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LEI No_1°>23
( 18 DE OUTUBRO DE 1.983 )
Dispde sobre a Reforma Administrativa
oE e aprova o Plano de Classificagao  de
CAIEIRAS ~
ESTADO bE SA0 PAULD Cargos e Fungoes (PCCF) da  Administra

gao Municipal de Caieiras.

FACO SABER que, a Cimara do Municipio de Caieiras aprovon,
e eu, NELSON FIORE, na qualidade de Prefeito do Municipio de
Caieiras, sanciono e promulgo a seguinte lei:

PARTE 1

DA CONCEITUACAO GERAL E DOS PRINCIPIOS
DA ESTRUTURAGAO

TITULO I
DOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

CAPITULO T

DAS DISPOSICOES INTRCDUTORIAS

Art. 19 - Esta Lei dispoe sobre a Reforma Administra-
tiva da Administragao Municipal de Caieiras, nos aspé&ctos da con-

ceituagao geral e da organizagao do Plano de Classificacdo de
Cargos e Fungoes.

CAPITULO II

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ACAO
ADMINISTRATIVA

Art. 29 - A agaoc administrativa, sempre a servico do
bem comum e dentro do quadro prescrito pela legislacao federal,es

tadual e municipal, obedecera, permanentemente, aos seguintes

principios fundamentais:

I - planejamento; :

II - coordenacgao;
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III - descentralizacgao;
IV - delegagdo de competéncia;

V - controle.

SES;KO 1
DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Art. 39 - Toda agao administrativa municipal

sera precedida de planejamento.

Paragrafo Unico - Os orgaos da Administracao,
qualguer que seja sua posicao hierarquica, tém,como condigao o -
brigatoria, o dever de planejar permanentemente suas atividades,

dentro dos limites e nivels estabelecidos por esta lei.

Art. 49 - O processo de planejamento,em cara-
ter permanente e continuo, sera estabelecido pelo Departamento
de Obras e Servigos Municipais e Departamento de Finangas,obser-

vadas as diretrizes emanadas do Poder Executivo.

Paragrafo tnico - O planejamento a todos obri

ga indiscriminadamente.

Art. 5¢ - O processo de planejamento manifes-

ta-se através de instrumentos fundamentails operativos, situando-

se no Programa Global de Governo - PGG - e constituindo-se de:
1 - Orgamento Plurianual de Investimentos;
2 - Orgamento-Programa;
3 - Programa Anual de Trabalho;
4 - Programa Anual da Despesa.

Art.69 - O Programa Global de Governo -~ PGG-
considera a cssencialidade das obras e servigos em fungao do in-
teresse colctivo, consubstancia a Politica Municipal nos termos
estabelecidos pelo Prefeito, e fixa o campo de atuacao priorita-
ria e as diretrizes do Governo, levando em consideracdo as dire-

trizes emanadas das aresas federal, estadual, metropolitana e in

termunicipal.
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§ 19 - O Programa Global de Governo - PGG -se
ra elaborado pelo Departamento de Obras e Servigos Municipais e
Departamento de Financas, como Orgaos assessores do Prefeito, e
compatibilizarao o campo de atuagao prioritaria bem como as dire

trizes do Governo com 0s recursos disponiveis.

§ 29 - O Programa Global de Governo - PGG- se

ra setorizado em Fungaes e Programas, conceituados de acorde com

-a legislagao federal que dispde sobre a sistematica orgamentaria.

_ § 39 - Os Programas serao elaborados pelo De-
partamento de Obras e Servigos Municipais e Departamento de Fi -
nan¢as, devendo os mesmos alocar recursos, estabelecer cronogra-
mas e atribuir a participagao dos Departamentos Municipais e das

entidades da Administragao Indireta, através das pegas orgamenta

rias.

Art. 79 - O Programa sera decomposto em sub-
programas, conceituados de acordo com a legislagao federal que

dispoe sobre a sistemdtica orcgamentaria,

§ 1¢ - O Subprograma, a nivel de estudo basi-
co, nao envolvera, como responsavel pela sua execu¢ao, mais do

que um Departamento Municipal ou entidade da Administracao Indi-

reta.

§ 2¢ - 0 Subprograma sera elaborado pelo De -
partamento de Obras e Servicos Municipais e Departamento de Fi -
nangas em conjunto com o Departamento Municipal executor ou com

a entidade da Administracgao Indireta.

Art. 89 - O Subprograma sera decomposto em Pro

jetos,a nivel executivo, e Atividades.

Paragrafo uUnico - Os Projetos e Atividades se
rao definidos, elaborados e executados pelo Departamento Munici-
pal ou entidade da Administragao Indireta, cuja participagao fol
atribuida pelo Programa, nio se excluindo o controle dos Orgaos

centrals de planejamentc e orgamento.

LI Y
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Art. 99 - Os instrumentos fundamentais opera-
tivos sao constituidos pelo conjunto dos Subprogramas a nivel de

Projetos e Atividades, referidos ao tempo em que se caracterizam.

Paragrafo Gnico - A elaboragao dos instrumen-
tos fundamentais operativos compete aos Departamentos de Obras e
Servigos Municipais e Finangas, com vistas a fixagao das Despe -

sas Correntes e as de Capital.

Art. 10 - S3o adotadas as sequintes definiges

para os efeitos do disposto nesta Secao:

I - fungao ou setor da agao governamental € a
classificacdo da despesa, no orgamento anual, em relagao & compe
téncia de cada unidade orgamentaria e representa maior nivel de a

gregagao das atividades de Governo;

I1 - programa € um instrumento de trabalho a -
través do qual se fixam propdsitos, harmoniosamente articulados,
para a realizagao das fungOes governamentais e que correspondera
a um produto final a alcan¢ar com os meios disponiveis no exerci
cio ou periodo considerado e levando-se em conta, ainda, a coe -
réncia entre os planos de longo e médio prazo aos orgamentos anu

ais e plurianuais;

III - subprograma & a divisao do programa a ni -

vel de identificacao ou desdobramento da despesa considerada;

IV - projeto & o desdobramento do subprograma que
representa sempre a expansao, modernizacao ou aperfeicoamento da
agéo governamental e dando origem, em geral, a uma atividade, ou
concorrendo para a expansao e/ou aperfeigoamento de atividades e

xistentes com as seguintes caracteristicas:

a) objetivos concretos que podem ser medidos

fisica e financeiramente;
b) € limitado no tempo;

c) e parte do desdobramento de um programa de

governo, devendo sempre estar vinculado a um subprograma.

V - atividade & o desdobramento do subprogra-

S . A




ma que representa, sempre, a manutencao ou o custeio das despe -
sas representadas pela implantagéo de um projeto, com as segqguin-

tes caracteristicas:

a) objetivos concretos que podem ser medf{dp§3

quantitativamente e qualitativamente;

-

b) & permanente e continua no tempo;

c) & parte do desdobramento de um programa de

governo, devendo sempre estar vinculada a um subprograma;

d) engloba esforgos para a manutengao da agao
governamental e assegura a continuidade e eficiencia dos servi -

¢os piblicos ou administrativos ja existentes;

e) relne esforgos para a manutengao e opera -

¢ao de servicos ja existentes, administrativos ou colocados adis

posigao da comunidade.

SECEC II
DA COORDENACAO

Art.1l1 - Toda ag¢ao administrativa municipal,em-
particular a realizagao de projetos e atividades definidos nos
subprogramas decorrentes do Programa Glcobal de Governo, deve ser

sujeita a permanente coordenagao.

Paragrafo Unico - A coaxrdenacao consiste em
harmonizar as acgoes, de maneira a facilitar o funcionamento e as
segurar o sucesso da Administragao, adaptando os meios aos obje-
tivos estabelecidos e fazendo com que cada agao se desenvolva de

acordo com as demais.

Art. 12 - A coordenacao sera exercida em to -
dos os niveis hierarquicos, atraveés da atuacao dos dirigentes "e
de reunioces sistematicas, tanto com subordinados como comos res-

ponsaveis por outras areas envolvidas.

Paragrafo Unico - Poderao ser constituldas co
missoes de coordenagao em cada nivel hierarquico, contando com e

lementos das diversas areas envolvidas, além do Departamento de
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Obras e Servig¢os Municipais e Departamento de Finangas.

SECAO III

DA DESCENTRALIZACAO

Art. 13 - A execucgao das atividades da Admi-
nistragao Municipal sempre que conveniente, podera ser descen -

tralizada.

§ 19 - A descentralizagao consiste em libe -
rar a estrutura central de diregao das rotinas de execugao edas
tarefas de mera formalizacao de atos administrativos, para que

possam concentrar-se nas atividades de planejamento, supervisao

coordenagac e controle.

§ 29 - 0 principio da descentralizagao sera
adotado em trés planos principais:

1) dentro dos quadros da Administraqéo Dire-
ta, distinguindo-se claramente o nivel de diregao do de execu -
cao: '

2} da Administracao Direta para as entidades
da Administragéo Indireta, preferencialmente, ou a empresas do
setor privado, mediante a execug¢ao de projetos ou atividades,cu

g jas caracteristicas possam ser desempenhadas de modo satisfato-
rio e de forma a evitarem-se novos encargos permanentes e a am-

pliacao do quadro de servidores;

3) da Administracao Direta para as institui-

coes favorecidas com subvengOes sociais.

§ 39 - A atribuicao de projetos e atividades
a entidades da Administracao Indireta, a empresas do setor pri-
vado ou instituigoes far-se-3 atraves de contrato, concessao ,
permissao, convénio, ordens de servico ou dotagao or¢amcntéria,

na conformidade da legislagao.

- SECAO IV

DA DELEGACAO DE COMPETENCIA
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Art. 14 - A delegagao de competéncia sera u
tilizada como instrumento & descentralizacao administrativa,com
o objetivo de assegurar maior rapidez eobjetividade &s decisdes
situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a a

tender.

Art. 15 - E facultado ao Prefeito Municipal,
aos Diretores Municipais e em geral aos dirigentes de 6rgéos,dg

legar competéncia para a pratica de atos administrativos.

§ 19 - A delegagao de competéncia podera ser
vertical, observada a subordinagéo e hierarquia, e horizontal,a
través da concentracdao de atividades setoriais afins em areas

de administracao delimitadas para determinados objetivos.

§ 2¢ - O ato de delegagao indicarad com preci
saoc a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribui-

¢Oes objeto de delegacgao.

SECAQO V

DO CONTROLE

Art. 16 - Toda acao da Administragao Munici-
pal serad submetida a permanente controle e avaliacao dos resul-

tados.

§ 12 — O controle consiste em verificarse as
acoes estao sendo executadas em harmonia com preceitos legais e
normas regulamentares, bem como segundo a forma planejada e as
ordens dadas, e serda exercido obrigatoriamente por todos os ni-
veis hierarquicos sobre as atividades, Orgaos e agentes de sua

area de competéncia.

& 2¢ - A avaliagéo de resultados, gue consis
tem em verificar se os resultados dos projetos e atividades a -
tingiram os objetivos fixados nos Programas e Subprogramas sera
exercida pelos niveis hierarquicos superiores, em especial o De

partamento de Obras e Servicos Municipais e Departamento de Fi-

- = = =
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nangas, com vistas a atualizar o processo de planejamento.

§ 39 - O Poder Executivo criara instrumentos
de contrecle e de avaliagéo de resultados, e fixara a responsabi
lidade por omissao, conivéncia ou condescendéencia do agente a

que couber controlar e avaliar os resultados.

Art.17 - O controle das atividades da Admi -
nistragao Municipal devera exercer-se em todos o0s niveis e em

todos os Orgaos, compreendendo, particularmente:

I - o controle, pela chefia competente, da e
xecugdo dos programas e da observadncia das normas gque governam

a atividade especifica do Orgao controlado;

IT - o controle, pelos Orgacs proprios de ca-
da sistema, da observancia das normas gerais que regulam o exer

cicio das atividades auxiliares;

III - o controle da aplicagao dos dinheiros pi
blicos e da guarda dos bens pelos 6rgdaos proprios do sistema de

contabilidade e de fiscalizacgao.

Art. 18 - O trabalho administrativo scra ra-

cionalizado mediante simplificacao de processos e sunressao de
controle, que se evidenciarem como puramente formais ou cujo cus

to seja evidentemente superior ao risco.

CAPITULO III

DOS DEMAIS PRINCIPIOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 19 - Os servicos municipais deverao ser
permanentemente atualizados, modernizando e racionalizando os moé
todos de trabalho, com o objetivo de torna-los mais econdmicose

sem sacrificio do melhor atendimento pGblico.

Art. 20 - A Administracao Municipal, para a
execugao de seus programas, poderd utilizar, além dos recursos

orgamertarios, aqueles colocados & sua disposicao por entidades

LI A
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publicas e privadas,nacionais e estrangeiras,ou estabelecer con
vénios, consdrcios e acordos com entidades e instituicoes, sem-
pre que disso decorram beneficios técnicos ou financeiros em fa

vor da solugao de problemas ligados ao interesse da comunidade.

Art. 21 - A Administragdo Municipal devera
promover a integragac da comunidade na vida politico-administrg
tiva do Municipio, através de oOrgaos colegiados compostos deser
vidores municipais, representantes de outras esferas de governo,
representantes de classe e, quando for o caso, de municipes com

atuacdo destacada na coletividade, ou com conhecimento especifi

co de problemas locais.

Art. 22 - A Administracao Municipal procura-
ra elevar a produtividade dos seus servidores, evitar o cresci-
mento do scu quadro de pessoal e promover treinamento e aperfei
coamento dos funcionarios novos e dos existentes, a fim de pos-

sibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneracaoe

a ascengao sistematica a fungOes superiores.

CAPITULO IV

DO SISTEMA DE ASSESSORIA E PLANEJAMENTO
SECAO I
DA DEFINICAO E DOS DIFERENTES NIVEIS

Art. 23 - O Sistema de Assessoria e Plancja-
mento € constituido pelo conjunto de 6rgaos de deliberagao cole
tiva de suporte a Administracao Municipal e pelas demais funges
de unidades de suporte ou apoio acs Departamentos Municipais
bem como da colaboragao de assessores e assistentes dos oOrgaos
de linha, formando um todo homogeneamente informado e treinado
para, sob orientagéo superior, garantir o carater permancnte e
contlnuo do processo de planejamento, com as seguintes finalida

des, entre outras, além das ja estabelecidas neste titulo:

I - proporcionar alternativas sistematicas a

autoridade competente para decidir;
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II - acelerar o processo decisdrio da Adminis
tracao;

III - possibilitar eficiéncia e eficacia as de
cisoes administrativas e ao nivel exigivel;

IV - colaborar na avaliagao periddica do anda
mento dos programas e observar o desempenho dos Orgaos responsa-
vels por sua execugao;

V - assegurar aos processos de planejamento e
de tomada de decisoces fluxo continuo de informagoes atualizadas

com o0 objetivo de realimentar sucessivamente as programagSese,se

necessario, corrigir as distorg¢oes identificadas e fixar novos ob

jetivos a alcangar.

Art. 24 - O assessoramento da Administracao
sera exercido em dois niveis;

I - Assesscramento Superior;

II - Assessoramento Intermediario.

§ 1¢ - O Assessoramento Superior € desempe -
nhado pelos Assessores do Prefeito, Diretores Municipais e pelos

orgaos de deliberacgao coletiva.

& 29 - 0O Assessoramento Intermediario é exer

cido pelos Chefes de Segao, diretamente subordinados aos Direto-

res Municipais.

SECAO II

DA TOMADA DE DECISOES

Art. 25 - Toda decisao, tomada emgualquer ni
vel hierdrquico, & considerada como componente da acaoc adminis -
trativa, e como tal deve submeter-se acs preceitos estahelecidos

neste e nos capitulos anteriores.

§ 19 - O Sistema de Assessoria e Planejamen-
to objetiva oferecer um conjunto de informagoes ¢ alternativas ,

necessarias a tomada de decisoes.

LI
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§ 29 - As decisces devem ser rapidas e, sempre

que possivel, a execugao imediata.

§ 392 ~ O processo decisdrio conduzir-se-3 se -

gundo as normas do Titulo IV, Parte I, desta lei.

carlTuLo v

DOS CRITERIOS DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 26 - A Administracao Direta & compreendi-
da pelo sistema organizacional de linha, que se integra sob osprin

cipios de organizagd@o hierarquica e funcional.

Art. 27 - O sistema organizacional de 1linha

compreende orgaos hierarquizados, sobrepondo-se 0s superiores aos

inferiores mediante relagoes de subordinagao entre niveis, assim

definidos:
I - primeiro nivel: Departamento Municipal;
II - segundo nivel: Segao;
III - terceiro nivel: Servicgo.
Paragrafo inico - Um 6rgac nao contera necessa

riamente todos os niveis hierarquicos inferiores ou intermedia

rios.

Art. 28 - £ adotada inicialmente a identifica-
cao, sob cbdigo, dos Orgaos do sistema organizacional de linha da

Administracao Direta do Municipio, nos termos previstos nesta Lei.

TITULO I1

DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRLTA

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO EM GERAL

Art. 29 - A Administracao do Municipio de Cai
eiras compoe-se de 6rqgaos de Administracao Direta e de entidades

da Administragao Indireta ou Descentralizada.
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‘ § 19 - A Administracao Direta & constituida
fﬂpelo Prefeito, na qualidade de Chefe do Executivo, pelos Direto
jires Municipais e por todos os orgaos de outros niveis integra-
gios em sua estrutura‘hierérquica cu funcional, compondo-se das

| sequintes unidades de primeiro nivel:

1 - D1 - Departamento de Assuntecs Juridicoes

e Administrativos:

2 - D2 - Departamento de Finangas;

%ﬁ 3 - b3 - Departamento de Obras e Servicgos Mu
nicipais;

?n 4 - D4 - Departamento de Educagao, Esporte

e Turismo;

5 - D5 - Departamento de Saude e Assisten -

cia Social.

h § 29 - Cada Departamento tem como titular um
ibiretor Municipal, auxiliar direto do Prefeito,nomeado em comis

il -
ﬁPMh exclusivamente subordinade a Chefia do Executivo.

| ; ;
.y Art. 30 - A Administragac Indireta ¢ compoes
ta pcla URCASA.

Art. 31 - Os Departamentos Municipais ea So

ltiedade Municipal URCASA mantem vinculos juridicos com o Execu-

Art. 32 - Os Departamentos e o dirigente da

'Jmidade da Administragéo Indireta subordinam-se diretamente ao
refeito,como orgao deliberativo, consultivo ou de assessoramen
| R
fito superior do Executivo e, quando convocados, se reunem sob a
k1|1

;Presidéncia doc Prefeito.
L

il Art. 33 - Além dos 6rqgaos instituidos nesta
%ﬂei,poderéo ser criados, pela autoridade competente e em cara-
?tm:transitério, grupos executivos ou de trabalho, comissoes e

j#ohmiados semelhantes para determinade fim,




1201

LEI N9 1523/83 - fis. 13 -
CAPITULO II
DA SOCIEDADEJMUNICIPAL E AUTARQUIAS
SECAO I
DO CRITERIO DA DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 34 - Serao descentralizados os servicos

que, por sua natureza e finalidade, justifiquem autonomia técni

ca, administrativa ou financcecira.

SEGAO 11

DAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS

Art. 35 -~ Efetivar-se-a a descentralizagaome

diante a instituigao de:

I - Sociedades Municipais,preferencialmente;

IT - Autarquias, excepcionalmente.

Art. 36 - Autarquia & o servigo autdnomo cri
ado por lei, com personalidade juridica, patriménio e receita
proprios, para executar atividades tipicas da Administracao pa-
blica e as quais requeiram, para seu melhor funcionamento, ges

tao adminictrativa e financeira descentralizada.

