e T AL N R T R R L)

R R e Bl R R g i S W) R IPR b BGR & A B ik R G R T o S A T
, T MR AR . i

e ey
ML

Vo —

T
= :
M i el L
o . — .Wuﬁa.ﬂa
a & 2
Frvimszefl == W RN
. C . 7 gy
_— ok St —
it 40y |

Huﬂ.m Fromecd 2o ® Enemacnan])
e ol e S

| :

Eora

PR e Y e
™

. 1
i : “ Ot
i svemmml ...ﬂua:m_ﬂn_ f § i3 m.. s
: : = 3 S ¢ Pt i
| o M.m”.a«ﬂ S 3 # 2 X fewForem
ng...ﬂna.«. u.._“mu.h.i..equi mma.é.ﬂ.aﬂ.mm 8 EN , ]
u._w 5 " w. _.:qu_.mﬁﬁ - — v . ¢ .
g 1 Lo bt PR I LTI ., - wer
i ﬁ g ”.n_ﬂr.ﬂ.ﬂ.ﬁ e om U i it
] e ol ororar gl EXIE R
1 E- A ;.- S L. . P m
w P 1.8.. ! .unnw..ﬁu_ﬁ;w. - Muﬂ. S
ﬂ.rau ey Jsaars, (ke g | Saais®
i ’ H_‘,a et ms..wmxgn.ﬁ
e 2
ﬁ LRI, nilidharaae: N
I fg——— ™ R,
4 PR Y o
g ﬂ:wi.. -

2L Mans..u it israg
m‘.uw.:u“ugs %

MY Y

MM{.{ = ._.‘.t,m

=.hr.¢§._..u§:m

ety oy

el

-~ & e vy ﬁ -

|\|- o L
itk
e )
.m.ﬂa_._.:ﬁ.._ ﬂ.
e
frond e
g e | TEARS
ﬂn.ﬂ‘ AT B 5 .

WHH‘M?.."M ) L

,_.,,“_ : —~ « f ! iy it
.ﬁﬂﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁiﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ%Hwﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

¢ € €€



7@% ESTADO DE RONDONIA
S PREFEITURA DO MUNICEPIO DE CORUMBIARA
& } PODER EXECUTIVO
@
™ LEI N2 002/93 DISPGE SOBRE A NOVA ESTRUTURA ADMI~
N NISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE CORUMBIARA, ESTADO DE RONDABNIA ¢
"y DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
o TITULD I
™ DAS DISPOSIGHES PRELIMINARES
* Art. 192 - Fica aprovado a Estrutura Administrativa da Prefeitura
T Municipal de Corumbiara e estabelece as competéncias e atribuig¢les das
& respectivas chefias ¢ 0rgaos.
™ TITULO II
@E} DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
™ Art. 22 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
‘@@ Corumbiara, constitui-se dos seguintes drglos:
‘o™ I - SRGEOS DE ASSESSORAMANETO
f@% 1 — CHEFIA DE GABINETE:
O 1.4 - Divis&o da Junta de Servigo Militar e U.M.C.
Wi 1.2 ~ Assessoria de Imprensa e Cerimonials
}:: » 2 - ASSESSORIA JURIDICA;

e

3 - DEPARTAMENTO DE PROMOCAO SOCIAL

4 -~ DEPARTAMENTO DISTRITAI.:
4.1 - Adminietyagio Distrital.

IT - ORGAOS AUXILIARES

1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA:

i.4 = Departamento de Administraci8o e Planejamentos
i.i.4 - Divisio de Adninistracio e Recursos Humanosy
™ 1.4.2 - Divis&o de Compras e Patriménio:
™ 1.4.3 - Divislo de Controle Urbano e Fundidarios
1.4.4 - DivisBo de Topografia e Desenho.
™ o
@hl 1.2 - Departamento de Finangasg
1i.2.4 -~ Divisfo de Programagfo, Controle Or¢amentadario e
™ Extra~Orcamentario;
™ .3 - Departamento de Receitasy
™ 1.3.4 - DivisHo de Fiscaliza¢Hoy
™ J
™ I1I - SRGADS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA
4
e 1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVI(COS PUBLICOS =
ﬁ% 1.4 - Divisio de Apoio Administrativos: /
1.2 - Divisfo de Obras;
™ 1.3 - Divisio de Servigos Geraiss
™ 1.4 - Divisido de Agriculturas /
(™
\ 1



ESTADO DE RONDGNIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

2 — SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGCAQ E CULTURA®
2.4 - Divislo de Apoio ao Educandos
2.2 - Divisio de Esporte € Culturas
2.3 - DivisiRo de Ensino Rurals
2.3.4 -~ Supervisio Rural;
2.4 - Divisdo de Administragio:
2.4.4 - Secio de Documentacio e Estatisticay

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
3.1 - Divislo de AdministragRos
3.1.4 —~ Se¢Ro de Controle Orgamentario.
3.2 - Divisfo de Vigildncia Sanitdria.
3.3 - Divis&o Clinico-Hospitalar.
3.4 - Divisio de Administraglo Hospitalar.
3.5 - Divisdo de Enfermagem.
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~ ESTADO DE RONDGONIA
& PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
' PODER EXECUTIVO

TEiTULO IIX
DAS ATRIBUICOGES DOS ORGAODS E DA COMPETENCIA
DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGCAD E DE CHEFIA

CAPITULO I
DA CHEFIA DE GABINETE

g

Art. 32 - A Chefia de Gabinete, € drgio ao qual incumbe assesso-
rar ao Prefeito em suas Relagoes Politico-Administrativas € nas atividades
de Relagoes Pidblicas.

P
™
<
™
™
%
™
o
™
™
™ Art. 42 - Compete ao Chefe de Gabinete:

- Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as
™ atividades do Gabinete do Prefeitoyp
@WW“ ~- Assessorar o Prefeito em matéria de sua competénciay
- -~ Coordenar o assessoramento ao Prefeito no relacionamen-—
™ to com o Legislativo Municipal e demais drglos da Admi-
™ nistragio, Entidades, Associacles de classe € com 0%
™ Municipes em geral:;

- Encaminhar aos orgaos de assessoramento, auxiliares e
™ . de Administraclo especifica, as solicitactes de emissio
™ , de pareceres ou prestaglo de informacdes sobre assuntos
] : pertinentes a cada orglo:

@T Transmitir aos Secretdrios e Autoridades do mesmo nivel
! hierarquico as ordens do Prefeitoy
o - Coordenar as informagdes que devam ser prestadas a C&-
mara Municipals
N$ - Encaminhar ao Prefeito as correspondéncias ou quaisquer
™ documentos a ele enderecadoss
- Emitir pareceres, informagies ou despachos em assuntos
™ de sun competéncia e outros que lhe sejam desejados pe-
™ 1o Prefeitor
Decidir sobre guaisquer assuntos de al¢ada do Gabinete
P do Prefeito sem prejuizo de delegagio de competéncia;
ﬁd Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado
™ pelo Prefeitos
- Delegar aos seus subordinados matérias de sua competén-
™ cia, desde que conveniente ao melhor rendimento dos
™ SErviGoss
- Assessorar ao Prefeito quanto & supervisio das ativida—
™ des da junta de 8Servico Militar e da Unidade Municipal
™ tde Cadastro;
- Qrganizar os compronissos do Prefeito, dispondo € fa-
o rendo as necessarias anotagies em agendas
o -~ Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu Setor, to-
™ mando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para enca~
minha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as in-
™ formacfes desejadass
o - Atender telefonemas dirigidos & Chefias
- Acompanhar 0 Executivo, se convocado por este, quando
™ da realizacio de reunites;
o - Providenciar a publicag8o pela imprensa, € se preciso
por outros meios de comunicagio convenientes;
- ~ Coordenar as atividades de programacio orgamentiria /o
™ Gabinete do Prefeitos
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Art.

- Supervisionar todas as atividades de Cerimonia
gramas Oficiais do Prefeitos

ESTADO DE RONDGNIA

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CORUMBIRA

PODER EXECUTIVO

"y ”»e -
Promover a redacldao e expedi

¢80 de circulares, oficios,

telex, instrugtes, recomendagbes e outros documentos

emanados do Prefeitoy

Fazer manter a ordem € controle do arquive de corres-
pondéncia, documentos € Pprocessos que interessam as
atividades do Gabinete do Prefeito:

Anotar ditados ou cépias, relatdrios e outros tipos de

documentos, tomando-os em 1

inguagem corretas

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas
pelo Prefeito,e que se coadunem Com O Cargo qUE EHENCE.

50 - A Divisio da junta de

Municipal de Cadastro, competes
Receber, controlar, conferir (estudar e informar, se

HNPIDIIRDIBIDNIDIIIRDIIDNIIDIY D
e 33 .

~ &

for o caso) e encaminhar, t
que deva ser remetida pela

Servigo Militar e Unidade

oda e qualquer documentacho
JSM subordinada A CSM:

- Diligenciar para que qualquer documento recebido, que
dependa de estudo e informag&o do Del.SM, nfo permanega
em seu poder por prazo superior estritamente necessario

-

Fazer retornar a JSM de ori

gem toda ¢ qualquer documen-

tagio que contrarie a Legislacio ou as normas em vigor
Recolher a CSM, para arquivamento, o0s requerimentos
que, tendo retornado & JSM para providéncias do inte-
ressado, 1a tenham permanecido infrutiferamente por

mais de 60 (sessenta) dias:
Dirigir a cerimonia de entr

ega de certificados aos ci-

dadlos residentes nos Municipios de sua Delegacias
Conferir minunciosamente as FAM recebidas, remetendo
mensalmente &s CSM as primeiras vias e terceiras vias

se for o casop

Datar € assinar os recibos de alteragtes de oficiais,

documentos sigilosos ou out
Seguir as normas do Manual

ro qualquer a ele destinado;
do IMC, editado pelo INCRA -

Instituto Nacional de Colonizac8o ¢ Reforma Agraria,

(4 re L4
orgao do qual a mesma € sub

ordinada administrativamente.

A competéncia dada ao INCRA para emitir, langar € co—
brar o Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural -

ITR, que €& devido as Prefei

turas Municipais.

Para realizar as tarefas de que foi encarregado, o
INCRA formalizou este vinculo com a municipalidade, ag—
sinando e mantendo vivo um convénio, através do qual
ficaram estabelecidos os deveres e obrigacgtes de ambas

as partes.
Esse convénio prevé a inst

alagio e manutencio de UMC

nas " sedes dos Municipios, participando o INCRA, com

treinamento de pessoal que

os integrard e com o forne-

cimento de material téenico.
Aas Prefeituras, caberd a administracio dessas unidades

com designagio do pessoal

fornecimento de material e
seu funcionamento,bem como
Desempenhar atividades que

que nelas trabalhario e no
equipamentos necessarios ao
de dependéncias apropriadas;
lhe forem atribuidas. 4
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Art. 69 - Compete ao Assessor de Imprensa e Cerimonialt o, .

~ Assessoralr ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete em assun-
tos referentes & sua especialidades

-~ Preparar, organizar € promover as atividades de cerimo-
nial e programas oficiais do Prefeitor

-~ Preparar,promover ¢ organizar as atividades de recepcgXo
de visitantes ¢ hdspedes oficiais do Governo Municipals
Manter atualizado o registro dos nomes, enderegos, te-
lefones e datas de nascimento de autoridades ¢ cidadlios

‘ gque mantenham relacionamento com o Prefeitoy
/ ' - Analizar e apreciar as relacbes existentes entre a Pre-

feitura ¢ o publico em geral, sugerindo, sempre que ne-
cessario, medidas para sanar as deficiénciass
Promover a coleta € a sintese das sugestbes e reclama-
coes apresentadas pelos municipes, encaminhando—-as para
os devidos fingg

= Manter o registro das atividades do Prefeito relativeo a
sua area de atuagcidao, no sentido de fornecer elementos
necessarios & elaboragfo de relatdrioss

- Informar aos interessados sobre o andamento de papéisy

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

CAPCTULO II
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 72 - A Assessoria Juridica € o drgio ao qual incumbe progra-—
mar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar as ativida-
des relativas ao assessoramento juridico ao Prefeito € aos demais drghos da
Administraciio; a representaclo do Municipio em juizo como autor, réu,
assistente ou oponente; a legalizaclo das doagbes feitas € recebidas pelo
Municipio; o processamento das desapropriagtoes amigdveis ou judiciais e =a
cobran¢a da Divida Ativa.

I

Art. 89 Ao Assessor Juridico Compete?

- Promover informacoes as autoridades competentes da Pre-
feitura sobre as decistes que forem proferidas em fe-
ito ou acoes sob responsabilidade da Assessoriap
Promover a elabora¢fo de pareceres sobre as consultas
formuladas pelo Prefeito € demais drglos, bem como, mi-—
nutar contratos ou outros atos de natureza juridicap

- Promover sistematicamente, a atualiza¢lo da Legislagio,
da doutrina e da jurisprudéncia, para efeito de atendi-
mento correto e atualizado as consultas formuladas;y

-~ Promover coleta de informagtes sobre Decretos, Leis,
Projetos Legislativos estaduais e federal, e dar cién-
cia ao Prefeito dos gue contenham assuntos pertinentes
a0 Municipios

-~ Promover a cobran¢ga judicial da divida ativa e de ou-
tras rendas que por Lei devam ser exigidas dos
contribuintes;



Art .

art.

