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......... DECRETO 82 2 244, DE 16 DE ABRIL DE 1 991.

DispSe sobre o Regimento
Interno da Prefeitura Muni

cipal de Assis.

RIMED JOSE BOLFARINI, Prefeito do Municipio
de Assis, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes

legalis,
DECRETA:

fArtigo 12 - Fica aprovado o Regimento Interno da Prefei-
tura Municipal de Assis, que com este baixa,
nos termos da Lei n@ 2 654/89. 3.52: ‘e"";‘..;'

Artigo 22 - 0 Sistema de Administracé@o Direta da Prefei-
tura Municipal de Assis €& aquele constante
nos anexos I a VII, que deste fica fazendo
parte integrante.

Artigo 32 - 0 Sistema de Administrac&@o Indireta da Pre-
feitura Municipal de Assis € constitufdo pe-
las seguintes entidades, as quals se rege-
rdo por organogramas e regulamentos pré-

prios:

a) - Fundac@o Municipal de Ensino Superior-
FEMA -3

b) - Fundac@o Assisense de Cultura - FAC -;

c) - Empresa Municipal de Habitagdo de
Assis - EMHA -,
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....... DECRETO wm 2 244, DE 16/704/1 991..FLS. 02.

Artigo 42 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo.

Artign 5® - Revogam-se as disposicles em contrério.

Prefeituras Mamicipal de Assis, 16 de abril de 1 991.

ipal de Administrac@io e As
2
suntos Juridicos da Prefteftura Munigipal, em 16 de abril

de 1 991.

JORG CARLOS BUNCALVES FILHO
Secretdrio Municig
Assunt {dicos
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REEDENTO INTERNO DA PREFEITURA MINICIPAL DE ASSIS

Axrtigo 1= -

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)
Pardgrafo unico

TITOLO X
DO GARISFTE DO PREFEITO

0 Gabinete do Prefeito, como 6rgéo auxi-
liar de assisténcia ao Prefeito, tem por
finalidade:

prestar assisténcia ao Chefe do Executivo
em suas relacdes politico-administrativas
com os municipes, associagBes de classe,
6rgdos e entidades plblicas e privadas;
preparar e expedir a correspondéncia do
Prefeito;

zelar pelo cumprimento e atualizac@o das
normas do cerimonial;

receber as autoridades e os hdspedes ofi-
ciais do Municipio;

elaborar a agenda oficial de audiéncias
do Prefeito;

efetuar controle de prazos especiais e
responder a requerimentos, informagdes e
indicagdes de vereadores;

realizar as atividades de relagdes publi-
cas da Prefeitura; e

executar outras atividades correlatas.

0 Gabinete do Prefeito tem como unidade
subordinada, uma Diretoria de Gabinete pa

ra execucdo dos objetivos citados no Ar-
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tigo anterior.
CAPIVAD I
DA DIRETORIA DE GABIETE

Artigo 2= - Ao Diretor de Gabinete compete:
a) - receber, distribuir e encaminhar os ex-

pedientes recebidos no Gablinete;

b) - minutar a correspondéncia oficial a ser
expedida pelo Gabinete;

c) - receber as partes e encaminhd-las;

d) - marcar audiéncias, conforme a orientacéo
do Prefelito;

e) - representar o Prefeito Municipal, quando
designado;

f) - cumprir e fazer cumprir as determinacdes
do Prefeito;

g) - transmitir aos Secretdrios e demails diri-
gentes de unidades administrativas do
mesmo nivel hierdrquico as determinacgdes
do Prefeito;

h) - organizar o programa das atividades ofi-
clais do Prefeito;

1) - manter arquivo de documentos;

J) - desempenhar outras atribuigBes que lhe fo

rem cometidas.

SECAD ONICA .



@l’eleiﬁum -ﬁz “‘”‘."‘.Pal Je 7483225/143

-fls. 03—

m“m m Pﬁﬁm- ------------------------- Toveooeoeoeee O G I I N N N )
DO OEFE DO GABIMETE

Artigo 3= - Compete ao Chefe do Gabinete as atribui-

¢cBes auxiliares objetivando & boa execu-
cdo dos encargos do 6rgdo, no que se re-
fere ao atendimento ao Prefeito, Diretor
do Gabinete, suas relagBes com o publico
em geral e com a administracgédo.

Pardgrafo imico - Para consecucdo dos seus objetivos, con-
tardo o Diretor e o Chefe do Gabinete com
o auxflio de Assessores e Assistentes aos
quals cumprir@o desempenhar as tarefas

que lhes sejam regularmente distribufdas.

CAPITWALO II
DO CONSELHO RMICIPAL DE ASSESSIRIA E ALANEJANENTD

Artigo as - 0 Conselho Municipal de Assessoria e Pla-
nejamento é o 6rgdo consultivo do Prefei-
to na formulacd@o da polf{tica de Desenvol-
vimento Municipal e dos planos correspon-
dentes.

Parfgrafo 19 - 0 Conselho serd constitufdo de 10 (dez)
membros designados pelo Prefeito, dentre
pessoas de destaque nos meios politico,
intelectual e empresarial, além dos Se-
cretdrios Municipais.

Paragrafo 29 — 0 Conselho serd presidido pelo Prefeito.

DEC 2244/1991
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Pardgrafo 5%

Parégrafo 6%

Pardgrafo 7

Artigo 5

a)

b)

c)

d)

e)
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0 Secretdrio Municipal de Obras Publicas
e Urbanismo seréd Secretdrio-Executivo do
Conselho.

0 mandato dos Conselheiros seré de 02
(dois) anos, permitida a reconducgdo.

0 mandato dos Conselheiros seréd exercido
gratuitamente e suas fungBes consideradas
como prestac@o de servigos relevantes ao
Municipio.

0 Conselho reunir-se-4 sempre que neces-
sdrio, por convocag8o do Presidente.

0 Conselho elaborard um Regimento Inter-
no, o qual serd aprovado pelo Prefeito, a
través de Decreto.

Compete ao Conselho Municipal de Assesso-
ria e Planejamento:

assessorar o Prefeito na formulagé@o da Po
l1itica de Desenvolvimento Municipal Inte-
grado;

opinar sobre os planos plurianuais de In-
vestimentos e seus desdobramentos anuais;
opinar sobre a implantacgé@o e problemas
concernentes ao Plano Diretor do Munici-
pio;

debater problemas e solugdes relacionados
com o planejamento e desenvolvimento mu-
nicipais;

promover e patrocinar atividades de difu-

s@io da problemdtica do desenvolvimento in
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tegrado do Municipio de Assis e suas solu

cdes.

CAPITWO III

DO PARQAE DE EXFSICTEE "JIRCE ALVES DE OLIVEIRA™

Artigo &= -

0 Parque de ExposigBes "Jorge Alves de
Oliveira" terd os seus eventos regidos por uma
Comissd@o, indicada pelo Sr. Prefeito Municl
pal, & qual competird a elaboracdo de ca-
lenddrio anual, roteiros, organizagdo e
realizac3o de feiras, exposicgdes, simpd-
sios, reunides, treinamentos, cursos e
orientacd@o, semindrios e outras ativida-

des correlatas.

CAPITAO IV

AUDITORIA INTERNA DO @sfICSPID

Parigrafo imico -

0 servigo de Auditoria Interna, vinculado
em linha de subordinagd@o diretamente ao
Prefeito, tem como finalidade examinar,
concomitantemente ou a posteriori, os pro
cedimentos e o controle dos atos econdmi-
cos, financeiros, operacionais e adminis-
trativos que envolvem numerdrios, bens e
servicos da Municipalidade.

0 exame compreenderd a plena regularidade

dos atos, sua adequabilidade, sem indagar

%1
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Artigo 10
Pardagrafo

Artigo 11

wnico -

a) -

b) -
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da sua conveniéncia ou oportunidade. E um
6rgdo fiscalizador, mas, principalmente
orientador.

A Auditoria abrangerd também os atos dos
6rgéios da Administracg@o Indireta, inclusi
ve, de Empresas Municipais e Fundagdes.
Para maior eficdclia da sua miss@io, teré#o
os Auditores livre acesso as dependéncias
e arquivos dos 6rgdos administrativos, po
dendo requisitar, diretamente, documentos
e informacBes necessdrias & consecugdo
dos seus objetivos.

A Auditoria Interna deverd ser composta
por profissionais habilitados para o exer-
cicio de suas fungdes, nos termos do Art.
24 da Lel 2 654/89.

A sonegacdo de quaisquer elementos ao Au-
ditor ou o embarago & sua obtengédo, ca-
racterizam ato de indisciplina, passivel
de punic@o, na forma da lel.

Aos Auditores Internos compete:

encaminhar ao Prefelto, sempre que se fi-
zerem necessdrios, relatérios dos traba-
lhos desenvolvidos, emitindo parecer so-
bre os setores auditados;

propor ao Chefe do Executivo, sempre que
necessdrio, os atos normativos que deve-
rdo ser balxados, para correcdo de defi-

ciénclas administrativas;

dp
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Artigo 12

c)

f)

g)

h)

1)

1)

com autorizacd@o do Sr. Prefelto Munici-
pal, ouvir servidores e tomar-lhes depoi-
mentos, quando for o caso;

avaliar a eficdcia dos sistemas computa-
dorizados existentes na Prefeitura, seus
custos operacionals e a sua seguranga;
acompanhar as providéncias dos 6rgdos Mu-
nicipais, no que concerce as atualizacdes
em face das mutagBes ocorridas nas Legis-
lagBes Fiscal, Tributéria, Trabalhista,
Previdencidria, etc.;

verificar se os procedimentos de escritu-
racdo desenvolvidos pela Contabilidade es
tdo em conformidade com os principios e
convengdes geralmente aceitos;
assegurar-se da existéncla fisica e contd
bil de bens, valores e servidores da Pre-
feitura ou a ela confiados;

verificar o cumprimento dos instrumentos
normativos existentes e a sua adequabili-
dade;

assegurar-se do cumprimento das disposi-
cOes legals e contratuals, na execucgdo de
acordos, contratos e convénios;

examinar tempestivamente a emiss@o do em-
penho, liquidacdo e pagamento das despe-
sas, como também, o langcamento, arrecada-
cdo e recolhimento das receitas.

Todas as orlentagBes, prescricdes, suges
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tdes, pareceres e demals atos normativos
formulados pelos senhores auditores deve-
rdo obrigatoriamente ser formalizados por
escrito.
Artigo 13 - No exercicio das suas atribuigBes, o Au-

ditor Interno deverd agir com:

a) - Sigilo Profissioswml
ser discreto, uma vez que tem acesso a do
cumentos e informagB3es de cardter sigi-
loso;

b) - Imparcialidade
na execucdo dos servigcos, sendo exato e
criterioso, evitando que fatores externos
venham a infulr na apuracdo dos fatos;

c) - Profissiswlismo
obedecendo & hierarquia, evitando, com
isso, ferir suscetibilidades. O Auditor
nunca exige a colaborag@io do responsdvel
do Setor, mas sim, pede;

d) - Bom Senso
a decisd@o precipitada é incompativel com
a funcdo. Os fatos e as informagdes devem
encontrar suporte através de dados con-
cretos;

e) - Repulsa as Criticas
deve evitar criticas ao trabalho alhelo,

comportando-se de forma discreta.

CAPITIAO V .
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DA ASSESSIRIA INPFRENSA E DIVULEACRD
Artigo 184 - A Assessoria de Imprensa e Divulgacdo,

’

vinculada em linha de subordinacdo dire-
tamente ao Prefeito, tem por finalidade
desenvolver as atividades relativas a co-
municacsio social, em especial, & publica-
cdo e & divulgacdo dos atos e fatos da
Administracdo Direta e Indireta do Munic£
plo de Assis.

Artigo 15 - A Assessoria de Imprensa e Divulgag#@o com
pete:

a) - planificar, promover, dar unidade e es-
tabelecer métodos de divulgac@io que aten-
dam ao interesse do Municipio;

b) - organizar e conservar arquivo jornalisti-
co, com o objetivo de pesquisa, visando
a obtencd@o de dados que permitam a elabo-
rac8@o de textos iInformativos;

c) - elaborar noticidrios sobre as atividades
de Administracd@o Direta e Indireta e dis-
tribuf-los a jornais, rddios, televisdes
e revistas;

d) - redigir, condensar, interpretar, corrigir
ou coordenar matérias a serem divulgadas,
contenham ou n3o comentdrios;

e) - assessorar na edic3o de jornails, revis-
tas, cddigos, relatdrios, leis especlails

e folhetos;
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f) - elaborar audiovisuais;

g) - assessorar os titulares das Secretarias,
no campo da comunicacdo soclal;

h) - manter o servigco Fotogrdfico do Munici-
pio;

1) - cooperar na realizagdo de semindrios, sim
pésios, cursos, congressos e reunides de
cardter s6cio-cultural, de interesse do
Municipio;

J) - providenciar o atendimento as pessoas que
procurem o Prefeito para entrevistas e
fatos relacionados com os meios da comu-
nicacdo social;

k) - promover a publicac@o de atos oficlais do
Municipio na forma do que dispde a Lel
Oorgdnica dos Municipios.

1) - supervisionar as atividades de informa -
cOes acerca das acgles dos brgdos da Pre-
feltura;

m) - organizar entrevistas, conferéncias e

debates, através dos melos préprios, para

divulgac@o de assuntos de interesse da
Prefeitura;
n) - providenciar, junto & imprensa, quando

necessdrias, as retificacdes e republica-
¢cOes de textos;

0) - promover campanha de divulgacdo dos pla-
nos e programas de trabalho do Municipio,

com vistas a obter a colaboracdo da popu-
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lacd@o nos emprei:ndimentos a serem reali-

zados;

p) - esclarecer o pultilico, pelos meios mais a-
dequados, acerct. das obrigagdes, face a
Legislacéo Municipal;

q) - prestar as informag@es que forem solicita
das pelos drgdos de comunicacdo social pa
ra elaboracdo de noticidrios;

r) - promover o acomganhamento de publicacdo e
impress8o dos planos de Governo, efetuan
do a revisdo dos originals e das provas
tipogrédficas;

s) - manter articulac@o permanente com a im-
prensa falada, escrita, televisada e
outros meios de divulgacdo, a fim de pro-
mover ampla difusdo de empreendimentos
culturals e recreativos programados pelo
Municipio;

t) - executar atividades de relacgdes publicas
Internas e externas da Prefelitura, inclu-
sive editando panafletos e boletins de
circulacdo interaa e externa, visando pro
mover a melhor i-tegracdo dos servidores
nos planos de Governo Municipal.

Artigo 16 - Ao Assessor de Inprensa compete:

a) - autorizar a realizagcdo de despesas com a
publicacdo e divilgac@o de atos e fatos
da Administracd@o, respeitados os 1limites

das dotacBes orgamentdrias e as normas de



DEC 2244/1991
Fls. 14/143

@releilura ﬂwnicipal Je 74ssis

-fls. 12-
mmmmm--.-- ------------- Sescoss"asssssns Soscsscsscsssscsssans ®e

licitacgdes;

b) - encaminhar ao Servigo de Auditoria Inter-
na do Municipio, por escrito, as despesas
com publicacdo, divulgac&@o e fotografias
que tenham sido realizadas sem sua prévia
e expressa autorizag#o;

c) - padronizar os mé:-odos de divulgac#o;

d) - criar, dimensionar e supervisionar os pla
nos de promocgdes publicitdrias;

e) - coordenar os sericos grdfico-editoriais;

f) - articular a elabnrac@o de audiovisuais de
conteddo técnico ou promocional;

g) - promover e supervisionar a exposigdo de
mostras fotogrdf:.cas dos trabalhos e
obras municipalis;

h) - promover e super\isionar a edicdo de re-
vistas, cédigos, relatdrios, leis espe-
clais e outros meéterials de interesses do
Municipio;

1) - manter contatos com a imprensa falada, es
crita e televisionada para a divulgagdo
de atividades e stos de cardter publico,
do Prefeito e seLs auxiliares;

J) - coletar, dar a redagd@io jornalistica compa
tivel e veicular comunicados e noticias
de interesse do vunicipio;

k) - organizar entrevistas, conferéncias e
debates para a divulgacdo de assuntos de

interesse publico municipal;
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1) - promover o recet:imento e registro, quan-
do relevantes, cas sugestdes e reclama-
¢des felitas pelc pliblico, através dos 6r-
gdos de Imprenses, fazendo o seu encaminha
mento aos érgdios competentes, dando conhe
cimento, pelos meios prdéprios, das provi-
déncias tomadas ou que devam ser tomadas;

m) - manter arquivo dz documentos e papéis que,
por sua natureza, devam ser guardados de
modo reservado;

n) - atender e assessjirar pessoalmente o Pre-
feito, nos assun:os de algcada da Assesso-
ria de Imprensa 2 Divulgacédo;

0) - desempenhar outriis atribuicBes que lhe

sejam cometidas pelo Prefeito.

CAPITAD VI
DA COMISSAD CENTRAL DE ESFORTES

Artigo 17 - Compete & Comissio Central de Esportes:

a) - incentivar o espcrte amador;

b) - coordenar as ati\idades esportivas amado-
ras no Municipio;

c) - atender as deterninacdes dos 6rgdos es-
portivos superioies;

d) - organizar e fazer cumprir o calenddrio es
portivo anual;

e) - administrar os préprios municipais de es-
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Artigo 18

portes;

f) - deliberar sobre assuntos submetidos & sua

apreclacdo;

g) - cooperar com os poderes publicos nos as-

suntos de sua aljada.

CAPITAD VII

DA COMISSRO MMICIPAL D2 TRAESITO

a)
b)

c)

d)

Compete & Comiss io Municipal de Trénsito
promover a elabo:acdo e propor ao Prefel-
to a adogdo, med..ante decreto, das seguin
tes medidas rela:ivas ao ordenamento e
disciplinamento (o sistema de circulacédo
e estacionamento nos logradouros publicos
urbanos e estradus municipais:
sinalizac8o e os sentidos de trénsito;

o sistema de circulac@o de veiculos, em
geral, baseado nt principio de origem e
destino, ndo se tonsiderando o uso e a
capacidade de veiculos;

os 1tinerdrios de transportes coletivos
ndo urbanos nos Jlogradouros publicos, de
forma que interfiram o menos pos-
sivel no trédfego urbano;

os itinerdrios, rontos de parada e horé-
rios de transportes coletivos urbanos bem

como perfodos dectinados ao estacionamen-

WA
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e)

f)

g)

h)

1)

)

k)

to dos referidos veiculos e ao embarque
e desembarque de passageiros;

os locais destinados a estacionamento de
tdxis e demais veiculos;

a concessdo ou permissdo de servicgos de
transportes coletivos e de tdxis e estu-
dos para fixac#@o das respectivas tarifas;
os itinerdrios e hordrios para trdfego de
veifculos de carga e para as operacgdes de
carga e descarga nos logradouros publicos
urbanos;

a tonelagem médxima permitida a veiculos
que circulem em vias e estradas munici-
pais;

a circulagdo de veiculos ou a passagem
de animais em determinadas vias publicas;
os limites de velocidade para cada via
urbana;

fixacdo e sinalizacdo dos limites das zo-

nas de siléncio.

CAPITWA D VIII

DO CONSELHO WMUNICIPAL DE AGRICIR.TURA

Artigo 19 -

Compete ao Conselho Municipal de Agricul-

tura:

a) - elaborar e executar planos relacionados

com a producdo de alimentos nos setores
da agropecudria e da zootecnia e espécies

controladas pelas medidas governamentais;

e
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b) -

c) -

orientar, fiscalizar e procurar manter

sempre em alto nivel as atividades desen-
volvidas nos postos de abastecimento e
varejos;

orientar, dentro de um plano racional, o
cultivo de hortas, cereals e a criacdo de
peixes e aves, destinados ao abastecimen-
to de Merenda Escolar e ao atendimento das
necessidades das fam{lias de baixa rendae
das InstituigBes beneficlentes sem fins

lucrativos.

CAPITALD IX

DO CENTRO DE DESFMVOLVINENTO DE ASSIS

Artigo 20 -

0 Centro de Desenvolvimento de Assis, é
o 6rgdo incumbido de implementar a indus-
trializacsio do Municipio de Assis, nos
Termos da Lel 2 542/88 e demais legisla-

cdes pertinentes & espécie.

CAPITILD X

DO D DE SULIDARIEDADE

Artigo 21 -

0 Fundo Social de Solidariedade tem como
objetivo a mobilizag@o da comunidade para
atender as necessidades e aos problemas
soclals locals, consoante os termos da
Lei Municipal n2 2 222/88 e demails legis-
lacBes pertinentes & espécie.

