escolar;

IV - Manter contato direto com o Conselho Municipal da Merenda
Escolar;

V - Acompanhar diretamente a distribuicdo da merenda escolar das
unidades escolares, verificando, “in loco”, as condi¢des de sua estocagem;

VI - Realizar a distribuicdo do material pedagogico conforme calendario
a ser definido pela coordenadoria;

VII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secao.

Art. 66. A Secao de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo, 0rgao
operacional, subordinado a Coordenadoria, tem por finalidade implementar agoes
culturais, esportivas, recreativas e turisticas no ambito do Municipio, sdo
competéncias e atribuicdes do cargo de Chefe de Secdo:

I - Promover atividades culturais, esportivas, de lazer e turisticas
voltadas para a comunidade, participando e dinamizando os programas
elaborados pela Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Turismo;

II - Desenvolver atividades que incentivem o desporto escolar,
objetivando a formacdo de novos atletas; /n

III - Elaborar o calendario anual de eventos do Municipio, bem como
promové-los, de forma a resgatar o folclore regional;

IV - Administrar gindsios poliesportivos, quadras publicas e outros
locais de praticas de esportes;

V - Promover o resgate historico/cultural do Municipio, incentivando
novos valores culturais;
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VI - Viabilizar a realizacao de torneios e campeonatos escolares;
envolvendo os alunos da rede municipal de ensino, urbano e rural;

VII - Realizar atividades culturais e de |lazer nas escolas, visando uma
ampla participagao dos estudantes e da comunidade em geral;

VIII - Incentivar a liberdade criativa com a formacgdo de grupos de
todas as atividades culturais, para desenvolver no aluno o gosto pelas artes e
festejos populares, o respeito as tradigdes do povo e ao patrimdnio publico;

IX - Administrar bibliotecas publicas e museus publicos, bem como
casas ou centros culturais;

X - Promover um levantamento da memdaria histérica do Municipio,
coletar e pesquisar suas riquezas culturais;

XI - Incentivar a pratica da leitura, para auxiliar na formacao
intelectual e cultural da populagao;

XII - Promover eventos e intercambios com as escolas, visando a
divulgacao e aumento do acervo da biblioteca municipal;

XIII - Manter contato com outras bibliotecas publicas, museus, casas e
centros culturais;

XIV - Incentivar a criacdo de bibliotecas escolares, salas de leituras,
bem como prestar assessoramento a direcdo das escolas, para o funcionamento
das mesmas.

XV - Desenvolver outras atividades necessdrias ao bom desempenho
da secdo.

Art. 67. S3o competéncias e atribuicdes dos cargos de Diretores de
Escolas e de Creche:

I - Planejar, coordenar, orientar, executar, controlar e avaliar as
atividades na escola;

II - Administrar a escola e zelar por seus mteresses observando e
aplicando os dispositivos legais inerentes ao cargo;

III - Coordenar o pessoal técnico, administrativo, pedagogico e de
apoio em suas diferentes funcoes;

IV - Assumir as funcoes de coordenador pedagogico, na falta de
especialista para o exercicio destas funcoes, desde que seja habilitado para a
funcao; f-;

V - Manter a ordem e a disciplina na escola; o

VI - Representar a escola perante as autoridades;

VII - Corresponder com as autoridades do ensino do Municipio e do
Estado, em assunto que se refere ap estabelecimento por ele dirigido;

VIII - Responsabilizar-se e assinar toda a documentagdo escolar, a
correspondéncia expedida, bem como rubricar livros de escrituracdo e de pontos
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de servidores;

IX - Manter em dia o controle dos bens materiais do estabelecimento,
zelando pelo seu uso adequado e conservacgao;

X - Incentivar o emprego de novas técnicas de trabalho;

XI - Informar aos o6rgdos proprios do sistema, através de relatérios e
instrumentos adequados, sobre as atividades do estabelecimento, em datas
preestabelecidas;

XII - Reunir periodicamente com o corpo técnicos, pedagdgico e
administrativo do estabelecimento;

XIII - Coordenar quaisquer outras atividades que sejam de ordem
superior;

XIV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da dire¢ao da escola.

