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ESTADO DE RONDONIA
MUNICiPIO DE THEOBROMA
PRE RA

LEI MUNICIPAL N° 085/97
De 30 de Junho de 1.997

“DEFINE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE THEOBROMA,
ESTABELECE AS COMPETENCIAS E

ATRIBUICOES ~ DOS ORGAOS DA
s ' ADMINISTRACAO DIRETA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

POVO DO MUNICIPIO DE THEOBROMA, DO ESTADO DE RONDONIA, por
seus representantes legais na Camara Municipal aprovou e o Prefeito Municipal,
em seu nome sanciona a seguinte:

LE|

ﬁ DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Artigo 1° - A Estrutura Geral da Administracdo Municipal do Poder Executivo
Municipal, obedece a Estrutura aqui definida com base na Administracdo por
objetivos. A Estrutura Orgénica compreende escalfes em que se agrupam
diferentes responsabilidade:

| - 05 ORGAOS DE DIRECAQ SUPERIOR: Orgdos autdnomos

localizados na cupula da Administracdo, com autonomia
administrativa, financeira e técnica, caracterizando-se como
orgéos responsaveis pela direcdo das atividades, com funcdes
reciprocas de supervisdo, coordenacdo e controle, possibilitando
a realizagdo dos objetivos fixados pelo Poder Executivo. Estao
representadas pelas Secretarias.

Il - OS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO: Que possuem
poder de gerenciamento, controle, decisdo e comando %-
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assuntos de sua compeiéncia especifica. Encarregam-se o0
Chefe do Poder Executivo no planejamento, execu¢do e
coordenagao dos servicos municipais. Absorve responsabilidade
de assessorar e definir objetivos dentro de sua area, e
conjuntamente com os 6rgdos de direcdo superior, programando
os meios e fatores disponiveis para alcancar estes objetivos,
além de assessorar na coordenagdo geral das atividades de
todos os Orgdos da Administragdo Publica. Compde-se do
Gabinete do Prefeito e Assessoria Juridica.

i - ORGAOS OPERACIONAIS: Reunindo Orgdos de nivel
superior, responsaveis pelas atividades execulivas
indispensaveis a realizacdo dos objetivos programados, sejam
atividades fins, aqueles dirigidos diretamente aos objetivos,
sejam atividades meios, aquelas que mobilizam os fatores e
apoiam as atividades fins no intuito de melhor aicancarem o0s
objetivos a que se propde. Compde-se das Secretarias Adjuntas,
Departamentos, Diretorias e Divisdes.

IV - ORGAOS INFERIORES: Aqueles que se acham
hierarquizados a 6rgdos mais elevados, destinados a realizagao
e supervisdo de servigos rotineiros, tarefas de formalizagéo de
atos administrativos, cumprimento de decisGes superiores,
coordenagdo de pessoal e de ftrabalho, em determinadas
reparticdes, que ndo comportem 6rgdos operacionais, visando
maior agilidade e fluéncia no servigo publico, como atividades
fins. Compdem-se de Segles.

Artigo 2° - Dentro dos principios preliminares definidos no artigo anterior, a
Estrutura Orgédnica passa a ser constituida da seguinte forma:

| - GABINETE DO PREFEITO

a) Chefia de Gabinete

b) Departamento Distrital

¢) Departamento de Agricultura

d) Departamento de Planejamento

il - ASSESSORIA JURIDICA

[l - ASSESSORIA TECNICA

IV - ASSESSORIA DE IMPRENSA

V! - SECRETARIA MUN. DE ADMINISTRACAO E FAZENDA
a) Secretaria Adjunta



VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
a) Secretaria Adjunta

VIl - SECRETARIA MUN. DE EDUCAGAO E CULTURA
a) Secretaria Adjunta

b) Departamento de Atividades Culturais

¢) Departamento de Atividades Desportivas

IX - SECRETARIA MUN. DE OBRAS E SERV. PUBLICOS

X - SECRETARIA MUN. DE TRABALHO E AGAO SOCIAL

CAPITULO |l
GABINETE DO PREFEITO

Artigo 3° - O Gabinete do Prefeito, Orgdo subordinado diretamente ao chefe do
Poder Executivo Municipal, com a finalidade de prestar assisténcia ao Prefeito,
no exercicio de suas airibuicées.

Artigo 4° - O Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura:
i - Chefia de Gabinete
a) Divisdo de Apoio Administrativo
Il - Departamento Distrital
a) Administrador de Distritos e Nucleos
ill - Departamento de Agricultura e Meio Ambiente
a) Divisdo de Apoio Administrativo
IV - Departamento de Planejamento

Artigo 5° - A Chefia de Gabinete tem por finalidade assistir o Prefeilo no
desempenho de suas atribuicdes e orientar, coordenar, fiscalizar os trabalhos do
Gabinete e executar 0s servigos gerais da Administragdo do mesmo, com as
seguinies competéncia:
| - Coordenar o atendimento de pessoas interessadas em
contatar com o Prefeito;
Il - Providenciar a comunica¢do dos despachos e decisdes do
Prefeito as Secretarias e ao publico,
Il - Efetuar a friagem da documentacdo enviada ao Prefeito
procedendo o necessario encaminhamento;
IV - Receber, registrar e encaminhar reclamagées do publico aos
diversos Orgdos  Municipais para analise e informagdes,
"identificando aos interessados das providéncias adotadas;
V - Elaborar correspondéncia oficial;
VI - Supervisionar os servicos da Secretaria, controlando a

entrada e saida de documentos;
VIl - Zelar pelo arquivo e guarda da documentagéo oficial, ﬁﬂ
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VIll - Preparar o registro dos atos do Prefeito, bem como
publicagdo dos atos oficiais e dar publicidade, de modo regular,
pela imprensa, boletim interno ou por outros meios de
divulgacdo, aos atos da Administracdo, inclusive das
Secretarias,

IX - Elaborar e agendar 0s compromissos do Prefeito;

X - Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos, com os vereadores, recebendo suas
solicitacdes, encaminhando-as e, ftomando providéncias
necessarias;

X! - Providenciar a elaboragcdo de informacdes que devem ser
prestadas a Camara,

XIl - Assinar correspondéncia do Gabinete no ambito de sua
competéncia do Gabinete no &mbito de sua competéncia,

Xill - Promover a elaboragéo do relatorio e mensagem anual do
Prefeito a ser enviado a Camara,

X!V - Controlar os prazos e acompanhar os Projetos de Lei
encaminhados ao Legislativo Municipal pelo Executivo;

XV - Organizar os eventos especiais e solenidade oficiais em
que haja participacdo do Prefeito.

Artigo 6° - O Departamento Distrital tem por finalidade, prestar assisténcia
técnica administrativa aos Distritos e Nucleos, elaborar, coordenar supervisionar
e executar a politica e diretrizes para a consolidagdo dos mesmos, e
desenvolver outras atividades correlatas com a area de competéncia seguinte:
| - Prestar assisténcia aos Distritos, criando condigées de
organizacdo administrafiva,
Il - Planejar, elaborar e executar o programa de ocupacdo da
area urbana dos Distritos;
Il - Projetar e viabilizar a constru¢do de equipamentos urbanos
nos Distritos;
IV - Intermediar as relagfes entre os Administradores Distritais e
o Prefeito Municipal.
Artigo 7° - O Departamento Distrital esta assim estruturado:
| - Administradores de Distritos

Artigo 8° - Compete aos Administradores de Distrito e Nucleos:
| - Relacionar as necessidades prioritarias do Distrito e Nucleo
onde administra;

Il - Informar ao Diretor de Departamento Distrital, a situacao do
local onde administra;

il - Auxiliar o Diretor do Departamento Distrital e o Prefeito, no
crescimento e desenvolvimento do Distrito ou Nucleo;
IV - Promover o funcionamento da adminisiracdo local,




V - Proporcionar o funcionamento dos Postos de Salde e
Limpeza do Distrito ou Nucleo onde administra;

VI - Executar outras atividades inerentes a funcéo e prevista na
Lei.

