feitura Municipal de
te decreto.

sua publicacao, revogadas as disposi
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DECRETO N© 1503 DE 20 DE OUTUBRO DE 1983

Aprova o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de
Pompeia.

JORGE TAMURA, Prefeito Municipal de Pompeia, no  uso
de suas atribuigoes legais e tendo em vista o dispos-
to no artigo 25, da Lei Municipal n@ 1160, de 07 de
junho de 1983,

DECRETA :-

ARTIGO 19 - Fica aprovado o Regimento Interno da Pre-
Pompeia, que fica fazendo parte integrante do presen-

ara em vigor na data de

ARTIGO 29 - Este decreto
§ em contrario.

. /I

PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA, M 20 DE OUTUBRO DE 1983.

Publicado na Divisao

rs

f ‘
- !
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—_— . L‘
JORGE TAM p\
PREFEITO MUNICIPAL

de Administracao Municipal, aos 20 de outubro de 1983

44@6‘{%«

Hidekg Hamgzaki Feitosa
Diretora de'Administracao
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DECRETO N¢ 1503

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 19 - Este Regimento dispoe sobre a estrutura, compe-
tencia e relagoes hierarquicas dos orgaos da Administrac3o direta da Pre-
feitura Municipal de Pompeia.

ARTIGO 29 - A Administracao Municipal compreende:

I - A Administracao direta ou centralizada, qué € a constituida dos or-
gaos de assessoramento e de execugao, e dos orgaos afins;

Il - A Administracao indireta e descentralizada, cujos respectivos regimen
tos constarao de disposicOes em separado, que & a constituida de au-
tarquias, fundagoes e outros tipos de entidades, dotadas de personalti
dade juridica, patrimonio proprio e autonomia administrativa e finan-
ceira.

ARTIGO 39 - Compete aos orgaos administrativos municipais ,
consoante definido em lei, o atendimento das fun¢des do municipio e 0S
principios tecnicos convenientes ao desenvolvimento integrado da comunida-
de, obedecendo as exigéncias de racionalidade e produtividade.

ARTIGO 49 - A Administragao Municipal e exercida pelo Pre-
feito, auxiliada pela direcao dos orgaos e entidades que lhe sao diretamen
te subordinados.

§ ONICO - A competencia do Prefeito e a definida na Cons-
tituicao do Estado de Sao Paulo e na Lei Organica dos Municipios.

ARTIGO 50 - As atividades da Administracac Municipal serao
adequadamente planejadas, coordenadas, controladas, orientadas e supervi-
sionadas pelo Prefeito.

ARTIGO 69 - Quando qualquer das funcoes de responsabilidade
da Administragao Municipal for realizada por entidade publica ou privada,
atraves de delegacao, convénio ou contrato, competira aos orgaos _adminis-
trativos municipais programar as atividades e fiscalizar as r ’ﬁéctiv&;eng'
cugoes.

TITULO II
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DIRETA

» —~
ARTIGO 79 - A Administracdo diretgﬁﬁa,Preigjtura é composta
dos seguintes orgaos: - ! Lo
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I - GABINETE DO PREFEITO
a) Assessoria de Planejamento Economico e Financeiro
) Assessoria Juridica
) Secao de Promocao Social
d) Conselho Municipal de Transito
) Fundo Social de Solidariedade do Municipio
f) Sub-Prefeituras
II - DIVISAQ DE ADMINISTRACAO
a) Secao de Pessoal
b) Secao de Material
c) Secao de Transporte e Oficina
d} Segao de Comunicagao Administrativa
IIT - DIVISAC DE FINANCAS
a) Segao de Tributacgao
1. Setor de Fiscalizacao
b) Secao de Contabilidade
¢} Setor de Tesouraria
IV - DIVISAC DE OBRAS
a) Secao de Obras
1. Setor de Cadastro Tecnico Municipal
2. Setor de Fiscalizagao de Obras
b) Secao de Estradas de Rodagem Municipal
V - DIVISAO DE SERVICOS MUNICIPAIS
a) Setor de Limpeza Publica
b) Setor de Pracas, Parques e Jardins
¢) Setor de Matadouro
d) Setor de Fiscalizacao de Posturas
e) Setor Funerario
f)
g) Setor de Estacao Rodoviaria
VI - DIVISAO DE EDUCACAOD, ESPORTES, CULTURA E TURISMO
a) Secao de Ensino Municipal e

Setor de Transportes Coletivos

1. Setor de Merenda Escolar -
2. Setor de EMEI //
b) Secao de Esportes
ARTIGO 8¢ - S3do orgaos da Admini€tracdo indireta e vincula-
dos ao Gabinete do Prefeito: '

a) Servico Autonomo de Agua e Esgotos de ﬁompéia,

b} Instituto de Previdencia Social dos, Funcionarios Mgnufigus de Pompeia.
L/“
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TITULO III
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGRO DIRETA

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 99 - O Gabinete do Prefeito @ o orgao incumbido de as-
sistir o Prefeito nas suas funcoes politico-administrativas, cabendo-The o
preparo dos processos para despacho, o assessoramento para os contatos  com
os demais poderes de autoridades e para o atendimento dos municipes e cuidar
das relagoes publicas do Prefeito.

Secao II
Da Competencia Especifica

ARTIGO 10 - Compete ao Gabinete do Prefeito:

I - assistir diretamente ao Prefeito no desempenho de suas fungoes;
II - elaborar, sistematizar e registrar a correspondéncia oficial;
IIT - promover a divulgacao das atividades do Governo Municipal;
IV - coordenar as medidas referentes a festividades e solenidades;
V - estabelecer e executar programa de relacoes publicas externas e inter-
nas.
Secao III

Da Competéncia do Chefe de Gabinete do Prefeito:

ARTIGO 11 - Compete ao Chefe de Gabinete:

I - assequrar estreita colaboracao entre o Gabinete e demais orgaos da
Administracao Municipal;

II - prestar colaboracao a qualquer orgac da Administracao, sempre que so-
licitado;

III - acompanhar, junto aos orgaos administrativos municipais, a marchg/dﬁg//
"

-

providencias determinadas pelo Prefeito; 7

IV - informar o Prefeito sobre o andamento dos servicos do Gabinete e de
outros sob sua responsabilidade;

V - representar oficialmente o Prefeito sempre que pa
ciado;

VI - preparar e coordenar as viagens do Prefeito;

VII

recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Prefeito;



P ——
.,

Lo
S

X1
XI1
XI1I
X1V
XV
XVI
XVII

XVITI
XIX

XX

XX1

XXI1
XVITI

XXIV
XXV
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coordenar e executar as tarefas administrativas do Gabinete;
coordenar os trabalhos de preparacao de conferencias, palestras, en-
trevistas, reunioes, visitas, festividades, solenidades, etc.;
redigir, preparar e formalizar convites quando da epoca de solenida-
des;

preparar e expedir internos e ordens internas de interesse do Gabine
te;

preparar e controlar o expediente e despachos do Prefeito;

redigir, preparar e formalizar a correspondencia oficial do Prefeito;
organijzar e manter fichdrios da correspondencia expedida;

organizar e manter atualizados os arauivos de recortes de jornais e
revistas que divulgam a Administragao Municipal;

colaborar com o Prefeito na elaboracao de relatorios;

fazer pesquisa de opiniao e outras de interesse do Prefeito
requisitar o material necessario ao bom andamento dos servigos;
fomentar contatos com as partes, para esclarecimento e solugoes de
assuntos de interesse da Administracao;

preparar materias destinadas a divulgagao e estabelecer contatos com
a imprensa falada, escrita e televisada;

promover a divulgagao pelos meios proprios, da atividade do Executi-
vo Munictpal, bem como de qualquer assunto de interesse publico, in
clusive atos oficiais;

divulgar a colaboracao recebida do publico, sob forma de suocestao ou
reclamagao, que tenha sido examinada e adotada pela Administracao;
supervisionar e coordenar a execugao das atividades legadas ao Servi
cos Administrativos e Relacoes Publicas;

estabelecer e executar programas de relagoes publicas internas;
executar outras tarefas relativas aos servicos do Gabinete gue The
forem delegadas pelo Prefeito.

CAPITULO II
Da Competéncia da Assessoria de Planejamento Economico e-Fi

nanceiro. .///

Secao I
Da Competéncia Geral

ARTIGO 12 - A Assessoria de Planejamento Economico e Finan-

. -~ . . ~ o .
ceiro e o orgao incumbido do planejamento da orgapizacao mun1p1pa1, competin

do~The elaborar ou promover a elaboracao e ci?yﬂenar a flgxekugiéédo Pla-
T :
Co-
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Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado, acompanhando a realizagao dos
planos e programas parciais pelos orgaos competentes da Administragcao, pro-
gramar, elaborar e controlar a execucao orgamentaria do Municipio.

Segao II
Da Competéncia da Assessoria de Planejamento Economico e
Financeiro

ARTIGO 13 - Compete ao Assessor de Planejamento Economico

e Financeiro:

I - prestar assessoramento ao Prefeito para atendimento de suas fungoes
constitucionais e de todas as demais atribuigoes legais;

II - promover a elaboragao da justificativa anual que acompanhara a propos
ta orcamentaria, a Camara Municipal.

III - promover a elaboragao da politica de desenvolvimento municipal inte-
grado, considerando, em conjunto os aspectos economicos, sociais, fi
sicos, financeiros e administrativos, obedecidos os seguintes princi-
pios e diretrizes gerais:-

a) racionalizar e dinamizar a Administragao Municipal;

b) concretizar os planos plurianuais com o correspondente  orcamento
plurianual de investimentos, mediante recursos e instrumentos ade
guados;

IV - promover a elaboragao dos planos plurianuais e de seus desdobramentos
anuais, incluindo programas, sub-programas e projetos, bem como pla
nos de investimentos regulamentados pela legislagao vigente;

v - promover a programacac orgamentaria, bem como o controle da execugao
orcamentaria e o exame, analise e interpretagao do balanco orgamenta
rio;

YI - promover a programacao financeira, tanto das receitas quanto dos de-
sembolsos, inclusive a programacao da despesa orcamentaria e dos in
vestimentos de capital, o controle dos quantitativos financeiros com
prometidos nos programas anuais e o balango financeiro;

VII - promover, permanentemente, a racionalizagao dos sistemas economico- e

financeirc do Municipio;

VIII - prestar assistencia tecnica aos orgaos e entidades da Adm{ﬂistragéoMg_
nicipal; -

IX - apresentar por iniciativa propria ou por determinéég; do Pre?eito, rela
torios especiais sobre problemas de desenvolvimento @e Pgﬁpéia e do
planejamento global e setorial, tanto econpfico como:fTs%co;