Art. 68. S3o competéncias e atribuicdes do cargo de Diretor do Pro-
campo:

I - Viabilizar a implantagdo gradual do ensino fundamental na
modalidade supletivo, na zona rural, objetivando a fixacdo do agricultor no
campo, bem como a melhoria de suas condicGes sécio-econdmicas;

II - Promover o levantamento da necessidade de expansdo dessa
modalidade de ensino;

IIT - Supervisionar, orientar e planejar as atividades dos professores
envolvidos nesta area;

IV - Participar diretamente na selecdo e confeccdo do material
destinado a essa modalidade de ensino;
V - Manter intercdmbio com outras entidades e instituicdes,

objetivando a melhoria qualitativa das ac6es desenvolvidas;

VI - Planejar coordenar, orientar, executar, controlar e avaliar as
atividades do pro-campo;

VII - Administrar o programa pro-campo e zelar por seus mteresses-
observando e aplicando os dispositivos legais inerentes ao cargo;

VIII - Representar o pregrama perante as autoridades;

IX - Corresponder com as autoridades do ensino do Municipio e do
Estado, em assunto que se refere ao programa dirigido; f;;

X - Responsabilizar-se e assinar toda a documentagdo do programa, a
correspondéncia expedida, bem como rubricar livros de escrituracdo e de pontos
de servidores;

XI - Manter em dia o controle dos bens materiais colocados a
disposigao do programa, zelando pelo seu uso adequado e conservacao;

XII - Incentivar o emprego de novas técnicas de trabalho;
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de servidores;

IX - Manter em dia o controle dos bens materiais do estabelecimento,
zelando pelo seu uso adequado e conservacao;

X - Incentivar o emprego de novas técnicas de trabalho;

XI - Informar aos o6rgdos proprios do sistema, através de relatérios e
instrumentos adequados, sobre as atividades do estabelecimento, em datas
preestabelecidas;

XII - Reunir periodicamente com o corpo técnicos, pedagégico e
administrativo do estabelecimento;

XIII - Coordenar quaisquer outras atividades que sejam de ordem
superior;

XIV - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da diregao da escola.

Art. 68. S3o competéncias e atribuicdes do cargo de Diretor do Pro-
campo:

I - Viabilizar a implantacdo gradual do ensino fundamental na
modalidade supletivo, na zona rural, objetivando a fixacdo do agricultor no
campo, bem como a melhoria de suas condigbes sdcio-econdmicas;

II - Promover o levantamento da necessidade de expansdo dessa
modalidade de ensino;

III - Supervisionar, orientar e planejar as atividades dos professores
envolvidos nesta area;

IV - Participar diretamente na selecado e confeccdo do material
destinado a essa modalidade de ensino;
V - Manter intercambio com outras entidades e instituicdes,

objetivando a melhoria qualitativa das acdes desenvolvidas;

VI - Planejar coordenar, orientar, executar, controlar e avaliar as
atividades do pré-campo;

VII - Administrar o programa pré-campo e zelar por seus mteresses-
observando e aplicando os dispositivos legais inerentes ao cargo;

VIII - Representar o programa perante as autoridades;

IX - Corresponder com as autoridades do ensino do Municipio e do
Estado, em assunto que se refere ao programa dirigido; ‘.';

X - Responsabilizar-se e assinar toda a documentacdo do programa, a
correspondéncia expedida, bem como rubricar livros de escrituracdo e de pontos
de servidores;

XI - Manter em dia o controle dos bens materiais colocados a
disposigao do programa, zelando pelo seu uso adequado e conservacao;

XII - Incentivar o emprego de novas técnicas de trabalho;
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XIII - Informar aos 6rgaos proprios do sistema, através de relatorios e
instrumentos adequados, sobre as atividades desenvolvidas, em datas
preestabelecidas;

XIV - Reunir periodicamente com o corpo técnicos, pedagogico e
administrativo colocados a disposicd@o do programa;

XV - Coordenar quaisquer outras atividades que sejam de ordem
superior;

XVI - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da dire¢do do pro-campo.

Art. 69. Sdo competéncias e atribuicdes da Vice-Diretoria de Escola:

I - Responder pela direcdo da escola no horario que lhe for confiado;

II - Coadjuvar o Diretor no desempenho das atribuicdes que lhe sao
proprias;

III - Substituir o Diretor da escola em sua auséncia ou impedimento;

IV - Coordenar a manutengao e a conservacgao dos bens patrimoniais;

V - Controlar o recebimento e o consumo de géneros alimenticios
destinados a merenda escolar;

VI - Coordenar quaisquer outras atividades que sejam de ordem
superior,

VII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da fungao.

Art. 70. S3o competéncias e atribuigbes do cargo de Secretario da

Escola:

1 - Elaborar o planejamento das atividades da Secretaria das escolas
municipais;

II - Despachar todo o material a ser expedido com a assinatura do
Diretor; .