Artigo 9 °- Compete ao Departamento de Agricultura e Meio Ambiente:
| - Promover e desenvolver trabalhos junto aos agricultores do
Municipio, organizando-os e motivando 0s mesmos em
procedimento mais racionais no uso da terra;
Il - Incentivar a implantacdo de culturas alternativas;
Il - Incentivar e criar meios para industrializacdo dos produtos
agricolas e agropecuarios,
IV - Colaborar na organizacdo dos agricultores em cooperativas
e associagfes;
V - Promover um maior e melhor uso da disponibilidade técnica
de 6rgdos como EMATER, CEPLAC e Secretaria de Estado da
Agricultura;
VI - Promover trabalhos junto ao IBAMA, na elaboragcdo de
politicas na area de meio ambienie;
VIl - Incentivar a protecdo ambiental propondo criacdo de area
de reserva florestal na propriedade;
VIl - Orientagdo para manutencdo das cobertura naturais, nas
margens dos rios e nascedouros de igarapeés,
IX - Desenvolver atividades de informacles e formacéo
educativa sobre o meio ambiente, através de palestras e meios
de comunicacdo disponiveis;
X - Produzir material com informacdes ecolégicas, carlilhas,
jornais e panfietos,
X! - Buscar alternativa junto ao setor de limpeza pablica para um
irabalho conjunto para se evitar poluicdo causada pelo lixo
urbano;
X!l - Estimular a mecaniza¢do de alternativas viaveis como o
processo de tragdo animal,

Artigo 10 - O Departamento de Planejamento, tem por finalidade a direcao,
supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica e normativa das atividades
reiativas ao planejamento global e urbano, programacao  orgamentaria,
acompanhamento e avaliacdo de programas, projeios e atividades, pesquisas
estatisticas orientadas pelo planejamento e outras atividades correlatas, com a
area de competéncia seguinte:

| - Assessorar o Prefeito em assuntos de politica e de

‘desenvolvimento econdmico e social do municipio e estabelecer

medidas necessarias a garantir sua execug¢ao, bem como dos Y
orgéos da Administragdo Municipal; _—
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Il - Promover ac¢bées e adotar medidas no éambito do
planejamento municipal, com vistas do desenvolvimento do
Municipio, em articulagdo e coordenacdo com oOrgados e
entidades Estaduais, Federais e Privadas;

lil - lIdentificar, analisar e propor medidas necessarias a
compatibilizar as repercussbes da politica do desenvolvimento
econdmico e social do Municipio, com as exigéncias
supervenientes da conjuntura econdmica e social do Estado;

IV - Estabelecer a programagdo orgamentaria da despesa do
Municipio e sugerir critérios para concessdo de incentivos fiscais
e financeiros, tendo em vista o desenvolvimento econdmico e
social em arficulagdo com a Secrefaria Municipal de
Administracdo e Fazenda,

V - Coordenar os programas e projetos especiais instituidos pelo
Governo Estadual e Federal no 4mbito do Municipio;

VI - Estabelecer fluxos permanentes enitre os Orgaos da
Administracdo Municipal, tendo em vista facilitar processos de
decisdo, coordenagdo e avaliagdo das atividades da
Administracdo Municipal,

VIl - Realizar estudos, pesquisas e analises globais, setoriais,
urbanos e regionais de Interesse para o planejamento municipal;
VIl - supervisionar e coordenar a elaboragdo de planos,
programas e projeto de desenvoivimento do Municipio, bem
como reve-los e consolida-los, compatibiliza-los e avalia-los;

IX - Coordenar a elaboragdo, consolidar, reformular e
acompanhar a execu¢éo do orcamento municipal;
X - Desenvolver alividades relacionadas a estatisticas,

geografia, cartografia, diretamente ou através de terceiros;

X! - Elaboragéo da proposta orcamentaria global do Municipio,
Ali - A coordenacdo do Orcamento Programa com o0s planos de
desenvolvimento do Municipio,

X!l - Supervisdo e conferéncia dos quadros, assim como a sua
publica¢ao;

X1V - Acompanhamento da‘discussdo da proposta orgamentaria
no legislativo do Municipio;

XV - Acompanhamento global da execugdo orgamentaria,
inclusive da elaboragéo dos relatorios gerais de execugéo;

XVI - Orientagdo das secretarias na compreensdo das normas e
elaboragéo de suas propostas;

XVIl - Analise das propostas orcamentarias das secretarias para
efeito de sua incorporagdao no orcamento programa do
‘Municipio,

XVill - Acompanhamento da execugdo dos orgamentos
programas das secretarias municipais;

XIX - O exame dos pedidos de transposncéo de recursos e de s v
créditos suplementares adicionais e especiais. ,\/:‘7



CAPITULO Il
ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 11 - A Assessoria Juridica, Orgdo central do sistema que integra o Poder
Executivo Municipal, diretamente subordinado ao Prefeito, tem por finalidade
assessorar e defender o Municipio em juizo ou fora dele, na defesa do
patrimdnio, direitos e interesses dos orgdos e entidades do Municipio com a area
de competéncia seguintes:
| - Defender judicialmente na defesa de seu patriménio, direitos e
interesses;
Il - Prestar assessoramento juridico aos orgdos e entidades do
Municipio, nos assuntos de natureza administrativa, trabalhista
ou que envolvem matéria civii e dos bens de interesse
patrimonial;
HI - Emitir parecer sobre questées juridicas de sua compeiéncia;
IV - Minuta de convénio, contratos, acordos, exposicdo de
motivos, raz6es de veto, ou qualquer outras pe¢as de natureza
juridica, quando solicitadas;
V - Elaborar Projetos de Lei, Decretos e outros atos
administrativos;
VI - Exercer fungdo normativa supervisora em matéria de
natureza juridica;

CAPITULO IV
ASSESSORIA TECNICA

Artigo 12 - A Assessoria Técnica tem por finalidade prestar assessoramento ao
Prefeito, nas atividades que envolvem pronunciamentos em assuntos
relacionados com as areas financeiras, de salde, educacdo e cultura,
administracao e desenvolvimento social, planejamento global, obras, podendo
emitir parecer técnico nas atividades que presta assessoramento, além de:
I} Participar das reunibes enire os 6rgdos da administracdo direta
e indireta, recebendo e colhendo as sugestes a serem
encaminhadas ao Chefe do Executivo municipal, bem como
participar das reuniées convocadas pelo Prefeito;
Iy manter contatos com representantes de empresas que
participam de licitagdo, promovendo os meios necessarios para
a assinatura dos Contratos.




ASSESSORIA DE IMPRENSA

Artigo 13 - A Assessoria de Imprensa tem por finalidade prestar assessoramento
ao Prefeito, documentando todos os atos do Executivo Municipal e divuigando
através dos meios de comunicagao disponiveis.
I) Manter sempre atualizado os arquivos com material disponiveis
para publicagao,
Il) Desempenhar outras atribuicdes inerentes as suas atividades;
II1) Organizar a publicacdo de Editais e Informativos de interesse
da Administragdo Municipal e/fou semelhantes;

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ E FAZENDA

Artigo 14 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda tem por
finalidade o planejamento, a coordenagdo, a supervisdo, o assessoramento
técnico, a normatizacdo e a execucdo orcamentaria, exira-orcamentaria e
financeira, créditos publicos, servigos e patrimdnio, comunicacdo, documentacédo
administrativa efou outras atividades correlatas, com a area de competéncia
seguintes:
| - Relativamente a Arrecadac¢ao e Tributagdo:
a) Estudo, proposta e execucéo da politica tributaria,
b) Execugdo das medidas necessarias a obtengdo dos recursos
financeiros de origem tributaria;
¢) Cadastramento de contribuintes;
d) Administrar o relacionamento fisico-contribuinte;
e) Execucdo e coordenagdo da fiscalizagdo tributaria;
f) julgamento de recursos tributarios;
g) controle e cobranga administrativa da Divida Ativa do
Munic/pio;

Il - Relativamente a Administra¢do Financeira;

a) Estudo, proposta e execugdo da politica financeira e do
crédito politico;

b) Administracdo do fluxo de ingressos financeiros, recolhendo e
centralizando a receita geral do Municipio, inclusive o
decorrentes de contrato e operagdes de créditos,
estabelecendo as normas para a execucao,

‘c) Estabelecer sistema de informacdo financeira, visando
assegurar melhor utilizagdo dos recursos publicos;

d) Coordenagéo e controle dos recursos exira-orcamentarios;

e) Elaboracdo e execucdo de programa de desembolso
exercendo o controle do gasto publico, medindo liberagao



programada de recursos financeiros, alocados aos 6rgaos e
entidades da Administragdo Pablica Municipal;

f) Emissdo, administragdo e controle da Divida Publica e seus
encargos gerais;

g) Interveniéncia na contratacdo de empréstimos,
financiamentos ou quaisquer tipo de obriga¢do por érgao e
entidades da administragao direta;

h) Estabelecimento de normas para concessdo de fian¢a, aval
ou outro tipo de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal nas
operagfes de empréstimos, financiamento ou quaisquer tipo
de obrigacdes;

i) Administracdo do Tesouro Municipal;

j) Centralizacdo e movimenta¢do dos valores mobiliarios,

k) Ordenar a Despesa,;

[) Colaborar com o Departamento de Planejamento na
elaboragdo da proposta orcamentaria, fornecendo todos o0s
dados técnicos necessarios,

ill - Relativamente a Contabilidade:

a) Estudos e propostas sobre procedimentos contabeis,

b) Coordenagdo, execucdo, a nivel central das atividades
relativas a contabilidade dos 6rgdos da Administragcdo Publica
Direta;

¢) Centralizacdo e consolidacdo da contabilidade do Municipio,

d) Manutengdo do sistema de controle interno por ocasido dos
registros contabeis, apto a fornecer a outros oOrgaos de
controle externo, informacdes sobre a administragao
financeira, contabil e patrimonial do Poder Executivo

e) Elaboracdo do plano de conias;

f) Elaboracédo de balancetes e balangos;

g) Exame Técnico-Contabil dos expedientes e contabilizacao
analitica.