X - solicitar as chefias dos orgaos diretame fe subqqﬁiggdos;ﬁq,fPrefeito,

- ™
_,-"'/ -
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X -

XL -

XIII

IV -

XVl -

XVIT -

XVIII -

XIX -

-

informagoes e subsidios que forem necessarios ao desempenho de suas

atribuicoes, cabendo-Thes dar prioridade ao atendimento desses pedi

dos;

promover a elaboracao e o aperfeigoamento de normas de operagoes  dos

seryicos administrativos, que estabelecam rotinas, procedimentos e for

mularios capazes de assegurar a sua permanente racionalizacao;
promover a analise dos custos de operagao dos servicos administrativos
municipais, propondo medidas para a sua redugao;

realizar estudos, pesquisas e inqueritos sobre problemas economicos e

financeiros de Pompeia, que identifiquem as tendencias de desenvolvi-

mento e sirvam de base ao planejamento global e setorial, bem como aos
projetos especificos;

realizar levantamentos, apuracoes, elaboragoes, analises e criticas

dos dados estatisticos de interesse do Municipio, bem como daqueles re

lativos aos servicos internos e externos da Prefeitura;

formular as normas e procedimentos para elaboragao dos planos plurianu

ais e anuais de investimentos do Governo Municipal, bem como dos  pro

gramas setoriais e projetos especificos;

realizar, como atividades permanentes:-

a} a avaliacdo dos programas e projetos integrantes dos planos pluria
nuais e anuais, a fim de verificar os seus resultados e de sugerir
providencias quando e onde for o caso;

b) promover levantamentos das disponibilidades financeiras a serem
compromissadas nos planos plurianuais e anuais, bem como nos progra
mas setoriais e projetos especificos para serem projetados com re-
cursos proprios e os de terceiros disponiveis, atraves dos crite-
rios estabelecidos pela legislacao em vigor;

providenciar anualmente instrucdes para elaboracao das propostas orca-

mentarias parciais a serem apresentadas pelos diversos orgaos munici

pais;

elaborar anualmente o orcamento de capital do Municipio, bem como rea

lizar revisao final da proposta orcamentaria, em conjunto com as  de-

mais Divisoes, a fim de que nao sejam prejudicados os programas priori -

tarios estabelecidos; e

realizar, a analise a interpretacao da execugao orgamentéria/ﬁo/qﬁe se

refere ao cumprimento do programa anual de trabalho do overnd/ Munici

- . - /
pal, expresso em termos monetarios e em termos de ecucao de obras e

de prestacao de servicos, apresentando ao Prefej e
proposicoes;
realizar, anualmente, a analise e interpretﬁfif’dQ§ pla orgcamenta

-

7

o
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orcamentarios, financeiros e patrimonial, bem como da demonstracao das
variacoes patrimoniais, sugerindo e propondo ao Prefeito as providén
cias economicas, financeiras e administrativas consideradas oportunas
e necessarias;

XXI - realizar pesquisas e estudos sobre problemas do orcamento e dos balan
cos na elaboragao e nos controles, objetivando a melhoria das rotinas,
procedimentos e formularios utilizados;

XXI1 - redigir as instrugbes para a elaboracdo das propostas orgamentarias par
ciais no prazo requlamentar;

XXIII - coordenar as propostas parciais do orcamento;

XXIV - elaborar a proposta orcamentaria do MunicTpio;

XXV - promover a elaboragdo, revisdo e atualizagao do plano de agao do Gover
no Municipal;

XXVI - controlar a execucao do orcamento em relacao as metas estabelecidas no
orgamento programa;

XXVII - realizar a programagao e o controle financeiro;

XXVIII - elaborar estudos relativos a oscilagoes verificadas entre o orcamento,
a programacae financeira e respectivas realizacoes;

XXIX -~ providenciar requisicoes de pagamento de encargos e outras despesas pg
bl+cas que estejam sob sua responsabilidade;

XXX - diligenciar no sentido de serem suplementadas as dotacOes de todos os

setores quando necessario, indicando os recursos para suplementacao,
assim como para creditos especiais e demais atividades que The sejam
correlatas ou peculfares para o perfeito controle da peca orgamentaria
Municipal,

CAPITULO 111
Da Assessoria Juridica

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 14 - A Assessoria Jurfdica e o orgao incumbido da de-
fesa judicial do Munic¥pio, da cobranca judicial da divida ativa, competindof’”
The ainda, pronunciar-se sobre a materia legal que The for submetida BeTb Pre
feito e demais orgaos da Administracao Municipal. e

Secao 11 e
Da Competencia do Assessor Juridico 7

ARTIGO 15 - Compete ao Assessor Jur1d1co - ;),,AJH—~\>
I - exercer a assessoria extra-judicial quande esoec1a1mente des1onado pe-

4
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Prefeito Municipal, nos assuntos ligados a promogao social, a
cessidades e problemas sociais Tocais.

Prefeitura Municipal de [Pompéia

Estado de S&o Paulo

DECRETO NO 1503 .8.

pelo prefeito;

defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;
prestar informagoes e elaborar instrugbes de natureza juridica reclama
das para a orientacdo dos servicos administrativos da Municipalidade;
minutar contratos, convénios, termos, ajustes, escrituras e outros a-
tos de natureza juridica em que o Municipio for parte interessada;
promover a cobranca amigavel e judicial da divida ativa e de outras
rendas que, por lei, devem ser exigidas dos contribuintes, tomando as
medidas pertinentes;

colaborar com a orientacao legal solicitada para cada caso, nos  atos
relacionados com desapropriacoes, compra e venda de imoveis pela Pre-
feitura;

colaborar na preparagao de documentos e trabalhos em que sejam relevan
tes as consideracdes de natureza jurTdica;

orientar a realizacao de inquéritos admistrativos;

coligir informacBes sobre Leis e Projetos Legislativos Estaduais e Fe-
derais, dando ciéncia ao Prefeito dos que encerrem assuntos relevantes
para o MunicTpio;

organizar fichas e pastas para cada efeito, fazendo as devidas anota-
coes de seu andamento e das ocorréncias administrativas e judiciais,ar
quivando os documentos de interesse;

assessorar o Prefeito e os diversos 8rgaos da Administragao Municipal
em problemas de natureza juridica;

atender todo servigo que o Prefeito determinar.

CAPTTULD IV
Da Segao de Promocao Social

Secao I
Da Competencia Geral -

Artigo 17 - R Segdo de Promogdo Social compete asséssorar o
dendo/as ne-

r//

Secao II

Da Competéncia EspecTfica Y. ///’cf/;/f/;;f-ﬁw/
/ e
L :

ARTIGO 18 - Compete ao Chefe da Secdo de Promogdo Social:-

(..- ”
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I - determinar o levantamento das principais necessidades e aspiracoes
da comunidade;

II - apresentar plano de agao para o levantamento de recursos humanos, ma
teriais, financeiros e outros mobilizaveis na comunidade;

II1 - apresentar por iniciativa propria ou por determinagao do Prefeito, re
latorios especiais sobre os principais problemas sociais locais, in
dicando suas possiveis solucoes;

1V - promover articulagoes e atuar intearadamente com a unidade municipal
de assistencia e promocao social;

- opinar sobre as subvencoes e auxilios a serem concedidos;

V1 - opinar sobre as contas prestadas pelas entidades subvencionadas ou
auxiliadas;

VII - executar outras tarefas afins quando o servigo o exigir.

CAPTTULO V
Do Conseiho Municipal de Transito

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 18 - O Conselho Municipal de Transito & simples or
gao consultivo do Prefeito Municipal, cabendo-The dar pareceres as materias
atinentes a:-

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

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

II1 - estabelecer limites de velocidade, pesc e dimensao para cada via pu
blica, respeitando o limite maximo previsto na legislagao superior;

vV - fixar areas de estacionamento;

v - proibir converstes a esquerda ou a direita e de retorno;

VI - determinar restricoes de uso das vias ou parte delas, mediante fixa

cao de locais, horarios e periodos destinados ao estacionamento, em
barque ou desembarque de passageiros e carga e descarga;
VII - permitir estacionamentos especiais, devidamente justificados; _-

VIII - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem co

mentar e fiscalizar sua utilizagao; p
IX - determinar o itinerario e os pontos de parada dos ansdortes' cole
tivos; ‘ '
fixar os locais de estacionamento de taxi e

o
1

oL
scip1inaq/9ﬂngmero de
Y
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velculos para cada ponto;
XI - conceder, permitir ou autorizar servicos de transportes coletivos e de
taxis e fixar respectivas tarifas {Lei Org3nica dos MunicTpios, art.30);
XII - fixar e sinalizar os limites das "zonas de siléencio" e de transito e
trafego em condicdes especiais.

CAPTTULO VI
Do Conselho Municipal de Assistencia e Promog¢ao Social

Se¢3o 1I
Da Competéncia Geral

ARTIGO 19 - O Conselho Municipal de Assisténcia e Promogao So
cial & o orgao incumbido de assessoramento ao Governo Municipal nos assuntos -
relativos a atividades de Servico e Promocao Social do Municipio; a decisdo S0
bre a distribuicao de recursos constantes do orcamento municipal, fiscalizando
as entidades subvencionadas.

CAPTTULO VII
Das Sub-Prefeituras

Secao 1
Da Competéncia Geral

ARTIGO 20 - Rs Sub-Prefeituras competem representar a Adminis
tragdo Municipal no respectivo Distrito, executando e fazendo executar as leis
e atos, de acordo com as instrugoes recebidas do Prefeito, bem como coordenar
as atividades Tocais exercidas pelos diferentes Grgiaos da Prefeitura.

Secao II
Da Competéncia Especifica

ARTIGO 21 - Compete as Sub-Prefeituras exercerem, nos limites
de suas jurisdi¢Oes, as fungbes administrativas delegadas pelo Prefeito.

Secao III
Da Competéncia dos Sub-Prefeitos

ARTIGO 22 - Compete aos Sub-Prefeitos:
I - executarem ou fazerem executar, de acordc com as instrygoes receﬁidas do
Prefeito, as Leis, Resolucdes e demais atos emanados/da Administf&géo_Mg
nicipal; - : \
II - promoverem a fiscalizagao dos respectivos servigos disthEE?s;Lf’
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IT1 - prestarem contas ac Prefeito em gqualquer ocasiao que lhes forem solicl
tadas;
IV - atenderem as reclamacoes das partes, com recursos obrigatorios para o

Prefeito, quando Thes forem favoraveis as decisoes proferidas;

v - indicarem ao Prefeito, as providencias necessarias ao interesse dos
Distritos;
VI - prestarem as informagoes que Thes forem solicitadas pelo Prefeito ou

pela Camara;

VII - apresentarem anualmente ao Prefeito, relatorio com especificacao de
suas atividades durante o ano anterior e dos servicos e obras realiza-
dos nos Distritos respectivos, mencionando a extensao dos servigos fei
tos e seu estado atual;

VIII ~ vistoriarem os proprios e os bens municipais no Distrito, bem como ins
pecionarem caminhos iniciais, as estradas e as pontes;

IX - apresentarem relatorio das necessidades do Distrito;

X - fiscalizarem as pracas, jardins, mercados, feiras, bem como cemiterios
distritais;

XI - superintenderem os servicos e as obras Tocais, de acordo com os proje-
tos e planos fornecidos pelos orgaos da administracao central;

XIT - exercerem, alem destas, as atribuicoes que lhes forem cometidas pelo

Prefeito e pelas leis municipais.

CAPTTULO VIII
Da Divisao de Administragao

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 23 - A Divisao de Administracao € o orgao encarregado
de execugao de servicos concernentes a pessoal, compra e almoxarifado, expedi-
ente e registro, comunicagoes, arquivos, zeladoria, tombamento e controle do
patrimonio municipal, elaboracao de leis, decretos, portarias e formalizagao
dos atos oficiais do Executivo. -

P

Secao 11

Da Estrutura

ARTIGO 24 - A Divisao de Administraca
tes unidades de servicos:-

a) - Secao de Pessoal

b) - Segao de Material
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c) - Secao de Transporte e Oficina
d) - Secao de Comunicacao Administrativa

Secao III
Da Competéncia da Divisao de Administragao

ARTIGO 25 - Compete a Divisao de Administracao:-
I - supervisionar e coordenar a execucao das atividades légadas a Segao de
Comunicacao Administrativa, (compreendendo os servigos de expediente e
registro, protocolo e arquivo); -

11 - centralizar os servicos e assuntos pertinentes ao recrutamento, sele-
cao, admissao, treinamento e regime juridico do pessoal;

III - centralizar os servicos e assuntos relatives a padronizagao, aquisigao,
auarda, distribuicao e controle de todo o material e equipamento;

IV - supervisionar as atividades legadas ao tombamento, registro, inventa-
rio e protecao dos bens municipais;

y - administrar o edificio do Paco Municipal;

VI - supervisionar as atividades das telefonistas;

VII - promover licitacOes para aquisicoes, alienagoes e outras.