III - Organizar as atividades de escrituragao escolar;

IV - Manter atualizadas a escrituragcd@ao escolar, os arquivos e 0s
prontuarios de legislagdo; .

V - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenﬁp' da
funcao. o

CAPITULO IX '
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 71. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, érgao de
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direg@o superior, auténomo financeira e administrativamente, subordinado
apenas ao Prefeito, tem a seguinte estrutura:

1 - Coordenadoria Geral de Obras e Servicos Publicos;

II - Segao de Servigos Publicos Urbanos, de Obras e Conservacao de
Estradas;

III - Secao de Controle de Veiculos, Maquinas e Equipamentos.

Art. 72. A Secretaria Municipal de QObras e Servigos Publicos tem por
finalidade:

I - A prestagao de servicos publicos;

II - A fiscalizagd@o das normas da politica administrativa;

III - O planejamento das atividades inerentes a execucao dos servicos
publicos;

IV - A conservagao do patrimonio de vias publicas;

V - A administracdo de parques, jardins, cemitério, centros de
abastecimentos e terminais rodoviarios, urbano e rural;

VI - A limpeza publica em centros comerciais;

VII - A realizacdo de obras publicas;

VIII - O desenvolvimento de projetos municipais e atividades
correlatas.

Art. 73. S3o Competéncias e atribuigbes do Cargo de Secretario
Municipal de Obras e Servigos Plblicos:

I - Implementar toda a politica de execugao dos servigos urbanos,
necessarios aos desenvolvimentos do Municipio;

I1 - Operacionalizar sistema de limpeza publica;

III - Conservar o patriménio nas vias publicas e providenciar a abertura
de novas vias; s

IV - Desenvolver projetos para implantacdo de parques e jardins;

V - Propor diretrizes para permissé@o ou concessao de servicos publicos;

VI - Promover a manutencdo dos cemitérios, centros de
abastecimentos e terminais rodoviarios; £

VII - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagad™ do
servico publico;

VIII - Despachar com o Prefeito;

IX - Controlar o consumo e o abastecimento de combustivel e o
direcionamento da frota municipal;

X - Normatizar a aquisicao de veiculos;
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XI - Estudar e propor a aquisigdo e substituicdo de veiculos;

XII - Liberar veiculos para trafego, estabelecendo programacdes de
trabalho e autorizando a liberacdo de requisicbes para abastecimento;

XIII - Controlar o registro dos veiculos e de seus respectivos
motoristas;

XIV - Fiscalizar e acompanhar a recuperagdo de veiculos e maquinas
em oficinas de terceiros.

XV - Estabelecer calendarios de revisdo periddica de manutencdo de
veiculos e maquinas da frota municipal;

XVI - Organizar a lavagem e lubrificacdo dos veiculos e maquinas da
frota municipal;

XVII - Elaborar a programacdo de desembolso periddico, bem como
propor a abertura dos créditos adicionais e antecipa¢do das cotas necessarias ao
pleno funcionamento da Secretaria;

XVIII - Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira da
Secretaria, de acordo com as informagdes ou documento que lhe for remetido;

XIX - Propor a contratacdo de pessoal necessario ao desenvolvimento
das atividades, estudar a distribuicdo deste pessoal, de acordo com as funcées e
programas de trabalho;

XX - Coordenar a distribuicdo, conservagdo, uso e movimentacdo dos
materiais permanentes a Secretaria;

XXI - Orientar, treinar e alertar a populagdo em geral, quanto as
formas de prevencao de incéndios.

XXII - Realizar os levantamentos topograficos necessarios aos
trabalhos da Administracdo Publica;

XXIII - Locar terrenos e eixos de logradouros, necessarios a execucao
de obras publicas e particulares;

XXIV - Elaborar, direta ou indiretamente, projetos de construgdo de
prédios e logradouros publicos;

XXV - Apoiar o planejamento da urbanizacdo de pragas, parques,
jardins, cemitério e vias publicas. .

XXVI - Promover a fiscalizagdo de obras realizadas pela Administracao
Publica, diretas ou pelas empresas contratadas pelo poder plblico para esse fim;

XXVII - Administrar os terminais rodoviarios, zelando pelo seu bom
funcionamento e conservacao; [

XXVIIT - Controlar as utilizagdes dos servigos relativos aos boxes
instalados nos terminais;

XXIX - Promover a fiscalizagdo dos servicos de transportes coletivos.

