Prefeifura Maunicipal de  [Pompéia

Estado de Sao Pau?o

DECRETO NO 1898, DE 17 DE OUTUBRO DE 1989.

Aprova o Regimento Interno da Prefeitura
Municipal de Pompeia.

MILTON PEREIRA, Prefeito Munidipal de
Pompeia, no uso de suas atribuicoes Te-
gais e tendo em vista o disposto no arti
go 25, da Lei Municipal n? 1160, de 07
de junho de 1983,

ARTTGO 1¢ - Fica aprovado o Regimento
Interno da Prefeitura Municipal de Pompeia, que fica fazendo par-
te integrante do presente decreto.

ARTIGO 20 - Este decreto entrara em vi-
gor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes em contra
rio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA, EM 17 DE OUTUBRO DE 1989.
‘/-\‘W
MILTON’PERETRA
PREFEITO MUNICIPAL

- Publicado na Divisao de Administracao Municipal, em 17 de outu-
bro de 1989,
.y

GABRIEL 'GAGLIARDI
DIRETOR DE ADMINISTRACAD
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REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA

TITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

ARTIGO 19 - Este Regimento dispoe sobre a estrutura,
competencia e relagoes hierdrquicas dos orgaos da ~ Administracao
direta da Prefeitura Municipal de Pompeéia.

ARTIGO 20 - A Administracao Municipal compreende:

I - A Administrag¢ao direta ou centralizada, que € a constituida
dos Orgdos de assessoramento e de execucao, e dos Orgao a-
fins;

I1 - A Administracao indireta e descentralizada, cujos respectivos
regimentos constardo de disposicoes em separado, que € a

constituyida de autarquias, fundacbes e outros tinos de enti-
dades, dotadas de personalidade juridica, patrimonio proprio
e autonomia administrativa e financeira.

ARTIGO 39 - Compete aos orgaos administrativos munici
pais, consoante definido em lei, o atendimento das funcoes do muni
cipio e os principios tecnices convenientes ao desenvolvimento in-
tegrado da comunidade, obedecendo as exigencias de racionalidade e
produtividade.

ARTIGO 40 - A Administracao Municipal é exercida pelo
Prefeito, auxiliada pela direcao dos 8rgaos e entidades que The
sao diretamente subordinados.

PARAGRAFO ONICO - A competencia do Prefeito e a defini
da na Constituicdo do Estado de S3aoc Paulo e na Lei Organica dos
Municipios.

ARTIGO 59 - As atividades da Administracao Municipal '
serao adequadamente planejadas, coordenadas, controladas, orienta-
das e supervisionadas pelo Prefeito.

ARTIGO 69 - Quando qualquer das funcoes de responsabi-
lidade da Administracao Municipal for realizada por entidade publi
ca ou privada, atraves de delegagdao, convenio ou contrato, competi
ra aos orgaos administrativos municipais programar as atividades e

fiscalizar as respectivas execucgoes,
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TITULO II

DA ESTRUTURA DOS ORGAQS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
DIRETA

ARTIGO 79 - A Administracao direta da Prefeitura
composta dos seguintes orgaos:

I - GABINETE DO PREFEITO
a) Assessoria de Planejamento Economico e Financeiro
b) Assessoria Juridica
c) Secdo de Promocao Social
d) Conselho Municipal de Transito
e) Fundo Social de Solidariedade do Municipio
f) Sub-Prefeituras

IT - DIVISAO DE ADMINISTRACAQ
a) Secao de Pessoal
b)Y Secao de Material e Compras
c) Secao de Almoxarife
d) Secao de Transporte e 0ficina
e) Secao de Comunicacao Administrativa

IIT - DIVISAO DE FINANCAS
a) Secao de Tributacao
a.l. Setor de Fiscalizacao
a.2. Setor de Cadastro Rural
b) Secao de Contabilidade
c} Setor de Tesouraria

1V - DIVISAO DE OBRAS
a) Secao de Obras
a.l. Setor de Cadastro Técnico Municipal
a.2. Setor de Fiscalizacao de Obras

v - DIVISAO DE SERVICOS MUNICIPAIS
a) Secao de Estradas de Rodagem Municipal
) Setor de Limpeza Publica
) Setor de Pragas, Parques e Jardins
) Setor de Matadouro
) Setor de Fiscalizacao de Posturas
) Setor Funerario
) Setor de Transportes Coletivos
) Setor de Estacdo Rodovidria
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DIVISEO DE EDUCACAO E CULTURA

a) Secao de Ensino Municipal
a.l. Setor de Merenda Escolar
a.2. Setor de EMEI

a.3. Setor de Biblintecas
VII - DIVISAO DE ESPORTES E RECREACAD

a) Setor de Atividades Esportiwvas
b) Setor de Atividades Recreativas

VIII

SERVICO DE SAODE (CONVENIO SUDS)

ARTIGO 80 - Sao O6rgaos da Administracao indireta e vin
culados ao Gabinete do Prefeito:
a) Servigo Autonomo de Agua e Esgotos de Pompéia;
b) Instituto de Previdencia Social dos funcionarios Municipais.

TITULO II1
DAS COMPETENCIAS D0OS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

CAPTTULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Segao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 9¢ - 0 Gabinete do Prefeito € o orgao incumbido
de assistir o Prefeito nas suas fungoes politico-administrativas,
cabendo-The o preparo dos processos para despacho, o assessoramen
to para os contatos com os demais poderes de autoridades e para o
atendimento dos municipes e cuidar das relacodes nublicas do Pre-

feito.
Secao I1
Da Competencia Especifica
ARTIGO 10 ~ Compete ao Gabinete do Prefeito:
I - assistir diretamente ao Prefeito no desempenho de suas fun-
coes;
IT - elaborar, sistematizar e registrar a correspondencia ofi-
cialy
ITI - promover a divulgagao das atividades do Governo Municipal;

1v coordenar as medidas referentes a festividades e solenida-

des;



IT -

ITI -

VI
VII
VIII

-

XII
XITI-

X1y -
vV -

XVI -
XVII-
XVITI

XIX -
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estabelecer e executar programa de rela¢oes publicas exter-
nas e internas,

Segao 111

Da competencia do Chefe de Gabinete do Prefeito:

ARTIGO 11 - Compete ao Chefe de Gabinete:
assegurar estreita colaboracao entre o Gabinete e demais or-
gaos da Administracao Municipal;
prestar colaboracao a qualquerdrgao da Administracao, sempre
que solicitado;
acompanhar, junto aos orgaos administrativos municipais, a
marcha das providencias determinadas pelo Prefeito;
informar o Prefeito sobre o andamento dos servicos do Gabine
te e de outros sob sua responsabilidade;
representar oficialmente o Prefeito sempre que para isso for
credenciado;
preparar e coordenar as viagens do Prefeito;
recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Prefeito;
coordenar e executar as tarefas administrativas do Gabinete;
coordenar os trabalhos de preparacido de conferencias, pales-
tras, entrevistas, reunioes, visitas, festividades, solenida
des, etc.;

- redigir, preparar e formalizar convites quando da €poca de

solenidades;

preparar e expedir internos e ordens internas de interesse '
do Gabinete;

preparar e controlar o expediente e despachos do Prefeito;
redigir, preparar e formalizar a correspondencia oficial do
Prefeito;

organizar e manter ficharios da correspondencia expedida;
organizar e manter atualizados os arquivos de recortes de
jornais e revistas que divulgam a Administracao Municipal;
colaborar com o Prefeito na elaboracdao de relatorios;

fazer pesgquisa de opiniao e outras de interesse do Prefeito;
requisitar o material necessario ao Bom andamento dos servi-
COS5 3

fomentar contatos com as partes, para esclarecimento e solu-
coes de assuntos de interesse da Administracao;
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XX - preparar materias destinadas a divulgacao e estabelecer
contatos com a imprensa falada, escrita e teléevisada

XX1 - promover a divulgacao pelos meios proprios, da atividade
do Executivo Municipal, bem como de qualquer assunto de
interesse publico, inclusive atos oficiais;

XXIT - divulgar a colaboracao recebida do publico, sob forma de
sugestao ou reclamagao, que tenha sido examinada e adota-
da pela Administracao;

XXIII - supervisionar e coordenar a execucao das atividades liga-
das aos Servicos Administrativos e Relagoes Publicas;

XXIY - estabelecer e executar programas de relacoes publicas in-
ternas;

XXy - executar outras tarefas relativas aos servigos do Gabine-

te que The forem delegadas pelo Prefeito.

CAPTTULO II

Da Competencia da Assessoria de Planejamento Economi-
co e Financeiro.

Secao I

Da Competencia Geral

ARTIGO 12 - A Assessoria de Planejamento Economico e
Financeiroc @ o orgao incumbido do planejamento da organizacao mu-
nicipal, competindo-lhe elaborar ou promover a elaboragao e coor-
denar a execucao do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado, a
companharido a realizacao dos planos e programas parciais pelos or
gaos competentes da Administracao, programar, eltaborar e contro-'
Tar a execucao orcamentaria do Municipio.

Secao II

Da Competencia da Assessoria de Planejamento Economi-
c¢o e Financeiro

ARTIGO 13 - Compete ao Assessor de Planejamento Eco-
nomico e Financeiro:

I - prestar assessoramento ao Prefeito para atendimento de
suas funcoes constitucionais e de todas as demais atribui
coes legais;

11 - promover a elaboracao da justificativa anual que acompa-
nhara a proposta orcamentaria a Camara Municipal;
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ITI - promover a elaboracao da politica de desenvolvimento mu-
nicipal integrado, considerando, em conjunto os aspectos
economicos, sociais, fisicos, financeiros e adminigtrati
vos, obedecidos os seguintes principios e diretrizes ge-
rais:-

a) racionalizar e dinamizar a Administracao Municipal;

b) concretizar os planos plurianuais com o corresponden-
te orcamento plurianual de investimentos, mediante re
cursos e instrumentos adequados;

Iv - promover a elaboracao des planos plurianuais e de seus '
desdobramentos anuais, incluindo programas, sub-progra-"
mas e projetos, bBem como planes de investimentos regula-
mentados pela legislacao vigente;

v - promover a programagao orcamentaria, bem como o controle
da execugao orcamentaria e o exame, andlise e interoreta
¢ao do balanco orcamentario;

VI - promover a pregramacao financeira, tanto das receftas
quanto dos desembolsos, inclusive a programagao da despe
sa orgamentdria e dos investimentos de capital, o contro
lTe dos quantitativos financeiros comprometidos nos pro-
gramas anuais e o balanco financeiro;

VII - promover, permanentemente, a racionalizacao dos sistemas
economico e financeiro do Municipio;

VIII - prestar assistencia técnica aos orgaos e enti dades  da
Administragao Municipal;

IX - apresentar por iniciativa propria ou por determinacao do
Prefeito, relatdrios especiais sobre problemas de desen-
yolvimento de Pompg€ia e do planejamento global e setorial
tanto economico como fisico;

X - solicttar as chefias dos orgdos diretamente subordinados
ao Prefeito, informacOes e subsTdios que forem necessa-'
rios ao desempenho de suas atribuigoes, cab endo-lhes dar
prioridade ao atendimento desses pedidos;