Segao IV

Da Competencia do Diretor de Administragao

ARTIGO 26 - Compete ao Diretor de Administragao

I - promover o recrutamento e a selegao do pessoal da Prefeitura, bem como
planejar e executar programas de treinamento dos servidores munici-
pais;

11 - promover o levantamento dos dados necessarios a apuragao do merecimen
to dos servidores, para efeito de promogao;

II1 - prestar colaboragac a qualquer orgao da Administracao, sempre gue soli
citado;

1V - assinar as carteiras de identificacao fornecidas pela Prefeitura;

v - expedir e assinar atestados e certidoes que nao The sejam vedadas ou

por delegacao de poderes;
VI - propor ao Prefeito a lotagdo numerica e nominal dos orgaos da Prefei

ra ouvidas as direcoes respectivas;

VII - estabelecer normas de administracao do edificio, se da efeitura;fﬂ

VIII - delegar poderes aos seus subordinados hierarquicos atribuigééé que
nao sejam privativas do Diretor de Administracap” : ///

IX - proceder ao tombamento de todos os bens moveis, 1m6ifjf;ff_<iemoventes
do municipio, mantendo-os devidamente cadastradoss= TV

R
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X - promover a caracterizagao e identificacao de todos os bens patrimoni-
ais do municipio;

X1 - executar as medidas administrativas necessarias a aquisigao de  bens
patrimoniais imobiliarios, lavrar termos de aforamento e expedir  as
respectivas certidoes;

XII - fiscalizar a observancia das obrigagces contratuais assumidas por ter
ceiros, em relacao ao Patrimonio da Prefeitura;

XIII - sugerir medidas cabiveis, no caso da inobservancia de obrigagoes de
correntes de contratos relacionados com o Patrimonio Municipal;

XIV - promover a utilizagao majs conveniente para os bens patrimoniais imo-
biliarios;

XV - prover pela conservagao e preservacao do Patrimonio Municipal;

XVI - executar outros servigos afins determinados pelo Prefeito.

Secao V
Da Competencia da Secao de Pessoal
ARTIGO 27 - Compete ao Chefe da Secao de Pessoal:-

I - controlar a tramitacao de papeis dentro da Secgao;

11 - supervisionar os servigos Tigados a folhas de pagamento,

IIT - controlar o fichario de salario familia;

IV - expedicao de relagoes a terceiros;

i - expedir e assinar certidac relativa a vida funcional de servidores;

VI - previsao das despesas com pessoal para elaboragao da peca orcamenta-
ria;

VII - anotagoes em Carteira Profissional;

VIII - requisitar materiais;

IX - informacoes de Processos e Guiches referentes a Secao;

X - expedicao de internos relacionados ao servico;

XI - elaboracao de contratos de trabalho;

XIT - verificar o cumprimento de atos legais (Estatutos, CLT, Regimentos In
ternos e outros);

XIII - controle do numero de servidores; ////"

XIV - controle do numero de cargos e empregos; g

XV - controle do numero de ocupantes e empregos em comissao; ////////

XVI - controle de lotagao de cargos; -

XVII - controle de prontuarios; /

XVIII - elaboracao de certidoes relacionados a pessoal; f

XIX - elaborar cedulas de identificacao funcional dos servidoress——s

XX - promover o aprimoramento e atualizacao de met S_e-Rormas de\servigos;
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relacionamento com o INPS, Departamento de Trabalho e Banco do Brasil
(FGTS);

expedir relacoes e preencher formularios ligados ao FGTS, PASEP e ou
tros;

verificar a correta aplicacao da Lei Oraanica da Previdencia Social e
da C.L.T.;

providenciar guanto ao desligamento de servidores reaidos pela C.L.T.;
relacionamento com a Companhia de Secauros e Entidades afins;

promover o pacamento de Auxilio- Doenca, Natalidade, Acidentes, etc,
junto ao INPS;

outros a pedido da chefia da Divisao de Administracao;

receber, anotar e controlar todos os pedidos de licengas medicas, fe
rias e faltas dos servidores e sua respectiva ficha funcional;
controle de cartoes de pontos;

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

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

assinar as folhas de pagamento de pessoal;

atender outros servigos que a Administracac exigir.

Secao VI
Da Competencia da Secao de Material

ARTIGO 28 - Compete ao Chefe da Secao de Material:-
proceder o levantamento dos artiqos empregados nas unidades de servi
cos, verificando os que melhor atendam as necessidades da Prefeitura;
reduzir as variedades dos materiais usados pelas diversas unidades de
servico e uniformizar-lhe a nomenclatura;
elaborar catalogo de material;
fazer coleta de precos e preparar elementos para concorréncia publica;
submeter a aprovagao da Divisao de Administragao, os mapas de pregos,e
os resultados das concorrencias efetuadas; e
centralizar a aquisicao de material destinado aos d1ferentes Bkuaos da
Prefeitura; Ve

manter o registro de fornecedores de material; S

manter em estoque o0s materiais de consumo da Prefejtura, Qﬂx/

perfeita
ordem de armazenamento, conservagao, classificacgo e regi$tro, bem co
mo manter a sua guarda; LN

-
fornecer aos diversos or'gaos mun1c1pa1s 0s mat(er}a*rsmmente re-
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requisitados para os diversos servigos;

X - controlar o consumo e aplicacao de todo o material adquirido pela Pre
feitura;

X1 - promover a recuperacao de material, bem como o seu recolhimento;

XII - manter em perfeita ordem os ficharios de estoque de material e de es

tatistica de consumo por orgao da Prefeitura, para efeito de previsao
orcamentaria;

XII1 - receber as faturas e notas de entrega de fornecimento e encaminha-las
a Secao de Contabilidade acompanhadas de comprovantes de recebimento
e aceitacao do material;

XIV - propor ao Diretor de Administracaoc, a constituicao de "Comissoes de
Concorrencia", para aquisicao de material permanente e de consumo,

quando for o caso;

Secao VII
Da Competencia da Secao de Transporte e Oficina

ARTIGO 29 - Compete ao Chefe da Secao de Transporte e Ofici

na:-

I - guardar e conservar os veiculos e equipamentos dos orgaos municipais;

I1 - controlar o movimento de entrada e saida dos vefculos, a quilometra
gem e 0 custo de operacao por quilometro rodado;

III - inspecionar periodicamente os veiculos, verificando seu estado de con
servagao, bem como prover os reparos que se fizerem necessarios;

v - efetuar e supervisionar a execugao dos servicos de manutengao e recu-
peracao do equipamento da Prefeitura;

v - zelar pela regularizacao dos motoristas, lTicenciamento, emplacamento
dos veTculos da Prefeitura em face do Codigo Nacional de Transito;

VI - administrar oficinas de mecanica, pintura, ferraria, bem como posto de
lubrificagcao e abastecimento a outros julgados necessarios;

VII - promover a distribuicao de veiculos e equipamentos entre os diversos////
orgaos de acordo com as necessidades de cada um e das possibiTigadé
da frota; T

VIII - determinar os estoques minimos de seguranca das pecas acgséSrios, com
bustiveis e lubrificantes na manutencao de veiculos e eﬁhipamenpos e
demais materiais de consumo freqllente; ya I

IX - executar outras tarefas afins quando o servicgo q/éxigir;//;iﬂ_%7>}

_ I AN
Secao VIII !

Da competencia da Secdo de Comunicacao Adminsitrativa



Prefeitura Municipal de Pompéia

Estade de S3o Paulo

DECRETO NO 1503 . .16,

ARTIGO 30 - Compete ao Chefe da Secdo de Comunicacao Adminis-
trativa:-

I redigir, preparar e formalizar os atos oficiais da Administragao Muni-

cipal, como Teis, decretos, portarias, projeteos de Tei e outros atos
oficiais do interesse do municipio, enviando cSpias aos Orgaos adminis
trativos municipais interessados;

II - elaborar portarias e decretos relacionados a alteragles da situagao
funcional de servidores;

III - colecionar, encadernar e manter sob sua guarda, os autdgrafos de leis,
as leis, decretos, portarias e demais atos emanados do Prefeito, bem
como organizar os respectivos controles e Tndices remissivos por assun
to e numero;

Iy - organizar e manter ficharios anuais de leis, decretos, portarias e ou-
tros atos oficiais de interesse do municipio;

v - prestar informagoes a Administracao sobre leis, decretos, portarias e
outros atos oficiais;

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

VII - preparar e expedir circulares, avisos, instrucbes e ordens internas de
interesse da Administracao;

VIII - preparar, redigir e controlar o expediente, a correspondencia e despa-
chos do Diretor de Administracao;

IX - colaborar com o Diretor de Administracido na elaboracdo de relatorios e
prestacao de contas;

X - coordenar e executar as tarefas administrativas da Divisdo de Adminis-
tragao;

XI - atender as pessoas que procuram a Divisao e encaminh3a-las ao Diretor

quando for o caso;
XII - requisitar o material necessdrio aos servigos administrativos da Secao;
XIIT - informar o Diretor sobre o andamento dos servigos administrativoes da
Divisao;
XIVY - manter os registros de: EbitOS‘de'acordo com o mapa mensal fornecido ///“

pela Secao de Cemitério;
XV - manter atualizados e em rigorosa ordem, 0s registros, Tivr

pulturas;

XVI - executar outras tarefas relativas aos servicos
sao, que The forem delegadas pelo Diretor; 5 \

XVII - responsabilizar-se pelos Servicos de Protocé;c; Aﬁﬁﬁivodé‘le]a oria Mu
nicipal. /
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Secao IX
Da Competéncia do Setor de Protocolo

ARTIGO 31 - Compete ao Encarregado do Setor de Protocolo:-
receber, conferir, protocolar os requerimentos e demais documentos enca
minhados aos orgaos municipais, cuidando de sua distribuicao, acompanhan
dos-os até o seu arquivamento;
manter organizados e atualizados os fich@rios de guich€s e processos de
peticoes;
manter organizado e atualizado o arquivo de requerimento e demais docu-
mentos encaminhados aos diversos Orgaos da Administracao;
informar e orientar os munTcipes sobre os assuntos de interesse dos mes
mos;
relacionar e encaminhar toda a correspondencia oficial expedida pela
Prefeitura;
requisitar do Setor de Arquivo, todo processo ou documento selicitado -
pelos diversos orgaos da Administracao Municipal, encarregando-se de de
volve-los ao arquivo da Prefeitura;
atender todo e qualquer servico que a Administracao determinar.