Art.

cumbe programar,

PREFEITURA DO MUNICZPIO DE CORUMBIRA

ESTADO DE RONDGNIA

PODER EXECUTIVO
Promover a representacio da Prefeitura na
feitos relacionados com o seu patrimonio i ybem
como em todas as medidas judiciais concernentes ao cum-
primento de Leis e posturas referentes a obras,constru-—
¢oes, Licenciamento e aprovacio de Loteamento e uso da
propriedade imdvelsy
Determinar a tomada de medidas judiciais cabiveis, no
caso de inobservdncia de obrigacfes decorrentes de con-
tratos relacionados com o Patrimonio Municipal:
Promover a orientacfo juridica na realizacfo de inqué~-
rito administrativo;
Promover o encaminhamento & Se¢fo de Patrimdbnio da Se-
cretaria Municipal de Administraglo, dados e documentos
relativos aos imdveis adguiridos pelo Municipios
Promover o registro, a catalogaclo, a classificacio, a
conservacao € o emnpréstimo das obras € publicagfes que
compoem o acervo da AsSsSessorial
Representar 0 Municipio no foro Jjudicial e extra-
Judicialg
Emitir parecer sobre as consultas formuladas pelo Pre-
feito e demais drgfos da Administragfosp
Elaborar projetos de Lei com as respectivas Justifica-
tivas e outros atos normativoss
Executar outras atividades correlatas.

CAPITULDO III

DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAD SOCIAL

9?0 — 0 Departamento de Promocio Social é o drgic ao qual in-
organizar, orientar, supervisionar as atividades relativas
ao Programa de Assisténcia a populacio carente do Municipio.

10 - Compete ao Departamento Distritals

i1

Orgaftzar, orientar, supervisionar, coordenar e contro-
lar as atividades relativas aos assuntos do Distrito,
fazendo cumprir as Leis Municipais?

Supervisionar a construgfo e conservacfo de obras pu-
blicas, estradas € caminhos municipais no respectivo
Distrito, sob orientagio teécnica, controle [
fiscalizacHo dos drglos competentes:

Promover a limpeza publica € a execuglo das atividades
relativas a parques, jardins e arborizac¢io do Distritoyg
Real izar o levantamento dos problemas e necessidades do
Distrito, levando~os ao conhecimento dos drglos cen-—
trais competentess

Agilizar o apoio ao Produtor Rural carente, no trans-
porte para tratamento médico, hospitalar, etcu.o..;
Manter e indicar as prioridades de obras a serem execu-
tadas nos Distritos do Municipios

Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Diretor do Departamento de Promo¢io Socialt
Programar assisténcia de alimentagfo realizado mensal-
mente através de visitas domiciliares com objetivo &
detectar real caréncia da familia assistidag
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- Programar assisténcia de doagHo de caixBo filnebre:

- Atendimento com passagem inter-municipal e inter—esta-
dual para casos de tratamento médico;

Assisténcia médico~hospitalar no Municipio e em outros
centros, bem como, atendimento de receitudrios médicosy
Organizaclo comunitdria com a formacRo de grupos de
mies visando a busca de suas priprias solugtes;
Programa de apoio ao idoso através de reunifes sistema~
ticas com um trabalho voltado para as dreas sdcio-tera-
péutica e recreativas

- Proporcionar atendimento a menores com ou sem problemas
de conduta e/ou em situaglo de abandono, na faix eta--
ria de @ & 17 anos, contribuindo para o seu desenvolvi-
mento psicossocial,motora e profissionalizante, visando
a sua reintegracio ac meio familiar e na sociedades

- Proceder o estudo sécio~econdmico da comunidade através
do cadastro;

- Realizar cursos profissionalizantes e semi-profissiona-
lizantes para grupos comunitarios e menoress

- Expedir carteiras de trabalho e atestado de pobreza
Junto ao Cartorio de Registro Civil:

- Proporcionar atendimento aos menores trabalhadores de
rua engajados no mercado de trabalho formal, asseguran-
do-lhes atividades que possibilitem remuneragdes compa-
tiveis com a sua situaclo econdmicasg

- Executar outras atividades correlatas.

.........
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CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAC E FAZENDA

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Administracio e Fazenda é o
6rg8o ao qual incumbe programar, organizar, orientar, supervisionar,
coordenar e controlar as atividades de elaboragio e atualirzacfo do programa
global do Governo Municipal nos aspectos de or¢gamentacio € de programacifo
financeira de desembolso, bem como programar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas & administracfo de pessoal, material e
licitagbes, patriménio, protocdlo, arquivo, ao controle € manutengfo de
veiculos € equipamentos, administrag¢lo do Pago Municipal, vigilancia dos
bens municipais, programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e
controlar as atividades relativas a administraglo tributaria, econdmica,
fiscal, contabil e financeira do Municipio, o acompanhamento da execugdo do
Or¢amento pela programacio financeira de desembolso de modo a ajustar o
ritmo de execugio do Or¢camento-Programa ao fluxo proviavel de recursos a
prestacio de forma acentralizada dos servigos de fiscalizacdo no &mbito
municipal. ,

-

Art. 13 -~ A Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda
compde~se dos seguintes drglos € unidades de trabalhot
i ~ Gabinete do Secretdario;

1.4 - Departamento de Administracio e Planejamentos:
i.i.4 =~ Divisio de Administragio e Recursos Humanos

1.4.2 - Divisio de Compras e Patriménio:;
1.1.3 - Divisio de Controle Urbano e Fundidrio;
1.4.4 - Divisio de Topografia e Dezenho;
.2 - Departamnento de Finangass
1.2.4 - DivisRo de Controle Orgamentdrios
.3 - Departamento de Receitas:

£.3.4 -~ DivisHo de FiscalizacHoy

Art. 14 Ao Secretdrio Municipal de Administrag8o e Fazenda,

compete?

‘ ~ Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de plane-
Jjamento, organizagio, coordenagio,controle € avaliagio
das atividades desenvolvidas pela Prefeituras

- Elaborar, atualizar a execucio dos planos municipais no
desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos
& pesquisas necessdrias ao desenvolvimentos das politi-
cas estabelecidas pelo Governo Municipals

- Controlar a execuglo fisica e financeira dos planos mu-
nicipais de desenvolvimenteo, assim como avaliar seus
resultadoss;

- Estudar e analizar o funcionamento e organizaglo dos
servicos da Prefeitura, promovendo a execucfo de medi-
das para seu aprimoramentos

- Executar a regulariza¢io,a venda € legislagido de toda a
area ocupada ou niRo, de dominio da Prefeitura Municipal
e as que porventura vierem a ser incorporadas ao
Patrimbnio Municipal, podendo para tanto promover a
tramitacfo;

- Promover a execugfo de trabalhos topograficos indispen—
sdveis &s obras piublicas e servigos a cargo dg
Prefeituras;
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

Fiscalizar o cumprimento das normas referente®™
turas Municipaiss

Executar atividades concernentes & elabora¢io de Proje~
tos de obras publicas municipais € aos respectivos
orcamentos;

Apoiar, orientar e informar as demais Secretarias sobre
assuntos que dizem respeito a esfera de atuagio da Se~
cretaria Municipal de AdministragRo e Fazenda;

Tomar providéncias executivas para alteracfo de recur-
sos  financeiros de origem tributdria, transféncia e
outrbsy

Conceder Alvards de Licengas

Promover a cassa¢clo de licen¢a quando resultar um pro-
cesso irregulars

Instruir ou fazer instruir os contribuintes sobre o
cumprimento da legislaglo fisico-tributidria, seja  por
atendiemnto pessoal, seja pela publicag8o de editais,
avisos, circulares ou outros meions de comunicaglos
Decidir, em primeira instlncia, os processos de maté-
ria pertinente a legislagfo tributaria do Municipio,bem
como, 0s recursos interpostos pelos interessados contra
atos praticados no Executivo de sua competéncia;

Fixar calendario fiscals

Propor ao Prefeito a fixacio e alteraclRo de tarifas (63
taxas sobre servigos prestados, sempre que necessario:
Propor ao Prefeito, com base em estudos realizados e
de conformidade com =@a legislag8o tributdria, as
alteracgoes para efeito de enguadramento de
edificacoes, de zoneamento e de planta de valores:
Regulamentar a prestaglo de contass

Promover o aperfeicoamento da legislagdo tributaria do
Municipios;

Assinar juntamente com o Prefeito Municipal todos os
pagamentos emitidos com cheque e/ou ordem bancaria ou
similars

Aassinar juntamente com o Diretor do Departamento de Fi-
nancas, boletinssp

Autorizar a movimentagio de contas bancarias;

Promover a amortizacRo de empréstimo e/ou pagamento de
Juross

Acompanhar o movimento financeiro-econdmico, verifican-
do as disponibilidadesy;

Promover a realizacfo de pericias contdbeis que tenham
por objetivo salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipals;

Promover a fiscaliza¢®o de tributos, obras e posturas;
Promover a elaboragfo da programacio financeira de
desembolso de modo a assegurar automiatica e oportuna de
FECUrs0s NECESSArios A execuglo dos programas anuais
de trabalhog

Executar outras tarefas que se coadunem com o0 Cargo que
EMErCE .

1" 7
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ESTADO DE RONDOGNIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

- Ao Departamento de Administra¢fo e

Apoiar, orientar ¢ informar as Secretarias e demais or-
gfos sobre assuntos que dizem respeito a esfera de
atuagio do Departamento de Administragfo;

Efetuar o planejamento ¢ a edecuglo das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoals;

Promover a elaboracfo € a expedicSo de normas para a
execucao das atividades de administragfo,

Promover a Lotaclo e o Planejametno do quadro de pes-
soal de acordo com as reais necessidades das demais
unidades administrativas da Prefeituray

Aprovar minutas e termos de contratos para fornecimento
e prestagRo de servicos & Secretariap

Promover a aquisigio, recep¢lo, guarda e distribuigio
de materiais, verculos e equipamentoss;

Promover a manutencfo cdos veiculos, midquinas, equipa-
mentos e controle dos respectivos custos;

Expedir Portarias, Decretos, Leis e outros atos admi-
nistrativos referentes a situaglo funcional dos servi-
tdoress

Promover concursos publicos € a homologagio de seus re-—
sultadoss

Ass inar as carteiras de identidade funcional dos servi-
dores da Prefeitura Municipal:

Promover a orientacio do servico de limpeza interna e
externa no ambito da Prefeitura, bem como, das instala-
Goes elétricas e sanitarias;

Promover o recebimento, numeracfo, Protocolo e distri-
buicdo de documentos, processos € correspondéncias que
cheguem a prefeiturasg

Promover a constituiclo e registro dos processoss
Promover a expedi¢Ro de correspondéncia oficial das U~
nidades da Prefeitura Municipal, através do correio
e/oun malotes

Informar, sempre que solicitado sobre a tramitaglo de
Processos;

Promover o recebimento, relaclo, classificacio,registro
e 0o arquivamento de processos ou documentos, mantendo—
s em perfeitas condi¢goes:

Preparar cipias de processos ¢ de outros documentos ar-
quivados, quando solicitados;

Promover atualizaclo dos sistema de referéncia e de in-—-
dices, necessarios a pronta consulta de qualquer docu-
mento e/o0u processe arquivadosr

Promover a organizacio e a manutengfo atualizada dos
fichdrios necessdrios aos servigos de protocolo;
Providenciar a expedig®o de circulares, oficios, telex,
instrugoes recomenda¢cies ¢ outros documentos emandos do
Secretario;

12
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PREFEITURA DO MUNICiIiPIO DE CORUMBIRA

ESTADO DE RONDGNIA

PODER EXECUTIVO

Organizar e manter em ordem o arquivo, bem
originaisy

Promover a realizaclo de estudos sobre classificacio e
retribuicio de cargos e empregos € da politica salarial
Promover as atividades de recrutamento e sele¢lo de
servidores da Prefeituras

Promover programas de treinamento e aperfeicoamento do
pessoal da Prefeiturarp

promover a organizacio e atualiza¢fio da vida funcional
dos servidores da Prefeiturasp

Aplicar as Leis & regulamentos referentes ao pessoal da
prefeituras

Manter atualizado o arquivo de legislagBo pertinente a
administracio de pessoal;

Assinar as carteiras de trabalho do pessoal da Prefei-
tura, sujeito a consolida¢clo das Leis do trabalho, bem
como as anotagoes de direitos

Promover a organizaclo da escala de férias do pessoal
da administragio direta em tempo habil;

Providenciar, nos prazos legais, todos os documentos
relativos a encargos e obrigagtes sociais & outras que
dizem respeito a pessoaly

wpedir certidio de tempo de servigo e outras relativas
a registro de pessoal, apds visada pelo Secretdrio de
Administracio e Fazendas

Sugerir e elaborar medidas internas que racionalizem
sistema de pessoal, no que concerne ’ admissio, progra-
magao, acesso, licenciamento, transferéncia, remocoes,
férias, demigsoes e penalidades:

Orientar a organizaciio e manter atualizado o arquivo
das fichas financeiras individuais dos servidoress
Manter o controle de lotagbes dos servidores e prestar
informagoes quanto ao provimento da vac@incia, entrada e
salda dos mesmos;

Manter atualizado o registro nominal e funcional dos
servidores estaduais e federais & disposigio do Munici -
pio;

Prestar todas as informagies que se fizerem necessarias
& SEAD/Porto Velho, para auxilida-las nas providéncias
que se fizerem necessarias