XXX - Administrar a realizacdo dos servigos de coleta e destinacdo final
do lixo e fiscalizacdo de servigos contratados com a mesma finalidade;

XXXI - Promover a realizagdo dos servigos de varricao dos logradouros
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publicos e desobstrugdo de valas e galerias;
XXXII - Promover as atividades relativas as concessées e permissoes
de servicos publicos.

Art. 74. A Coordenadoria Geral, orgdo de assessoramento,
coordenacdo e assisténcia técnica, subordinada ao titular da Secretaria, tem por
finalidade assessorar, coordenar e prestar assisténcia as agoes nas diversas areas
de atuacgoes da secretaria, sdo competéncias e atribuicdes do titular do cargo de
coordenador:

I - Prover auxilio ao titular da Secretaria com referéncia a todas as
atribuicbes a ele inerentes;

II - Responder supletivamente pela diregdo e coordenagao geral da
Secretaria;

III - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagao do
servico publico;

IV - Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o
Prefeito;

V - Substituir o titular da Secretaria, em caso de viagem ou doenga;

VI - Desempenhar outras atividades inerentes a fungao.

VII - Elaborar projetos na area de prestacdao de servigos publicos e
realizagao de obras, bem como agdes que visem possibilitar a trafegabilidade
urbana e rural;

VIII -Prestar informagdes aos interessados sobre o cronograma de
acoes a serem executadas pela secretaria;

IX - Colher junto a comunidade dados que propicie a elaboracao de um
cronograma que abrange os diversos setores.

X - Providenciar e acompanhar para que todas as obrigagdes
assumidas pela Secretaria sejam empenhas e quitadas;

XI - Manter registro didrio e atualizado de todos os recursos financeiros
existentes em contas bancarias pertencentes a Secretaria; s

XII - Acompanhar toda emissdo de cheques e ordens bancarias para
realizagdo de pagamento das obrigagdes da Secretaria;

XIII - Manter o titular da Secretaria informado diariamente sobre, 0
saldo bancério; £y

XIV - Acompanhar a aplicacdo de valores, pertencentes a Secretaria,
no mercado financeiro de capitais;

XV - Prestar todas as informacoes solicitadas pelo titular da Secretaria,
bem como pelo Prefeito.

XVI - Dar apoio administrativo a execugao dos servigos, visando o
pleno funcionamento da Secretaria;
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XVII - Elaborar a previsao das necessidades de materiais, para todas as
unidades da Secretaria, em conjunto com os respectivos responsaveis;

XVIII - Solicitar a aquisicao de material e promover a sua distribuicdo;

XIX - Elaborar a programacdo de desembolso periddico, bem como
propor a abertura dos créditos adicionais e antecipacdo das cotas necessarias ao
pleno funcionamento da Secretaria;

XX - Controlar o horédrio de trabalho, apurar a freqiiéncia dos
servidores e fazer a escala de férias do pessoal lotado na Secretaria;

XXI - Propor a contratacao de pessoal necessario ao desenvolvimento
das atividades, estudar a distribuicdo deste pessoal, de acordo com as funcdes e
programas de trabalho;

XXII - Coordenar a distribuicao, conservagao, uso e movimentagao dos
materiais permanentes ou colocados a disposicao da Secretaria;

XXIII - Responsabilizar-se pelo uso, orientando e controlando utilizacdo
de veiculos a disposicdo da Secretaria;

XXIV - Coordenar e controlar as atividades relacionadas com a
administracdo de pessoal, material e patriménio, de acordo com as normas e
diretrizes emanadas do titular da Secretaria Municipal de Administracao;

Art. 75. A Secgdao de Servigos Publicos Urbanos, de Obras e
Conservacdo de Estradas, orgdo operacional, subordinado ao titular da
Secretaria, tem por finalidade implementar agdes que visem prestar os servicos
publicos a populagdo, bem como realizar obras e possibilitar o trafego urbano e
rural, sdo competéncias e atribuigées do titular do cargo de Chefe de Secdo:

I - Executar os trabalhos de manutencao e prevencao da conservacao
das estradas e logradouros publicos

I - Manter registro do estado das maquinas e equipamentos
necessarios a execucdo dos servicos publicos, promovendo-os junto aos
motoristas e servidores lotados na Garagem Municipal,;

IIT - Dar apoio administrativo a execucdo dos servigos, visando o pleno
funcionamento da Secretaria;

IV - Elaborar a previséo das necessidades de materiais, para todas as
unidades da Secretaria, em conjunto com os respectivos responsaveis;