%&\r‘.
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CAPITAD XI
DO SERVICO DE DEFESA CIVIL

Artigo 22 - 0 Servigo de Defesa Civil é o 6rg&o de in
tegrag@io do Municipio com a comunidade e
os servicos congéneres da Uni#o, do Esta-
do e de outros Municipios, com o objetivo
de atendimento, em caso de calamidade pui-

blica e em regime de urgéncia.

CAPITW O XIX

.08 CONSE1HO MINTCIPAM. DE DEFESA DO MEID AMBIENTE-COMDENA-

Artign 23 - 0 Conselho Municipal de Defesa do Meio Am
biente COMDEMA é o 6rgdo consultivo e de
assessoramento, em questdes referentes &
ecologia, ao combate & poluicédo ambien-
tal, bem como & defesa e protecdo do pa-
trimdnio histérico, cultural e paisagisti
co em todo Municipio, consoante os ter-
mos da Lel Municipal nf 071/88 e demalils

legislagdes pertinentes & espécie.

TITOLO II

DA SECRETARTA @AMICIPAL DE ADMINISTRACAD
E ASSIAOTS RRIOICUS

Artigo 2A - A Secretaria Municipal de Administracdo e

Assuntos Juridicos tem por finalidade e-

09{,;
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Artigo 25

xercer as atividades ligadas & Adminis-
tracdo geral da Prefeitura, programando,
organizando, dirigindo, coordenando e con
trolando direta e indiretamente os assun-
tos de pessoal, comunicac@o, material e
patrimonio, além de se constituir em dr-
gdo de consultoria nos assuntos Juridi-
cos, competindo-lhe pronunciar-se sobre
toda a matéria legal que lhe for submeti-
da, bem como efetivar a cobranga judicial
da divida ativa e defender o Municipio em

Juifzo.

CAPIVAAD I

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACRO

a)

b)

c)

d)

e)

Ao Departamento de Administracd@o compete:
encaminhar os assuntos gerais da Adminis-
tracdo enviados & Secretaria;

recepcionar e orientar o publico nas suas
relagBes com a Secretaria;

programar audiénclas e encaminhar as par-
tes aos 6rgdos competentes;

receber os expedientes destinados & Se-~
cretaria encaminhando-os ao Secretdrio e
controlando a sua tramitac@o, através de
registro de entradas e saidas;

elaborar e controlar o mapa de frequéncia

dos servidores da Secretarisa;
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f) - organizar anualmente a escala de férias
dos servidores lotados no 6rgdo;

g) - expedir a correspondéncia da Secretaria;
h) - informar os interessados sobre o andamen-
de papéls que tramitam na Secretaria;

1) - manter arquivo de documentos e papéls que
interessem as atividades do drgédo, bem
como exercer o seu controle;

J) - requisitar, receber, conferir e distri-
buir o material necessdrio & execucgdo dos
servicos da Secretaria;

k) - elaborar a proposta orgamentdria do 6r-
gdo;

1) - emitir requisicdo de material;

m) - prover a conservagdo de vefculos e equi-
pamentos que se encontram sob a responsa-
bilidade da Secretaria;

n) - manter registro atualizado de bens mdvels
e imévels, sob guarda da Secretaria;

0) - elaborar projetos de lels, vetos, decre-
tos, portarias e demals atos formais da
administracdo;

p) - providenciar a promulgac@o, publicacdo e
arquivo de lels, vetos, decretos, porta-
rias e demals atos formals da Administra-
cdo;

q) - programar, elaborar, controlar e orientar
as atividades referentes a pessoal, recur

sos humanos, previdéncia municipal e hi-
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Artigo 27

giene do trabalho;

r) - executar e controlar servicos referentes
a correspondéncias, xerox, copa, limpeza,
servico de protocolo, arquivo, comunica-
cdo interna e microfilmagem;

s) - executar outras atividades correlatas.

SFCRD 1
DA DIVISRO DE EELIRSIS HOWWS

- A Divisdo de Recursos Humanos compete:

a) - programar, coordenar e controlar assuntos
de pessoal referentes a folha de pagamen-
to, cadastro e assentamento de pessoal,
controle de frequéncia, administrac@o de
servicos e beneficios;

b) - programar, coordenar e controlar a admi-
nistracéio de saldrios, desenvolvimento,
e selecdo de pessoal;

c) - A Divis8io de Recursos Humanos compreende
o Setor de Pessoal e o Setor de Treina-

mento e Avaliacgdo.
DO SETOR DE FPESSDAL

- Ao Setor de Pessoal compete:

a) - manter atualizado o registro funcional
dos servidores publicos;

b) - expedir os atos e manter atualizados os
asseqtamentos individuais dos servidores;

c) -~ extrair certiddes referentes aos assenta-
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mentos ou a outras matérias de sua algads;

d) - manter atualizado o quadro préprio de ser
vidores;

e) - lavrar, em livro prdéprio os termos de pos
se na primeira investidura em cargo de
provimento efetivo e quando se referir a
cargos em comiss@o;

f) - controlar a frequéncla dos servidores de
conformidade com o cartdo-ponto, caderne-
ta-ponto e folha de frequéncia;

g) - fornecer elementos sobre situac@o funcio-
nal para o servigo eletrdnico de proces-
samento de dados;

h) - informar solicitagBes de contratos, com
base na legislacdo vigente;

1) - instruir processos de rescis@io contratual;

J) - controlar férias dos servidores;

k) ~ Instruir processos administrativos;

1) - fornecer informacles sobre remuneracgdo e
descontos em folha de pagamento, em tempo
hdbil, para o servigo eletrdnico de pro-
cessamento de dados e conferir a exati-
ddo deles;

m) - manter atualizado o cadastro da reparti-
cdo;

n) - classificar as folhas de pagamento, de
acordo com a classificac8o orcamentdria;

0) - informar requerimentos e oficios sobre si

tuagBes financeliras;
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p) - manter controle de descontos autorizados
por servidores;
q) - elaborar e confeccionar ordens de paga-

mento, quando regularmente autorizadas.
DO SETOR DE VEINRAFPTD E AVALIACRD

Artigo 28 - Ao Setor de Treinamento e Avaliacgdo
compete:

a) - efetivar exames de selecdo, observadas as
disposicdes legais e regulamentares;

b) - planejar e realizar cursos de natureza
técnica e administrativa, visando a for-
macdo, aperfeicoamento e especializacéo
dos servidores da Prefeitura, promovendo

o respectivo acompanhamento e avallacédo;

c) - propor e promover a realizacdo de seminéd-
rios ou conferéncias sobre assuntos espe-
clalizados do interesse da Prefelitura;

d) - sugerir e elaborar convénios com entida-
des publicas ou particulares, no sentido
de aprendizagem, aperfelcoamento ou espe-
clalizacdo de pessoal;

e) - manifestar-se sobre conveniénclia da admi-
nistragcdo municipal na concessdo de ajuda
de custo e bolsas de estudos a servido-
res e examinar a respectiva prestagdo de

contas, quando for o caso;

f) - elaborar instrugBes e programas de concur
sos para provimento de cargos da adminis-

ﬁf,:



DEC 2244/1991
Fls. 25/143

@releifum ﬂunioipal Je #ssis

_fls. B-
GABINETE DO PREFEITD ce === cccccccccccccccaanas cecccccccccaaa cecccccccas

tracd3o municipal;

g) - abrir, encerrar, aprovar e cancelar ins-
cricdes em concursos, baixando os res-
pectivos editais, juntamente com o Secre-
tério;

h) - propor a designac@o de examinadores para
a organizacdo, execuc@o e julgamento de
provas;

i) - preparar, juntamente com a banca examina-
dora, os folhetos de provas, estabelecen-
do normas e assegurando o indispensdvel
sigilo;

J) - elaborar os processos de homologagdo ou
anulacdo parcial ou total de concursos;

k) - manter cadastro de md3o-de-obra especiali-
zada da Prefeitura;

1) - manter cadastro da m3o-de-obra disponivel
no mercado;

m) - estabelecer critérios e participar nos
processos de avalliacdo, visando & progres
sdo e ascensd@o funcional;

n) - divulgar, sob a forma de impressos, os
cédigos e regulamentos expedidos pela Pre

feitura;
SECR0 11
DR OIVISRO DE SEnuRInInE.snclnl

Artigo 29 - A Divisdo de Seguridade Social compete:
a) - Instrulr processos ou expedientes que !g .



c) -

e) -

f) -

g) -

h) -
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versem sobre beneficios ou vantagens;
orientar os funciondrios e dependentes so

bre os beneficios e vantagens;

encaminhar ao Setor de Pessoal, para que
sejam incluidos na folha de pagamento, as
vantagens e beneffcios de ordem pecunid
ria, bem como os descontos legais;
implantar e manter atualizados os elemen-
tos indispensdveis para o cadastramento
geral de todos os segurados e seus depen-
dentes;

providenciar a emiss@o das identidades fun
cionais dos funciondrios municipais que
servirdo de identificac@o para todo o
sistema de previdéncia municipal;
providenciar a elaboragé@o de regulamento
bdsico e manual de orientac@o sobre o
funcionamento de todo o sistema da previ-
déncia municipal;

instruir os processos de aposentadoria en
caminhando-os ao Departamento de Adminis-
tragc@o para a edig@o da Portaria respecti
va, sempre acompanhados de certid&o de
tempo de servico expedida pelo Setor de
Pessoal e/ou 1.N.S.S., se fdor o caso, e
demais elementos necessdrios;

conceder, mediante pedido expresso, nos
termos da legislacdo vigente, licenca a

maternidade, & paternidade e & adogdo;

By



DEC 2244/1991
Fls. 27/143

@ reﬁeiéum ﬂunicipal e 743355

—Tls. 25~
mlummmm-..-.. ...... LN N N N W N N N W W N N N NN [T N N NN N] [ R R NN N] oo eees
i) - instruir os processos para a concessdo

do aux{lio natalidade, saldrio-famflia,
saldrio-esposa, auxflio-funeral, auxilio-
reclusd@o, auxilio acidente;

J) - instrulr os processos para concess#o da
licenca para tratamento de salde e auxi-
lio-doenga, implantando e mantendo atua-
lizado um cadastro permanente e individual
para controle e determinacdo de pericia
médica, quando necessdrio;

k) - Instrulr os processo para a concessdo da
pensdo por morte, assegurando a distri-
buicd@o equitativa entre todos os dependen
tes obedecidos os paré@metros legals esta-
belecidos;

1) - providenciar toda a organizacd@o do siste-
ma de assisténcia & saldde mediante a edi-
cdo das normas administrativas préprias;

m) - providenciar a elaboracgdo de convénlios
e/ou encaminhamento com médicos e 1insti-
tuigBes médicas, como clinicas, laboraté-
rios, hospitals e estabelecimentos con-
géneres;

n) - providenciar as emisses de guias de
consultas, exames laboratorials, exames
complementares, internag3es e tomar as de
mals providencias burocrdticas para o
bom e pronto atendimento aos funciondrios

&:

e dependentes;
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0) -

q -

s) -

encaminhar 3 Secretaria Municipal da Fa-

zenda relatdrios e/ou planilhas neces-
sdrios a elaborac3o dos processos de pa-
gamento dos médicos e/ou entidades con-
veniadas e/ou credencladas;

encaminhar ao Setor de Pessoal relatérios
e planilhas necessdrios ao procesamento de
descontos em folha de pagamento;

observar constantemente se est&@o sendo
cumpridos os perfiodos de caréncia para a
concess8o dos beneficios;

implantar e manter um servico de acompa-
nhamento psf{co-social do funciondrio;
executar tarefas correlatas e outras
indispensdveis ao bom funcionamento

do Sistema da Previdéncia Municipal.

SECRD 11X

DIVISAO DE OBRSIICACRO ADNINISITRATIVA

—

a) -

b) -

c) -

A Divisdo de Comunicacdo Administrativa
compete:

executar e controlar os servigcos de xe-
rox, grédfica, protocolo e arquivo;
executar e controlar os servicos de comu-
nicagdo interna, principalmente PABX;
responder por todos os servigcos quanto ao
processamento de filmes, manutencdo de e-
quipamentos, preparacdo, microfilmagem e

revisdo de documentos;

U :-
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Artigo 31

d) - responder pela circulacdo interna dos do-

e) -

cumentos, mediante a execugdo de protoco-
lo integrado com o registro de todo docu-
mento circulante, Juntq ao sistema de
processamento de dados;

a Divis&@o de Protocolo, Microfilmagem e
Comunicac@o compreende o Setor de Grdfica
e Arquivo;

Setor de Protocolo e Comunicacdo e Setor

de Microfilmagem e Laboratério.

DO SETOR DE GRAFICA E ARTIVO

a) -

c) -

d) -

e) -

f) -

Ao Setor de Grdfica e Arquivo compete:
manter em perfeito funcionamento os equi-
pamentos e acessd6rios da grdfica e xerox;
manter em arquivo, numerados e cataloga-
dos os impressos confeccionados pela gré-
fica municipal;

somente xerocar documentos e confeccionar
impressos mediante requisicdes préprias e
assinadas por quem de direito;

manter registro e controle de todos os
processos e demals expedientes destinados
ao arquivo geral;

manter atualizado, e em boa ordem, o
registro dos expedientes, de forma a as-
segurar localizac@o rdpida e eficiente de
qualquer documento recolhido ao arquivo;
manter arquivo especial, devidamente ca-

dastrado para documentos considerados si-
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gilosos;

adotar sistema de seguranga para o arqui-
vamento no sentido de evitar a sua viola-
cdo e resguardd-lo de qualquer ac@o que
possa destruf-lo ou inutilizé-lo;
efetuar, anualmente, a triagem dos papéis
que se destinam ao arquivo geral;
desentranhar processos e documentos ja
arquivados, quando regularmente autoriza-
dos;

manter colec8io de didrios oficiails do Es-
tado, da Uni&o, do Municipio, obras e pu-
blicac8o que tratem de matéria pertinen-
te & administrac@io e interesse do Munici-
pio;

eliminar, com base nas leis e regulamen-
tos vigentes, observados os prazos fixa-
dos, documentos, apds a lavratura de ter-
mo préprio, vedada a destruicdo dos con-

siderados histdricos.

DO SETOR DE PRUTOCOLD E CONAMNICACAD

GABINETE DO PREEITC: e cc = = = = =
g)
h)
1)
b))
k)
Artige 32 -

Ao Setor de Protocolo e Comunicacdo com-

pete:

a) - manter o PABX;

b) - expedir e receber, inclusive junto a Em-

presa Brasileira de Correios e Telégrafos
e distribuir internamente a correspondén-

cla oficilal da Prefeitura;

DEC 2244/1991
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c) - manter atualizado o registro eletrénico
referente & circulac@o de documentos;

d) - receber os requerimentos que déem entrada
na Prefeltura Municipal, encaminhando- os
a quem de direito;

e) - manter registro e controle da tramitacdo
de todos os requerimentos, através da cé-
pla da gula de remessa para anotac#@o e re
gistro;

f) - redistribuir aos d6rgdos competentes, me-
diante registro em livro préprio, os re-
querimentos que lhe forem encaminhados;

g) - efetuar, mediante recibo, a entrega de
requerimentos, papéis, documentos e cer-
tiddes, sempre que devidamente autoriza-
da;

h) - prestar informagBes quanto & tramitacdo
de requerimento, quando solicitadas pelo
interessado;

1) - organizar lista de remessa dos processos
destinados aos demais 6rgdos da Adminis-
tracédo;

J) - montar os processos, numerando suas fo-
lhas na ordem cronoldgica de sua Juntada
aos autos;

k) - exigir que os despachos 1interlocutdrios
e decisdrios sejam redigidos datilografi-
camente, salvo os simples encaminhamentos

que, excepcionalmente, poderdo ser manus-
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critos ou carimbados, todos com a data do
seu lancamento;

1) - exigir a menc@o, nos despachos, do nome
da autoridade e o cargo que ocupa;

m) - determinar que conste, em seguida ao des-
pacho interlocutério ou final, o encami-
nhamento ao 6rgdo pelo qual o processo de

va tramitar em sequéncia.
DO SETOR DE NICRUFILMAGEM E LABIRATORIO

Artigo 33 - Ao Setor de Microfilmagem e Laboratdrio
compete:
whfi) - selecionar e preparar os documentos a se-
rem microfilmados;
“ﬂﬁ%) - assessorar, supervisionar, orientar e di-
rigir a execugdo dos servigcos de selecédo,
preparo e microfilmagem de documentos e
de processamento, inspecdo e arquivo de
filmes;
'A'U/L) ~ planejar, organizar e coordenar métodos e
técnicas de indexacso e codificacdo, vi-
sando & rapidez de acesso & informacédo;

inspecionar os filmes para verificagao de

=
<§§
a
ot
1

qualidade e fidelidade aos arquivos con-
vencionals de papélis;

efetuar, anualmente e sempre que neces-

— ]
~
;i“
~
|

sdrio, inspecdo de filmes sob a sua guar-
da, visando ao controle de qualidade e fi

delidade dos fotogramas;
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catalogar e arquivar os fllmes de seguran

¢ca, resultantes de microfilmagem de docu-
mentacgéo oficial, vedada a sua cessdo sob
qualquer pretexto;

adotar sistema de sequéncia para arquiva-
mento dos filmes, no sentido de evitar a
sua violagd@o e resguardd-lo de qualquer
acdo que possa destruf-lo ou inutilizd -
lo;

manter atualizado e em boa ordem o arqui-
vo de seguranga, de forma a assegurar lo-
calizacdo rdpida e eficiente de qualquer
documento microfilmado;

manter arquivo especial, para filmes de
documentos considerados sigilosos, regu-
lando-se, neste caso, pela legislagdo fe-
deral especifica para esse fim;
encaminhar a documentagdo oficial micro-
filmada para o Setor de Grdfica e Arqui-
vo, salvo autorizac#o expressa em contré-
rio, apds revisdo e montagem dos filmes e
corregcdo das falhas, eventualmente exis-
tentes;

entregar aos drgdos competentes os rolos,
os magazines, cartdes, Janelas e Jaque-
tas, de consulta, apds inspecsio, median-
te, assinatura de termo de recebimento;
reproduzir e fornecer céplas, de tamanho

natural ou reduzido, de filmes, mediante

O



GABINETE DO PREFEITO =cca= em=

n)

q)

r)

s)

t)
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requisicso do 6rgdo interessado;
autenticar traslados, certiddes por cdpla
de documentos oficials, extrafidos de mi-
crofilmes na forma da legislagdo perti-
nente;

estudar os assuntos relativos a microfil-
magem e colaborar com os drgdos da Admi-
nistracdo direta e indireta do Municipio,
no estabelecimento de normas e medidas de
execucdo de servigos;
Indicar especificamente, os equipamentos
de processamento, microfilmagem, leitores
e copladores;

articular-se com o Almoxarifado na especi
ficacdo de materials e equipamentos cuja
manipulacdo, arquivo e funcionamento exi-
Jam culdados especiais;

elaborar e fiscalizar o cumprimento de
normas e regulamentos de trabalho;

propor medidas administrativas, ordens de
servicos e regulamentos, visando o bom
desempenho das atividades inerentes a mi-
crofilmagem;

organizar mensalmente relatdrios estatis-
ticos de suas atividades;

articular e manter intercémbio com entida
des ligadas aos problemas de microfilma-

-
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CAPITAO 1I
DO GEPARTANENTO RRIDICO
Artigo 3& - Ao Departamento Juridico compete:

a) - coordenar, controlar e orientar as normas
de atuagd@o nos assuntos juridicos, tanto
na drea judicial como na administrativa;

b) - representar o Municipio em qualquer Jufzo
ou Instdncia, nas causas em que este for
parte interessada;

c) - subsidiar as decisBes dos demais 6rgéos
da Prefeitura mediante emiss@o de parece-

res, estudos e informacgdes;

d) - preparar e efetivar o ajuizamento das e

agdes de execucgdo fiscal;

e) - assessorar juridicamente os demais d6rgdos
da Prefeitura nos assuntos de maior rele-
vincla;

f) - executar tarefas correlatas.