Proceder a elaboragldo da cédula C ¢ D, para encaminha-
la & Receita Federaly

Proceder o encaminhamento de requerimento € processos
de interesse dos servidores as Secretarias de Estado e
Municipais;

Elaboraglo de informagtes sobre a composicRo dos Qua-
dros de Pessoal, subsidiar planejamento na area de Re-—
cursos Humanos:

Promover a elaboragfo da folha de pagamento mensal dos
servidores municipaiss

Promover a elaboragio da folha de pagamento das horas
extras, de gratificaglo de fungdes do chefe do Executi-
vo Municipaly
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ESTADO DE RONDONIA
PREFELTURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

Preencher, recolher em dia as obrigacies sociaioy

comot IAPAS, INSS, FGTS e outros:

proceder a elaboragio e entrega dos contra-cheques:
Organizar e manter atualizado o Ffichidrio de pessoal,
estabelecendo o registro necessdrio a seu controle so-
bre a vida funcional dos servidores publicos & disposi-
¢30 do Municipios;

Controlar o hordario e frequéncia do pessoal para efeito
de pagamento;

Promover a preparagio e manutencgio atualizada das i~
chas financeiras individuaisg

Fornecer, anualmente, na época propria, a relagio dos
rendimentos dos servidores sujeitos a declaragio de Im—
posto de Renda;

Cumprir a legislaglo vigente com referéncia ao pessoal
contratado pelo Municipio;

Promover a emissio do aviso de férias:

Manter atualizada as fichas cadastrais dos servidores,
controlando as anotagbes referentes & licenga gestante,
afastamento, férias, designagdes, eMoneractes, progres-—
¢oes, alteracies, cedéncia, trasnferéncia, abono pecu-
niario, adverténcia, suspensies € rescistes;

Emitir folhas com frequéncia de carties de pontos, fa-
zendo a devida distribui¢Ro € recolhimento em tempo hd-
bhils

Controlar e preencher formularios para os servidores
que em caso de doenca entram em licenca pelo INSS:
Preparar e encaminhar ao drgfo competente, os dados ne-
cessarios ao processanento da folha de pagamento dos
servidores, lotados e/ou a disposigRo do Municipio;
Informar mensalmente & SEAD/Porto Velho, para elabora-
¢80 folha de pagamento, dados relativos a salario-fami-—
lia, auxilio natalidade, adiantamento de saldarios de
férias, 18 parcela do 130 salario, progresstes e enqua-
dramento, alteragtes contratuais e nome, suspensoes de
contratos,transferéncias, abono pecunidrio e rescistes;
Informar a SEAD/Porto Velho, bloqueio de pagamentos a
selr processados conforme alteragfo detectadas
Elaboracio de certidio de tempo de servigo, para con=—
cessio de beneficios:

Proceder as anotagbes nas CTPS quando houver, relativas
a alteracoes salariais, enquadramento, rescistes, auwi-
lio'matalidades

Fazer divaulgar em editais de comparecimento dos serwvi-
dores;

Preencher a documentaglo necessiria para concessfo da
licenga e outros beneficios, efetuando o controle dos
mesmnos

Efetuar as anotagoes de toda movimentagio funcional dos
servidores tais comof remogoes, licenga, progressoes
funcionais, etc.s

Orientar e controlar a execuclo dos servidores de 1lim-
peza interna e externa no 8&mbito da Prefeitura,bem como
das instalagles elédtricas e sanitdrias;
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ESTADO DE RONDGNIA
PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

- Comunicar aco superior imediato 0s casos de N
tilizagRo inadequada dos imdveis da Prefeitural

- Elaborar escala de servigos dos serventes, vigilantes e
zeladores;

-~ Coordenar e supervisionar os servigos desenvolvidos em
sua area de atuaglo, nos periodos diurnos e noturnos;
Fazer ronda sistematicamente nos postos de vigilanciag

' , - Proceder diariamente o hasteamento do Pavilh3o Nacional,
J observando a LegislagRo vigente:

- Supervisionar a administragao do Pago Municipal, promo-
ver a ordem, & SEguran¢ga, a limpe=za, a conservacido do
mesmo € a manutencio dos respectivos miveis,utensilios,
e equipamentoss

- Executar outras atividades correlatas.

7 Art. 16 - A DivisSo de Administracio € Recursos Humanos, ¢ drglo
da Secretaria Municipal de Administragfo e Fazenda, que tem por incumbéncia
controlar e coordenar as atividades relativas & pessoal, material, bem como
manter o controle sebre portarias, decretos, leis, contratos e registros.
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PN Art. 17 - Ao Diretor de Administrag®o € Recursos Humanos competel

_ - Apoiar, orientar e informar as Secretarias e demais or-—
[@“ glos sobre assuntos que dizem respeito a esfera de
) atuacio do Departamento de AdministracRos
Py - Efetuar o planejamento € a execugfo das atividades de

treinamento e aperfeicoamento de pessoals

7 - Promover a elaboracfo e a expedicio de normas para =
M& execucio das atividades de administracio,

-~ Promover a LotagRo € o Planejametno do quadro de pes-
~ soal de acordo com as reais necessidades das demais
£m unidades administrativas da Prefeiturayg
. Aprovar minutas e termos de contratos para fornecimento

e prestacio de servicos a Secretariaj
- Promover a aquisigio, recepgcio, guarda € distribuigdo
~ de materiais, vefculos e equipamentos;
Promover a manutencfo dos veiculos, mdquinas, equipa-
™ mentos e controle dos respectivos custoss
m~ Expedir Portarias, Decretos, Leis e outros atos admi-
nistrativos referentes a situaglo funcional dos servi-

» doress;

N - Promover concursos puiblicos € a homologaglo de seus re-
. sultados;
Assinar as carteiras de identidade funcional dos servi-

17 dores da Prefeitura Municipals;

Py - Promover a orientaglo do servico de limpeza interna e
externa no aAmbito da Prefeitura, bem como, das instala-
™ ¢cOes elétricas e sanitariassy

~ - Promover o recebimento, numeracio, Protocolo e distri-
. buigio de documentos, processos € correspondéncias que
o~ cheguem & prefeituras
™ - Promover a constituiclo e registro dos processos;

A - Promover a expedicio de correspondéncia oficial das U~
nidades da Prefeitura Municipal, através do correio
7 e/ou malotes

/™,
e
P
I
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

Informar, sempre que solicitado sobre a tramita
Processnss

Promover o recebimento, relaglo, classificaglo,registro
e 0 arquivamento de processos ou documentos, mantendo-
s em perfeitas condigbes:

Preparar copias de processos € de outros documentos ar-—
quivados, quando solicitadoss;

Promover atualiza¢lio dos sistema de referéncia e de in-
dices, necessarios & pronta consulta de qualquer docu-
mento e/ou processo arquivador

Promover a organiza¢lo € a manutengfo atualizada dos
ficharios necessarios aos servicos de protocolog
Providenciar a expedicdo de circulares, oficios, telesx,
instrucdes recomendacoes e outros documentos emandos do
Secretdrio;

Organizar ¢ manter em ordem 0 arquivo, bem como as vias
originais;

Promover a realizaglo de estudos sobre classificacio e
retribuicio de cargos e empregos e da politica salarial
Promover as atividades de recrutamento e seleclo de
servidores da Prefeiturag

Promover programas de treinamento e aperfeicoamento do
ressoal da Prefeitura;

promover a organiza¢ao e atualiza¢fo da vida funcional
dos servidores da Prefeiturayp

Aplicar as Leis & regulamentos referentes wo pessoal da
prefeituras

Manter atualizado o arquivo de legislaclo pertinente &
administracgio de pessoals

Assinar as carteiras de trabalho do pessoal da Prefei-
tura, sujeito a consolidaclo das lLeis do trabalho, bem
comor as. anotacoes de direitor

Promover a organi=zaclo da escala de férias do pessoal
da administracio direta em tempo habilsg

Providenciar, nos prazos legais, todos os documentos
relat ivos a encargos e obrigagles socianis € outras que
dizem respeito a pessoals

Expedir certidio de tempo de servigo & outras relativas
a registro de pessoal, apds visada pelo Secretdrio de
Administragio e Fazenda:

Sugerir € elaborar medidas internas que racionalizem ©
sistema de pessoal, no que concerne a admissfo, progra-
magao, acesso, licenciamento, transferéncia, remoglies,
férias, demissoes € penalidades;

Orientar a organizacfo e manter atualizado o arquivo
das fichas financeiras individuais dos servidores;
Manter o controle de lota¢goes dos servidores € prestar
informagoes quanto ao provimento da vacancia, entrada e
salda dos mesmos}

Manter atualizado o registro nominal e funcional dos
servidores estaduais ¢ federais a disposicao do Munic/y-
pios
Prestar todas as informagdes que se fizerem necessarjas
A SEAD/Porto Velho, para auxilid-las nas providéndias
que se fizerem necessdriasy
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
> PODER EXECUTIVO

g N SO

@

- Proceder as anotacoes nas CTPS quando houy
~ a alteragoes salariais, enquadramento, rescidd
lio natalidades
Fazer divalgar em editais de comparecimento dos servi-
o doress
b - Preencher a documentacio necessdria para concessiao  da
licenga e outros beneficios, efetuando o controle dos
MESMOS §
= - Efetuar as anotagies de toda movimentaglio funcional dos
servidores tais comod: remocies, licenga, Progressoes
funcionais, eto.y
. - Orientar e controlar a execugdo dos servidores de  lim—
peza interna e externa no ambito da Prefeitura,bem como
‘ das instalacoes elétricas e sanitariassy
’Q} = Comunicar ao superior imediato os casos de danos ow u-
- tilizag8o inadeguada dos imdéveis da Prefeituras
—- Flaborar escala de servigos dos serventes, vigilantes e
zeladoress:
o, - Coordenar e supervisionar os servicos desenvolvidos  em
sua area de atuacio, nos perlados diurnos & noturnos:
Farer ronda sistematicamente nos postos de vigilanciag
= -~ Proceder diariamente o hasteamento do Pavilhao Nacional,
observando a Legislagio vigentes
Supervisionar a administragio do Pago Municipal, promo-
Ve a ordem, a seguranca, a limpera, a conservacao do
4 mesmo @ a manutencio dos respectivos moveis,utensilios,
e equipamnentos;

=, s . - of
Erxecutar outras atividades correlatas.
=,
e Art. 418 - A Divisio de Compras e Patriminio & o drglo da

Secretaria Municipal de Administracio e Fazenda gue tem por incumbéncia
- atravées das Unidades de Trabalho gue lhes sao  subordinadas, PIm g amar

~ coordenar e controlar a execucao das atividades relativas a manutengio des
4 ) Material, Patrimonio, bem como de veiculos e equipamentos.

ot Art. 19 - Ao Diretor da Divis8o de Compras e Patriménio, compete!
-~ Receber, examinar e conferir o material,confrontando as
; caracteristicas dos mesmos com as especificagies da no-
™ | ta de empenhoy
‘et ocar o material de consumoe e preencher as fichas de
controle, mantendo-as atualizadass
- w Efetunr cotagio de pregos até o limite de dispensa  da
licitag@os
— Manter o fichario de controle de entrada e sairda de ma-
terials
22 - Fornecer o material regularmente requisitado, observan-
do a disponibilidade € o estoque disponivels;
— Cumprir e fazer cumprir o heorario para recebimento de
PREE requisicoes da Prefeitura ¢ providenciar o transporte
dos mesmos; : :
— Entregar o material incorporavel apds o devido tomba-
-~ mento pela seclo de patriménio, & unidade requisitantey
Manter o registro e controle fisico do material em es-

A

T
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA Y om=s—
PODER EXECUTIVO :

- Efetuar cotaclo de precos de materiais que apWs (LB

s0 licitatdorio ou carta convite n¥o tenham obttdm res-

rostas;

Elaborar cotacfo de pregos;

Entregar a 18 via da Nota de Empenho nas firmass

Efetuar todas as compras empenhadas pela Prefeitura,se-

Jam elas licitadas ou dispensadas de licitagRos

Conferir todas as requisicoes para as providéncias ca~

biveiss;

Informar ao superior imediato, todas as faltas e defi-

ciéncias que porventura forem cometidas pelos fornece-

dores, inclusive quanto & qualidade do Material forne-

cido e atrasos na entrega, para fins de registro,multas

e outras penalidades:

Orientar as Secretarias Municipais quanto & sistematica

de pedidos de material;

Controlar o estoque de Material atraves de supervisio e

relatdrios do setor de material, encaminhando—-os para

conhecimento do superior imediatos

proceder o balanco mensal em estoque, e anualmente ©
inventarios

Elaborar e manter atualizado o catialogo de material e

especificactes técnicas apresentadas pelos fornecedores

Controlar a padroni=za¢cio, aquisigio, recebimento, guar-

da, registro, alienacio, cesslo, permuta, baiva e dig~-

tribuigio de todo o material utilizado pelas unidades

da Prefeiturarp

proceder em consondncia com o setor de compras, a agui-
tc10 de material permanente. de acordo com a legisla~-

aao em vigor, por %ollcntaa ao das unidades da Prefeitu-

ra, submctidas a prévia autorizacio do Secretario de

Administracio e Fazendas

Elaborar e manter atualizado o registro geral do mobi-

lidrio pertencente a Prefeituras

Fiscalizar a conservacio e utilizaclo dos mdveis da

Prefeitura, informando ao superior imediato os casos de

danos ou utilizaclo inadequadasp

Proceder, anualmente, a elaborag¢lo do inventario dos

bens patrimoniais da prefeituras

Proceder o tombamento, a classificac®o € a numeraciao do
aterial permanente, de acordo com as normas de classi-

ficagRo, bem como, afidar o codigo no material;

Providenciar a recupera¢iio dos bens imdveis da Prefei-

tura, bem como proceder a baixa e alienaglo dos bens

considerados imprestiaveis, de acordo com as nNornas

vigentes;

Controlar e fiscalizar a transferéncia de mobiliario

entre as unidades:;

proceder o recebimento, registro, alienacfo,cessio,per-

muta, baixa avalia¢fo, inventdrio, locaglo, controle e

fiscalizagio dos bens mdveis € imdveiss

Executar outiras atividades que coadunem com 0o Cargo que

EMEFCE.
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ESTADO DE RONDSNIA y Nl

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

Art. 20 - A Divisio de Controle Urbano € Regularizaclo s
da Secretaria Municipal de Administrac8o e Fazenda, o que tem por
incumb&ncia, programar, coordenar e controlar a execu¢gio das atividades
relativas a administragio fundidria e urbana do Municipio, no sentido de
ordenar o uso regulamentar de areas a serem ocupadas e/0u ja ocupadas.