IV - Relativamente a aréa de administracdo de materiais,

servicos e patrimdnio:

a) Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo de
materiais, servigos e patriménio da administra¢ao direta,

b) Executar o controle técnico centralizado e a coordenacao e
supervisdo de atividades da administragdo de materiais,
servicos e patriménio;

¢) Estabelecer critérios para aplicagdo de multas e penalidades
a confratados inadiplentes;

d) Normatizar e orientar a aquisicdo de materiais;

e) Fixar normas de identificacdo, codificacdo e catalogacao dos
materiais adquiridos pelo Municipio;
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f) Centralizar o cadastro de interessados em fransacionar com o
Municipio;

g) Promover a padronizagdo, uniformizagdo de materiais e
equipamentos ulilizaveis pelo servigos municipais;

h) Elaborar e manter um cadasiro central de bens do Municipio;

V - Relativamente a area de comunicagdo e documentagdo

administrativa:

a) elaborar normas e regulamentos necessarios ao
funcionamento uniforme dos servicos de comunicacdo e
documentacdo administrativa, em especial no que diz respeito
ao recebimento, registro, acompanhamenio e arguivos de
documentos;

b) Organizar e manter sistema de reprodugcdo e microfimagem
de documentos, visando a economia, eficiéncia e acesso
rapido e facil a toda documentacdo do Municipio;

VI - Relativamente a Area de Administracdo e Recursos

Humanos:

a) Estudar e propor direfrizes para a formulagdo da politica de
pessoal da administracdo direta;

b) Estabelecer normas que regulem fodas as atividades a
adminisiracao de Recursos Humanos;

¢) Manter cadastro de pessoal centralizado e proceder, quando
for o caso, a motivacdo de pessoal entre oOrgdos da
administracdo direta e a redistribuicdo de servidores
considerados desnecessarios;

d) Conceder afastamentos previstos em Lei; dispensa de ponto,
de acordo com as normas regulamentares, bem como
providenciar o encaminhamento de rescisdes confratuais e
aposentadorias, de cargos pablicos quando pedido;

e) Realizar Concurso Publico e Processo Seletivo;

f) Baixar instrugdes para avaliagdo de pessoal, com vistas a
programacao funcional por merecimento e antiglidade;

g) Levantar necessidades e executar treinamento de pessoal do
Municipio, de forma a atender todos o0s funcionarios e de
conformidade com as solicitagdes das Unidades seloriais;

h) Propor a regulamentacdo de dispositivos constitucionais e
legais que constituem o regime juridico do pessoal do
Municipio;

i) Indicar métodos adequados para mecanizacdo de registros

~ seforiais e do cadastro central de forma a proporcionar de
imediato todos os informes necessarios & administrac4o de
recursos humanos;

j) Propor revisdo, apbés estudos complementares, das ———
identificacdes, discriminagcdo e agrupamentos dos cargos k
G
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empregos publicos municipais, existenies na tabela de
emprego do Municipio, bem como as reformulacbes e as

transferéncias.

Artigo 15 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda possui a seguinte

esfrutura:
| - Secretaria Adjunta

Il Divisdo de Apoio Administrativo
a) Secéo de Protocolo

ili - Divisdo de Adminisiragao e Servigos Gerais
a) se¢do de trafego e Controle de Combustiveis

IV - Diretoria de Arrecadacao Tributaria
a) Secdo de Fiscalizacao

V - Divisdo de Contabilidade
a) Se¢do de Controle/Prestacéo de Contas de Convénios

VI - Diretoria de Execugdo Or¢camentaria e Extra-orgamentaria
Vil - Diretoria de Recursos Humanos
VIll - Divisdo de Material, Compras e Almoxarifado

X - Divisdo de Patrimdnio e Estatistica.

Artigo 16 - Compete a Secao de Protocolo: *

a) Receber e autuar requerimentos de qualquer documenta¢do que
gere processos administrativos;

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

¢) Apensar, desapensar, anexar e desanexar processos e
documentos;

d) Receber correspondéncia chegadas a administracdo municipal e
‘seus funcionarios providenciando perfeita protocolizacdo das
mesmas para posterior entrega,

e) Arquivar e desarquivar processos e documentos;

f) Manter o controle do arquivo central da Administracdo Publica .
Municipal;
£ /;‘,."
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Artigo 17 - A Divisdo de Administracdo e Servicos Gerais executara servicos de
conservacio, seguranga e apoic administrativo, especiaimente de:

a) Executar o0s servicos de reparos e conservagao dos bens
moveis e iméveis, maquinas e equipamentos da administracao
municipal;

b) Recolher bens moéveis e imoéveis, maquinas e aparelhos
inserviveis fora de uso, para que seja alienado,

¢) Promover para acompanhamento dos servicos de vigilancia,
limpeza, conservacéo, copa e cozinha, jardinagem e arboriza¢ao
dos prédios da administra¢gdo municipal;

d) Executar servicos de reprografia e impressao de documentos
acompanhado os referidos custos,

e) Manter o controle de entrada e saida de pessoas fora dos
horarios de expediente nos prédios da administragdo municipal;

f) Receber e atuar requerimentos e documentos que geram
processos administrativos;

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

h) Receber correspondéncias dirigidas a Administragdo Municipal e
a seus funcionarios providenciando a respectiva protocolizacéo
dos mesmos e posterior entrega;

i) Manter e controlar o arquivo morto da administracao municipal;

j) Manter e controlar todo o sistema de comunicacdo da
Administracdao Municipal;

Artigo 18 - A Se¢do de Trafego e Controle de Combustivel tem a seguinte
competéncia:

a) Controlar o abastecimento dos veiculos e o seu gasto
operacional;

b) Cadastrar, licenciar e emplacar os veiculos municipais,
mantendo cadastro atualizado dos mesmos;

¢) Comunicar e tomar providéncias tabiveis nos casos de acidente
com velculos oficiais ‘

Artigo 19 - A Diretoria de Arrecadacao Tributaria compete:

a) Preparar apoio técnico operacional no que tange as atividades
de ftributacdo, arrecadacdo e fiscalizagdo dos (tributos
municipais;

b) Manter cadastro atualizado dos contribuintes municipals;

¢) Preparar fancamento dos tributos e controlar as arrecadagdes
afravés dos bancos;

d) Fazer levantamento de débitos a serem inscritos na divida ativa
do Municipio,

e) Emitir Certidoes Negativas de tributos municipais;

f) Autenticar talbes de Notas Fiscais e Livios de estabelecimentos :
prestadores de servigos, .
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g) Exercer as atividades relativas a fiscalizagao do contribuintes,
instruir processos de notificacdo e autos de infragao, aplicando
as sangdes previstas no Cdodigo Tributario;

h) Fazer, quando necessario, apreensdo dos documentos fiscais;

iy Proceder cobran¢a amigavel de débitos inscritos em Divida
Ativa, e encaminhar para cobranca Judicial os débitos da Divida
Ativa ndo recebidos amigavelmente;

i) Exercer outras atividades inerentes a Diretoria.

Artigo 20 - Compete a Secéo de Fiscalizagao:

a) Executar as atividades relativas a fiscalizagdo dos contribuintes
municipais;

b) Instruir processos de notificagdo e auto de infracdo;

c) Aplicar as sangdes previstas no Cédigo Tributario Municipal;

d) Fazer, quando necessario a apreensdo dos documentos fiscais
dos contribuintes;

e) Exercer outras atribuic6es inerentes a suas atividades.

Artigo 21 - Compete a Divisdo de Contabilidade:

a) O exercicio de Controle Interno Contabil, através dos registros
dos atos ligados a Administracdo Orgamentaria, Financeira e
Patrimonial, bem como o acompanhamento fisico e financeiro de
programas de frabalho,

b) Elaborar mensalmente o balancete orgamentario e financeiro;

c) Fiscalizar as concessfes de diarias e as respectivas
comprovacoes;

d) Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestacdo de
contas de regime de adiantamento,

e) Manter registros relativos a servidores inscritos como diversos
responsaveis;

f) Exercer outras atividades inerentes a sua funcéo.