SECAD I
DIVISAD CONTEMCIOSA E DO PATRIMMMID IMOBILIARIO

Artigo 35 - A Divis@o Contenciosa e do Patrimdnio
Imobilidrio, compete:
a) - participar de Sindicéncias, Inquéritos e
Processos Administrativos, dando-lhes a
orientac8o juridica conveniente;
b) - elaborar pareceres sobre consultas formu-

ladas pelo Prefeito ou pelos demais 6r-
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gdos do executivo;

c) - emitir parecer sobre minuta de contratos,
convénios, acordos e escrituras;

d) - prestar a necessdria assisténcia nos atos
executivos, referentes a desapropriacgdes
amigdvels, e judiciais;

e) - assessorar o executivo nas demails formas
de alienac#@o de iméveis pela Prefeitura;

f) - realizar o registro interno e externo das
dreas publicas de qualquer origem e pres-
tar informagdes atinentes ao Setor de Pa-

trimdnio

SELAD 1I

DIVISRO FISCAL E ADMINISTRATIVA

Artige 36 - A Divisdo Fiscal e Administrativa compe-
te:
a) - promover a cobrangca judicial da divida

ativa e de quaisquer outros créditos do
Municipio que n&o forem liquidados nos
prazos legals e regulamentares;

b) - elaborar pareceres sobre consultas formu-
ladas pelo Prefeito e demais drgdos do
Executivo, relativas a assunto de nature-
za fiscal;

c) - promover a composic@io amigdvel de dividas

ajuizadas, mediante a lavratura de termo

de acfrdo, obedecidos os preceitos legais

pertinentes; §
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d) - coordenar o Setor Administrativo do De-
partamento Juridico através de organiza-
cé@o interna dos processos, fichamentos,
registros eletronicos, arquivo geral e
microfilmagem;

e) - manter atualizada a coleténea de Leis Mu
nicipals, bem como a legislacédo federal e
estadual, coligindo as do interesse do Mu

nicipio.
CAPITAD IIX
DO DEFARTAENTO DE SAFRIENTES

Axtigo 37 - Ao Departamento de Suprimentos compete:

a) - realizar as compras através do respectivo
processo de licitacdo, com estrita obser-
vinclia das normas pertinentes;

b) - elaborar, em conjunto com os demais 6r-
gdos, a previs#o de consumo anual dos ma-
teriails de uso corrente ;

c) - executar os servicos relativos a aquisi-
cdo, estocagem, distribuigcd@do e controle
de materials, pecas, acessérios, combus-
tivels, lubrificantes, etc...;

d) - receber e controlar as requisicdes, emi-
tindo as respectivas notas de empenho e
resgistrando-as;

e) - proceder ao devido encaminhamento das no-
tas fiscals dos materiails adquiridos e

recebidos, provendo o seu respectivo re-

DEC 2244/1991
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gistro;

f) - proceder ao registro de entrada e safda de
materiais, anotando com estrito rigor sua
procedéncia e seu destino;

g) - conferir toda documentacdc de entrada de
materials, que deverd vir devidamente a-
companhada dos comprovantes de recepcgdao
e aceltacdo dos mesmos;

h) - supervisionar periodicamente o registro
de entrada e safda dos materiais adqui-
ridos;

1) - autorizar e controlar a realizacdo perié-
dica de inventdrios e cadastratamento dos

bens mévels, imdéveils e semoventes.

SELRD 1

DIVISAD DE LICITACOES E CIBORAS

- A Divis&o de LicitacBes e Compras compete:

a) - suprir os 6rgdos da Administracdo de ma-
terials e servigos;

b) - realizar a compra de materiais e prestacdo
de servigos;

c) - assessorar, implantar e agilizar os atos
e acdes praticados pela C.D.M.U.L. - Co-
missdo Municipal de LicitagBes, obedeci-
dos todos os preceitos legals, em espe-
clal as disposigBes contidas no Decreto

Lel 2 300;
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d) - elaborar e instruir Juntamente com a
C.0.M.U.L. todos os procedimentos 1lici-
tdrios, obedecidos os preceitos legais;

e) - proceder todas as compras diretas de for-
ma a evitar burocracias desnecessirias, sem
no entanto, deixar de atender os critérios
espec{ficos que devem nortear os princi-
plos da Administragso Pdblica, como menor
preco, qualidade, condigdes de 1gualdade
a todos, etc... .

Artigo 35 - Ao Setor de Licitagles compete:

a) - proceder ao levantamento de custos dos
materials, obras e servigcos a serem lici-
tados, desde que estes jJ4 ndo tenham seus
custos orcados por outros drgdos;

b) - elaborar pedidos de reserva de dotacéo,
fazendo em nome da COMUL - Comiss@io Muni-
cipal de Licitacgdes, empenhos para sim-
ples reserva de dotagdo, segundo os valo-
res estimados para cada material, obra ou
servico, em dotacBes informadas pelos Or-
gdos requisitantes;

c) - elaborar, na forma regulamentar vigente e
em funcdo dos valores estimados, Carta-
Convite, Editals de Tomada de Precgos e
Concorrénclas e seus encaminhamentos aos
cadastros, iInteressados e convidados;
segundo os dados do Edital, elaborar co-

municado de abertura da licitagdo, envian
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d) -

e) -

f) -

h) -

do-~o & Assessoria de Imprensa para sua pu
blicagdo na imprensa escrita;

proceder & andlise das propostas, propon-
do a sua desclassificagdo quando alguma
irregularidade for constatada; proceder
a conferéncia dos precos e das condigles
ofertadas e com base na legislacdo vigen-
te propor correcdo dos valores totals de
cada item com base nos valores unitdrios
propostos, sempre que alguma discordﬁncia
de pregos for constatada;

elaborar atas circunstanciadas de abertu-
ra de Jjulgamento, inserindo nelas todas as
ocorrénclas registradas durante os tra-
balhos e, ao final da ata de Jjulgamento,
adjudicar o objeto ao vencedor, nas for-
mas e condigSes julgadas pela Comissdo,
extraindo-se delas os elementos bdsicos
necessdrios para a elaborag@io do comunica
do de adjudicac@o destinado & publicagdo;
elaborar termo de homologagdo ' da adjudi-
cacdo, fundamentado na Ata de Julgamento,
respeitando o prazo de interposicdo de
recurso, previsto em Lei;

elaborar e enviar todos os oficios rela-
cionados com os procedimentos acima;
proceder & montagem completa de todos os

processos de licitacd@o, respeitando a or-
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~dem de arquivamento estabelecida em Lei;

i) - proceder & andlise de documentos de regis
tro das empresas no cadastro de fornece-
dores da Prefeitura Municipal de Assis,
encaminhando-os & Comiss&o, apds andlise,
com os comentdrios julgados necessdrios..
Expedir, em sequéncia o certificado res-
pectivo, encaminhando-o0 ao interessado;

J) - no encerramento de cada exercicio, proce-
der & montagem de quadro-resumo das 11-
citacBes realizadas, e o seu envio ao De-
partamento de Contabilidade, até o dia
quinze de janeiro do exercicio posterior,
para seu encaminhamento ao T.C.E.S.P.;

k) - no més de janeiro de cada ano organizar,
por ordem cronolégica numérica, os Edi-
tals, atas de Abertura, Atas de Julgamen-
to e Comunicados de Adjudicacdo, e, Ter-
mos de Homologacdo relativos as licita-
¢Oes realizadas, encaminhando-os & enca-
dernacdo distintas, regularizando, a se-
guir, os livros respectivos na forma da
Lel;

Artigo 40 - Ao Setor de Compras compete:

a) -~ proceder criteriosamente a todas as com-
pras e contratag3es, consideradas de pron
to pagamento, para as quails deverdo ser

pesqulsados pregos e condicdes em pelo



f.

?

Axtigo 41

b)

c)

a)

b)

c)

d)
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menos trés fornecedores do ramo; cada pes
quisa deverd ser feita diretamente ao for
necedor, pelo responsdvel do Setor de Com
pras, devendo todos os dados ser anotados
em todos os seus pormenores (precos, con-
dicdes de pagamento, prazo para a entre-
ga, nome do informante, data e outros);
registrar, de forma legivel nas requisi-
g6es, as opgdes consideradas malils inte-
ressantes para a compra, assim como os
precos unitdrios, totais e demais condi-
¢Oes, dados esses que ser#o utilizados
pelo Setor de Empenho, visando & aqui-
si¢8o do objeto;

receber e conferir todos os empenhos, pro

movendo o envio deles aos interessados.

SECAD IX
DIVISAD DE MATERIAL

A Divis@io de Material compete:
armazenamento e distribuic&o de materiails
e bens patrimonials;

controle e prestacdo de contas dos mate-
riais e bens patrimoniais;

controlar e apresentar relatdrios perio-
dicos sobre o consumo de materials, com-
bustivels, lubrificantes, etc...;

a Divis@o de Material compBe-se do Setor
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de Mecanografia, Setor de Almoxarifado e

Setor de Patrimdnio.
SETOR DE ALNIXARIFADD

Artigo 42 - Ao Setor de Almoxarifado compete:

a) - receber e conferir, segundo os dados obti
dos para a compra, todos os materials re-
cebidos (quantidades, marcas, referén -
cias, peso, qualidade, etc);

b) - proceder, dentro das normas recomendadas,
a4 estocagem de todos os materiais adqui-
ridos e que se destinarem ao fornecimen-
to parcelado;

c) -~ proceder a entrega dos materiais adquiri-
dos, considerados de pronto pagamento,
sempre mediante a assinatura do recebedor
no documento fiscal de= entrega;

d) -~ proceder a entrega dos materials estoca-
dos, sempre mediante a apresentacgdo da
Requisicé@o de Material e Servigos, corre-
tamente preenchida, e apds a assinatura
do recebedor no documento de entrega;

e) - proceder, em conjunto com o Setor de Me-
canografia, a conferéncias periédicas dos
materials estocados, observada a impor-
tédncia de cada {tem;

f) -~ determinar a réalizagao de limpeza did-

ria nos espacos destinados & estocagem;
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g) -

a) -

b) -

c) -

d) -

e) -

f) -

proceder ao controle de pragas que seJjam
préprias ou nd@o da estocagem, visando,
sempre que possivel, a sua total erradi-
cacdo;

manter coordenagdo com os demals 6rgdos
da Administragd@o Municipal para efeito de
levantamento da necessidade de material

de consumo e permanente.
DO SETOR DE PATRIMOMIO

Ao Setor de Patrimdnid compete:

organizar e manter atualizados os regis-
tros e o cadastro geral de todos os bens
mévels, semoventes, utensf{lios, maquind-
rias e ag8es pertencentes ao Municipio;
acompanhar os processos de aquisigdo, ces
s8o e alienacd@o de bens mdvels e imdvels;
manter perfelto e completo arquivo de Ter
mos de Empréstimos, Termo de Doacdo, Ter-
mos de Transferéncia e outros documentos
referentes & movimentacdo de bens mdévels;
inspecionar periodicamente os bens mé-
vels, solicitando ao d6rgdo competente as
providéncias necessdrias para sua perfei-
ta conservac@o e destinacao;

receber, conferir e cadastrar todos os
bens mdéveis adquiridos pela Prefeitura;

conferir, entregar e dar baixa nos bens



DEC 2244/1991
Fls. 45/143

@mla&ua _/’Zwuwpal Je #ssis

-fls. 43—

mmm----.---.-.-----...........--...... ---------------
alienados;

g) realizar Demonstrativos Mensals e Balan-

h)

1)

J)

a)

b)

c)

d)

cetes Anual das varlacgdes patrimoniais,
relativos ao item Bens Mdvels;

registrar a transferéncia de Bens Mdévels
de um 6rgdo para outro;

providenciar a contratac@o e renovacgdo de
Seguros de Veilculos;

informar requerimentos e oficios de assun

tos relacionados com a Unidade.
SETOR DE ECANIERAFIA

Ao Setor de Mecanografia compete:

efetuar diariamente todos os lancamentos
de entrada e saida de materials fisicos,
financeiros e contdbels, segundo crité-
rios estabelecidos;

encaminhar periodicamente ao Setor de Com
pras, a sugestdo de compras para reposi-
cdo de estoque dos materlals, cuja esto-
cagem atingiu o minimo estabelecido;
levantar mensalmente os balancetes fisi-
co-financeiros dos materiais movimentados
e estocados, enviando-os ao Departamento
de Contabilidade, até o dia 10 (dez) do
més subsequente;

proceder periodicamente e em conjunto com

o Setor de Almoxarifado, & conferéncia dos
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materials estocados;

e) - no final de cada exercicio, proceder ao
levantamento geral dos materials estoca-
dos, elaborando, em decorréncia e com base
na data de 31 de dezembro, o Inventdrio F{
sico-Financeiro dos materiais estocados,
documentos que dever@o ser encaminhados
ao Departamento de Contabilidade até o
dia quinze de jJaneiro posterior ao exer-

cicio encerrado.
CAPITWO IV
DA CIWFPETENCIA DO SELRETARIO MNILIPAL DE ADNIMISTRACRD
E ASSINTUS ARrars

Artigo A5 - Ao Secretdrio Municipal de Administrac#o
e Assuntos Juridicos, sem prejugzo de
outras atribuicBes especificas fixadas em
Lel, Decreto ou Ato Declaratério de com-
peténcia, dentro da especialidade e &mbi-
to de sua pasta, compete:

a) - secretariar e assessorar o Chefe do Exe-
cutivo em assuntos referentes & especia-
lidade da Pasta;

b) -~ exercer todas as atividades de Administra
¢do Superior no campo funcional da Secre-

taria, ndo expressamente de competéncia

%’72

do Prefeito;
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c) -~ planejar, organizar, comandar, coordenar

d)

e)

f)

g)

h)

1)

J)

k)

e controlar as atividades da Secretaria,
bem como providenciar os melos necessé-
rios para que as mesmas sejam reallzadas
obedecendo aos programas decorrentes do
Plano Global de Governo;

revogar ou anular decisd@o proferida por
seu subordinado, bem como avocar qualquer
processo;

manifestar-se sobre a concessdo de supri-
mento Je fundos a servidores da Secreta -
ria;

elaborar relatdrios ao Prefelto sobre as
atividades da Secretaria;

decidir sobre assuntoé relativos ao pes-
soal da Secretarla, ressalvados os que se
Jam de atribuicd@o de determinados funcio-
ndrios ou 6rgdos;

propor a politica e as diretrizes juridi-
co-administrativas a serem adotadas pelo
Municipio;

dirigir-se ao Poder Legislativo em respos
ta a Requerimentos ou’Indicacdes prove-
nientes do mesmo;

cumprir e fazer cumprir as lels, os regu-
lamentos e as decisBes das autoridades su
periores;

delegar atribuicgdes e competéncias aos



DEC 2244/1991
Fls. 48/143

@mbm _ﬂmucapal Je 74ssis

~-fls. 46—
mnm-- ------ cecsccscentceacssssss ceoeseses csecscevsecesswesosee

seus subordinados;

1) - fixar a composicdo da equipe de trabalho
da Secretaria;

m) - estimular o desenvolvimento profissional
dos servidores da Secretaria;

n) - expedir as determinacdes necessdrias para
manutengcdo da regularidade dos servicos
da Secretarlia;

0) - apresentar relatdrios anuals dos servigos
executados pela Secretaria;

p) - autorizar a retirada ou transferéncia de
utensflios, méveis ou equipamentos da Se-
cretaria;

q) - despachar e distribuir os servigos, de a-
cordo com sua natureza, entre os vdrios
funciondrios da Secretaria;

r) - estimular a integracd@o com outros setores
e 6rgdos da Administracdo;

s) - criar condigBes favordvels ao aprimoramen
to dos recursos humanos do quadro da Pre-
feitura Municipal;

t) - baixar ordens de servigo, circulares e
instrucBes, quando necessdrias & boa exe-
cucdo dos servicos da Secretaria;

u) - proferir despachos interlocutérios em
processos que devam ser decididos em al-
cada superior e, despachos decisérios em

assuntos de sua competéncla;
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v) - aplicar penas disciplinares de sua compe-
téncia, de conformidade com a legislagdo
vigente e propor ao Prefeito as que exce-
dam sua atribuicédo;

x) - autorizar a despesa da Secretaria dentro
do limite de sua competéncia;

z) - aprovar a proposta orcamentdria da Secre-
taria;

a.1) - tomar conhecimento dos relatdrios mensais
dos 6rgdos da Secretaria, determinando as
medidas cabfveis;

b.1) - propor ao Chefe do Poder Executivo Munici
pal a admissd@o e dispensa de pessoal, e
bem assim designar, movimentar e trans-
ferir funclondrios entre as dependéncias
da Secretarla, observando as disposicgdes
legals e regulamentares;

c.1) - expedir, juntamente com o Prefeito do Mu-
nicipio, Decretos, Portarias sobre assun-
tos de competéncia da Administracdo em
geral;

d.1) - baixar ordens de servigos, circulares e
instrugBes que versem sobre assunto de
interesse da Administracdo interna;

e.1) - determinar a realizacdo de sindicancia e
instrucdo de inquérito administrativo;

f.1) - propor medidas que visem facilitar os en-

cargos administrativos dos respectivos de



g.1)

i.1)

j.1)

k.1)

1.1)
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partamentos;

reunir periodicamente os chefes das uni-
dades subordinadas, a fim de discutir, as
sentar e adotar medidas que propiciem a
eficiéncia e o bom funcionamento dos ser-
vicos administrativos;

elaborar Projetos de Lei, Vetos, Decre-
tos, Portarias e demals atos formais da
Administracdo;

providenciar a promulgacdo, publicacdo e
arquivo de Lels, Vetos, Decretos, Porta-
rias e demais atos formais da Administra-
céo;

programar, elaborar, controlar e orientar
as atividades referentes a pessoal, recur
sos humanos, medicina e higiéne do traba-
1lho;

providenciar a execucdo e controlar ser-
vicos referentes a correspondéncia, xe-
rox, copa, limpeza, servico de protocolo,
comunicacdo interna e microfilmagem;
coordenar, controlar e orientar as nor-
mas de atuacdo nos assuntos Juridicos,
taqto na drea Judicial como na administra
céo;

representar o Municipio em qualquer juizo
ou Instdncia, nas causas em que este for

parte interessada;
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n.1) - subsidiar as decisBes dos demais drgdos

da Prefeitura mediante emissdo de parece-

res, estudos e informacdes;

0.1) - executar outras atividades correlatas e

lnerentes & Pasta.

TITOLO IIX

DA SECRETARIA MNICIFAL DA FAZO®A

A Secretaria Municipal da Fazenda é o 6r-
gdo subordinado diretamente ao Chefe do
Executivo, que tem por finalidade progra-
mar, dirigir, coordenar e controlar as a-
tividades financeiras da Administracdo
centralizada do Municipio, bem como orga-
nizar e arlentar a execugso dos servigos
atinentes & polftica tributdria e econd-
mica-financeira municipal provendo regis-
tros contdbels e referentes & execugdo fi
nanceira, orcamentdria e patrimonial, bem

como & fiscalizac@o tributdria.

CAPITILD X

DO DEPARTANENTD DE ORCANENTD E FINANCAS

Axtigo 47

Ao Departamento de Orcamento e Financas

compete:

a) - realizar estudos e pesquisas objetivando

o plane]amento e a execugdo das ativida-



c)

d)

e)

f)

g)

h)

1)
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des financeiras e orcamentdrias;
supervisionar, planejar e elaborar a pro-
posta orcamentdria;

controlar a execucdo do orgcamento anual
do Municipio;

coletar dados das Secretarias para ela-
borag8@o do orgcamento anual, plurianual de
Investimentos e a Lel de diretrizes orga-
mentdrias;

estudar e propor medidas que visem a ra-
cionalizacdo do trabalho por 6rgdos en-
volvidos com as questdes orcamentdrias,
financeiras, tributdrias e fiscals;
efetuar a programacdo de desembolso de
calxa, estabelecendo as unidades de des-
pesas, quotas mensals e trimestrals, com
o objetivo de manter o Municipio em si-
tuacd@o de equilibrio financeiro;

dar parecer sobre a abertura de créditos
adicionais, preparando os atos oficlails,
quando for o caso;

efetuar a estimativa dos recursos orcamen
tdrios e financeiros para a implantac#io e
execugdo dos programas;

assessorar e orientar os demals departa-
mentos subordinados & Secretaria Munici-
pal da Fazenda sobre matéria de ordem or-

camentdria e financeira, visando sempre a

i

-
-
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raclonalizac8o dos servigos.