V - Solicitar a aquisicao de material e promover a sua distrlbwgao,‘.'f

VI - Controlar o horario de trabalho e apurar a frequéncia dos
servidores a disposicao da Secretaria;

VII - Executar, direta ou indiretamente, as constructes de prédios,
abrigos e logradouros publicos;

VIII - Manter atualizado o registro de obras executadas ou em
execugao.
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IX — Providenciar a execugao de artefatos de cimentos;

X - Zelar pelas maquinas e equipamentos gue utiliza;

XI - Manter atualizado o controle de estoque;

XII - Vistoriar todos os |ogradouros e pracas do Municipio para
levantamento e manutengao da iluminagdo publica;

XIII - Manter os materiais em estoque sob a sua guarda com inteira
responsabilidade, prestando contas ao seu superior dos materiais utilizados;

XIV - Atender aos municipes com presteza naquilo que lhe for solicitado
dentro de sua area;

XV - Manter os equipamentos de sua responsabilidade sempre em
perfeito estado de conservacao.

XVI - Elaborar a previsao das necessidades dos materiais a serem
utilizados na manutengao da iluminagdo municipal;

XVII - Fiscalizar e executar todos os servigos administrativos
concernentes a construcdo, recuperacao e melhoramento das estradas de
rodagem municipais e de demais vias publicas;

XVIII - Elaborar a programacd@o dos servigos a serem executados na
construgdo, recuperacdo e manutencdo das estradas vicinais, linhas e demais
vias publicas do Municipio.

XIX - Executar a construcdo de pontes e demais servigos concernentes
a esta atividade;

XX =~ Elaborar programacdo de servicos a serem executados na
construcdo, recuperagao e manutencao das pontes e bueiros;

XXI - Prover auxilio ao titular da Secretaria com referéncia a todas as
atribuicdes a ele inerentes;

XXII - Responder supletivamente pela Secretaria na auséncia do
titular;

Art. 76. A Secao de Controle de Veiculos, Maquinas e Equipamentos,
orgdao operacional, subordinado ao titular da Secretaria, tem por finalidade
desenvolver agoes em conjunto com a geréncia de controle da frota municipal
para otimizar o uso da frota integrado com o controle de gasto e depreciacdo, sao
competéncias e atribuicoes do titular do cargo de Chefe de Segdo:

I - Responsabilizar-se pelo uso, orientando e controlando utilizagﬁﬁ"de
veiculos a disposicao da Secretaria; o

II - Manter o carro pipa abastecido e preparado para qualquer
eventualidade;

III - Executar as atividades de lavagem e lubrificagdo dos veiculos
municipais, zelando pela sua conservacao;

IV - Controlar o arquivo de equipamentos e pecas que se encontram na

'_;f 67



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

garagem);
V - Controlar o abastecimento dos veiculos e o seu gasto operacional:
VI - Cadastrar, licenciar e emplacar os veiculos municipais, mantendo o
seu cadastro atualizado;
VII - Comunicar e tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes
com veiculo oficial;
VIII - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho
da secao,

CAPITULO XII
DA SECRETARIA c MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 77. A Secretaria Municipal de Agricultura, érgdo de direcdo
superior, auténomo financeira e administrativamente, subordinado apenas ao
Prefeito, tem a seguinte estrutura:

I - Departamento de Planejamento Rural.

Art. 78. A Secretaria Municipal de Agricultura tem por finalidade:

I - orientar e apoiar os extensionistas dos servigos publicos, as
cooperativas, os sindicatos rurais e outras organizagdes ndo governamentais, e,
principalmente, os pequenos agricultores nas atividades inerentes ao campo;

IT - Introduzir novas tecnologias aplicadas as atividades rurais;

III - Ministrar cursos de capacitagdo do homem do campo;

IV - Elaborar cartilhas ilustradas sobre tema de maior demanda dos
agricultores;

V - Implementar a produgado agricola;

VI - Incentivar politicas agricolas que visem melhorar a qualidade de
vida do produtor rural. -

Art. 79, S3o competéncias e atribuicdes do titular do cargo de
Secretario:

I - Prestar assisténcia técnica ao zgricultor, criando condictes ﬁﬁra
organizagao de sua propriedade e produgio;

II - Intermediar as relacdes entre os agricultores e o Prefeito;

IIT - Zelar pelo cumprimento dos atos emanados do Poder Executivo,
particularmente aqueles que dizem respeito a Secretaria;

IV - Propor a contratacdo de pessoal necessario ao funcionamento da
Secretaria;
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V - Prover os 0rgdos sob sua responsabilidade dos recursos materiais
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