Artigo 22 - Compete a Diretoria de Execucdo Orcamentaria e Exira
Orgcamentaria:
a) Emitir nota de empenho or¢camentario, nota de pagamento, sub-
empenho e extra-orcamentario,
b) Providenciar os pagamentos de todas as obrigagfes do
Municipio;
¢) Manter Registro Diaric e alualizado de todos o0s recursos
“financeiros do Municipio existente nas Agencias Bancarias;
d) Emitir cheques e ordens bancérias para o pagamento das
obrigacdes do Municipio;
e) Providenciar diariamente os bolelins de caixa e banco,
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f) Manter o fitular da Secretaria informado diariamente sobre o
saldo bancario;

g) Acompanhar a aplicagdo de valores no mercado financeiro de
capitais;

h) Prestar todas as informacgles solicitadas a Diretoria de
Contabilidade;

i) Exercer outras atividades inerentes a sua fungdo.

Artigo 23 - Compete a Sec¢do de Controle e Prestagdo de contas de Convénios:

a) Acompanhar a execucdo dos recursos oriundos de convénios,
obedecendo o0s prazos;

b) Fazer as Prestacdes de Contas dos Convénios;

c) Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestacdo de
contas de recursos provenientes de convénios;

d) manter atualizado os Secretarios responsaveis pelos Convénios
regularmente.

Artigo 24 - Compete a Diretoria de Recursos Humanos:

a) Prestar todo apoio técnico necessario ao desenvolvimento das
atividades de Administracdo de Recursos Humanos;

b) Organizar e manter em dias o arquivo de fichas financeiras e

é cadastro individual de cada servidor;

¢) Controlar as atividades de admissdo de pessoal, bem como as
nomeacdes, promocbes, remocdes, substituicées, licenca,
dispensa, exoneragdes e transferéncias de servidores;

d) Fornecer Certiddes de Assentamento Funcional e Certiddo de
Tempo de Servico dos Servidores;

e) Preparar quadro de lotagdo de servidores, informando as regras
existentes para fins de preenchimento, promover o recrutamento
de pessoal e selecdo de candidatos no dmbito da Prefeifura;

f) Realizar a divulgacdo para sele¢cdo de candidatos através de
Concurso Publico com vistas aos.cargos solicitados;

g) Receber documentacdo. necessaria para admissdo
providenciando Processo Administrativo e encaminhando para
assinaturas das documentagdes legais necessarias;

h) Elaborar escala de férias em conjunto com os oOrgdos da
Administracdo Municipal,

i) Elaborar a RAIS e efetuar Cadastramento no PASEP;

) Manter atualizado as informac¢fes sobre movimentacdo de
pessoal.

k). Elaborar folha de pagamento e descontos obrigatérios por Lei ou
autorizadas;

) Controlar a freqUéncia dos servidores municipais e dos que
estiverem a disposi¢ao do municipio;

m) Enviar processos de pagamentos para que o mesmo seja '
efetuado;
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n) Controlar as atividades de admissao de pessoal, bem como as
nomeagOes, remocdes, licencas, dispensas, exoneragles e
transferéncias de servidores;

0) exercer outras atividades inerentes a sua fungéo.

Artigo 25 - Compete a Divisdo de Material Compras e Almoxarifado:

a) Promover levantamento das compras em conjunto com o
almoxarifado;

b) Efetuar cadastramento dos fornecedores,

¢) Acompanhar a aquisicdo e recebimento de mercadorias, conferir
e aceitar os materiais adquiridos pela administragdo municipal,
opondo o seu atesto nas notas fiscais;

d) Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do
almoxarifado;

e) Manter um estoque minimo de materiais de uso com todo os
drgédos,

f) Exercer outras atividades a sua fun¢ao.

Artigo 26 - Compete a Divisdo de Patrimdnio e Estatisticas

a) ldentificar, cadastrar e tombar os bens moveis e imdveis,

comunicando sobre sinistro e extravios dos mesmos e tomando
?— as respectivas providéncias;

b) Registrar baixas de bens moéveis e imoveis;

¢) Manter cadastro afualizado dos bens patrimoniais do Municipio,

d) Inventariar os materiais;

e) Exercer outras atividades inerentes a sua fungéo.

CAPITULO ViI
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Artigo 27 - A Secretaria Municipal de Saude, tem por finalidade participar da
elaboracdo e execugdo da politica de saude do Municipio, avaliar os niveis de
salide da populagdo e as necessidades ‘e disponibilidades dos servicos de
salde, promover e desenvolver 0s servicos basicos de salde, exercer as agdes
de vigildncia epidemiolégica, executar programas de controle de doencas
transmissiveis, exercer a fiscalizagdo e controle das condigbes sanitarias de
higiene e saneamento, a qualidade de medicamentos e alimentos, do exercicio
profissional e desenvolver outras atividades correlatas, com a érea de
competéncia seguinte:
a) Organizar, executar e controlar os servicos de salude da
‘populagdo, especialmente aqueles desenvolvidos na Unidade
Mista, Centros e Postos de Sadde no d&mbito do Municipio;

b) Efetuar atividades relacionadas com a execucao de programas
de educacdo e servicos de defesa sanitaria do Municipio,
>
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¢) Promover a protecdo e recuperacao da salde do individuo,
familia e comunidade, através de acles simplificadas de saude
e saneamento de maio necessidade a populacdo e realizar a
execucdo de cobertura com o envolvimento da comunidade;

d) Promover assist6encia médica basica nas alividades de clinica
gineco-obstetricia, pediatria, cirurgia, efetivando também os
servicos ambulatoriais, internagdes, urgéncia e reabilitacéo;

e) Manter os servicos de vigildncia epidemioldgica e, colaborar na
execucdo do programa estadual de imuniza¢8o, no dambito do
Munic(pio;

f) Compatibilizar seus planos locais de satde com os planos
Estaduais para as areas respectivas;

g) Alimentar o nicleo central de informatica com dados estatisticos
de produgdo de servicos e os relativos aos dados de
nascimento, atesiado de obito, acbes de vigildncia
epidemiolégica e as notificacdes compulsérias de doencas
transmissiveis, de acordo com as normas estabelecidas pela
Secretaria de Estado da Sadde;

h) Exercer a vigilancia sanitaria, observando as normas Federais e
Estaduais sobre farmécia, drogarias, postos de medicamentos,
unidades volantes, bares, restaurantes, lanchonetes, feiras
livres, mercados, matadouros e outros locais, onde se expde a
venda sem feito o consumo de alimentos, bem como o controle
das condigbes do exercicio profissional da area de saude:

i) Executar assisténcia médico-odontolégico a populagéo;

) Promover o levantamento das necessidades de material
permanente e de consumo para as diversas Unidades da
Secretaria Municipal de Saude:

k) Promover as atividades de controle, distribuicdo e
remanejamento de materiais permanentes e de consumo sob a
Sua responsabilidade, de acordo com as necessidades;

) Manter o controle dos servidores lotados na Secretaria Municipal
de Salde, bem como efetuar o remanejamento para as diversas
unidades a ela subordinada, assim como colocar o servidor a
disposi¢do da Secretaria Municipal de Administracdo, quando se
Julgar necessarlo, e desenvolver outras atividades correlatas.

Artigo 28- A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura:
I) Secretaria Adjunta
I} Divisdo de Apoio Administrativo

lI1) Divisdo de Medicina Preventiva e Homeopatia

IV) Divisdo de Servigos de Saude e Saneamento

a) Segdes de Agdes Basicas de Saude ' \_p
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V) Diretoria de Fiscalizacdo de Salde

V1) Divisdo Clinica da Unidade Mista

a) Sec¢do de Enfermagem

Vil) Divisdo Administrativa da Unidade Mista

Artigo 29 - Compete a Divisdo de Medicina Preventiva e Homeopatica:

1) Promover a politica de prevengao e higiene;

Il) Promover junto a comunidade, seminarios e debates com a
finalidade de orientar a populacdo da adocdo de normas
preventivas no combate as causas das doencas;

i) incentivas trabathos desenvolvidos por comunidades, na area
de medicina homeopéalica,

IV) Desenvolver politica para expansdo e difundir junto a
comunidade, a medicina homeopatica.