CAPITALO IIX

DO DEFARTANENTO DE TRIBUTACKO E ARRECADALRO

Artigo A8

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Ao Departamento de Tributacdo e Arreca-
dagdo compete:

coordenar, controlar e supervisionar o
lancamento, arrecadac&o e a fiscalizacgdo
de tributos;

gerenciar junto ao Departamento de Cadas-
tro a elaborag8o da Planta Genérica de
Valores;

coordenar e controlar o fluxo de caixa,
a projecdo e acompanhamento da Recelta;
coordenar e supervisionar- a fiscalizacgdo
de estabelecimentos comerciais e indus-
triails no cumprimento das normas do Munici
plo, como também os prestadores de servico
e comércio ambulante;

fiscalizar e fazer cumprir as Lels, Decre-
tos Normas, e Regulamentos atinentes & ma-
téria tributdris;

proceder & inscric3o de créditos de tri-
butos;

coletar elementos referentes a contribuin-
tes em atraso a fim de processar a inscri-
c8o em divida ativa;

proceder & cobranca amigdvel dos créditos

o
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tributédrios;

1) - encaminhar ao Departamento Jurfdico, os

documentos referentes aos créditos tribu-
tdrios inscritos em divida ativa e ndo

recebidos amigdvelmente.

SECRD I

DA DIVISAO DE TRIBUTACAD E AGUFTADACED

a)

b)

c)

d)

e)

f)

A Divis8o de Tributac@o e Arrecadacdo com-
pete:

assistir e orientar as unidades de execu-
c8o na aplicac8o da legislacdo tributédria
sob os aspectos de arrecadacdo;

sugerir atos normativos relativos ao sis-
tema de arrecadacgédo;

dirigir e coordenar o sistema de arrecada-
clo;

propor estudos para atualizacd@o e altera-
c8o de legislacdo tributdria quanto aos
aspectos do sistema de arrecadagdo vigen-
te;

orientar o pidblico, naquilo que lhe compe-
tir, ou encaminhd-lo aos servidores compe-
tentes;

proceder ao controle de guias de recolhi-
mentos na cobrangca externa por servidores
autorizados e fiscalizar a prestacgéo de

contas, comunicando, por escrito & autori-

DEC 2244/1991
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dade superior, qualquer irregularidade

constatada;

g) - elaborar manual e orientar no preenchimen-
to de documentos de Arrecadagdo Municipal;

h) - recepcionar, controlar, classificar e
preparar documentos de arrecadacgdo, oriun-
dos da rede arrecadadora;

1) - expedir documentos, segundo normas estabe-
lecidas, para o servico de processamento
de dados;

J) - manter contato com as agéncilas bancdrias,
visando o controle dos documentos de ar-
recadacdo, expedindo, quando necessdrio ,
boletins de irregularidades;

k) - revisar documentos devolvidos pelo servi-
¢co de processamento de dados, conferindo
listagens, com relac8io & classificac@o da
recelta, para efeito de controle fiscal do
contribuinte e fechamento da receita;

1) - obter a posic8o didria e mensal da situa-
cdo da arrecadacd@o municipal por tributo;

m) - fazer publicar, periodicamente, através de
editals, relac@io nominal de contribuintes
cujos aviso nd3o puderem ser entregues pe-
los meios normais utilizados pela Prefel-
tura;

n) - efetuar as baixas dos pagamentos dos tri-

butos municipals, em fichas ou livros apro
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o)

p)

q)

r)

s)

t)

u)

v)

priados;

organizar e ihscrever os dados referentes
a divida, mantendo atualizados os regis-
tros individuals dos devedores da Fazenda
Municipal;

promover a cobranga amigdvel da divida ati
va, remetendo as certiddes remanescentes ,
através do chefe de servigco a Secretaria
de Administrac@o e Assuntos Juridicos para
cobranga Judic{pl;

manter atualizado o cadastro municipal de
contribuintes, objetivando uma tributagdo
Justa e real;

fornecer dentro dos prazos fixados em Leli,
certiddes referentes aos assuntos de sua
competencia, quando solicitados pelos in-
teressados;

programar e exercer a fiscalizagdo siste-
mdtica de todos os contribuintes;

efetuar os lancamentos dos tributos muni-
cipals, nas épocas determinadas, mediante
a emissdo dos avisos receblidos, procedendo
a entrega e ao controle dos mesmos;
informar processos de reclamagdes, rela-
tivos a lancamentos de tributos munici-
pals, bem como pronunciar-se sobre a si-
tuacd@o fiscal dos contribuintes;

fiscalizar o cumprimento das normas munici

Fls. 56/143
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Artigo SO

x) -

z) -

a) -

b) -

c) -

d) -

e) -

f) -

pals relativas aos estabelecimentos comer-
clals, industrials e de prestacd@o de ser-
vicos, bem como aos negoclantes ambulan-
tes;

intimar, notificar e, se for o caso, au-
tuar os infratores das obrigacBes tributéd-
rlas e das normas municipals;

promover a apreensdo de mercadorias ou
objetos, nos casos previstos em Lel e re-
gulamentos, lavrando o respectivo termo ou

auto de apreensdo.

SECAD IX
DA TESOURARIA MUNICIPAL

A Tesouraria Municipal compete:

proceder ao recebimento de depésitos, cau-
¢des, ou qualquer outro numerdrio de pro-
cedéncia legal;

efetuar os pagamentos de compromissos e
contas, quando devidamente autorizados;
promover a guarda de valores da Prefeitura
ou de terceiros § ela caucionados;
elaborar o boletim didrio do movimento de
calxa, para fins de contabilizacd@o do mo-
vimento financeiro da Prefeitura;

emitir cheques;

elaborar no minimo uma vez por més a con-

ciliacdo de todas as contas bancdrias e da
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Tesouraria, encaminhando céplas ao Depar-
tamento de Tributagd@o e Arrecadacgdo;
g) - executar as demals atribuicdes que lhe fo-

rem confladas pela Cheflia do Departamento.
SECAD 11X
DO SETOR DE DIVIDA ATIVA

Artigo 51 Ao Setor de Divida Ativa compete:

a) - proceder & inscricdo de créditos doS tri-
butos lancados;
b) - receber e coletar elementos referentes a
~contribuintes em atraso, a fim de proces-
sar a inscricdo em Divida Ativa, enviando
os documentos ao Departamento ‘Juridico;
c) - baixar diariamente os recebimentos efetua-

dos pelos 6rgdos arrecadadores.

SECKO IV
DO CADASTRO NOBILIARIO

Artigo 52 - Ao Cadastro Mobilidrio, compete:

a) - promover a organizacdo e manutengdo do Ca-
dastro Mobilidrio de pessoas fisicas e ju-
ridicas, bem como de outros, cuja Adminis-
trac@o lhe seja especificamente atribuida;

b) - orientar contribuintes no cumprimento de

suas obrigacdes e no que diz respeito aos

%a

tributos municipais;
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c) -~ proceder & inscricd@o ou & baixa de oficio
no cadastro mobilidrio, quando se fizer
necessdrio;

d) - prestar informagl3es sobre o cadastro mo-
bilidrio e assuntos tributdrios, no que
tange & sua drea de acg#o, para outros Or-
gdos da Administracdo;

e) - dar atendimento e orientac@o ao publico;

f) - prestar informacdes sobre tributos mobi-
lidrios e imobilidrios;

g) - executar as rotinas preconizadas para ins-
cricdo e alteragdo do cadastro mobilidrio;

h) - controlar e fornecer cart#@o-protocolo a
contribuintes inscrito no CMC;

1) - solicitar, do municipio, no ato da inscri-
cdo, todos os documentos necessérios;

J) - emitir documentos de arrecadagdo munici-
pal, por meio datilogrdfico, sempre que se
fizer necessdrio;

"k) - instruir contribuintes quanto ao preenchi-
mento de guia de recolhimento;

1) - calcular o ISS sobre construg@o civil, nos
casos que lhe forem atribuidos;

m) - efetuar os lancamentos de todos os tribu-
tos municipais com base na legislagdo vi-
genfe, em tempo hdébil tornando assim pos-

sivel a entrega dos mesmos.

SECKG ¥
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DO SETOR DE FISCALIZACRAD DE REMDAS E PUSTUBAS MEITIFPAIS

Artigo 53 -~ Ao Setor de Fiscalizacdo de Rendas e Pos-
turas Municipails compete:

a) - planejar, avalliar e executar as atividades
de fiscalizac@o relativas aos tributos e
posturas municipails;

b) - elaborar planos setorials de fiscalizacéo,
fixando os critérios necessdrios a produ-
tividade da acdo fiscallizadora;

c) - orientar os integrantes da fiscalizacédo
quanto & uniformidade da aplicacdo de cri-
térios, prazos e métodos;

d) - aplicar as. penalidades cabiveis, segundo a
legislacdo vigente e aplicdvel & espécie;

e) - exercer a func@o orientadora Junfo aos con
tribuintes faltosos, como medida preventi-
va para posteriores notificacdo e autua-
céo; _

f) - proceder ao levantamento e conferéncia das
DIPAMS, para melhoria do Indice de parti-
cipacdo do Municipio na arrecadacg@o do
ICMS;

g) - fiscalizar, e, se for o caso, aplicar as
penalidades cabivels, pelo n8o cumprimento
dos hordrios de funcionamento dos estabe-
lecimentos comerciails, industriais e pres-
tadores de servicos;

h) -~ executar as demais atribuigBes que lhe fo-
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rem determinadas pela Chefia da Divisdo de
Tributacd@o e Arrecadacdo.

CAPITAD IIX
DO DEPARTAMENTO DE TUNTABILIDADE

Artigo 54 - Ao Departamento de Contabilidade compete:

a) - a verificacdo, o preparo e a escriturag#o
de documentos sujeitos a lancamentos con-
tébeis;

b) -~ promover o registro contdbil da receita e
da despesa;

c) - promover o registro de contas e dos servi-
cos da Tesourarlia;

d) - sugerir a implantac@o de medidas tendentes
a organizar os servigos de contabilidade
do Municipio;

e) - orlentar e supervisionar a adogcio de medi-
das decorrentes de atos e fatos pertinen-
tes & legislacd@o que, por qualquer forma,
afetem o sistema contdbil do Municipio;

f) - proceder & escrituracdo de todos os atos
pertinentes & gest&o do Patrimdnio  Muni-
cipal, bem como de outros documentos sujei
tos & escriturac#@o contdbil;

g) - proceder & escriturac8o de operacles rela-
tivas a direitos e obrigagdes decorrentes

de contratos, convénios ou outros termos

Qb

firmados;
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h) - proceder 3 escriturac3o das prestacdes de
contas de adiantamentos, sob responsabili-
dade de servidores, mediante parecer pré-
vio favordvel do 6rgdo competente;

1) - preparar as prestacdes de contas no pra-
zos legals devidos;

J) - programar dentro das disponibilidades fi-
nanceiras, observando prazos, a liberac#o

de pagamentos a fornecedores.

SECAO X
DA DIVISAO DE CUNTABILIDADE

Artigo 55 - A Divis8o de Contabilidade compete:

a) - registrar os atos e fatos contédbeis de
natureza orcamentdria e extraorcamentdria;

b) - elaborar os balancetes mensals dos siste-
mas orcamentdrio, Financeiro e Patrimo-
nial;

c) - elaborar o Balango anual do Municipio;

d) - organizar, anualmente, quadros sintéticos
demonstrativos da situacdo Patrimonial do
Municipio, confrontando-os com os dados do
Departamento de Patriménio;

e) - elaborar, de conformidade com as instru-
¢des da Chefla do Departamento de Contabi-
lidade, mapas demonstrativos referentes ao
movimento financeiro e orgamentdrio, com-

Wy

preendendo a receita e a despesa;
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f) -

g) -

h) -

1) -

-

a) -

b) -

c) -

manter controle analftico das contas orca-

mentdrias, extraorgamentdrias, créditos ou
quaisquer titulos, processados e pagos pe-
lo erdrio puiblico;

proceder ao controle dos créditos e débi-
tos em Fichas Financeiras de fornecedores;
elaborar a prestacd@o de contas de aux{lio
e/ou subvencgdes de convénios;

auxiliar e dar parecer sobre prestacdo de
contas de auxflios e/ou subvengdes de re-
cursos concedidos a entidades soclais;
conferir minucliosamente os documentos fis-
cals e empenhos, observando dafas, prazos
e valores e preparar o processo de paga-

mento.

SECRD 1X
DO SETOR DE EMPENHO

Ao Setor de Empenho compete:

receber e classificar, na unidade orcamen-
tdria respectiva, as requisicdes de mate-
rials, obras e servigos;

no caso de insuficiéncia de dotacgles orga-
mentdria, comunicac8o ao 6rgdo requisitan-
te de forma imediata;

emitir as respectivas notas de empenho de
materials, obras e servigcos a serem adqui-

ridos com base nos processos de licitacgdes
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previamente realizados, se for o caso;

d) - encaminhar diariamente & Divis&o de Conta-
bilidade as notas de empenhos emitidas;

e) - registrar e autenticar as notas de . empe-
nho;

f) - manter atualizado fichdrio de registro e
controle das dotagdes consignadas no Orga-
mento, bem como dos créditos abertos;

g) - elaborar, mensalmente, demonstrativos refe
rentes as despesas empenhadas;

h) - proceder, no fichdrio de registro de dota-
cdes orcamentdrias, & devida anotacdo de
Leis e Decretos que alterem a despesa fi-
xada em orcamento ou disponham sobre cré-
ditos;

1) - acompanhar a movimentac8io de dotagles orca
mentdrias, assim como de fundos especiais;

J) - proceder ao cadastro e ao controle das con
tas processadas, por contas de créditos ou
de dotagBes orcamentdrias;

k) - manter controle do empenho prévio das des-
pesas, realizado pelos d6rgdos préprios das
Secretarias, verificando a correta utili-
zag8o das dotacdes orcamentdrias e dos cré
ditos abertos;

1) - controlar e manter atualizada a ficha de

fornecedores.

- Wy,
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DO DEPARTAENTO DE CADASTRD
Artigo 57 - Ao Departamento de Cadastro compete:

a) - dar orientag8io e atendimento ao pdblico,
naquilo que lhe competir, ou fazer o enca-
minhamento ao Setor competente;

b) -~ emitir certiddes de avaliacdo, confronta-
c8o, existéncia, etc...;

c) - fornecer, registrar e arquivar plantas po-
pulares;

d) - calcular tributos, registrar e arquivar to
das as plantas aprovadas pela Secretaria
de QObras;

e) - receber, calcular tributos, atualizar e
aprovar processos de subdivisdo e anexacdo
de lotes no Perimetro Urbano;

f) - auxiliar o Departamento de Tributacédo e
Arrecadac@o na elaborac@o da Planta Gené-
rica de Valores;

g) -~ vistoriar "habite-se” e Alvards de Demoli-
cdo expedidos pela Secretaria de Obras pa-
atualizacd@o do Cadastro;

h) - vistoriar e arquivar as plantas de "obras
concluidas™, remetidas pela Secretaria de
Obras Pdblicas e Urbanismo, para atualiza-
cdo do Cadastro;

1) - arquivar, atualizando as plantas setoriais
e da cildade, confeccionar as fichas cadas-

trais e emitir os carnés de novos loteamen
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tos aprovados;

J) - fornecer copias heliograficas das plantas

k) -

da ‘Cidade, Municipio e do Distrito ao Ex-
pediente e a todas as Secretarias, Departa
mentos e DivisBes que delas necessitem;

preencher, localizar e calcular os tribu-
tos nos requerimentos de alinhamentos para

construgio de muro.

CAPITRO V

DA OBFETOCIA DO SECETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Artigo 58

a) -

b) -

c) -

Ao Secretario Municipal da Fazenda, sem
prejuizo de outras atribuigBes especificas
fixadas em Lei, Decreto ou Ato Declaraté-
rio de competéncia, dentro da especialida-
de e ambito de sva Pasta, compete:
secretariar e assessorar o Chefe do Execu-
tivo em assuntos referentes a especialida-
de da Pasta;

exercer todas as atividades de Administra-
¢do Superior no campo funcional da Secreta
ria, n3o expressamente de competéncia do
Prefeito;

planejar, organizar, comandar, coordenar e
controlar as atividades da Secretaria, bem
como providenciar os meios necesséarios pa-
ra que as mesmas sejam realizadas obede-~

cendo aos programas decorrentes do plano

Fls. 66/143
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global de Governo;

d) - revogar ou anular decis@o proferida por
seu subordinado, bem como avocar qualquer
processo;

e) - manifestar-se sobre a concess8io de supri-
mento de fundos e de servidores da Secre-
taria;

f) - elaborar relatdrios ao Prefeito sobre as
atividades da Secretaria;

g) - decidir sobre assuntos relativos ao pes~
soal da Secretaria, ressalvados os que se-
Jam de atribuigdes de determinado funcio-
ndrio ou drgédo;

h) - propor a politica e as diretrizes financei
ras a serem adotadas pelo Municipio;

i) -~ dirigir-se ao Poder Legislativo em respos-
ta a requerimentos ou indicagdes provenien
tes do mesmo e relativos a matéria fazen-
ddria;

J) - cumprir e fazer cumprir as Lels, os regu-
lamentos e as decisdes das autoridades su-
periores;

k) - delegar atribuicles e competéncla aos seus
subordinados;

1) - fixar a composic@io da Equipe de Trabalho
da Secretaria;

a) - estimular o desenvolvimento profissional

%

dos Servidores da Secretaria;
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n) - expedir as determinacBes necessdrias para
manuteng@o da regularidade dos servigos da
Secretaria;

0) - apresentar relatdrios anuals dos servigos
executados pela Secretaria;

p) - autorizar a retirada ou transferéncia de
utens{lios, méveis ou equipamentos da Se-
cretaria;

q) - despachar e distribuir os servigos, de a-
cordo com a sua natureza, entre os vdrios
funciondrios da Secretaria;

r) ~ estimular a integragdo com outros setores
e 6rgdos da Adminsitracdo;

s) - criar condigds favordvels ao aprimoramento
dos recursos humanos do quadro da Secreta-
ria;

t) - baixar ordens de servigo, circulares e ins
trugdes, quando necessdrios 3 boa execugdo
dos servigos da Secretaria;

u) - proferir despachos interlocutdrios, em
processos que devam ser decididos em alga-
da superior, e despachos' decisdrios, em
assuntos de sua competéncia;

v) - aplicar penas disciplinares de sua compe-
téncla, na conformidade com a legislacgdo
vigente e propor ao Prefeito a§ que exce-
dam de sua atribuicgdo;

x) - autorizar a despesas da Secretaria, dentro

0/
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do limite de sua competéncia;

z) - aprovar a proposta orcamentdria da Secre-
taria;

a.1) - tomar conhecimento dos relatdrios mensails
dos 6rgdos da Secretaria, determinando as
medidas_cabiveis;

b.1) - propor ao Chefe do Poder Executivo Munici-
pal a admiss@io e dispensa de pessoal, e
assim designar, movimentar e transferir
funciondrios entre as dependéncias da Se-
cretaria, observando as disposigBes legails
e regulamentares;

c.1) - referendar os Decretos, Lels e todos os
atos atinentes a matérias econdmicas, finan-
ceiras ou orcamentdrias;

d.1) - propor ao Prefeito a fixac3o e alteracdo de
precos e taxas sobre servigos prestados,
sempre que necessérias;

e.1) - propor ao Prefeito a fixac@io dos valores ve
nals dos imdvels e outras alteracles rela-
clonadas com a arrecadacgdo;

f.1) - decidir sobre requerimentos de isenc@o e re
miss8@o de tributos, de conformidade com o
Cédigo Tributdrio Municipal e Legislacdo
subsequente;

g.1) - decidir sobre os recursos de primeira ins-

tdncia administrativa, em matéria pertinen-

QB/, .

te & legislacd@o tributdria do Municipio;
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h.1) - determinar, orientar e superviosionar o
preparo, a escriturag@o e o registro dos
langamentos contdbeis referentes as recel
tas e despesas;

1.1) - proceder & andlise critica das contas do
Raz8o, Orcamentdrio, Financeiro e Patri-
monial;

Jj.1) - proceder & andlise critica, efetivando es
tudos aprofundados, objetivando a inter-
pretac8o, no plano contdbil, financeiro e
orcamentdrio das balancetes e balangos a-
presentados;

k.1) - propor solucdes visando a correcd@o de pos
sivels desvios no plano governamental, no
que se refere & politica econdmica finan-
ceira, patrimonial e arcamentdria;

1.1) - determinar, nos prazos legais, o cadas-
tramento, o lancamento e a arrecadacg@o de
todos os tributos municipals, expedindo
para tanto as normas apropriadas;

m.1) - prestar assessoria tributdria fiscal, fun
cional e orcamentdria aos demals drgdos
da municipalidade;

n.1) -~ expedir as normas regulamentares, visan-
do orientar a atuagdo junto aos contri-
buintes do setor da fiscalizagdo de ren-
das e posturas municipalis;