X1 - promover a elaboracao e o aperfeicoamento de normas de
operacoes dos servicos administrativos, que estabelecam'
rotinas, procedimentos e formularios capazes de assegu
rar a sua permanente racionalizacdo;

X11I - promover a analise dos custos de operacdo dos servigos gd
-ministratives municipais, propondo medidas para a sua
reducao;
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realizar estudos, pesquisas e ingueritos sobre problemas

economicos e financeiros de Pompeia, que identifiquem as

tendencias de desenvolvimento e sirvam de base ao plane
jamento global e setorial, bem como aos projetos especi-
ficos;

realizar levantamentos, apuragoes, elaboracoes, analises

e criticas dos dados estatisticos de interesse do Munici

pio, bem como daqueles relativos aos servigos internos e

externos da Prefeitura;

formular as normas e procedimentos para elab oracao dos

planos plurianuais e anuais de investimentos do Governo

Municipal, bem como dos proaramas setoriais e projetos '

especificos;

realizar, como atividades permanentes:-

a) a avaliagao dos programas e projetos integrantes dos
planos plurianuais e anuais, a fim de verificar 0s
seus resultados e de sugerir providencias quando e on
de for o caso;

b) promover levantamentosdas disponibilidades financei-"'
ras a serem compromissadas nos planos plurianuais e
anuais, bem como nos programas setoriais e projetos es
pecificos para serem projetados com recursos proorios
e os de terceiros disponiveis, atraves dos criterios
estabelecidos pela legislagao em vigor;

providenciar anualmente instrucoes nara a elaboracao das
propostas orcamentarias parciais a serem apresentadas '
pelos diversos orgaos municipais;

elaborar anualmente o orcamento de capital do Municipio,

bem como realizar revisao final da prooosta orcamentaria

em conjunto com as demais Divisoes, a fim de que nao
sejam prejudicados os programas prioritarios estabeleci
dos;

realizar, a analise a interpretagao da execugao orgamen

taria no que se refere ao cumprimento do nrograma anual

trabalho do Governo Municipal, expresso em termos de e-

xecugao de obras e de prestacao de servicos, apresen-'

tando ao Prefeito suas sugestoes e proposicoes;

realizar, anualmente, a analise e interpretacao dos ba-
langos orgamentarios, financeiros e patrimonial, bem co
mo da demonstracao das variacoes patrimoniais, suocerin-
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sugerindo e propondo ao Prefeito as providencias econo-
micas, financeiras e administrativas consideradas opor-
tunas e necessarias;

XX1 - realizar pesquisas e estudos sobre problemas do orgamen
to e dos balangos na elaboracao e nos controles, objeti
vando a melhoria das rotinas, procedimentos e formuyla-'
rios utilizados;

XXIT - redigir as instrucoes para a elaboracao das propostas or
camentarias parciais no prazo regulamentar;

XXII1 - coordenar as propostas parciais do orcamento;

XXIV - elaborar a proposta orgamentaria do Municipio;

XXy - promover a elaboracao, revisao e atualizacao do plano de
acao do Governo Municipal;

XXVI - controlar a execugao do orgcamento em relagao as metas es

tabelecidas no orcamento programa,;

XXVIl - realizar a programacao e o controle financeiro;

XXVIII- elaborar estudos relativos a oscilacoes verificadas en-
tre o orgamento, a programacao financeira e respectivas
realizacoes;

XXIX - providenciar requisi¢oes de pamamento de encarqgos e ou-
tras despesas publicas que estejam sob sua responsabili-
dade;

XXX - diligenciar no sentido de serem suplementadas as dota-
¢oes de todos os setores guando necessario, indicando os
recursos para suplementacao, assim como para creditos es
peciais e demais atividades que lhe sejam correlatas ou
peculiares para o perfeito controle da pega orcamentaria
Municipal.

CAPITULO III

Da Assessoria Juridica

Secao I

Da Competencia Geral

ARTIGO 14 - A Assessoria Juridica & o orgao incum-
bido da defesa judicial do Municipio, da cobranca judicial da
divida ativa, competindo-lhe ainda, oronunciar-se sobre a mate-'
ria legal que lhe for submetida pelo Prefeito e demais orgaos da

Administracao Municipal.
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II
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IV

VI
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IX
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XI1

1

Secao II

Da Competencia do Assessor Juridico

ARTIGO 15 - Compete ao Assessor Juridico:-
exercer a assessoria extra-judicial quando especialmente
designado pelo Prefeito;
defender em ju¥zo ou fora dele, os direitos e interesse do
Municipio;
prestar informacOes e elaborar instrucgoes de natureza juri
dica reclamadas para a orientacao dos servigos administra-
tivos da Municipalidade;
minutar contratos, convenios, termos, ajustes, escrituras
e outros atos de natureza juridica em que o Municipio for
parte interessada;
promover a cobranca amigdvel e judicial da divida ativa .e
de outras rendas que, por lei, devem ser exigidas dos con-
tribuintes, tomando as medidas pertinentes;
colaborar com a orientacao legal solicitada para cada caso,
nos atos relacionados com des apropriacoes, compra e venda
de imdoveis pela Prefeitura;
colaborar na preparacao de documentos e trabalhos em que
sejam relevantes as consideracoes de natureza juridica;
orientar a realizacdo de inquéritos administrativos;
coligirinformagoes sobre Leis e Projetos Legislativos Esta
duais e Federaijs, dando ciencia ao Prefeito dos que encer-
rem assuntos relevantes para o Municipio;
organizar fichas e pastas para cada efeito, fazendo as de-
vidas anotagbes de seu andamento e das ocorreéncias adminis
trativas e judiciais, arquivando os documentos de interesse;
assessorar o Prefeito e os diversos orgaos da Administracao
Municipal em problemas de natureza juridica;
atender todo servico que o Prefeito determinar.

CAPTTULO 1V

Da secao de Promogao Social

Segao 1

Da Competencia Geral
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CAPITULO IV

Da Se¢ao de Promocao Social

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 16 - A Secao de Promogao Social compete asses-

sorar o Prefeito Municipal, nos assuntos ligados a promogao so-

cial,

cial:

Il

ITI

IV

VII

atendendo as necessidades e problemas sociais locais.

Secao I1

Da Competencia Especifica
ARTIGO 17 - Compete ao Chefe da Segao de Promogao So-

determinar o levantamento das principais necessidades e
aspiracoes da comunidade;

apresentar plano de agao para o levantamento de recursos '
humanos, materiais, financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade;

apresentar por iniciativa propria ou por determinagao do
Prefeito, relatorios especi ais sobre os principais proble
mas sociais locais, indicando suas possiveis solucoes;
promover articulacoes e atuar integradamente com a unidade
municipal de assistencia e promogao social;

opinar sobre as subvengoes e auxilios a serem concedidos;
opinar sobre as contas prestadas pelas entidades subvencio
nadas ou auxiliadas:

executar outras tarefas afins quando o servigo o exigir.

CAPITULO vV

Do Conselho Municipal de Transito

Secao I

Da Competencia Geral

ARTIGO 18 - 0 Conselho Municipal de Transito & sim-

ples orgao consultivo do Prefeito Municipal, cabendo-lhe dar pare

ceres as materias atinentes a:-

I

instituir sentido Unico de transito em determinadas vias
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instituir sentido unico de transito em determinadas vias
publicas ou em parte delas;

proibir o transito de veiculos, bem como a passagem ou o
transito de animais em determinadas vias;

estabelecer Timites de velocidade, peso e dimensao para’
cada.via publica, respeitando o limite maximo previsto na
legislacao superior;

fixar areas de estabelecimento;

proibir conversacoes a esquerda ou a direita e de retorno;
determinar restricoes de uso das vias ou parte delas, me-
diante fixagao de locais, horanios e periodos destinados'
ao estacionamento, embarque ou desembarque de passageiros
e carga e descarga;

permitir estacionamentos especiais, devidamente justifica
dos;

sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem '
como regulamentar e fiscalizar sua utilizacao;

determinar o itinerario e os pontos de parada dos “trans-
portes coletivos;

fixar os locais de estabelecimento de taxi e disciplinar
o numero de veiculos para cada ponto;

conceder, permitir ou autorizar servigos de transportes co
letivos e de taxis e fixar respectivas tarifas (Lei Orga-
nica dos Municipios, art. 30);

fixar e sinalizar os limites das "zonas de silencio" e de
transito e trafego em condicdes especiais;

CAPTITULO VI
Do Fundo Social de Solidariedade do Municipio
Secao |

Da Competencia Geral

ARTIGO 19 - 0 Fundo Social de Solidariedade do Muni

cipio tem por objetivo a mobilizagao da comunidade para atender

as necessidades e problemas sociais locais.

CAPTITULO VII

Das Sub-Prefeituras
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CAPITULO VII

Das Sub-Prefeituras

Secao I

Da Competencia Geral

ARTIGO 20 - As Sub-Prefeituras competem representar a
Administracao Municipal no respectivo Distrito, executando e fa-
zendo executar as leis e atos, de acordo com as instrugoes recebi
das do Prefeito, bem como coordenar as atividades locais exerci-'
das pelos diferentes orgaos da Prefeitura.

Secao II

Da Competencia Especifica

ARTIGO 21 - Compete 3s Sub-Prefeituras exercerem, nos

limites de suas jurisdicoes, as fungoes administrativas delegadas pe-
1o Prefeito.

Il
ITI

Iy

VI

VII

Secao III

Da Competencia dos Sub-Prefeitos

ARTIGO 22 - Compete aos Sub-Prefeitos:

- executarem ou fazerem executar, de acordo com as instrugoes '
recebidas do Prefeito, as Leis, Resolugoes e demais atos ema-
nados da AdminsitragaoMunicipal;

- promoverem a fiscalizacao dos respectivos servigos distritais;

- prestarem contas ao Prefeito em qualquer ocasiao que lhes fo-
rem solicitadas;

- atenderem as reclamacgoes das partes, com recursos obrigatorios
para o Prefeito, quando lhes forem favoraveis as decisoes pro
feridas;

- indicarem ao Prefeito, as providencias necessarias ao interes
se dos Distritos;

- prestarem as informagoes que lhes forem solicitadas pelo Pre-
feito ou pela Camara;

- apresentarem anualmente ao Prefeito, relatorio com especifica
cao de suas atividades durante o ano anterior e dos servigos
e obras realizados nos Distritos respectivos, mencionando a
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mencionando a extensao dos servicos feitos e seu estado

atual;

VIII - vistoriarem o0s proprios e os bens municipais no Distrito,
bem como inspecionarem caminhos iniciais, as estradas e
as pontes;

IX - apresentarem relatorio das necessidades do Distrito;

X - fiscalizarem as pracgas, jardins, mercados, feiras, bem co-
mo cemiterios distritais;

X1 - superintenderem os servicos e as obras locais, de acordo
com os projetos e planos fornecidos pelos orgaos da admi-'
nistracao central;

XII - exercerem, alem destas, as atribuicoes que lhes forem come

tidas pelo Prefeito e pelas leis municipais.