Art. 24 - Ao Diretor da Divisio de Controle Urbano € Regulariza-

¢80 Fundicaria competes

- Analizar, determinar e outorgar a expedicio de documen-
tos relativos aos lotes:
Fazer.cumprir os critérios adotados em Lei para aliena-
GRO de iméveisy
Propor medidas necessdrias para fazer cumprir as Leis,
decretos e normas relativas ao Departamentor;
Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades elabo-
radas especialmente pela Divisios

- Promover o estudo de normas e critérios para aprovagio
de loteamentos, obedecidos a Legislaglo vigentes
Regularizar, vender e legalizar toda area uwrbana de do-
minio do Municipio;
Formalizar escritura piublica de compra e venda,contrato
de compromisso de compra € venda, bem como, qualquer
documento referente ao uso do solo urbano de proprieda-
de do Municipio;
Controlar as atividades relacionadas com o controle ur-
bano do Municipios
Atender e instruir os interessados em obter alvaras de
construcio, habite-se, e demais assuntos ligados @
Diviskos

~ Eupedir Licenga para construgio, de conformidade com o
plano de orientacio urbana do Municipios
Conceder licengas (alvardas) para construglo, consertos,
reparos e obras diversassy
Fiscalizar o desenvaolvimento das construcoes;

- Proceder vistorias de edificacoes ¢ expedir certifica-
dos de "habite-se"p

-~ Emitir o "habite-se” gquando solicitado, estando cumpri-
das as exigéncias do Plano de Orientagclo Urbanaj
Fiscalizar a implantagRo de loteamentos urbanoss

-~ Formalizar a regularizacfo administrativa de posses

- Formalizar as transferéncias de iméveis & sua regula-
mentagio na Prefeitura Municipals

- Efetuar os cdalculos de regularizaclo fundiaria e
contratos;
Expedir documentos que comprovam a propriedade dos vre-
querentes de imdveis urbanos;
Formalizar e arquivar os processos de regularizaglo
fundidrias

— Controlar a tramitaglo dos referidos processoss;

~ Manter atualizado os l.ivros de registro de
propriedades;

- Emitir pareceres de propriedades, em todos os processos
de licencgas de constructess
Efetuar o cadastro imobildrio do Municipio, at
preenchimento do BIC-Boletim de Informacoes Cada

LY
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EGTADO DE RONDBNIA
PREFEITURA DO MUNICZPIO DE CORUMBIRA |, N ..
PODER EXECUTIVO

- Realizar o cadastro de produtores, comercial
tadores de servigos de gualguer natureza, g e
preencher o BCE (Boletim de Controle Economico)s
Manter intercambio de informagbes cadastrais com outros
érgSos € repartictes publicass
Assentar nas fichas cadastrais de alteracties das uni-
dades. imobiliarias;

Coletar dados sobre o processo de desenvolvimento fisi-
co, econdmico e social do Municipios
Manter perfeito entendimento com o0s drgfos afins;

- Organizar, controlar e coordenar a execucao das ativi-
dades, verificando 0 cumpr imento da programacio
estabeleciday

- Minutar e upedir os atos necessarios a formalizagdo
das permissfes de bancas de jornais e revistas, organi—
=ando o cadastro ¢ controle das permnissoess

- Manter controle e registro dos atos regulamentares das
concesstes e permisstes dos servigos de taxis, traspor-
tes, bem como, prestar informagfes quando solicitador
Executar outras atividades correlatas.

Art. 22 - Ao Diretor da Divisio de Topografia e Desenho, competed
- Planejar, coordenar, disciplinar e supervisionar o0s
‘ servicos topograficos elaborados;
Fornecer diretrizes bdsicas para loteamentos
- Prestar informagdes topograficas sobre processos de lo-
teamento e subdivisio de datas e/ou lotesy
- Analisar projetos de acordo com o Codigo de Obras
Municipal;
- Promover orgamento, medigGes, fiscalizagoes ¢ afinsy
- Coordenar e executar os alinhamentos prediaiss
- Ewecutar o levantamento planialtimétricos de interesse
do Municipios
- Efetnar a demarcaclo dos lotes urbanos do Municipios
- Realizar levantamentos topograficos necessarios € de
interesse do Municipios
Evecutar outras atividades correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS

Art. 23 - 0 Departamento de Finangas € o drgfo da Secretaria M-
nicipal de Fazenda que tem por incumbéncia, através das unidades de traba-
lho que lhes sdo subordinadas, programar, coordenar e controlar a EXeCuglo
das atividades relativas as operacoes contabeis, bem como, 0 Balangco Geral
e Mensal, escrituracio sintética e analitica.

Art. 24 - Ao Diretor do Departamento de Finangcas, competes

- Providenciar a escrituracio, sintética e analitica, re-
lat ivas as operagdes contabeis, visando demonstrar a
receita € a despesay
Levantar nos prazos legais € na periodicidade determi-
nada* pelo Secretario de Administracio e Fazenda,
claborar o balango Geral da Prefeitura com os
respect ivos anexos, bem como 08 balancetes mgpsais,

o

digrios e outros documentos de apuragao contdbils

el



ESTADO DE RONDOGNIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

- Promover registro contabil dos bens mdveis
componentes do patriménio do Municipio,assim
panhar rigorosamente as variagtes sofridas,coordenando-
se para isso, com a DivisBo de Compras e Patriménio;

- Assinar juntamente com o Secretdrio de Administragiio e

Fazenda, balanco balancetes € outros documentos de

apuraciao contabilsp

Acompanhar =a wecugio das despesas nas fases de empe-

nho, liquida¢Ro e pagamentos ’

Promover a tomada dos responsaveis pela guarda e con-

trole de dinheiros e outros pertinentes ao Municipio;

Promover o registro atualizado dos contratos € convé-

nios, que determinem a renda ou acarretam 6nus para o

cofres da Prefeituras

Proceder a escrituracio dos fundos especiais, auxilios

ou subven¢ies que forem conferidas ’ao Municipio por

acordo ou convénios:

- Proceder a presta¢fo de contas dos fundossy

; -~ Promover o controle de pagamentos de juros € amortiza-

¢oes de emprestimos concedidoss
Comunicar, incontinente, ao Chefe imediato a existéncia
de qualquer diferen¢a nas prestactes de contas, quando
ndo tenham sido imediatamente descobertas, sob pena de
responder, solidariamente com 08 respectivos responsa—
veis ou responsavels

- Elaborar balancetes e demonstrativos gerais de gestao
orgamentaria financeira e patrimoniaisy
Promover no final de cada exercicio, os balancos gerais
¢ demonstrativos da gestdo, para efetivaclo da presta-
¢Ho de contas junto & Camara Municipal ¢ ao Tribunal de
Contas, simultinecamentes
Promover a elabora¢io de prestaglo de contas de pparti-
cipagio do Municipio nos tributos Estaduais e Federaisy
Promover a efetiviagio sintética @ analitica da conta-
bilizagHo orcamentdria, financeira e patrimonial do Mu-
nicipio, de acordo com o Plano de Contas e com as
normas de contabilidade publicas
Promover o recebimento de créditos da Prefeitura devi-
cdamente autorizados?
Proceder a efetiva¢io do pagamento de despesas,de acor-
do com as disponibilidades do numerario, dos esquemas
elaborados @ as instrucies do Secretario de
Administracio e Fazendas
Efetuar o pagamento de Folhas de Pagamento e outras
despesas de pessoal, obedecendo as normas € instrugoes,
apos regularmente autorizadoss

- Promover a manuten¢fo atualizada da escritura¢io do mo-
vimento de caixa e preparar os comprovantes relativos
as operacies realizadass
Preparar diariamente, Boletim de Caixa & Banco refe-
rente ao movimento de receita ¢ despesas, encaminhando

...... a0 Departamento de Receitas:

-~ Efetuar a liquidag®o das despesas, de acordo com os
dispositivos legais em vigor e observados as dispogibi-
lidades financeiras € a programaclo estabelecidas

o
e
o

™
™
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™ - Promover a movimentacdo de contas bancaria
™ depdsitos, ordens de pagamento ou cheques,
autorizadosy
™ - Conciliar as contas bancdrias de modo a ser conhecido
) diariamente o saldo disponivel e/o0u vinculados em
PN Bancos;
- Preparar ordens bancarias para pagamento autorizados
& - Exercer Jjuntamente com o Diretor do Departamento de
P Finangas, severa fiscalizaclo sobre o recolhimento da
receita e pagamento das despesas, sob pena de responder,

™ solidariamente com o0s respectivos responsdveis ou
o | . responsavel ;

- Programar os pagamentos de acordo com a disponibilidade
™ de recursos:
Efetuar a liquidag®o de despesas observadas as normas
de execucgio orgamentiaria € financeira em vigors:
Manter rigoroso controle das agdes, bens ou valores,
pertencentes ao Munic(pio, bem como a sua guardas
Realizar a conciliaglo bancaria, estabelecendo rigoro-
s0 controle dos lancamentos € registros efetuados pelos
bancos; '
- Executar outras tarefas correlatas.

-

DA DIVISAO DE PROGRAMAGAD, CONTROLE ORCAMENTARIO E EXTRA-ORCAMENTARIO

Art. 25 - A Divisio de Programagio,Controle Orgamentdrio e Extra-
orgamentdrio é drgao da Secretaria Municipal de Administracio e Fazenda quv
tem por incumbéncia através, das unidades de trabalho que lhes 580
subordinadas programar,coordenar € controlar a execuclo das atividades
relativas a elaboragio da proposta orgamentaria do Municipio e o Plano
Governamental de Investimentos, programar, coordenar e controlar a EHECUGROD
das atividades or¢amentdrias quanto a sua forma de pagamento, liquidez e
disponibilidade e programar, coordenar e controlar a aplicagio de recursos
or iundos de convénios.

Art. 26 — Ao Diretor de Programaclo, Controle Orgamentario e

Extra-Or¢amentdrio, competes

- Participar na elaboracfo e atualiza¢io do plano de de-
senvolvimento do Municipios

~ Elaborar orgamento-programa € o Plano Governamental de
Invest imentos do Municipios

-~ Controlar a execugio do orgcamento-programa € o Plano
Governamental de Investimentos € da programacfo finan-
ceira de de%embo]»o;

- Orientar os 6rglos de assessoramento, drgfos auxiliares
e de administracfo especifica, encarregados da elabora-
¢Ro das propostas orcamentariass;

- Elaborar os planos de aplicagio dos recursos de fundos

‘e de- .convénios firmados com outros érgfos publicos;

[nutar ProJetos Lei- e,decretos de orgamento e da pro-

gramacsos inanceJra de'desembolso;

fClassnficary ‘as  ;ff'“ de acordo com elemento
c]assn?lcatorio, SRR e N\
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ESTADO DE RONDONIA
PREFETITURA DO MUNICIiPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

Acompanhar a aplicacio dos recursos e/ou sup
Prefeitura Municipal;

Elaborar o Quadro de Detalhamento de Despesas (QDD)Y,
bem como os quadros trimestraiss

Prestar informagoes as unidades do sistema quanto as
suas disponibilidades orcamentdriass

Desenvolver os servigos de planejamento da programa¢io
orcamentdria, podendo oferecer ao Executivo Municipal,
dados concretos quanto ao acompanhamento e a realizagio
na locacio de recursos, bem como, oferecer novas técni-—
a5 de operacionalizaglo de planos:

Orientar os drgdos da administragio centralizada encar—
regados da elaborag®o de propostas orgamentdriass
Participar na elaboraclo da Programacio financeira de
desembolso;

Preparar a documentacio de execucHo das despesas orga-
mentarias, realizando a andlise legal das solicitagoes,
bem como efetuar os registros necessarios ao seu con-
trole e acompanhamento;

Controlar os processos relativos & execucfo de obras,
efetuando a dedu¢fo dos empenhos globais, com base na
documentaclo devidamente classificada, autorizada e
homologadasg

Programar os pagamentos de acordo com & disponibilidade
de recursos;

Promover a devolu¢fio dos empenhos aos drgfos emlssores
quando se verificar irregularidades e falhas, para de-—
vidas correcdes e/ou anulagBes, comunicando o chefe
imediato as ocorrénciass

Efetuar a ligquida¢Ro das despesas, observando as normas
de execugdo orcamentdria e financeira em vigor:
Acompanhar a execuc®o das despesas nas fazes de empenho
liquidacio ¢ pagamentos