§ 19 - Os orcgamentos das Autarquias obedece-
rao a sistemitica do Orgamento Geral do Municipio, consideradas

as pneculiaridades de cada entidade.

§ 29 - As autarquias gozarao dos privilégios

isengoes e regalias inerentes 3 Fazenda Municipal.

Art. 37 - As sociedades municipals, organiza

das conforme a legislacao das sociedades andonimas, classificam-
r

se Como:
I - Empresas Publicas;

II - Sociedades de Economia Mista.
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Paragrafo Gnico - O Municipio, por si ou atra
vés de entidades da Administrac¢ao Indireta, se reservara o con =~

trole aciondrio do capital votante das sociedades de eccnomia mis

ta.

art. 38 - A empresa publica tem patrimdnio prd
prio, personalidade juridica de direito privado, e acionistas que

sao pessoas juridicas de Direito Piblico ou sociedades municipais

integrantes da Administracao Municipal.

Pardgrafo Gnico - Poderao ser admitidas como
acionistas das empresas publicas outras pessoas juridicas de di-
reito publico, empresas publicas ou sociedades de economia mista,

vinculadas 3 Administracao federal, estadual ou de outro munici-

pio.

Art. 39 - O Municipio e suas entidades vincu-
ladas poderao participar de empresas publicas e de sociedades de
economia mista federais, estaduals ou municipais e de sociedades

controladas pela iniciativa privada, desde gue haja interesse pg

hlico municipal.

Art. 40 - A participagao prevista no artigom
terior sera precedida de autorizacgac legislativa, observadas as

normas que regem as inversoes financeiras do Municipio.

Art., 41 - As sociedades municipais nao pode -

rao constituir subsidiarias sem prévia autorizacao legislativa.

Paragrafo Unico - Para todos os efeitos juri-
dicos, as subsididrias sao consideradas sociedades municipais e

a elas se aplicam todas as normas previstas para as sociedadesmu

nicipais.

Art. 42 - E vedada a constituicao de socieda-
de municipal destinada a explorar atividade que possa ser desen-

volvida eficientemente pela iniciativa privada.

Art. 43 - E vedado constituir sociedade de e-

)
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conomia mista que nao possa administrar-se com autosuficiéncia

financeira.

Paragrafo Gnico - Sac vedadas as subvencgoes

orcamentarias para as sociedades de economia mista.

Art. 44 - Do estatuto das sociedades munici
pais constara clausula impondo a seus administradores a obriga
toriedade de submeterem seu balango, conta de lucros e perdase
prestagcao de contas ao Tribunal de Contas, sem prejulzo da fis

calizacao pelos 6rgaos internos da sociedade e do controle in-

terno da propria Administracdo Municipal.

SECAO III
DA VINCULAGCAO AO PREFEITO

Art. 45 - A vinculacao de autarquias e so -
ciedades municipais ao Prefeito importa:

I - prévia aprovagio de planos, programas de
trabalho, orgamentos e suas alterag¢oes, regimentos internos,fi
xa¢ao de precgos e tarifas e limites A admissdao e remuneracgaode
pessoal, respeitados os limites de competéncia prdpria, especi
almente dos estabelecimentos de ensino superior;

II - sujeigao & orientagao, coordenagao, ins

pecao e controle interno do Poder Executivo;

II1 - obrigatoriedade de apresentagao de rela
toérios, balancos, demonstracao de contas de lucros e perdas e
prestagao de contas;

IV - controle de¢ resultados, especialmente

quanto ao atendimento dos fins e objetivos da cntidade.

SECAQ IV
DO REGIME JURIDICO DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO DIRETZ

Art. 46 - O regime juridico do pessoal das

P
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autarquias e sociedades municipails € o trabalhista, vinculado ao

sistema previdenciério e assistencial federal.

Art. 47 - 0Os administradores das socledadesm
nicipais quer sejam diretores ou membros do conselho fiscal oude
qualquer outro conselho, submeter-se-ao ao regime juridico que a
legislagao federal lhes conferir por forga de sua condigao peran

te a sociedade, ressalvado, quando for o caso, ¢ disposto no ar-

tigo 450 da Consolidacgao das Leis do Trabalho.

TITULO IIIX

DA COMPETENCIA DAS AUTORIDADES

caAPITULO I

DO PRLFEITO E DO VICE-PREFEITC

Art. 48 - O Prefeito Municipal exerce o Poder
Executivo no Municipio.

§ 19 - £ de sua competéncia a Adminstragao Su
perior do Municipio, exercendo-a com auxilio permanente dos Dire

tores Municipais e demais Orgaos da Municipalidade.

§ 2¢ - O Prefeito representa o Municipio, em
juizo ou fora dele, e exerce todas ac atribuigoes que lhe sao con
feridas, implicita ou explicitamente, pela Constituigdo da Repu-
blica, Constituicdo do Estado, Lei Organica dos Municipios e pe-

la legislacao municipal.

Art. 49 - Cabe ao Prefeito prover o regqular e c
ficiente desempenho da Administracao Municipal,observados os prin

cipios que informam a agao administrativa.

Art. 50 ~ Sao de competéncia exclusiva do Pre

feito os sequintes atos ou medidas a ele pertinentes:

I - mensagens do Legislativo, promulgagao eve
to de leis, demais atos de sua competéncia inerentes ao processo

legislativo, inclusive respostas aos requerimentos e indicacoes
s f
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da Camara Municipal;

I1 - decretos e regulamentos;

III - nomeagao, demissao, exoneragao, aposenta
doria de servidores e todos os demais atos de gestao de pessoal
gue nao tenham sido atribuidos a outras autoridades por lei, de
creto ou ato delegatdrio, bem como autorizagao para admissao ou
contratacao de pessocal com ou sem vinculo empregaticio;

IV - assinatura de contratos revestidosde for
malidades especiais;

V - assinatura de cheques ou ordens banca -
rias de acordo com os limites ou alcadas estabelecidos em regu-
lamento;

VI - expedigao de ordens de servico ds socie-
dades anonimas sob controle acionario municipal;

VII - decisao sobre sindicancias e inquéritos
administrativos;

VIII - encaminhamento aos O6rgaos competentes dos

planos de aplicacao e as prestagoes de contas exigidas em lei;

IX - decisoes normativas em matéria juridica,
orcamentaria, financeira, diretrizes de pessoal, planejamento,
diretrizes da Administracao Indireta e politica geral da Admi -
nistracao;

X - exercicio dos poderes especificos sobre
a Administracao Indireta;

XI - outorga de procuragées com poderes espe-

ciais, quando necessarias, para representagao do Municipio em ju

izo ou fora dele,

Art. 51 - O Vice-prefeito substitul o Prefel

to em caso de licenga ou impedimento, sucedendo-o no caso de va

ga.

CAPITULO I

DO DIRETOR MUNICIPAL
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Art. 52 - Ao Diretor Municipal, sem prejuizo
de outras atribuicoes especificas fixadas em lei, decreto ou a-

to delegatdrio de competéncia, dentro da especialidade e ambito

de sua Pasta, compecte:

I - assessorar o Chefe do Executivo em assun
tos referentes i especialidade de seu Departamento;

II - exercer todas as atividades de Adminis -
tragao Superior no campo funcional do Departamento nao expressa
mente de competéncia do Prefeito;

IITI - planejar, organizar, comandar, coordenar
e controlar as atividades do Departamento, bem como providenci-

ar os meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas,obe

decendo aos subprogramas decorrentes do Programa Global de Go -
verno;

IV - emitir despachos definitivos em assuntos
de competéncia do Departamento;

V - revogar ou anular decisao proferida por
seu subordinado, bem como avocar qualquer processo;

VI - ordenar as despesas do Departamento;

VII - manifestar-se sobre a concessao de supri

mentos de fundos a servidores do Departamehto;

VIII - presidir os Orgaos de deliberagao coleti
va e de assessoria da Administracao Geral subordinados ao Depar
tamento;

IX - convocar 0s Orgaos de assessoria e de de
liberagao coletiva para opinarem sobre determinados assuntos;

X - delegar aos Chefes de Segao matérias de
sua competencia, desde que conveniente ao melhor rendimento do
Departamento; |

XI - indicar os supervisores dos Oorgaos que lhe
estao diretamente subordinados;

XII - elaborar relatorios ao Prefeito sobre as
atividades do Departamento;

XIII - subscrever, juntamente com O Prefeito,lg

gislacao que diga respeito a assuntos de especialidade da Pasta;
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XIV - expedir resolugoes e outros documentos ne
cessarios a coordenagao e controle das atividades do Departamen-
to, de acordo com as normas estabelecidas;

XV =~ decidir sobre assuntos relativos a pesso-
al do Departamento, ressalvados os que sejam de atribuigaoc de de
terminado funcionario ou orgao;

XVI -~ decidir sobre qualquer assunto de algada
do Departamehto, sem prejuizo da delegacao de competencia,que ve

nha a estabelecer,

CcarlITULO IIX

DO CHEFE DE SEGAO

Art. 53 - Ao Chefe de Segao,sem prejuizo de ou
tras atribuicoes especificas fixadas em lei ou decreto, compete,
dentro da especialidade e ambito de sua Secgao:

I - contrelar, coordenar, supervisionar e ori

entar as atividades da Secao, sequndo diretrizes da Diretoria;

IT - assessorar o© Diretor em suas decisOes,nos
assuntos correlatos a sua Secao ou naqueles gue lhe forem atribu
idos;

IIT - organizar as unidades subordinadas ¢ indi

car os respectivos titulares ou supervisores;

IV - programar as atividades componentes dos
projetos atribuidos a Seqéo, definir prioridades, coordenar e con
trolar sua execugao dentro dos padroes de eficiencia e eficacia,

e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

V -~ providenciar e distribuir os recursos hu-
manos, materiais e org¢amentdarios necessarios a execugao das ati-
vidades, bem como controlar sua utilizagao;

V1l - proferir despachos decisdrios em proces -

s0s atinentes a assuntos de sua area de atuacao;
VII - delegar aos cncarregados de Servigo, fun
¢oes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendi -

mento de sua Se¢ao;




LET N? 1523/83 - fls. 20 -

VIITI - decidir sobre pedidos iniclais de particu-
lares ou servidores, contendo reivindicacdes, apresentando recla-
macoes, defesas, sugestdes e demals medidas do qénero, ou solici
tando revisao de atos praticados pela Administragao,em matéria de
sua area de atuacao;

IX - convocar e reunir, quando necessario, sob
sua coordenagao, os encarregados de Servigo e demais subordinados
da Secao:

X -~ controlar a freqtiéncia,pontualidade, servi
cos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

XI - encaminhar pronostas de promocao de servi-
dores para deliberacces dos orgaos competentes;

XII - propor programas de treinamento da Secao -
bem como indicar os servidores que deles tomarao narte;

XIIT - aprovar escala de férias e de substituigdo
dos servidores da Secao:

X1V - justificar as faltas ao servigo dos servi-
dores da Sec¢do que diretamente lhe sdo subordinados, na forma - da
legislacao vigente;

XV - aplicar penas disciplinares aos subordina-
dos, na forma da legislacao vigente;

XVI - sugerir ao Diretor a instauracao de sindi-
cancia ou inqueritos administrativos sobre irreqularidades na sua
Secao:

XVII - elahorar relatdrios ao Diretor sobre as a-
tividades da Secao;

XVIII - proceder a avaliacao de desemnenho do pes-—
soal, comunicando periodicamente a Secao do Pessoal, as faltas, a

trasos e demais atividades relativas a Administracao de Pessoal
de seus subordinados diretos:

XIX - manter elevado o moral de seus suhordina -

dos e a coopera¢ao entre os servidores municipais.

cAPITULO IV

DO ENCARREGADO DE SERVICO
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Art. 54 - Ao Encarregado de Servigo, alem das
atribuicles legais e regulamentares previstas na legislagao vi -
gente, compete:

I - superxvisionar, coordenar, controlar e ori
entar a execugao das atividades afetas ao Servigo e responder pe
los encarqos atribuidos;

I1 - orientar a execugao das atividades do Ser

vico, de acordo com os padroes de qualidade, produtividade e cus

tos, ditados pelas normas, principios e critérios estahelecidos;

IIT - emitir marecer nos processos que lhe te-
nham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cu
jos assuntos se relacionem com as atribuicoes de seu Servigo;

IV - cooperar com o chefe imediato em assuntos
técnicos ou administrativos;

V - prestar contas, a qualquer tempo, das ati
vidades em execucao ou executadas pelo Servicgo:
VI - promover reunioces periddicas de coordena-

gao entre seus subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo as-

suntos diretamente ligados as atividades que lhe estao afetas;

VII - comunicar ao superior imediato quailsquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua res
ponsabilidade, bem como prowvor alternativas para soluciona-las;

VIII - zelar pela disciplina nos locais de traba
lho e anlicar penalidades aos subordinados, dentro de sua compe-
tencia e de acordo com a legislacao vigente:

IX - controlar a freqtiéncia, pontualidade,ser-
vicos externos e os gastos de pessoal diretamente subordinado;

X - organizar e pronor ao superior imediato a
escala de férias de seus subordinados;

XI - propor ao superior imediato a distribui -
cao ou redistribuigao do pessocal subordinado:

XII - desempenhar outras atribuicoes que lhe fo
rem determinadas pelo superior imediato ou por qualguer autorida
de legal competente;

XIITI - manter elevado o moral dos subordinados e
N

L
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a cooperacao entre os servidores;

XIV - supervisionar, controlar e orientar as ati
vidades de seus subordinados com o objetivo de manter em bom esta
do de conservacgao os prédios, os equipamentos e as instalacGes sob

sua guarda ou responsabilidade, e solicitar os reparos necessarios.
TITULO TV

DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NOS CAMPOS ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO

CAPITULO I

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

SECRO I

DAS UNIDADES ORCAMENTARIAS E ADMINISTRATIVAS

Art. 55 - Unidade Orgamentaria & o agrupamento
de recursos para determinados fins ou a reparticao piublica da Ad-
ministragdao a que o Orcamento Geral do Municipio consigna,especi-
ficamente, recursos para o atendimento de seus programas de traba

lho e sobre os quais exerce o poder de disposigao.

Art.56 - Unidade Administrativa & a dependén-
cla da Administragdo nao contemplada nominalmente no Orgamento Ge
ral do Municipio, dependendo de provisaoc de créditos para a execu

cao de projetos e atividades a seu cargo.

SECAO 1T

DO DIRIGENTE DA UNIDADE ORCAMENTARIZL

Art. 57 - Ordenador de Dhespesa & toda e qual -
quer autoridade piiblica investida da competéncia de realizar des
pesas, assim podendo autorizar empenhos, ordenar pagamentos e con

ceder suprimentos de fundos, observadas as normas esneclificas so-

bre .a materia.

Paragrafo Onico - Em relagao a cada unidade,ha
PR I I
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vera um ordenador principal, que @ o seu dirigente, e tantos or
denadores secundarios quantos servidores auxiliares ou subordina

dos estejam para tal fim investidos, mediante delegag¢ao de compe

tencia.

Art. 58 - B assequrado o principio da autori-
dade do dirigente de unidade orcamentaria, no tocante as opgoes
para a melhor gestao dos recursos orgamentarios e adicionais co-
locados a disposicao do drgao de que e responsavel, sem sacrifi-
cio, contudo, de sua integracaoc aos planos, propdsitos e metas

globais da Administracao.

Paragrafo unico - Facultar-se-a ao dirigente
da unidade orcamentdria, solicitar transposicao ou remanejamento
de suas dotagoes e autorizar a realizacao de despesas orcamenta-
rias. Os atos a serem assim nraticados dependerao de previa de
liberagdao do Departamento de Obras e Servigos Municipais e Depar

tamento de Finangas.

Art. 59 - A autonomia concedida nos termos do
artigo anterior exigird a mais racional utilizacldo dos recursos
disponiveis, ficando vedada, desde logo, a suplementagao de dota

coes que hajam sofrido reducao em favor de outros programas de

trabalho.

Paragrafo anico - Cabhera ao Prefeito decidir
quanto a autorizacao, em carater excepcional, de medidas que con
trariem o disposto neste articqo, ouvidos o Departamento de Ohras

e Servicos Municipais e Demartamento de Financas.

Art. 60 - Sem prejuizo do princinio da autori
dade do dirigente de unidade orcamentaria, como ordenador de des
nesas, podera o Executivo atribuir competéncia a o6rgaos munici -
pais para a realizacao, a nivel centralizado, de dispéndios alo
cados a outras unidades orcamentarias e compreendendo as fases

de empenho, liquida¢ao e nagamento.

cAPITULO TI

DO EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA
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SECAO I

DO EMPENHC DA DESPESA

Art. 61 - Empenho da despesa & o ato emanado
da autoridade competente gue cria obrigac¢ao de pagamento penden-

te ou nao de implemento de condigao.

Paragrafo Ginico - O empenho da despesa impor-
ta a deducao de seu valor de determinada dotagao, por forga .de
compromisso assumido com a execugao de um projeto ou manuten¢ao

de uma atividade.

Art. 62 - Para cada empenho sera extraida no-
ta de empenho, que indicara o nome e cddigo da unidade orgamenta
ria, a classificagao orgamentaria, a importancia da despesa,o no
me e o endereco do credor, as indicagoes guanto aos bens e servi
cos a adgquirir, assim como a declaragaoc de gue a importancia foi

deduzida do crédito proprio.

Art. 63 - As ordens ou autorizagoes de servi-
co emitidas em favor de terceiros, inclusive as sociedades andéni
mas sob contrcle acionario municipal, serao acompanhadas da pri-
meira via da nota de empenho, extraida 3 conta da dotacao orga -
mentaria especifica que correspondera a despesa apropriavel ao e

xercicio financeiro em curso.

Paragrafo unico - Na hipdtese de a despesa o-
nerar recursos de mais de um exercicio financeiro, desde logo se
identificarao, na ordem de scrvigo, os gastos gue tenham de ser

amparados por dotagoes proprias de exercicios futuros ou outras

fontes.

Art. 64 - O empenho da despesa podera ser or-

dinario, por estimativa ou global.

§ 19 - Cabera empenho-ordindrio nas dcspesas
a conta de créditos orgamentarios ou adicionais, cujo montante se

possa determinar previamente.
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§ 290 - Sera admitido empenho-estimativa para

as despesas cujo montante nao se .possa determinar previamente,
tais como as despesas variavels de pessoal, as de fornecimento de
dgua, luz, gas,energia elétrica, combustiveis e lubrificantesser

vigcos de telefone,graficos, postais-telegraficos, de transportes

e outras.

§ 39 - Cabera empenho global guando se tratar
de despesas fixas de pessoal, contratuais, de processamentode da
dos e outras, sujeitas a parcelamento dos servigos e correspon =

dentes pagamentos, periddicos ou de base mensal.

Art. 65 - Poderao ser emitidas notas de empe-
nho suplementares, para reforgo do empenho anterior,de qualquer.

espécie.

Art. 66 - O empenho da despesa podera ser anu

lado, total ou parcialmente, nos seguintes casos:

I - gquando a nota de ecmpenho for extraida ina
degquada ou indevidamente;
II - guando nao for entregue, no todo ou em par
te, o0 material encomendado;
111 - gquando nao houver a prestagac de servigo

contratado;e

§ 19 - Para cada anulagao de empenho sera emi
tida a nota de anulagao de empenho, que tera o mesmo namero  de

vias e destino da Nota de Empenho cbjeto da anulacao.

§ 29 - O credor a ser mencicnado na nota de a
nulagac de empenho sera sempre aguele constante da nota de empe-

nho a anular.