VI - Fazer executar as obras necessarias ao desenvolvimento dos
diversos programas, bem como providenciar a conservacdo e melhoria dos
imdveis utilizados pelas unidades administrativas diretamente subordinadas;

VII - Assistir, coordenar e executar a politica de abastecimento no
Municipio;

VIII - Promover o cultivo de viveiros de mudas diversas, para
distribuicdo de sementes, frutos e matrizes;

IX - Promover e coordenar o desenvoivnmento das atividades agro-
pastoril do Municipio, em conjunto com 6rgdo técnicos da Unido, Estado e
entidades nao governamentais;

X - Assistir os pequenos produtores através de orientacao técnica;

X1 - Fomentar, assistir e coordenar as atividades de criacdo de aves e
animais para abate, apicultura, piscicultura, olericultura, a fim de fortalecer o
mercado local e exportador;

XII - Supervisionar, coordenar - executar os planos, programas e
projetos a serem desenvolvidos em &areas destinadas a bosque municipal, em
conjunto, harmonia e responsabilidade;

XIIT - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal.

XIV - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizagdo do
servigo técnico da Secretaria;

XV - Baixar e propor normas relativas ao desenvolvimento agricola, em
consonancia com a politica adotada pelo Executivo Municipal;

XVI - Coordenar os programas, os projetos da area de agricultura e os
especiais instituidos pelo Governo Federal ou Estadual, no dmbito do Municipio;

XVII - Realizar estudos, pesquisas e analises globais, setoriais, urbanos
e regionais de interesse para o planejamento agricola;

XVIII - Repassar informagdes aos extensionistas e agricultores.sobre
pesquisas desenvolvidas por 6rgdos governamentais e ndo governamentais e
pelos proprios produtores;

XIX - Promover o beneficiamento dos produtos agricolas por
cooperativas e associagées de pequenos produtores;
XX - Fornecer informacgdoes mais especializadas sobre 5|stema§ﬁe

praticas agro-florestais de maior interesse para o Municipio;

XXI - Mostrar como implantar e manejar os sistemas agro-florestais,
oferecendo detalhes de como produzir mudas, preparar o terreno e plantar,
cuidas das areas plantadas, conservar ou melhorar a capacidade produtiva da
terra, fazendo recomendacobes geérais sobre controle de pragas, doencas e
mostrando a integracao possivel de todas as atividades produtivas, desenvolvidas
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em uma determinada propriedade rural;
XXII - Apresentar métodos de trabalho para realizacdo de diagndsticos
de campo e promover planos especificos de desenvolvimento agro-florestal.

Art. 80. O Departamento de Planejamento Rural, orgao de
assessoramento, coordenagao e assisténcia técnica, subordinado ao titular do
cargo de Secretario, tem por finalidade apoiar e executar todas as acdes
inerentes a secretaria, sdo competéncias e atribuicdes do titular do cargo de
Diretor de Departamento:

I - Zelar pela conservagao, guarda e manutencdo dos materiais e
equipamentos sob a sua responsabllidade;

IT - Desenvolver, com zelo e dedicacdo, as atribuicbes que lhe forem
cometidas por forga das atribuicbes de sua unidade;

IIT - Despachar diretamente com o Secretario;

IV - Apurar e controlar frequéncia do pessoal da unidade;

V - Propor escala de férias para o pessoal da unidade;

VI - Elaborar a previsdo de materiais necessarios a Secretaria;

VII - Orientar a execugdo das atividades de conservacdo e limpeza das
dependéncias e instalacoes;

VIII - Fiscalizar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;

IX - Registrar controle e arquivar as correspondéncias expedidas e
recebidas;

X - Auxiliar na preparagao do orgamento-programa;

XI - Elaborar periodicamente relatérios das atividades administrativas e
financeiras para a Secretaria;

XII - Registrar os créditos orgamentarios e extra-orgamentarios;

XIII - Registrar e controlar a realizagao das despesas da Secretaria;

XIV - Fazer executar as atividades necessarlas a realizacao de obras
programadas pela Secretaria;

XV - Sistematizar a coleta e apuracao de dados estatisticos de todas as
unidades da Secretaria, para elaboragao de relatérios mensais.