0.1) ~ realizar estudas e pesquisas objetivando
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o planejamento e a execugdo da politica
orcamentdria fiscal e financeira;

p.1) - decidir sobre qualquer assunto da algada
da Secretaria, sem prejufzo da declaracdo
da competéncia que vier a ser estabeleci-
da;

q.1) - executar outras atividades correlatas e

inerentes a Pasta.
TITOLO IV
DA SECRETARIA WMBOCIPAL DE EIRICACAD

Axtign 59 - A Secretaria Municipal de Educacdo compe-
te: '

a) - o planejamento, organizag@o, orientagédo,
pesquisa, supervis@o, direcdo e contro-
le do ensino em nivel municipal;

b) - a execugd@o do projeto politico educaclo-
nal do Governo Municipal;

c) - a execucdo de atividades educacionals re-
lativas ao ensino da 192 grau, Educacdo
Pré-Escolar, Ensino Profissionalizante, En
sino supletivo e Educacdo Especlal;

d) - o desenvolvimento de Programs Especlais
para atendimento do menor carente;

e) - a prestacdo de assisténcia ao escolar pa-
ra assegurar aos alunos de 12 grau condi-
¢des de acesso & escola e de permanéncia

nos estudos;
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f) - a promogc8o do desenvolvimento de processo
educacional e o incentivo ao processo de
integrac@o escola comunidade;

g) - a execucdo de servicos que se constituem
em atividades, meilos ou suporte tals co-
mo: transporte, merenda e manutenc@o, pa-
ra que se constituam realmente em susten-
tacd@o para o desenvolvimento das ativida-
des afins;

h) - a realizac@o de todos os convénios possi-
vels, que venham auxiliar a Prefeitura Mu
nicipal a bancar as atividades educacio-
nals e os Programas adotados pela Secre-
taria Municipal da Educacdo;

i) - a promog@o do intercémbio de 1informacdes
e da assisténcia bilateral com institui-
cOes publicas e privadas locals ou de ou-
tras regides;

J) - a execug@o de atividades relacionadas com
o suprimento de recursos fisicos, humanos
e materials para o desenvolvimento do
Plano Municipal de Educacdo;

k) - a execucdio de atividades destinadas a cum
prir e fazer cumprir as Lels Federals, Es
taduals e Municipals de Ensino;

1) - a realizac8o de cursos e orientacd@io técni

ca visando a melhoria de todos os recur-

-

sos humanos atuantes na Secretaria;
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m) - assessorar o Conselho Municipal de Educa-

cdo.

caritao 1

DO CEPARTAMENTO DE EDAKCACRD FISICA E ESPURTES

a)

b)

c)

d)

e)

Ao Departamento de Educacdo Fi{sica e Es-

portes compete:

planejar e implantar uma polftica de 1in-

centivos ao esporte e a recreacgdo

lar;

esco-

organizar eventos esportivos e recreati-

vos no 8mbito das escolas municipais e

estaduals mediante convénio;

coordenar estudos de base, definidos

como necessdrios para criac3o de uma es-

trutura esportiva e recreacional no &mbi-

to escolar;

planejar e implantar uma politica

espor-

tivo educacional, objetivando o desenvol-

vimento da iniclacdo esportiva;

planejar e implantar uma politica de 1in-

centivos 3 recreacdo em &mbito municipal,

tanto a escolar, quanto a comunitdria.

SECRO UNMICA
DIVISRO DE ESFUNIES E GELREACRD

A Divissio de Esportes e Recreacdo

compe-
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te:

a) - programar, coordenar, executar ; parti-
cipar de planos e pesquisas referentes as
diversas atividades esportivas e de re-
creacdo orientada;

b) - executar o atendimento & crianca e ao a-
dolescente, de acordo com as necessidades
dos diferentes grupos etdrios;

c) - promover o entrosamento com os demals 6r-
gdos do Municipio, Estado e Unido, visan-
do a promocd@o de medidas preventivas e
curativas relaclonadas a salide fisica e
mental das criangas e adolescentes, matri
culados na rede de ensino;

d) - promover o entrosamento com escolas e cre
ches visando a implantagdo e ampliac#do dos
servigos recreacionals e esportivos, atra

vés de convénio.
CAPITAD II
DE DEPARTAMENTO AIMINISTRATIVD

- Ao Departamento Administrativo compete:

a) - prestar assisténcia técnico-administrati-
vo ao Secretdrio da Educac@o no desempe-
nho de suas fungdes, particularmente no
que se refere é execucdo, controle e ava-
liac8o das atividades administrativas;

b) - apresentar estudo relativo ao hordrio de



c)
d)
e)

f)

g)

h)

1)

n

k)
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trabalho dos funciondrios;

autorizar hordrios especlais;

acompanhar a movimentacd@o das licencas;
coordenar as atividades relativas a adian
tamentos e didrias destinados a viagens
de trabalho ou de participacd@o em cursos
e/ou reunides do pessoal indicados pelo
Secretdrio de Educacdo;

acompanhar e avaliar os trabalhos do Se-
tor de Material e Atividades complementa-
res e do Setor de Alimentac8o e Salde e
responder pelos resultados;

opinar e propor medidas que visem o apri
moramento de seus setores;

efetuar os servicos inerentes ao Convé-
nios;

acompanhar o desenvolvimento e a aplica-
c8o da verba destinada & Educac@o;

zelar para que todos os funciondrios da
Secretaria Municipal da Educacgdo desem-
penhem um trabalho integrado evidenciando
uma conduta sempre educativa;

elaborar relatdrios relativos 4 prestacdo

de contas dos convénios realizados.

SECRD 1

DIVISRO DE MATERIAIS E ATIVIDADFES COMPLEMENTARES

Artigo &3 -

A DivisZo de Materiais e Atividades Com-



a) -

b) -

c) -

d) -

e) -

f) -

g) -

h) -
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plementares compete:

agilizar mecanismo para o desenvolvimento
dos servigos 1nerentes a manutencdo, trans
porte, almoxarifado e zeladoria de forma
eficaz e eficlente;

proceder ao levantamento das necessidades
de reparos das instalacBes fisicas de to-
dos os prédios da Secretaria Municipal de
Educac8o, através de visitas aos localis
de entrevistas com os Coordenadores dos
Centros Comunitdrios ou responsdvels;
zelar pela observdncia da ordem e contro-
le de todo material do Almoxarifado;
corrigir possivels distorcdes detectadas
no suprimento de estoque, nas solicita-
cdes das Unidades, etc...;

analisar o levantamento das necessidades
do Almoxarifado e encaminhé-las ao Chefe
do Departamento Administrativo;
distribuir entre os zeladores do Prédio
da Secretarla Municipal da Educacgdo os
servicos de limpeza e pequenos reparos;
acompanhar a limpeza do péteo, horta, Jjar
dim e calgada do prédib da Secretaria da
Educacdo tendo em vista a higiéne e a se-
guranga, e sugerir medidas para as distor
cles;

distribulr o servigo de transporte dos re

cursos humanos e materiails entre os moto-
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1)

J)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

ristas que servem diretamente & Secreta-
ria da Educacdo;

providenciar a elaboragcdo de fichas de con-
trole do transporte didrio;

sugerir, medidas para corrigir as possi-

vels distorgdes.

DO SETOR DE NANUTENCRO

Ao Setor de Manutenc@o compete:
Instrumentalizar os zeladores para rea-
lizarem os reparos mals simples sem neces
sidade de solicitar a equipe da Secreta-
ria de Obras;

elaborar fichas com as necessidades de re
paros malores a serem executados pela Se-
cretaria de Obras;

priorizar a execuc@o dos servigos de repa
ros por unidade e acompanhar os trabalhos
desenvolvidos pela equipe de manutencgdo;
manter constaqtes contatos com a  Secre-
taria de Obras para viabilizar os traba-
lhos;

solicitar orcamentos e servigos de ter-
ceiros, quando se tratar de servigcos ndo
oferecidos pela Secretaria de QObras;
elaborar relatdrios de atendimentos e
realizacles bimestrals;

providenciar junto ao Setor competente os

reparos de mobilidrios e a compra de equi
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pamentos indispensdvels para o desenvol-
vimento dos Programas nas referidas Uni-

dades.
DO SETOR DE ZE1 ADORIA

Artigo 65 - Ao Setor de Zeladoria compete:

a) assessorar o Setor de Materials e Ativida-
des Complementares nas atividades de guar
da, atendimento ao piblico, execug@io de
servicos de limpeza e manutencd@o e con-
servacdo das. instalacgdes;

b) - proceder a abertura e fechamento do pré-
dio no hordrio regulamentar fixado;

c) - manter sob guarda as chaves do Edificio;

d) - controlar o acesso e a salda de pessoas
e materiais mantendo a vigiléncia do pré-
e de suas dependénclas;

e) - zelar pela conservac@o e asselo dos edifi-
cios, instalacBes, méveis e utensilios;

f) - providenciar a execugd@o de pequenos repa-
ros nas dependéncias do prédio, suas ins-
talagdes, equipamentos, mdquinas e uten-
sflios;

g) - executar a tarefa de limpeza externa e in
terna do edificio, instalacBes, mdévels e
utens{lios;

h) - executar outras tarefas auxiliareg, rela-

"

cionadas com sua drea de atuac#o.
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Artigo 66

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

1)

DO SETOR DE TRAMSFURTES

Ao Setor de Transportes compete:
comunicar ao Secretdrio da Educacéo, as
alteragcdes e as necessidades de renovagdo
da frota;

montar, da forma mals racional possivel,

as linhas rurals e urbanas de forma a ga-

rantir o atendimento de transporte de
alunos de 12 grau, que residem na zona
rural;

elaborar grdficos e relatdrios, que evi-
denciem roteiros das linhas, de quilome-
tragem rodada, gastos, etc...;

analisar todas as solicitagBes de cessdo
de transporte para viagens e dar parecer
sobre a possibilidade de atendimento sem
prejuizo do transporte de alunos;

escalar os motoristas para os trabalhos;
decidir sobre a conveniéncia de execucg8o
de reparos;

decidir sobre as escalas de revisdo geral
e de inspecd@o periddica dos veiculos;
proceder levantamento de gastos de via--
gens a serem bancados por Institulcdes re
quisitantes de veiculos municipais;

zelar pela aplicacd@o de normas gerals da

Secretaria da Educacd@o e Prefeitura Muni-

cipal quando sobre o uso, guardé e con-



DEC 2244/1991

745355

-fis. 78-

J) -

1) -

m) -

o) -

b) -

servacdo dos vefculos;

distribuir os veiculos pelas linhas e de-
signar motoristas;

zelar pelo cumprimento de normas gerals e
internas e fiscalizar a utilizag8o adequa
da de veiculo oficial;

levar ao conhecimento do Chefe 1imediato
todas as irregularidades apuradas;
observar e cumprir o Plano de Transporte
elaborado pela Secretaria da Educacgdo;

no atendimento, considerar sempre as me-
tas priorizadas pela Secretaria da Educa-
céo; _
elaborar relatérios mensals sobre as via-
gens nd@o programadas, mas efetuadas em
atendimento & solicitac@o das Escolas Es-
taduails, InstituicBes Socials e de Salde
e do Departamento de Educac8o Fisica e

Esportes.
DO SETOR DE ALNIXARIFADD

Ao Setor de Almoxarifado compete:
desenvolver atividades que visem manter o
suprimento racional de todos os programas
desenvolvidos pela Secretaria Municipal
da Educacdo;

receber as solicitagdes dos coordenadores,
checando com a média de consumo, no pe-

riodo de 1 a 10 de cada més;

Fls. 80/143
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c) - proceder 3 elaborac8o dos Kts encaminhan-
do-os para entrega no per;odo de 1 a 20
de cada més;

d) - reorganizar o Almoxarifado no perfodo de
20 a 25 de cada més, criando condigdes
propicias para a realizacdo do balancete;

e) - realizar balancete mensal no per;odo de
25 a 30 de cada més;

f) - proceder ao levantamento prévio das ne-
cessidades de abastecimento do Almoxarifa
do, visando manter o estoque necessdrio
para suprir os programas desenvolvidos pe
la Secretaria Municipal da Educagdo e as
repartigBes da prépria Secretaria, de for
ma raclional;

g) - receber e conferir todas mercadoriag en-
tregues no Almoxarifado pelo Setor de
Compras;

h) - elaborar as fichas de prateleiras, na me-
dida de entrada e saida de mercadoria;

1) - elaborar as pastas de cada unidade bene-
ficliada com material;

J) - alertar a Divis@o de Materiails e Ativida-
des Complementares sobre problemas que
venham ocorrer como: falta de material em
relacdo a nota recebida, excesso de soli-

citagdes, etc... .
SECAD 1I

DA DIVISRO DE ALTMENTACAO ESCOLAR Q(&’



b)

c)

d)

e)

f)

g)
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A Divisdo de Alimentac3o Escolar compete:
agilizar os mecanismos para o desenvolvi-
mento dos servigos inerentes & assistén-
cla do atendimento ao escolar;

coordenar todas as atividades da Cozinha
Piloto, de acordo com as atividades ge-
rals;

elaborar carddplios semanals para atendi-
mento da merenda de toda a rede estadual
e municipal, de forma a suprir as neces-
sidades nutricionals de acordo com: o ni-
mero de horas que a crianca permanece na
escola, o desgaste pelas atividades de-
senvolvidas, a faixa etdria, e as falhas
da alimentac8o doméstica por ex: auséncila
de legumes e vegetails verdes;

prover ao abastecimento de géneros ali-
menticios para a manuteng8o regular da
distribuicdo;

proceder & andlise dos géneros alimenti-
cios a serem adquiridos, observando os
critérios de racionalizacg8o quanto a qua-
lidade e custo;

elaborar os hordrios dos funciondrios da
Cozinha Piloto, de forma a atender em to-
dos os turnos as necessidades de produc#o
e distribuigdo;

realizar visitas bimestrals a todas as

o



h)

1)

J)

k)

1)

m)

n)
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escolas estaduals e municipals, que sdo
servidas pelo programa de perenda escolar
da Prefeitura Municipal de Asslis, como
forma de reorganizac8@o da programacdo;
zelar pelo cumprimento das normas gerals
adotadas pela Prefeitura Municipal de
Assis e da Secretaria Municipal da Edu-
cacdo;

submeter & apreclag@io do Secretdrio da E-
ducac8o as possivels mudancas e/ou alte-~
racBes que forem necessdrias no desenvol-
vimento das atividades da Cozinha Piloto;
prover e sugerir execucdo de reparos na
Cozinha Piloto para o periodo de férias
escolares;

propor & Secretaria Municipal de Educac@o
necessdrias modificacdes na drea fisica
da Cozinha Piloto, bem como a aquisicdo

de equipamentos;

controlar rigorosamente a entrada de gé-

neros e a salda dos materials produzidos;
elaborar e encaminhar mensalmente & Se-
cretaria Municipal de Educac8o gréficos,
resumos e relatdrios estatisticos, que
evidenciem a movimentagdo, a producgdo, a
demanda e o consumo da merenda escolar;

distribuir servigos entre os funciondrios,

da Divisdo de Alimentacd@o Escolar de for-
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ma racional e produtiva, zelando para que
no atendimento de solicitagBes de outros
setores, que ndo os da Secretaria Munici-
pal de Educagdo, a dotagd@o de géneros se-
Ja assumida pela Secretaria requerente,
e notificd-lo ao chefe imediato, todas as
irregularidades constatadas;

0) - considerar sempre que a merenda é parte
pedagégica da nova escola, em face do no-
vo contexto social em que vivemos;

p) - elaborar carddpios especiais para comemo-
racgdes nas escolas;

q) - culdar para que a distribuicdo da merenda
ocorra de forma pedagégica, paralelamente
a4 conscientizac3o dos alunos do valor de-
la;

r) - controlar, semestralmente, as medidas bio
métricas dos escolares, para fins de and-
lise do aproveitamento nutricional da me-
renda, quanto ao aspécto fisico-clinico e
do aproveitamento escolar;

s) - proceder & avaliac@o do resultado do de-
senvolvimento do programa da merenda es-
colar, através de adoc@o de dados compa-
rativos referentes ao aluno beneficiado,
evidenciando o retorno social;

t) - prover para que os.alunos, que apresentem

pioblemas de nutricdo, sejam encaminhados

aos 6rgdos competentes. Qy:n .
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Artigo 69

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

CAPITILO IIX
DEPARTAMNENTO FEDIGFBICO

Ao Departamento Pedagdgico compete:
prestar assisténcia técnico-pedagdgica ao
Secretdrio da Educagd@o, para bom desempe-
nho de suas funcgdes, particularmente no
que se refere a execugdo, contrdle e ava-
liac8o das atividades pedagédgicas;
avallar os resultados do processo ensino-
aprendizagem;

elaborar, desenvolver e avaliar um Plano
de Capacitacdo de todos os funciondrios
da Secretaria Municipal da Educacédo;
coordenar os cursos, as orientacSes técni-
cas, e as reunides, que visem o aprimora-
mento dos recursos humanos em nivel de Se
cretaria e em nfivel de Unidades;

prever cursos, através de convénios com
a CENP, FDE e Universidades, a serem de-
senvolvidos fora do horério de trabalho;
manter contatos com jornals, revistas, au
tores e .entidades, que mantenham servico
de aprimoramento;

analizar os Planos Escolares e os Proje-
tos de Curriculo, & luz da legislac83o e
da concepcéo de educacd@o adotada;

redigir matérias necessdrias para divul-

gacdo dos devidos programas junto & im-



DEC 2244/1991
Fls. 86/143

745855

"'fls- “-

prensa, junto & comunidade, sempre que so
licitados pelo Secretdrio da Educac#o;

1) - elaborar relatdrios mensails e/ou semes-
trals sobre as atividades da Secretaria
Municipal da Educagdo;

J) - acompanhar o desenvolvimento do Calendé-
rio Escolar;

k) - coordenar as atividades da Oficina Peda-
gégica, mediante reuniBes semanails com os
recursos humanos envolvidos, a fim de fa-
vorecer o desenvolvimento das atividades
planejadas;

1) - elaborar material de apoio, como subsidio
para o trabalho das equipes pedagdgicas
subordinadas ao Departamento Pedagégico;

m) - acompanhar os trabalhos da Biblioteca;

n) - acompanhar os trabalhos de multimelos a-
plicados a educagdo;

0) - receber visitantes e oferecer explicacgdes
sobre o Plano de Educagdo da Secretaria

Municipal da Educagdo.

SECRO I
DA DIVISKD PEDACIIEICA

Axtigo 70 - A Divis8@o Pedagdgica compete:
a) - adequar mecanismos que visem o efetivo
acompanhamento, controle e avallacgéo do

desenvolvimento dos Programas Educacio-

"
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nals da Secretaria Municipal da Educagdo;

b) - informar os departamentos administrativo
e pedagdgico sobre as necessidades das
unidades;

c) - sugerir medidas para a melhoria da pro-
dutividade dos alunos;

d) - selecionar e sugerir material de apoio e/
ou diddtico pedagdégico aos docentes;

e) - acompanhar o desenvolvimento dos curricu-
los e das atividades de cada Programa ou
Projeto;

f) - diagnosticar as necessidades de aprimora-
mento e atualizacdo dos professores e su-
gerir medidas para atender a elas;

g) - estabelecer articulac#o entre os diversos
servigos administrativos e pedagdgicos;

h) - oferecer subsf{dios e ou orientacéo ao
Coordenador na realizacdo de Reunides Pe-
dagdgicas e para elaboragdo de cronogra-
mas especlals;

1) - contribuir para que as criancas recebam
ndo s6 o ensino, mas sejam atendidas nas
suas necessidades totalis;

J) - supervisionar as Unidades de Ensino e
verificar a observéncia dos Planos elabo-
rados para os diversos programas;

k) - elaborar e acompanhar o desenvolvimento

By

do calenddrio escolar;



m)

n)

0)

p)

q)
r)

s)

t)

u)
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manter os Coordenadores dos Centros Co-
munitdrios informados das diretrizes ema-
nadas da Secretaria de Educac#o;
acompanhar e assistir os programas de in-
tegracdo escola-comunidade;

examinar as condigBes fisicas do ambiente
escolar, dos implementos e do 1instrumen-
tal utilizados, tendo em vista a higiéne
e a seguranca do trabalho escolar;

opinar sobre a redistribuigdo, ampliacédo,
ou construcdo de Unidades Escolares, para
o real atendimento da demanda escolar;
constatar a frequéncia dos alunos, ou a
eventual evasdo escolar e, neste caso,
encaminhar solugdes, para o problema;
verificar as documentagdes das Unidades;
registrar as observacgdes efetuadas por
ocasido das visitas de supervisd@o, atra-
vés de termos, que receber@io ciéncia dos
Coordenadores e que serd@o apresentados ao
Secretdrio de Educag8@o ocasionalmente;
observar e notificar as ocorréncias re-
gistradas;

orientar os Coordenadores dos Centros Co-
munitdrios, para desenvolver um trabalho
integrado entre os professores dos diver-
sos Programas;

acompanhar o desenvolvimento do Plano Es-
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colar;

v) - proporcionar integrac@io dos diversos Pro-
gramas, envolvendo todos os Coordenadores
nos eventos geralis.