CAPTITULO VIII

Da Divisao de Administracao

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 23 - A Divisao de Administragaoc e o orgao
encarregado de execugao de servig¢os concernentes a pessoal, compra
e almoxarifado, expediente e registro, comunicagoes, arquivos, ze-
ladoria, tombamento e controle do patrimonio municipal, elaboragao
de leis, decretos, portarias e formalizacao dos atos oficiais do
Executivo.

Secao II

Da Estrutura

ARTIGO 24 - A Divisao de Administracao compreende as
seguintes unidades de servigos:-
a) - Secao de Pessoal

o
—
1

Secao de Material e Compras

c) - Secao de Almoxarife

) - Secgao de Transporte e 0ficina

} - Secao de Comunicagao Administrativa
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Secao III

Da Competencia da Divisao de Administragao

ARTIGO 25 - Compete a Divisao de Administracao:-
supervisionar e coordenar a execucao das atividades lega-
das a Secao de Comunicacao Administrativa; (compreendendo
0s servicos de expediente e registro, protocolo e arquivo);
centralizar os servigcos e assuntos pertinentes ao recruta-
mento, selecao, admissao, treinamento e regime juridico do
pessoals
centralizar os servigos e assuntos relativos a padrdniza-'
cao, aquisicao, guarda, distribuicao e controle de todo o
material e equipamento;
supervisionar as atividades legadas ao tombamento, " regis-
tro, inventario e protecao dos bens municipais;
administrar o edificio do Paco Municipal;
supervisionar as atividades das telefonistas;
promover licitacoes para aquisicoes, alienacoes e outras.

Secao IV

Da Competencia do Diretor de Administracao

ARTIGO 26 - Compete ao Diretor de Administracao:-
promover o recrutamento e a selecao do pessoal da Prefeitu-
ra, bem como planejar e executar programas de treinamento '
dos servidores municipais;
promover o levantamento dos dados necessarios a apuracao
do merecimento dos servidores, para efeito de promogao;
prestar colaboracado a qualquer orgao da Administracao, sem
pre gue solicitado;
assinar as carteiras de identificacao fornecidas pela Pre-
feitura;
expedir e assinar atestados e certidoes que nao lhe sejam
vedadas ou delegacao de poderes;
propor ao Prefeito a lotagdo numerica e nominal dos orgaos
da Prefeitura ouvidas as direcoes respectivas;
estabelecer normas de administragao do edificio, se da Pre
feitura;
delegar poderes aos seus subordinados hierarquicos de atri
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de atribuig¢oes que nao sejam privativas do Diretor de Admi-
nistracao;

proceder ao tombamento.de todos os bens moveis, imoveis e
semoventes do municipio, mantendo-os devidamente cadastra-'
dos;

promover a caracterizacao-e identificagao de todos os bens
patrimoniais do municipio;

executar as medidas administrativas necessarias a aquisigao
de bens patrimoniais imobiliarios , lavrar termos de afora-
mento e expedir as respectivas certidoes;

fiscalizar a observancia das obrigag¢oes contratuais assumi-
das por terceiros, em relagdo ao Patrimonio da Prefeitura;
sugerir medidas cabiveis, no caso da inobservancia de obri-
gacoes decorrentes de contratos relacionados com o Patrimo-
nio Municipal;

promover a utilizagao mais conveniente para os bens patrimo
niais imobiliarios;

prover pela conservacao e preservacao do Patrimonio Munici-
pal;

executar outros servigos afins determinados pelo Prefeito.

Secao V

Da Competencia da Secao de Pessoal

ARTIGO 27 - Compete ao Chefe da Secao de Pessoal:-
controlar a tramitagao de papéis dentro da Segao;
supervisionar os servigos ligados a folhas de pagamento;
controlar o fichario de salario familia;
expedi¢ao de relacoes a terceiros;
expedir e assinar certidao relativa a vida funcional de
servidores;
previsao das despesas com pessoal para elaboracao da pega
orcamentaria;
anotacoes em Carteira Profissional;
requisitar materiais;
informagoes de Processos e Guiches referentes a Secgao;
expedicao de internos relacionados ao servigo;
elaboracao de contratos de trabalho;
verificar o cumprimento de atos legais (Estatutos, CLT, Re-
gimentos Internos e outros);
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controle do numero de servidores;

controle do numero de cargos e empregos;

controle do numero de ocupantes e empregos em coOmissao;
controle de lotagao de cargos;

controle de prontuarios;

elaboracao de certidoes relacionados a pessoal;

elaborar cedulas de identificacao funcional dos servidores,
promover o aprimoramento e atualizac3dao de metodos e normas
de servigos;

retacionamento com o INPS, Depsrtamento de Trabalho e Ban-
co do Brasil (FGTS);

expedir relacoes e preencher formularios ligados ao FGTS,
PASEP e outros;

verificar a correta aplicacao da Lei Organica da Previden-
cia Social e da C.L.T.;

providenciar quanto ao desligamento de servidores regidos
pela C.L.T.;

relacionamento com a Companhia de Seguros e Entidades afins;
promover o pagamento de Auxilio-Doenga, Natalidade, Aciden
tes, etc, junto ao INPS;

putros a pedido da chefia da Divisao de Administracao;
receber, anotar e controlar todos os pedidos de licencas
médicas, ferias e faltas dos servidores e sua respectiva
ficha funcional;

controle de cartoes de ponto;

entrega e recebimento de documentos de servidores a fim de
atualizar a situacao funcional dos mesmos;

assinar as carteiras do pessoal da Prefeitura sujeito a
C.L.T. e promover a sua escrituracao;

assinar as folhas de pagamento do nessoal;

atender outros servigos que a Administracao exigir.

Secao VI
Da Competencia da Secao de Material e Compras

ARTIGO 28 - Compete ao Chefe da Secao de Material:-
proceder o levantamento dos artigos empregados nas unida-
des de servicos, verificando os que melhor atendam 35 neces
sidades da Prefeitura; -
reduzir as variedades dos materiais usados pelas diversas
unidades de servico e uniformizar-lhe a nomenclatura;
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elaborar catalogos de material;

fazer coleta de precos e preparar elementos para concor-
rencia publica;

submeter a aprovacao da Divisao de Administracao, os ma-
pas de precos e os resultados das concorrencias efetua
das;

centralizar a aquisicao de material destinado aos dife
rentes orgaos da Prefeitura;

manter o registro de fornecedores de material;

manter em estoque os materiais de consumo da Prefeitura,
em perfeita ordem de armazenamento, conservagao, classi-
ficacao e registro, bem como manter, a sua guarda;
fornecer aos diversos orgaos municipais os materijais re-
gularmente requisitados para os diversos servicgos;
controlar o consumo e aplicagao de todo o material adqui
rido pela Prefeitura;

promover a recuperacgao de material, bem como o seu reco-
Thimento;

manter em perfeita ordem os ficharios de estoque de mate
rial e de estatistica de consumo por orgac da Prefeitura,
para efeito de previsac orcamentaria;

receber as faturas e notas de entreca de fornecimento e
encaminha-las a Segao de Contabilidade acompanhadas de
comprovantes de recebimento e aceitacao do material;
propor ao Diretor de Administrag¢ao, a constituicgao de
"Comissoes de Concorrencia", para aquisicao de material
permanente e de consumo, quando for o caso;

Secao VII

Da Competencia da Segao de Almoxarife

ARTIGO 29 - Compete ao Chefe da Secao de Almoxarife:
Controlar a entrada e saijda de material.

Secao VIII
Da Competencia da Secao de Transporte e Oficina

ARTIGO 30 - Comnete ao Chefe da Secao de Transnorte e

Oficina:-

I

aguardar e conservar os veiculos e equinamentos dos or-
qaos municipais;
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controlar o movimento de entrada e saida dos veiculos, a
quilometragem e o custo de operacao por quilometro roda-
do;

inspecionar periodicamente os veiculos, verificando seu
estado de conservacao, bem como prover 0s reparos que Se
fizerem necessarios;

efetuar e supervisionar a execucao dos servigos de manu-
tenc3dao e recuperacao do equipamento da Prefeitura;

zelar nela reaularizacao dos motoristas, licenciamento ,
emplacamento dos veiculos da Prefeitura em face do Codi-
oo Nacional de Transito;

administrar oficinas de mecanica, pintura, ferraria, bem
como posto de lubrificacao e abastecimento a outros jul-
cados necessarios;

promover a distribuigao de veiculos e equipamentos entre
os diversos orgaos de acordo com as necessidades de cada
um e das possibilidades da frota;

determinar os estoques minimos de seguranca das pecas a-
cessorios, combustiveis e lubrificantes na manutencao de
veiculos e equipamentos e demais materiais de consumo fre
quente;

executar outras tarefas afins quando o servico o exigir.

Secao IX

Da Competencia da Segao de €omunicacdo Administrativa

ARTIGO 31 - Compete ao Chefe da Secao de Comunicacio

Administrativa:-

I -

ITI -

redigir, preparar e formalizar os atos oficiais da Admi -
nistragao Municipal, como leis, decretos, portarias, pro-
jetos de lei e outros atos oficiais do interesse do muni-

cipio, enviando cOpias aos drgios administrativos munici-
pats interessados;

elaborar portarias e decretos relacionados a alteracoes '
da situacao funcional de servidores;

colecionar, encadernar e manter sob sua guarda, os autg-

arafos de Teis, as leis, decretos, portarias e demais a-

tos emanados do Prefeito, bem como oraanizar os respecti

vos controles e Indices remissos por assunto e numero;
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Iv - organizar e manter ficharios anuyais de leis, decretos ,
portarias e outros atos oficiafs de interesse do munici
pio;

v - prestar informageées a Administracao sobre leis, decretos
portarias e ocutros atos oficiais;

VI - receber, distribuir e encaminhar os processos e guiches
protocolados, bem como todo o expediente da Chefia;

VII - preparar e expedir circulares, avisos, instrucoes e or -
dens internas de interesse da Administracao;

VIII - preparar, redigir e controlar o expediente, a correspon-
dencia e despachos do Diretor de Administracao;

IX - colaborar com o Diretor de Administracaoc na elaboragao '
de relatorios e prestacao de contas;

X - coordenar e executar as tarefas administrativas da Divi
sao de Administragao;

X1 - atender as pessoas que procuram a Divisao e encaminha-las
ac Diretor guandoe for o casoj

X1l - requisitar o materfal necessario aos servicos administra-
tiwvos da Secao;

XITI - informar o Diretor sobre o andamento dos servicos adminis
tratiwvos da Divisao;

XI1v - manter os registros de obitos de acordo com o mapa men-
sal fornecido pela Secap de Cemiterio;

XV - manter relativos a inumacao, exumacao, transladacao e
perpetuidade das sepulturas;

XVI -~ executar outras tarefas relativas aos servigos administra
tivos da Divisao, acue forem deleaadas pelo Diretor;

XVII - responsabilizar-se pelos Servicos de Protocolo, Arquivo e
Zeladoria Municipal;

Segao X

Da Competencia do Setor de Protocolo

ARTIGO 32 - Compete ao Encarrecgado do Setor de Proto-

colo:-
I - receber, conferir, protocolar os reauerimentos e demais
documentos encaminhados aos orcaos municipais, cuidando '
de sua distribuicao acompanhando-os até o seu arquivamen-

to;
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Il - manter organizados e atualizados os ficharios de guiches

e processos de petigoes;