§ 39 - O créditc correspondente ao cmpenho a-
nulado reverte a dotagao, tornando-se disponivel para novo empe

nho de despesa, respeitado o regime do exercicio.

Art. 67 - O empenho das despesas com diariase
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ajudas de custo far-se—-a a conta das dotagoes relativas ao exer
cicio financeiro em que forem concedidas, independentemente do pe
riodo em que o servidor realize as despesas a cujo ressarcimento

se destinem, respeitado o limite dos recursos orgamentarios pro-

prios.

Paragrafo Gnico - E vedada a concessao de dia
rias e ajudas de custo para pagamento em exercicio posterior,bem
como o relacionamento do saldo de empenho, para tal despesa, emn

restos a pagar.

Art. 68 - A nota de empenho para as despesas a
serem realizadas por meio de suprimento de fundos sera extraida

em nome do funciondrio suprido e a conta dos correspondentes ele

mentos de despesa.

Paragrafo Gnico - Para as despesas miudas ou

de pequenc vulto e de pronto pagamento, cuja natureza nao se pos
sa previamente conhecer, a serem realizadas, na propria unidade,
ou fora dela, por meio de suprimento de fundos, a nota de empe -

nho sera emitida em nome do responsavel e a conta do elemento En

cargos Diversos.

Art. 69 - Na hipOtese de aquisigao de bens md
veis mediante permuta, o empenho da despesa limitar-se-3 a parte
que tenha de ser paga, correspondendo, assim, ao efetivo dispén-

dico financeiro.

Paragrafo unico -~ Somente poderi ser autoriza
da a aquisicao de bens mbveis,pela forma de que se trata,sem pre
juizo da observancia dos principios da licitacao e se do pedido

constar laudo de avaliagao dos bens gque se pretende dar em troca.
SEGAO 11
DA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA
Art. 70 - A liquidagao da despesa consiste na

r verificagao do direito adguirido pelo credor ou a habilitacdo da

entidade beneficiada, com a finalidade de reconhecer:

fad
oy
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I - a origem e o objeto do que se deve pagar;
II - a importancia exata a pagar;
I11 - a quem se deve pagar a importancia para ex

tinguir a obrigacgao.

Art. 71 - Juntamente com o titulo de crédito
{ nota fiscal, fatura ou conta ) referente aos bens oferecidos ou

servigos prestados, o credor apresentara a primeira via da nota

de empenho ordinario, para se habilitar ao pagamento, independen

temente de requerimento.

§ 12 - No caso de empenho-estimativa, a pri -
meira via da nota de empenho somente sera exigivel coma nota fis
cal, fatura ou conta referente a Ultima parcela dos bens forneci

dos ou servig¢os prestados, e no verso da gqual se anotarao os par

celamentos anteriores;

_ § 29 - Quando se tratar de empenho-global, a
repartigao emitente fard no verso da via de nota de empenho em
seu poder as anotagoes sobre os pagamentos realizados e o contro

le do saldo do empenho, que nao podera ser excedido.

§ 39 - Havera controle mensal dos valores co-
brados pelos credores, com o fim de verificar se os duodécimosqf
tao em correspondéncia com os valores parciais estimados. Cabe
a reparticao responsiavel pelo empenho-global, nesta hipotese,pro
mover, em época oportuna, a suplementa¢ao ou a adequagac dos re-
cursos orgamentarios, objeto da nota de empenho~global, a reali-

dade dos gastos gqgue venham sendo conhecidos.

§ 49 - O disposto no pardgrafo anterior apli-

ca~se também as despesas realizadas através de empenho-estimati-

va.

Art. 72 - Sempre gque se tratar de fornecimen-
to de material ou prestagao de servigos sujeitos a tributo, exi-

gir-se~a nota fiscal ou documento correspondente.
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Art. 73 - A autorizacgao de pagamento sera da-
da pelo ordenador de despesa, em cada processo ou expediente a e

le relativo.

CAPITULO III

DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

- Art. 74 - Suprimento de Fundos & a entrega de
numerario, autorizada pelo ordenador de despesa, a servidor pi -
blico, de preferéncia afiangado, para, em prazo certo e com fina
lidade especifica, realizar despesas nao atendiveis pela via ban
caria e as de pequeno vulto e pronto pagamento, no caso de conve

niéncia para o servigo.

§ 19 - A entrega de suprimento de fundos de -
pender3 de prévio empenho da correspondente importancia, em nome

do servidor a ser suprido.

§ 29 - A concessao de suprimento de fundos e-
xigira, ainda, a concordancia do titular de cada Departamento e
nao ultrapassara o valor de 5 ( cinco ) saldrios minimos locais,
dependendo, na hipotese da aplicagao acima desse limite, de auto

rizagéo, em cada caso, do Prefeito ou da autoridade delegada.

§ 39 - 0 ato que autorizar suprimento de fun-
dos fixara o prazo de sua aplicaqao e da correspondente presta -
cao de contas, que nao excedera 90 ( noventa ) dias nem ultrapas

sara o exercicio financeiro.

Art. 75 - O responsavel por suprimento de fun
dos deve comproyar sua aplicagao perante o respectivo ordenador;

se naco o fizer, proceder-se-a, automaticamente, a tomada de con-

tas.

§ 19 - Independentemente do processo de toma-
da de contas, da apuragéo de responsabilidade funcional e,quando
for o caso, da comunicagao ao Tribunal de Contas, ficaradesde lo

go o titular do suprimento de fundos sujeito a multa de 1% ( ,um




LEI N9 1523/83 - fls, 29 -

1017

por cento ) ao més,: calculada sobre o valor do suprimento e a
partir da data da entrega, se a prestagao de contas nao se fi -

zer dentro do prazo concedido.

§ 29 - Nao se concederd suprimento de fundos:

1 - a agente declarado em alcance;

2 - ao responsavel pelo suprimento de fundos
gue nao tenha prestado contas de numerario anteriormente recebi
do;

3 - a gquem ja tiver sob sua responsabilidade

a movimentagac simultanea de 2 ( dois ) suprimentos de fundos.

Art. 76 - Cabe ao Departamento de Finangas ex
pedir instrugoes gquanto ao elenco de despesas que possam ser re
alizadas através do regime financeiro de suprimento de fundos e

quanto ao conteudo formal e de encaminhamento da prestagao de con

tas.

Paragrafo Onico - As instrugoes devem prever
a classificagao das despesas por elemento econtmico, salvo guan
to aguelas realizadas por funciondrio que exercga fun¢oes em uni
dades administrativas de suporte as atividades dos Departamen -
tos Municipais, ou no Gabinete do Prefeito, hipOtese em gque a
classificagao se fard invariavelmente em "Encargos Diversos " ,

principalmente para despesas miudas e de pronto pagamento.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGCOES APLICAVEIS A OBRAS E SERVICOS

Art. 77 - Nenhuma obra ou servi¢o sera obje-
to de licitagao sem previsao de recursos financeiros e projeto

basico aprovado.

§ 19 - A execugao da obra ou do servico sera
sempre programada em sua totalidade, permitindo-se, porem, a e-
xecugao parcial por etapas, de acordo com os recursos disponi -

veis e as conveniéncias da Administracao.
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§ 29 - A programacao da obra ou servigo deve
rd prever o custo atual e o custo final, levando-se em conside-

ragao os prazos de execugao.

§ 39 - A autorizagao da despesa sera feita pa

ra o custo §inal da obra ou servigo.

§ 49 - Quando os recursos sO permitirem exe-
cugéo parcial, cada etapa ou conjunto de etapas sera objeto de

licitagao distinta.

CAPITULO V

DOS LIMITES APLICAVEIS A ELABORAGCAO DO ORGAMENTO

Art. 78 - As dotag¢oes orcgamentarias consigna
das anualmente e relativas a despesas com saude, assisténcia so
cial, educagao, cultura e esporte nao excederao ao dobro da re-

ceita de impostos em cada exercicio financeiro.

Paragrafo Gnico - Nao se compreendem no limi

te estipulado as dotagoes correspondentes a despesas de capital.

Art. 79 - As dotagaes para bclsas de estudo,
doagoes referentes a materiais didaticos, uniformes e assemelha
dos, merenda escolar, auxilio para entidades culturails e outros
beneficios de idéntica natureza nao excederao a 25% ( vinte e cin

co por cento ) da receita anual de impostos.

§ 19.- Em anexo a lei orgamentadria constara
demonstrativo evidenciando que os totais previstos no artigo an
terior e no "caput" deste artigo se encontram dentro dos limi -

tes fixados e que estes, por sua vez, foram observados na elabo

ragao do Orgamento.

§ 29 - Serao demonstradas, ainda, as despe -
s4as de pessoal, incluindo-se para esse efeito, as despesas com
previdencia e assisténcia social ao pessoal, salério—familiaiqp
do de garantia e outras despesas indiretas relacionadas coma fi

nalidade do demonstrativo.

* = 9 &
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Art. 80 - O 6rgao de processamento de licita-
¢oes procurara, sempre gue possivel, racionalizar a aquisigao de
material permanente e-de consumo para uso nas diferentes reparti

¢coes, objetivando a diminuigao do nimero de itens ouutilidades a

tualmente adotado, inclusive nos almoxarifados centralizadores ,

com vistas i especificagao e padronizacao.

Art. 81 - O pagamento de despesas pela Admi -
nistragao Direta em favor das sociedades municipais obedera,rigo

rosamente, ao disposto nos artigos 61 a 69.

Art. 82 - Ordem de Servigo ( 0S ) & o instru-
mento legal, de autorizagao para execugao de obras ou servigos da
Administracao Direta, pelas sociedades municipais, na qualidade
de pessocas juridicas de direito privado e contratantes ou execu-

toras de obras ou servigos comuns a iniciativa privada.

Paragrafo unico - A Ordem de Servigo possui
forgca contratual e define as relagoes juridicas entre as pessoas
juridicas de direito publico e privado, integrantes da Adminis -

tragéo Direta e Indireta, para os efeitos deste artigo.

Art. 83 - Cada Ordem de Servigo devera conter:

I - numeragao e data;
11 - descrigao das obras e/ou dos servigos a se
rem executados;
I1I - prazo de execugao;
IV - previsao do montante de recursos;
V -~ cronograma de desembolso de recursos pela
Administragac Direta;
VI - indicagao da dotagao orgamentdria que foi

onerada com o empenho prévio da despesa ou a forma habil para o

atendimento do encargo economico-financeiro da Ordem de Servigo.

Paragrafo GUnico -~ Poderao ser expedidas ordens

de servico suplementares, com igual numero a da primitiva Ordem




~y

1620

- fis. 32 -

LEI No 1523/83

de Servico, diferenciadas por letras mailisculas, apds os algaris

mos de numeragéo, para reforgcar o empenhamento anterior, se a es
timativa de custo exceder a previsao, se houver servigos extraoxr
dinarios ou se for conveniente agregar novas obras ou servigos
vinculados aos anteriores, para o efeito de apuracao de custos fi

nais, de langamento de tributos ou de controle financeiro ou fi-

sico.

Art. 84 - As despesas relativas a obras e ser

vigos executados pela Administragao Indireta, através de Ordens

de Servigo e nao fiscalizadas pela Administragao Diretaterao seus
empenhos, liquidagao e pagamentos autorizados pelo Ordenador de

Despesa da unidade orgamentaria correspondente.

§ 19 - Na conclusao das obras e servigos, as

sociedades municipais, apds efetuarem a necessaria vistoria, emi

tirao os documentos fiscais e comerciais cabiveils, que serao en-
caminhados a Administragéo Direta, acompanhados de relatorio fi-
nal, para as devidas anotag¢oes e langamentos tributarios corres-

pondentes.

§ 2¢ - No interesse da Administracgao Direta ou
Indireta, no final de cada exercicio, poderao ser emitidas fatu-
ras parciais, acompanhadas do respectivo relatdrio, sem prejuizo

do cumprimento no disposto no "caput" deste artigo.

§ 3¢ - A liquidacao e o pagamento, parcial ou
total, somente scrao autorizados apbés a empresa municipal execu-
tora da obra ou do servigo juntar parecer técnico assinado por
dois diretores, com poderes para decidir pela empresa e por um €
lemento técnico, pertencente ao seu quadro de funcionarios e on-
de se declare que os servigos foram executados convenientemente e
recebidos em ordem, podendo aquele parecer servir como atestado

habil para a liquidagaoc e o pagamento da despesa.

Art. B85 - O Departamento de T[inancas podera

instituir sistema especial de controle contabil das ordens de ser

vigo.
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Art., 86 - As obras e servicos, empreitadas e
subempreitadas, destinados a Administracao Municipal para execu-
¢ao direta ou indireta pelas sociedades municipais, sac isentas

de tributos, independentemente de qualguer condigao.

Art. 87 - O disposto neste Titulo aplica-se a

medidas em andamento.

TITULO VI

DO PROCESSO DECISORIO, DELEGAGAO, COMPETENCIA E
TRAMITACAO DE REQUERIMENTOS

Art. 88 - Sem prejuizo das normas contidas na
Secao II, do Capitulo IV, do Titulo I, Parte I, desta Lei, guan-
to d& tomada de decisoes, o processo decisOrio da Administracao,a
pratica de atos administrativos e a tramita¢ao de papéis, docu -
mentos e requerimentos das partes interessadas reger—seféo pelas

disposigoes deste Titulo.

Art. 89 - A competéncia para decidir sobre pe
didos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindi-
cagoes apresentando reclamagoes, defesas, sugestoes e demais do
género, ou solicitando revisao de atos praticados pela Adminis -
tragéo sera, como regra, do chefe da unidade encarregada da apre
ciagao da matéria versada, se outra autoridade de nivel hierar -
guico inferior nao estiver investida regularmente de poder deci

sério ou se a competéncia nao for de 6rgac de deliberagao coleti

Va.

Art. 90 - O reguerimento devera ser apresenta
do ao protocolo da Prefeitura, ser dirigido ao Chefe da unidade
competente para a apreciaqéo do assunto e indicar © nome, a gua-
lificagao completa do interessado, seu enderego, bem como os fun

damentos de fato e de direito indispensaveis em cada caso.

Art. 91 - Recebido o requerimento, o Protoco-

lo providenciara oOs registros necessarios e promovera © seu ime-

diato envio a Unidade competente. o
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Paridgrafo Unico - Constitui guebra de sigilo
funcional divulgar parcial ou totalmente o conteGdo de papéis e
documentos de terceiros em tramitag¢ao na Administragao,salvo quan
do devidamente autorizado, ou ainda divulgar documentos reserva-

dos ou que, pela sua propria natureza, devam ser considerados si

gilosos.

Art. 92 - Cabera as autoridades determinar as

providéncias necessarias para a perfeita instrucao do assunto em
exame, podendo, se julgarem necessario ou conveniente, solicitar

a manifestacao do Departamento de Assuntos Juridicos e Adminis -

trativos em matéria de sua especialidade.

§ 1@ - Durante a fase de instrugao do feito ,

cabera ao chefe da unidade competente autorizar eventuais pedi -

dos de vista.

§ 29 - Salvo autorizagao expressa do chefe de
Secao, nao sera permitida a exebigao dos autos, ou de parte de -
les, ao interessado, seus representantes ou procuradores,e a guais
quer terceiros, ainda gue servidores ou autcridades municipais ,
quando nao diretamente encarregados da apreciagao da matéria, no

ambito da Administracgao.

Art. 93 - Concluida a instrucao, o chefe ou a
autoridade competente, devera emitir despacho decisério, indican
do os fundamentos da decisao, em prazo nao superior a 10 ( dez )

dias, salvo motivo justificado.

Paragrafo GQnico -~ Da decisao proferida sera da
da ciéncia ao interessado nos proprios autos, ou por comunicagao
direta ou, ainda, por publicagao no quadro de editais da Prefei-

tura ou imprensa.

Art. 94 -~ Fica reservada ao Director a compe -

téncia para revogar ou anular a decisao proferida, bem como para

avocar qualquer processo.

§ 19 - A decisao proferida pelo Diretor nas hi
Il' A l"
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poteses do "caput" deste artigo sera considerada como emitida em

primeira instancia, admitindo, portanto, pedido de reconsidera -

cao.

§ 29 - Mantida a decisao originaria, na hipdo-
tese do paragrafo anterior, decidird a matéria, em segunda ins -

tancia, o Diretor de Assuntos Juridicos e Administrativos.

Art. 95 - Da decisao proferida pelo chefe ou
autoridade competente, favoravelmente ao interessado, mas afetan
do a Fazenda Pablica, o interesse pliblico ou interesses da Admi-

nistragao, havera recurso obrigatdério ao Diretor ao qual estiver

subordinado, dentro do prazo de 5 ( cinco ) dias.

Art. 96 - Da decisao proferida pelo Diretor

quanto ao recurso obrigatdrio referido no artigo anterior, cabe-

ra pedido de reconsideragao, cuja decisao, no caso, sera conside

rada final e irrecorrivel,

Paragrafo unico - O Diretor competente para a
apreciagao do mérito, se julgar necessario, poderd solicitar ama
nifestagao do Departamento de Assuntos Juridicos e Administrati-

vos quanto a legalidade.

Art. 97 - Da decisdo da 12 instdncia adminis-
trativa, proferida pelo chefe ou autoridade competente,denegando

o pedido inicial, cabera recurso voluntario.

Art. 98 - O recurso voluntario devera ser di-

rigido a mesma autoridade gque proferiu a decisao inicial, dentro
do prazo de 15 ( quinze ) dias, contados a partir da ciencia pe-

lo interessado da decisao recorrida, se outro nao houver sido fi

xado por lei.

Paragrafo Gnico - Devera ser juntado ao recur
so o comprovante de depdsito em garantia, nos casos em gue essa

providencia seja exigida em lei.

Art. 99 - O pedido de recurso devera indicar

-
- e
/i
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claramente os fundamentos da discordincia com a decisao recorri-
da, devendo, ainda, apresentar novos argumentos ou documentos a

dicionais comprobatdrios do fato ou do direito.

Paragrafo Gnico - O recurso interposto sem o-
bediéncia 8s prescricoes deste artigo sera indeferido e o respec

tivo processo arguivado.

Art. 100 - A autoridade prolatora da decisao
inicial recorrida podera reconsiderar a decisao anterior ou enca

minhar o recurso a superior instdncia.

§ 1¢ - Salvo determinagao legal ou manifesta-
cao expressa em contrario da autoridade recorrida, © recurso te

ra efeito apenas devolutivo.

§ 29 - O recurso somente tera efeito suspensi
vo quando expressamente previsto em lei ou em caso de relevante

interesse piblico, a juizo da autoridade recorrida.

Art. 101 - O despacho que reconsiderar a deci
sao inicial tera a mesma tramitagao prescrita para as decisoes i

niciails favoraveis ao interessado, na forma estabelecida no arti

go 95.

§ 1¢ - Caso mantenha a decisao recorridap che

fe encaminhara o recurso ao Diretor ao qual estiver subordinado.

§ 29 - A decisao proferida pelo Diretor guan-

to ao recurso voluntario serid final e irrecorrivel.

§ 39 - O Diretor competente para a apreciacgao
do mérito se julgar necessario, poderd solicitar a manifestagao

do Departamento de Assuntos Juridicos e Administrativo a legali-

dadec.

Art. 102 - Da decisao proferida por orgao de

deliberagao coletiva cabera apresentacao de reclamagao ou defesa

- v »
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ao Diretor ao qual o mesmo estiver vinculado.

Paragrafo unico -~ A competéncia para apreciar
recurso contra decisao de drgao de deliberagao coletiva, presidi

do por Diretor, é do Diretor de Assuntos Juridicos e Administra-

tivos.