Artigo 71 - A Divisdo Pedagdgica compreende uma equi-
pe de Supervisdo de Ens;no, de Coordena-
c8o e de Apolo, através da oficina Peda-
gégica, Programas Especlais e Recurso au-

dio-visuals.

SECAD IX
DAS ESCOLAS

Artigo 72 - A rede de escolas municipals compreende:
a) - ensino Pré-Escolar;
b) - ensino Profissionalizante;
c) - ensino Supletivo;
d) - ensino Especial;
e) - ensino de 12 e 29 graus.

Axtiga 73 - As modalidades de Ensino n#8o existentes,
se forem solicitadas pela comunidade, po-
der8o ser criadas, através de Decreto do
Prefeito Municipal.

Artigo 784 - - As escolas municipals (EMEI'S) contardo
com o Diretor de Escola, a quem caberd
coordenar administrativa e pedagdgicamen-
te todos os programas desenvolvidos pela
Prefeitura, na Comunidade.

Artigo 75 - A Secretaria Municipal de Educacdo pode-

o



DA COBFETENCIA

Artigo 76 -

a) -

b) -

d) -

e) -

f) -

g) -
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rd ser reestruturada, na medida da adog@o
de novos programas e do aumento de deman-

da atendida.
cCarITLD IV
DO SECRETARIO MANICIFPAL DE EIAMCACAD

Ao Secretdrio Municipal da Educacdo com-
pete:

propor a polftica e as diretrizes a se-
rem adotadas pela Secretaria da Educacdo;
elaborar e submeter & apreciac@o do Pre-
feito e da Cémara Municipal os projetos
de Lel, referentes & Educacdo;
manifestar-se sobre assuntos, de sua com-
peténéia, que devam ser submetidos ao Pre
feito;

propor a divulgac@o de atos e atividades
da Secretaria Municipal de Educacdo;
dirigir-se ao Poder Legislativo em res-
posta a requerimentos ou indicagdes pro-
venientes do mesmo, condizentes com maté-
ria educacional;

comparecer as reunides convocados pelo
Prefeito;

assessorar o Prefeito Municipal sobre as
reals necessidades educacionais do Muni-
cipio;

~
encaminhar ao Prefeito as reivindicacgdes
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populares;

1) - administrar a execugdo dos Programas de
Educagd@o desenvolvidos pela Secretaria
Municipal da Educagdo, de acordo com a
polftica e as diretrizes do Prefeito Muni
cipal;

J) - cumprir e fazer cumprir as Lels, os regu-
lamentos e as decisBes das autoridades su
periores;

k) - delegar atribuicles e competénclas aos
seus subordinados;

1) - fixar a composicdo da equipe de trabalho
da Secretaria;

m) - estimular o desenvolvimento profissional
dos servidores da Secretaria;

n) - expedir as determinacles necessdrias para
‘manutenc3o da regularidade dos servigcos
da Secretaria Municipal de Educacdo;

0) - oferecer no &mbito de suas atribuigdes en
trevistas ou matéria & imprensa escrita
ou falada ou autorizar outro funciondrio
a fazé-lo;

p) - apresentar relatdrios anuails dos servigos
executados pela Secretarlia;

q) - autorizar a retirada ou transferéncia de
utensilios, mévels ou equipamentos da
Secretaria Municipal da Educacgdo;

r) - solicitar & Secretaria da Fazenda o desen

up
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v)

x)

volvimento da aplicacdo da verba reserva-
da a educagdo, de acordo com a previs3o
orqam;ntéria do ano anterior;

despachar e distribuir os servicos, de a-
cordo com a natureza deles, entre os vé-
rios funciondrios da Secretaria;

realizar anualmente o encontro de Educa-
cdo do Municipio;

visitar todos os setores e nicleos onde
s8@o desenvolvidos programas educaclionals
municipais;

estimular a integracdo com outros setores
educacionals;

criar condigdes favordvels ao aprimoramen
to dos recursos humanos do quadro da Se-

cretaria Municipal da Educacéo.

TITOLO V¥

DA SECRETARIA MINICIPAL OE OBRAS PUR ICAS E URBANISO®

Artiga 77

A Secretaria Municipal de Obras Publicas
e Urbanismo tem por finalidade a execucdo
dos servigos atinentes a projetos de aber
tura e conservagd@o de vias; a edificacdo
de prdprioé municipals, bem como obras de
arte; a fiscalizagd@o de obras particula-
res e publicas, direta ou 1indiretamente;
a manutencdo de inddstria de artefatos de

cimento e pré-moldados; a supervissio das
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Artige 78

atividades técnicas e administrativas dos
6rgdos subordinados, além de fiscalizar
as posturas municipals, as atividades de
abastecimento, os servigos pidblicos con-
cedidos ou permitidos, promover os servi-
cos de trédnsito de competéncia municipal,
de conservacg@o e manutengdo de iluminagdo

publica e de limpeza publica domiciliar.

CAPITAD I

D0 DEFARTANENTO DE LINFEZA FUBLICA

a)

b)

c)

d)

e)

Ao Departamento de Limpeza Pdblica com-
pete:

exercer todas as atividades ligadas a
manutencdo da limpeza na cidade, mediante
a capinagdo, varredura, lavagem e irriga-
c8o das ruas e pragas e demals logradou-
ros publicos; -

planejar e supervisionar a execugdo dos
servicos de coleta de 1lixo, mediante a
elaborac8o de itinerdrios, visando & uti-
lizac8o mdxima dos veiculos;

zelar pela conservagdo dos materials e
vefculos utilizados na limpeza publica e
coleta de lixo;

elaborar as escalas das equipes ou turmas
de limpeza e coleta de lixo;

inspecionar, em qualquer época, os ser-

-
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vicos de limpeza publica e coleta de 1i-
x0, de modo a evitar possivels danos a
populacdo;

f) - executar tarefas correlatas que lhe sejam

determinadas pelo seu superior imediato.

SECAD I
DA DIVISAD DE USINA DE LIXD

Artigo 79 - A Divisdo de Usina de Lixo compete:

a) - supervisionar, dirigir e controlar todo o
funcionamento da usina de reciclagem de
lixo;

b) - executar os servigcos de manutenc@o dos e-
quipamentos e de toda a usina de lixo;

c) - elaborar a escala de trabalho e distri-
bulr as turmas e equfbe do setor de pro-
ducgdo e sepaﬁaqio do lixo coletado;

d) - aplicar as posturas e disposicBes de Leis
municipals no que se refere a destinacgdo
final do lixo;

e) - proceder a venda e a distribuigdo dos
produtos decorrentes da reciclagem do
lixo, obedecidas as normas pertinentes e
aplicdvels & espécle;

f) - distribuir e controlar o uso de veiculos,
maquindrios, equjpamentos e demais mate-

rials utilizados na destinacd@o final do

QX)'

lixo e na usina.
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SECAD IX
DA DIVISAD DE LINFEZA POELICA

Artigo 80 - A'Divis8o de Limpeza Publica compete:

a) -~ executar as atividades de limpeza da ci-
dade, imprimindo tarefas de varricgdo, co-
leta, transporte do lixo nas-vias publi-
cas e domiciliares;

b) - executar as tarefas de rocada e capina em
vias piblicas e dreas particulares, obser
vada a leglislacd@o vigente;

c) - fiscalizar o lancamento do 1lixo e de
dguas servidas nos logradouros pulblicos;

d) - promover a colocac8o, nas vias publicas,
de cestos e vasilhames coletores de Lixo;

e) - executar e participar de campanhas educa-
tivas junto & populacgd@o sobre a colocacdo
e uso de reciplentes adequados & coleta
do lixo;

f) - compor as turmas de varricdo, de capina e
de coleta de lixo;

g) - aplicar as disposicgles das lels.e postu-
ras municipais no que se refere a 1limpe-
za publica;

h) - distribuir e controlar os vefculos uti-

lizados na limpeza publica.

CAPITAD 11

mm————— W
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Artigo 81 - Ao Departamento de manutencdo compete:

a) - proceder & recepcdo de todas as viaturas
que demandar ao 6rgdo, para a realizacg#o
de servigos;

b) - executar os servigos de reparag@io dos vel
culos e maquindrios da Prefeitura;

c) - proceder a manutencdo preventiva da frota
municipal, visando a reduc@o do nivel de
desgaste, a malor seguranga e economia
nos custos operacionals respectivos;

d) - promover o abastecimento, a lavagem e a
lubrificacd@o da frota;

e) - promover a reparagdo dos pneus e cémaras
de ar;

f) - proceder a manutencdo preventiva e a re-

paracdo de equipamentos diversos.

SECAO 1
DA DIVISAO DE FROTAS

Artign 82 - A Divisdo de Frotas compete:

a) - proceder aos servigos gerals de repara-
cdo, recuperacdo e manutencdo de equipa-
mentos mec8nicos, de vefculos e mdquinas
em uso na Prefeltura;

b) - manter registro e controle de pegas e u-
tens{lios empregados, comunicando ao 6r-
gdo competente qualquer irregularidade;

c) - requisitar material destinado & reparagéo

: W
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e conservac@o dos veiculos e mdquinas;

d) - exercer controle de custo de m&o-de- obra
na reparacdo dos veiculos e mdquinas, pa-
ra fins de apropriac§o em documentacgdo
prépria;

e) - manter os veiculos da Municipalidade em
perfeitas condigcdes de uso;

f) - proceder & revis@io periddica de toda a
frota de veiculos e mdquinas;

g) - prover o abastecimento dos equipamentos e
velculos da Prefeitura com combustiveis e
lubrificantes;

h) - atender aos vefculos e méquinas da Prefei
tura com os servigcos de lavagem, lubrifi-
cacdo e borracharlia;

1) - emitir requisicdo de fornecimento de com-
bustivels, lubrificantes, lavagens e ser
vicos de borracharia;

J) - requisitar, em tempo hdbil, para que né&o
haja soluc&@o de continuidade no forneci-
mento, os combustivels e lubrificantes ne
cessdrios a reposicd@o do estoque;

k) - receber os combustivels e lubrificantes
requlisitados, atestando a quantidade e
qualidade do produto recebido e recusar
todo recebimento que contrarie as especi-

ficacles, qualidade e quantidade do mate-

W

rial requisitado;
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1) - manter, rigorosamente controlados o esto-
que e o consumo de combustiveis e 1lubri-
ficantes;

m) - superintender a garagem da Prefeitura, on
de serdo obrigatoriamente recolhidos os
veiculos e mdquinas, quando n&o em ser-
vico;

n) - inspecionar periodicamente os vefculos e
mdquinas da Prefeitura, visando manter a
frota em perfeito estado de conservacdo;

0) - impedir a safda de vefculos apés o encer-~
ramento do expediente, salvo quando re-
quisitados por documentos préprios;

p) - executar a remogd@o das pegas a serem re-
cuperadas;

q) - proceder aos servigos de recuperagéio da
lataria dos vefculos;

r) - executa; servicos de pintura e polimento
em veiculos;

s) - manter servicos de solda necessdrio ao
desempenho das atividades do 6rgédo;

t) - proceder & montagem das pecas recupera-
das ou em substituicdo;

u) - fornecer orcamento de custo dos servigos

a serem executados.

SECAD IX

DIVISRO DE EQRIIPAEENTOS

R
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Artigo 83 - A Divis@o de Equipamentos compete:

a) proceder aos servicos gerals de repara-
cdo, recuperacdo das diversas secreta-
rias, quer elétricos e/ou mecénicos;

b) requisitar material destinado a reparacéo

d)

e conservacdo de equipamentos e utensi-
lios diversos;
proceder ao controle de custo de mdo- de-

obra e material utilizado na maﬁutencao

de equipamentos e utensflios para fins
de apropiracdo em dotacédo orcamentdria
prépria;

buscar a recuperagdo de pegas dos equipa-

mentos e utensilios diversos.

CAITAD IIX

DO OEFARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURALS

Artigo 8&

Ao Departamento de Obras e Servigos Ru-

rals compete:

a) - elaborar, em harmonia com os planos rodo-

vidrios nacional e estadual o plano rodo-

vidrio municipal;

b)- executar o plano rodovidrio municipal, e-

fetuando ou fiscalizando todos os servi-
cos administrativos e técnicos a ele per-

tinentes;

c) - organizar e manter o cadastro técnico das

estradas de rodagem do municipio, regis-

Oy,

v
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trando, para cada uma, informagdes sobre
extensdo, largura, natureza da pavimenta-
cdo, se houver, obras de artes existen-
tes, localidades servidas e outros dados
necessdrios & identificac@o da rodovia;

d) - providenciar a captura e remogcso de ani-
mals encontrados soltos nas estradas mu-
nicipais, recolhendo-oé ao local designa-
do;

e) - apresentar relatdrios periddicos dos ser-

vicos a seu cargo.

SECRD OMICA
DIVISAD DE SAMTEMCAD RIRAL

Artigo 85 - A Divis3o de Manutencdo Rural compete:

a) - executar os servicos de abertura e con-
servacdo das estradas municipais;

b) - supervisionar e fiscalizar os servicos
concernentes a estudo, locagcdo, orcamen-
to e execugcdo de obras de arte;

c) - compilar elementos, visando a elaborar
planos, programas, normas, instrucgdes e
especificagBes de obras de arte;

d) - manter em condigdes de escoamento os cur
sos de dgua, através de obras correntes
e de arte das vias publicas do Municipio;

e)- supervisionar e fiscalizar os servigos con

cernentes a pontes, pontilhdes, mata-bur-

QEEJ,-
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ros e bueiros.
cafab IV

D0 OEPARKVAMENTO DE OBRAS E SERVIQIS (RBANIS

Artigo 86 - Ao Departamento de Obras e Servigcos Urba-
nos compete:

a) - executar as atividades relacionadas com
os servicos de utilidade pildblica;

b) - planejar, executar e manter os servicos
de pavimentac#@o, gulas, sarjetas, assenta
mento de tubos de concreto;

c) - manter, controlar e fiscalizar os servi-
cos de matadouros, cemitérios, mercados,
feiras, parques e jardins, ruas e demails
logradouros publicos;

d) - manter e controlar a administragd@io do Ter
minal Rodovidrio;

e) - manter, controlar e supervisionar o fun-
cionamento das fdbricas de tubos, lajo-
tas, gulas e sarjetas e alambrados;

f) - manter, controlar e supervisionar o fun-
cionamento da usina de asfalto;

g) - executar atividades concernetes & cons-
trucsio e conservacdo de obras pliblicas mu
nicipals e instalagBes para a prestacéo
de servicos & comunidade;

h) - executar atividades concernentes a elabo-

racdo de projetos e obras pidblicas muni-
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cipals;
promover a construcg@o, pavimentacdo e
conservacéio de estradas, caminhos muni-

cipals e vias urbanas.

SECAD I

DA DIVISAD DE DBRAS £ SERVI(OS URBANOS

Artigo 87 -

a) -

c) -

d) ~

f) ~

A Divisdo de Obras e Servigos Urbanos com
pete:

executar e fiscalizar direta ou indireta-
mente mediante acordo, convénios ou con-
tratos todos os servicos técnicos e admi-
nistrativos, e levantamento topogrédfico,
estudo, construcd@o, reconstrucd@o, amplisa
¢do, reparo, melhoramentos e conservacgdo
dos préprios municipais; -

proceder a arborizacdo de ruas e aveni-
das;

executar servicos de abertura e conserva-
c8o de vias publicas urbanas;

manter cronograma de obras em relac8o a
especificacdes e normas adotadas;
supervisionar, fiscalizar e conservar os
servicos concernentes a pontes, ponti-
lhdes, buelras, galerias e melos-fios;
promover a construc8o de parques, pracgas,
Jardins pdblicos, tendo em vista a esté-

tica urbana e a preservacgdo do ambiente
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SEPRD 1I
DA DIVISAD DE MANUTENCAD URBANR

Artigo 88 - A Divis@o de Manutencdo Urbana compete:

a) - elaborar e executar normas destinadas a
resguardar a arborizag@io e os espagos gra
mados, visando a sua seguranga, sobrevi-
véncla e embelezamento;

b) - promover a conservacdo de monumentos, co-
retos e abrigos instalados nos logradou-
ros publicos do Municipio;

c) - executar os servicos de conservacdo, me-~
lhoramentos, reparos, reconstrucdes, re-
formas e ampliacBes em préprios munici-~
pals;

d) - orientar e fiscalizar os encargos técni-
cos de construc@o de prédios publicos mu-

nicipails quando realizados por terceiros.
CAPITI O Vv
DU DEPARTAMENTD DE ENEENHARYA, PLANEJANENTO £ AFOIO

Artigo 89 - Ao Departamento de Engenharia, Planejamen
to e Apoio compete:

a) - programar e executar diretamente ou por

intermédio de terceiros, estudos de obras

e estruturas, elaborando projetos, neces-

e
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sdrios para a edificacdo ou reforma de

préprio municipal;

b) - organizar e manter arquivos de servigcos
ou obras em execucdo ou a executar, co-
lecionando projetos, desenhos, plantas e
outros documentos;

c) - manter cadastro de entidades técnicas e
comercials;

d) - supervisionar a aquisicdo de material

técnico.

SETAD X
DA DIVISKO DE PLAMEIMENTO

Artigo 90 - A Divis8o de Planejamento compete:
a) - planejar e executar todos os projetos de
ruas, avenidas e logradouros puiblicos;
b) - apreclar os processos referentes a edifi-
cagles particulares, com vistas ao Cddi-
go de Obras e normas de zoneamentos;

c) - efetuar a avallacdo de imdvels que sejam

J
objetos de expropriacdo;

d) - promover a expropriacdo e demolicdo de
prédios que estejam em desacordo com as
normas regulamentares;

e) - expedir alvard de construcd@o e demolicdo
de prédios; .

f) - proceder a vistoria para fins de expedi-

! cdo de "Habite-se"; .

W
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g) - promover a interdicdo dos loteamentos que
ndo atendam as Leils Municipais;

h) - emitir autos de infragd@o por 1inobservén
cla a dispositivos legals referentes a 1o
teamentos;

i) -~ executar vistorias e peritagens em pré-
dios cujas condigdes ndo oferecam segu~
ranga;

proceder vistorias técnicas em instala-

J)

¢cdes de oficinas mec8nicas, depdsitos de
_explosivos e inflamdvels, postos de ser-
vicos e abastecimento e outros estabeleci
mentos;

k) - proceder & interdic@o de obras nd3o auto-
rizadas ou quando autorizadas em desacor-
do com os dispositivos legals, lavrando
os respectivos autos de infracdo;

1) - fiscalizar a execucsio das obras particu-
lares;

m) - proceder ao levantamento altimétrico e
planialtimétrico de vias publicas;

n) - indicar é localizac@o de vias pldblicas em
consonéncia com Plano Urbanistico de de-
senvolvimento;

0) - realizar trabalhos topogrdficos necessé-
rios ao desenvolvimento do programa de
obras do Municipio;

p) - fornecer e verificar o alinhamento dos

W
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logradouros publicos necessdrios as edi-
ficagles e de conformidade com projetos

Jé aprovados;

q) - fornecer elementos necessdrios para o

alinhamento das obras particulares dentro

das normas regulamentares;

r) - proceder aos levantamentos cadastrais, en

caminhando-os ao Servigco de Cadastro, bem

como promover a sva atuvallzacgdo.