Proceder a efetivaciio do pagamento das despesas, de
acordo com as disponibilidades do Municipios

Controlar as aplicagoes dos recursos oriundos de
convénios;

Prestar contas de todos os convénios firmados com o Mu-—
nicipios ,

Observar os prazos de prestagtes e contas dos convénios
firmados:

Dbservar os prazos de expedicio dos convénioss;

Formar processos de prestacgio de contas de convénios,
providénciando a elabora¢lo de relatdrios € quadros au-
siliares e providenciar o seu encaminhamento ao orgio
conveniente:

Executar outras atividades correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS

0 Departamento de Receitas € o drgfo da Secretaria

Municipal de Administracido e Fazenda que tem por incumbéncia, através das

unidades de

trabalho que lhes slo subordinadas, programar, coordenar e

controlar a execuclo das atividades relativas a arrecadacio patrimonial e

outras rendas.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

Art. 28 - Ao Diretor do Departamento de Receitas,
- Tomar providéncias que visem promover a arrecadaclo de

modo eficiente € eficazy

Promover o langamento de tributos e outras rendas muni-

cipais e as respectivas notificacdess

Promover a cobranga € controle de arrecadaclo € baixa

dos tributos e rendas municipais,mantendo absolutamente

atualizada a situagio dos contribuintes perante o fisco

- Promover a arrecada¢gioco € o controle das receitas

atrimoniaiss

- Promover a lavratura de notificagoes, intimagoes, autos
de infracio, apreensio e promover quaisquer diligéncia
necessarias a salvaguarda do fisco;

- Promover a divulgagio das épocas de vencimentos dos

AN tributossy;

'@?;k - Promover a classificaclo da receita € encaminha-la ao
C Departamento de Finan¢as;

™ - Promover o atendimento correto e eficiente ans

™ contribuintess

™ Promover a inscrigiao de cobranca da divida ativa, enca-
minhando @ao Departamento de Finan¢as no montante dos

o débitos inscritos, bem como, promover a cobranca

N amigavel da divida e, esgotando 0s Prazos
regulamentares, remeter as certidbes para cobranga

™ Judicial através da Assessoria Juridicas

o Exercer severa fiscalizac®o no langamento, arrecadagio
@ baixa da receita, sob pena de responder, solidaria-

™ mente com a responsdavel Ou resSpoONsSaveis:

™ - Articular—-se com o fisco Estadual e Federal visando in-

o™ teresses reciprocos com o Fisco Municipalsy

- Emecutar outras atividades que se coadunem com o0 cargo

i qUE EHEFCE.

&

Ao Diretor da Divisfo de Fiscalizaglo, competes
-~ Inspecionar com frequéncia o trabalho de fiscalizagio e

Art. 29

i

™ exigir relatdrio didrio das atividadesy

™~ - Promover a orientac3o do publico no cumprimento de suas
- obrigagtes;

[ - Promover o recebimento de todas as sugestbes e reclama-—
o coes feitas pelo piublico, assim como o seu registro e

encaminhar ao superior imediato para tomada das provi-

déncias NECEsSSarias;

-~ Promover a lavratura de notificacbdes, intimagbes, autos
de infraclo e termo de apreensio de mercadorias a ape
trechos, bem como executar medidas que se fizerem ne-
cessdrias para o cumprimento das disposictes legais;

- Promover a arrecadacfo e controle das taxas de licenga
e de outras rendas cuja. . admlntstracao seja atribuida
especificamente por ato normativo, _

- Prover a interdigfio temporadaria ou definitiva dos esta-
belecimentos comerclals,'sndustrlaxs, de diversfo pd-
blica e de outros conttdos nos termos da legislacﬁo
vigentes e

- Fiscalizar o comércio ambulante, especn lmente__' 3

péctos de licenciamento, horarlos e Iocall
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA

ESTADO DE RONDONIA

PODER EXECUTIVO

Coordenar a fiscalizaclo na arrecadacio de o oda
Prefeitura Municipal no &mbito de todas as
Municipaiss

Realizar as atividades concernentes ao langamento, &
arrecadacio € a baixa dos impostos imobildrios e do im-
posto sobre servicos de gqualguer natureza e tadas cor-
relatas bem como rendas Municipais diversas;
Providenciar calculo e lancamento dos tributos de sua
competéncia, obedecendo os prazos estabelecidos no ca-
lenddrio fiscals

Manter um fluxo de informagoes precisas dentro de suas
atribuicdes objetivando a remessa de dados para confec—
¢Ro dos lan¢gamentos dos tributos ¢ rendas Municipaiss
Creditar aos contribuintes em ficha propria, os paga-
mentos de tributos, bem como registrar baixa na ficha
de lancamento e controle ¢ todos aqueles que saldarem
suas dividas;

Promover a restituicio dos pagamentos indevidoss;
Promover junto aos drglos competentes o levantamento da
divida ativa para a sua cobranga judicial;

Promover a inscri¢io da divida e manter os assentamen-—
tos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal
Efetuar cobran¢a amigavel e decorrido o periodo em que
tal procedimento & permitido, encaminhar as certidoes
para a Assessoria Juridica e promover a cobrangas
Informar os processos relacionados com a divida ativa,
prompyer o fornecimento de certiddes relativas a situa-
¢GRo0 fiscal dos contribuintess

Efetuar as atividades relativas ao langamento, & arre-
cadacio e & baidMa de imposto sobre servigos de qualquer
naturezas

Fornecer elementos para as certidoes requeridass
Participar no levantamento da divida ativa dos impostos
e taxas de sua competéncias

Fwpedir guias para cobran¢a dos impostos e tasas de sua
competéncias

Executar outras tarefas correlatas.
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CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE (OBRAS E SERVIQCOS PUBLICOS

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Piblicos é o
6rglo ao qual incumbe programar, organizar, orientar, supervisionar, coor-
denar e controlar as atividades relativas a administragio de obras e
servicos publicos municipais, a execuglo de servicos concernentes a pPragas,
parques, Jjardins, limpeza publica, coleta de lixo, conservaglo de vias
urbanas, logradouros publicos e estradas municipais, bem como a coordena¢gfo
de execucfio de obras.

Art. 34 —~ A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Piblicos
compoe—-se dos seguintes drgios e unidades de trabalhozr
i - Gabinete do Secretdrio;
2 -~ Divisio de Apoio Administrativos
3 - Divisao de Agriculturas
4 - Divisio de Servicos Geraissy
5 - Divisio de Obras.

™
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™
™
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Art. 32 Ao Secretario Municipal de Obras ¢ Servigos Pdblicos,

LAY

competen

- Promover a elaboragfo dos planos municipais de obras e
SErViCos em consonancia com os projetos elaborados pela
Secretaria Municipal de Administac8o ¢ FAzendas

- Desenvolver a politica rodoviaria municipal em harmonia
com os planos Estaduais e Federaiss

- Coordenar, controlar e providenciar a manutenclRo de

equipamentos e magquinas utilizadas pelas unidades admi-

nistrativas da prefeituras

Promover em consondncia com a Secretaria Municipal de

Administacio e FAzenda, =a elabora¢ifo do Plano

Municipal de Servigos Urbanoss;

Coordenar, supervisionar, executar os planos, programas

C%@% e projetos de Obras e Servigos Piblicos;

, - Promover a fiscaliza¢io do cumprimento da Postura Muni-

) : cipal referente a obras e servigos piblicos solicitando

aos O0rgios competentes da Prefeitura a aplicaclo da le-
gislagido dos infratoresy

- Promover a conservacio, limpeza e arborizagcio de par-~
ques € jardins, pragas, cemitérios e demais logradouros
piblicoss
Coordenar a execugio juntamente com =a administragifo
distrital =a prioridades levantadas, na area rural do
Municipios

- Desenvolver outras atividades inerentes & sua compe-
ténciasg

N3IIIIIDIIIIID

.
i

DA DIVISAO DE APDIO ADMINISTRATIVO

Art. 33 - A DivisRo de apoio Administrativo é o drgio da Secreta-
ria Municipal de obras e Servigos Piblicos que tem por incumbéncia, através
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das unidades de trabalho que lhes sdo subordinadas, programar, coor
controlar a execucao das atividades relativas 3 mec@dncia, funilaria, pintu-
ra, elétrica e almoxarifado.

Art. 34 - Ao Diretor da Divis&o de Apoio administrativo, competes
= Acompanhar e controlar a execuclo orcamentdrias

- Desenvolver e fiscalizar os projetos criados:

- Zelar pela observdncia do presente regimento internoy
Informar e orientar as demais divisbes sobre o assunto
que dizem respeito a esfera de atuacfo da Secretaria
Municipal de Obras e Servig¢os Publicos:

- Expedir e receber documentos relativos & Secretariay

= Informar ao interessado sobre o andamento dos documen-
tos;

Elaborar documentos que autorize:s
- Orgarizar e manter em ordem o arquivos

&
A
™

3

™ - Promover a coordena¢ido e controle de pessoal, combus-—
™ tivel, oficina mec8nica e borracharias
Realizar e controlar o abastecimento de combustivel
™ das viaturas da Prefeitura:
™ Executar outras atividades correlatas:
™ DA DIVISAD DE AGRICULTURA
M oy oo . . Id . 2 2 e -
‘ Art. 3% =~ A Divisdo de Agricultura ¢ o drgio ac qual incumbe,
@? organizar, orientar, supervisionar as atividades relativas an
™ desenvolvimento de pesguisas ¢ projetos na drea de agricultura.
™ Art. 36 — Compete ao Diretor da DivisZo de Agriculturas
™ - Desenvolver pesquisas e projetos na area de agricultura
- | : apoiando e incentivando ao pequeno e médio agricultor:
- ' ~ Elaborar e acompanhar a execu¢lo de Jjardins publicos,
i bem como, a sua conservacio;
@\,- = Promover a execugdo de todos 0% Servicos que visen
aplicar e/ou preservar as melhorias contidas nas
™ reservas florestais do Municipio:
o™ - Promover o servi¢co de lavagem, irrigaclo e arborizaciao
dos logradouros publicos ¢ acompanhar o cadastro de
™ dreas verdess;
o - Executar outras atividades correlatas.
(S
o DA DIVISAD DE SERVIECDS GERAIS

™ Art. 37 - A Divisdo de Servigos Gerais ¢ o drglo da Secretaria
™ Municipal de Obras e Servic¢os Piblicos que tem por incumb@ncia, programar,
o™ coordenar, e controlar a execucdo das atividades a limpeza, coleta de 1imo,
N recuperaciao € conservagao de estradas vicinais.

™ Art. 38 - Ao Diretor de Servigos Gerais, competes
. - Promover a colocaglo e manutencfo de coletores de 1ixo

nas vias publicassg
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Organizar os itinerdrios e hordrios para a :
lixo, bem como para operagfo de capina¢lo, varregio,
rocada de terrenos baldios e outros;

Orientar e fiscalizar a remo¢io do 1lixo dando-lhe deg—
tino conveniente de modo a no afetar a salde publicas
Verificar se o tipo de recipiente dest inado ao depdsito
de lixo obedece aos padrSos estabelecidos pela prefei-
turayp

Acompanhar os servidores de rogada de terrenos baldios,
bem como a elaboracHo do relatdrio para lancamento das
respectivas multas, se for o caso;

Executar servigos de varigio e CApPina¢io nas vias e
logradouros publicos;

Solicitar a remodelacio de parques, pragas, cemitérios,
abrigos de passageiros e estacionamento de transporte
colet ivos;

Promover e coordenar os servicos de varre¢fo, capina-
¢Xo bem como a coleta de 1ix0 na drea urbana do munici -
pPios

Sugerir medidas para destinag®o sanitdria do 1ixo cole-
tado; .
Administrar e zelar pela nanutengio e conservagio dos
mercados publicosy

Executar outras atividades correlatas.

A Divisdo de Obras ¢ o drgfo da Secretaria Municipal de

Obras e Servicos Piiblicos que tem por incumbéncia, acompanhar a execugio de
todas as obras do Municipio.

Art .

49

Ao diretor da Divisio de Obras Compete:

Acompanhar, controlar e supervisionar a execuclo de
todas @as obras do Municipio a serem executadas pelo
Executivo Municipals

Recuperar e conservar estradas vicinais}

Controlar, organizar e estimular equipe de campoy
Organizar, controlar as mdquinas e viaturass

Controlar a distribuigio de alimentagiio aos servidores
em atividade no campo:

Executar construgtes de pontes e bueiross;
Executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
Art. 41 - A Becretaria Municipal de Educag8o € Cultura é o drgio
ao qual incumbe programar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar
as atividades relativas a administracio da rede educacional e cultural do
Municipio, em consonancia com os sistemas Federal e Estadual de Educagfo.

Art. 42 - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura comple-se
dos seguintes drofos ¢ unidades de trabalhos
i9.4 - Gabinete do Secretdrio
0.2 - Divisio de Apoio ao Educando
i90.3 - Divisio de Esporte e Cultrura

9.4 - Divis8o de Ensino Rural

10.4.4 - Supervisio Rural

19.5 — Divisio de Administracido

i90.5.1 ~ Se¢lo de documentaglo € Estatisti
19.5.2 ~ SE¢fo de Creche e Pré—~Escolar

Art. 43 - Ao Secretdrio de Educacdo e Cultura, compete?