Art. 103 - Fica reservada ao Prefeito a facul
dade de, a seu exclusivo critério, avocar qualguer processo,revo
gar ou anular gqualquer decisao, bem como decidir em dltima ins -

tadncia sobre qualquer requerimento apresentado a Prefeitura Muni

cipal.

Art. 104 - Aplica-se a disciplina estabeleci-
da neste Titulo, no gque couber, aos processos relativos a assun-—.

tos internos da Prefeitura.

§ 19 - Incumbe aos Diretores promover a implan
tagao da disciplina estabelecida no ambito das respectivas Dire-
torias,‘cabendo-lhes decidir sobre indefinigBes de competéncias,
resolver conflitos de atribuigoes entre 6rgaos ou unidades que
lhes sejam subordinados, bem como atribuir competéncia origina -

ria, para decisoes em primeira instadncia, nos casos de duvida,de

preferéncia mediante publicacao de Resolucgao.

§ 29 - Os conflitos de atribuicoes surgidos en
tre Diretorias serdo decididos pelo Diretor de Assuntos Juridi -

cos € Administrativos.

§ 392 - 0s chefes de Se¢ao poderac delegar com
peténcia a seus subordinados para a pratica de atos de sua alga-

da, sendo vedada a subdelegagao de competeéncias ja recebidas.

§ 49 - Nas concorréncias, a competéncia para a
pratica de atos de controle, bem como para a apreciacao de impug
nagoes, reclamagoes ou defesas, serd do Diretor de Finangas nos
casos de aquisigao ou alienagac de bens e contratacac de servi -
¢os, e, conjuntamente, dos Diretores de Finangas, de Obras e Ser

vigos Municipais, nos casos de contratos de obras realizados pe-

la Administragao Direta.

ek e e
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Art. 105 - No processo decisbOrio administrati
vos assegurar-se-ao permanentemente duas instancias administrati

vas ou o direito de apresentagao de reclamagao e defesa ou revi-

sao das decisodes originarias.

§ 19 - 0Os recursos apresentados fora de prazo

poderao ser acolhidos e decididos por egfiidade.

§ 29 - Contra langamento e outros atos admi -
nistrativos cabe apresentacgao de reclamagao e contra lavraturade

auto de infragao, defesa.

§ 3¢ - E assegurado o direito de representa -

gao.

§ 49 - E assegurado o direito de vista a par-

te interessada ou a procurador legalmente habilitado.

Art. 106 - Cabe ao Diretor de Assuntos Juridi
cos e Administrativos toda competéncia residual necess3ria a im-
plantagao da disciplina estabelecida neste Titulo, cabendo - 1lhe
decidir os casos omissos e os casos nao delegados aos Diretores

Municipais e gque nac constituam competéncia exclusiva do Prefei-

to.

PARTE II
DA ORGANIZAGAO FUNCIONAL E DE LINHA

TITULO I

DOS ORGAOS DE DELIBERAGCAO COLETIVA

CAPITULO I

DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DO TIPO FUNCIONAL

Art. 107 - Integra © Departamento de Assuntos
Juridicos e Administrativos o seguinte Orgao de deliberacao cole
tiva:

I - Comissao de Correigao de Inguéritos Admi-

-2 » e
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nistrativos - CCIA.

Art. 108 - Integram o Departamento de Finangas

os seguintes Orgaos de deliberacao coletiva: -

I - Comissao de Julgamento de Licitagoes-COJUL;
I1I - Comissao Central de Orgamentos — CCO;

111 - Conselho de Tributos e Multas - CTM.

~rt. 109 - Integram o Departamento de Obras e

Servigos Municipais ©S seguintes Orgaos de deliberagdo coletiva:

- 7 - Conselho de Revisao de Irregularidades Ur-

banas - CRIUR;
1] - Conselho Florestal Municipal - CFM;

111 - Coordenadoria Municipal de Transito-COTRAN.

Art. 110 - Integram o Departamento de Educagao
Esportes e Turismo o5 Seguintes Srgdos de deliberagdo coletiva:
I ~ Conselho Municipal de Educagao - CMED;
II — Conselho Municipal de Cultura - CMC;

IITI - Conselho Municipal de Esportes - CME.

£ CAPITULO II
DOS REGIMENTOS DOS ORGAOS DE DELIBERAGAO COLETIVA

Art. 111 - Entende-se por Orgao de deliberacao
coletiva o Conselho, # Comissao, o Grupo de Trabalho e qualguer ou
tro drgao colegiado crnstituido de no minimo 3 ( trés ) membros ,
por ato do Prefeito, «~Om atribuigoes de executar determinados pro

jetos e atividades em determinada area ou setor funcional da Admi
nistragao Municipal.

§ |9 - As atribuigoes a que se refere este ar-
tigo constardo dos rer;pectivos atos de designagao, se nao consta-

rem de lei ou regulamento.

LSl
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§ 2¢ - Os atos de constituigdo ou composigao
dos Orgaos referidos. neste artigo indicarao o Departamento Muni

cipal ao qual estarao subordinados ou vinculados.

§ 39 - Na auséncia de expressa disposigao ou
regulamentar e da indicacgdo referida no paragrafo anterior,o Or

gado ficard obrigatoriamente vinculado ao Departamento de Assun-

tos Juridicos e Administrativos.

Art. 112. - Para o desempenho das respecti -
vas fungoes, cada o6rgao podera elaborar proposta de regimento in
terno ou de regulamento, do gual constarao normas, rotinas de

trabalho e, conforme o caso, as atribuigoes especificas ou a de

finigao no campo funcional,.

Art. 113 - Compete ao presidente do orgao de
deliberagao coletiva sem prejuizo de outras atribuig¢oes previs-
tas na legislagao propria:

I - convocar e presidir as reunices ordina -
rias ou extraordinarias, em locais, dias e horarios adequados ao

eficiente desempenho dos integrantes do Srgao de deliberagao co
letiva;

II - superintender os servigos e atribuir fun
coes;

IIT - distribuir entre os demais membros os tra
balhos e expedientes em geral;

IV - submeter ao Prefeito, através do Departa

mento Municipal a que estiver vinculado o drgac de deliberacao

coletiva, as questoes que dependam de providéncias ou aprovacgao
superior;

V - designar, entre os demais membros,um subs
tituto para os impedimentos legais e eventuais; .

V1 - apresentar relatdorios peridodicos sobre as

atividades.

Paragrafo unico - O Presidente podera contra

riar as decisoes aprovadas pelo Orgao, submetendo a matéria a con

/

__L:LL
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sideragao superior.
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Art. 114 - Compete aos membros do 8rgao de de
liberagao coletiva, sem prejulizo de outras atribuicoes previstas
~ - . t
em legislagao propria: :
I - participar das reunices, com direito a vo
to;
II - sugerir medidas gue julgarem convenientes
ao bom andamento do servigo;
IIT - desempenhar os trabalhos que lhes forem a

tribuidos, em reuniao ou pelo presidente, dentro dos prazos fixa

dos.

Art. 115 - Os orgaos de deliberagao coletiva
deverao executar os projetos e atividades de sua competéncia nos
prazos legais ou naqueles que lhes forem determinados pelo Pre -~

feito ou Diretor Municipal a gue estiverem vinculados.

Art. 116 - Serao lavradas atas de todas as reu
nices e publicadas as sOmulas das decisoOes que o regimento inter

no ou regulamento determinar.

Art. 117 - A deliberagaoc ou pronunciamento do
érgao coletivo representa a orientacgao administrativa na matéria

em exame, devendo ser tomada por maioria de voto, cabendo ac Pre

sidente o voto de qualidade.

§ 12 - A deliberagao ou pronunciamento & de ca
rater:

1) especifico - desde que aplicado "in casu",
sem firmar orientagao;

2) normativo - desde que aprovado pelo Dire -
tor Municipal, com aplicagao no ambito do respectivo Departamen-

to em seu campo funcional.

§ 29 - Serao aplicadas obrigatoriamente na Ad
ministragao Municipal e terao cardter normativo geral, os pronun
ciamentos ou deliberagoes aprovados pelo Prefeito, desde que sub
metidos & sua apreciagao, sob a condigao prevista neste paragra
fo.

/b
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Art. 118 - Os Orgaos de deliberac¢ao coletiva

poderac selicitar laudos ou pareceres sobre matéria técnica.

Art. 119 - As fungoes exercidas nos Orgaos de

deliberagao coletiva sao de confianga da Administragao.

Art. 120 - Os presidentes poderao indicar um
secretario gue se incumbira das tarefas administrativas ou de a
poio ao Orgao de deliberacao coletiva e cujas atribuigoes serao

fixadas em regulamento ou regimento interno.

TITULO II

DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO 1
DO CAMPO FUNCIONAL

Art. 121 - Constituem campo funcional do Gabi
nete do Prefeito:

I - coordenagao das relacgoes internas entre as
diversas unidades administrativas;

I1 - coordenagaoc ¢ execugao das relagoes com a

comunidade;

SECRO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 122 - O Gabinecte do Prefeito tem as se -
guintes competeéncias principais:
1 -~ coordenagao das relacgoes internas entre as
diversas unidades da Administracgao;
11 - coordenagao e execucgao das relagoes com a

comunidade:
a) promover a divulgag¢ao das atividadesdo
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chefe do Executivo;
b) coordenar a promogac das atividades de
atendimento 3 comunidade e desta, para as atividades de interes-

se do Municipio.

SECAQ IIX

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 123 - O Gabinete do Prefeito compreende

os seguintes Orgaos de linha diretamente subordinados ao Prefei-
to:

I - Gabinete ( GP.l );

IT -~ Assessoria( GP.2 );

I1TI - Expediente ( GP.3 ).

SEQﬁO IV

DAS ATRIBUIGCOES DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 124 - O Gabinete do Prefeito {( GP.l )tem
as seguintes atribuigoes:
I - representar o Chefe do Executivo,nos atos
oficiais;
IT - assistir o Chefe do Executivo nas ativida
des relativas ao cerimonial e relagoes plblicas;
IIT - secretariar todos os servigos atinentes ao
Chefe do Executivo;
IV - atender municipes e recepcionar os visi -
tantes, elaborando a agenda oficial de audiéncias do Chefe do E-
xecutivo;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 125 - A Assessoria do Prefeito { GP.2 )

tem a atribuigao de assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
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técnicos pertinentes i Administragao Municipal Direta e Indireta,

bem como nos assuntos gerais da agao administrativa do Executivo.

4

Art. 126 - O Expediente ( GP.3 } tem a atribui
gao de executar os servigos de apoio ao Chefe do Executivo e aos

Orgaos integrantes do Sistema de Assessoria e Chefia de Gabinete,
especialmente:
I - preparar correspondéncia,receber,guardar e
expedir processos e papéis em geral;
I1I - organizar ficharios e servicos de escrito-
rioc em geral;
III - recepcionar e informar o piblico;

IV - providenciar juntada, assentamento, requi-

sigao e abertura de processos, bem como controlar sua tramitacao;

V - executar outras atividades correlatas.

TITULO III

DOS DEPARTAMENTOS MUNICIPAIS
CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRATIVOS

§§gﬁo I
DO CAMPO FUNCIONAL

Art. 127 - Constitui campo funcional do Depar-

tamento de Assuntos Juridicos e Administrativos:
I - orientacgao da politica administrativa;

II - representagao judicial e extra-judicial da

Fazenda Piblica ou da Administracgao Direta Municipal;
III - administracao do Pessoal;

IV - orientagao normativa, no campo juridico,da

Administragao Indireta Municipal;

V - coordenagao das relacoes internasentre as
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diversas unidades da Administracao;

IV - guarda e zeladoria dos proprios municipais.

3

SEQKO 11

DA COMPETENCIA DOS ORGAOQOS

Art. 128 - O Departamento de Assuntos Juridi -

cos e Administrativos tem as seguintes competéncias principais:
I - orientagao politica administrativa:
a) examinar os aspectos juridicos dos atos

administrativos; _
b} elaborar estudos relativos a legislagéo

municipal de:iniciativa ou competéncia do Prefeito;
c) estabelecer normas juridicas relativas

as entidades da Administragao Indireta, encaminhando-as ao Prefei

to;
d) proceder a correigoes e inguéritos admi

nistrativos.
II - representagac judicial da Fazenda Munici -
pal ou da Administragao Direta Municipal;
a) representar ativa e passivamente,no fo-
ro judicial, e extra-judicial a Fazenda Municipal ou a Administra
cao Direta, especialmente junto a Administracao Indireta;

b) defender os interesses do Municipio, em

julizo e fora dele;
¢) orientar, dirigir e executar os servi -

¢os de natureza juridica.
111 - administragao do Pessoal:
a) sugerir diretrizes em administracao de
pessoal, mormente quanto as politicas de admissao de pessoal,sala

rial, de promogoes e de beneficios; _
b) coordenar e controlar a aplicagao da le

gislagao pesscal na Administragao da Prefeitura;
c) coordenar o funcionamento de cursos de

Treinamento de Pesscal.

«- » & o
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SECAO III

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 129 - O Departamento de Assuntos Juridicos
e Administrativos { D.l1 ) compreende os seguintes &rgaos de linha,

diretamente subordinados ac titular do Departamento:
I - Segao Juridica ( DJ.1 );
II - Segac do Pesscal { DJ.2 };
IIT - Secao de Administragao e Recursos Auxilia -~

res ( pJ.3 ).

Art. 130 - Integram a estrutura do Departamento
de Assuntos Juridicos e Administrativos, come Orgaos integrantes

do Sistema de Assessoria vinculados diretamente aco titular do De-
partamento:
I - Orgao de Assessoria da Administragao Munici

pal:
a) Comissao de Correigdo e Inguéritos Admi-

nistrativos ( CCIAa }.

Art. 131 - Os 6rgaos de linha do Departamento de

Assuntos Juridicos e Administrativos tém os seguintes Orgaos su -

bordinados:
1 - Segao Juridica ( DJ.1 );
II ~ Segao do Pessoal (DJ.2 );
111 - Segao de Administragao e Recursos Auxilia =
res { DJ.3 ):

a) Servico de Protocolo e Arguivo (DJ.301);

b} Servigo de Expedicao de Correspondéncia

e Atos Oficiais ( DJ.302 );
¢) Servigo de Guarda e Zeladoria ( DJ.303).

SECAO IV

DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 132 - A Comissao de Correicao e Inguéritos
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Administrativos ( CCIA ) tem as seguintes atribuicoes, em qual-
quer setor da Administragao Direta:
I < fiscalizar e orientar os fluxos de servi-
GO e aspectos disciplinares de desempenho dos funcionérioseasez
vidores;
II -~ promover correicoes;

III - promover sindicancias e inguéritos admi -

nistrativos;

IV - estudar, analisar e avaliar as praxes e ro
tinas de trabalho observadas nos 6rgaos da Administragao Munici
pal, sugerindo o que for necessirio e vantajoso & simplificacag,
racionalizagao e eficiéncia dos servicos, bem como para o seu fun
cionamento;

V -~ estudar quaisquer outros assuntos que, a.
juizo do Prefeito ou do Diretor de Assuntos Juridicos e Adminis

trativos, forem julgados oportunos:
VI ~ verificar:
a) se existem nas dependéncias dos seto -

res da Administragao Municipal, os livros e impressos determina

— ok e o o - .
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priados e suficientes as necessidades do servigo;
i) se os valores e documentos sao guardados em

lugar seguro;
j) se consta a pratica de erros, abusos, omis-

soes ou irregularidades que devam ser corrigidas, evitadas ou pu

nidas;
k) se estao cumpridas as leis, regulamentos,de

cretos, portarias,resolugaes, circulares, despachos e demais a -

tos administrativos;
1) gualquer ocorréncia ligada as suas atribui-

coes.

VII-vistoriar cobras e servigos piiblicos municipais;

VIII-receber criticas e sugestoes sobre o andamento

dos servicos afetos & Administragao.

SECAO V
DAS ATRIBUIGOES DA SEGAQ JURIDICA

Art. 133 - A Secao Juridica ( DJ.1 ) tem a a-
tribuigcao de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati
vidades do Departamentc, especialmente:

I - representar ativa e passivamente no foro ju
dicial e extra-judicial a Fazenda Municipal ou a AdministracaoDi
reta;

I1 - defender os interesses do Municipio em juil
zo ou fora dele;

IIT - orientar, dirigir e executar os servicgosde
natureza juridica;

1V - promover estudos scobre a legislagac munici
pal;

V - elaborar minutas de projetos de lei, decre
tos e outros atos ou contratos;

VI - executar os servicos de ordem legal e judi

cial ligados a aquisigao e alienagao de bens imdveis e & defesa
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do patrimonio imobiliadrio do Municipio;

VII - executar os servigos de ordem legal e judi
cial destinados a compelir particulares ao cumprimento da legis-
lagao de.Obras e Posturas, bem como elaborar minutas de contra -
tos de empreitada de fornecimento de mercadorias e servigos;

VIII - assessorar juridicamente na elaboragao de

editais de 1icitagéo e em expedientes de licitagéo;

IX - executar os servigos de ordem legal e judi
cial relacionados com a defesa dos bens imdveis do Municipio edos
procedimentos perénte a Justica do Trabalho;

X - executar os servigos de ordem legal desti-
nados a cobranga da D1v1da Ativa e a defesa do Municipio nas a-
¢oes de natureza tribut@ria que lhe forem contrarias;

XI - manter sistema de informagoes e cadastro ju

ridico do Municipio.

' SEGAO VI
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DO PESSOAL

Art. 134 - A Segao do Pessoal ( DJ.2 ) tem a a
tribuicdo de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati
vidades do Departamento referentes & aplicacao da legislacao de
pessoal na Administrag¢ac Municipal, principalmente:

I - Protocolar todos ©0s processos relativos a
pessoal da Administragéo, bem como o controle geral do andamento
desses processos, sua entrada, salida, arquivamento e desarguiva-
mento.

II - Exccutar as atividades da Scgao com refe -
rencia aos servidores permanentes regidos pela Consolidacao das
Leis do Funcionalismo, bem como dos servidores regidos pela Con-
solidagao das Leis do Trabalho, ou eventuais, especialmentec:

a) manter e controlar os prontudrios de to

do o pessoal fixo e variavel, bem como ficharios e registros em

geral;
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b) anotar fatos relacionados acs respecti~

vos servidores, em sua vida funcicnal;
c) fornecer informagoes sobre a vida fun-

cional dos servidores, atestadoes, declaragaes, licengas, faltas,

punicoes e elogios;
d) controlar a fregfiéencia e pontualidade

dos servidores, aplicando normas disciplinares estabelecidas so-

bre a marcagao de ponto, em conjunto com os respectivos drgaos

competentes.
e) preparar o pagamento e fornecer informa

coes em expedientes de pagamento de pessoal;
f) visar todos os documentos e veicular in

formagoes a respeito da vida funcional do servidor.
g) zelar pelo perfeito funcionamentodosre

10gios e outros registros de ponto.
h} elaborar portarias relativas ao pessoal

e servicos de correspondéncia e atos oficiais de sua competéncia.

i) organizar e manter os registros exigi -

dos em lei, relativos as atribuigoes da Segao;

III - controlar e receber os encargos sociais de
responsabilidade do Municipio, especialmente os referentes a:

a)} Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

b) Instituto Nacional de Previdéncia Soci-

al;
c) Programa de Formag¢ao de Patrimonio do Ser

vidor Publico;
d) fornecer informagoes em expedientes de

recolhimento em geral;
e) controlar e orientar opgoes relativas a

levantamentos de depdsitos do Fundo de Garantia por Tempo de Ser
vigo;

IV - realizar o recrutamento de pessoal e a se-
leg3o e concurso de provimento de cargos e fungoes da Administra
¢ao Municipal;

V - executar a promogac de pessoal na Adminis-
tracao Municipal, segundo a legislagao vigente;

VI - manter o cadastro de oferta de servigos na

.’z.?.