Artigo 30 - Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:
1) Dar apoio administrativo a execugdo dos servigos, visando pleno
funcionamento das diversas unidades de satde, no dmbito do
Municipio;
Il) Elaborar a previsdo das necessidades de materiais para as
Unidades da Secretaria Municipal de Saude, em conjunto com

0s responsaveis pelos mesmos;
I11) Solicitar a aquisicdo de material a Secrefaria Municipal de

Administracdo e, promover a sua distribuicao;

IV) Elaborar a programagédo de desembolso periddico, bem como
propor a abertura dos créditos adicionais e antecipacao de cotas
necessarias para o pleno funcionamento da Secretaria Municipal
de Saude;

V) Proceder o Acompanhamento orgamentario da Secretaria
Municipal de Salde, de acordo com as informagdes ou
documentos que lhe for remetido pela Secretaria Municipal de
Fazenda;

Vi) Controlar o horario de trabalht e apurar a freqiéncia dos
servidores a disposicdo da Secretaria Municipal de Salde;

VIl) Propor a ° contratagdo de pessoal necessario ao
desenvolvimento das atividades, estudar a distribuicdo deste
pessoal, de acordo com as fungdes e programas de trabalho;

VIil) Coordenar a distribuicdo, conservacdo, uso e movimentacao
dos materiais permanentes da Secretaria Municipal de Saude,

IX) Responsabilizar-se pelo uso, orientando e controlando a
utilizacdo de veiculos a disposicdo da Secretaria municipal de
‘Salde;

X) Dirigir, coordenar e controlar a execucdo dos servicos gerais e
de apoio logistico a servigo da Secretaria Municipal de Salde;
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X1) Receber dados estatisticos e outras informagdes locais exira-
seforiais, inclusive do nivel central promovendo retro
alimentacdo, a todos 0s niveis,

Xil) Assistir ao Secretario Municipal em assuntos de sua
compeléncia e executar outras atividades atribuidas pelo
Secretario Municipal de Saude.

Artigo 31 - Compete a Divisdo de Servigos de Saude e Saneamento:

I) Promover a execucdo das acdes basicas de salde e
saneamento nos centros e postos de satude, no ambito do
Municipio;

I1) Coordenar a execucdo da assisténcia médico-odontologico da
popula¢do do Municipio;

IIl) Elaborar e propor a programagéo de trabalhos da se¢do que lhe
é diretamente subordinada,

IV) Participar do plano operativo da saldde de Ronddnia, que a
Secretaria de Estado da Salde realizard anualmente no tocante
ao Municipio;

V) Avaliar periodicamenie a producdo de servicos desenvolvidos
pela Divisao,

V) Participar nos estudos sobre equipamentos meédicos
hospitalares necessarios as Unidades de Sadde, propondo sua
aquisicao,

VIl) Analisar afravés de indicadores levantados pela Secédo de
Acbes Basicas, os indices de eficiéncia dos Centros e Postos de
Saude;

VIll) Propor normas de atendimento nos Centros e Posfos de
Saulde, tendo em vista um melhor atendimento & populagdo do
Municipio;

iX) Participar da estruturacdo e da organizacado dos servicos em
sua area de atuacao,

X) Realizar o levantamento das areas problematicas e propor ao
Secretario Municipal de Saude, o reforco efou implantagdo de
novas Unidades de SalGdé que venham integrar o sistema de
salde de Ronddnia.

Artigo 32 - Compete a Secéo de Agdes Basicas de Salde:

I} Executar as acdes basicas de saude e saneamento nos centros
e postos de saude, no ambito do Municlpio,

Il) Executar assisténcia médico-odontolégico a populagdo do
Municipio;

III) Executar as acdes basicas de salde e saneamento, de acordo
com as normas técnicas da Secretaria de Estado da Saude;

IV) Recolher e enviar a Divisdo de Servicos de Salde e
Saneamento, dados estatisticos concernentes a produgdo de
servicos, para a devida analise;
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Artigo 33 - Compete a Diretoria de Fiscalizacao de Salde:

1) Dirigir, coordenar e controlar o saneamento basico, e a
fiscalizagdo sanitaria no dmbito do Municipio;

Il) Organizar, coordenar e controlar a fiscalizacao de alimentos,
feiras livies, habitacdo, estabelecimentos  comerciais,
matadouros, efc...;

I1) Fazer cumprir as normas da Secretaria de Estado da Salde,
pertinentes a alimenios, bebidas, drogas e medicamentos,
destinados ao consumo da populacdo, bem como prédios,
instalag6es e equipamentos sujeitos a fiscalizagdo de saude,

IV) Manter articulacdo com os drgéos de salde, representante de
classes e grupos comunitarios, visando as condigbes sanitarias
do Municipio,

V) Zelar para que as atividades de promocdo e protecdo de saude,
sejam executadas de acordo com as normas estabelecidas pela
Secretaria de Estado da Saude;

V1) Estabelecer sistemas preventivos relacionados com problemas
de combate a zoonoses e promover campanhas de
esclarecimentos a populagao;

VIl) Decidir sobre as reclamacdes das partes, conceder licencas e
laudos sanitarios, de acordo com as normas de Vigilancia
Sanitaria de Estado e Saude;

VIil) Articular-se com a Secrefaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos, para solu¢bes de problemas de coletas e destino do
lixo em d&mbito municipal;

IX) Articular-se com os demais 6rgéos da prefeitura Municipal no
que diz respeito a solu¢do de problemas relacionados com 08
seus objetivos comuns;

X) Elaborar juntamente com a Secretaria de Estado da Salde a
programacdo anual de trabalhos das Unidades que lhe sao
diretamente subordinadas,

XI1) Efetuar o levantamento das necessidades de materiais
permanentes e de consumo, encaminhando em tempo habil a
Divisdo de Apoio Administrativo;

XIl) Efetuar o Levantamento de necessidades de pessoal, bem
como promover junto ao Secretario Municipal de Saude a
capacitagdo destes, necessarios ao pleno funcionamento das
atividades da Divisao,

X!ll) Executar outras atividades inerentes a sua fungao.

Artigo 34 - Compete a Divisdo Administrativa da Unidade Mista:
Iy Promover e organizar assisténcia médico-hospitalar e médico-

social, orientando no sentido de proporcionar ao individuo sua

recuperacéo e sua reintegracdo na comunidade;
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I) Promover a assisténcia médica basica a populagéo, através de
servicos ambulatorial, dando também apoio as atividades
desenvolvidas nas Unidades de Saude em sua 4rea de atuaco:

i) Executar o pleno funcionamento, servicos de pronto socorro,
atendimento de urgéncia na éarea basica de: Clinica Médica,
Pediatria, Ginecologia-Obstetricia e Clinica Cirtrgica, mantendo
0s servicos de internagdo;

IV) Executar e manter o pleno funcionamento dos servicos de
apoio, diagndstico basicos, de laboratério clinico e radiologico;
V) Promover assisténcia médica, social 4 comunidade em conjunto
com outras Unidades da Secretaria Municipal de Saude e
entidades afins, objetivando a melhora dos padroes de saude do

individuo e da coletividade;

V1) Promover e organizar os servicos de enfermagem e assisténcia
paramedica da Unidade Hospitalar, bem como assessorar a
formagéo técnica de pessoal para outras Unidades da Secretaria
Municipal de Saude;

VIl) Promover e organizar as atividades relacionadas com a
alimentacdo e nulricdo do paciente, coniribuindo assim para a
Sua recuperacao e reintegra¢do na sociedade:

VIil) Receber e enviar ao Nucleo de Informéatica de acordo com as
normas técnicas, os dados estatisticos locais, bem como outros
necessarios para elaboragdo de indicadores meédicos-sociais;

IX) Executar outras atividades inerentes a sua fungédo;

Artigo 35 - A Secéo de Enfermagem compete:

I} Elaborar plano geral de trabalho dos servigos de enfermagem,
atendendo as necessidades e recursos da Unidade Mista;

I1) Coordenar, supervisionar e controlar as atividades técnicas e
adminisirativas de servigo de enfermagem;

lIl) Sugerir ao Diretor a modificagdo de métodos técnicos de
trabalho para melhoria dos padrées técnicos do servicos de
enfermagem; o

IV) Procurar melhorar as condigées técnicas subordinadas ao
servico de enfermagem;

V) Manter informado o Diretor e ao Administrador as condigfes de
disciplina do pessoal, a eficiéncia e a ordem dos servicos de
enfermagem;

V1) Supervisionar os trabalhos de conservagdo e limpeza das
enfermarias, salas de cirurgia e consultorios médicos;

Vi) supervisionar os servicos de enfermagem dispensados aos
pacientes e fazer avaliacdes destes cuidados;

VIll) Visitar  diariamente as enfermarias, inteirando-se das
necessidades dos pacientes nelas internados pelo controle das
prescricbes médicas;
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IX) Providenciar as comunicacées aos médicos de planido sobre o
Estado de salde dos pacientes internados na Unidade Mista,
principalmente daqueles que necessitem de maiores cuidados
médicos;

X) Manter em perfeitas condicbes, todo o equipamento das salas
de cirurgia e de parto, a fim de proporcionar um ambiente
seguro de trabalho;

Xl) Supervisionar o expurgo, preparo, esterilizacdo e guarda
instrumental e material sob seu controie;

XIl) Supervisionar o preparo das caixas instrumental para cirurgias
de acordo com listas organizadas, atendendo quando possivel
orientacdo meédica;

XI) Cumprir e fazer cumprir Ordens de Servigcos, poriarias e
regulamentos da Unidade Mista.