- Propor aos diretores, medidas que objetivem o aprimora-
mento de métodos de trabalhogp
Exigir o tratamento e o respeito condignos e compat /(-
veis com a sua funglos
Participar da vida comunitaria escolar;

- Dispor dos meios adequados para o bom desempenho de sua
missRO;

-~ Recorrer a autorizacio priopria, guando houver necessi-
de no que for concernente ao seu trabalho, além dos di-~
reitos previstos nas Leis vigentes;

~ Executar penas de adverténciass

- Participar de reunioes, encontros, onde s3o tratados
assuntos relacionados com a educacior

- Assinar todo e qualguer documento relacionado com @&
Fducaclos

- Autorizar despesas, inerentes a educaglo, esporte e
culturasr
Representar as escolas rurais e a SEMEC perante as au-
toridadess;

Manter com as Secretarias/REP/SEDUC, um constante fluxo
de informacoies:;

Solicitar junto as autoridades competentes contratagoes
de pessoal necessarios;

Levantar as necessidades junto a quem de direito sobre
materiais permanentes, consumo e didatico:

swecutar outras atividades correlatas.

Y

DA DIVISAO DE APOIO A0 EDUCANDO

Art. 44 — A DivisRo de apoio ao Educando é o drglo da Secretaria
Municipal de Educacio e Cultura que tem por incumbéncia através das unida-
des de trabalho gue lhes sRo subordinadas, programar, coordenar e controlar
a execugso das atividades concernentes &% criagio e denominacio de mecd
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que oportunizem a integragio efetiva do aluno carente & comunidac

vive, identificando
contribuir para sua
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sens anseios ¢ problemas e deles participando de modo a
solugdo, principalmente nos aspectos de sauvde, alimen-

taglo € material escolar.

Art. 45 -

Ao Diretor da Divisiko de Apoio ac Educando, compete?
Coordenar a nivel municipal as campanhas educativas
propostas para o bem—-estar da comunidade escolars
Mobilizar professores € comunidades para orienta-los
quanto a coleta de dados necessarios para a elaboragdo
de diagnisticos sdcio-econdmico da comunidade, implan-—
taglo de associagtes (APP’'s), hortas, arborizacio e pe~
quenas construcdes:)

Assessorar as escolas no trabalho da APP’s, hortas,
etc., através de visitas periddicas ou em reunidoes de
Escolas Poloss

Criar e multiplicar os conteudos técnicos recebidos da
SEDUC para enriquecer as reunioes de associagior

Manter permanente interc8mbio com drg¥os e entidades
ligadas por atividades aos projetos desenvolvidos na
drea da educacior

Promover, periodicamente, encontros com diretores de
APP Tg

Manter atualizado toda a documentaglo dos projetos de-
senvelvidos, enviando, sempre que implantada uma asso-
ciaglo, copia do Estatuto e =ata de fundaglRo para
DAE/SEDUC, para registro e publicacgio em diario
oficials

Encaminhar bimestralmente, relatdrio de atividades e
prestacRo de contas das escolas da  zona rural para
DAE/SEDUCS .

Analizar os relatdrios recebidos das escolas, para ter
un perfil de trabalho desenvolvido na mesma € propor
alternativas para madancas:

Acompanhar licitacRo para construcio de escolas ¢ aqui-~
si¢cRo de Material Permanente, se necessariop

Fiscalizar o uso dos recursos repassados para a implan--
tacRo das metas do programas

Fornecer ao DAE/SEDUC informagtes sempre que solicita—
dasy, .

Controlar e executar a distribuicio de materiaiss
Elaborar plano de distribuicRo por escolas;

Conferir o material recebidos :
Realizar a distribui¢Ro de materiais nas escolas Polos
ou em reunioess

Orientar as escolas (professores) sobre o cadastramento
de alunos carentes, mantendo a ficha sdcio~econdmica
atualizada e assegurando atendimento especial & essa
clientelas

Orientar as escolas (professores) no sentido de que o
material escolar destina-se a alunos carentes de recur-
5085 financeiross
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Elaborar relatdrio bimestral das atividades de
das juntamente com balancete de movimento de mate
Operacionalizar as normas e projetos emanados da SEDUC:
Manter contato, a nivel local, com orglos publicos de
sadde para assegurar um bom intercambio de agdes:
Desencadear as campanhas de educacfo de base, utilizan-
do as APP’s com agentes multiplicadores de agdes educa-
tivas na comunidades

Indicar elementos para participarem de treinamento ou
reciclagem, garantindo a permanéncia deles nas quais
foram treinados;

Enviar, apis coleta de documentos e dados locais ou re-
latorios semestral ao DAE/SEDUC, ate 10 (dez) dias apds
cada semestre;

Manter atualizados todos os dados e os documentos rela-
tivos ao programas;

Receber os técnicos da SEDUC e permitir o acesso aos
documentos locais do setor de saldde escolar:

Mobilizar os professores rurais para desenvolver as
campanhas de educacfo de base nas escolas Polo, a fim
de transforma-los em agentes multiplicadores de infor-—-
macoes, usando como instrumentos, contelddo programatico
e folhetos educativos:

Manter os gabinetes existentes nas Escolas do Municipio
equipados com material de consumo e reposicio, de soli-—
citar, quando necessdario, os servidores técnicos no
gabinete odontoldgico € para tanto cobrir as despesas
da viagem de assisténcia técnicas

Manter contactos, a nivel local, com drgdos piublicos de
sadde para assegurar um bom interc@mbio de agoes:
Desencadear as campanhas de educacfo sobre sadde oral,
usando as APP’s como agentes multiplicadores de acoes
educativas na comunidadesy

Manter atualizados todos o dados e os documentos rela-
tivos ao programar

Operacionalizar o programa no Municipios;

Conferir, receber, e distribuir livros diddticos &s
eascolasy

Participar de encontros de professores de 18 & 48 série
para andlise, sele¢lo e avalizacRo de livros didaticossy
Executar as atividades de implantaclo e implementagio
do banco do livro nas escolas do Municipios .
Acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades de-
senvolvidas pelo programa nas escolass

Assegurar a execu¢lo do Programa Municipal de alimenta-
cao Escolar-PMAE:

Armazenar ¢ distribuir os gé&neros adquiridos para ali-
mentacio dos alunos escolares de sua area de atuachor
Conferir rigorosamente todos os géneros recebidos, con-
forme guia de remessa expedidas

Efetuar o Plano de distribui¢fo de géneros com base nos
dados estatisticos fornecidos pelo setor de educaglo e
assisténcia alimentar:

Emitir guia de remessa de géneros por escola, de acordo
com o plano de distribui¢lo e efetuar o abastecimgntoy
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=~ lL.evantar o controle de material de cantina distribuin-
do-0s as escolas;y

- Efetuar plano de distribuicio do material de cantinas

~ Adguirir géneros alimenticios com recursos mpunicipais
e/on repassados pelo Estador
Tomar providéncias administrativas legais em caso de
deasvio, roubo e deteorizacio dos géneros, encanhando o
fato ao Programa Municipal de alimentachio Fscolary
Elaborar panta de género, de acordo com a aceitabilida-
de, wvalor protético-calorico, facilidade de preparo e
disponibilidade localsy

- Proceder controle de qualidade dos génerossy

Assegurar manutengio dos depdsitos dentro dos padries

ecatabelecidos para armazenagem Jdos YENneras:y

Enviar himestralmente ateé o 52 dia do bimestre se-

guinte, relatdrio de atividades contendo anexo 0%,

estat Istica de atendimentao, @92 - inventario biggstral-

mente de géneros @ 93 - plano de distrg ;

YENEros

Fyvecutar outras atividades correlatas;y

DA DIVISAOD DE ESPORTE E CULTURA

Art. 46 =~ A Divisio de Esporte e Cultura ¢ o drgio da Secretaria
Municipal de Educagio e Cultura que tem por incumbéncia, através das unida-
des de trabalho gque lhes s®o subordinadas, programar, coordenar e controlar
as atividades relacionadas com o desenvolvimento integral e desportivos no
campo fisico, intelectual e moral, despertando-lhe os valores de higides,
realizacio pessoal, solidariedade grupal necessdario ao aperfeigcoamento da
comunidade & a execucio das. atividades culturais.

Art. 47 - Ao Diretor da Divisio de Esporte e Cultura, competes
—- Coordenagio geral e promociio de eventos esportivos no
Ambito comunitario:
Coordenaciao e manutengio de escolinhas nas diversas
modalidades esportivassy
Viabilizar os meios para participar de competicoes ofi-
ciais com equipes representativas de nosso Municipio
nas diversas modal idades esportivass
- Promover intercambio de competigio Nacional, Estadual e
Municipals
- Averiguar e fazer manutengao nas instalagies do ginasio
poliesportivor
~ Drientar as entidades esportivas na realizacio de
eventos;
: - Prestar apoio mos eventos esportivos promovidos por as-
N sociacgoes, clubes, escolas, etc.s
2R - Yiabilizar locais de treinamento para as seleqgoes Muni-
cipais & Estaduaisy
- Coordenacio e distribuicio dos equipamentos de base que
visem aos treinamentos, lazer e competicOoes das crian—
cas, Jovens e adultosy
- Executar outras atividades correlatas.
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DA DIVISAD DE ENSINO RURAL

- A Divisio de Ensino Rural € o drga

Municipal de Educacio e Cultura que tem por incumb&ncia, traves das unida-—

lhes sio subordinadas, programar, coordenar e controlar

a execucio das atividades relativas a programacio da Educac8o a populacio
oferecendo condigbes necessdarias a sua efetivacio dentro
de elevados padrtes técnico-pedagoégico e administrativos de acordo com as

Ao Diretor da Divisio de Ensino Rural, competed
Planejar, coordenar, orientar, executar e controlar
todas =as atividades desenvolvidas a0 ensino  rural,
auxiliado pelos supervisores;

Elaborar o plano de trabalho a ser executado durante o
ano corvrentes

Fazer reunioces de abertura do ano letivo com os profes-
sores para entrega de materiaissy

Visitar as escolas para observar o aproveitamento dos
alunos e desempenho dos professores e orientida-los nas
dificuldades encontradas em alfabetiza¢io e conteddo de
matemdtica, estudo sociais € ciénciasy

Elaboracho de apostilas das datas comemorativasy
Flaborwgao dos conteddos programaticos de 418 a 48
series

Confecgio de material para o per iodo preparatorios
Elaboracio de apostilas para o periodo preparatdrios
Elaboracio de apostilas didatica com sugestdes para
os professores aplicarem em suas aulass

Orgahizar frases e textos para verificar aprendizagen
da 18 séries

Treinamento para professores com objetivo de sanar as
dificuldades encontradas pelos professores em sala de
aulas

Elaborar plano de curso para o treinamento dos profes-—
SOres FUraiss

Aplicacio de um teste aos candidatos para ingressarem
no ensino rurals
Treinamento para os candidatos que irfo ingressar no

ensino ruralsys

Reunifo com os superiores para discutir os assuntos a
serem tratados no conselho de classes

Conselho de classe nas escolas rurais e discussio do
r@qimpnto interno das escolas rurais;

Orientagio constante na sala de material diddtico e su-
pervisio para os professores que estio com dificuldades
em sala de aula

Avaliar os rendlmentos feitos através de observacao das
atividades dos professores, frequéncia dos alunos, in-
dice de aprovacios

Fazer relatdrio dos treinamentos para serem enviados &
SEDUCS
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA

ESTADO DE RONDGOGNIA

PODER EXECUTIVO
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(59

Responsabilizar-se assinando toda a docume
rente aos pontos dos servidoress

Informar aos drgdos priprios do sistema, através de re-—
latdrios e instrumentos adequados, sobre as atividades
da SEMEC em datas pré-estabelecidas;

Responder pela SEMEC, no hordrio gque lhe for confiadoy
Substituir o Secretdrio em sua auséncia ¢ impedimentoy
Responsabilizar~se pelo protocolo e correspondéncias
Despachar todo material a ser expedido com a assinatura
do Secretario;

Responsabilizar—~se pela guarda e autenticidade dos do-
cumentos da SEMEC:

Redigir e subscrever, por ordem da SEMEC, Editais e
chamadas para toda e qualquer informacio que se fizer
necessarias

Elaborar as folhas de efetividade do pessoal docente,
administrativos e técnicos, encaminhando-os aos drgaos
competentes, no prazo estabelecidoy

Manter em perfeita condicio de uso o prédio e suas
instalagtes:

e cutar trabalhos de datilografia atraveés de
auxiliaress;

Organizar e manter o arquivo atualizado com datas refe-
rentes aos funcionarios da SEMEC:

Montar e manter atualizado o arquivo de informagoes
profissionais a fim de fornecer dados sobre os servido-
res e qualguer drgfo que necessites

Controlar a maquina de xMeroxs

Manter com a REP/SEDUL, um constante Flux de
informagoess

Executar outras atividades correlatas.