ITI - manter oraganizado e atualizado o arquivo de requerimento
e demais documentos encaminhados aos diversos 0rgaos da
Administracao;

IV - informar e orientar os municipes sobre os assuntos de in
teresse dos mesmos;

v - relacionar e encaminhar toda a correspondencia oficial ex
pedida pela Prefeitura;

VI - requisitar do Setor de Arquivo, todo o processo ou docu -
mento solicitado pelos diversos orgaos da Administracao
Municipal, encarregando-se de devolve-los ao arquivo da
Prefeitura;

VII - atender todo e qualquer servico que a Administracao deter
minar.
Secao XI

Da Competencia do Setor de Arguivo

ARTIGO 33 - Compete ao Encarrecado do Setor de Araui-
vo:-

I - manter o arquivo da Prefeitura. guardando os processos,pa
péis e outros documentos que the forem confiados pelos di
versos orgaos da Municipalidade;

IT - organizar e manter atualizado o sistema de referencia e
de Fndices necessarios a pronta consulta de qualquer docu
mento arquivado;

I11 - promover o colecionamento, a encardenagao e o arquivamen
to de jornais e publicagoes oficiais de particular inte -
resse da Prefeitura;

1Y - prestar aos diversos orgaos da Prefeitura as informacoes
que lhe forem solicitadas atraves de requisigoes do Se-
tor de Protocolo, a respeito de processos, papeis e ou-
tros decumentos que lhe forem confiados pelos diversos '
orgaos da Municipalidade;

¥ =~ estudar processos e meétodos que visem ao aperfeicoamento
do servico, tanto na parte referente a quarda e conserva
cao dos documentos, como na parte que diz respeito ao
julgamento de inutilidade observada do documento como
fonte de informacgoes para a Administracao Municipal;
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proceder a busca para o fornecimento de certidoes, guando
reqularmente requeridas e autorizadas por quem de direito
e posteriormente providenciar o visto do Diretor de Admi
nistratao;

atender a outros servigos que a Administragao exigir.

Secao XII

Da Competencia do Setor da 7Zeladoria Municipal

ARTIGO 34 - Compete ao encarreaado do Setor de JZelado-
cipal:-
providenciar a abertura e o fechamento do Pago Municipal '
nas horas regulamentares;
providenciar para que seja feita a limpeza interna e exter
na do nredio, moveis e instalacoes;
manter vigilancia sobre as instalacoes eletricas e hidrau-
Ticas do nrédio, bem como providenciar para que funcionem
regutarmente;
providenciar diariamente, o hasteamento das Bandeiras Na-
cional, Paulista e Municipal, as 8 h oras e seu arriamento
as 18 horas;

- providenciar diariamente a distribuicao de jornais e corres

pondencia a todas as DivisGes;
executar outras tarefas relativas aos servigos administra-
tivos da Divisao que lhes forem delegados pelo Diretor.

CAPITULD IX
DA COMPETENCIA DA DIVISAO DE FINANCAS

Secao I

Da Competencia Geral

ARTIGG 35 - A Divisao de Financas @ o 6rgao responsavel

pelas atividades aos assuntos financeiros e fiscais de Tancamentos,

arrecadagao e controle dos tributos e receitas municinais, empenho

e processamento da despesa, contabilizacdao financeira, orcamentaria

e patrimonial, recebimento e guarda de valores do municipio.

Segao II
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Secao II
Da Estrutura

ARTIGO 36 - A Divisao de Financas compnreende as seguin

tes unidades de servico, imediatamente subordinadas ao respectivo

titular:-

Il

ITI

IV

VI

VII

VIII

IX

X

L]

a) Secao de Tributacao

a.l. Setor de Fiscalizacdo
a.2. Setor de Cadastro Rural
b) Secao de Contabilidade

c) Setor de Tesouraria

Secao III

Da Competencia do Diretor de Financas

ARTIGO 37 - Compete ao Diretor de Financas:-
programar e autorizar, dentro das disnonibilidades apuradas
atraves do Boletim Diario do Caixa, os pagamentos dos com-
promissos do municipio;
controlar o caixa estabelecendo reserva fixa nara atender
emeraencias e determinar o depdsito em estabelecimentos de
credito das importancias excedentes;
proceder sempre que entender conveniente e obrigatoriamente
no ultimo dia Uti] do exercicio, o levantamento e conferen-
cia des valores da Tesouraria;
visar, juntamente com o contador, Balancetes mensais, Balan
cos e escrituracao economica e financeira da Prefeitura;
visar, juntamente com o Tesoureiro os Boletins Diarios do
Caixa;
exigir fiancas dos servidores municipais responsaveis pela
arrecadacao de rendas ou guarda de valores;
aytorizar restituicao de fiangas, caucoes e depositos;
despachar processos referentes ao funcionamento do comércio
em horario especial, na forma estabelecida na legislagao em
vigor;
supervisionar o empenho de despesa e impugnar as que contra
riam a legislacao em vigor;
resolver, em primeira estancia, as reclamacoes contra lan-
camentos e cobranca de tributos de acordo com a legisliacao
em vigor;
opinar sobre recurso contra langamento interposto a Junta
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opinar sobre recurso contra langamento interposto a Junta
de Recursos Fiscais;

supervisionar direta e indiretamente, 0s servigcos de Tanga
mento, inscri¢do, cadastramento, arrecadacao e fiscaliza -
cao de tributos municipais e determinar as modificacgoes ne
cessarias para melhoria e racfonalizacao do sistema;
promover a arrecadacao das rendas nao tributdarias;
promover o recebBimento das auotas federais e estaduais;
estudar as representacoes da Junta de Pecursos Fiscais,tor
nar as providencias cabiveis e encaminhar ao Prefeito, a-
quelas medidas que escapam a competencia;

providenciar, dentro do esquema economico financeirc adota
do pela Administracao, nara que as unidades orcamentarias
tenham asseguradas, em tempo habil, a soma de recursos ne-
cessarios e suficientes a melhor execucao do seu programa
anual de trabalho;

manter, dentro do possivel, o equily brio entre a receita
arrecadada e a despesa realizada;

sugerir ao Prefeito, quando for o caso, providencias no
sentido de diminuir despesa e aumentar receitas;

controlar atraves do empenho e da contabijlidade, a execu -
¢ao orgamentaria, no gque se refere a legalidade dos atos
praticados que resultem na arrecadacao da Receita ou na
realizacao de Despesa, o nascimento ou a extincao do direi
to e obrigacao, bem como quanto a finalidade funcional dos
agentes da Administracao municipal resnonsavel por bens e

valores publicos;

estudar os problemas tributarios e orcamentarios do munici
pio, conhece-lo multilateralmente e propor providencias '
quando for o caso;

controlar diariamente, o caixa da Tesouraria;

receber, separar, anotar e preparar despachos em guiches e
processos de peticao;

orientar e solucionar os problemas propostos pelos setores
aaregados a area de Finangas;

assessorar o Prefeito em tudo que diz respeito ao aspecto
financeiro da Administracao;

elaboracdao antal das despesas da Divisao e coordenar a das
demais unidades administrativas;

separacao, anotacao e encaminhamentc a Contabilidade, no
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XXVI - separacao, anotacao e encaminhamento a Contabilidade, no
final do exercicio, de todos 0s processocs de naocamento, fi-
cando com elemento para controle e continuagao de pagamen -
tos sem solucao de continuidade;

XXVII - confeccao de cartas, internos, avisos, ordens internas, edi
tais e do fichdario geral da Divisao;

XXVIII- executar outras tarefas relativas aos servicos da Divisao '
que The forem delegados pelo Prefeite.

Segao IV
Da Competencia da Sec¢ao de Tributacao
ARTIGO 38 - Compete ao Chefe da Secao de Tributacao:-

I - estudar guestoes relativas a rendas municipais, suas leis e
regulamentos, sugerindo as medidas necessarias ao aperfeigo
amento do sistema tributario;

Il - infeormar processos relativos a rendas municipais, preparan-
do-o0s para julgamento;

ITI - assinar certidoes negativas de tributos municipais, bem co-
mo, assinar os relatorios diarjos de fiscalizacao de rendas:

Iy - promover os lancamentos dos tributos municipais nos prazos
segundo as normas regulamentares e promover a arrecadagao '
das rendas municipais;

v - promover a fiscalizacao das atividades sujeitas as imposi -
¢oes tributarias, assim como, impor penalidades quando ca-
biveis;

VI - promover a apreensaoc de bens, de acordo com as disposicgoes
legais;

VII - opinar sobre questoes relativas a criagao, alteracao e su=
pressao de rendas municipais;

VIIIT - orientacao e distribuicao de tarefas aos diversos setores,
acompanhando sua execucao;

IX - organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario;

X - transcrever no Cadastro Imobiliario as plantas de reformas
e construgoes;

X1 - informar certidoes rasa e sobre diversos assuntos relaciona-
dos ao Setor; '

XI1 - organizar os ficharios de lancamentos das taxas diversas;

XITI - atender as reclamacoes de contribuintes sobre os diversos
langamentos;

X1V - expedir alvaras para o funcionamento de firmas;
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- autorizar o infcio, encerramento e transferencia de firmas
mediante assinatura nos registros de inscricoes;

XV1 - manter em dia o Cadastro Fiscal de contribuinte da Taxa
de Alvara;

XVII - dar baixas nos recolhimentos de tributos municipais;

XVIII - efetuar os calculos dos tributos municipais;

XIX - conferir e autenticar prestacao de contas dos fiscais de
rendas;

XX - providenciar a inscricao em divida -ativa dos debitos nao

pagos no vencimento e emitir o respectivo certificado de
inscrigao na divida ativa;

XX1 - providenciar internos sobre ocorrencias atinentes ao se-
tor;

XXT1 - dar informagtes aes contribuintes que procuram diretamente
o setor, bem como atraves de telefone ;

XXIII =~ receber diariamente da Tesouraria as guias de recebimento
de todos os tributos;

XXIV - dinformar os pedidos de certidoes de quitacao;

XXV - receber autos de infracao e eventuais, efetuar o devido

lancamento e proceder a cobranca, lancando posteriormente
em Divida Ativa os que nao forem recolhidos;

XXVI - relacionar as Dividas Ativas, apds a inscricao, transcre -
ver as mesmas no fichario competente e no Livro da Divida
Ativa e encaminhar por etapas a Assessoria Juridica, para
a devida cobranca;

XXVII - acerto de contas compreendendo em:- conferir e emitir reci
bos para recolhimento da arrecadacao efetuada pelos fiscais
do Distrito, arrecadacao de feiras livres e da arrecadacao
de taxa do comercio eventual ou ambulante, da arrecadacao
do Cemiterio e Matadouro;

XXVII1 - receber e verificar todos os requerimentos e emitir recibo
a serem cobrados, de acordo com a legislacao em vicor;
XXIX - promover a execugao de outras atividades que The estejam

afetas para o bom desempenho de suas fungoes.
Secao V
Da Competeéncia do Setor de Fiscalizacao