X1V) Executar outras atividades inerentes a sua fungéo.

Artigo 36 - Compete ao Diretor Clinico da Unidade Mista.
I) Auxiliar ao Secretario Municipal de Saude e ao Diretor
Administrativo da Unidade Mista, nos assuntos que relacionados
a parte técnica e clinica, concernente ao bom desempenho da

Unidade Mista;
ﬁ i) Executar, supletivamente as atribuicées e fungdes do Diretor
Administrativo da Unidade Misia;
Ill) Desenvolver outras atividades inerentes as suas agfes.

CAPITULO Vil
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Artigo 37 - A Secretaria Municipal de Educacao, tem por finalidade participar da
formulagdo e executar a politica educacional e cultural no Municipio, em
consonancia com a Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Turismo,
elaborar em conformidade com as diretrizes e metas governamentais, 0s
Planos/Programas/Atividades  Educacionais,  organizar, coordenar e
supervisionar, além de executar e avaliar as atividades de ensino; zelar pelo
cumprimento da legislagdo e Normas Educacionais; promover a pralica de
desporto e atividades de recreacdo, zelar pela preservacdo do Palrimdnio
histérico do Munic(pio; incentivar e promover atividades culturais e desenvolver
outras atividades correlatas com a area de competéncia seguinte:
Iy Organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
"administrativas relativas ao ensino no &mbito do Municipio;
{l) Fornecer subsidios necessarios a elaboragao das programacgdes
e fixacbes de normas e diretrizes emanadas pela Secretaria de
Estado da Educacdo e da Secretaria Estadual de Esporie e

Turismo;
@@
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Iil) Fazer cumprir as normas e direirizes da Secretaria Estado da
Educagdo, quanto ao funcionamento do ensino, sugerindo as
adequagOes necessdrias de acordo com as peculiaridades do
Municipio;

IV) Efetuar as chamada anual da populacdo em idade escolar para
a matricula;

V) Administrar de acordo com as instrugdes oriundas da SEDUC,
as atividades de assisténcia e apoio ao educando,

Vl) Desenvolver as atividades culturais e desportistas voltadas para
a comunidade, participando e dinamizando o0s programas
elaborados pela Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e
furismo;

VIl) Desenvolver as atividades culturais e desportivas e recreativas
nas unidades escolares de acordo com as normas e direfrizes
emanadas da Secretaria de Estado da Educacdo, Cultura,
Esporie e Turismo,

VIiI) Desenvolver outras atividades inerentes a sua fungao.

Artigo 38 - A Secretaria Municipal de Educacao tem a seguinte Estrutura:
I} Secretaria Adjunta
i1) Divisdo de Ensino Municipal
a) Secao de Ensino Rural
iil) Divisdo de Administracdo Escolar e Apoio Administrativo
a) Secdo de Inspecdo e Supervisdo geral
V) Departamento de Atividades Desporfivas
V) Departamento de Atividades Culturais

Artigo 39 - A Divisdo de Ensino Municipal é a responsavel pela implantagdo da
nova proposta pedagdgica, assim também como de todo o pensamento filoséfico
que norfeara a pratica do ensino - aprendizagem. Tal Divisdo tera a seguinte
estrutura com a sua determinada atribuicao:
[} Compete a Segdo de Ensino Rural:
a)Viabilizar a educacdo no meio rural, democratizando-a,
facilitando o melhor possivel o*acesso do aluno a escola.
b) Fazer supervisdo/orientacdo pedagdgica, visando sanar
dificuldades dos educadores e educandos.
¢) Facilitar a vida dos educadores, procurando dola-los de
residéncia, vale-transporte, biblioteca, cursos de reciclagem
em conjunto com as demais seg¢des, etc. ...
d) Acompanhar a vida escolar dos educadores e educandos.
e) Prever e atender necessidades de educadores e educandos;
'f} Procurar envolver a comunidade( pais ou ndo) nas atividades
da escola, procurando fazer parte do processo ensino-
aprendizagem. :

g) Detectar as necessidades de novas escolas, planejando sua \
construgao; @
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h) Exercer outras atividades inerentes a sua func¢éo:

Artigo 40 - Compete a Divisdo de Administragdo Escolar e Apoio Administrativo.
I) Cuidar da administracdo e da parte burocratica SEMEC. Esta

Divisdo é a que da “Vida e Energia” ao sistema de ensino, pois

ela & quem cuida da aquisicdo e distribuicdo do material, da

documentagdo em geral, etc. ...

il) Exercer outras atividades inerentes a sua funcao

II1) A Divisdo de Administracéo Escolar e Apoio Administrativo tem
na sua estrutura a Sec¢éo de Inspec¢do e Supervisao Geral a qual
compete:

a) Cuidar da documentacdo do pafrimdnio e da vida escolar do
educando: matricula, aproveitando, notas, reprovagao,
evasdes, recolher dados, montar quadros estatisticos,
detectar necessidades, prevé, juntamente com as ouiras
secbes. Consirucdo de equipamentos e viabilizara, efc. ...

b) Exercer outras atividades inerentes a sua fungao.

Artigo 41 - Compete ao Depariamenio de Atividades Desportivas Colocar a
disposicdo de todos, indiscriminadamente, indistintamente de cor, credo, raga ou
conviccao filosofica, poder aquisitivo, etc. ... a possibilidade da pratica desportiva
e do lazer por todos fazer parie do direito e do lazer por todos fazer parte do
direito a cidadania. Foi pensando assim que introduzimos na presente reforma
administrativa o Departamento de Atividades Desportivas.

I) Realizar intercdmbio com as entidades desportivas para a
realizagdo de eventos;

I1) Criar escolinhas desportivas, das mais diversas modalidades,
para gue o cidaddo adulto, a crianga e o adolescente possa se
aperfeicoar nas praticas desportivas.

ill) Realizagdo de torneios e campeonatos nas comunidades, nas
linhas e até intermunicipais, onde o nosso Municipio seja bem
representado.

I¥) Comemorar as efemérides sempre com grandes eventos
desportivos; "

V) Manter @ disposicdo da comunidade, um estoque de materiais
desportivos para uso desta, sob devido controle,;

V1) Viabilizar a realizagdo de forneios e campeonalos escolares,
interclasses ou interescolares.

VIl) Realizar atividades internas, nas escolas visando a
complementacdo educacional, integrando as diversas atividades
formativas.

V) Realizar outras atividades inerentes a sua funcao.

Artigo 42 - Compete ao Departamento de Atividades Culturais. As necessidades

aparecem nas reivindicacées da Comunidade, que tenhamos uma politica
cultural para o nosso Municipio, E, por muito tempo, 0 nosso Municipio ficou
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abandonado neste campo, embora esie povo, oriundo das mais diversas regides
do pais e apresentando uma riqueza cultural muito rara, no cenario nacional,
exatamente devido este “cadinho”, este “caldo de cultura” que se formou aqui
com a chegada e a jungdo de foda esia gente.

I) Realizagdo de festivais, exposicbes e mostras de arfes e
artesanatos, folclore, etc..., feiras, com a devida catalogagdo de
artistas e fontes produtoras.

I1) Elaboracéo de calendario de Eventos;

I11) Desenvolvimento e criacdo de politica na area;

IV) Exercer outras atividades inerentes a sua func¢éo.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Artigo 43 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, tem por
finalidade a prestacdo de servicos publicos, fiscais e desenvolvimento de
projetos e obras civil, rodoviéria, bem como a prestacdo de servicos de limpeza
publica, com a area de competéncia seguinte:

I) Coordenar e executar as atividades de orcamento, custos e
projetos ligados a construcdes;

i) Promover a fiscalizagdo de obras realizadas pela administragao
direta, indireta ou pelas empresas coniratadas pelo Poder
Pablico para este fim.

ill) Fiscalizar e executar todos o0s servigos administrativos
concernentes & locacgdo, recuperacdo e melhoramentos das
estradas de rodagem municipais e vias publicas.