Ao Chefe da Sec¢io de Documentacio e Estatistica,

Fazer a estatistica inicial e encaminhar a Porto Velhos
Preencher os movimentos escolares por pdlos e por
bimestre durante o anos

Elaborar processos para Decretos de criacio e encami-
nhar a Prefeituras

Elaborar processos para autorizagio de funcionamento
das escolas rurais € encaminhar & Porto Velhoy
Recolher, conferir e arquivar os controles de matricu-
las iniciais para o uso da estatistica durante o ano;
No infcio do ano, receber dos professores as matriculas
e documenta¢cio dos alunoss

Fazer os controles de matriculas, conferir e encaminhar
A Porteo Velhos

Montar o relatdério anual, incluindo controle de matri-
cula, estatistica inicial e final do ano em movimento,
movimento escolar, resultado final do ano, atas finaiss
Conferir nome, notas € a série, com as atas finais dos
anos anteriores de todos os alunos da drea rural do ar-
quivo passivos

Participar dos conselhos de classe na drea rural, todos
os bimestress
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i ESTADO DE RONDONIA
i PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
L PODER EXECUTIVO
o - Receber, lan¢ar e conferir as notas bimestrai
- os alunos que estudam nas escolas ruraisg
e - Eupedir transferéncias devidamente preenchidas e confe-
o ridas com a pasta do alunao:
- -~ Fazer atas Ffinais de cada escola no final do ano e
(S encaminhar & Porto Velho:
™ -~ Verificar o rendimento dos alunos no final do ano, lan-—
) ¢ar as notas nas fichas individuais e fechar as pastas
™ dos mesmnos;
™ ecutar outras atividades correlatass
™ .
™ DA SEGAOD DE CRECHE E PRE-ESCOLAR
Art. 54 - A Se¢Ro de Creche e Pré-escolar é o érgio da Secre-
taria Mun|c1pwl de Educagio € Cultura que tem por incumbéncia, através das
@h5M unidades de trabalho gque lhes s3o subordinadas, programar, coordenar e

controlar as atividades relacionadas a dar assisténcia &s Crian¢gas cujas as
miAes necessitam de trabalhar fora do lar.

Art. 59

Ao Chefe da Se¢cio de Creche e Pré-escolar, compete?
- Supervisionar a execuclo das atividades realizadas; |
- Treinar e capacitar o pessoal envolvido no trabalho,
quer com 08 menores semi-internos, guer com o Pré-
escolar;
Avaliar a programacio pedagdgicas
) - Mobilizar a comunidade,visando sua participa¢lo na pro-
! ' gramagao € nos trabalhos realizados na creche através
de palestras, reunioes, etc.s
Promovelr a integracio da familia com a creches
- Proceder o estudo sdcio—-economnico das familias com me-
nores que participam da creches
- Promover reunites periddicas favorecendo maior entrosa-

) mento entre a diretora X educadores e demais
: funcionarioss
AN - Farer a previsio do material de consumo necessario para

a manutencfo e funcionamento da creche, seja didatico-
pedagdgico, alimentagio, limpesza & outross

- Zelar pelas instala¢bes, equipamentos, material e pelas
condigtes de higiene do prédios

- Encaminhar os menores para atendimento médico~odontold~—
gico e psicoldgicos

- Intensificar e reforgar a participagio dos menores no
Pré—-escolar, destacando a importdncia deste ensino
bdsicos

- Elaborar relatdrios descritivos e estatisticos destina-
dos a LBA:
Realizar reunitoes de reflexilo das agoes desenvolvidas
na creche e pré-escolars
Mobilizar a comunidade no gue se refere a campanhas de
doaclo de roupas ¢ brinquedos para menores carentess

- Supervisionar a merenda escolar distribuida pela LBA,
dest inada ao ensinc Pré~escolar da rede Estadual, in--
cluindo toda a drea rural e urbanasj
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ESTADO DE RONDGNIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

- Supervisionar os trabalhos realizados com os grupos de
mies dos menores participantes desta unidade;

- Acompanhar de maneira sistemdtica os menores na faixa
etaria entre @ e 2 anos (berg¢drio) no que se refere =a
alimentacdo, doen¢cas e higiene de modo geral;

- Fazer o acompanhamento, juntamente com a familia, dos
aspectos psico-motora e social do menor de @ a 2 anos
(hercario)

-~ Executar outras atividades correlatas.
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! SECRETARIA MUNICIPAL !

! DE SAUDE !
|
I
i i | I i
] 1 | i 1
{ DIVISBAO ! I DIVISAQ ! I DIVISAQ ! I DIVISAD ! I DIVISBAOD !
It VIGILAN —! I DE ADMI-! }CLENICO ! P DE ADMI-! ! DE !
! CIA SANI-I I NISTRA~ ! ! HOSPI -~ I NISTRA- | P ENFER- !
1 TARIA ! ! cAa0 ! ! LAR ! 1 A0 HOS-! I MAGEM !
! ! | ! ! I ' PITALAR ! ! ]
] ] ] } | ] ] ) | i
!
!
!
! SEGAD !
! NE 1
P CONTROLE!
I ORCAMEN--1
I TARIO !
CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAuDE
Art. 56 — A Secretaria Municipal de Sadde & o drg8o aoc qual in-

cumbe programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar
as atividades relativas a execuchio de programas para prestar assisténcia
médica e odontoldgica & populacio carente de recursos, € realizar exames de
sadde, fiscalizar a higiene dos estabelecimentos comerciais e industriais.

Art. 57 - A Secretaria Municipal de Sadde compbe-se dos seguintes
drrgaos e unidades de trabalhot
4 = Gabinete do secretdrios
2 - Divis8o de Administraclos
2.1 - Se¢lo de Controle Orcamentdrio
3 - Divisio de Vigildncia Sanitaria
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cucho das atividades de fiscali=zagclo sanitaria

Art.

Art.

Municipal de Saude que tem por
lhes

Art.

competes

we

50 - A DivisRo de Vigil8ncia Sanitaria € o drglo

69

H

ot

3

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA
PODER EXECUTIVO

4 - Divisao Clinico-Hospitalar

5 —- DivisEo de Administracio Hospitalar
6 - Divisio de Enfermagem

Ao Secretario Municipal de Sadde,
Manter e operar o0s servi¢os de interesses da
local, especialmente os servicos bdsicos de sade,
servando as diretrizes da Politica Nacional de
ajustados as condigies sdcio~econdmicass
Definir, junto ao Conselho Municipal de
diretrizes do sistema Municipal de 8Saudes;
Elaborar a Programacao e Or¢amenta¢lo Integrada
em conjunto com as demais instituigtes de
Municipio;

Manter servigos de vigilancia epidemioldgica € colabo-
rar na execugio do Programa Nacional de Imunizaclos
Articular planos de sadde com planos Federal e Esta-
dual para as respectivas areass

Fazer observar as normas vigentes do Sistema Nacional
de Informacio de Sadde com dados estatisticos, de acor-—
do com o estabelecido nas normas técnicas especiais;
Fazer observar as normas sanitarias sobre coleta de 1i-
%o, destino final dos dejetos, prédios destinados =a
habitagHo coletiva e individual, locais de reunites de
publico para lazer on atividades desportivas ¢ outras
aprovadas, para preservacio da salddes;

Prestar colaboragio, guando solicitada, as autoridades
estaduais competentes para o desenvolvimento de planos
¢ programas governamentais de prevenglo, tratamento e
recuperacao de alcodlatras e dependentes de drogas e
substdncias entorpecentes ou que determinem dependéncia
fisica ou psiquicas

Observar o cumprimento, conforme determinagfo do Decre-
to n@ 3659, de 28 de marco de 1.988, do Governo Esta-
dual, o quadro de lotagio de pessoal das unidades de
saude

Prestar apoio técnico ao Prefeito Municipal, ao Secre-
tario de Estado da Sadde ¢ Coordenadoria Regional de
Saude
Coordenar e
unidades técnicas,
Secretariay
Coordenar campanhas de prevencio de doengass
cutar outras atividades correlatas.

competesr

populagio

ob-
Salde ,
Salde~CMS

as

(POI)
salde do

as
da

sypervisionar as atividades de todas
executivas e cspecificas

82
=

DA DIVISAOD DE VIGILANCIA SANITARIA

da Secre-
incumbéncia, através das unidades de
coordenar € controlar a exe-
no Ambito do Municipio.

Ko subordinadas, programar,

Sanitdria,

s

Ao Diretor da Divislo de Vigiléncia
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ESTADO DE RONDGOGNIA

PODER EXECUTIVO

Executar a fiscaliza¢80 e o controle das con >
construgbes, funcionamento de estabalecimentos comer-—
ciais, industriais, educacionais, recreativos e outros
s50b o ponto de vista sanitdario;

Executar a fiscaliza¢fo do exercicio das profisstes e
ocupacoes afins de imediato interesse da saidde piblica
¢ edercer também atividades de cadastramento, 1licen-
ciamento € fiscalizagRo de locais de trabalho bem como
de aparelhos, equipamentos, materiais e estabelecimen—
tos para comércio € uso de drogas, medicamentos, en-
torpecentes e outros sujeitos a controle sanitario
especial de sadde;

Exercer atividades de controle sobre uso e prazo de
validade de drogas e medicamentos, venda de psicotrd-
picos e entorpecentes, receitudrios de estupefacientes
e psicofarmacos:

Exercer em estabelecimentos comerciais € industriais,
fiscalizaclo sobre qualidade e prazo de validade do
produto de origem animal e vegetal destinado ao
consumo humanosy

Executar outras atividades correlatas.

Desenvolver agdes voltadas a promo¢8o e recuperacio da
sadde da populagdo do Municipios

Coordenar a execu¢cio do Programa de Vigilancia epide—
mioldaica, analisar dados e informagfo epidemioldgicas,
conferindo-as, tabulando—-as € encaminhando-as aos de-
mais dérgfos envolvidos;

Realizar exames & provas necessdrias a verificagdo da
cobertura da populaclo a serem imunizadas, coordenar &
executar programas de imuniza¢lo contra doengas tirans-
missiveis, bem como executar demais atividades relati-
vas a prevencio de doengas transmissiveiss

Coordenar operacionalizacfo dos servigos de sadde de
nivel primario no &mbito do Municipios

Orientar, supervisionar e avaliar as unidades e dirglos
prestadores de servigos de sadde no nivel primarios
Promover o treinamento de pessoal de saude envolvidos
nos servigos de atendimentos primarioss:

Desenvolver atividades integradas aos outros drgaos
com o fFfito de melhoria das condigfes sanitarias da
populacios

Executar outras atividades correlatas.

Orientar e treinar todos os agentes de saddey
Desenvolver agoes voltada a promo¢fo, prevenciio € re-
cuperacio da salide da populacio da drea de abrangéncia
dos Postos de Saddes;

Coordenar e supervisionar todas asg atividades referen-—
tes aos programas relativos a prevencio de doengas
transmissiveis, imunizacio e saneamento nas areas de
abrangéncia de cada Posto de Saddes

Executar outras atividades correlatas.
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@ ESTADO DE RONDSNIA

™ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA

™ PODER EXECUTIVO

™

o DA DIVISAD DE ADMINISTRACAQ

™ Art. 644 - A Divisio de Administracgio é¢ o drgifo da Secretaria
™ Municipal de Saude que tem por incumbéncia, através das unidades de traba-
-~ l1ho que lhes sfo subordinadas, programar, coordenar e controlar a execuglo
.- de ' atividades relacionadas & Administragio de Material, Patrimonial,
™ Orgamentaria, financeira e de Recursos Humanos.

™ art. 62 — Ao Diretor da DivisEo de Administracio, competes

™ - Executar todas as atividades relativas a administracio
™ de material, patrimonial, transporte interno, comuni-
‘ cacio administrativa, documentacio e arquivo, servigos
@{ GEFais € recursos humanos:

@M;m - Executar todas atividades relativas a finanga

municipals

- Emecutar todas as atividades relativas ao controle e
apuracio de frequéncia, lotaclo de pessoal, registro e
concesslo de férias dos servidores:

- Manter atualizado o registro de todos os dados relati-
vos a pessoals

- Encaminhar mensalmente, conforme diretrizes tragadas
pelos drgfos competentes (DRH, UP, IV, CRS, SESaW,
informagdes e documentos referentes a pessoals

- Executar outras atividades correlatas.

Art. 63 - Ao Chefe da SecRo de Controle Orgamentario, competes
- Emecutar todas as atividades relativas as despesas da
SEMUSA?;
- Controlar as disponibilidades orgamentarias e

financeirassy
Realizar o exame da documentacio € o encaminhamento
das informacfes necessdrias ao o6rglo central do
sistemas

- Execitar outras atividades correlatas.