SECAD II

OA DIVISRO DFE ACOMPAMHAMENTO DE OBRAS £ CONTROLE

Artigo 91

a)

b)

c)

d)

e)

A Divis8o de Acompanhamento de Obras e
Controle compete:

acompanhar e fiscalizar toda execugdo de
obras publicas realizadas por empreitei-
ras e/ou terceliros;

acompanhar e fiscal%zar a execucdo de
obras publicas realizadas por administra-
cd0 direta;

controlar a execucdo de toda e qualquer
tipo de obra publica, buscando a apropria
cdo exata de seus custos;

através do controle e da apropriacdio de
custos elaborar dados estatisticos compa-
rativo, objetivando estabelecer métodos
racionals para construcdo de obras;

proceder a elaboracdo das planilhas de
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lancamentos dos planos comunitdrios de
obras publicas;

f) - acompanhar, controlar e fiscalizar Jjunto
com a comunidade a conservacdo dos obje-
tivos propostos pelos planos comunitdrios

de obras publicas;
CAPITA O VI
DA COMPFETENCIR DO SETRETARIO AMICIPAL DE OBRAS
P ICAS E URBANXSND

Artigo 92 - Ao Secretdrio Municipal de Obras Pdblicas
e Urbanismo, sem prejufzo de outras atri-
buicdes especificas fixadas em Lel, Decre
to ou ato declaratério de competéncia,
dentro da especlalidade e &mbito de sua
Pasta, compete:

a) - secretariar e assessorar o Chefe do Exe-
cutivo em assuntos referentes a especiall
dade da Pasta; '

b) - exercer todas as atividades de Administra
cdo Superior no campo funcional da Secre-
taria n3o expressamente de competéncia do
Prefelito;

c) - planejar, organizar, comandar, coordenar
e controlar as atividades da Secretaria,
bem como providenciar os melos necessé-

rios para que as mesmas sejam reallzadas
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obedecendo aos programas decorrentes do
plano global de Governo;

d) - revogar ou anular decisdo proferida por
seu subordinado, bem como avocar qualquer
processo;

e) - manifestar-se sobre a concessdo de supri-
mento de fundos e servidores da Secreta-
rla;

f) - elaborar relatérios ao Prefeito sobre as
atividades da Secretaria;

g) - decidir sobre assuntos relativos a pes-~
soal da Secretaria, ressalvados os que sg
Jam de atribuigcdo de determinado funcio-
ndrio ou é6rgdo;

h) - propor a politica e as diretrizes relacio
nadas com obras pldblicas e urbanismo mu-
nicipal;

i) - dirigir-se ao Poder Legislativo em res-
posta a requerimentos ou indicacbes dele
provenientes;

J) - cumprir e fazer cumprir as Lels, os regu-
lamentos e as decisfes das autoridades su
periores;

k) ~ delegar atribui¢Bes e competéncia aos
seus subordinados;

1) - fixar a composic8@o da Equipe de Trabalho
da Secretarla;

m) - estimular o desenvolvimento profissional
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dos servidores da Secretaria;

n) - expedir as determinacBes necessdrias pa-
ra manutencdo da regularidade dos servi-
cos da Secretaria;

o) - apresentar relatdrios anuals dos servicos
executados pela Secretaria;

p) - autorizar a retirada ou transferéncia de
utensflios, mévels ou equipamentos da
Secretaria;

q) - despachar e distribuir os servicos de a-
‘cordo com a natureza entre os vdrios fun-
clondrios da Secretaria;

i) - estimular a integracd@o com outros setores
e 6rgdos da Administrac#o;

s) - criar condigBes favordveis ao aprimora-
mento dos recursos humanos do quadro da
Secretaria;

t) - baixar Ordens de Servigo, Circulares e
Instrucdes, quando necessdrios & boa exe-
cucdo dos ser@iqos da Secretarisa;

u) - proferir despachos interlocutdrios em
processos que devam ser decididos em al-
cada superior e despachos decisdrios em
assuntos de sua competéncia;

v) - aplicar penas disciplinares de sua compe-
téncia, na conformidade com a 1legislacédo
vigente e propor ao Prefelto aquelas que

ultrapassem o @mbito das atribuicdes da
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Secretaria;

x) -~ autorizar a despesa da Secretaria dentro
do limite de sua competéncia;

z) -~ aprovar a proposta orcamentdria da Secre-
taria;

a.1) - tomar conhecimento dos relatérios mensais
dos 6rgdos da Secretaria, determinando as
medidas cabivels;

b.1) ~ propor ao Chefe do Poder Executivo Muni-
cipal a admissdo e dispensa de pessoal, e
bem assim designar, movimentar e transfe-
rir funciondrios entre as dependéncias da
Secretaria, observando as disposicdes le-
gals e regulamentares;

c.1) ~ propor ao Prefeito a fixac3o e alterac@o
de tarifas e taxas sobre servicos presta-
dos, sempre que necessdrio;

d.1) -~ propor ao Prefeito o cancelamento de per-
missdes, concessdes ou cassagdes de 1i-
cencas, dos estabelecimentos em desacor-
do com as posturas municipalis;

e.1) - decidir sobre os pedidos de defesa apre-
sentados por infratores de posturas muni-
cipais;

f.1) - orientar todas as atividades ligadas & ma
nutenc@o da limpeza e coleta de 1lixo;

g.1) ~ orientar e supervisionar o funcionamento

da usina de lixo;
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h.1) - expedir normas objetivando os servigos de
manutenc8o preventiva a recuperacdo de to
dos os vefculos, maquinarios e equipamen-
tos da Prefelitura;

1.1) - elaborar e determinar a execucd@o do plano
orcamentdrio municipal;

J.1) - planejar e controlar o funcionamento de
todos os servigos municipals de atendimen
to a populagdo, como pavimentacgd@o, guias
e sarjetas, matadouros, cemitérios, fei-
ras, parques, Jardins, avenidas, ruas e
demals logradouros publicos;

k.1) - orientar a execucd@o de atividaades corre-
latas & elaboracdo de projetos e obras
publicas municipais;

1.1) - declair sobre qualquer assunto de alcada
da Secretaria, sem prejuizo da declaracdo
de competéncia que venha a estabelecer;

w.1) - executar outras atividades correlatas e

inerentes & Pasta.
TITOLO VI
DA SECRETARIA MINICEPAL DE SADE

Artigo 93 - A Secretaria Municipal de Salide € o Or-
gdo normativo incumbido de implantar, man
ter, preservar e recuperar a saude da po-

pulacdo e a polftica sanitdria.

caPiva D I
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Artigo 94 -

a) -

b) -

c) ~

d) -~

DA DIVISAD TECNICA

planejar, organizar e participar de ati-
vidades que visem & salde coletiva no &m-
bito do municipio, nos aspéctos de pro-
mocdo, protecdo e recuperac@io da saude;
programar, executar e participar de pro-
gramas de saude coletiva que tenham, pre-
ferentemente, caracteristicas de agdo glo
bal preventiva e curativa - visando prio-
ritariamente as seguintes metas: imuniza-
c8o (Programas de Vacinac8o) e combate as
endemias: protec3io 3 maternidade; atendi-
mento odontolégico curativo e preventivo,
prioritariamente destinado a escolares e
pré-escolares; saneamento domiciliar e e-
ducac8o sanitdria;

programar, coordenar, executar e partici
par de planos e programas integrados para
a implantac8o de Unidades de Salde diné-
micas e polivalentes nos distritos rurails
do municipio, objetivando levar a salde
de encontro as necessidades de cada 4drea
e conter a demanda de doentes do campo
para a clidade;

promover o entrosamento entre os diver-
sos nivels de servicos, com vistas ao

melhor rendimento do trabalho e aplicacdo

e
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racional dos recursos materiails e huma-
nos;

e) ; manter estreita colaborac@o com o Gover-
no Federal, Governo Estadual, ERSA e de -
mais Entidades afins com o objetivo de
implantar, incrementar e executar os pro-
gramas de saude oriundos do "convénio
SUDS, visando a efetiva e pronta municipa
lizac@o da saude;

f) - programar, coordenar, executar e partici-
par de planos e programas que visem a
descentralizac@o do equipamento comunitéd-
rio de saude;

g) - programar, coordenar, executar e partici-
par de planos e programas integrados para
a implantac8io de Unidades de Saide diné-
micas e polivalentes, na periferia da ci-
dade, visando ao atendimento da populacdo
de nivel econdmico-social inferior;

h) -~ dirigir os servigos de assisténcia médi-
ca, dentdria, psicolégica, terapeutica ,
fonoaudioldgica e social aos servidores
municipais e municipes em geral;

1) -~ desenvolver programas de assisténcia ao
menor abandonado e as pessoas doentes ca-
rentes de recursos financelros;

J) -~ promover o atendimento de pessoas doen-

tes, bem como o encaminhamento aos drgdos
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de salde municipals daqueles que necessi-

tem de socorros imediatos.

CAPITAD IIX

" DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAMDE

a) -

b) -

c) -

d) -

e) -

Ao Secretdrio Municipal de Saude, sem pre
Juizo de outras atribuicBes especificas
fixadas em Lei, Decreto ou Ato Declaraté-
rio de competéncia, dentro da especiali-
dade e &mbito de sua pasta, compete:
secretariar e assessorar o Chefe do Execu
tivo em assuntos referentes & especiali-
dade da Pasta;

exercer todas as atividades de Administra
cdo Superior no campo funcional da Secre-
taria ndo expressamente de competéncia do
Prefeito;

planejar, organizar, comandar, coordenar
e controlar as atividades da Secretaria,
bem como providenciar os melos necessd-
rios para que as mesmas sejam realizadas
obedecendo aos programas decorrentes do
Programa Global de Governo;

revogar ou anular decis@o proferida por
seu subordinado, bem como avocar qualquer
processo;

manifestar-se sobre a concessdo de supri-

mento de fundos e servidores da Secreta-

W

-



f) -

g) -

h) -

1) -

J) -

k) -~

1 -

n) -

o) -
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ria;

elaborar relatdrios ao Prefeito sobre as
atividades da Secretaria;

decidir sobre assuntos relativos a pes-
soal da Secretaria, ressalvados os que se
Jam de atribuigdo de determinado funcio-
ndrio ou dérgdo;

propor a politica e as diretrizes do Se-

tor de Salde a serem adotadas pelo muni-

cipio;

dirigir-se ao Poder Legislativo em respos
tas a requerimentos ou indicagGes dele
provenientes;

cumprir e fazer cumprir as Lels, os Regu-
lamentos e as decisBes das autoridades su
periores;

delegar atribuicles e competéncia aos

seus subordinados;

fixar a composicdo da Equipe de Trabalho
da Secretaria;

estimular o desenvolvimento profissional
dos servidores da Secretaria;

expedir as determinacBes necessdrias para
manutencdo da regularidade dos servigos
da Secretarlia;

apresentar relatdérios anuals dos servigos
executados pela Secretaria;

autorizar a retirada ou transferéncia de

g
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utensflios, mévels ou equipamentos da Se-
cretaria;

q) - despachar e distribuir os servigcos de a-
cordo com a natureza entre os vdrios fun-
clondrios da Secretaria;

r) ~ estimular a integrac@o com outros setores
e 6rgdos da Administracdo;

s) ~ criar condigles favordvels ao aprimora-
mento dos recursos humanos do quadro da
Secretaria;

t) -~ baixar Ordens de Servigos, Circulares e
Instrugdes, quando necessdrias & boa exe-
cucdo dos servicos da Secretaria;

u) ~ proferir despachos interlocutdérios em pro
cessos que devam ser decididos em algada
superior e despachos decisérios em assun-
tos de sua competéncia;

v) -~ aplicar penas desciplinares de sua compe-
téncia, na conformidade com a 1legislacgdo
vigente e propor ao Prefeito aquelas que
ultrapassem o 8&mbito da Secretaria;

x) - autorizar a despesa da Secretaria dentro
do limite de sua competéncia;

z) -~ aprovar a proposta orcamentdria da Secre-
taria;

a.1) -~ tomar conhecimento dos relatérios mensais

dos 6rgdos da Secretaria, determinando as

medidas cabivels;



DEC 2244/1991
Fls. 117/143

SSLS
-fls. 115-

b.1) - propor ao Chefe do Poder Executivo Muni-
cipal a admiss@io e dispensa de pessoal,
e bem assim designar, movimentar e trans-
ferir funciondrios entre as dependéncias
da Secretaria, observando as disposicles
legals e regulamentares;

c.1) - determinar que se promova o levantamento
dos problemas de saide do municipio, 1lo-
calizando, na medida de suas possibilida-
des, os pontos criticos a serem atacados,
em funcdo da maior ou menor incidéncia
das doengas da populacdo;

d.1) - manter estreita coordenacdo com os drgéos
de salde estadual e federal, visando a
execucdo de servigo de assisténcia médi-
co-social e defesa sanitdria;

e.1) - elaborar os programas anuals de saude, de
assisténcia, educacd@o e polftica sanitéd-
ria;

f.1) - dirigir e fiscalizar a aplicacd@o de re-
cursos financeiros provenientes de con-
vénios;

g.1) - opinar sobre pedidos de subvencdo ou au-
x{1lio a entidades do Municipio e fisca-
lizar a sua aplicacgd@o, quando concedidos;

h.1) - promover a realizacdo de convénios de
salide, com as entidades congéneres fede-

rals e estaduals, relativos as atividades

-
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de assisténcia médica no Municipio;

1.1) - decidir sobre qualquer assunto de algada
da Secretaria, sem prejuizo da declaracgédo
de competéncia que venha a estabelecer;

J.1) - executar outras atividades correlatas e

inerentes a Pasta.
TITOLO WVIX
DA SECRETARIA WMMNICIPAL DA FRIBEICND SOCIAL

Artigo 96 - A Secretaria da Promocdo Social é o 6r-
gdo normativo, incumbido de planejar, o-
rientar e coordenar em todo Municipio a
aplicac@o da pol{tica de Assisténcia So-
cial, tendo sempre como objetivo primor-

dial a promog&@o humana.
cCAPITILD X
DA DIVISAD TECMICA

Axrtigo 97 - A Divisdo Técnica compete:

a) - planejar, coordenar e executar as ativida-
des de Servico Social no &mbito munici-
pal, visando & fixacdo de uma politica
que atenda as necessidades bdsicas da Co-
munidade;

b) - estabelecer prioridade na implantacd@o de
programas de Servicos Social, fixando os

objetivos de agdo, que respondam & pro-

Q&‘,Z



DEC 2244/1991
Fls. 119/143

Droleiturs NMunicipal J6 Kssis

-fls. 117-

blemdtica do Municipio, dentro das dispo-
nibilidades de recursos, levando em con-
ta, entre outros fatores, o da mdxima ren
tabilidade dos investimentos, objetivan-
do as seguintes metas: atendimento dire-
to, racionalizagdo de servigos, prestacgdo
de servicos visando sobre tudo & utiliza-
¢do de recursos da Comunidade num traba-
lho preventivo; definig@o de problema so
clals que afetem o desenvolvimento 1inte-
gral de determinadas faixas da populacgédo,
do Municipio, quals sejam os setores da
fam{lia, do menor, de salide, da recrea-
¢do, do trabalho, etc...;

c)

promover entrosamento com os demais De-

partamentos da Prefeitura e 6rgdo pdbli-
cos e particulares, que tenham programas
e Interesses relacionados com este Depar-
tamento;

d) - promover estudo de aux{lio e subvencdo a
entidades assistencials do Municipio;

e) - estudar e fiscalizar problemas concernen-
tes as atividades da Comunidade, que 1im-

pliquem em casos de Assisténcia Soclal;

f) - promover pesquisas e levantamento sociails
de interesse do Municipio, no que concer-
ne a problemas soclals;

g) - realizar estudos dos problemas socials que

@&5:
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afetem o munici{pio, propondo solugdes;

h) - promover estudo e elaborac@o de campanhas
educacionals e de orientacdo soclal;

1) - disciplinar as atividades das Divisdes
respectivas e segdes, de modo a obter, o
méximo de eficiéncia;

J) - promover e coordenar cursos de aperfeicoa

mento para o pessoal técnico da Divisdo.

SECRD 1
DO SETOR DE SERVICOS E DESENVOLYIMENTO DE PROJETOS

Artigo 98 - Ao Setor de Servicos e Desenvolvimento de
Projetos compete:
a) - promover pesquisas e elaborar perfil

diagnéstico do Municipio no que concerne

a questdes soclals, propondo agdes que
venham de encontro a problemdtica de-
tectada;

b) - promover entrosamento junto aos demais 6r
gdos municipals, piblicos e particulares
que tenham programas e interesses comuns,
visando o aperfeigcoamento dos mesmos, bem
como o estabelecimento de novos convé-
nios;

c) - priorizar a implantag8io de projetos e ser
vicos sociais, fixando os objetivos de

acdo que venham de encontro & problemdti-
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ca do municipio, considerando entre ou-
tros fatores, o de maior rentabilidade
dos investimentos e o de educacdo popu-
lar;

d) - prestar assessoria técnica, administrati-
va e financeira junto aos projetos e ser-
vicos desenvolvidos a serem implantados;

e) - sistematizar e avaliar a experiéncia de-
senvolvida, visando o aperfeigoamento e
ampliac8@o dos servigos e projetos;

f) - informar processos de ordem técnica;

g) - estimular a organizacg#o de grupos popula-
res, no sentido de dinamizar seu funcio-
namento junto & comunidade;

h) - elaborar e enviar ao 6rgdo superior, re-
latérios mensals de atividades desenvolvi

das.

SECAD IX
DO SETOR DE ATENDIMENIO E ASSESSURIA COMUNITARIA

Artigo 99 - Ao Setor de Atendimento e Assessoria Co-
munitdria compete:
a) - atender e orientar os usudrios da Secre-
taria;
b) - realizar visitas, diagndsticos e encami-
nhamentos que se fizerem necessdrios;
c) - sugerir e executar planos de assisténcila

direta aos usudrios, quando esta ndo for
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possivel por intermédio das instituicgdes
publicas e particulares da comunidade;

d) - colaborar e promover a integracsio de 6r-
gdos congéneres no sentido de utilizar
todos os recursos da comunidade ou dos mu
nicipios circunvizinhos, visando a efeti-
va prestacdo de servicos junto aos usud-
rios;

e) - procurar, através da prestac@io direta ou
indireta dos servigos, o maior nivel de
consclentizac@o dos usudrios, tendo em
vista um traﬁalho preventivo e promocio-
nal;

f) - criar uma central de informac#o através
de um cadastro atualizado do usudrio be -
neficiado pela Secretaria;

g) - promover campanhas beneficentes . de &mbi-
to municipal, em conjunto com grupos e
recursos soclalis;

h) - promover a valorizacdo e o aproveltamen-
to racional de voluntariado, através de
recrutamento e orientacdo em servigos e
programas;

i) - organizar e manter atualizado um cadastro
das entidades e grupos sociais do muni-
cipio ;

J) - prestar assessoria técnica, administra-

tiva as entidades e grupos socials cedas-
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trados na Secretaria;

k) - estimular a organizag3o de grupos repre-
sentativos, objetivando a criac#do de enti
dades soclalis;

1) -~ promover estudos quanto ao repasse de au-
xIlios e subvencles & entidades e grupos
assistencials do municipio;

m) - sistematizar e avaliar a experiéncia de-
senvolvida, visando o aperfeicoamento e a
ampliacdo dos servicos e projetos;

n) - elaborar e enviar ao 6rgd&o superior, rela
torios mensals das atividades desenvol-

vidas.