IV) Elaborar programacdo de servigos a serem executados na
construgdo, recuperacdo e manutencdo das esiradas vicinais,
vias publicas e caminhos do Municipio;

V) Executar a constru¢do de pontes, seja de madeira ou de
concreto armado e demais sérvicos concernentes a esta
atividade, v

V) Elaborar programacéo de servicos a serem executados na
Construgdo, recuperagdo e manutencdo das pontes e bueiros.

Vil) Coordenar e determinar a execugéo de construgéo de prédios,
abrigos e logradouros publicos,

VIIl) Fiscalizar a execucdo de obras gerenciadas pela
Administracdo Direta, Indireta ou por empresas contratadas.

IX) Manter atualizado o registro de obras realizadas ou em
‘execucao,

X) Elaboragdo de custos e projetos de engenharia,

X1) Manter atualizada planilha de precos de materiais,

X1l) Zelar pelas maquinas e equipamentos que utiliza;

XIHI1) Exercer outras atividades inerentes a sua funcao.
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Artigo 44 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Pablicos tem a seguinte
estfrutura;

i) Divisdo de Obras Rodoviaria

a)Secao de Pontes e Bueiros

i) Divisdo de Obras Civis

a) Secéo de Projetos e Planejamento Urbano

Il) Divisdo de Conservacéo e Limpeza

IV) Divisdo de Garagem e Apoio Administrativo

Artigo 45 - Compete a Divisdo de Obras Rodoviarias:

I} Fiscalizar e executar ftodos o0s servicos administrativos
concernentes @ locacdo, recuperacdo e melhoramentos das
estradas de rodagem municipais e as vias publicas:

fl) Elaborar programacéo de servicos a serem executados na
construcdo, recuperacdo e manutencdo das estradas vicinais,
vias publicas e caminhos do Municipio.

IIl) Exercer outras atividades correlatas;

Artigo 46 - Compete a Secdo de Pontes e Bueiros:

I} Executar a construcdo de pontes, seja de madeira, ou de
concreto armado e demais servicos concernentes a esta
atividades;

i) Zelar pelos equipamentos utilizados nestas empreitadas:

i) Elaborar programacdo de servigos a serem executados na
construgao, recuperacdo e manutengao das pontes e bueiros:

IV) Exercer outras atividades correlatas.

Artigo 47 - Compete a Divisdo de Obras Civis:
1) Coordenar e determinar a execugdo de construcdo de prédios,
abrigos e logradouros publicos;
Il) Fiscalizar a execu¢do de obras gerenciadas pela Administragéo
Direta, Indireta ou por empresas contratadas.
i) Manter atualizado o régistro de obras realizadas ou em
execugao,
IV) Exercer outras atividades inerentes a sua funcéo;
Artigo 48 - Compele a Se¢do de Projetos e Planejamento urbano:
I} Elaboracdo de projefos de consirugdo de prédios e logradouros
publicos;
i) Elaboracéo de projetos e planejamento voltados a urbanizagéo
de pracas, parques, jardins, cemitério e vias publicas;
I} Exercer outras atividades inerentes a sua funcio.

Artigo 49 - Compete a Divisdo de Conservagao e Limpeza:
I} Promover os servicos de conservacdo, manutencao e limpeza

dos parques, jardins, cemitério e vias publicas; ﬁv
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Il) Efetuar os servicos de coleta e destinacdo final do lixo e
fiscalizaco de servigos contratados com a mesma finalidade;
Ill) Realizar os servicos de coleta e destinagdo final do lixo e
fiscalizacdo de servigos contratados com a mesma finalidade;
IV) Realizar o0s servicos de varrer os logradouros publicos e
desobstru¢do de valas e galerias,

V) Promover as atividades relativas a concessfes e permissdes de
servicos publicos;

V1) Exercer outras atividades correlatas.

Artigo 50 - Compete a Divisdo de Garagem e Apoio Administrativo:

I) Controle de consumo e abasiecimenio de combustivel e
direcionamento da frota municipal;

i1} Normatizagéo para aquisicdo de veiculos;

lI1) Estudar e propor a aquisicdo e substituicdo de veiculos;

IV) Liberar veiculos para trafego, obedecendo as programacbes de
trabalho e respectivas requisigdes, respeitando as autorizacgdes,

V) Elaborar e manter atualizados registro de dados referentes aos
veiculos e molorisias,

V1) Fiscalizar e acompanhar a recuperacdo de veiculos e maquinas
em oficinas de terceiros;

Vil) Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO X

SECR ICIPAL DE TRA ACAO 1A

Artigo 51 - A Secretaria Municipal de Trabalho e Acdo Social €& criada com o
intuito de contribuir para a implantacdo da Assisténcia Social, promover estudos
sobre a matéria, coletar um série de informagdes, as quais passando as maos
de pessoas interessadas e comprometidas com a Causa Social, com a area de
competéncia seguinte: 41
I} Elaboragdo, Execucdo e avaliagdo das politicas Municipal de
Assisténcia Social,
i) Planejamento, execucdo, controle e avaliacdo das Acbes de
Assisténcia Social,
li) Inserir a comunidade de forma a discutir, refletir sua
participacdo na Organizacdo da Assisténcia Social;
IV) Elaborar programas e projetos de assisiéncia social definidos
na Lei Orgénica da Assisténcia social,
V) Garantia de 1(um) salario minimo & pessoa portadora de
necessidades especiais; :
Vi) Pagamento auxilio natalidade;
Vil) Pagamento auxilio funeral, @/



VIll) Elaboracdo de programas e projetos de enfrentamento a

pobreza, servicos e programas de Assisténcia Social.
1X) Exercer outras atividades correfatas.

Artigo 52 - A Secretaria Municipal de Trabalho e A¢ado Social tem possui em sua
estrutura a Divisdo de Apoio Administrativo, com a éarea de competéncia

seguinte:

I) Efetuar o acompanhamento das avaliagdes de desempenho;
i) Apurar e controlar a freqUéncia de pessoal;

Il) Auxiliar na elaboragcdo de projetos e programas,

IV) Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Xi

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Artigo 53 - Compele aos Secretarios Municipais.

Iy Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades das
unidades Administrativas das Secretarias, respeitando o0s
principios que norteiam a administracao publica;

Il) Baixar e propor normas relativas ao desenvolvimento da
Secretaria , em consondncia com a politica adotada pelo
Executivo Municipal;

il1) Zelar pelo cumprimento dos atos emanados do Poder Executivo
Municipal, particularmente aqueles que dizem respeito 3
Secretaria;

IV) Despachar com o Prefeito;

V) Assinar o expediente e demais atos relativos as atividades da
Secretaria,

v!) Elaborar relatério mensal e anuai das atividades da Secrelaria;

vll) Elaborar a contratacdo de pessoal necessario ao
funcionamento da Secretaria,

VIIl) Exercer o poder disciplinar na esfera de sua competéncia;

IX) Controlar a concessdo de férias dos servidores;

X) Prover os Orgédos sob a sua responsabilidade dos recursos
materiais necesséarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

X!) Fazer executar as obras necessarias ao desenvolvimento dos
diversos programas, bem como providenciar a conservacio e
melhoria dos iméveis utilizados pelas unidades administrativas
-diretamente subordinadas,;

X!l) Fazer publicar os atos oficiais de sua Secretaria, de modo
regular e encaminhar ao Gabinete para maior publicidade;

Xill) Organizar os 6rgdos que lhe sdo subordinados, definindo suas
atividades e competéncia de acordo com a legislagdo vigente,



XiV) Desempenhar outras atribuic63es inerentes ao cargo.

Artigo 54 - Compete as Secretarias Adjuntas comum em todas as Secretarias
Municipais:
1) Prover auxilio ao Secretario titular, com referéncia a lodas as
atribuicGes a ele inerentes;
i) Responder supletivamente, pela dire¢do e coordenagao geral da
Secretaria;
IIl) Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizacdo do
servico publico,
IV) Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o
Chefe do Executivo Municipal,
V) Substituir o Secretario Municipal titular, em caso de viagem ou
doenga;
Vi) Desempenhar outras atividades inerentes a funcéo.

Artigo 55 - Compete aos Diretores de Departamento:

I) Planejar, organizar coordenar e controlar as atividades das
unidades adminisirativas do departamento,

I} Baixar normas relativas ao desenvolvimento do departamento.,
em consondncia com a politica adotada pelo Executivo
Municipal;

lil) Zelar pelo cumprimento dos alos emanados do executivo
Municipal, especialmente aqueles ligados ao Departamento,

{¥) Despachar com o Executivo Municipal,

V) Exercer poder disciplinar na esfera de sua competéncia,
controlando férias e fiscalizando os trabalhos de seus auxiliares,;

V1) Elaborar refatério mensal e anual do Departamento;

Vil) Exercer outras atividades inerentes a fungcdo Diretor de
Departamento.