ARTIGO 39 - Compete ao Encarrecado do Setor de Fisca-

lizacao:-
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Secao V

Da Competencia do Setor de Fiscalizagao
ARTIGO 39 - Compete ao Encarregado do Setor de Fiscali-

dirigir a acao dos fiscais de rendas;

prover a fiscalizacao de rendas em atividades eventuais;
expedir notificagbes para os contribuintes cumpnrirem as
leis municipais;

fazer relatorios da fiscalizacao comunicando ocorrencias
diversas e destacando casos que necessitem de vistoria;
elaborar intimagoes e lavrar autos de infragao e dar ou-
tras providencias;

fiscalizar tanto o comercio local como o ambulante, infor-
mando a Secao de Tributa¢do, ou recebendo instrucgoes de co
mo agir a respeito;

executar tarefas afins, quando o servico o exigir:

Secao VI

Da Competencia do Seter de Cadastro Rural
ARTIGO 40 - Compete ao Chefe do Setor de Cadastro Ru-

calculo e débito de guias do MIRAD (Ministério da Reforma

e Desenyolvimento Agrario);

gnvio de correspondencias mensafs, conforme solicitacao dos
contribuintes, para averiouar irregularidades no cadastro
rural;

atendimento ao contribuinte, prestando-The informacoes, no
tocante ao recebimento e pagamento das cuias do MIRAD;
prestar assistencia aes escritdrios da Municipalidade, quan
to ao esclarecimento de didvidas e orientacoes, no preenchi-

mento das guias.
Segao VII

Da Competencia da Secao de Contabilidade

ARTIGO 41 - Compete ac Chefe da Secao de Contabilidade:-
escriturar, sintetica e analiticamente, todes os lancamen-
tos relativos as operacoes contabeis, em livros ou fichas
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- em livroes ou fichas proprias, visando demonstrar a receita

e a despesa;

IT - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financei
ro de ativo e passivo orcamentario;

IIT - colaborar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis
quando for o caso;

Iv - estabelecer perfeito entrosamento com os demais orgaos da
Prefeitura, visando a melhoria e a reqularidade dos regis -
tros contabeis;

v - requisitar o material de expediente necess ario ao bom anda
mento dos servicos administrativos da Secao;

VI - conferir, no minimo uma vez por més os extratos de contas '
correntes bancarias, bem como propor as providencias que

se fizerem necessarias para o eventual acerto;

YII - registrar as fiancas dos funciondrios sujeitos as mesmas;

VIIT - receber, separar, somar, encaminhar e dar baixa de proces -
s0s de pagamento;

IX - exdminar, quando for o caso, os documentos fiscais antes de
liberar o empenho para encaminhamentoc ao Diretor de Finan -
¢as para pagamento;

X - examinar a correcao do empenho em relacao a dotacao orcamen
taria indicada;

XI - manter em dia com baixa ewm ordem cronolbdgica de data, as
fichas de empenho;

XII - distribuir servigos aos demais servidores da Secao;

XIIT - executar os servigos necessarios ao bom andamento da Segao,
sugerindo, inclusive, medidas de racionalizacao e melhoria
da Secao;

XIV - atender as pessocas que procuram a Secao € se for o caso en-
caminha-las ao Diretor de Financas;

Xy - desempenhar quaisquer outras atribuicoes que lhe sejam con-
feridas por instrucoes superiores, ou que decorram da natu-
reza dos servicos sob sua responsabilidade.

ARTIGO 42 - Ao Contador Compete:-

I - levantar, na epoca propria, os balancos aerais da Prefeitu-
ra, contendo todos os quadros demonstrativos, seaundo a Lei
Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

Il - elaborar, mensalmente, os balancetes financeiro, patrimonial

e orcamentdrio;
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ITI - assinar, juntamente com o Diretor de Finangas, os empenhos

para a sua contabilizacgao;

1V - assinar, juntamente com o Diretor de Finangcas, os balancos,
balancetes e outros documentos de apuracao contdbil;

v - visar os mapas, resumos e quaisquer dados elaborados para
serem apresentados ou fornecidos para a devida contabiliza-

cao;

VI - manter controle de depGsitos e retiradas bancarias;

VII - acompanhar a execucao orcamentdria da Prefeitura em todas
as suas fases;

VIII - executar os servicos de empenho da despesa, observada a le-
gislacao em vigor e a data do recebimento da requisicao;

IX - obedecer as normas estabelecidas para a liberacao do empe-
nho;

X - dar conhecimento imediato ao Diretor de Financas de tudo

quanto ocorrer com relacao ao empenho de desnesa;

XI - comunicar ao Diretor de Finangas as dotagbdes com deficien-
cia de saldos;

XII - encaminhar ao Diretor de Finangas, trimestralmente, rela -
cao completa dos saldos das dotacgoes, com observacoes que
julgar necessdrias;

XTII - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Pre-
feitura, tanto moveis como imoveis, propondo ao Diretor de
Financas, as providencias que se fizerem necessdrias, acom
panhando rigorosamente as variacoes havidas;

X1y - desempenhar quaisquer outras atribuigpes que lhe sejam con
feridas por instrucoes superiores, ou que decorram da na-
tureza dos services sob sua responsabilidade e das prescri
coes da lei Federal n¢ 4.320764,

Se¢ao VIII

Da Competencia do Chefe do Setor de Tesouraria

ARTIGO 43 - Compete ao Chefe do Setor de Tesouraria:
I - administrar e coordenar todos os servigos da Tesouraria;
11 - zelar pela boa ordem e perfeicao nos trabalhos da Tesoura-
ria a seu cargo, representando ao Diretor de Financgas as
irregularidades verificadas:
ITI - fiscalizar a escrita de valores a cargo do fiel de Tesou -
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- Tesoureiro de maneira que esteja sempre em ordem em dia;
Iv - determinar a necessaria vigilancia da Tesouraria, de modo
que nela nao tenham ingresso nessoas estranhas, exceto fun
cionarios designados pélo Diretor de Financas em objetec de

servigos;

v - conferir, diariamente, o Boletim de Caixa e encaminha-lo ao
Diretor de Financas com todos os comprovantes;

Vi - representar, ao Diretor de Financas, quando se verificarem
guaisquer desvios de valores sob a responsabilidade do

fiel de Tesoureiro;

VII - representar ao Diretor de Finangas, sempre aue julagar neces
sario relativamente a aplicacao de penas disciplinares ao
fiel de tesoureiro;

VIII - indicar, previamente, o seu substituto nas eventuais ausen
cias;

IX - fiscalizar e orientar a confeccao do Boletim de Analise;

X - execlitar os servicos necessarios ao bom andamento do setor,
sugerindo, 1inclusive medidas de racionalizacao e melhoria
do Setor;

X1 - desempenhar quaisquer outras atribuicoes que lhe sejam con

feridas por instrucoes superiores, ou que decorram da na-
tureza dos servicos sob sua responsabilidade;

ARTIGO 44 - Ao Tesoureiro Compete:-

I - assinar, juntamente aom o Prefeito, todos os cheques emi-
tidos e endossar os destinados a depositos em estabeleci-
mentos bancarios;

II - receber as importancias devidas a Prefeitura;

IT1 - efetivar o pagamento da despesa de acordo com as disponi-
bilidades de numerario, esquemas elaborados e instrucoes '
recebidas do Diretor de Financas;

Iv - guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma cau
cionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente -
autorizados;

- requisitar taloes de chegues dos bancos;

VI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competencia;

VII - preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

YIII - promover a afixacao publica, diariamente, do movimento de
caixa do dia anterior;
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IX - registrar os titulos e valores sob sua quarda, e as oro-

curacgoes aceitas;

X - depositar importancias nos estabelecimentos de credito ,
de acordo com determinagoes superiores;

X1 - receber suprimentos de numerdrio necessarios aos pagamen-
tos de cada dia, mediante cheques ou ordens superiores;

K11 - movimentar contas bancarias, juntamente com o Prefeito, e
fetivando sagues e depdsitos quando autorizados;

XIII - promover o recolhimento das contribuicoes para as institu
i¢oes de nrevidencia;
X1V - visar, juntamente com o Diretor de Financas o0s Boletins
Diarios do Caixa;
XV - executar outras tarefas afins, quando o servico o exigir.
CAPITULD X

DA COMPETENCI A DA DIVISAO DE OBRAS

Segao I

Da Competencia Geral

ARTIGO 45 - A Divisao de Obras @ o orgao incumbido de
execucao e controle das obras publicas, da fiscalizacao das obras
particulares, da elaboracao e coordenagao do cadastro fisico, da e
laboracao e execucao do Plano Rodoviario Municipal e da conservagao
das estradas municipdis.

Segao II

Da Competencia do Diretor de Obras

ARTIGO 46 - Comnete ao Diretor da Divisao de Obras:-

I - prearamar, em coordenagao com a Assessoria de Planejamen
to Economico e Financeiro, a execugao de cada obra, den-
tro do esquema de programacaoc geral daquele Grgao;

I - supervisionar todas as obras pdblicas do municipio quan
do realizadas diretamente pela Prefeitura, bem como aque
las que forem feitas em regime de empreitada;

IT1 - executar as construcdes das obras publicas municipais a-
fetas ao seu setor, quando realizadas diretamente pela
Prefeitura;

IV - prover para qgue os materiais utilizados sejam da melhor
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aualidade;

fazer executar os servigos de carpintaria de acordo com
as especificacoes tecnicas estabelecidas;

prover para que o pessoal sob sua responsabilidade cumpra
fielmente o que determinar as normas, rotinas e orocedi -
mentos para execucao dos servicos do referido setor;
coordenar e executar as tarefas administrativas da Divi -
$30;

redigir e controlar o expediente da Divisao;

atender as pessoas que procuram a Divisao;

manter atualizadas as plantas oficiais do municinio, as
do cadastro fisico da estrutura urbana e as do cadastra -
mento dos equipamentos, das estruturas urbana e rural;

no que se refere aos servicos relativos ao planejamento -
fisico:-

projetar ou fazer os edificios e obras publicas monici
pais;

elaborar projetos tipicos de moradias economicas, a serem
fornecidos gratuitamente aos que deles necessitarem, na
base de requerimento fundamentado ao Prefeito;

fazer elaborar desenhes de projetos, bem como mapas, plan
tas e demais trabalhos araficos necessarios aos servicos
de assessorta e dos demais orgaos da Prefeitura;

fazer reproduzir as plantas que s e fizerem necessarias '
para o atendimento dos servigos dos diversos Graaos admi-
nistrativos municipais;

promover a elaboracdo das especificacoes tecnicas dos ma-
teriais graficos relatives a execucao dos projetos de o-
bras em geral;

promover a marcacao de alinhamento e nivelamento para o-
bras ptblicas e particulares de edificagoes licenciadas ,
bem como realizar as respectivas verificagoes;

expedir o alvara de alinhamento e nivelamento, a fim de
assegurar gque toda e qualquer edificagao edificagao seja
construida, em concordancia com o logradouro publico;
promoyer demarcacao & locacoes de terrenos ou loteamentos
que se fizerem necessarias;

promover Tevantamentos planimetricos e alimetricos, quando
for preciso;

com referencia ao emplacamento:-
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- com referencia ao emplacamento:-