Secao X
Da Competéncia do Setor de Arquivo

ARTIGD 32 - Compete ao Encarregado do Setor de Arquivo:-
manter o arquivo da Prefeitura, guardando oS processos, papeis e outros
documentos que The forem confiados pelos diversos OGrgaos da Municipalida
de;
organizar e manter atualizade o sistema de referéncia e de Tndices neces
sdarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;
promover o colecionamento, a encadernagao e o arquivamente de jornais e
publicacoes oficiais de particular interesse da Prefeitura;
prestar aos diversos orgaos da Prefeitura as informacdes que The  forem
solicitadas através de requisicoes do Setor de Protocolo, a respeito de
processos, papéis e outros documentos que The forem confiados pelos di-
yersos orgaos da Municipalidade; 7

estudar processos e metodos que visem ao aperfeicoamento do vico, tan

to na parte referente a guarda e conservacao dos documentds, como na par

te que diz respeito ao julgamento de inutilidade observada do documento
como fonte de informacGes para a Administracao Mu
proceder a busca para o fornecimento de certidogs, quando regularmente -

posterjorgente providen-

requeridas e autorizadas por quem de direijto

ciar o visto do Diretor de Administracao;

7
-~ L
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VII - atender a outros servicos que a Administracao exigir.
Secao XI

Da Competencia do Setor da Zeladoria Municipal

ARTIGO 33 - Compete ao encarregado do Setor de Zeladoria Mu

nicipal:-

I - providenciar a abertura e o fechamento do Paco Municipal nas horas
regulamentares;

IT - providenciar para que seja feita a Timpeza interna e externa do pre-
dio, moveis e instalacoes;

111 - manter vigilancia sobre as instalagGes eléetricas e hidraulicas do
prédio, bem como providenciar para que funcionem regularmente;

IV - providenciar diariamente, o hasteamento das Bandeiras Nacional, Pau
lista e Municipal, &@s 8 horas e seu arriamento as 18 horas;

v - providenciar diariamente a distribuigao de jornais e correspondencia
a todas as Divisoes;

VI - executar outras tarefas relativas aos servicos administrativos da Di
visao que lhes forem delecados pelo Diretor.

CAPTTULO IX
DA COMPETENCIA DA DIVISAO DE FINANCAS

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 34 - A Divis#o de Financas & o Orgao responsavel pe
Tas atividades aos assuntos financeiros e fiscais de Tancamentos, arrecadacao
e controle dos tributos e receitas municipais, empenho e processamento da
despesa, contabilizacao financeira, orcamentaria e patrimonial, recebimentoe

guarda de valores do municipio.

Secao II
Da Estrutura

a) Secao de Tributacao

1. Setor de Fiscalizagao
b) Secao de Contabilidade
¢) Setor de Tesouraria
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Secao ITI
Da Competencia do Diretor de Financas

ARTIGO 36 - Compete ao Diretor de Finangas:-
programar e autorizar, dentro das disponibilidades apuradas atraves do
Boletim Diario do Caixa, os pagamentos dos compromissos do municipio;
controlar o caixa estabelecendo reserva fixa para atender emergencias
e determinar o deposito em estabelecimentos de crédito das importan-
cias excedentes:
proceder sempre que entender conveniente e obriaatoriamente no ultimo
dia util do exercicio, o levantamento e conferencia dos valores da Te
souraria;
visar, juntamente com o contador, Balancetes mensais, Balancos e es-
crituracao economica e financeira da Prefeitura;
visar, juntamente com o Tesoureiro os Boletins Diarios do Caixa;
exigir fiancas dos servidores municipais responsaveis pela arrecada
¢ao de rendas ou guarda de valores;
autorizar restituicao de fiangas, caucoes e depositos;
despachar processos referentes ao funcionamento do comercio em hora-
rio especial, na forma estabelecida na Tegislagao em vigor;
supervisionar o empenho de despesa e impugnar as que contrariam a le-
gislacao em vigor;
resolver, em primeira estancia, as reclamagoes contra langamento e co
branca de tributos de acordo com a legislacao em vigor;
opinar sobre recurso contra Tancamento interposto a Junta de Recursos
Fiscais;
supervisionar direta e indiretamente, os servicos de lancamento, ins
cricao, cadastramento, arrecadacac e fiscalizacao de tributos munici
pais e determinar as modificacoes que se fizerem necessarias para me-
Thoria e racionalizagao do sistema;
promover a arrecadacao das rendas nao tributarias;

promover o recebimento das quotas federais e estaduais; -

estudar as representacoes da Junta de Recursos Fiscais, tornar pro

videncias cabiveis e encaminhar ao Prefeito, aquelas medi
capam a competencia;
adgtado pela Ad
enham asseauradas, em

providenciar, dentro do esquema economico financeir

ministracao, para que as unidades orcamentarias

suficientesfiﬂ_>>me1hor
-~ } \x

—

tempo habil, a soma de recursos necessarios
execucao do seu programa anual de trabalho; ‘== _
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manter, dentro do possivel, o equilibrio 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 contabilidade, a execugao orgamen-
taria, no que se refere a legalidade dos atos praticados que resultem
na arrecadacao da Receita ou na realizacao de Despesa, o nascimento
ou a extingao do direito e obrigacao, bem como quanto a finalidade
funcional dos agentes da Administracao municipal responsavel por bens
e valores publicos;

estudar os problemas tributarios e orcamentarios do municipio, conhe
ce-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 solucicnar os problemas propostos pelos setores agregados a
area de Financgas;

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

elaboragao anual das despesas da Divisao e coordenar a das demais uni
dades administrativas;

separacao, anotagao e encaminhamento a Contabilidade, no final doexer
cicio, de todos os processos de pagamento, ficando com elemento para
controle e continuagao de pagamentos sem solucao de continuidade;
confeccao de cartas, internos, avisos, ordens internas, editais e do
fichario geral da Divisao;

executar outras tarefas relativas aos servicos da Divisao que The fo-
rem delegados pelo Prefeito.

Secao IV
Da Competencia da Secao de Tributagao

ARTIGO 37 - Compete ao Chefe da Secao de Tributacao:-
estudar questoes relativas a rendas municipais, sua leis e reg

tributario; 4

s
informar processos relativos a rendas municipais preparpnﬂb-os para
Julgamento; /// f

assinar certidoes negativas de tributos muqyéipais, bem

os relatorios diarios de fiscalizacdo de réndas;/,\_ 3

-

o
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t

promover os langamentos dos tributos municipais nos prazos segundo as
normas regulamentares e promover a arrecadacdo das rendas municipais;
promover a fiscalizacao das atividades sujeitas as imposicoes tribup@
rias, assim como, impor penalidades guando cabiveis;

promover a apreensao de bens, de acordo com as disposicoes legais;
opinar sobre questoes relativas a criacdo, alteragao e supressac de
rendas municipais;

orientacao e distribuicao de tarefas aos diversos setores, acompanhan
do sua execucao;

oraganizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario;

transcrever no Cadastro Imobiliario as plantas de reformas e constru-
coes;

informar certidoes rasa e sobre diversos assuntos relacionados ao se-
tor;

organizar os ficharios de Tangamentos das taxas diversas;

atender as reclamacoes de contribuintes sobre os diversos lancamentos;
expedir alvaras para o funcionamento de firmas:

autorizar o injcio, encerramento e transferencia de firmas, mediante
assinatura nos registros de inscricgoes;

manter em dia o Cadastro Fiscal de contribuinte da Taxa de Alvara;
dar batxas nos recolhimentos dos tributos municipais;

efetuar os calculos dos tributos municipais;

conferir e autenticar prestacao de contas dos fiscais de rendas;
providenciar a inscricao em divida ativa dos debitos nao pagos no ven
cimento e emitir o respectivo certificado de inscricdo na divida ati-
va;

providenciar internos sobre ocorrencias atinentes ao setor;

dar informacoes aos contribuintes que procuram diretamente o  setor,
bem como através de telefone;

receber diariamente da Tesouraria as ouias de recebimento de todos os
tributos;

informar os pedidos de certidoes de quitacao;

receber autos de infracao e eventuais, efetuar o devido Tancamento ¢
proceder a cobranca, langando posteriormente em Divida Ativa/0§// que
nao forem recolhidos;

relacionar as Dividas Ativas, apos a inscricao, tramScrever as mesmas

no fichario competente e no Livro da Divida Ativd e entam{nhar por eta
pas a Assessoria Juridica, para a devida cobpdnca; / /

acerto de contas compreendendo em:- conferir e emitif Agcibos para re

. L T
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recolhimento da arrecadagao efetuada pelos fiscais do Distrito, arre
cadacido de feiras livres e da arrecadacao de taxa do comercio eventu
al ou ambulante, da arrecadacao do Cemiterio e Matadouro;

receber e verificar todos os requerimentos e emitir recibos a serem
cobrados, de acordo com a legislacao em vigor;

promover a execucao de outras atividades que The estejam afetas para
o bom desempenho de suas fungoes.

Secao V
Da Competencia do Setor de Fiscalizacao

ARTIGO 38 - Compete ao Encarregado do Setor de Fiscalizagao:-
dirigir a acdo dos fiscais de rendas;
prover a fiscalizacdo de rendas em atividades eventuais;
expedir notificacoes para os contribuintes cumprirem as leis munici-
pais;
fazer relatdrios da fiscalizacao comunicando ocorréncias diversas e
destacando casos que necessitem de vistoria;
elaborar intimacdes e lavrar autos de infragao e dar outras providen
cias;
fiscalizar tanto o comercio local como o ambulante, informando a Se-
cao de Tributagdo, ou recebendo instrucoes de como agir a respeito;
executar tarefas afins, gquando o servico o exigir.

Secao VI
Da Compet&ncia da Secao de Contabilidade

ARTIGO 39 - Compete ao Chefe da Segac de Contabilidade:-
escriturar, sintetica e analiticamente, todos os langamentos relati
vos as operacoes contabeis, em livros ou fichas proprias, visando de
monstrar a receita e a despesa;
organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ati
vo e passivo orgamentario;
colaborar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis quando foro

caso;

estabelecer perfeito entrosamento com os demais Orgaos da
tabeis;
m andamento dos

ra, visando a meThoria e a regularidade dos registros
requisitar o material de expediente necessario ao
servicos administrativos da Secao:

conferir, no minimo uma vez por mes os extratos de contas correntes

bancarias, bem como propor as providéncias que se fizargm necessa-
B Py

= _.
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rias para o eventual acerto;

registrar as fiancas dos funcionarios sujeitos as mesmas;

receber, separar, somar, encaminhar e dar baixa de processos de paga
mento;

examinar, quando for o caso, os documentos fiscais antes de liberaro
empenho para encaminhamento ao Diretor de Finangas para pagamento;
examinar a correcao do empenho er velacido a dotagdo orcamentaria in-
dicada;

manter em dia com baixa em ordem cronoldgica de data, as fichas deen
penho;

distribuir servicos aos demais servidores da Se¢ao;

executar os servicos necessarios ao bom andamento da Secao, sugerin-
do, inclusive, medidas de racionalizacdo e melhoria da Secdo;
atender as pessoas que procuram a Secdo e se for o caso encaminha-
las ao Diretor de Finangas;

desempenhar quaisquer outras atribuicoes que The sejam conferidas por
instrucoes superiores, ou que decorram da natureza dos servigos sob
sua responsabilidade.