Artigo 56 - As atividades mencionadas no artigo anterior, sera exercida em
consonancia com o Secretario, onde o Departamento for subordinado a uma
Secrelaria. ¢l
Artigo 57 - Compete aos Diretores de Divisdo e de Diretorias comuns em todas
as Secretarias:

1) Efetuar o acompanhamento das avaliagdes de desempenho;

it) Apurar e controlar a fregliéncia de pessoal;

{Il) Elaborar escala de férias de pessoal,

IV) Elaborar a previsdo das necessidades de material das

Secrelarias;
¥) Requisitar e distribuir material de uso comum;
V) Elaborar demonstrativos de aquisicdo e consumo mensal de

material;
VIl) Zelar pela Conservacao e manutencao de moveis, utensilios e

maquinas alocadas & Secretaria;



Viil) Registrar consumo de Telefone,

IX) Orientar a execucdo das atividades de conservacdo e limpeza
das dependéncias e instalagdes;

X) Fiscalizar e controlar o uso de veiculos a servico da secrefaria;

XI) Manter sob guarda os arquivos e maleriais da Secrefaria,

XIl) Registrar controle e arquivar a correspondéncia expedida e
recebida;

X1y Conirolar e coordenar servigos de reprografia;

X1V) Auxiliar na prepara¢ao do Orgamento Programa,;

XV) Elaborar  periodicamente  relatérios das  atividades
administrativas e financeiras para o Secretario;

AVI) Registrar os créditos orgamentario e exira-orgameniarios,;

XVIl) Registrar e controlar a realizacdo das despesas da
Secretaria;

AVIl) Fazer executar as alividades necessarias a realizacdo de
obras programadas pela Secretaria,

XIX) Sistematizar a coleta e apuragcdo de dados estatisticos de
todas as Unidades da Secretaria, para elaboragao de relatorios
mensais;

XxX) Responder técnica e Administrativamente pelas atividades da
Unidade Sob sua responsabilidade;

XXl) Coordenar os programas de irabalho estabelecido pelo

Secreiario;
XXIl) Despachar com o Secretario titular e/ou adjunto;
XX Propor a designacéo e dispensa de servidores e ocupantes

de fungdes gratificadas que lhe sao diretamente subordinadas;

XXIV) Assinar expedienies e demais atos relativos as atividades de
suas respectivas areas;

XXV) Zelar pelo regime disciplinar do 6rgao;

AXVl) Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao exercicio do
cargo;

XXVI) Auxiliar na elaboragdo de Escala de Férias de pessoal;

Lt

Artigo 58 - Compete aos Chefes de Sec¢des:
I) Zelar pela conservagédo, guarda e manutencdo em perfeito

Estado dos maieriais e equipamenios sob a sua guarda e
responsablilidade;

Il) Desenvolver com zelo e dedicagdo as atribuicées que lhe forem
cometidas por for¢ca das atribuicées de sua unidade;

1113 Despachar diretamente com o Diretor de Divisdo,

I¥) Apurar e controlar frequiéncia do pessoal da Unidade,

V) Propor escala de férias para o pessoal da Unidade; )
Vi) Desenvolver outras atividades inerenies a funcao. f_w

30



Artigo 59 - Os ocupantes de Cargos em Comisséo, ficam sujeitos a uma jornada
de trabalho de 40:00 horas semanais, podendo ser convocado, sempre que as
necessidades administrativas exigir, independente do pagamento de horas
exiras e da assinatura de ponto.

Artigo 60 - Ndo perdera remuneragdo do cargo, o servidor que se ausentar por
um periodo de até quinze dias, desde que justificado com atestado médico;

Artigo 61 -Em caso de substituicdo de alguns cargos previstos nesta Lei, o
substituto fara jus ao vencimento, no valor pago ao cargo ocupado, desde que
haja ato oficial nomeando-o para tal cargo.

Artigo 62 - Os Vencimentos dos Cargos, o nimero de vagas, e o nivel de
vencimento, sdo os definidos na forma do anexo |, que com esta se publica.

Artigo 63 - Os ocupantes dos cargos previstos nesta Lei, fardo jus as ferias, 13°
salario e salario familia.

Artigo 64 - Os efeitos em geral desta Lei, sdo retroativos a 1° de Janeiro de
1.997.

Artigo 65 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogadas

as disposicOes em conirario.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE THEOBROMA, AOS TRINTA
DIAS DO MES DE JUNHO DE 1.997.

PUBLICADO NO MURAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL
DE THEOBROMA EM CON-
FORMIDADE COM O ART
32 DA LEI ORGANICA Vi-

T NO r?i\aa(:i 0.

4 &

INONDAS F GUILHEPME
CHEFE DE GABINETE
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ANEXO |

CARGOS
Chefe de Gabinete
Assessor Juridico
Assessor Técnico
Secrefario Mun. de Administracao e Fazenda
Secretario Mun. de Salde
Secretario Mun. de Educagao e Cultura
Secretario Mun. de Obras e Serv. Plblicos
Secretario Mun. de Trabaiho e Acao Social

Secretarios Adjuntos Municipais
Assessor de Imprensa

Diretores de Departamento

Administradores de Distrito
Diretores de Diretoria

Diretores de Divisao ‘

Chefes de Sec¢éo

SIMBOLO

c.c.n

CClv
C.CIv

F.GI

F.GMI

VAGAS
01
01
01
01
01
01
01
01

03
01

05

03
04

18

10

PUBLICADO NO MURAL DA

PREFEITURA 11T IPAL
DE THEOBROMA £ CON-
FORMIDA RT

idA Lt . & ."Ifl'

’
A NKE

PREFEITO MUNICIPAL

i L0 ) T 'E\'E\_E;_ I.ME
CREF £ DR GABINETE



SIMBOLO
C.Cl
c.Cl
c.cu
CCIV

Hiw
= w

LEI MUNICIPAL N°065/97

ANEXO Hi
VENCIMENTO  GRATIFICAGAO
160.00 800.00
142.00 500.00
142.00 400.00
107.00 300.00
206.00 100.00
169.00 63.00

TOTAL
960.00
642.00
542.00
407.00

306.00
232.00
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V) Atender através dos Ceniros e Postos de Saude, todos os
pacientes, bem como encaminha-los sempre que necessario,
VI) Distribuir a clientela de suas Unidades de Saude, os
medicamentos padronizados e prescritos pelo profissional

responsavel, bem como os produtos estabelecidos,

Vil) Realizar cursos, palestras e reunies com diversos niveis da
comunidade, visando fransmitir normas e informacgdes
educativas, integrando-o servicos de produgéo e recuperacao da
salde local com os planos e programas dos sistemas de salde
a nivel Estadual e Federal,

Vili) Elaborar relatérios das atividades da Secdo e encaminhar ao
Diretor de Servicos de Saude e Saneamento sempre que
necessario for,

IX) Supervisionar em conjunto com o diretor de Salde e
Saneamento, as Agoes Basicas de Salude do Municipio;

X) Efetuar levantamenfo das necessidades de capacitacdo de
recursos humanos, promovendo a sele¢do e o treinamento da
sua area de competéncia;

X1) Efetuar o controle das doencas (ransmissiveis, realizando
notificacbes compulsérias, mantendo informado com dados
estat(sticos o Diretor da Diviséo;

X11) Executar e controlar as investigagées epidemioldgica e agoes
profolaticas decorrentes, mantendo apoio de outros 6rgaos,
quando necessario, para execucdo dos servicos;

XIl1) Executar medidas preventivas de saude publica, através de
divuigacdo e orientacdo de Campanhas de imunizacdo no
ambito do Municipio,

XIV) Solicitar quando necessario, realizagdo de exames
laboratoriais e procedimentos, que visem diagnéstico de
doencas transmissiveis,

XV) Manter o Estado de alerta constante para com o0s meios
formais de comunicagdo em relagdo a ocorréncia de doengas
transmissiveis, visando conter a 'sua propagacao e manter seu
controle; ok

XVI) Assegurar o fluxo de notificacdo compulsdrias de vigilancia
epidemiolégica a nivel municipal;

XVII) Encaminhar a Divisdo de Apoio Adminisirativo, o boletim de
freqliéncia dos servidores lotados na Secéo,

XVII) Efetuar o Levantamento de necessidades de materiais
permanentes e de consumo, visando o pleno funcionamento das
atividades de competéncia da Secdo, encaminhando em tempo
"habil 8 Divisdo de Apoio Administrativo,

XI1X) Executar outras atividades que lhe forem cometidas pelo

Diretor da Divisdo de Servigos de Saude e Saneamento, bem
como assisti-los em assuntos de sua competéncia, \
N
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