A
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Prefeitura, bem como o recrutamento de candidatos colocando~-os em

contato com a Prefeitura.

SECAO VII

DAS ATRIBUICOES DA SEGAO DE ADMINISTRAGAO E RECURSOQS
AUXILIARES

Art. 135 - A Secao de Administragao e Recursos

Auxiliares { DJ.3 ) tem as seguintes atribuigaes:

I - controlar e coordenar procedimentos relati-
vos 3 formagao, encaminhamento, andamento e arquivo de papéis e pro
cessos na Administracgao;

II ~ receber, distribuir», expedir, enviar e con-
trolar processos e correspondéncia em geral;

111 - proporcicnar contatos entre a Administracgao
Direta e Indireta;

IV - executar a lavratura datilografica de cor -
respondéncia em geral e atos oficiais, ¢ o controle e confecgao
de cdépias xerox, mimeografadas e congéneres;

V - recepcionar e promover o atendimento do pua-
blico em geral;

VI - coordenar e controlar a execugao de ativida
des que visam a divulgacao das atividades da Administragao Dircta
através dos diversos meios de comunicacgao e divulgacao;

VII - preparar teda a matéria a ser remetida aos
orgaos de imprensa;

VIII - proporcionar os scrvigos de imprensa a Admi
nistragao Municipal através da redacao da matéria aos jornais e
texto para emissoras de radio, canais de telecvisao e cinema,elabo
ragac de filmes, fotos, revelagoes e reprodugoes de copias solici
tadas pela imprensa, gravagoes e cobertura jornalistica aos acon-
tecimentos de 1lnteressc da Administracgao ¢ do Municipic;

1X - submeter a aprovacao do 0rgao interessado pe
la divulgacao da matéria a ser divulgada quando sc¢ tratar de as -

sSuntos teécnicos;
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FT{U
X - divulgar a agenda de compromissos do Chefe
do Executivo e as atividades politicas da Administragao; i
XI - oferecer cadastro de informagoes sobre po-
liticos e pessoas da administracao piblica e privada ligadas a
Prefeitura do Municipio de Caieiras;
XII -~ fornecer publicagoes ao Chefe do Executivo
e aos Diretores gue necessitam de tais publicacoes:
XIII - executar a guarda e zeladoria dos proprios
municipais.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVIGO DE PROTQCOLO E ARQUIVO

Art. 136 - O Servico de Protocolo e Arquivo
(DJ. 301) tem a atribuigao de executar os projetos e atividades da
Se¢ao, especialmente:
_ I - controlar e coordenar os procedimentos re-
lativos & formagao de processos;
IT - encaminhar e distribuir processos:

ITII - controlar o arguivamento e desarquivamento

de processos;
IV - coordenar e contrelar o andamento de pro-

cessos na Administracao;

V - por visto na relacao de processos em "comu

nique-se".

SUBSECAO TI

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE CORRESPONDENCIA E
ATOS OFICIAIS

Art. 137 - O Servigo de Correspondéncia e Atos
Oficiais (DPJ.302) tem as seguintes atribuicoes:
I - elaborar a datilografia de correspondéncia

em geral, atos legais, decretos, leis, portarias e mensagens do

Chefe do Executivo e do Diretor do Departamento;
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II - controlar expedientes, tais como, oficios

cartas e memorandos para o Chefe do Executivo e Diretor 4o Depar

tamento.

SUBSECAO III

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE GUARDA E ZELADORIA

Art. 138 - O Servigo de Guarda e Zeladoria(DJ.
303) tem as seguintes atribuicoes:
I - Executar os servigos de guarda e zeladori
a do Pago Municipal, proprios municipais, pracgas e jardins;
II - controlar o efetivo cumprimento dos servi

gos contratados e afetos as sua atividades.

CAPITULO I1I

DEFPARTAMENTO DE FINANCAS

SECAO I

DC CAMPO FUNCIONAL

Art. 139 - Constitui campo funcional do Depar

tamento de Finangas:

I - politica e administracao tributaria do Mu
nicipio;

II - politica economico-financeira e adminis -~
tragcao das finangas do Municipio;

IIT - administracao de licita¢oes ¢ materiais.
SEQKO 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 140 - O Departamento de Finangas tem as

seguintes competéncias principais:




1042

LEI N¢ 1523/83 - fls. 54 -

I - politica e administracao tributéria do Mu
nicipio:
a}) estabelecer a politica economico-tribu
taria do Municipio;
b) estudar, juntamente com o Departamento

de Assuntos Juridicos e Administrativos a legislagéo tributaria;
c) exercer a arrecadagao de tributos e de

outras rendas no Municipico, e seu controle;
d) fiscalizar e controlar a aplicagao da

legislagao tributéaria;
e) orientar os contribuintes para a corre

ta observancia da legislagao tributéria.
II - politica econdomico-financeira e adminis -
tragao das finan¢as do Municipio;
a) estabelecer a politica economico-finan

ceira do Municipio e as diretrizes da politica orgamentaria;
b) coordenar, em conjunto com o Departa -

mento de Obras e Servigos Municipais, a elaboragao do orcamento a

nual do Municipio;
c) contreolar, em conjunto com o Departa -

mento de Obras e Servigos Municipais, a execugao orgamentdria;
d) estabelecer e acompanhar de forma sis-

tematica, para fins de supervisao, a programacao financeira liga
da a execu¢ao or¢amentaria, tanto no campo da Administracao Dire

ta como no da Indireta;
e) exercer os controles de receita e de nu

merarioc no ambito da Administracao Direta, apreciando ou propon-

do pedidos de créditos adicionais;
f) proteger, defender, fiscalizar e con -

trolar os capitais e interesses da Administracao Municipal das en

tidades em gque a Fazenda Municipal seja acionista ou participan-

te;
g) elaborar a contabilidade piblica muni

cipal e fornecer os elementos necessdrios a prestacgao de contas
do exercicio financeiro.

111 - administragao de licitagOes e materiais:

a) proporcionar os servigos de licitagao

para aquisigao de obras, servigos e materiais pela Administracao

] -
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Municipal;
b) administrar as compras e os estoques

de materiais proporcionando sua distribuigao adequada aos Orgaos

da Administracgao;
c) exercer o controle do bens patrimoni

ais do Municipio;
d) elaborar especificagoes de equipamen-

to, materiais de uso permanente e materiais de consumo.

SECAQ III
DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 141 - O Departamento de Finangas compre

ende os seguintes Orgaos de linha diretamente subordinados ao ti
tular do Departamento:

I - Secgao da Receita = DF.1;

Segao de Compras - DF.2;

I

I1

III - Segao de Orgamento e Contabilidade-DF.3;

IV - Secao do Tesouro - DF.4.

Art. 142 - Integram a estrutura do Departamen
to de Finangas, como orgaos do Sistema de Assessoria, vinculados
diretamente ao titular do Departamento.

I - Orgaos de Assessoria da Administracao Mu-
nicipal:

a) Comissao de Julgamento de Licitagoes

COJUL;
b) Comissao Central de Orcamento (CCO};

¢} Conselho de Tributos e Multas (CTM).

Art. 143 - Os orgaos de linha do Departamento

de Finangas tem os seguintes drgaos subordinados:
I - Secao da Receita ( DF.1 )

a) Scrvico da Receita Imobiliaria{(DF.101);
b} Secrvigo da Receita Mobiliaria (DF.102)

II - Segao de Compras ( DF.2 )
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a) Servig¢o de Compras e Licitagoes (DF.201)

b) Servigo de Almoxarifado (DF.202);
III - Segaoc de Orgamento e Contabilidade (DF.3)

IV - Secao do Tesouro (DF.4)
a) Servigo de Tesouraria ( DF.401 )

b) Servigo de Cobranga ( DF.402 )

SECAQ IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 144 - A Comissao de Julgamento de Licita
¢oes { COJUL ) tem as seguintes atribuigoes:
I - deliberar sobre qualguer processc de con-
corréncia e aquisicao de obras, servigos e materiais;
I1 - autorizar despesa, cujo valor exceda a 20

( vinte ) e atinja o maximo de 200 ( duzentos ) salarios minimos
ratificada pelo Diretor de Finangas e homologada pelo Prefeito,
nos processos cujo valor exceda 200 ( duzentos ) salarios mini -
mos.

111 - estabelecer o regimento das licita¢odes do
Municipio, bem como para a contratagao de servicos técnicos para
elaboragao de projetos;

IV - julgar as propostas e documentos apresen-—

tados;
V - aceitar, dentre as propostas classifica -
das, a gque melhor convier aos interesses da Administracao;

VI - rejeitar qualquer proposta que nao preen-
cha as exigéncias do edital de concorréncia ou gue nao atenda aos
interesses da Administracgao;

VII - anular as licitag¢ces, gquando tal atose jus
tificar; '

VIII - especificar condigoes necessarias a elabo
raqéo dos contrateos de empreitada e fornecimento, visando salva-
guardar os interesses da Administracao;

IX - exarar parcceres, submetendo-se ao Prefei

—
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to Municipal, quando da alteragao de quaisquer termos contratu-
ais do projeto ou especificagoes;

X - requisitar amostras de materiais, guando
julgar necessario;

XI - deliberar sobre reajustamento de pregos,

de acordo com a legislag¢ao em vigor.

Art. 145 - A Comissao Central de Orcgamento
(CCO) tem as seguintes atribuicgoes:

I - fixar as diretrizes da politica orgamen-

tdria, nos aspectos de elaboragao e execu¢ao de Orgamento;

II - dinamizar a racionalizagao das praticas
administrativas relacionadas a assuntos org¢amentarios e finan -
ceiros, em Intima cooperagao com os Orgaos e entidades da Admi-
nistragao Piblica Municipal;

III - atuar no sentido de obter uniformidade de
procedimento no que se refere 3 execugao das atividades ligadas
aos campos orgamentario e financeiro, inclusive em seu controle

interno e no apoio do controle externo;

IV - aprovar e baixar normas para elaboracgao,

analise, execucao, controle e avaliacao do.Orgamento-Programa;

V - examinar e compatibilizar as propostas or
camentarias setoriais dos Departamentos Municipais e das entida
des da Administragao Indireta, visando 3 integragao da peca or-
camentaria;

V1 - manifestar-se sobre a aplicagao de recur

sos consignados sob "Reserva de ContigCncia”;

VII - tomar conhecimento do Plano de Obrase In
vestimentos do cxercicio financeiro, elaborado pelo Departamen-
to de Obras e Servicos Municipais, estabelecendo as regras para
sua execug¢ao orcamentaria e examinando suas repercussoes no Or-—

¢amento Plurianual de Investimento;
VIIXI - verificar as diretrizes e prioridades a-
plicaveis e programas a cargo de entidades orgamentarias;
IX - fixar o cronograma de atividades ligadas

a elaboragao da proposta orcamentaria;

pe e oa .
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X - verificar o cumprimento das disposigoes

da legislagao vigente, quanto aos limites e valores que devam ser
observados por ocasiao da elaboragao orgamentariaj;

XI -~ aprovar a estimativa geral da receita;

XII - manifestar-se sobre a elaboracdao dos pla-
nos de aplicagao de fundos federais e estaduais atribuidosac Mu
nicipio;

XIII - aprovar a programagao financeira anual do
Municipio;

XIV - opinar e decidir sobre matéria orcamenti-

ria e financeira, nao expressamente incluida nos incisos anteric

res, mas prevista em seu campo de competéncia.

Art. 14C - O Conselho de Tributos e Multas
( CTM ) tem as atribuigoes de:

I - Julgar, em segunda instancia, recursos SO

bre:
a) decisoes sobre lan¢amentos tributarios,

pregos piblicos e incidéncia de tributos;
b) legitimidade de aplicacao de multas por

infragao a legislagao municipal;
c) beneficios fiscais, exclusao e extin -

¢ao de créditos tributarios;
d) demais questoes fiscais ou outros as -

suntos de interesse entre o fisco e o contribuinte, da algada do
Departamento de Finangas.

IT - Opinar sobre a interpretagaode normas tri

butarias;

IIT - emitir pareceres sobre matéria fiscal, de
interesse do Departamento de Finangas:

IV - Propor ao Dirctor de¢ Financas medidas ne-
cessdrias ao aperfeigoamento da legislagao tributdria que objeti
vem, principalmente, a justiga federal e a conciliacao de inte -

resses dos contribuintes junto a Fazenda Municipal.

V - tragar, propor e controlar a execucao de
normas técnicas para a administracao de rendas municipais, a fim

de que haja uniformidade de critérios na interpretagao, orienta-

PO I Y
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gdo e aplicagao da legislagao fiscal;
VI - assessorar o Diretor de Finangas na fixa
¢ao da politica tributaria municipal;
VII - opinar sobre outros assuntos de natureza

fiscal ou tributaria gqgue lhe forem determinados pelo Diretor de
Financgas;
Paragrafo Gnico - O Conselho poderd em suas

decisces aplicar a analogia, a equidade e os principios geraisde

direito publico e de direito tributario, na ordem e nas condi -

¢Ooes previstas no Codigo Tributdrio Nacional.

SECAO V
DAS ATRIBUICOES DA SEGCAC DA RECEITA

Art. 147 - A Segao da Receita ( DF.1 ) tem a
atribuicdo de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati
vidades do Departamento, especialmente:

I - arrecadar e controlar os tributos e ou -
tras rendas do Municipio;

II - fiscalizar e controlar a aplicagao da le-
gislagao tributaria;
III - orientar os contribuintes para a correta

observancia da legislagao tributaria.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVIGO DE RECEITA IMOBILIARIA

Art. 14¢ - O Servico da Receita Imobiliaria
{ DF.101 ) tem a atribuicao de executar os projetos e atividades
da Secao, especialmente:

1 - executar em todo territdrioc do Municipio
o0 programa tributario e servigos de langamento e fiscalizagao i-
mobiliadrio e servicos de langamento e fiscalizagao imobiliaria;

II1 - executar o servigo de cadastramento,avali
agao, levantamento fisico e atualizagao do cadastro imobiliaric;

© e s e om

/



1048

LEI N© 1523/83 ~ fls. 60 -

IIT - decidir sobre langamentos, recurscos, bene
ficios fiscais e restituicgoes;

IV - expedir certidoes e prestar informagoes ca

dastrais;

V - executar a fiscalizagao e levantamento fi
sico e juridico das propriedades imobiliarias e benfeitorias e -
xistentes, para composigao do cadastro imobiliario;

VI - executar o levantamento de benfeitorias e
xistentes em logradouros publicos, para composigao do cadastro
dos logradouros;

VII - executar a fiscalizagao e levantamento de

grandezas em guantidade, medidas, volume e valor para efeitos de

tributa¢ao ou afericao das rendas municipais;

VIII - executar a coleta de dados para complemen
tacao ou acréscimo nos sistemas de cadastros existentes ou a se-
rem implantados;

IX - proceder a atos de autoridade em relagaoa
bens ou pessoas,com base na legislagao vigente, informando e dan
do pareceres em decorréncia de atos praticados, ou em face do en

quadramento legal aplicavel.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICDES DO SERVICO DE RECEITA MOBILIARIA

Art. 149 - O Servigo de Receita Mobiliaria
{ DF.102 ) tem a atribuigéo de executar os projetos e as ativida
des da Segao, especialmente:

I - executar em todo territdrio do Municipio,
o programa tributario, os servigos de langamento e a fiscaliza -
¢ao mobiliaria;

I1 - executar os servigos de cadastramento,ava
liagées, levantamento contabil e escritural de atividades tribu-

taveils para composig¢ao do cadastro mobilidrio, inclusive cadas -

tro e avaliacao;

III - executar os servigos relativos ao contro-

[
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le de quotas de participacao, auxilios, subvengoes, convénios,con
tratos, acordos e participagoes diversas;

IV - decidir sobre langamentos, recursos, bene
ficios fiscais e restituigoes;

V - expedir certidoes e prestar informagoes ca
dastrais;

VI - executar a fiscalizagao e levantamentosde
grandezas em guantidade, medidas, volume e valor, para efeitos de
tributagao ou aferig¢do das rendas municipais;

VII - executar a coleta de dados para complemen
tacao ou acréscimo nos sistemas de cadastro existentes ou a serem
implantados;

VIII - proceder a atos de autoridade emrelagao -a

bens ou pesscas, com base na legislacao vigente, informando e dan

do pareceres em decorréencia de atos praticados, ou em face do en-

quadramento legal especifico.

SECAO VI

DAS ATRIBUIGOES DA SECAO DE COMPRAS

Art. 150 - A Segao de Compras ( DF.2 ) tem a
atribuigao de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati
vidades do Departamento, especialmente:

I - processar, segundo os dispositivos legais
as licitagoes para aquisigao de materiais, obras e servigos;

II - efetuar as compras de materiais e o forne
cimento de servigos;

11T - claborar as especificagoes e padroniza -

¢oes dos materiais de uso permanente e de consumo, bem como a sua
progressiva atualizacao;
IV - receber, guardar, armazenar, distribuir e

controlar os materiais e bens moveis.

SUBSECAQ I

DAS ATRIBUIGOLS DO SERVICO DE COMPRAS
Art.150 - O Servigo de Compras e Licitagoes

e
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I - executar a elaboragao, manutengao e atua
lizagao do cadastro de fornecedores de materiais e peguenos ser-
vigos;

11 - executar a elaboragao, manutengao e atua
lizagao do cadastro de especificagoes e materiais;

IIT - emitir, receber, controlar e arquivar to
das as correspondéncias relativas a compras;

IV - executar os servigos de emissao e contro
le das tramitagoes dos processos de compras;

_ V - executar os servigos de registro dos re-
sultados das licitagoes e comunicar aos fornecedores interessa -
dos;

VI - executar os servigos de atendimento e o-
rientagao as unidades administrativas sobre as aguisigoes de ma-
terial;

VII - executar os trabalhos de recebimento e a

bertura das propostas das licitagoes, lavrando a respectiva ata;

especificar e padronizar os materiais pa

VIII
ra agquisicao;

expedir editais de licitacao;

IX
X - proceder d analise das propostas, contro
le e registro das licitagoes, bem como providenciar sua publica-
¢ao;
XI - proceder a andlise formal dos processos
de compras apbs a licitacao instruindo-os;
X!I -~ elaborar os guadros demonstrativos de pre
COS;

manter registro de precgo;

XITI1

XIV - manter contato com fornecedores;

XV - requisitar pareceres de dorgaos técnicos,

guando necessarios, especialmente em se tratando de obras;

XVI - efetuar © controle dos contratos e as au
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torizagoes de fornecimento;

XVII ~ manter o controle do prazo de entrega de
mercadorias;

XVIII - efetuar a conferéncia e encaminhamento de

toda a documentagao fiscal para efeito do pagamento.

SUBSECEO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE ALMOXARIFADO

Art. 152 - O Servigo de Almoxarifado( DF.202)
tem as seguintes atribuigoes:

I - Receber, guardar, armazenar, classificar,
padronizar, controlar e distribuir os materiais, como tambem ma-
nifestar-se quanto ds normas, obsolescéncia e sua alienagao;

11 - cadastrar, fiscalizar e controlar os bens

imbveis, manifestando-se inclusive quanto & sua obsolescéncia e
alienagao;

III - emitir, controlar, receber e arquivar to

da a corre5pondéncia do Servigo de Almoxarifado;

IV - emitir notas de entrada de materiais;

V - atender e orientar as unidades adminis -

trativas como proceder a requisipao de materiais estocaveis;
VI - elaborar catalogo de materiais;

VII - elaborar relatdrios mensais sobre entra-
da, saida e estogue de materiais;
VIII - efetuar a programagao de reposicao dos ma
terials em estoqgue;
IX - elaborar inventario periddico;

X - classificar, codificar, padronizar os ma
teriais fornecendo elementos para a elaboragao do catalogo de ma
teriais;

XI - executar o cadastramento e chapeamento e
a fiscalizagao, transferéncia, recuperagao e distribuicao dos bens

moveis;
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XII - proceder a inventario anual dos bens mo-
veis;
XIII - proceder a retirada de bens para conser-

to e reforma.