ARTIGO 40 - Ao Contador Compete:-
Tevantar, na epoca propria, os balancos gerais da Prefeitura, conten
do todos os quadros demonstrativos, segundo a Lei Federal n?® 4,320,
de 17 de marco de 1964,
elaborar, mensalmente, os balancetes financeiro, patrimonial e orga-
mentario;
assinar, juntamente com o Diretor de Financas, os empenhos para a
sua contabilizacao;
assinar, juntamente com o Diretor de Financas, os balangos, balance-
tes e outros documentos de apuracao contabil,
visar os mapas, resumos e quaisquer dados elaborados para serem apre
sentados ou fornecidos para a devida contabilizagao;
manter controle de depositos e retiradas bancarias;
acompanhar a execucao orcamentaria da Prefeitura em todas as suas fa
ses;
executar os servigos de empenho da despesa, observada a 1egis1qg§91mi7
vigor e a data do recebimento da requisicao; //////
obedecer as normas estabelecidas para a liberacao do gmpénhg;
dar conhecimento imediato ao Diretor de Finangas‘qe/%ud?/qﬂénto ocor
rer com relacao ao empenho de despesa; //' /

comunicar ao Diretor de Financas as dotagoes’com dqf/pigﬂéﬂa de sal-
S
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saldos;

encaminhar ao Diretor de Finangas, trimestralmente, relacao completa
dos saldos das dotacdes, com observacdes que julgar necessarias;
promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tan
to moveis como imoveis, propondo ao Diretor de Financas, as providen
cias que se fizerem necessarias, acompanhando rigorosamente as varia-
coes havidas;

desempenhar quaisquer outras atribuicoes que lhe sejam conferidas por
instrucdes superiores, ou que decorram da natureza dos servigos  sob
sua responsabilidade e das prescricoes da Lei Federal nQ 4,320/64.

Secao VII
Da Competencia do Chefe do Setor de Tesouraria

ARTIGO 41 - Compete ac Chefe do Setor de Tesouraria:-
administrar e coordenar todos os servicos da Tesouraria;
zelar pela boa ordem e perfeicdo nos trabalhos da Tesouraria a seu
cargo, representando ao Diretor de Finangas as irregularidades verifi
cadas;
fiscalizar a escrita de valores a cargo do fiel de Tesoureiro de ma-
neira que esteja sempre em ordem e em dia;
determinar a necessdria vigilancia da Tesouraria, de modo que nela
nao tenham ingresso pessoas estranhas, exceto funcionarios designados
pelo Diretor de Financas em objeto de servicos;
conferir, diariamente, o Boletim de Caixa e encaminha-lo ao Diretor
de Finangas com todos os comprovantes;
representar, ao Diretor de Financas, quando se verificarem quaisquer
desvios de valores sob a responsabilidade do fiel de Tesoureiro;
representar ao Diretor de Finangas, sempre que julgar necessdrio rela
tivamente a aplicacao de penas disciplinares ao fiel de Tesoureiro;
indicar, previamente, o seu substituto nas eventuais ausencias;
fiscalizar e orientar a confeccao do Boletim de Analise;
executar os servigos necessarios ao bom andamento do setor,sugerindo,
inclusive medidas de racionalizacao e melhoria do Setor;
desempenhar quaisquer outras atribuicoes que lhe sejam conferidq5/p6F
instrugoes superiores, ou que decorram da natureza dos seﬁyigﬁg/ sob
sua responsabilidade, ////‘

ARTIGO 42 - Ao Tesoureiro Compete:-
assinar, juntamente com o Prefeito, todos os ¢

sar os destinados a depdsitos em estabelecimgntos bancarjos;
- NN

ques emitidos e endos

o
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II - receber as importancias devidas a Prefeitura;
111 - efetivar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numer3rio, esquemas elaborados e instrugdes recebidas do Diretor de

Finangas;

IV - guardar e conservar os valores da Prefeitura ou 3 mesma caucionados
por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

Vv - requisitar taloes de cheques dos bancos;

VI - imcumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

VIl - preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

VIII - promover a afixagdo publica, diariamente, do movimento de caixa do
dia anterior;

IX - registrar os titulos e valores sob sua guarda, e as procuracoes acei
tas;

X - depositar importancias nos estabelecimentos de crédito, de acordo
com determinacGes superiores;

X1 - receber suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante cheques ou ordens superiores;

XII - movimentar contas bancarias, juntamente com o Prefeito, efetivando
saques e depositos quando autorizados;

XIII - promover o recolhimento das contribuicoes para as instituicoes de pre
videncias

X1y - visar, juntamente com o Diretor de Finangas os Boletins Diarjos do
Caixa;

XV - executar outras tarefas afins, quando o servico o exigir.

CAPTTULO X

DA COMPETENCIA DA DIVISAO DE OBRAS

Secao I
Da Competencia Geral

ARTIGO 43 - A Divisdo de Obras & o orgao incumbido de execugdo -
e controle das obras publicas, da fiscalizacao das obras particulares, da ngf/
\ ~ - . ~ ~ Pre
boracao e coordenacdo do cadastro fisico, da elaboragao e execucao do_~"Plano

Rodoviario Municipal e da conservagao das estradas municipais. ////

// ’ //’.
Secao I1 e :
Da Competéncia do Diretor de Obras ‘//
T

ARTIGO 44 - Compete ao Diretor da Divisao de Obras:- "~
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I - programar, em coordenagdo com a Assessoria de Planejamento Economico
e Financeiro, a execugao de cada obra dentro do esquema de programa-_
cao geral daquele orgao;

II - supervisionar todas as obras publicas do municipio quando realizadas
diretamente pela Prefeitura, bem como aquelas que forem feitas em re
gime de empreitada;

ITI - executar as construcoes das obras pubTicas municipais afetas ao seu
setor, quando realizadas diretamente pela Prefeitura;

1v - prover para que 0s$ materiais utilizados sejam da melhor qualidade;

v - fazer executar os servigos de carpintaria de acordo com as especifi-

cacoes tecnicas estabelecidas;

VI - prover para que o pessoal sob sua responsabilidade cumpra fielmenteo
que determinar as normas, rotinas e procedimento para execugao  dos
servicos do referido setor;

VII - coordenar e executar as tarefas administrativas da Divisao;

VIII

redigir e controlar o expediente da Divisao;

IX - atender as pessoas que procuram a Divisao;

X - manter atualizadas as plantas oficiais do municipio, as do cadastro
fisico da estrutura urbana e as do cadastramento dos  equipamentos,
das estruturas urbana e rural;

XI - no que se refere acs servicos relativos ao planejamento fisico:-

- projetar ou fazer os edificios e obras publicas municipais;

b) - elaborar projetos tipicos de moradias economicas, a serem fornecidos
gratuitamente aos que deles necessitarem, na base de requerimento fun
damentado ao Prefeito;

c) - fazer elaborar desenhos de projetos, bem como mapas, plantas e de-
mais trabalhos graficos necessarios aos servicos de assessoria e dos
demais orgaos da Prefeitura;

d) - fazer reproduzir as plantas que se fizerem necessarias para o atendi
mento dos servigos dos diversos orgdaos administrativos municipais;

e) - promover a elaboracao das especificacoes técnicas dos materiais gra
ficos relativos a execucao dos projetos de obras em geral;

f) - promover a marcagao de alinhamento e nivelamento para obras  pibli-

cas e particulares de edificacoes licenciadas, bem como realizar
respectivas verificacoes;

g) - expedir o alvara de alinhamento e nivelamento, a fim
concordancia com

7

;assegurar
que toda e qualquer edificacdo seja construida,

o logradouro publico;
i) - promover demarcacao e locagoes de terrenocs ou 16f”€m?ntb§4&;ixfe fi-
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zerem necessarias;

3) - promover levantamentos planimétricos e altimétricos, quando for pre
ciso;

XII - com referéncia ao emplacamento:-

a) - planejar, bem como fazer executar e fiscalizar o emplacamento dos
lagradouros publicos;

b) - promover as medidas necessarias para que os logradouros publicos re
cebam denominacao e os terrenos sejam numerados, quando da aprova-
cao de arruamentos e loteamentos;

c) - manter cadastro completo e atualizados do sistema geral de emplaca-
mento da cidade;

d) - controlar o histdrico das substituicoes de denominagGes de logradou
ros publicos;

XIII - planejar a distribuigdo dos estacionamentos, permanentes e eventu-
ais, nos logradouros publicos, fazendo cumprir as normas estabeleci
das;

X1V - com referencia aos servigos relativos ao controle das normas disci-
plinadoras para projetar e construir edificagoes de qualquer natu
reza, em seu aspectos estruturais, funcionais e esteticos, bem como
a fiscalizacao de seu cumprimento:

a) - aprovar projetos para construir ou reconstruir, acrescer ou modifi-
car edificacGes em geral, apds detido exame dos seus elementos geo-
métricos essenciais e dos seus aspectos estéticos;

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

¢) - visterias as condicoes do terreno onde sera construida a edifica
cao para a qual foi apresentado o respectivo projeto, antes de ser
expedida a Ticenca para edificar;

d) ~ expedir licenca para construir ou reconstruir acrescer ou modificar
edificacoes de qualquer natureza;

e) - conceder licenca para demolicoes;

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

g) - conceder Ticenca para montagem de instalagoes em geral, nas edifica
¢oes de qualquer natureza, particularmente naquelas para fins espe-
ciais;

h} - conceder a aceitagao de obras de qualquer edificacao ou.eobra em pre
dio existente, bem como o habite-se aos novos edifFeios;/ '///’

i) - providenciar para que os elementos de interesse’da tribu%aé&o muni-

cipal sejam transcritos no cadastro fiscal da Divisao de Financas ,
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antes de ser concedido o habite-se ou a aceitagao de qualquer edifi-
cacao ou obra;

expedir termo de baixade construcao, apos a conclusac dos servicos de
demolicgao;

proibir construcoes clandestinas;

manter perfeitamente organizado e atualizado o arquivo dos projetos
para construir ou reconstruir, acrescer ou modificar edificagoes de
qualquer natureza, bem como dos termos de compromissc entre particula
res e a Prefeitura sobre demolicao de predios, construcoes a titulo
precario, muros de alinhamentos, etc.,

comunicar ao CREA-6a. Regiao todas as ocorrencias essenciais a res-
peito de edificacoes e demoligdes;

mensalmente, promover a elaboracao de relatorio referente a edifica-
coes, demolicoes, bem como de desmembramentos de terrenos urbanos
aprovados pela Divisao, e encaminha-lo ao CREA-6a.Regido;

promover o cumprimento e a fiscalizagao das prescrigoes do Codigo de
Edificacoes e do Codigo de Posturas deste Municipio;

prover para que o pessoal sob sua responsabilidade cumpra fielmente
o que determinar as normas, rotinas e procedimento para execucao
dos servigos do referido setor;

controlar a freqtiencia do pessoal sob sua responsabilidade, quando a
mesma nao Tor objeto de controle especifico da Secao de Pessoal;
informar processos de peticao com dados relativos ao setor;
desempenhar quaisquer outras atribuicoes que lhe sejam conferidas pe
To Prefeito Municipal.