- planejar, bem como fazer executar e fiscalizar o emplaca-

mento dos logradouros publicos;

b} - promover as medidas necessdarias para que os loaradouros
publicos recebam denominacao e os terrenos sejam numera -
dos, quando da aprovacao de arruamentos e loteamentos;

c) - manter cadastro completo e atualizados do sistema ogeral
de emplacamento da cidade;

d) - controlar o historico das substituicoes de denominacoes
de logradoures publicos;

XITI - planejar a distribuicao dos estacionamentos, permanentes
e eventuais, nos logradouros publicos, fazendo cumprir as
normas estabelecidas;

X1V - com referencia aos servi¢os relatives ao controle das nor
mas disciplinadoras para projetar e construir edificacoes
de qualquer natureza, em seu aspectos estruturais e este-
ticos, bem como a fiscalizagao de seu cumprimento:

a) - aprovar projetos para censtruir ou reconstruir, acrescer
ou medificar edi-ficacoes em ceral, apos detido exame dos
seus elementos geométricos essenciais e dos seus aspectos
estéticos;

b) - examinar e aprovar projetos para construcao de tumulos;

c) - yisterias as condi¢goes do terreno onde sera construide a
edificacao para a qual foi apresentado o respectivo proje
to, antes de ser expedida a licenga para edificar;

d) - expedir licenca para construir ou reconstruir acrescer ou
modificar edificacoes de qualauer natureza;

e) - conceder licenga para demolicoes;

f) - fiscalizar o cumprimento das normas disciplinares nhara
construir ou para demolir edificacoes em geral;

q) - conceder licenca para montacem de instalacoes em deral ,
nas edificacoes de qualquer natureza, narticularmente na-
quelas para fins especiais;:

h) - conceder a aceitacao de obras de qualquer edificacao ou o
bra em predio existente, bem como o habite-se aos novos e
di-f¥cios;

i) - providenciar para que os elementos de interesse da triby:

tacao municipal sejam transcritos no cadastro fiscal da

Divisao de Finangas, antes de ser concedido o habite-se

ou a aceitacao de qualquer edificacao ou obvra;
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expedir termo de baixa de construcao, apos a conclusao
dos servicos de demolicao;

proibir construcoes clandestinas;

manter perfeitamente organizado e atualizado o arquivo dos
projetos para construir ou reconstruir, acrescer ou modi-
ficar edificacoes de qualquer natureza, bem como dos ter
mos de compromisso entre particulares e a Prefeitura so-
bre demolic3ao de predios, construcoes a titulo precario ,
muros de alinhamentos, etc.;

comunicar ao CREA-6a. Regidao todas as ocorrencias essenci
ais a respeito de edificacoes e demoligoes

mensalmente, promover a elaboragao de relatorio referente
a edificacdes, demolicoes, bem como de desmembramento de
terrenos urbanos aprovados pela Divisao, e e ncaminha-lo
ao CREA-6a.Regiao;

promover o cumprimento e a fiscalizacao das prescricoes -
do €odigo de Edificagles e do Codigo de Posturas deste Mu
nicipios

prover para que o pessoal sob sua responsabilidade cumpra
fielmente o0 que determinar as normas, rotinas e procedi -
mento para execugao dos servigos do referido setor;
controlar a frequencia do pessoal sob sua responsabilida-
de, quando a mesma nao por objeto de controle especifico
da Segao de Pessoal;

informar processos de peticao com dados relativos ao Se-
tor;

desempenhar quaisquer outras atribuicoes que lhe sejam
conferidas pelo Prefeito Municipal;

Secao III

Da Competencia da Secao de Obras

ARTIGO 47 - Compete ao Chefe da Secao de Obras:-
efetuar medicoes de todos os trabalhos executados por em-
preitadas;
executar os servigos de recuperacao e conservacao dos pro
prios municipais;
propor as medidas que julgar necessarias ao cumprimento -
dos prazos para construcao de obras publicas municipais;
executar tarefas tecnicas de engenharia que se fizerem ne



Prefeitura Municipal de Pompéia

Estado de Sic Paule .33,

DECRETO N© 1898/89. . ——

- necessarias ao desempenho das atribuicoes do servigo;

v - executar as construcgoes das obras publicas municipais quan
do realizadas diretamente pela Prefeitura;
VI - elaborar as especificacoes dos materiais necessarios a e=

xecucao das obras publicas municipais projetadas;

VII - proceder a composicao dos custos para a elaboracao do or-
camento em cada projeto das obras publicas municipais;

VIII - prover para que os materiais utilizados sejam da melhor
qualidade;

IX - fazer executar os servicos de carpintaria de acordo com
as especificacoes tecnicas estabelecidas;

X - atender as pessoas que procuram a Divisao e encaminha-Tas
ao Diretor quando for o caso;

X1 - requisitar o material de expediente necessario aos servi-
¢os administrativos da Secao;

XI1 - informar o Diretor o andamento dos servicos administrati-
vos da Divisao;

XI1I - superyisionar a utilizacao e a baixa dos bens patrimoni -
ais de responsabilidade do setor;

X1V - executar outras tarefas relativas aos servigos administra
tivos da Divisao que Thes forem delegadas pelo Diretor;

Segao IV

Da Competencia do Cadastro de T&cnico Municipal

ARTIGO 48 - Compete ao Encarrecado do Cadastro Tecni
co Municipal:-
I - realizar levantamentos altimetricos e planimetricos, de -
marcacoes e locacoes de terrenos e loteamentos;

I] - lTevantamento de terrenos e edificagoes urbanas, visando o
respectivo cadastramento fisico;

ITI - controle e acompanhamento da execucgao de todas as fases de
trabalho para cadastramento de lotes urbanos;

IV - elaboracao e revisao do desenho de quadras urbanas;

v - avaljagao cadastral permanente de imoveis para fins de lan
camento de imposto;

VI - coleta de dados para atualizacao das plantas cadastrais do
Municipio;

VII - elaboracao e atualizacao das plantas cadas trais do MunicY
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- Municipio;
VITI - preenchimento, arquivo e controle dos Boletins de Informa
cao Cadastral;
IX - fornecimento de todas as informagoes necessarias ao langa
mento dos impostos predial e territorial urbano;
X - executar tarefas afins, quandoc 0 servigo o exigir;

Secao ¥

Da Competencia do Setor de Fiscalizagao de Obras

ARTIGO 49 - Compete ao Encarregado do Setor de Fisca-
lizacao de Obras:-

I - promover a fiscalizacao das construcoes em geral;

I1 - orientar o piblice na regularizacao das edificacbes e to-
mar as medidas necessarias a observancia das normas refe-
rente a edificacoes;

ITI - elaborar intimacoes e lavrar autos de infracao e dar ou -
tras providencias;

IV - fazer relatdrios da fiscalizacao, comunicando ocorrencias
diversas e destacando 0s casos que necessitem de vistoria;

) - executar tarefas afins, quando o servico o exigir:

CAPITULD XI
DA COMPETENCIA DA DIVISAQ DE SERVICOS MUNICIPAIS

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGOG 50 - A Divisao de Servicos Municinais 8“0  or-
gao incumbido da exectcdao dos servicos de limpeza, conservacac de
pracas, parques, jardins, logradouros péblicos, fiscalizacao de
mercados, feiras, cemiterios, velério municinal, matadouro, trans-

portes coletivos, estacao rodoviaria e fiscalizacao das posturas
municipais.

Secao II

Da Competencia do Diretor da Divisao de Servigos Munici
pais:
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Segao II

Da Competencia de Diretor da Divisao de Servicos Muni-

ARTIGO 51 - Compete ao Diretor da Divisao de Servicos

Municipais:-

I

II

ITI

Iy

V1

VII

VIII

IX

X1

XIT

XIII

estudar os problemas dos servicos de utilidade publica e
opinar sobre a concessao ou permissao dos mesmos juntamen-
te com a Assessoria Juridica;

estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficien-
cia a serem mantidas pelos servigcos municipais prestados
pelo Municipio;

promover estudos, visando a racionalizacao e alta produti-
vidade dos servic¢os municipais prestados e bropor ao Pre-
feito a fixacao de tarifas ou alteracao de taxas, sempre
gue necessario, ouvido a Assessoria de Planejamento;
controlar a execucao dos servicos de construcao e conser-
vacao de parques e jardins, bem como a arborizacao publica,
com a criacao de viveiros de mudas;

promover a realizacao de estudos visando determinar melho-
res espécimes para a arborizacao dos logradouros publicos
e o embelezamento de pracas e jardins;

estabelecer os limites da drea de oneracao dos servigos de
limpeza pubijca e de coleta de lixo, de acordo com as pos-
sibilidades do respectivo setor;

elaborar os itinerarios de operacao de limpeza piblica e
de coleta de lixo, tomando as providencias para que 0s mes
mos sejam devidamente observados;

controlar e fiscalizar o funcionamento de mercados e fei -
ras municipais;

controlar e fiscalizar o funcionamento dos cemiterios do
Municipio;

estudar e propor medidas para a utiliZacdo - racional nos ce
mitérios do Municipio;

controlar e fiscalizar o funcionamento-do Velorio Munici -
pal;

controlar e fiscalizar o funcionamento dos matadouros do
Municipio;

controlar e fiscalizar o funcionamento dos transportes co-
letivos;



XV

XVI

XVII

XVIII

pal

das de

IT

VI

VII

VIII

DECRETO N© 1898/89.