SECAO VII
DAS ATRIBUIQ@ES DA SECﬁO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 153 ~ A Segao de Orgamento e Contabili-
dade { DF.3 ) tem a atribuigéo de coordenar e ceontrolar a execu-

cao dos projetos e atividades do Departamento, especialmente:

I - pesquisar, projetar, analisar, codificar

e classificar nas categorias econdOmicas e funcionais programati-

-

cas, os elementos necessarios a elaboragao do Orgamento-Prograria

II - acompanhar a execugao orgamentaria, exa-
minando e fiscalizando previamente a natureza das despesas orga-
mentérias, sua codificagao e a dotagao a ser onerada;

111 - elaborar gquadros demonstrativos,graficos
e relatdrios sobre o comportamento da Receita e Despesa orgamen-—
taria;

IV - contabilizar a receita e despesa nos as-
pectos orqamentérios financeiro e econdmico;

V - analisar o©s suprimentos de fundos conce-

didos a funcionarios e as contas de subvencgdes concedidas a enti

~dades particulares e publicas;

VI - providenciar os langamentos patrimonial e
contabil e o arguivamento de documentos;
VII - executar a apropriagao de despesas na Ad
ministragao;
VIII - efetuar levantamentos contabeis diversos
e balancetes mensais e balangos gerais segundo a legislagao;
IX - elaborar a prestagao de contas ao Tribu
nal de Contas do Estado e da Uniao;
X - emitir pareceres sobre matéria orcamen-

taria e economico-financeira.

- e
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XI - efetuar o controle, através de concilia
qgo de contas mantidas nos estabelecimentos financeiros, inclu-
sive daguelas vinculadas a fundos especiais;

XII - analisar documentos, processos e demais
expedientes visando a apropriar as despesas de todas as unida -
des da Administragao;

XII1 - efetuar levantamentos, elaborar grafi -
co: e produzir relatdrios com relagaoc aos campos orgamentario e
contabil.

XIV - executar os servigos de expediente e ou

tros relacionados com a Secac de Orgamento e Contabilidade.

SECAO VIII

DAS ATRIBUICOES DA SEGAO DO TESOURO

Art. 154 - A Segao do Tesouro { DF.4 ) tem
a atribuigao de coordenar e controlar a execugéo dos projetos e

atividades do departamento,especialmente:

I - Receber tributos e caugaes, bem como e-
fetuar devolugoes;
IT - promover a cobranga amigédvel da Divida
Ativa;
ITII - conferir diariamente O0s malotes e, sema

nalmente, a caixa dos Orgaos autorizados a arrecadar numerario;

IV - emitir, registrar e verificar guias de
Recolhimento, bem como preparar as guias para pagamento em ge -
ral;

V - executar os procedimentos e analises re
ferentes a adequagao dos documentos de tesouraria ao processa -
mento eletronico de dados;

V1 - elaborar boletins diarios para apuragao
do saldo atual de valores em cheques e em dinheiro e dos movi -
mentos bancarios e elaborar o livro de caixa da Prefeitura, exi

gido pelos Orgaos de controle interno e externo;

VII - informar a respeito de certidoes negati

vas imobiliarias e processos de sua competéncia;

- = s
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SUBSECAO I

‘

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE TESOURARIA

Art. 155 - O Servigo de Tesouraria ( DF.401)

tem a atribuicio de executar os projetos e atividades da Secgao

referentes a recebimento, pagamento, guarda e movimentacao de va
lores, especialmente:
I - executar o recebimento de todo o numera

rio destinado & Prefeitura, através de caixas proprias ou de re

de bancaria:

I1 - executar o registro de recebimentos;
II1I - executar os calculos de acréscimos le -
gais; '
IV - executar o servico de depOsitos banca -

rios e controle de saldos;
V - executar todos os pagamentos da Prefei-
tura emitindo boletim diadrio de pagamento;
VI - executar o pagamento, aos setores compe

tentes, dos descontos efetuados em folhas de pagamento;
VII - executar o cronograma trimestral de de-

sembolso;

VIII - executar a conferéncia dos valores dos

avisos de crédito;
IX - emitir o Boletim didrio de arrecadagao;
X - executar a conciliagao dos boletins Re-

cebedor e Pagador.

SUBSECAO I1I

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE COBRANCA

Art., 1506 - O Servigo de Cobranga (DF.402 )
tem as seguintes atribuicoes:
1 - executar o controle geral da Divida Ati

va no Municipio;



j—t
Q)
Ot
] |

LEI N9 1523/83 - fls. 67 -

II - prestar informagoes aos contribuintes e
em processos sobre os débitos vencidos e vincendos;
III - manter atualizados os arquivos da Divi~-
da Ativa;
IV - executar a cobranga em geral de débitos
langados, inscritos ou nao em Divida Ativa;
V - aplicar a politica de parcelamentochadé
bitos, bem como manter o controle de pagamentos parcelados;
VI - prestar informagoes em requerimentos de
certidoes negativas;
VII - executar a datilografia das certidoes

negativas.

CAPITULO III

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E
SERVICOS MUNICIPAIS

SEgﬁO I

DO CAMPQO FUNCIONAL

Art. 157 - Constitui campo funcional do De-

partamento de Obras e Servigcos Municipais:

I - administragao, execugao e fiscalizagao
de obras viarias, de edificagoes piblicas e de obras e servigos
de saneamento basico;

11 - fiscalizagao e controle do uso e ocupa-

¢ao do solo ¢ fiscalizagao dos projetos de obras de iniciativa

particular e dos projetos de obras urbanas das concessionarias
de servigos publicos;
ITI - administragao dos servigcos urbanos muni
cipais;
IV - fiscalizagao de posturas municipais;
V - manutengao e distribuicao dos veiculose

equipamentos municipais, produgao de bens, servicos e instala -

¢oes para a Administragao Municipal.
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SECAO II

¢

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 158 - O Departamento de Obras e Servi-

¢os Municipais tem as seguintes competéncias principais:
I - administracao, execucgae e fiscalizagao
de obras viarias, de edificag¢oes piblicas e de obras e servigos

de saneamento basico;
a) abrir e pavimentar vias da rede via-

ria municipal;

b) executar galerias de Aguas pluviais.
viadutos, pontes e demais obras civis caracterizadas como obras
viarias;

c) construir edificios, obras paisagis-

ticas e demais obras caracterizadas como edificagées piblicas;

11 - fiscalizagao e controle do uso e ocupa-
¢ap do solo e fiscalizagao dos projetos de obras de iniciativa
particular e dos projetos de obras urbanas das concessionarias
de servigos publicos;

a) fiscalizar obras particulares, lotea
mentos, arruamentos.e desmembramentos de areas, visando ouso a-
dequado do sclo, coibindo construgoes irregulares e a prolifera

cao de arruamentos;
b) elaborar padroes de aprovagao de plan

tas e de aplicacao de normas para o perfeito exercicio de pro -
fissionais;

¢} fornecer informagoes técnicas para
construgéo de obras particulares, loteamentos, construgao de ca
sas populares e concessao de licencas no caso de regularidade;

d} examinar e aprovar projetos e ativi-

dades de concessionarias de servi¢os publicos;:
¢) emitir pareccres técnicos e cadastrar

obras concluidas.
III ~ administragao dos servi¢os urbanos muni

clpalis:
a) executar os servigos de:
1 - manutengaoc, conservagac e refor-

fLopre e

at

— - B
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ma dos proprios municipais, jardins, pragas, ruas, passeios e pe

guenas construgoes;
2 - ajardinamento e arborizacao de pra

¢as e logradouros publicos;
3 - manutengao e conservagao de vias ,

logradouros publicos, rios e galerias.
b) executar o servigo de limpeza plblica,
coleta de lixo e demais servigos urbanos de interesse da Adminis

tragao;
c) executar os servigos funerarios e ad-

ministrar os cemitérios munpicipais;
d) guardar e zelar pelo patrimdnio pibli

co municipal;
e) executar a programagac de transito do

Municipio.
IV - fiscalizagao de posturas municipais:
a) exercer a fiscalizagao, no Municipio,
em relacao &s posturas municipais e & preservagao da limpeza da

cidade e de qualgquer bem piblico;
b) orientar, programar e fiscalizar a a-

tualizagao das permissionarias de transportes coletivos e do co-
mércio em geral, instruindo-os gquanto aos aspectos legais.

V - manutengdo e distribuicao dos veiculos e
equipamentos municipais e producgao de bens, servicos e instala -
¢oes para a Administracao Municipal:

a) executar a manutengao dos veiculos e

egquipamentos municipais;
b) distribuir os veiculos e equipamentos

municipais aos Orgaos da Administracgao, controlando a sua utili-

zagao;
¢) produzir bens, servigos industriais e

instalagoes necessdrias as atividades da Administracgao Municipal.

SEgﬁo I1I

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 159 - O Departamento de Obras e Servigos

{-—.o-
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a) Servico de Limpeza Pidblica e Pargues

e Jardins - DO0.401;
, b) Servigo de Veldrio e Cemitérios-D0.402

c) Servigo de Fiscalizagao de Posturas.

DO.403;
d) Servigo de Manutengao - DO.404

e) Servigo de Estradas de Rodagem Muni-

cipais - SERM ~ DO0.405

V -~ Secao de Transporte, Oficina e Transito.

SECAC IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 162 - O Conselho de Revisao de Irregu-

laridades Urbanas ( CRIUR ) tem as seguintes atribuigaes:

I - manifestar-se sobre irregularidades em

loteamentos, edificagaes e matéria assemelhada;

II - propor medidas administrativas, em con-
formidade com o planejamento integrado do Municipio,visando dis
ciplinar loteamentos, arruamentos, desmembramentos de areas, ir

regularidades em construcoes e uso inadequado do solo;

III - propor a expedigao de alvards especiais
recomendaveis a eliminagao de anomalias técnicas ou administra-

tivas relacionadas a loteamentos e obras.

Art. 163 - O Conselho Florestal Municipal
( CFM ) tem as seguintes atribuicoes:

I - zelar,dentro do territdrio municipal,pe
la fiel observancia do Codigo Florestal e das leis e regulamen-
tos complementares, acompanhando a agao das autoridades flores-

tais e com elas cooperando;

II - emitir parecer sobre as guestoes rele -
vantes de carater florestal, representando o Conselho Florestal
do Estado, ao qual e subordinado por lei, sugerir medidas ati -
nentes & protegao nas florestas e matas, a execugao de trabalhos

e estudos de reflorestamento e demais providéncias que se rela-




LETI N©Q 1523/83 - fls. 70 -

o

1G5

(€]

Municipais compreende os seguintes Orgaos de linha diretamente
subordinados ao titular da Pasta:

3

I - Segao de Projetos e Orgamentos - DO.1;

II - Segao de Topografia, Cadastro e Patrimd

nio Imobiliarioc - DO.2;

111 - Segao de Obras Publicas e Particulares
DO. 3;
IV - Secao de Servigos Urbanos - DO.4;
V - Secao de Transporte, Oficina e Transito
DO, 5.

Art. 160 - Integram a estrutura do Departa-
mento de Obras, como orgaos do Sistema de Assessoria e Planeja-
mento, vinculados diretamente ao titular da Pasta;

I - drgaos de assessoria da Administragao Mu

nicipal:
a) Conselho de Revisao de Irregularida-

des Urbanas ( CRIUR );
b) Conselho Florestal Municipal (CFM);

c) Coordenadoria Municipal de Transito

( COTRAN ).

Art. 161 - Os &rgaos de linha do Departamen

to de Obras e Servigos Municipais tem os seguintes drgaos subor

dinados:
I - Se¢ao de Projetos e Orcamentos — DO.1;
I1 - Secao de Topografia e Cadastro e Patri-
monio Imobilidrio - DO.2;
I1I - Segao de Obras Publicas e Particulares
DO. 3

a) Servigo Vidrio e de EdificacCes PO -

blicas - D0.301;
b) Servigo de Aprovagao de Plantas Par-

ticulares -~ DO.,302;
¢) Servigo de Fiscalizagao de Obras Par

ticulares - DO, 303;

IV - Segao de Servigos Urbanos - DO.4
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ML
cionarem com a flora e a fauna do Municipio; A%ﬂbf
IIT - promover a ccoperagao das instituigoes,
empresas e sociedades particulares, na obra de conservagao das
florestas e do reflorestamentoc no Municipio;
IV - difundir em todo o Municipio a educagao
florestal e de protegao & natureza em geral;
V - promover, anualmente, a festa da arvo--

re;
VI - instituir prémios de incentivo & silvi-

cultura e por servicos prestados a protégéo das florestas do Mu
nicipio.

Art. 164 - A Coordenadoria Municipal de Tran
sito (COTRAN), observadas as diretrizes do planejamento urbﬁbo
do Municipio, tem as seguintes atribuicgoes:

I - estudar, corganizar, prover e orientar o
transito do Municipio;

II - opinar sobre questoes de transito, sina
lizagao e orientagao de trafego submetidas a sua apreciagao;

IIT - fixar e alterar itinerario, horario e
pontos de parada de linhas de onibus e estacionamento de veicu-

los, bem como proceder a estudos para regulamentacao de linhas

de onibus municipais e sugerir através de planilhas préprias, a
fixagao de tarifas.

IV - opinar sobre atividades de comércio am-
bulante, feirante ou eventual, gque importem em estacionamento -
em vias e logradouros publicos;

V - manter contatos com autoridades munici-
pais, estaduais ou federais para solugao de problemas de transi
to.

SECAQ V

DAS ATRIBUICOES DA SECAC DE PROJETOS E ORCAMENTOS

Art. 165 - A Secac de Projetos e Orcamentos
(DO.1) tem a atribuicgao de coordenar e controlar os projetos e
atividades do Departamento, esnecialmente:

I - elaborar projetos e orgamentos de obras

piblicas viarias de saneamento basico, de edificagoes, inclusi-
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ve suas ampliagoes através da utilizagao de recursos humanos e
materiais proprios ou de contratac¢ao de projetos junto a tercei
ros;

II - prestar apoio técnico as demais unida -

des da administragao, dentro de suas atribuicdes;
III - dirimir dividas sobre projetos durante
as fases de licitagao das obras respectivas;

IV - aprovar projetos de movimento de terra

e projetos relativos a galerias pluviais, abertura e pavimenta-
gao de vias em loteamentos, em conjuntos habitacionais e ruas i
soladas;

V - efetuar orgamentos prévios necessarios

a8 execug¢ao de obras publicas, com estimativa e reajustes;

VI - manter registros atualizados sobreocus
to de materiais, servigos e mao-de~obra, através de revistas es
pecializadas, boletins e outras fontes oficiais de dados;

VII - elaborar relatdrio para recebimento de-
finitivo de projetos contratados a terceiros;

VIII - preparar minutas de contratos e memori-
ais descritivos, editais e demais atividades necessarias a lici
tagao de projetos, obras e servicos;

IX - coligir, tabular e analisar dados esta-
tisticos com vista 3@ obtencao de Indices representativos rela -

cionados com a técnica de construgoes.

SEEAO V1

DAS ATRIBUIGOES DA SECAO DE TOPOGRAFIA, CADASTRO E
PATRIMONIO IMOBILIARIO

Art. 166 - A Segao de Topografia, Cadastro e
Patrimonio Imobilidrio ( DO.2 ) tem a atribuigao de coordenar e
controlar os projetos e atividades do Departamento, especialmen-
te:

I - efetuar levantamentos topograficos de a-

poio técnico as atividades dos diversos departamentos;

I1 - efetuar calculos gerais inerentes ao ser

/i

ViCo; S i



LEI N9 1523/83 - flSlE”@E‘

III - preparar plantas e perfis dos levantamen-

tos efetuados;

c

IV - elaborar os elementos técnicos necessarios
para desapropriagao, permuta e alienagao de bens imdveis;
V - executar as atividades relativas 3 visto-
ria e controle fisico dos bens imdveis dominicais do Municipio;
VI - executar levantamentos e locagoes de pro

prios municipais com finalidades dominicais;
VII - expedir certidoes de sua competéncia;

VIII - analisar memoriais para recebimentos em do
acao de imdveis destinados ao bem plblico;
IX - coletar e fornecer informagoes cadastrais
atualizadas referentes a:

a) dados do municipio de carater geografi

b) logradouros piublicos e nomenclatura;
c) loteamentos e conjuntos residenciais;
d) areas empenhadas em planejamento;
e) equipamentos urbanos;
X - coletar e fornecer informagoes cadastrais
iniciais para a execugao de obras publicas e particulares;

XI - preparar subsidjos para a denominacao de
logradouros publicos, bem como analisar e informar quando a indi
cagao da denominacao for de origem externa;

XII - definir o inicio e o término dos logradou
ros publicos municipais, independentemente dos aspectos legais;

XII1 - atender e orientar o publico em geral, os
orgaos da Administragao Publica e o setor privado;

XIV - elaborar e utilizar as plantas do Munici-
pio e cartas tematicas dos equipamentos urbanos, manté-los em ar
quivo e fornecer copias requisitadas;

XV - classificar, anotar e controlar dades ca-
dastrais e patrimoniais;

XVI - arquivar plantas, projetos, cartas e dese

nhos bem como atualizar e controlar dados contidos nesscs elemen

tos; o
N B
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XVII - controlar, no aspecto fisico, os hens imo-
veis dominicais do Municipio, através de plantas,desenhos € arqui
vos;

) XVIII - vistoriar periodicamente, no aspecto fisi-
co, os bens imOveis dominicais do Municipio;

XIX - informar sobre os bens dominicais do Muni-
cipio no gue concerne a finalidade, projetos, estudos, alienagaoe
situagéo fisica, bem como analisar expedientes que tratem da alie
na¢ao de bens dominicais do Municipio;

XX - efetuar o controle das desapropriagoes,per
mutas e alienagOes dos bens imdveis dominicais, bem como atender
ao publico, orgaos federais, estaduais, municipais e autarquicos,
no que concerne a informa¢oes sobre bens imdveis dominicais do Mu

nicipio.
SECAO VII

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE OBRAS PUBLICAS E
PARTICULARES

Art. 167 - A Secao de Obras PGblicas e Particu
lares ( DO.3 ) tem a atribuicao de coordenar e controlar os proje
tos e atividades do Departamento, especialmente:

I - administragao, execugao e fiscalizagaodeo
bras viarias de edificagoes piublicas e de obras e servigos de sa-

neamento basico;
a) abrir e pavimentar vias da rede viaria

municipal;

b) exccutar galerias de aguas pluviais,via
dutos, pontes e demais obras civiscaracterizadas como obras via -
rias;

c) construir edificios, obras paisagisti -

cas e demais obras caracterizadas como edificacgoes publicas;

I1 - fiscalizagao e controle do uso e ocupagao
do solo e fiscalizagao dos projetos de obras de iniciativa parti-

cular e dos projetos de obras urbanas das concessionarias de ser

vigos publicos:
a) fiscalizar obras particulares, loteamen

e » =
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mentos, arruamentos e desmembramentos de areas, visando ao uso a

dequado do solo, coibindo construgoes irregulares e a prolifera

gao de arruamentos;
b) elaborar padroes de aprovacao de plan -

tas e de aplicagao de normas para o perfeito exercicio de profis-
sionais;

c¢) fornecer informagoes técnicas para cons
trugao de obras particulares, loteamentos, construgéo de casas po
pulares e concessao de licencas no caso de regularidade;

d) examinar e aprovar projetos e ativida -
des de concessionarias de servigos publicos;

e) emitir pareceres técnicos e cadastrar o
bras concluidas.