TETULD IV

DA COMPETENCIA COMUM A0S TITULARES DE CARGOS
DE DIRECAO E CHEFIA

CAPITULO I
DA COMPETENCIA COMUM ADS SECRETARIOS E ASSESSOR JUREIDICO

Art. 64 - Além de suas atribuigfes prdprias, especificas neste
Regimento, compete ainda aos Secretarios € ASSEssSOress
- Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar e
coordenar as atividades das Secretarias e Assessoria
v bem como, promover, por todos os meios ao sew  alcance
! : o aperfeigoamento dos servigos sob sua diregios
' - Aasessorar o Prefeito em assuntos referentes a espe-

cialidade da pastas EQQ\
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CORUMBIRA

ESTADO DE RONDOGNIA
PODER EXECUTIVO

Despachar com o Prefeito o expediente do
diriges;

Representar oficialmente o Prefeito sempire que para
isso for credenciado:p

Submeter & consideragHo do Prefeito os assuntos que
excedam & sua competénciag

Delegar competéncias especificas ao seu cargo, com
ciéncia prévia do Prefeitoy

Propor ao Prefeito a criaglo, transformacio, ampliagho
fusdo, ou extinglo de unidades de trabalho:

Promover a contrataclo de pessoas fisicas ou juridicas
para a realiza¢do de trabalhos que nio possam ou nRo
devam ser executadas diretamente pela Prefeituray
Subscrever legislaglo que diga respeito a assuntos
atinentes ao drgfo que dirige;

Aprimorar e desenvolver métodos de trabalheo para um
melhor rendimento e uma participacdo mais dindmica da
Procuradoria ou Secretaria nas atividades do Governo
Municipal;

Promover a cobertura e a divulgagio de todas as
atividades e atos de cardter pdblico da Secretaria,
encaminhando~as ao setor competente para as devidas
providéncias;

Emitivr ou autorizar a emissio de informgbes e parece-
res em assuntos de competéncia do drglo sob sua dire-
¢ao0, dentro dos prazos estabelecidos:

Expedir ou autorizar a expedi¢lo de certidies, ates-
tados ou declaractes referente assuntos exclusivos do
orgio que dirige;

Manter-se permanentemente informado sobre a execu¢lo
dos programas € tarefas das unidades sob sua diregho;
Baixar atos normativos, quando necessarios & boa ene-
cugiRo das leis € regulamentos;

Propiciar a formagio e o desenvolvimento, dos subordi-
nados, de nogoes, atitudes e conhecimentos a respeito
dos objetivos da unidade € do drgdo a que pertecem;
Promover o treinamento e aperfeicoamento de seus su-
bordinados, orientando—-os na execucio de suas tarefas
e fazendo critica construtiva do respectivo desempenho
funcionalsy

Indicar ao drgio competente da Prefeitura, servidores
para participarem de cursos, semindrios, conferéncias
e outras atividades de interesse da pastas

Treinar permanentemente o seu substituto e promover,
quando nRo houver inconvenientes de natureza adminis—
trativa ou técnica, a pratica de rodizio entre os seus
gubordinados, =a fim de permitir-lhes adquirir visio
integrada do drgfo;

Incentivar entre os subordinados a criatividade e =a
participacio critica na formulaglo, na revisio € no
aperfeigoamento dos métodos de trabalho, bem como nas

: y

decistes técnicas € administrativas do drgfop
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™ - Propor & aprovaclo do Prefeito os nomes dos s
o que devam exercer fungoes gratificadas e cargos de
. confianca, bem como os respectivos substitutos
™ eventuaisy
™ - Determinar sindiclncias e instauracfo de inquéritos ou
Processos administrativos e/ou disciplinar, para
(™ apuracao de irregularidades em qualquer setor sob sua
™ direcios
Aplicar penas disciplinares ou propor ac Prefeito a
™ aplicacio daquelas que execederem de sua competéneia,
™ de acordo com a legislaglo vigente, aos servidores que
-~ lhe sfo subordinados:
Proceder a lotaclo, de acordo com as conveniénciass
™ - Autorizar plantoes de servigos extraordindrioss
\ -~ Propor a programagac financeira de desembolso do dr-

gido que dirige de acordo com 0s programas € projetos
preé-estabelecidoss;

- Encaminhar & Secretaria Municipal de Administragfio e
Fazenda devidamente consolidada, e com base nos
programas de atividades, a proposta orgamentaria para
0 exercicio seguinte, correspondente ao drgio sob sua
diregfo;

- Acompanhar o desenvolvimento da execugido fisica e
financeira dos programas € atividades a cargo do drgao
que dirige, promovendo o controle rigoroso das
despésiasy

-~ Apresentar ao Prefeito, mensal e anualmente, o relatd-
rio das atividades do drgfo sob sua direclos

- Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas
pelo Prefeito;

- Executar outras atividades correlatas.

CAPETULO IX
DA COMPETENCIA COMUM DOS DIRETORES DE DIVISAO

Art. 65 -~ Além das atribuigtes prdprias especificas neste Regi-
mento, compete ainda aos Diretores da DivisRAo:
- Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar,
, coordenar, fiscalizar e executar as atividades da
| Divisio, segundo diretrizes do o6rgdo a que pertencem;
Assessorar com o Secretario ou Procurador o expediente
da Divis%o quando necessdrios
- Representar o Secretario guando pora isso for delegado
- Propor ao Secretdrio medidas necessdarias & organizaglo
e funcionamento das unidades integrantes da Divisios
- Informar o superior imediato sobre assuntos referentes
A administragfo da Divis8o, abrangendo as matérias de
pessoal, material, organi=agio, métodos @
procedimentos de trabalhos
- Prover o Chefe imediato de dados € informactes sobre
as atividades de seuw cargos
- Cumprir e fazer cumprir a disciplina de acorde com as

normas vigentes; §§&\
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIRA

=

ESTADO DE RONDGNIA

PODER EXECUTIVO

Promover e presidir reunides de coordena¢l
responsaveis pelas diferentes unidades de traba
DivisRoy

Expedir e autorizar a expedicio de certidoes e atesta-
dos relativos a assuntos especificos da DivisRos

Emitir € autorizar a emissHo de informacoes e parece-
res em assuntos de competéncia da Divisfo, dentro dos
Prazos estwbe]ecidoq,

Propor ao Secretdrio a criagio, transformacio, amplia-
¢Ho, fusfo ou extingio de unidades de trabalho no am-
hito da Divisfos

Apr imorar e desenvolver métodos de trabalho para um
melhor rendimento ¢ uma participacRo mais dindmica da
Divisio nas atividades da Secretarias

Manter-se permmnentemente informado sobre a execuclio
dos programas ¢ tarefas das unidades de trabalho da
Divisios

Propiciar a formagdo ¢ o desenvolvimento, nos subordi-
nados, de no¢cbes, atitudes e conhecimentos a respeito
dos .objetivos da unidade ¢ do drg8o que pertencems
Promover o treinamento e aper?eicoamento de seus su-
bordinados, orientando-os na execucio de suas tarefas
e fazendo critica construtiva do respectivo desempenho
funcional;

Indicar ao o6rgfio competente da Prefeitura servidores
para participarem de cursos, seminarios, conferéncias
e outras atividades de interesse da DivisRos;
Incentivar entre os subordinados a criatividade e @&
participagio critica na formulagdo, na revisio e no
apchcucoamento dos métodos de trabalho, bem como nas
decistes técnicas e administrativas da Divisdos;

Propor a0 Secretdario a realizacio de programas de
treinamento e aperfeigoamento para os servidores da
DivisiRosp

Dpinar sobre pedidos de licenga, requisicio € remogao
de servidores do drgfo que diriges

Organizar a escala de férias dos servidores lotados na
Divisao:

Propor sindic@ncia e instauraglo de processos adminis-
trativos e disciplinar para apuracfo de irregularida—
des em qualquer setor da Divis8os

Determinar o arquivamento de pa Peis € PpProcessos no
gran de sua competénciaj

Requisitar o material permanente € de consumo para
utilizacio da Divisdos

Promover o recebimento e controlar o consumo de mate-
riais e fiscalizar a execugio de servicos de terceiros;
Acompanhar a execugio fisica e financeira das ativida-
des da Divisios

Controlar os custos operacionais da DivisRo, evitando
o desperdicio e a duplicidades

Proceder a previsio anual das necessidades de material
de consumo € permanente para fins de programacao de
aguisicdes, controle de estoque, e elabaoragio da

proposta orcamentarias \SSL
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Controlar a execucfo orgamentdria da Divisam
de programagio financeira de desembolso;
Apresentar mensal e anualmente ao superior imediato
relatdrio das atividades da DivisRo;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas
pelos Secretarios ou Procurador e que se coadunem com
0 Cargo que eXerce.

CAPITULO III

DA COMPETENCIA COMUM DOS CHEFES DE SECAQ

Art. 66 -

Além de suas atribui¢gbes prdprias, especificadas neste

Regimento, compete ainda aos Chefes de SegRos

-

Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar,
coordenar, fiscalizar e executar as atividades da
Se¢lo, segundo diretrizes do orgdo a que pertencem;
Assessorar o Chefe imediato em assuntos pertinentes &
seGao;}

Despachar com o Diretor da Divis8o o expediente da
SegRo, quando necessidrio;

Informar o superior imediato sobre assuntos referente
a administracio, métodos e procedimentos de trabalhos
Prover o Diretor da Divis8o de dados e informagdes
sobre as atividades a seu cargosp

Cumprir e fazer cumprir a cdisciplina de acordo com as
normas vigentes;

Emitir e autorizar a emissdo de informagtes em assun-
tos de sua competéncia da seglo, dentro dos prazos
estabelecidos;

Realizar reunides periddicas de coordenacio com o0s
subordinados, discutindo sugestoes ou assuntos refe-
rentes as atividades da seqfos

Incentivar entre os subordinados a criatividade e @a
participag8o critica na formulagRo, na revisio e no
aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como, nas
decistes técnicas e administrativas da seglop
Comunicar ao Chefe imediato a existéncia de qualquer
irregularidade cometida na seglos

Promover o recebimento e controlar o consumo de
materialsy ”

Assessorar o Chefe imediato na elaboraglo dos progra-
mas de atividades e da proposta orgamentaria da Divi-
530 para o exercicio seguintesp

Zelar pelo patrimonio da Se¢Rog

Apresentar mensal e anualmente ao Diretor da Divisio
relatdrio das atividades da Se¢Rop

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas
pelo Diretor da Divisio & que se coadunem com ¢ Cargo
que eXerce.

N
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R TiTULO V
) DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 67 = Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a baixar
™ por Decreto, as atribuictes e/ou alteractes das competéncias dos Cargos de
™ DiregR0 e da Chefia, estabelecidos nesta Lei, bem como regulamentar «
- presente.

Art. 68 ~ Constam dos anexo, além dos vencimentos, =a quantidade
de vagas, por Cargo Comissionado, Fixados na presente Lei.

Art. 69 - Aos servidores cujas atribuigoes ndo forem especifica-
das, cumpre observar as prescrictes legais e regulamentares, executar com
zelo e presteza as tarefas que lhes forem submetidas, cumprir as ordens,
determinagcoes e instrugoes superiores e formular sugestoes, visando ao
aperfeigoamento do trabalho.

Art. 70 -~ Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio,
revogadas as demais disposictes em contrario.

Corumbiara, 06 de janeiro de 1.993.

CO DA 8SILva
PREFEITO MUNICIPAL
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RELAGCAQ DE SERVIDOR POR ARGAQ E CARG

GABINETE

CARGO QUANTIDADE
CHEFE DE GABINETE 01
ASSESSOR JURIDICO 04
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOGCAO SOCIAL 1
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DISTRITAL Q1.
DIRETOR DA DIVISAOD DE JUNTA DE SERVICO MILITAR E U.M.C. 04
ADMINISTRADOR DISTRITAL - 03
ASSESSOR DE IMPRENSA E CERIMONIAL 24,

o
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAD E FAZENDA

CARGD QUANT IDADE
SECRETARIO o1
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAQ E PLANEJAMENTO o4
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS 01
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS 04
DIRETOR DA DIVISAD DE ADMINISTRAGCAD E RECURSOS HUMANOS  0f
DIRETOR DA DIVISAD DE COMPRAS E PATRIMANIO Q4
DIRETOR DA. DIVISAO DE TOPOGRAFIA E DESENHO o1

DIRETOR DA. DIVISAOD DE PROGRAMACAO, CONTROLE ORGCAMENTARIO

E EXTRA-~ORCAMENTARIO 01
DIRETOR DA DIVISAD DE FISCALIZACEQ 01
DIRETOR DA DIVISE0 DE CONTROLE URBANO E FUNDIARIO 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS
CARGO QUANT IDADE
. SECRETARIO o1
DIRETOR DA-DIVISZO DE OBRAS 04
DIRETOR DA.DIVISZO DE APOIO ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR DA DIVISXD DE AGRICULTURA o1
DIRETOR DA DIVISAO DE SERVICDS GERAIS 01

48
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CARGO

SECRETARIO

DIRETOR DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAOD

DIRETOR DA DIVISAO DE APQIO AQ EDUCANDO
DIRETOR DA DIVISAO DE ESPORTE E CULTURA
DIRETOR DA DIVISAO DE ENSINO RURAL

CHEFE DA. SECAO DE DOCUMENTAGCAD E ESTATISTICA
CHEFE DA SECA0 DE CRECHE E PRéE-ESCOLAR
SUPERVISOR RURAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

538 3012 9002 2090 380 4004 Tues twes meus sese fess 5SS Suse Eve Smee SIEe s L0s8 Sare Geet S468 uiw s00e Tmee sees Smme sese Sese Seee

CARGO

SECRETARIO

DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA
DIRETOR DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAOD
DIRETOR DA DIVISAO CLINICO HOSPITALAR

- DIRETOR DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAD HOSPITALAR

DIRETOR DA. DIVISAD DE ENFERMAGEM

- CHEFE DA'SECKO DE CONTROLE ORCAMENTARIO

19

QUANTIDADE

01
01
o1
01
01
01
o1
04

i

QUANT IDADIE

01
01
o1
014
91
01
o1
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NUMERO DE SERVIDORES POR CARGO E VENCIMENTOS

CARGO QUANT . VALOR UNITARIO CR%
CHEFE DE GABINETE 04 6.000.000,00
SECRETARIO 04 6.000.000,00
ASSESSOR JURIDICO 21 6.000.000,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 03 3.000.000,00
DIRETOR DE DIVISAO E ASSESSOR .-
DE IMPRENSA 20 2.000.000,900

™ ADMINISTRADOR DISTRITAL 03 2.000.000,00

™ CHEFE DE SEGAO 0z 0' 1.500.000,99

. SUPERVISOR RURAL o4 - 1.500.000,09
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