Prefeitura Municipal de Pompéia

Estado de S&o Pauloc . 36.

elaborar os itinerarios e horarios, bem como estabelecer
os limites da area de operacao dos transvortes coletivos
municipais;

propor ae Prefeito, com base em pesquisas e estudos siste-
maticos, a fixacdo das tarifas a serem cobradas pelo Servi
¢o Municipal de Transporte Coletivo;

controlar e fiscalizar o funcionamento da Estacao Rodovia-
ria;

promover as atividades de fiscalizacao das posturas munici
Dais;

exercer, alem destas, as atribuicoes que lhe for cometidas
pelo Prefeito;

Segao IIT

Da Competencia da Secao de Estradas de Rodagem Munici-

ARTIGO 52 - Compete ao Encarregado da Secao de Estra -

Rodagem Municipal:-

atendimento imediato as ordens do Gabinete do Prefeito;
receber, cumorir e fazer cumprir de imediato as ordens do
Diretor da Divisao de Obras;

receber e transmitir ordens de servicos, bem como proceder
supervisao geral aos mesmos;

programar e supervisionar os servigos em execucao nas es-
tradas municipais, suagerindo, inclusive, medidas de racio-
nalizacao e melhoria do setor;

encaminhar ao Diretor de Obras, relatorio completo das Es-
tradas Municipais, destacando as que necessitem de urgente
recuperacao;

elaborar e encaminhar ao Diretor de Obras um relatorio es-
pecial das pontes, principalmente em épocas chuvosas, des-
tacando as que necessitem de urgente reparos ou reconstru-
cao;

requisitar todo material necessario para o bom andamento '
dos servigos;

executar tarefas afins, quando o servicos o exigir;

Secao 1V

Da Competéncia do Setor de Limpeza Publica
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Segao IV

Da Competencia do Setor de Limpeza Piblica

ARTIGO 53 - Compete ao Chefe do Setor de Limpeza Publi-

ca:-

I - promover a manutencao, com regularidade, da 19mpeza publi-
ca da cidade;

I1 - promover a retirada de lixo dos domicilios, conforme os i-
tinerarios previamente fixados;

ITI - fazer observar os itinerarios para a coleta de lixo;

TV - promover a conservacao dos materiais emprecados nos servi-
¢os de limpeza;

Y - orientar e fiscalizar o trabalho de coleta, distribuicao ,
trans formagao e extincdao do 1ixo, de modo aue nao afete a
saude publica;

VI - incentivar a colaboragao dos particulares na limpeza e con
servacao de valas e escoadouros de aguas pluviais;

VII - promover a capinacao, varredura, lavagem e irrigacao de 1o
gradouros publicos;

VIII - expedir intimacoes para o cumprimento das Leis e Posturas

sobre o problema da limpeza publica;

Secao V
Da Competencia do Setor de Pracas, Parques e Jardins

ARTIGO 54 - Compete ap Chefe do Setor de Pracas, Parques
e Jardins:-

I - promover a construcao de nracas, parques e jardins publi -
C0S;
Il - promover a arborizacao dos loaradouros publi@cos, realizan-

do o plantio e o tratamento das especimes que mélher aten-
dam as condicoes locais;

I11 - organizar e manter sementeiras onde se preparem mudas para
0s servigos de arborizacao e de jardinamemto dos parques e
pracas publicas;

Iv - panter a conservagac, protecao e replantio dos jardins dos
parques, pracas e jardins publicos;

¥ - determinar a podagem periodica das arvores, por motivos de
sobrevivencia e embelezamento das mesmas e de seguranca pu
Blica;
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manter a rede de iluminacao publica das pragas, parques e
jardins;

Secao VI

Da Competencia do Setor de Matadouro

ARTIGO 55 - Compete ao Chefe do Setor de Matadouro:-
manter os registros de entrada, procedencia, matanca e re
jeicao do gado;
proceder a escrituracao do movimento do matadouro, efetu-
ando a prestacao de contas dentro dos prazos estabelecidos;
elaborar e enviar ao Diretor de Servicos Municipais com a
periodicidade estabelecida, relat orios estatisticos sobre
o movimento do matadouro;
estabelecer, tendo em vista a operacgao de matadouro e a
necessidade dos usudrios, a escala de abates;
promover a inspecao dos animais, antes e depois do abate;
manter as dependencias do matadouro em condicobes de higie-
ne;
efetuar, em colaboracao com outras autoridades fiscais, a
repressao a matanca clandestina de animais;
responsabilizar-se pela guarda dos animais confinados no
estabelecimento, nao se estendendo esta responsabilidade '
aos casos de morte ou acidentes fortuitos, ou de forga ma
ior, que nao possam ser previstos ou evitados;
isolar, comunicando-se com as autoridades sanitarias, qual
quer animal com suspeita de moléstia, impedindo seja o mes
mo abatido até decisao de autoridade sanitaria;
opinar sobre autorizagao para a matanca de gado fora do ma

tadouro;
prover 0S mejos para guarda de animais apreendidos, ate
que sejam procurados por seus respectivos donos ou leiloa-
dos;

Secao VII

Da Competencia do Setor de Fiscalizacdao de Posturas

ARTIGO 56 - Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizacgao

de Postura:-

I

dirigir as atividades de fiscalizacao dos dispositivos do
C6diqo de Posturas a saber:-
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higiene publica em todos os seus setores;

bem-estar plblico em todos os seus aspectos;
localizagao e funcionamente de estabelecimentos comerci-
ais, industriais e prestadores de servicos ou similares;
elaborar intimacoes e lavrar autos de infragao e dar ou-
tras providencias;

fazer relatorios de fiscalizacao, comunicando ocorrén-
cias diversas e destacando 0s casos que necessitem de
vistorias

executar tarefas afins, aquando o servico exigir;

Secao VIII
Da Competencia do Setor Funerario

ARTIGO 57 - Compete ao Encarregado do Setor Funera -

Cemiterio:-

promover o alinhamento e numeracao das sepulturas e desi-
gnar 0s lugares onde se devam abrir novas covas;

manter os registros das sepulturas;

fiscalizar as inumacoes e exumacoes mediante certidoes de
obitos, guias, pagamento de taxas e autorizacao;
arrecadar e recolher na Tesouraria, na periodicidade de-
terminada, as importancias a qualquer titulo recebidas di
retamente no Cemitério, procedendo a sua escrituracao e
efetuando, dentro do prazo estabelecido, a prestacao de
contas das importancias arrecadadas;

estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados
no Cemitério, bem come seu horario de funcionamento;
zelar nelo asseio e promover a limpeza das dependencias '
do Cemitérie, bem como a sua autorizacao;

zelar pela manutencao da ordem no recinto do Cemitério;
Velorio Municipal:-

promover anotacoes dos falecidos e resnonsaveis, data e
hordrio;

zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependencias '
do veldrio;

zelar pela manutencao da ordem no recinto do Velorio;
requisitar o material de expediente necessario aos servi-

cos do Velorio.
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Secao IX

Da Competencia do Setor de Transportes Coletivos

ARTIGO 58 - Compete ao Encarregado do Setor de Trans -
portes Coletivos:-

I - controlar e fiscalizar o funcienamento dos transportes co
letivos;
Il - fazer cumprir os horarios e itinerarios dos transportes '

coletivos;

111 - conferir, diariamente, a roleta dos onibus circulares, no
inicio e termino do horario de trabalho do respectivo co-
brador;

IV - fazer recolher, diariamente, na Tescuraria Municipal, a
importancia arrecadada pelo respectivo cobrador, de acor-
do com a roleta:
zelar pelo asseio e promover a limpeza dos veiculos;

VI - prestar informagoes ao Diretor de Servicos Municipais, so-
bre o andamento dos servigos do Setor.

Secao X
Da Competéncia do Setor da Estacao Rodoviaria

ARTIGO 59 - Compete ao Encarregado do Setor da Estacgao
Rodoviaria:-

I - coordenar e executar as tarefas administrativas do Setor;
I1 - supervisionar a utilizacao dos boxes da Estacao Rodoviaria;
ITI - atender e solucionar quande possivel, as reclamacoes dos

usuarios da Estacao Rodoviaria;

1y - zelar pela manutencao da ordem nas dependencias da Estagao
Rodoviariaj

Y - zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependéncias da
Estacao Rodoviaria;

VI - reguisitar o material de expedienté necessario aos servi -
¢os de higienfizacao da Estacao Rodoviaria;

VII - prestar informacoes ao Diretor de Servicos Municipais, so-
bre o andamento dos servicos da Estacao Rodoviaria;

YIII - exercer, além destas, as atribuicoes que lhe for cometida
pelo Prefeito e pelo Diretor de Servicos Municinais;

CAPTITULO XII
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CAPTITULO XII

DA COMPETENCIA DA DIVISAO DE EDUCAGAO E CULTURA

Secao I

Da Competencia Geral

ARTIGO 60 - A Divisao de Educacao e Cultura, € o rgao
incumbido de execucao das atividades do Municipio, especialmente a
educacao pre-primaria, 10 e 29 graus, de alimentacao escolar, as-
sistencia medica e odontologica aos escolares, competindo-ltie ain
da, a execucao das atividades esportivas, culturais do Municipio.

Secao 11

Da Competencia do Diretor da Divisao de FEducagao e
Cultura

ARTIGO 61 - Compete ao Diretor da Divisao de Educacgao

e Cultura:-

[ - promover a realizacao de pesquisas, inqueritos e estudos '
sobre a vida educacional do Municipio;

11 - superintender o programa da merenda escolar;

IT1 - assessorar sempre que julaar onortunc ou for solicitado pe
lo Prefeito sobre assuntos que se relacionam com a educa -
cao;

Iy - emitir parecer e coordenar a distribuicao de bolsas de es-
tudo e transporte de alunos;

v - informar as reformas necessarias a serem executadas nos
predios escolares do Municipio;

VI - executar as demais atividades escolares que lhe sejam cor-
relatas;

VII - instituir concursos, manter bibliotecas e estimular as ar-

tes em geral;

VIII - celebrar datas e feitos historicos, elaborar estudos SO-
ciais e estatisticos e fomentar os divertimentos publicos;

IX - organizar, anualmente, os calendarios cultural e turistico
do Municipio;

X - programar e executar, especialmente, as festividades «cul-
turais da Semana do Municipio;

X1 - organizar e dirigir certames e festejos oficiais;

XI1 - opinar e sugerir a celebracao de convenio com os 0rqaos es-
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- opinar e sugerir a celebracao de convenio com os 0rgaos es
taduais e federais ou outras entidades conaeneres, que vi-
sem promover a cultura e turismo do Municipio;

XIII - encetar campanhas de assistencia oftalmologica e odontolo-

aica dos estudantes do ensino nrimario do Municipio;

X1V - tomar ou propor todas as demais providencias que julgar u-

teis ao fomento do esporte e cultura no Municipio.

Secao III

Da Competencia da Se¢ao de Divisao de Esportes e Re -

creacao
ARTIGO 62 - Da Competencia do Diretor de Esportes e

Recreagao:-

I --organizar torneios ou competigoes do esnorte amador;

Il - instituir certames esnortivos;

IT1 - fomentar a pratica dos esportes, principalmente, entre a
classe estudantil;

Iv - planejar e incentivar as atividades culturais e esportivas
do Municipio;

v - opinar sobre todos os nedidos de auxilios e subvencoes a
entidades culturais e esportivas amadoras do Municipio;

VI - patrocinar campanhas culturais;

VII - promover e incentivar conferencias, recitais, espetaculos
e festividades.