IIX - deliberar sobre pedidos de cancelamento de
multas contratuais e dilatagao de prazos de obras piliblicas,bem co
mc sobre multas aplicadas a particulares;

IV - deliberar sobre a aprovagao de projetos das
concessionarias de servigoes publicos e coordenar a fiscalizagao de
atividades que interfiram com o sistema viario municipal, bem co-
mo receber as obras das concessionarias;

V - propor a realizagao de peritagens para ela
boragao de laudos técnicos ou juridicos, bem como coordenar e con

trolar sua execugao;

VI - expedir certidoes.

SUBSECAQ I

DAS ATRIBUIGOES DO SERVICO VIARIO E DE EDIFICACOES
POBLICAS

Art. 168 - O Servigo Viario e de Edificagoes PQ
blicas ( DO.301 ) tem as seguintes atribuigoes:

I - fiscalizar e controlar © cumprimento dos
contratos relativos as obras de pavimentag¢ao, galerias dc aguas
pluviais, pontes, viadutos, vias e demais obras civis caracteriza
das como obras viarias;

11 - fiscalizar e controlar o cumprimentodos con

tratos relativos as obras de construgao de edificios,estadios,pai
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sagisticas e demais obras arquitetdnicas ou civis, caracterizadas
como edificagoes piublicas;

I1I - efetuar medig¢Oes ou avaliagoes de obras,bem
como calcular os itens necessarios aos processos de pagamento;

IV - efetuar o recebimento provisdorioc das obras
concluidas e providenciar o encaminhamento para cadastro;
V - emitir parecer técnico necessario ao rece-
bimento definitivo de obras;
VI - instruir processos para fins de expedigao
de certidoes;

VII - propor a realizagéo de controle tecnologi-
co das obras pUblicas, bem como apresentar relatdorios periddicos,
apontando a situagéo e andamento das obras publicas;

VIII - reccber as obras das concessionarias e fis

calizar a reposigao do asfalto e pavimento.

SUBSECAQ II

DAS ATRIBUIGCOES DO SERVICO DE APROVACAO DE PLANTAS
PARTICULARES

Art. 169 - O Servigo de Aprovagao de Plantas Par
ticulares ( D0.302 ) tem as seguintes atribuigodes:

I - examinar e aprovar as construgoes particula
res para residéncias e prédios residenciais e comerciais;

I1 - examinar e dar parecer, em projetos de lote
amentos, conjuntos habitacionais, projetos de terraplenagem e in -
dustrias;

IIT - expedir alvaras de alinhamento predial e ni
velamento de vias com "grade" definitivo;

IV - expedir "Comunique-se" e "Habite-se",vistos
e alvaras de reforma, conservagao, substitui¢ao e revalidagao;

V - efetuar levantamento para fixagao de alinha
mento predial, recuos e reemplacamento;

VI - fornecer numeragao predial em processos de

construgao publica, particular, bem como reemplacamento predial das

e ——
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vias;

VII - preparar alvards de alinhamento predial e
nivelamento de vias com "grade" definitivo;

VIII ~ manter atualizado o arquivo de plantas ca

dastrais, projetcs e de emplacamento predial.

SUBSECAO III

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE FISCALIZAGAO DE
OBRAS PARTICULARES

Art. 170 - O Servigode Fiscalizagao de Obras -
Particulares ( D0.303 ) tem as seguintes atribuigses:

I - fiscalizar obras particulares em todos os
seus aspectos, inclusive quanto ao uso da via pablica, durante as
construgoes particulares;

11 - efetuar vistorias préevias de funcionamen-
to, de acompanhamento e encerramento de construgoes;
IIT - efetuar levantamento de obras particula -
res sob fiscalizagao, bem como elaborar "croguis" e relatbérios;
IV - notificar e lavrar multas, bem como embar
gar obras particulares em desacordo com a legisla¢ac e.normas e-
Xistentes;
V - acompanhar as demoligoes de obras clandes

tinas em terrenos particulares.

SECAO VIII

DAS ATRIBUIGOES DA SECAO DE SERVICOS URBANOS

Art. 171 - A Segao de Servicos Urbanos - DO.4
tem a atribuigao de coordenar e controlar os projetos e ativida-

des do Departamento, especialmente:

I - administracgao dos servicos urbanos munici
pais;

I1 - fiscalizagao das posturas municipais;

II1 - coordenar e controlar a execu¢ao dos ser-

4 a - .
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vigos de ajardinamentos;

IV’ - executar os servigos de limpeza piblica,
compreendendo varrigao de vias e pragas, .coleta de lixo domicili
ar e industrial, rogada de mato, regularizagao de passeios, lava
gem de ruas e logradourecs e retirada de entulhos,e, bem assim,ou

tras atividades similares;

V - executar os servigos de terraplenagem,com
preendendo aterros, retiradas de terras, regularizagéo de terre-
nos, regularizagao de ruas,opera¢ao de aterro sanit@rio e abertu
ra e alargamento de estradas e vias, bem comc outras atividades
similares;

VI ~ executar os servigos de manutencao de rios
e galerias, compreendendo remog¢ao e manutengcao de bocas-de-lobo,
constru¢ao de peguenas galerias, limpeza e alargamento de rios ,
desobstrugéo e lavagem de galerias, abertura de valas, constru -
gao de drenos e limpeza e desobstrucao de valas, assim como ou-

tras atividades correlatas;

VII - executar os servigos de manutengao perti-
nentes d construgao civil, compreendendo reforma em prdprios mu-
nicipais, pintura de manutengao, parcial ou geral, eletricidade
em proprios municipais, reparos em passeios, remanejamento de va
las, reparos em pisos e cimentados, reparos em sanitadrios e pias,
demoligao de obras civis, manutengao elétrica preventiva e insta
lacao e manutencao de abrigos de Onibus, além de outras ativida-

des similares;

VIII - executar os servigos de pavimentacao, com
preendendo reposicao de asfalto, reposicao de paralelepipedos ,
construgao e reparo de sarjetas e sarjetoes, manutencao de guias

e ainda, ocutras atividades similares;

IX - orientar, programar e fiscalizar a atua -
¢ao das permissionarias de servigos piblicos e concessionariasde

transportes coletivos e do comércio em geral;

X - servigos de cemitérios e velorio.

SUBSECAO 1

DAS ATRIBUIGOES DO SERVICC DE LIMPEZA POBLICA
E PARQUES E JARDINS

Art. 172 - O Servigo de Limpeza Piblica e.Par-
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ques e Jardins ( DO.401 ) tem as seguintes atribuigoes:

I - construir ajardinamentos;

II - conservar logradouros publicos;

III - plantar &rvores em vias e logradouros pibli

coSs;
IV - produzir mudas;
V - remover e plantar arvores;
VI - preparar € conservar vasos ornamentais;
VII - manter o viveiro municipal;
VIII - exterminar formigas e outros insetos;
IX - promover a poda, periddica, das arvores;
X -~ executar os servigos de limpeza publica,com
preendendo:
a) varrigao de vias e pragas;
b) coleta de lixo domiciliar e industrial;
c) rocada de mato e regularizagao de pas -
seios;
d}) lavagem de ruas e logradouros;
e) retirada de entulhos;
f) outras atividades similares.
SUBSECAQ II
DAS ATRIBUIC@ES DO SERVICO DE VELORIO E CEMITERIOS
Art. 173 - O Servigo de Veldrio e Cemitérios
( DO.402 ) tem as seguintes atribuigoes:
I - operar a camara ardente;
I1 - divulgar a necrologia;
II1 - executar a manutencao das necrdpolis do Mu

nicipio sob sua responsabilidade;

IV - manter os servigos de zeladoria das necro-

poles;

V - executar as tarefas de inumagoes e exuma -

goes.
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SUBSECAQ IIX

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE FISCALIZAGAO DE
POSTURAS

Art, 174 - O Servigo de Fiscalizagao de Postu-

ras - DO.403 tem as seguintes atribuicoes:

I - executar os projetos e atividades de fisca
lizagao em relagao a&s posturas municipais e 3 preservagao da lim-
peza da cidade e de gualquer bem publico;
II - manter o Coédigo de Posturas do Municipio a
tualizado;
III - executar os projetos e atividades de con -

trole da atuacgao das permissionarias de servigos publicos,das per

missionarias e concessionarias de transportes coletivos e do co -
mércio em geral;
IV - apreender os animais vadios ou soltos pelas
vias e logradouros piublicos;
V - exercer o controle de publicidade volante,
tanto da Prefeitura guanto de terceiros;
VI - executar o controle do horario de funcicna
mento do comércio em geral;
VII - executar o controle de ambulantes;
VIII - executar as atividades pertinentes a per -
missao e utilizacao de transporte de passageiros e de carga;
IX - instruir, orientar, fiscalizar, autuar e ad
vertir os permissionarios de servicos plblicos e as concessiona -

rias de transporte coletivo.

SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE MANUTENCAO

Art. 175 - O Servigo de Manutencao - D0.404 tem

as seguintes atribuigoes:
I - executar os servigos de terraplenagem, com-

o

s
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preendendo aterros, retirada de terras, regulariZagéo de ruas, ©

peragao de aterro sanitario e abertura e alargamento de estradas

e vias, bem como outras atividades similares;

II - executar os servig¢os de manutengao de rios
e galerias, compreendendo remo¢ao e manutengac de bocas-de-lobo,
construgao de pequenas galerias, limpeza e alargamento de rios ,
desobstrugéo e lavagem de galerias, abertura de valas,construqéo

de drenos e limpeza e desobstrugao de valas, assim como outras a
tividades similares;:

III - executar os servigos de manutencao perti-
nentes a construgao civil, compreendendo reforma em proprios mu-
nicipais, pintura de manutengao, parcial ou geral, eletricidade
em proprios municipais, reparos em passeios, remanejamento de va
las, reparos em pisos e cimentados, reparos em sanitarios e pias
demoligao de obras civis, manutengao elétrica preventiva e insta
lagao e manutengao de abrigos de onibus, além de outras ativida-
des similares;

IV - executar os servigos de manutengao e pavi

mentagao, compreendendo reposicao de asfalto, reposigao de para-

lelepipedos, construgao de guias e ainda outras atividades simi-

lares.
SUBSECAO V
DAS ATRIBUICOES DO SERVIGO DE ESTRADAS DE RODAGEM
MUNICIPAIS - SERM
Art. 17¢ - O Servigo de Estradas de Rodagem Mu
nicipais - DO.406, tem as seguintes atribuigoes:

I - executar os projetos definidos no Plano Ro
doviario Rural do Municipio, de acordo com a orientagao estadual
e federal com a homologagaoc do Diretor do Departamento;

II - executar a abertura e manutencao de vias

e rodovias municipais, situadas na zona rural;
II1 - executar a constru¢ao e manutengao de pon
tes e aterros necessarios;

IV - pavimentar as rodovias da zona rural;

V - executar e manter em dia o cadastramento

— — - !
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das estradas rurais;
VI - elaborar orgamentos, relatorio de ativida-

des e prestar contas ao DER e DNER;
VII - distribuir, controlar e fiscalizar a utili

za¢ao e manutencao do patrimdnio vinculado ao DER e DNER.

SEgﬁo IX

DAS ATRIBUICOES DA SECAC DE TRANSPORTE, OFICINA E
TRANSITO

Art. 177 - A Segao de Transporte, Oficina e Tran
sito - DO.5 tem a atribuicac de executar os projetos e atividades
relativos ao departamento, especialmente:

I - coordenar e controlar a execugao, com a a-
provagae da COTRAN, dos projetos de transito implantando os novos
e aprimorando os ja existentes;

1I - executar as atividades de operagao de tran
sito;

I1I - manter a sinalizacao de triafego do Munici-
pio em perfeitas condigaes, bem como emplacar as vias urbanas, im
plantar e conservar os semaforos, além da sinalizacao visual;

IV - elaborar relatbrios relativos as ativida -
des e procedimentos de transito;

V - elaborar e executar projetos e atividades
em educacgao e divulgagao sobre boa conduta em transito, para osmu
nicipes em geral, de preferéncia nas escolas e nos centros comuni
tarios;

VI - coordenar e controlar a execugao dos proje
tos e atividades de manutengac, distribuicao e controle da utili=-
zacao dos veiculos e eguipamentos municipais;

VII - executar os servigos de manutengac mecani-

ca corretiva e preventiva dos velculos e equipamentos municipais;

VIIT - executar os servigces de funilaria, pintura,

tapecaria e borracharia da frota de viaturas oficiais;

IX -~ executar os servigos de abastecimento,lava

gem e lubrificagao dos veiculos da frota oficial;

—— R —,
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X - executar a fiscalizagao externa de veicu-

los da frota oficial.

CAPITULO IV

DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO,ESPORTES E TURISMO

SECAO I

DO CAMPO FUNCIONAL

Art. 178 - Constitui campo funcional do Depar

tamento de Educagao, Esportes e Turismo:
I - administragao e execugao dos programas de
educagao e assisténcia ao escolar, da Administragac Municipal;
IT - administra¢ao e execugao dos programas de
circulacao do acervo documentario, promogao dos esportes e do tu

rismo da Administragac Municipal.

SECAO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 179 - O Departamento de Educacao, Espor-
tes e Turismo tem as segquintes competéncias principais:
1 - administragao e execucao dos programas de
educagao e assisténcia ao escolar, da Administracao Municipal;
a) promover o desenvolvimento do processo

educacional, incentivando a integracao escola e comunidade;
b) promover o intercambio de informacoes e

de assisténcia técnica bilateral com instituicoes publicas e pri
vadas nacionais € internacionais;
c) proporcionar assisténcia ao escolar.
I1 - administra¢ao e execucao dos programas de
circulagao do acervo documentario, promocao dos esportes e turis

mo da Administracao Municipal:
a) promover, incentivar e difundir as ati

vidades artistico-culturais, despertando na comunidade o gosto pe
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la arte e pela cultura em geral;
b} executar os servigos de biblioteca muni

cipal, de circulagao guarda e controle do acervo documentario,pro

movendo sua divulgagao no ambito da Administragao Municipal e ao

publico em geral;
c) promover e incentivar o desenvolvimento

dos desportos, da recreagao e da educagao fisica no Municipio;
d) estender as oportunidades e 0s meios pa

ra a iniciagaoe a pratica dos desportos, da recreacao e da educa-
cao fisica,d juventude em particular e a toda populacao em geral;
e} promover e incentivar o desenvolvimento

do turismo no Municipio.

SEgﬁO 111

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 180 - O Departamento de Educagao, Espor -
tes e Turismo compreende os seguintes orgaos de linha diretamente

subordinados ao titular do Departamento:
1 - Segao de Educagaoc ( DE.1 )

II - Seg¢ao de Esportes e Turismo ( DE.2 ).

Art. 181 - Integram a estrutura do Departamen-
to de Educacao, Esportes e Turismo, como 6rgaos do Sistema de As-
sessoria, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

1 - orgaos de Assessoria da Administragao Muni

cipal:
a) Conselho Municipal de Educagao (CMED);

b) Conselho Municipal de Cultura( CMC };
c) Conselho Municipal de Esportes (CME).

Art. 182 - Os Orgaos de linha do Departamento
de Educagao, Esportes e Turismo tém os seguintes Orgaos subordina
dos:

1 - Segao de Educacgac { DE.1 };

II - Segaoc de Esportes e Turismo ( DE.2 ).
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SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 183 - O Conselho Municipal de Educagao
(CMED) tem as sequintes atribuigoes:

I - definir as normas que orientarao a agao €
ducacional a ser desenvolvida pelos programas especificos da Se-
g¢ao de Educagao;

II - opinar e fazer cumprir a legislagao fede-
ral, estadual e municipal dentro do territdrio do Municipio, em
questdes ligadas 3 Educagao;

III - deliberar sobre assuntos submetidos ad sua
apreciagao;

IV - cooperar com os poderes phblicos nos as -

suntos de sua alcgada.

Art. 184 - O Conselho Municipal de Cultura (CMC)
tem as seguintes atribuigodes:

I -~ definir as normas que orientario a agao
cultural e artistica a ser desenvolvida pelos programas especifi
cos da Segao de Educagao; '

II - opinar e fazer cumprir a legislagao fede-
ral, estadual e municipal em questOes ligadas & cultura;

IITI - deliberar sobre assuntos submetidos a sua
apreciagao;

IV - cooperar com os poderes publicos nos as -

suntos de sua alcada.

Art. 185 - O Conselho Municipal de Esportes
( CME) tem as seguintes atribuigoes:

1 - definir as normas gue orientarao a agao
desportiva a ser desenvolvida pelos programas especificos da Se-
¢ao de Esportes e Turismo;

II - incentivar as atividades esportivas no Mu

nicipio;
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1II - opinar e fazer cumprir a legislagao fede

ral, estadual e municipal dentro do territbrio do Municipio em
guestoes ligadas a esportes;

IV - deliberar sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao;

V - definir as normas para construgao de pra
cas de esportes no Municipio;

VI - cooperar com os poderes piblicos nos as-

suntos de sua alcgada.

SECAQ V
DAS ATRIBUIGOES DA SEGAO DE EDUCAGAO

Art. 186 - A Sec¢ao de Educagao ( DE.1 ) tem
a atribuigao de coordenar ¢ controlar a execugdao dos projetos e
atividades do Departamento, especialmente:

I - promover a educag¢ao infanto-juvenil,su -
pletiva e a assistencia escolar no Municipio;

II - promover a orientacac técnia dos profes-
sores, necessaria a eficiéencia da educacgao;

III - executar a coleta, tabular e analisar os
dados relativos a educagéo para o planejamento do Municipice in
formacoes aos Orgaos federais e estaduais;

IV - expedir diplomas ou certificados relati-
VOS aos Cursos;

V - elaborar diretrizes para organizagao e
funcionamento das unidades de educagao infantil mantidas pelo Mu
nicipio;

VI - coordenar e difundir os programas de in-
tegragao Escola - comunidade;

VII - manter entrosamento com Orgaos e entida-
des especializadas, visando a promogac de atividades em suas mo
dalidades de aprendizagem;

VIII - sugerir medidas para disseminar informa-

¢oes sobre a educagao infantil e para fomentar o intercambio en

P )
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tre entidades oficiais e particulares, nacionais ou internacio-
nais;

IX - analisar o curriculo a ser adotado no en

sino infantil, bem como definir mecanismos para sua difusao;

X - sugerir medidas para o bom funcionamento
das escolas sob supervisao, bem como levantar as necessidades de
material das escolas para preparar os expedientes referentes 3s
requisigoes de materiais e proceder & distribuigao e redistribui
¢ao, guando for o caso;

XI - manter entrosamentc com drgacs e entida -
des especializadas, visando d promogao de atividades nas suas mo
dalidades de aprendizagem e qualificagao profissional, principal

mente na educagao de adultos através do Mobral.
XII - controlar a freqliéncia mensal de alunos ,
do pessoal técnico e administrativo;

XITII - executar pesquisas que permitam o melhor
conhecimento do beneficiario do programa de assistencia alimen -
tar e os resultados obtidos com esse programa; ‘

XIV - diagnosticar a situagao nutricional dos es
colares, elaborar cardapios e autorizar suas mudancas, determi -
nar o tipo de alimento gue constituira o cardapio,comc também as

técnicas adequadas no seu preparo, visando maior enriquecimento e
melhorar condi¢oes de conservagao;

XV - programar a compra, armazenagem e distri-
buicao de generos, utensilios e equipamentos adeguados a alimen-
tag¢ao escolar, diagnosticar as condicoes de higiene desses equi
pamentos, utensilios e dos recursos humanos.