XVI - Promover e desenvolver trabalhos junto aos agricultores do
Municipio, organizando-os e motivando-os na pratica de procedimentos mais
racionais no uso da terra; ";

XVII - Incentivar a implantac3o de culturas alternativas; o

XVIII - Incentivar e criar meios para industrializagdo dos produtos
agricolas e agropecuarios;

XIX - Colaborar na organizacao dos agricultores em cooperativas e
associacoes;

XX = Manter arquive atualizado contendo documentacoes das
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cooperativas, associagoes e conselhos formados no Municipio

XXI - Promover um maior e melhor uso da disponibilidade técnica dos
orgaos estaduais e federais voltados a agricultura;

XXII - Promover trabalhos junto ao IBAMA na elaboracdo de politicas
na area de meio ambiente;

XXIII - Incentivar a protecdao ambiental, propondo a criacdo de reserva
florestal na propriedade;

XXIV - Orientar a manutencao das coberturas naturais, nas margens
dos rios e nascentes de igarapés;

XXV - Desenvolver atividades de informacdes e formacdo educativa
sobre o meio ambiente, através de palestras e meios de comunicacdo
disponiveis;

XXVI - Produzir material com informacgoes ecoldgicas, cartilhas, jornais
e panfletos;

XXVII - Buscar alternativas junto ao setor de limpeza publica num
trabalho conjunto evitando a peluigdo causada pelo lixo urbano;

XXVIII - Estimular a mecanizacao e aplicacao de alternativas viaveis
como o processo de tragdo animal;

XXIX - Coordenar trabalhos, juntamente com entidades
governamentais, para a distribuicao de sementes, animais e mudas de arvores
frutiferas;

XXX - Estimular e organizar as feiras livres, dando incentivos concretos
aos agricultores que delas participarem;

XXXI - Mostrar como implantar e manejar os sistemas agro-florestais,
oferecendo detalhes de como produzir mudas, preparar o terreno e plantar,
cuidar das areas plantadas, conservar ou melhorar a capacidade produtiva da
terra, fornecendo recomendacgdes gerais sobre o controle de pragas, doencgas e
mostrando a integracao possivel de todas as atividades produtivas, desenvolvidas
em uma determinada propriedade rural;

Art. 81. A Assisténcia Técnica prestada a Secretaria Municipal de
Agricultura compreendera as seguintes competéncias e atribuicbes:

I - Implementar e apoiar os trabalhos programados e desenvolvigos
pela Secretaria, executando projetos junto aos agricultores e pecuaristas; f.;"

II - Acompanhar, auxiliar e promover incentives, integrando 'a a
Secretaria aos homens do campo;

III - Controlar e apoiar os trabalhos junto a outros 6rgédos;

IV - Efetuar o acompanhamento das avaliagdes de desempenho;

V - Responder, técnica e administrativamente, pelas atividades da
unidade sob a sua responsabilidade;
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VI - Cuidar da conservagdo e adequada utilizacdo dos materiais
permanentes e equipamentos alocados ao seu setor;

VII - Distribuir e controlar projetos e atividades que lhe sdo atribuidas;

VIII - Despachar com o titular do Departamento, nos assuntos de sua
area;

IX - Desenvolver outras atividades necesséarias ao bom desempenho da
funcao.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS
) CAPITULO UNICO
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES ADMINISTRATIVAS GERAIS

Art. 82. Compete aos SECRETARIOS MUNICIPAIS, além das tratadas
especificamente:

I - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades das
unidades administrativas das Secretarias, respeitando os principios que norteiam
a Administracao Publica;

II - Baixar e propor normas relativas ao desenvolvimento da
Secretaria, em consonancia com a politica adotada pelo Executivo Municipal;

IIT - Zelar pelo cumprimento dos atos emanados do Poder Executivo
Municipal, particularmente aqueles que dizem respeito a Secretaria;

IV - Despachar com o Prefeito;

V - Assinar o expediente e demais atos relativos as atividades da
Secretaria;

VI - Elaborar relatério mensal e anual das atividades da Secretaria;

VII - Propor a contratacdo de pessoal necessario ao funcionamento da
Secretaria;

VIII - Exercer o poder disciplinar na esfera de 'sua competéncia;

IX - Controlar a concessao de férias dos servidores; .

X - Prover os 0rgados sob sua responsabilidade dos recursos materiais
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

XI - Fazer executar as obras necessarias ao desenvolvimento dqs
diversos programas, bem como providenciar a conservacao e melhoria ﬁos
imoveis utilizados pelas unidades administrativas diretamente subordinadas; =

XII - Fazer publicar os atos oficiais de sua Secretaria de modo regular e
encaminhar ao gabinete para maior publicidade;

XIII - Organizar os 6rgaos que lhe sdo subordinados, definindo suas
atividades e competéncias de acordo com a legislagdo vigente;

X1V - Desempenhar outras atribuicoes inerentes ao cargo.
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Art. 83. Ficam criados os cargos em comissao e funcBes gratificadas
constantes no Anexo I desta lei.