Secao III
Da Competéncia da Secao de Obras

ARTIGO 45 - Compete ao Chefe da Secao de Obras:-
efetuar medicoes de todos os trabalhos executados por empreitadas;
executar os servicos de recuperacao e conservacao dos proprios muni-
cipais;
propor as medidas que julgar necessarias ao cumprimento dos  prazos
para construcao de obras publicas municipais;
executar tarefas tecnicas de engenharia que se fizerem necess
ao desempenho das atribui¢oes do servigo: ,
executar as construcoes das obras publicas municipai quan@q/réé]izg

das diretamente pela Prefeitura; f,’
elaborar as especificagoes dos materiais necefsarios a exé' cao das

7 g
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obras plblicas municipais projetadas;
VII - proceder a composicdo dos custos para a elaboragdo do orcamento em
cada projeto das obras publicas municipais;

VIII - prover para que os materiais utilizados sejam da melhor qualidade;
IX - fazer executar o0s servicos de carpintaria de acordo com as especifi-
cacoes técnicas estabelecidas;
X - atender as pessoas que procuram a Divisao e encaminh3a-las ao Dire-
tor quando for o caso;
XI - requisitar o material de expediente necessario aos servigos adminis-
trativos da Segao:
XII - informar ao Diretor o andamento dos servicos administrativos da Divi-
5303
XIIT - supervisionar a utilizagao e a baixa dos bens patrimoniais de respon
sabilidade do setor;
X1V - executar outras tarefas relativas aos servigos administrativos da Di
sao que lhes forem delegadas pelo Diretor;
Secao IV
Da Competéncia do Cadastro TE€cnico Municipal
ARTIGO 46 - Compete ao Encarregado do Cadastro Técnico Munici-
pal:-
I - realizar levantamentos altimetricos e planimetricos, demarcagoes e
locagoes de terrenos e loteamentos;
I - levantamento de terrenos e edificacoes urbanas,visando o respectivo
cadastramento fisico;
IT1 - controle e acompanhamento da execucao de todas as fases de trabalho
para cadastramento de lotes urbanos;
Iv - elaboracao e revisao do desenho de quadras urbanas;
v - avaliagao cadastral permanente de imoveis para fins de lancamento de
imposto;
VI - coleta de dados para atualizacdo das plantas cadastrais do  Munici-
pio;
VII - elaboragao e atualizag¢ao das plantas cadastrais do Munichiq;,//’///
VIIT - preenchimento, arquivo e controle dos Boletins de Infq;maéga Cadas-
tral; ///// ! r
IX - fornecimento de todas as informacoes necessarias ao 1angdmeﬁto dos
impostos predial e territorial urbano: . \\
X - executar tarefas afins, quando o servicgo O‘exfgf:?%’~7?i—fi?,3

-~ 7 /
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Secao V
Da Competéncia do Setor de Fiscalizagao de Obras

ARTIGO 47 - Compete ao Encarregado do Setor de Fiscalizacao de

promover a fiscalizacao das construcoes em geral;

orientar o publico na regularizaciao das edificagOes e tomar as medi
das necessdrias a observiancia das normas referente a edificacdes;
elaborar intimagoes e lavrar autos de infragac e dar outras providen
cias;

fazer relatdorios da fiscalizacdao, comunicando ocorréncias diversas e
destacando os casos que necessitem de vistoria;

executar tarefas afins, quando o servico o exigir.

Secao VI
Da Competencia da Secao de Estradas de Rodagem Municipal

ARTIGO 48 - Compete ao Encarregado da Secao de Estradas de Roda-

gem Municipal:-

I
II

ITI

IV

Vi

VII

VIII

[

atendimento imediato as ordens do Gabinete do Prefeito;

receber, cumprir e fazer cumprir de imediato as ordens do Diretor
da Divisao de Obras;

receber e transmitir ordens de servicos, bem como proceder supervi-
s3o geral aos mesmos;

programar e superyisionar os servigcos em execucao nas estradas muni-
cipais, sugerindo, inclusive, medidas de racionalizacao e melhoria
do setor;

encaminhar ao Diretor de Obras, relatorio completo das Estradas Muni
cipais, destacando as que necessitem de urgente recuperacao;
elaborar e encaminhar ao Diretor de Obras um relatorio especial das
pontes, principalmente em epocas chuvosas, destacando as que necessi
tem de urgentes reparos ou reconstrucao;

requisitar todo material necessdrio para o bom andamento dos servi-

cos; = |

executar tarefas afins, quando o servico o exigir;

CAPTTULO XI
DA COMPETENCIA DA DIVISAO DE SERVICOS MUNI

Secao I T

Da Competencia Geral
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ARTIGO 49 - A Divisdo de Servicos Municipais & o orgdo incumbi-
do da execucao dos servigos de limpeza, conservacao de pragas, parques, jar-
dins, logradouros publicos, fiscalizac¢do de mercados, feiras, cemitérios, ve
lorio municipal, matadouro, transportes coletivos, estacao rodoviaria e fisca
1izacao das posturas municipais.

Secao II
Da Competéncia do Diretor da Divisao de Servigos Municipais.

ARTIGOD 50 - Compete ao Diretor da Divisdao de Servigos  Munici-

pais:-

I - estudar os problemas dos servigos de utilidade publica e opinar so-
bre a concessao ou permissao dos mesmos juntamente com a Assessoria
Juridica;

11 - estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiencia a serem
mantidas pelos servicos municipais prestados pelo MunicTpio;

ITI - promover estudos, visando a racionalizacao e alta produtividade dos
servicos municipafs prestados e propor ao Prefeito a fixacao de tari
fas ou alteracao de taxas, sempre que necessario, ouvido a Assesso-
ria de Planejamento;

Iy - controlar a execucao dos servicos de construcao e conservagao de par
ques e jardins, bem como a arborizacdo plblica, com a criacao de vi-
veiros de mudas;

v - promover a realizacao de estudos visando determinar melhores especi
mes para a arborizacao dos logradouros publicos e o embelezamento de
pragas e jardins;

VI - estabelecer os Timites da drea de operacao dos servigos de limpeza pu
blica e de coleta de lixo, de acordo com as possibilidades do respec
tivo setor;

Vil - elaborar os itinerarios de operacao de limpeza piblica e de coleta
de 1ixo, tomando as providencias para que os mesmos sejam devidamen
te observados;

YIII - controlar e fiscalizar o funcionamento de mercados e feiras munici-
pais;

IX - controlar e fiscaljzar o funcionamento dos cemitérios do Municipio;

X - estudar e propor medidas para a utilizagao racional nos  cemitérios
do Municipio;

X1 - controlar e fiscalizar o funcionamento do Velorio Mynicipal; ;

XII - controlar e fiscalizar o funcicnamento dos matadgdros do Mqﬁic?pio;

XIIT - controlar e fiscalizar o funcionamento dos tranégortes_%gi:?+vo§i))

T /
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e /
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elaborar os itinerarios e horarios, bem como estabelecer os limites
da area de operacgao dos transportes coletivos municipais;

propor ao Prefeito, com base em pesquisas e estudos sistematicos, a
fixacao das tarifas a serem cobradas pelo Servico Municipal de Trans
porte Coletivo;

controlar e fiscalizar o funcionamento da Estag3o Rodoviaria;
promover as atividades de fiscalizacao das posturas municipais;
exercer, alem destas, as atribuicoes que lhe for cometidas pelo Pre
feito.

Secao III
Da Competéncia do Setor de Limpeza PubTica.

ARTIGO 51 - Compete ao Chefe do Setor de Limpeza PUblica:-
promover a manutengao, com regularidade, da Timpeza publica da cida
de;
promover a retirada de 1ixo dos domicilios, conforme os itinerdrios
previamente fixados;
fazer observar os jtinerarios para a coleta de lixo;
promover a conservacac dos materiais empregados nos servigos de 1im-
peza;
orientar e fiscalizar o trabalho de coleta, distribuicao transforma
cdo e extingao do lixo, de modo que nao afete a saude piiblica;
incentivar a colaboracao dos particulares na limpeza e conservagao de
valas e escoadouros de aguas pluviais;
promover a capinacao, varredura, lavagem e irrigacao de Tlogradouros
publicos;
expedir intimagoes para o cumprimento das Leis e Posturas sobre 0
problema da limpeza plblica;

Secao IV
Da Competencia do Setor de Pragas, Parques e Jardins

ARTIGO 52 - Compete ao Chefe do Setor de Pragas, Parques e Jar-

,,/’

promover a construgao de pragas, parques e jardins publicos;
promover a arborizacac dos logradouros publicos, reali anQo o plan
tio e o tratamento das especimes que melhor atendsm as cqhdigﬁes lo-
cais; |

organizar e manter sementeiras onde se pregarem mudas ard os servi-
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cos de arborizagao e de ajardinamento dos parques e pragas publicas;
manter a conservagao, protecac e replantio dos jardins dos parques,
pracas e jardins publicos;

determinar a podagem periodica das arvores, por motivos de sobrevi-
vencia e embelezamento das mesmas e de seguranga publica;

manter a rede de iluminacao publica das pracas, parques e jardins,

Secao V
Da Competéncia do Setor de Matadouro

ARTIGO 53 - Compete ao Chefe do Setor de Matadouro:-
manter os registros de entrada, procedencia, matanca e rejeigao do
gado;
proceder a escrituragao do movimento do matadouro, efetuando a pres-
tacao de contas dentro dos prazos estabelecidos;
elaborar e enviar ao Diretor de Servigcos Municipais com a periodici-
dade estabelecida, relatorios estatTsticos sobre o movimento do mata
douro;
estabelecer, tendo em vista a operacao de matadouro e a necessidade
dos usuarios, a escala de abates;
promover a inspecao dos animais, antes e depois do abate;
manter as dependencias do matadouro em condicOes de higiene;
efetuar, em colaboracdao com outras autoridades fiscais, a repressdoa
matanca clandestina de animais;
responsabilizar-se pela guarda dos animais confinados no estabeleci-
mento, nao se estendendo esta responsabilidade aos casos de morte ou
acidentes fortuitos, ou de forca maior, que nao possam ser previstos
ou evitados;
isolar, comunicando-se com as autoridades sanitdrias, qualquer ani-
mal com suspeita de moléstia, impedindo seja o mesmo abatido ate de-
cisao da autoridade sanitaria;
opinar sobre autorizagac para a matanca de gado fora do matadouro;
prover os meios para guarda de animais apreendidos, ate que sejam
procurados por seus respectivos donos ou leiloados,

Secao VI
ostura e

é'de Postg

o b

Da Competencia do Setor de Fiscalizacao d
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dirigir as atividade de fiscalizacao dos dispositivos do Codigo de
Posturas a saber:-

higiene publica em todos os seus setores;

bem-estar publico em todos os seus aspectos;

localizac3o e funcionamento de estabelecimentos comerciais,  indus-
triais e prestadores de servi¢os ou similares;

elaborar intimagdes e lavrar autos de infracdo e dar outras providen
cias;

fazer relatorios de fiscalizagdo, comunicando ocorrencias diversase
destacando os casos que necessitem de vistoria;

executar tarefas afins, quando o servico exigir.

Segao VII
Da Competéncia do Setor Funerario

ARTIGO 55 - Compete ao Encarregado do Setor Funerario:-

Cemiterio:-

promover o alinhamento e numeragac das sepulturas e designar os luga
res onde se devam abrir novas covas;

manter os registros das sepulturas;

fiscalizar as inumagoes e exumacbes mediante certidBes de Bbitos, qui
as, pagamento de taxas e autorizagao;

arrecadar e recolher na Tesouraria, na periodicidade determinada, as
importancias a qualquer titulo recebidas diretamente no  Cemitério,
procedendo a sua escrituracdo e efetuando, dentro do prazo estabele-
cido, a prestacao de contas das importancias arrecadadas;
estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no Cemite-
rio, bem como seu horario de funcionamento;

zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependéncias do Cemitério,
bem como a sua arborizacao;

zelar pela munutencac da ordem no recinto do Cemiterio;

Velorio Municipal:-

promover anotacoes dos falecidos e responsaveis, data e horario;
zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependencias do Velbdrio;
zelar pela manutencao da ordem no recinto do Velorio;
requisitar o material de expediente necessario acs s€rvigos,do yelo-
rio. g

i

;g%j;;’ifffﬁ\\;:

Secdo VIII 7
Da Competencia do Setor de Transportes Cot
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ARTIGO 56 - Compete ao Encarregado do Setor de Transportes Cole

controlar e fiscalizar o funcionamento dos transportes coletivos;
fazer cumprir os hordrios e itinerarios dos transportes coletivos;
conferir, diariamente, a roleta dos onibus circulares, no inicio e
término do horario de trabalho do respectivo cobrador;

fazer recolher, diariamente, na Tesouraria Municipal, a importancia
arrecadada pelo respectivo cobrador, de acordo com a roleta;

zelar pelo asseio e promover a limpeza dos veTculos;

prestar informagOes ao Diretor de Servigos Municipais, sobre o anda

mento dos servigos do Setor.