Secao 1V

Da Competencia da Secao de Ensino Municipal

ARTIGO 63 - Compete ao Chefe da Secao de Ensino Muni-
cipal:-

I - superintender o ensino a cargo do Municipio, observadas
as diretrizes e bases da Educacao Nacional e legislacao
Estadual;

I - informar o Prefeito sobre as necessidades das escolas e
guaisquer deficiencias ou irrecularidades verificadas na
sua instalacao ou funcionamento:

ITI - propor medidas que julgar oportunas ao desenvolvimento e

progresso do ensino primario municipal;
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Iy - supervisionar os estabelecimentos de ensino, mantidos pe-
Ta Municipalidade ou que estejam sob sua responsabilida-
de;

v - manter permanente contato cem as entidades flederais e

estaduais competentes ne que se refere as inovacoes que
visem o0 major aproveitamento das escolas municipais;
VI - promover as gestoes necessdrias a elevacao do nivel de en
stno e conseqliente aproveitamento das escolas municipais;
VIl - zelar pela execucao dos planos e programas elaborados pe-
los servigos técnicos e pelo cumprimento de todas as ins-
trucoes baixadas pela autoridade superior;

VIII - supervisionar os servicos de conservagao, reparo, vigilan
cia e Timpeza dos prédios destinados ao ensino municipal;

IX - manter permanente fiscalizacao das unidades escolares mu-
nicipais, a fim de que se observem os dispositivos regula
mentares e legais relativos ao ensino primario;

X - apurar, anualmente, os indices de aproveitamento escolar
e sugerir medidas para a sua melhoria;

XTI - providenciar o equipamento necessdrio a recreacao das
criancas nas escolas;

XT1 - colaborar na supervisao da programacac e execucao da wme-
renda nas escolas;

XITI - promover assistencia médica, odontoldgica e oftalmoldgica
dos aluynos da escola municipal;

X1y - requisitar todo material de expediente necessario aos ser
vigos administrativos da Secgao;

Xy - praticar enfim, todos os demais servicos correlatos ao e-

ficiente desempenho de seu cargo;

Segao IV

Da Competencia do Setor de Merenda Escolar

ARTIGO 64 - Compete ao Encarregado do Setor de Meren-
da Escolar:-
I - administrar o servico de merenda escolar de acordo com a
programacaoc e normas estabelecidas;
I'l - providenciar a relacao de mercadorias para o servigo de
merenda;
ITI - tomar as necessarias providencias para que as mercadorias
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Infantil

tomar as necessarias providencias para que as mercadorias
destinadas a merenda sejam conservadas em lugares gque obe
decam a todas as normas sanitdrtas e de higiene;
estabelecer o hordrio de distribuicao da merenda escolar;
fiscalizar a preparacao e distribuicao da merenda escolar;
praticar, enfim, todos os demais servicos correlatos ao e-
ficiente desempenho de seu cargo;

Secao VI

Da Competencia do Setor de Escola Municipal de Ensino

ARTIGO &5 - Compete ao Encarre gado do Setor de EMEI-

Escola Municipal de Ensino Infantil:-

I

IT

IT1

1Y

V1

VII

VIII

IX

supervisionar o estabelecimento de ensino municipal infan
tils

yerificar a assiduidade dos professores e a frequencia dos
alunos;

supervisionar os servicos de conservacao, reparos, vigi]ég
cia e limpeza do predio destinado ao ensino municipal in -
fantil;

providenciar todo o equipamento necessario a recreacaoc e
formacao de grupos naturais de criancas na escola infantil;
sugerir a formacao de novas escolas infantis em areas " nu-
blicas disponiveis, sempre que julgar gonveniente;
colaborar na supervisdo da programagao e execugao da meren
da nas escolas de ensino infantil;

colaborar no controle de verbas destinadas as escolas de
ensino infantil;

promover assistend¢ia medica, odontologica e oftalmologica
para as criancas do ensino infantil;

requisitar todo o material atinente a escola municipal de
ensino infantil, nao esquecendo o controle de verbas, a-
pos verificagao "in loco" da necessidade do mesmo.

Secao VII

Da Competencia do Setor de Bibliotecas

ARTIGO 66 - Compete ao Encarregado do Setor de Biblip
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Secao VII

Da Competencia do Setor de Bibliotecas

ARTIGO 66 - Compete ao Encarregado do Setor de Biblio-
teca Municipal:-

I - promover a aquisicao, classificacao, catalogacao guarda e
conservacao de livros, gravuras, folhetos e quaisquer ou-
tras publicacoes de interesse geral;

11 - manter convenio com o Instituto Nacional do Livro, com 0
fim de incrementar, desenvolver e atua lizar o acervo pa -
trimonial da Biblioteca;

111 - promover a guarda de todos os documentos relativos a aqui-
sicao de livros;

Iv - realizar periodicamente, campanha educativas visando incen
tivar a frequencia a Biblioteca e desenvolver o gosto pela
leitura;

- organizar e manter atualizado o cataloao;

VI - proceder a inscricao de leitores para fins de emprestimos
para leitura domiciliar;

VII - realizar periodicamente o tombamento do acervo da Bibliote
ca;

VIII - manter registros de bibliografia e referéncia;

IX - estudar e propor ao Diretor de Educacao, Esporte e Cultura,

rlanode expansao da Biblioteca;
- manter relagoes com instituicbes congeneres;

X1 - providenciar requisi¢ao de assinaturas ou renovacao de as-
sinaturas de jornais, revistas e outros de interesse geral;

XII - requisitar o material de expediente necessario aos servigos
administrativos do setor;

XIIT - manter vigilancia permanente nas dependencias da Bibliote-
ca e salas de aula;

XTV¥ - zelar pelo asseio e promover a Timpeza das dependencias da
Bibliotecas

XV - zelar pela manutencao de ordem no recinto da Biblioteca;

XV1 - levar ao conhecimento do Diretor de Educacao, Esporte e Cul

tura, qualquer irregularidade verificada no Setor:

Secao VIII
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Secao VIII

Da Competencia da Secao de Esportes
ARTIGO 67 - Compete ao Encarreadado da Secao de Espor-

fomentar a pratica dos esportes mais ligados as caracte -
risticas climaticas e topograficas da cidade e ao desen -
volvimento da mocidade;

orientar, patrocinar e dirigir torneio s ou competicoes
do esporte amador;

dirigir certames esportivos, celebrar datas, elaborar es-
tudos estatisticos, estimular e desenvolver os esportes

em geral, no Municipio;

cuidar para que os torneios esportivos oficiais e amadores
se desenvolivam dentro da mais perfeita ordem;

organizar, anualmente, o calendario esportivo do municipio;
requisitar o material de expediente necessario aos servi -
¢os administrativos da Secdao;

representar ao Diretor de Educagao, Esporte e Cultura qual
quer irregularidade verificada na Secao;

praticar, enfim, todos os demais servicos correlatos ao e-
ficiente desempenho de seu cargo.

CAPTTULO XIII
Secao I

Da Competencia do Servigos de Saude

ARTIGO 68 - 0 Servigo de Satde € o orgao incumbido de

coordenagao, aprimoramento e desenvolvimento das atividades, progra
mas e campanhas ligadas a Saude Publics e a assistencia medico-sani
taria em todos os niveis; a instalagao de Orgaos e equipamentos es-

pecificos; o recrutamento e a movimentacao de pessoal habilitado;a-

quisicao de materjais e medicamentos necessanios ao desdobramento

dos servigos que The sao peculiares.

CAPTTULO XIV

Das Atribuigoes Comuns ds Direcoes dos Orgaos Direta-

mente Subordinados ao Prefeito
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CAPTTULO XIV

Das Atribuigoes Comuns as Direc¢des dos Orgdos Direta -

mente Subordinados ao Prefeito

ARTIGO 69 - Compete as direcoes dos :orgaos diretamente

subordinados ao Prefeito:-

I

Il

ITI

Iv

VI

VII

VIII

IX

X1

XII

XIII

exercer a direcao geral, a coordenacao e orientacao e a
fiscalizagao dos trabalhos dos orgaos que lhe estao subor-
dinados;

referendar os atos do Prefeito pertinentes ao oraao gue

dirige, ou a todas as Divisoes;

expedir instrucoes necessarias a fiel execugao das léis e
decretos;

promover a sistematizacao dos elementos para a proposta or
camentaria de orgao que dirige;

assessorar o Prefeito na formulagao da policia pertinente
ao orgao que dirige;

determinar a realizacao de sindicancia para apurac¢ao suma-
ria de faltas ou irregularidades e propor ao Prefeito a
instauracao de processos administrativos e a aplicacgao das
penalidades legais;

propor ao Prefeito a nomeacao, contratacao, demissao, exo-
neracao, reversao e aposentadoria dos servidores sob sua
orientacao, observados os principios basicos de administra
cao do pessoal da Prefejtura e a legislacao em vigor;
baixar instrucoes e ordens de servicos para a boa execugao
dos trabalhos do orgao que dirige;

visar atestados, e certidoes a qualquer titulo, avorovados
pelos orgaos sob sua direcao;

abonar, quando julgar justo, atrasos a o servigo de funcio
narios sob sua direcgao;

propor a aplicagao de medidas disciplinares e aplicar aque
las que forem de sua algada, nos termos da legislagao vi-
gente, aos servidores que thes forem subordinados;
verificar e visar todos os documentos referentes a despesa
dos Oorgaos sob sua jurisdicao;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario a
pos comunicacao previa ao Prefeito, o expediente dos or -
gaos que lhe sao subordinados;
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X1V - praferir despachos interlocutorios em processos cuja deci

sao couber ao Prefeito;

Xy - resolver os casos omissos, bem como as dividas suscitadas
na execucao deste regutamento expedindo, para este fim ,
as instrucoes necessdarias;

VI - reunir, periodicamente, os servidores investidos de fun -
¢coes de chefias que lhe estae sub ordinados, a fim de es-
tabelecerem providencias ou normas necessarias a boa mar-
cha dos trabalhos.

Secao II

Das Atribuicoes dos Servidores em Geral

ARTIGO 70 - Compete aos servidores publicos municipais,
cujas atribuicoes nao forem especificadas neste recimento:-

I - observar as prescricoes legais e regimentais;

II - observar rigorosamente a jornada semanal de trabalhos obe-
decida a legislacao em vigor;

IT1 - assinar ¢ ponto, ou marca-lo mecanicamente, excetuando-se
0os que forem dispensados dessa exigencia pelo Prefeito,em
atengao as atribuicoes;

Ly - zelar pela disciplina e ordem nas unidades de servico em
que trabalham;

] - evitar conversacoes e afastamento desnecessarios durante
as horas de trabalho e por ocasiao do expediente da Prefei

tura;

VI - executar com zelo e presteza as funcoes e tarefas que lhe
sao cometidas;

VII - cumprir as instrugoes e determinacoes superiores;

VIII - formular sugestees visando a melhoria quantitativa e quali

tativa dos servigos.

Secao III
Das Substituicoes

ARTIGE 71 - 0s diretores de Divisoes, em seus impedi-
mentos ocasionais, serao substituidos de acordo com normas a se-
rem baixadas pelo Prefeito Municipnal.

§ Bnico - 0s chefes de Secao, de Setor e os Encarrega
dos de Setores e os demais funciondrios, serao substitu¥dos pelos
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servidores esnecialmente designados pelos Diretores a que estao
subordinados, através de Portaria a ser assinada pelo Prefeito.

Segao IV

Das Disposicoes Finais e Transitorias

ARTIGO 72 - Todos os orgaos componentes da Estrutura
Administrativa da Prefeitura devem funcionar perfeitamente arti-
culados entre si, e em regime de mutua colaboracao com as demais
reparticcoes municipais.

ARTIGO 73 - 0 horario de trabalho dos servidores pu-
blicos municipais, o expediente da Prefeitura para o publico e o
disciplinamento do ingresso, circulacao e permanencia no Edifi -
cio Sede da Prefeitura, serao objetos de Decretos do Prefeito.

ARTIGO 74 - Através de Decretos e Portarias, o Poder
Executivo estabelecera as normas de operagées dos servicos admi-
nistrativos, adotando rotinas, procedimentos e formularios que
assegurem sua permanente racionalizacao.

ARTIGO 75 - Este recimento entrara em vicor na data
de sua publicacao, revodadas as disposicoes em contrario.
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