Art. 84. Os ocupantes de cargos em comissdo ficam sujeitos a uma
Jornada de trabalho de 40h semanais, podendo ser convocados sempre que as
necessidades administrativas exigirem, independentemente do pagamento de
horas extras.

Paragrafo Unico: Excetuam-se do cumprimento da jornada de trabalho
prevista no caput deste artigo os profissionais que tiverem regulamentado em Lei
especial da classe, como o Estatuto da Advocacia, jornada diferente.

Art. 85. O servidor comissionado que se ausentar por um periodo de
até quinze dias, desde que justificado com atestado médico, fara jus ao
recebimento de sua remuneracéo.

Art. 86. Em caso de substituicdo de cargos previstos nesta lei, o
substituto fara jus ao vencimento no valor pago ao cargo ocupado, desde que
haja ato oficial nomeando-o interinamente para tal cargo.

Art. 87. Os cargos de diregao superior e fungoes gratificadas serdo
remunerados na forma prevista no Anexo II desta Lei.

Paragrafo Unico: Serd aplicado anualmente, tendo com data base o
més de julho, para efeito de reajuste salarial, se outro n3o for o indice indicado
na Lei de Diretrizes Orgcamentarias, o indice de reajuste aplicado ao salario
minimo vigente no pais.

Art. 88. Os ocupantes de cargos comissionados, além da remuneracdo
fixada no Anexo II, desta Lei, fardo jus a férias, gratificacdo natalina e salario
familia,

Art. 89. Os cargos em comissdo criados por esta Lei sdo de liwre
nomeacgao e exoneragao, sendo competencm do Prefeito seu provimento, g e se
dard com simples ato de nomeacao.

§ 1° Ficam reservados dez por cento dos cargos comissionados criados
por esta Lei para provimento por servidores efetivos.

§ 209 O servidor publico ocupante de cargo comissionado, efetivo ou

= 73



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS
GABINETE DO PREFEITO

ndo, ao ser exonerado fard jus as sequintes verbas:
I - Servidor nomeado ao cargo comissionado ha menos de um ano:

a) Saldo de saldrio, compreendendo o saldo do vencimento, verba de
representacdo e demais verbas percebidas pelo servidor, como por exemplo:
saldrio familia, adicional de insalubridade e outros;

b) 139 saldrio proporcional.

IT - Servidor nomeado ao cargo comissionado ha um ano ou mais:

a) Saldo de salario, compreendendo o saldo do vencimento, verba de
representacao e demais verbas percebidas pelo servidor, como por exemplo:
salario familia, adicional de insalubridade e outros;

b) 13° salario integral e/ou proporcional.

c) Férias vencidas e/ou proporcionais;

d) Adicional de 1/3 sobre as férias vencidas e/ou proporcionais.

§ 39 As verbas exoneratorias serdo calculadas considerando a maior
remuneracao percebida, dentro do Ultimo periodo de doze meses, pelo servidor
comissionado.

§ 4° As verbas exoneratdrias deverdo ser pagas até o décimo dia (til,
apos a data que se deu o desprovimento do cargo comissionado, apo6s esse dia
sera acrescentado zero virgula cinco por cento ao dia de juros por atraso, além
de multa de dez por cento do valor total das verbas exoneratorias.

Art. 90. S3o partes integrantes desta Lei Municipal os Anexos I e II.

Art. 91. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, especial as Leis
Municipais ns. 45, de 11 de margo de 1994, ressalvado o art. 70 que cria cargos
efetivos; 114, de 18 de marco de 1996; 245, de 30 de dezembro de 2000;.288,
de 15 de maio de 2002; 289, de 1° de maio de 2002, 318, de 26 de marco des
2003; bem como os valores, competéncias e as atribuicdes dos cargos
comissionados de diregdo, vice-diregdo e secretaria de escola e do Pré-campo
passardo a serem tratados pela presente Lei, e ainda, revoga as alteragées nas
Leis, ora, revogadas, esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao. g
Gabinete do Prefeito do Municipio de’Ca'sté(\(b/i'ras, 09 de fevereiro de 2005.

A
ZULMAR GONGALVES DE OLIVEIRA
Prefeito - Gestda' 2005/2008
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