Secao IX
Da Competéncia do Setor da Estacao Rodoviaria

ARTIGO 57 - Compete ao Encarregado do Setor da Estacdo Rodovia

coordenar e executar as tarefas administrativas do Setor;
supervisionar a utilizacdo dos boxes da Estacdo Rodoviaria;

atender e solucionar quando possivel, as reclamagdes dos usuarios da
Estacac Rodoviaria;

zelar pela manutencao da ordem nas dependeéncias da Estagdo Rodovia-
ria;

zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependéncias da Estagao Ro
doviaria;

requisitar o material de expediente necessario aos servigos de higie
nizac3o da Fstacdo Rodoviaria;

prestar informagoes aoc Diretor de Servicos Municipais, sobre o anda-
mento dos servigos da Estagao Rodoviaria;

exercer, alem destas, as atribuicoes que lhe for cometida pelo Pre-
feito e pelo Diretor de Servicos Municipais;

CAPITULO XII
DA COMPETENCIA DA DIVISAO DE EDUCACAO, ESPORTES, CULTURA E TU-
RISMO

Secao I
Da Competencia Geral

& 0 org3o incumbido da execucdo das atividades do Municipic; especialmente a

~ /
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educacio pré-escolar, 190 e 20 graus, de alimentagdo escolar, assistencia me-
dica e odontoldgica aos escolares, competindo-The ainda, a execucao das ativi
dades esportivas, culturais e turisticas do Municipio.

Seco II
Da Competéncia do Diretor da Divisao de Educagdo, Esportes, Cul
tura e Turismo.

ARTIGO 59 - Compete ao Diretor da Divisao de Educagao, Esportes,
Cultura e Turismo:-
I - promover a realizagdo de pesquisas, inqueritos e estudos sobre a vi-
da educacional do Municipio;

II - superintender o programa da merenda escolar;

ITI - assessorar sempre que julgar oportuno ou for solicitado pelo Prefei-
to sobre assuntos que se relacionam com a educacao;

Iy - emitir parecer e coordenar a distribuicao de bolsas de estudo e trans
porte de alunos;

v - informar as reformas necessarias a serem executadas nos prédios esco-
lares do Municipio;

VI - executar as demais atividades escolares que The sejam correlatas;

VII - organizar torneios ou competictes do esporte amador;

VIII - instituir certames esportivos;

IX - fomentar a pratica dos esportes, principalmente, entre a classe estu-
dantil;

X - planejar e incentivar as atividades culturais e esportivas do Munici-
pio;

X1 - opinar sobre todos os pedidos de auxilios e subvengoes a entidades
culturais e esportivas amadoras do Municipic;

XIT - patrocinar campanhas culturais;

XIII - promover e incentivar conferencias, recitais, espetaculos e festivida
des;

X1y - instituir concursos, manter bibliotecas e estimular as artes em geral;

XV - celebrar datas e feitos historicos, elaborar estudos sociais e esta- -
tisticos e fomentar os divertimentos publicos; T

XVI - organizar, anualmente, os calendarios cultural e turfstito do Munici-
pio; | p

XVI1 - programar e executar, especialmente, as festiyidades culturdis e es-

portivas da Semana do Municipio; y Co
organizar e dirigir certames e festejos o%jgiajg;:?/ﬁqr-fﬁk\r

promover o incremento turistico no Municipio;
;
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opinar e sugerir a celebra¢do de convenio com os orgaos estaduais e
federais ou outras entidades congeneres, que visem promover a cultu-
ra e turismo do Municipio;

encetar campanhas de assisténcia oftalmologica e odontologica dos es
tudantes do ensino primario do Municipio;

tomar ou propor todas as demais - providencias que julgar uteis ao
fomento do esporte, cultura e turismo no Mumicipio.

Segao III
Da Competencia da Secao de Ensino Municipal

ARTIGO 60 - Compete ao Chefe da Secao de Ensino Municipal:-
superintender o ensino a cargo do Municipio, observadas as diretri-
zes e bases da Educacao Nacional e Legislagao Estadual;
informar o Prefeito sobre as necessidades das escolas e quaisquer de
ficiencias ou irregularidades verificadas na sua instalagao ou fun-
cionamento;
propor medidas que julgar oportunas ao desenvolvimento e progresso do
ensino primario municipal;
supervisionar os estabelecimentos de ensinc, mantidos pela Municipa-
lidade ou que estejam sob sua responsabilidade;
manter permanente contato com as entidades federais e estaduais com
petentes no que se refere as inovagOes que visem o maior aproveita-
mento das escolas municipais;
promover as gestoes necessarias a elevagao do nivel de ensino e con
seqllente aproveitamento das escolas municipais;
zelar pela execugao dos planos e programas elaborados pelos servigos
tecnicos e pelo cumprimento de todas as instrugoes baixadas pela au-
toridade superior;
supervisionar os servigcos de conservagao, reparo, vigilancia e Timpe
za dos predios destinados ao ensino municipal;
manter permanente fiscalizacao das unidades escolares municipais, a
fim de que se observem os dispositivos requlamentares e legais rela-
tivos ao ensino primario;
apurar, anualmente, os indices de aproveitamento escolar e
medidas para a sua melhoria;
providenciar o equipamento necessario a recreacdo das crigngas  nas
escolas; ;

colas;
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promover assisténcia medica, odontoldgica e oftalmoldgica dos alunos
da escola municipals;

requisitar todo material de expediente necessario aos servigos admi-
nistrativos da Secao;

praticar enfim, todos os demais servigos correlatos ao eficiente de
sempenho de seu cargo.

Secao IV
Da Competéncia do Setor de Merenda Escolar

ARTIGO 61 - Compete ao Encarregado do Setor de Merenda Escolar:
administrar o servico de merenda escolar de acordo com a programa-_
cao e normas estabelecidas;
providenciar a relagaoc de mercadorias para o servico de merenda;
tomar as necessarias providéncias para que as mercadorias destina-
das a merenda sejam conservadas em lugares que obedegam a todas as
normas sanitarias e de higiene;
estabelecer o horario de distribuicao da merenda escolar;
fiscalizar a preparacao e distribuicao da merenda escolar;
praticar, enfim, todos os demais servigos correlatos ao eficiente
desempenho de seu cargo.

Segao V
Da Competéncia do Setor de Escola Municipal de Ensine Infantil

ARTIGO 62 - Compete ao Encarregado do Setor de EMEI - EscolaMu

nicipal de Ensino Infantil:-

I
II
ITI

Iv

VI

VII

VIII

supervisionar o estabelecimento de ensino municipal infantil;
verificar a assiduidade dos professores e a fregllencia dos alunos;
supervisionar os servigos de conservacao, reparos, vigilancia e 1im
peza do predio destinado ao ensino municipal infantil;

providenciar todo o equipamento necessario a recreacdo e  formagao
de grupos naturais de criangas na escola infantil;

sugerir a formacao de novas escolas infantis em areas publicas dis-
poniveis, sempre que julgar conveniente;

colaborar na supervisao da programacao e execucao da merenda nas es
colas de ensino infantil;

colaborar no controle de verbas destinadas as escolas d
fantil;

promover assisténcia médica, odontoldgica e oftalmologica’ pata as

criancas do ensino infantil; I
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IX - requisitar todo o material atinente a escola municipal de ensino in-
fantil, n3o esquecendo o controle de verbas, apos verificagao "in 1o

co" da necessidade do mesmo.

Segao VI
Da Competencia do Setor de Bibliotecas

ARTIGO 63 - Compete ao Encarregado do Setor de Biblioteca Muni-

cipal:-

I - promover a aquisic¢ao, classificagao, catalogacao, auarda e conserva-
cao de livros, gravuras, folhetos equaisquer outras publicagoes de
interesse geral;

II - manter convenio com o Instituto Nacional do Livro, com o fim de in-
crementar, desenvolver e atualizar o acervo patrimonial da Bibliote-
ca;

ITI - promover a guarda de todos os documentos relativos a aquisigdo de 1i
Vros;

Iy - realizar periodicamente, campanhaseducativas visando incentivar a
freqtléncia a Biblioteca e desenvolver o gosto pela Teitura;

v - organizar e manter atualizado o catalogo;

VI - proceder a inscricao de leitores para fins de empréstimos para leitu
ra domiciliar;

VII - realizar periodicamente o tombamento do acervo da Biblioteca;

VIII - manter registros de bibliografia e referencia;

IX - estudar e propor ao Diretor de Educagao, Esportes, Cultura e Turismo
plano de expansio da Biblioteca;

X - manter relacoes com instituicOes congeneres;

X1 - providenciar requisicdo de assinaturas ou renovagdo de assinaturas de
jornais, revistas e outros de interesse geral;

X1 - requisitar o material de expediente necessario aos servigos adminis-
tratives do setor;

XITI - manter vigilancia permanente nas dependéncias da Biblioteca e salas
de aula;

X1V - zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependencias da Bibli
ca;

XV - zelar pela manutengao de ordem no recinto da BiblioteCa; / /

xVI - levar ao conhecimento do Diretor de Educacao, Esportes, Fu1t aeTu

Secao VII L
Da Competéncia da Secao de Esportes

\'\
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ARTIGO 64 - Compete ao Encarregado da Secao de Esportes:-
fomentar a pratica dos esportes mais ligados as caracteristicas cli-
maticas e topograficas da cidade e ao desenvolvimento da mocidade;
orientar, patrocinar e dirigir torneios ou competicbes do esporte
amadors;
dirigir certames esportivos, celebrar datas, elaborar estudos esta-
tisticos, estimular e desenvolver os esportes em geral, no  Munic-
pio;
cuidar para gque o0s torneios esportivos oficiais e amadores se desen-
volvam dentro da mais perfeita ordem;
organizar, anualmente, o calendario esportivo do municipio;
requisitar o material de expediente necessarioc aos servigos adminis
trativos da Secdo;
representar ao Diretor de Educacao, Esportes, Cultura e Turismo qual
quer irreqularidade verificada na Secao;
praticar, enfim, todos os demais servigos correlatos ao eficiente de
sempenho de seu cargo,

CAPTTULO XIII
Das Atribuicdes Comuns as Direcoes dos Orgaos Diretamente Subor

dinados ao Prefeito

Secao I
Das Atribuigoes comuns &s Diregoes dos Orgaos Diretamente Subor
dinados ao Prefeito

ARTIGO 65 - Compete as direcoes dos orgaos diretamente subordi-
Prefeito:~
exercer a direcao geral, a coordenacac e orientagao e a fiscaliza
cao dos trabalho aos orgaos que The estdo subordinados;
referendar os atos do Prefeito pertinentes ao orgdo que dirige, ou
a todas as Divisoes;
expedir instrucbes necessarias a fiel execucdo das leis e decretos;
promover a sistematizacao dos elementos para a proposta orgamentd-
ria do orgao que dirige;
assessorar o Prefeito na formulacao da politica pertinente ao/ﬁrgﬁa
que dirige; ,
determinar a realizacao de sindicancia para apura sumﬁrfa de fal

tas ou irregularidades e propor ao Prefeito a A stauragEone p?oces-
sos administrativos e a aplicacao das penal dadesjlega%sff“‘i}’,
R S ~

T
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XX - opinar e sugerir a celebragao de convénio com os oOrgaocs estaduais e
federais ou outras entidades congeneres, que visem promover a cultu-
ra e turismo do Municipio;

XX1 - encetar campanhas de assisténcia oftalmologica e odontologica dos es
tudantes do ensino primario do Municipio;

XXII - tomar ou propor todas as demais - providencias que julgar uteis ao
fomento do esporte, cultura e turismo no Municipio.