SECAO 11X

DO SETOR ADMINISTRATIVO

Artigo 100 - Ao Setor Administrativo compete:

a) - assessorar o Secretdrio nas questdes de
cunho administrativo;

b) - coordenar o fluxo interno dos servicos
administrativos da Secretaria, de acordo
com normas, principios e critérios estabe
leclidos;

c) - preparar ordens internas de servico, cir-
culares, offcilos e outros documentos de -
terminados pelo Secretdrio;

d) - elaborar escala de férias e controle de

frequéncia dos funciondrios da Secretaria;

g
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e) - receber, organizar e distribuir a corres-
pondéncia e expedientes da Secretaria;

f) - requisitar material necessdrio ao anda-
mento dos servigos;

g) - controlar e atualizar o cadastro dos bens
patrimoniais mdévels que se encontram na
Secretaria;

h) - participar da elaboracdo da proposta or-
camentdria da Secretaria junto aos demais

setores e Divis3do Técnica.
CAP!TULD II
DA COMETENCIA DO SEtnEanIB MMICIFAL DA

PROMOCED SOCIAL

Artigo 101 - Ao Secretdrio Municipal da Promog&io So-
clal, sem prejuizo de outras atribuicdes
especificas fixadas em lel, decreto ou
ato declaratdrio de competéncia, dentro
da especlalidade e 8mbito de sua pasta,
compete:

a) - secretariar e assessorar o Chefe do Exe-
cutivo em assuntos referentes & especia-
lidade da Pasta;

b) - exercer todas as atividades da Adminis-
tragcdo Superior no campo funcional da Se-

cretaria néo expressamente de competén-

W

cla do Prefeito;
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c) - planejar, organizar, comandar, coordenar

e controlar as atividades da Secretaria,

bem como prover os meios necessdrios pa-

ra que as mesmas sejam realizadas, obede-
cendo aos programas decorrentes do plano

global de Governo;

d)- revogar ou anular decis@o proferida por

e)

f)

g)

h)

1)

)

k)

seu subordinado, bem como avocar qualquer
processo;

manifestar-se sobre a concessdo de supri-
mento de fundos a servidores da Secreta-
ria;

elaborar relatdérios ao Prefeito sobre as
atividades da Secretaria;

decidir sobre assuntos relativos a pes-
soal da Secretarlia, ressalvados os que se
Jam de atribuicdo de determinado funcio-
ndrio ou d6rgdo;

propor a politica e as diretrizes do Se-
tor de Promocdo e Assisténcia Social a
serem adotadas pelo Municipio;

dirigir-se ao Poder Legislativo, em res-
posta a requerimentos ou indicagdes dele
provenientes;

cumprir e fazer cumprir as lels, os regu-
lamentos e as decisBes das autoridades su
periores;

delegar atribuigdes e competéncias aos
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seus subordinados;

1) -~ fixar a composicd@o da Equipe de Trabalho
da Secretaria;

m) -~ estimular o desenvolvimento profissional
dos servidores da Secretarlia;

n) - expedir as determinacBes necessdrias para
manutencdo da regularidade dos servidores
da Secretaria;

0) -~ apresentar relatdrios anuals dos servi-
cos executados pela Secretaria;

p) - autorizar a retirada ou transferéncia de
utens{lios, mévels ou equipamentos da Se-
cretaria;

q) -~ despachar e distribuir os servigos de a-
cordo com a natureza dos mesmos, entre os
vdrios funclondrios da Secretaria;

r) - estimular a integracéo com outros setores
e 6rgdos da Administracdo;

s) - criar condigdes favordvels ao aprimora-
mento dos recursos humanos do quadro da
Secretaria;

t) - baixar ordens de servigo, circulares e
instrucgBes, quando necessdrias & boa exe-
cucéo dos servicos da Secretaria;

u) - proferir despachos interlocutdrios em pro
cessos que devam ser decididos em algada

superior e despachos decisdrios em assun-

%:

tos de sua competéncia;
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v) - aplicar penas disciplinares de sua compe-
téncia, na conformidade com a 1legislagdo
vigente e propor ao Prefeito aquelas que
ultrapassem o 8mbito das atribuigBes da
Secretaria;

x) - autorizar a despesa da Secretaria, dentro
dos limites de sua competéncia;

z) - aprovar a proposta orcamentdria da Secre-
taria;

a.1) - tomar conhecimento dos relatdrios mensals
dos d6rgdos da Secretaria, determinando as
medidas cabivels;

b.1) - propor ao Chefe do Poder Executivo Muni-
cipal a admiss&o ou a dispensa de pes-
soal, e bem assim designar, movimentar e
transferir funciondrios entre as depen-
dénclas da Secretaria, observando as dis-
posicBes legals e regulamentares;

c.1) - promover o levantamento dos problemas de
promocdo e assisténcia social do Munici-
plo, localizando, na medida de suas pos-
sibilidades, os pontos criticos a serem
atacados;

d.1) - manter estreita coordenac@o com os 6rgéos
de promocgd@o soclal estaduals e federals,
visando & execucdo dos proéramas de as-
sisténcia e promocdo humana;

e.1) - elaborar os programas anuals de promocdo

ap
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Artigo 102

1.1)

j.1)

de assisténcia social;

dirigir e fiscalizar a aplicacgdo de recur
sos financeiros provenientes de convé-
nios;

opinar sobre pedidos de subvencdo ou au-
xflio a entidades assistenciais do Muni-
cipio e fiscalizar a sua aplicacdo, quan-
do concedidos;

promover a realizacdo de convénios com as
entidades congéneres federais e esta-
duais, relativos as atividades de assis-
téncia e promogd@o social no Municipio;
decidir sobre qualquer assunto de algada
da Secretaria, sem prejuizo da declara-
cdo de competéncia que venha a estabele-
cer;

executar outras atividades correlatas e

inerentes a Pasta.
TITUOULO wviIIX
DAS ODEMAIS CIMFETENCIAS FESSIAIS
CAPIVILOD I
DOS GEFES DE CEPARTAMEMTUS

Aos Chefes de Departamentos, além das a-

tribuicBes legais e regulamentares previs

tas na legislac@o vigente compete:

a) - supervisionar, coordenar, controlar e -

)y
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orientar a execugdo dos projetos e ativi-
dades afetos ao Departamento e responder
pelos encargos que lhe sejam atribuidos;

b) - orientar a execucdo das atividades do De-
partamento, de acordo com os padrdes de
qualidade, produtividade e custos, dita-
dos por normas, principios e critérios es
tabelecidos;

c) - acelerar o desempenho e reduzir_os custos
operacionais dos projetos e atividades
sob sua responsabilidade;

d) - providenciar e distribuir os recursos hu-
manos, materials e orcamentdrios necesséd-
rios & execucsio das atividades, bem como
controlar sua utilizacdo;

e) - coordenar e controlar o cumprimento as
normas, rotinas e instrugdes emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes;

f) - emitir pareceres nos processos que lhe fo
rem distribuidos por autoridade superior
e nos processos cujos assuntos se relacip
nem com as atribuigdes de seu Departamen-
to;

g) - comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas aos
servicos sob sua responsabilidade,  bem

como propor alternativas para soluclona-

@
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h) - promover reuniBes periddicas de coordena-
cdo, entre seus subordinados, a fim de
dirimir ddvidas, ouvir sugestBes e discu-
tir assuntos de interesse do Departamen-
to;

1) - orientar, coordenar, controlar e supervi-
sionar o cumprimento das normas, princi-
plos e critérios estabelecidos;

J) - supervisionar, controlar e orientar as
atividades de seus érgaos subordinados,
objetivando manter em bom estado de con-
servacdo os prédios, os equipamentos e
as InstalagBes sob sua responsabilidade e
encaminhar solicitagBes dos reparos, quan
do necessdrios;

k) - zelar pela disciplina nos locals de tra-
balho e aplicar penalidades aos subordi-
nados, dentro da sua competéncia, de a-
cordo com a legislacdo vigente;

1) - comunicar periodicamente & Divis&io de Re
cursos Humanos as faltas, atrasos e de-
mais atividades relativas & Administra-
cdo de pessoal;

m) - submeter & aprovacdo do superior 1imedia-
to a escala de férias de seus subordina -
dos;

n) - promover a movimentagdo de pessoal nas

unidades que lhe s#o subordinadas, de a-
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cordo com as normas e critérios estabele-
cidos;

0) - propor programas de treinamento de inte-
resse do Departamento, bem como indicar
os servidores que deles tomardo parte;

p) - aplicar e fazer aplicar, os 1instrumentos
de avallacdo de pessoal;

q) - encaminhar a quem de direito propostas
de promogdo de servidores, para delibera-
cdo dos drgdos competentes;

r) - controlar a frequéncia, pontualidade, ser
vicos externos e os gastos do pessoal di-
retamente subordinado;

s) - desempenhar outras atribuigBes que lhe
sejam determinadas;

t) - manter elevado o moral de seus subordina-
dos e a cooperacgdo entre os servidores mu

nicipalis.
CAPITAD II
00S OMEFES DE DIVISRD

Artigo 103 - Aos Chefes de Divis@o, além das atribui-
cdes legals e regulamentares previstas na
legislacdo vigente, compete:

a) - supervisionar, coordenar, controlar e o-
rientar a execucéio das atividades afetas

ao Servico e responder pelos encargos a

ele atribufdos; v&{
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b) - orientar a execugsio das atividades do ser
vico de acordo com os padrdes de qualida-
de, produtividade e custos, ditados pelas
normas, principios e critérios'estabeleqi
dos;

c) - emitir parecer nos processos que lhe te-
nham sido distribuidos pelos superiores ime
diato e nos processos cujos assuntos se
relacionem com as atribuigdes de seu ser-
vico;

d) - cooperar com o chefe imediato em assuntos
técnicos ou administrativos;

e) - prestar contas, a qualquer tempo, das a-
tividades em execucgdo ou exe&utados pelo
servico;

f) - promover reunides periddicas de coordena-
cdo entre seus subordinados, ouvindo su-
gestdes ou discutindo assuntos diretamen-
te ligados as atividades que lhe estdo a-
fetas;

g) - comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as
atividades sob sua responsabilidade, bem
como propor alternativas para soluciond-
las;

h) - zelar pela disciplina nos locais de traba
lho e aplicar penalidades aos subordina-

dos, no &mbito de sua competéncia, e de
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acordo com a legislag3do vigente;

1) - controlar a frequéncia, pontualidade, ser
vicos externos e os gastos de pessoal di-
retamente subordinado;

J) - organizar e propor ao superior imediato a
escala de férias de seus subordinados;

k) - comunicar perioricamente & Divis&o de Re-
cursos Humanos as faltas, atrasos e de-
mals atividades relativas a Administracdo -
de Pessoal de seus subordinados diretos;

1) - propor ao superior imediato a distribui-
Cdo ou redistribuicd@o do pessoal subordi-
nado;

m) - desempenhar outras atribuicgles que lhe
sejam determinadas pelo superior imediato
ou por qualquer autoridade legal compe-
tente;

n) - manter elevado o moral dos subordinados e
a cooperacdéo entre os servidores;

0) - supervisionar, controlar e orientar as a-
tividades de seus subordinados com o obje
tivo de manter em bom estado de conserva-
cdo os prédios, os equipamentos e as ins-
talacdes sob sua guarda ou responsabilida

de e solicitar os reparos necessdrios.
CAPITAD IXX

DO0S ENCARRECADOS DE SETORES

0.
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Artigo 104 - Aos Encarregados de Setores, além das a-
tribuicdes legais e regulamentares previs
tas na legislagdo vigente, compete:

a) - supervisionar, coordenar, controlar e o-
rientar a execucgdo das atividades afetas
ao Setor e responsabllizar-se pelos encar
gos a ele atribuidos;

b) - distribuir as tarefas entre seus subordi-
nados e supervisionar, controlar e orien-
tar a sua execucdo, de acordo com as nor-
mas, principios e critérios estabeleci-
dos;

c) - comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as
atividades sob sua responsabilidade, bem
como propor altenativas para soluciond-
las;

d) - zelar pela disciplina nos locals de tra-
balho e propor a aplicacéo de penalida-
des, dentro da sua competéncia;

e) - fiscalizar a frequéncia e a permanéncla
dos subordinados no servigco e comunicar,
periodicamente, ao superior imediato, as
faltas, atrasos e demals atividades rela-
tivas & Administracdo de Pessoal;

f) - manter elevado o moral dos subordinados e
a cooperacdo integrada entre os servido-

W:-

res;
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g) - supervisionar, controlar e orientar as
atividades de seus subordinados com o
objetivo de manter em bom estado de con-
servagdo os prédios, os equipamentos e as
instalagBes sob sua guarda ou responsabi-
lidade, e solicitar os reparos necessd-
rios;

h) - garantir que a execug@io das atividades do
Setor estejam de acordo com os padrdes de
qualidade, produtividade e custos dita-
dos pelas normas, principios e critérios
estabelecidos pela autoridade superior;

i) - desempenhar outras atribuicles que lhe
sejam determinadas pela autoridade com-
petente;

J) - propor ao superior imediato a distribui-
cdo ou redistribuicdo do pessoal subordi-
nado;

k) - informar os processos que lhe sejam dis-
tribuidos;

1) - cooperar com o Chefe imediato em assuntos
técnicos ou administrativos de sua compe-
téncia;

m) - prestar contas, a qualquer tempo, das a-
tividades em execugdo ou executadas pelo

seu setor.

CAPIVAOD IV
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Artigo 106

a)

b)

c)

d)

e)

f)
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Aos outros servidores, além das atribui-
¢des legals e regulamentares previstas
nas legislacdes vigente, compete:

acatar e executar as ordens verbalils ou
por escrito de seus superiores ou de quem
suas vezes flzer;

cumprir os hordrios ordindrios de traba-
lho e os extraordindrios que lhe sejam
determinados;

manter em asselo e ordem os mévels, uten-
s{lios, mdquinas ou aparelhos sob a sua
guarda e responsabilidade;

permanecer nos locais de trabalho nas ho-
ras de expediente, ausentando-se somente
com justa causa e mediante autorizagdo do
Chefe imediato;

tratar o publico e seus colegas com res-
peito e urbanidade;

apresentar sugestdes,. visando o aperfel-

coamento dos trabalhos.
TITOLOD IX
DOS ATOS ANIE STRATIVOS

Para efeitos desta lei, ato administrati-
vo é toda decisd@o geral ou especifica do
Poder Executivo, no exercicio de suas fun
¢des, que tenha por fim imediato adqui-

rir, resguardar, transferir, modificar,

S)/,:
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extinguir e declarar direitos, bem como
impor obrigacgBes a si préprio e aos admi-
nistrados e municipes.

Artigo 107 - Nos atos administrativos do Poder Executl
vo deverd ser observada a seguinte nomen-
clatura:

a) - Decreto;

b) - Portaria;

c) - Instrucgdes;

d) - Circulares;

e) - Ordens de Servigo.

Paragrafo 1® - Os Decretos sdo atos administrativos, nor
mativos, baixado pelo Poder Executivo com
vistas & concretizacdo de situacdes pre-
vistas em Lel.

Paragrafo 2® - As Portarias s#o atos internos através dos
quals a Administracé@o faz acionar-se me-
canismos burocrdtios, restabelece provi-
déncias de ordem administrativa, ou de-
fine s;tuagﬁes funcionais.

Paragrafo 32 — As Instrucdes sdo ordens esckitas e ge-
rals a respeito do modo e forma de execu-
cdo de certo servigo, expedidas por auto-
ridade hierdrquica superior, com o fim
de orientar o desempenho de atribuigdes
da competéncia dos seus subalternos asse-

gurando, paralelamente a i1sso, unidade de

Ao

ac@o do organismo administrativo.
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Parigrefo 4s — As Circulares s@io formas de ato adminis-
trativo que contém recomendacgdes escritas
a determinados servidores, com o objetivo
de uniformizar o procedimento dos vérios
6rgdos municipals, em determinados ca-
SoS.

Parégrafo 5® — As Ordens de Servicos sd@o atos através
dos quals se determinam providéncias a
serem cumpridas por autoridades hierarqui
;amente inferiores.

Artigo 108 - Constituem objeto de Decreto:

a) - regulamentacso de Lei;

b) - instituicdo, modificacd@o e extincdo de
atribuicdes né@o privativas em Lei;

c) - abertura de créditos especiails e suple-
mentares, até o limite autorizado por
Lei, assim como créditos extraordindrios;

d) - declaragdo de utilidade ou necessidade pd
blica ou de interesse soclal, para efei-
to de desapropriacdo ou de serviddo admi-
nistrativa;

e) - aprovagdo de regulamento ou de regimento;.

f) - permiss@o de uso de bens e servicos muni-
cipais;

g) - medidas executdrias dos instrumentos bé&-
sicos do sistema de planejamento do de-
senvolvimento integrado do Municipio;

h) - criacdo, extingdo, declaragsio ou modifi-

"




Artigo 109

Artigo 110
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1) -

) -
k) -

a) -

b) -

d) -

a) -

b) -

-ns- m-‘

cacdo de diréitos dos administrados, ndo
privativos de Lei;

normas de efeitos externos, n@o privati-
vas de Leli;

fixacd@o e alteracdo de pregos;

todo e qualquer ato normativo de cardter
permanente, destinado a prover situacﬁeé
gerals ou especificas, previstas de for-
ma expressa, explicita ou implicita na
legislacgdo.

Constituem objeto de Portaria:

provimento e vac8nclia de cargos publicos
e demals atos de efeitos individuais;
lotacdo e relotagdo dos quadros do Pes-
soal;

abertura de sindicéncias e processos admi
nistrativos, aplicagdo de penalidades e
demais atos individuals de efeitos inter-
nos;

outros atos determinados em Lel ou Decre-
to.

Constituem objeto de Circular:

instrugdes destinadas a disciplinar o mo-
do e a forma de execugsio de determinado
servigo municipal;

determinac&o no sentido de orientar os
servidores municipais no desempenho das

atribuigdes que lhes estdo afetas e de
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assegurar a unidade de ac@o no sentido
administrativo.
Artigo 111 - Constituem objeto de Ordem de Servigos as

determinagBes das Cheflas dos dérgéios admi
nistrativos subordinados diretamente ao
Prefeito, dirigidas as unidades de servi-
co e aos servidores que lhes sdo subordi-
nados, contendo indicagBes de ‘cardter
Administrativo ou especificacdes técnicas
sobre o modo e a forma de executar servi-
co e obras.

Artigo 112 - Os Decretos e Portarias seguirdo a nume-
reag@o Jd existentes em ordenamento con-
tinuo, sem interrupc3o anual.

Artigo 113 - As Circulares e Ordens de Servigcos serdo
numeradas cronologicamente cada ano.

Parigrefo dnico - Quando emitidas pelas Chefias dos 6rgéos
administrativos diretamente subordinados
ao Prefelito, a numerac@o das Circulares
serd feita pelo 6rgdo emissor e procedi-

da da sigla do respectivo érgéo.

TITOLO X

DAS DISFUSICIES FINAIS

Axrtigo 114 - 0 Regime Juridico dos Servidores Municipais
é o Regime Estatutdrio definido em Lei especial,
(Regime Juridico Unico: do Servidor Pdblico

Municipal).
Q&s,-
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Axrtigo 115 - As unidades administrativas antigas da
Prefeitura est&@o automaticamente extintas
com a aplicacdo das medidas previstas na
Lel 2 654/89 e & medida que forem sendo
instaladas e criadas por este Decreto.

Artigo 116 -~ 0 Prefeito Municipal, através de Decreto,
poderd delegar outras competéncias que
Julgar oportunas;

Pardagrafo dnico - A qualquer momento, O Prefeito poderd, se

‘ gundo seu Unico critério, avocar a si
qualquer competéncia deciséria delegada.

Artigo 117 - Sdo0 de competéncia exclusiva do Prefeito
os seguintes atos ou medidas a ele per-
tinentes:

a) - iniciativa, sanc#o, promulgac#o e veto de
Lels;

b) - convocac#o extraordindria da Cémara Muni-
cipal;

c) - provimento e vacénclia dos cargos publicos
da Prefelitura;

d) - admissdo, contratacdo e promogdo de ser-
vidor, a qualquer t{tulo, e também sua
demissdo, dispensa, rescis@o e revis@o de
contrato;

e) - aprovacdo de regimentos;

f) - aprovac@o de regulamentos;

g) - criacdo, alteracdo ou extingcdo de drgédos,

autorizados pela Camara Municipal; EE »
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h) - abertura de créditos adicionais;

1) - aprovac@o de concorréncia pdblica, qual-
quer que seja o montante ou finalidade;

J) - aprovacgéo de loteamento e de sua visto-
ria;

k) - concess@io de exploragd@io de servigos publi
cos ou de utilidades publicas, depols de
autorizada pela Cédmara Municipal;

1) - permiss@o de servicos publicos ou de uti-
lidade publica a tftulo precdrio;

m) - permiss8o ou autorizac83o de uso de bens
municipais;

n) - alienac8io de bens imévels pertencentes ao
patriménio municipal, depois de autoriza-
do pela Cémara;

0) - expedic3o de Decretos;

p) - celebragao‘de convénios;

q) - decretacdo de desapropriacdo e instituicdo
de serviddes administrativas;

r) - determinac8o da abertura de sindicéncia
e a Iinstauracdo de processo administrati-
vo de qualquer natureza;

s) - aquisic@o de bens imévels por compra ou
permuta, depols de autorizada pela Ca-
mera.

Artigo 118 - A Secretaria Municipal de Administracdo
e Assuntos Juridicos adotard as providén-

clas para apostilar os servidores publi-
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cos municipals, atingidos por este De-
creto.

Artigo 119 - 0 Prefeito poderd em casos de licencgas,
auséncias ou impedimentos de Secretérios
Municipais, avocar a respectiva competén-
cia ou delegar fungdes a outro Secreté-
rio, Diretor de Gabinete ou Chefes de De-
partamentos, para responder pelo Secreté-
rio com poderes decisérios.

Artigo 120 - 0 Chefe de Departamento serd substituido
no seu‘impedimento, pelo Chefe de Divisdo
que seja indicado.

Artigo 121 - As Secretarias, Departamentos e DivisGes
poder&io baixar normas complementares infe
riores, que com esta ndo confrontem, obje
tivando a perfeita integragcdo de todas as
unidades existentes e fixando outras atri
buigles ndo previstas neste Decreto.

Prefeitura tamicipal de ?e abxil de 1 991.-

JORO