Segao III
Da Competencia da Secao de Ensino Municipal

ARTIGO 60 - Compete ao Chefe da Secao de Ensino Municipal:-

I - superintender o ensino a cargo do Municipio, observadas as diretri-
zes e bases da Educagao Nacional e Legislagao Estadual;

II - informar o Prefeito sobre as necessidades das escolas e quaisquer de
ficiencias ou irregularidades verificadas na sua instalagdo ou fun-
cionamento;

ITI - propor medidas que julgar oportunas ao desenvolvimento e progressodo
ensino primario municipal;

1V - supervisionar os estabelecimentos de ensino, mantidos pela Municipa-
1idade ou que estejam sob sua responsabilidade;

v - manter permanente contate. com as entidades federais e estaduais com
petentes no que se refere as inovagoes que visem o maior aproveita-
mento das escolas municipais;

VI - promover as gestoes necessarias a elevagdo do nivel de ensino e con
seqllente aproveitamento das escolas municipais;

VII - zelar pela execucao dos planos e programas elaborados pelos servigos
tecnicos e pelo cumprimento de todas as instrugGes baixadas pela au-
toridade superior;

VIIT - supervisionar os servigos de conservacao, reparo, vigilancia e limpe
za dos predios destinados ao ensino municipal;

IX - manter permanente fiscalizagao das unidades escolares municipais, a
fim de que se observem o$ dispositivos regulamentares e legais rela-
tivos ao ensino primario;

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

X1 - providenciar o equipamento necessario a recreaciao das crigncas  nas
/

i
!

escolas; ;
X11 - colaborar na supervisdao da programacao e execytao da merend#\nas es-

colas; = . T\E N
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promover assisténcia médica, odontoldgica e oftalmoldgica dos alunes
da escola municipal;

requisitar todo material de expediente necess@rio aos servigos admi-
nistrativos da Secao;

praticar enfim, todos os demais servigos correlatos ao eficiente de
sempenho de seu cargo.

Secao IV
Da Competéncia do Setor de Merenda Escolar

ARTIGO 61 - Compete ao Encarregado do Setor de Merenda Escolar:
administrar o servigco de merenda escolar de acordo com a programa-_
cao e normas estabelecidas;
providenciar a relagao de mercadorias para o servico de merenda;
tomar as necessarias providencias para gue as mercadorias destina-
das a merenda sejam conservadas em Jugares que obedecam a todas as
normas sanitarias e de higiene;
estabelecer o horario de distribuigao da merenda escolar;
fiscalizar a preparacdo e distribuicao da merenda escolar;
praticar, enfim, todos os demais servigos correlatos ao eficiente
desempenho de seu cargo.

Sec¢ao V
Da Competéncia do Setor de Escola Municipal de Ensino Infantil

ARTIGO 62 - Compete ao Encarregado do Setor de EMEI - EscolaMu

nicipal de Ensino Infantil:-

i
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supervisionar o estabelecimento de ensino municipal infantil;
verificar a assiduidade dos professores e a freqllencia dos alunos;
supervisionar os servigos de conservagao, reparos, vigilancia e Tim
peza do prédio destinado ao ensino municipal infantil;

providenciar todo o equipamento necessario a recreacao e  formacao
de grupos naturais de criancas na escola infantil;

sugerir a formacao de novas escolas infantis em areas publicas dis-
poniveis, sempre gue julgar conveniente;

colaborar na supervisao da programacao e execucao da merenda nas es
colas de ensino infantil;

colaborar no controle de verbas destinadas as escolas d
fantil;

criancas do ensino infantil;
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requisitar todo o material atinente a escola municipal de ensino in-
fantil, ndo esquecendo o controle de verbas, apos verificagao "in To

co" da necessidade do mesmo.

Segao VI
Da Competencia do Setor de Bibliotecas

ARTIGO 63 - Compete ao Encarregado do Setor de BiblTioteca Muni-

promover a aquisicao, classificacao, catalogacdo, auarda e conserva-
cao de Tivros, gravuras, folhetos equaisquer outras publicacoes de
interesse geral;

manter convenio com o Instituto Nacional do Livro, com o fim de in-
crementar, desenvolver e atualizar o acervo patrimonial da Bibliote-
ca;

promover a guarda de todos os documentos relativos a aquisicdo de 1
Vros;

realizar periodicamente, campanhaseducativas visando incentivar a
freqtlencia a Biblioteca e desenvolver o gosto pela leitura;
organizar e manter atualizado o catalogo;

proceder a inscrigao de leitores para fins de empréstimos para leitu
ra domiciliar;

realizar periodicamente ¢ tombamento do acervo da Biblioteca;

manter registros de bibliografia e referencia;

estudar e propor ao Diretor de Educacao, Esportes, Cultura e Turismo
plano de expansao da Biblioteca;

manter relagdes com instituicdes congeneres;

providenciar requisicdo de assinaturas ou renovacao de assinaturas de
Jjornais, revistas e outros de interesse geral;

requisitar o material de expediente necessario aos servicos adminis-
trativos do setor;

manter vigilancia permanente nas dependencias da Biblioteca e salas
de aula;

zelar pelo asseio e promover a limpeza das dependencias da Bibli

ca;

Secao VII
Da Competencia da Se¢ao de Esportes
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ARTIGO 64 - Compete ac Encarregado da Secao de Esportes:-
fomentar a pratica dos esportes mais ligados as caracteristicas cli-
maticas e topograficas da cidade e ao desenvolvimento da mocidade;
orientar, patrocinar e dirigir torneios ou competigoes do esporte
amador;
dirigir certames esportivos, celebrar datas, elaborar estudos esta-
tisticos, estimular e desenvolver os esportes em geral, no  Munici-
pig;
cuidar para que os torneios esportivos oficiais e amadores se desen-
volvam dentro da mais perfeita ordem;
organizar, anualmente, o calendario esportivo do municipio;
requisitar o material de expediente necessario aos servigos adminis
trativos da Segao;
representar ao Diretor de Educagao, Esportes, Cultura e Turismo qual
quer irregularidade verificada na Secao;
praticar, enfim, todos os demais servigos correlatos ao eficiente de
sempenho de seu cargo.

CAPTTULO XIII
Das Atribuigoes Comuns as Direcoes dos Orgaos Diretamente Subor

dinados ao Prefeito

Secao I
Das Atribuicoes comuns ds Dire¢Ges dos Orgaos Diretamente Subor
dinados ao Prefeito

ARTIGO 65 - Compete as direcoes dos orgaos diretamente subordi-
Prefeito:-
exercer a direcdo geral, a coordenacao e orientacao e a fiscaliza
cao dos trabaTho aos orgd3os que lhe estao subordinados;
referendar os atos do Prefeito pertinentes ao orgao que dirige, ou
a todas as Divisoes;
expedir instrugOes necessarias a fiel execucao das leis e decretos;
promover a sistematizacao dos elementos para a proposta orgamentd-
ria do orgao que dirige;
assessorar o Prefeito na formulacao da politica pertinente ao/ﬁrgﬁbﬂ'
que dirige; "

/ .
determinar a realizagao de sindicancia para apura sumaria de/f51

tas ou irregularidades e propor ao Prefeito a i stauragEofde proces-
sos administrativos e a aplicacao das penal dadgs»lega%sif‘_“‘ﬁl)
e A X
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VII - propor ao Prefeito a nomeagdo, contratagao, demissdo, exoneragao, re
versao e aposentadoria dos servidores sob sua orientacao, obseryados
os principios basicos de administracao do pessoal da Prefeitura e a
legislacao em vigor;

VIII - bajxar instrugOes e ordens de servigos para a boa execucao dos traba
Thos do orgaoc que dirige;

IX - visar atestados, e certidoes a qualquer titulo, aprovades pelos or-
gaos sob sua direcao;

X - abonar, quando julgar justo, atrasos ao servigo de funcionarios sob
sua direcao;

XI - propor a aplicagao de medidas disciplinares e aplicar aquelas que fo
rem de sua alcada, nos termos da legislacao vigente, aos servidores
que lhes forem subordinados;

XII - verificar e visar todos os documentos referentes a despesa dos  oOr-
gaos sob sua jurisdicao;

XIII - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario ap@ds comuni
cacao previa ao Prefeito, o expediente dos orgaos que lhe sdo subor-
dinados;

X1V - proferir despachos interiocutorios em processos cuja decisdao couber
ao Prefeito;

XV - resolver 0s casos omissos, bem como as duvidas suscitadas na execu-
¢do deste regulamento expedindo, para este fim, as instrug¢oes neces-
sarias;

XVI - reunir, periodicamente, os servidores investidos de funcoes de che-

fias que lhe est3o subordinados, a fim de estabelecerem providencias
ou normas necessarias a boa marcha dos trabalhos;

Secao 11
Das Atribuigoes dos Servidores em Geral

ARTIGO 66 - Compete aos servidores publicos municipais, cujas
atribuicoes n3o forem especificadas neste regimento:
1 - observar as prescricoes legais e regimentais;
11 - observar rigorosamente a jornada semanal de trabalhos obedecida a Te
gislacdo em vigor;
ITI ~ assinar o ponto, ou marca-lo mecanicamente, excetuando-s
rem dispensados dessa exigencia pelo Prefeito, em

coes;
v - zelar pela disciplina e ordem nas unidades d

Tham; __»k;)/f;
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v - evitar conversagoes e afastamento desnecessarios durante as horas de
trabalho e por ocasiao do expediente da Prefeitura;
VI - executar com zelo e presteza as funcOes e tarefas que lhe sao cometi-
das;
VII - cumprir as instrucoes e determinagoes superiores;
VIII - formular sugestdes visando a melhoria quantitativa e gqualificativados
servicos.
Secao III

Das Substituicoes

ARTIGO 67 - Os diretores de Divisoes, em seus impedimentos oca-
sionais, serdo substituidos de acordo com normas a serem baixadas pelo Prefei
to Municipal.

§ Unico - Os chefes de Secdo, de Setor e os Encarregados de Seto
yes e 0s demais funcionirios, serao substituidos pelos servidores especialmen-
te designados pelos Diretores a que estao subordinados, atraves de Portaria a
ser assinada pelo Prefeito.

Segao IV
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 68 - Todos os orgaos componentes da Estrutura Administra-
tiva da Prefeitura devem funcionar perfeitamente articulados entre si, e em re
gime de mutua colaboragao com as demais reparticoes municipais,

ARTIGO 69 - O horario de trabalho dos servidores plblicos munici
pais, o expediente da Prefeitura para o publico e o disciplinamento do ingres-
so, circulacao e permanéncia no Edificio Sede da Prefeitura, serao objetos de
Decretos do Prefeito.

ARTIGO 70 - Através de Decretos e Portarias,o Poder Executivo es
tabelecerd as normas de operacoes dos servicos administratives, adotando roti-

e

"3 sua permanente racionalizacao.

nas, procedimentos e formularios que asse
ARTIGO 71 - Este regd entO/éntraté em vigor na data de sua publi

cacao, revogadas as disposicGes em cony45ri a
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