XVI - incentivar a participacao do educando em
campanha de fomento a fruticultura, horticultura e a criagao de
pequenos animais, para difusac de bons habitos alimentares;

XVI1 - promover, incentivar e difundir as ativi-
dades artistico-culturais;
XVII1 -~ promover comemoragoes civicas, exposigoes
e atividades culturais;

XIX -~ executar os servigos de biblioteca munici

pal, de circulagac, guarda e controle do acervo documentario.

LI
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SECAO VI
DAS ATRIBUICOES DA SEGAO DE ESPORTES E TURISMO

Art. 187 - A Segao de Esportes e Turismo (DE.2
tem a atribuicao de coordenar e controlar a execugao de projetos

e atividades do Departamento, especialmente:

)

I - promover e incentivar o desenvolvimento dos

desportos, da recreagao e da educacgao fisica no Municipio;

11 - promover e incentivar o© desenvolvimento do
turismo no Municipio;

IIT - organizar, controlar e incentivar as ativi
dades recreativas, esportivas e de turismo no Municipio;

IV - colaborar com as entidades publicas fede -
rais, estaduais,municipais e particulares que se dediquem a prati
cas desportivas e nao tenham fins lucrativos, bem como as gue se
dediquem ao desenvolvimento do Turismo;

V - propiciar e estender os beneficios da pra-
tica dos desportos, da recreagéo, da educagéo fisica e do turismo
a todas as camadas da populacgao;

VI - programar,adquirir e controlar o material
destinado a pratica dos desportos, da recreacgao e da educagao fi-
sica;

VII - promover o aprimoramento técnico-pedagdgi-
co dos professores de educacao fisica, dos professores recreacio-
nistas, dos técnicos e instrutores desportivos;

VIII - manter em bom estado de conservacao OS es

tabelecimentos e locais destinados a pratica dos desportos, da re

creagao, da educacao fisica e do turismo gue estejam sob sua guar

da e supervisao.

CAPITULO Vv

DO DEPARTAMENTQO DE SAODE E ASSISTENCIA SOCIAL

SECAO 1

DO CAMPO FUNCIONAL
Art. 1838 - Constitui campo funcional do Depar-

:

e —
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tamento de Salde e Assisténcia Social:

I - administragao e prestagao de servigos de
satde a populag¢ao em ‘geral e aos operarios municipais e indigen-
tes;

II - administracao e execugdo de :servigos de

promogao social a populagao em geral.

SECAO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOCS

Art. 189 - O Departamento de Salde e Assistén
cia Social tem as seguintes competéncias principais:
I - administracao e prestagao de servigos de

salde:
a) prestar assisténcia médica e hospita -

lar de urgéncia;
b) prestar assisténcia médico-ambulatori-

al e odontoldgica aos operarios municipais e indigentes;
c) prestar assisténcia a maternidade e in

fancia;
d) promover campanhas de vacinacao e de es

clarecimento piblico;
e) prestar assisténcia técnico-veterina -

ria;
f) manter sob controle as doengas infecto
-contagiosas.
IT - administragao e execug¢ao de servigos

de promocao social & populacgao em geral:
a) prestar servigo social médico previden

ciario;
b) prestar servigo de assistencia e inte-

gragcao social;
c) desenvolver as atividades comunitarias

do Municipio.

SEgﬁO ITI

DA ESTRUTURA HIERARQUICA
Art. 190 ~ O Departamento de Saude e Assistén
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cia Social compreende os seguintes 6rgacs de linha diretamente su

bordinados ao titular do Departamento:
I - Segdo de Saide ( DS.1 )

II - Segao de Assisténcia Social ( DS.2 )

Art. 191 - Os Orgaos de linha do Departamento

de Salde e Assisténcia Social tem os seguintes Orgaos subordinados:

I - Segao de Salde ( DS.1 )
a) Servigo Médico ( DS.101 )
b) Servigo de Odontologia ( DS.102 )

II - Seg¢ao de Assistencia Social (: DS.2 )

a) Servigo de Assisténcia e Integragao So-

cial ( DS.201 );
b) Servigo de Atividades Comunitarias (DS.202)

SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DA SECAC DE SAUDE

Art, 192 - A Secao de Saude { DS.1 ) tem a a -
tribuicao de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati-

vidades do Departamento, especialmente:

I - prestar assisténcia médica e hospitalar de
urgeéncia;
I1 - prestar assistencia a3 maternidade e a in -
fancia;
111 -~ promover campanhas de vacinagéo e de escla
recimento publico;
IV ~ prestar assisténcia tecnico-veterinaria;

V - manter sob controle doengas infecto-conta-
giosas;

VI - decidir em matérias gue versem sobre convé
nios a serem mantidos entre a Prefeitura Municipal e entidades par
ticulares que prestem servicos hospitalares, laboratoriais e ou-
tros afins;

VII - determinar medidas corretivas em irregqula-

ridades apuradas na fiscaliza¢ao de entidades particulares, gue




10340

LEI N¢ 1523/83 - fls. 92

prestam servigos a Secao de Salde com as quais a Prefeitura Muni

cipal mantém convénio;

SUBSECEO T

DAS ATRIBUIGOES DO SERVICO MEDICO

Art. 193 - O Servigo Médico { DS.101 ) tem as
seguintes atribuigoes:
I - executar os projetos e atividades da se -
¢ao especificos de sua area de atuacgao;
II - prestar assisténcia médica e hospitalar de
urgéncia & populagao;
III - prestar assisténcia médica aos acidenta -
dos e a todos os casos clinicos de urgéncia;
IV ~ encaminhar, em caso de gravidade, os paci
entes aos hospitais competentes;
V - proceder,caso necessadrio, & vacinagao e a
plicacao de medicamentos aos pacientes;
VI - emitir parecer técnico em matérias que ver
sem sobre convénios a serem mantidos entre a Prefeitura e entida

des piblicas estaduais, federais ou particulares gue prestem ser

vi¢os hospitalares, laboratoriais ou clinicos;
VII - prestar assisténcia médica e higiene in -
fantil, higiene pré-escolar e escolar as criancas do Municipio;
VIII - promover a distribuigcao de leite e medica
mentos as maes desprovidas de recursos ¢ prestar orientagao ali-
mentar as criangas;
IX - promover a vacinagao das criang¢as do Muni
cipio;
X - prestar orientagao as maes com vistas &
boa higiene fisica e mental das criangas;

X1 ~ promover e coordenar os mutiroes de saude;

XII - elaborar e enviar periodicamente o relato

rio de atendimento ao chefe da Secao;

%
;
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XIII - encaminhar pacientes, caso necessario, aos
hospitais,médicos ou laboratOrios gue mantém convenios com a Pre-

feitura;

XIV - manter atualizado o cadastro dos beneficié

rios do servicgo médico.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE ODONTOLOGIA

Art. 194 - O Servigo de Odontologia ( DS.102 )
tem as seguintes atribuicgoes:
I ~ executar os projetos e atividades da Secgao
especificos a sua area de atuagao;
IT - prestar assisténcia odontolbgica aos opera
rios da Prefeitura e a populagao carente do Municipio;

III - prestar assisténcia odontologica com aten-
dimento a pargues infantis, ds classes de pré-primirio e aos gru

pos escolares, complementando a atuagéo do Estado;
IV - prestar assisténcia odontoldgica preventi-
va & populacgao;
V - promover campanhas de preservacgao e higie-
ne bucal.
VI - emitir parecer no gque diz respeito aos pro
blemas de sallde pablica dentaria;
VII - prestar assisténcia d populacao no que diz
respeito a prevencgao do cancer bucal e doengas associadas;
VIII - participar dos mutiroes de saude;
IX - manter atualizado o cadastro dos beneficia
rios do servigo de odontologia;
X - elaborar e enviar periodicamente o relato~

rio de atendimentos ao chefe da Secao.

SECAQ V

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 195 - A Secao de Assisténcia Social (DS.2 )
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tem a atribuigao de coordenar e controlar a execugdo dos projetos
e atividades do Departamento, especialmente:

I - coordenar e controlar a execugac dos proje

tos e atividades, particularmente:

a) prestar assisténcia para fins de benefi

cio médico-previdenciario;
b) prestar servigos de assisténcia e inte-

gragao social.

II - opinar em matérias que versem sobre conve-

nio com entidades assistenciais.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVIGCO DE ASSISTENCIA E
INTEGRAGCACQ SOCIAL

Art. 19¢ -~ O Servigo de Assisténcia e Integra-
¢ao Social ( DS.201 ) tem as seguintes atribuigoes:
I - realizar triagem socio-econtmica e previ -
denciaria dos pacientes gue necessitem de atendimento médico - hos
pitalar e de auxilios materiais;
I1 - encaminhar a clientela a varios recursos so

ciais do Municipio ou fora dele;
III - proceder a investigagao diagnostica, com
vistas a intervencao planejada em casos gue apresentem desajustes

de natureza bio-psico-social;

IV - proceder a formagao de grupos de pessoas
que apresentem problemas semelhantes, buscando sua integragao na
sociedade;

V — orientar e encaminhar as pessoas carentes

em transito pelo Municipio;
VI - elaborar e enviar periodicamente o relato-

rio de atividades ao chefe da Secgao.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE ATIVIDADES COMUNITARIAS

Art. 197 - O Servigo de Atividades Comunita -
f
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rias ( DS.202 ) tem as seguintes atribuigoes:

I - elaborar e executar os projetos de recrea

¢ao e lazer destinados &s populagoes de baixa renda, localizadas

em areas desprovidas de equipamentos sociais;
1T - elaborar e executar os projetos de educa-
¢ao de base destinados a atender a populagoes carenciadas socio
~economicamente;
I1I - elaborar projetos de treinamento para li-

deres naturais, institucionais e voluntarios, a fim de capacita-

los para atuarem, de forma eficiente, nas atividades a serem de

senvolvidas pela comunidade ou pelas instituicoes;
IV - desenvolver projetos de criagao e manuten
¢ao de creches para atendimento da populagao carente;
V - prestar orientagao técnica as Sociedades
Amigos de Bairro,no sentido de dinamizar o seu funcionamento jun
to 3 comunidade;
VI - elaborar e enviar periodicamente o relato

rio de atividades ao chefe da Segao.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS RELATIVAS A
ESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 198 -~ As unidades administrativas que ti-
verem atribuicoes transferidas a outras, farao o necessario repas

se dos recurscs materiais e financeiros e de pesscal, na propor -

c¢ao da transferéncia dos encargos e das atividades corresponden -

tes.

Art. 199 - A Segao do Pessoal & autorizadaa to
mar as medidas necessarias ao cumprimentc das disposigoes constan

tes desta lei, em matéria de pessoal.
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PARTE III
DO SISTEMA DE ASSISTENCIA E PREVIDENCIA SOCIAL
TITULO I
DA ASSISTENCIA DO SERVIPOR MUNICIPAL

CAPITULO I

DA APOSENTADORIA E DA PENSAO DO SERVIDOR MUNICIPAL

SECAQ I

DA CONCESSAC DOS BENEFI1CIOS

Art. 200 - Atendidas as disposicdes constitu
cionais e legais em vigor, seriao concedidos aos funcionarios no-

meados 0s seguintes beneficios:

I - aposentadoria, na forma estatutiria em vi
gor, reajustadvel sempre que houver alteracao de vencimento dos

funcionarios em atividade, em virtude de medida geral;
II - pensao aos beneficiidrios em caso de mor-

te do funcionario, calculada em 70% ( setenta por cento ) dos ven

cimentos de seu cargo efetivo, observado o disposto no inciso an
terior;
III ~ abono de Natal aos funcionirios corres -

pondente a 1/12 ( um doze avos ) do total devido no exercicio.

Paragrafo dnico - O abono de Natal, referido
no inciso III serd pago até o dia 23 de dezembro e, & extensivo
aos servidores regidos pela Consolidacgao das Leis do Trabalho-CLT

€ a0s aposentados regidos pelos estatutos dos Funcionarios Publi

COs.

Art. 201 - Por morte presumida do funcioni -
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vadas as demais disposigoes desta lei.

Art. 202 - A pensao sera dividida 50% para a
esposa e 50% em partes iguais entre todos os dependentes com di-

reito a ela, regularmente anotados no prontuario ao tempo do Obi

to do funcionario.

§ 1¢ - Nao se adiard a concessao de pensao

aos dependentes habilitados, pela falta de habilitagao de outros

possiveis dependentes.

§ 29 -~ Concedido o beneficio, gqualguer ins -
crigdo ou habilitagao posterior, que impligque inclusao ou exclu
sao de dependentes, s& produzird efeito a partir da data em que

a mesma se verificar.

Art. 203 - Extingue-se o direito d pensao com
a morte dos pensionistas ou com a perda dessa qualidade, quer pe
lo casamento, quer por limite de idade, quer por cessacao da in-

validez, na forma desta lei.

§ 19 - 0 direito & pensao extingue-se,ainda,
pela prescrigao, verificada apds cinco anos, contados da data do
falecimento do funciondrio ou da data em qué o seu recebimento

deixar de ser regularmente reclamado pelo beneficiario.

§ 29 - A concessao ou extincao da pensaoa in
validos dependera de exame médico que comprove a ocorréncia ou a

cessacao da invalidez, realizado por trés médicos;

§ 39 - Em caso de falecimento de pensionista
a cota que lhe cabia revertera, em partes iguais, em beneficio

dos demais pensicnistas.

§ 49 - A soma das cotas da esposa ou compa -
nheira ou do marido invalido e de filhos do funcionario,nunca se
ra inferior a 50% ( cinglienta por cento ) da pensao calculada na
forma do artigo 200, limite até o qual seraco redistribuidas, pro
porciconalmente, as cotas dos que perdem a gualidade de dependen-

tes, em beneficio dos gue ainda a conservam.

- " * »

/)
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Art. 204 - Os pensionistas, invalidos, sob pena d
suspensdo do beneficio, ficam obrigados a submeterem-se aos exame

que forem determinados pela Prefeitura, bem como a seguir os proce

sos de reeducagao e readaptagao profissionais prescritos e por el

custeados e aoitratamento que for dispensado gratuitamente pelo
orgaos competentes.

Paragrafo Onico - Ficam dispensados dos exames ¢
tratamentos referidos neste artigo os pensionistas que atingirem ¢
idade de 50 (cinguenta) anos.

Art. 205 - A incapacidade, a invalidez, bem como ¢
viuvez de beneficidrio, supervenientes & morte do funcionario ou de
pendente, nac lhe conferem gqualquer direito a pensao,

Art. 206 - Para efeito de concessdo da pensao con-
sideram-se dependentes do funcionario, além da esposa, 0s menciona-
dos no artigo 149, da Lei n? 678, de 12 de novembro de 1.970, épli—
cando-se-lhes as regras estabelecidas no referido artigo e seguin
tes.

Art. 207 - Os proventos da inatividade ndo poderao
exceder a remunera¢ao percebida na atividade e serao calculados

adotando~se os seqguintes critérios:

I - com base nos vencimentos percebidos pelo fun-
cionario na data da aposentadoria, na hipOtese de estar ele, nessa
data, exercendo cargo de provimento efetivo de que & titular, res--
peitado o disposto nos incisos seguintes;

II - no caso de ter o funcionario exercido a partir
da data desta lei, outros cargos de remuneragao superior a daquele
em gque € provido em carater efetivo, a base sera o valor médio do
vencimento atual correspondente aos cargos por ele exercidos, sem-
pre de forma proporcional ao tempoc de exercicio de cada cargo, apli
cado em relagao a 35 (trinta e cinco) anos, se do sexo masculino e
30 (trinta) se do sexo feminino, e, ainda, & 25 (vinte e cinco)anocs,

se ex-combatente;

III - com base no vencimento médio atual correspon--

dente aos cargos exercidos nos dltimos 36 (trinta e seis) me
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ses, no caso de o funciondrio estar exercendo, na data da aposen
tadoria, outro cargo de remuneracao superior a daquele em que &
provido em carater efetivo, respeitado o disposto no inciso I do

artigo seguinte.

Art. 208 - Para efeito de aplicacao do dispos

to no artigo anterior serao observadas as seguintes condigoes:

I - nao serao considerados os vencimentos do

cargo superior exercido pelo funcionario por periodo igual ou in

ferior a seis meses continuos;

II - o calculo levara em conta as vantagens in
corporadas aos vencimentos do servidor;

III - a proporgac objeto do inciso II do artigo:
anterior aplica-se a aposentadoria por invalidez;

IV - os proventos de que tratam os incisos II e

III do artigo anterior nao poderao exceder ao valor do maior ven
cimento percebido no cargo de Diretor,do quadro desta Prefeitura.

PARTE IV
DO PLANC DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E FUNGOES

CAPITULO I

DOS OBJETIVOS DO PCCF

SECAOQ I

INTRODUCAO

Art. 209 - E aprovado o Plano de Classifica -
¢ao de Cargos e Fungoes da Prefeitura Municipal (PCCF),que faz

parte integrante da presente lei.
Art. 210 - Os anexos numeros 1 a 13 a gque fa
zem parte desta lei, sintetizam:

I - elementos informativos da Reforma Adminis
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trativa e do PCCF, que serao utilizados como fonte auxiliar na in

terpretacao e aplicacao das medidas previstas nesta lei ( Anexos

126 );

II - guadros, tabelas, demonstrativos, nomen -

claturas, descricao, reguisitos, lotagao, escalas alfabéticas e

numéricas de vencimentos e salarios, enquadramentos, transforma-

goes, extincado, criagao, todos relativos a cargos e fungoOes da Ad

ministragao Municipal ( Anexos 6 a 13 ).

Art. 211 - O Plano de Classificagao de Cargos
e Fungoes aplica-se a todos os servidores municipais, assim en -
tendidos os funcionarios, reqgidos pelo Estatuto dos Funcionarios

Piblicos Municipais e os servidores regidos pela legislagao tra-

balhista.

Art. 212 - O Plano de Classificacgao de Cargos
e Fungoes assegura aos servidores, sob sistema continuo de trei-
namento, aperfeigoamento, avaliacao de desempenho e reciclagem pe_
riddica, condigoes indispensaveis & valorizacao e profissionali-

zagao da fungao publica.

Paragrafo unico - O PCCF.resulta da implanta-

¢ao da Reforma Administrativa, que visa aperfeigoar o processo de
cisbrio da Administra¢do, dar maior eficiéncia, progressiva efi-
cacia e permanente racionalizacao aos servigos piblicos do Muni-

cipio, através da formagao e especializagao dos seus recursos hu

manos.

Art. 213 - As normas e principios do Plano de
Classificagao de Cargos e Fungoes aplicam-se obrigatoriamente aos

servidores municipais e possuem carater:
I - vinculativo;
II - de paridade em relagao a todos os servido

res municipais da Administragao Direta e do Legislativo.

Paragrafo unico - Os dirigentes dos Orgaos de
pessoal, o0s ordenadores de despesas e demais responsaveis pelas

repartigoes ou unidades orgamentarias, respondem pessoalmente,ou
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solidariamente, conforme o caso, pelo cumprimento do disposto no

"caput" deste artigo,

Art. 214 - Nenhum servidor da Administragao Di

reta ou Indireta poderd perceber mensalmente a gualquer titulo ,

importancias totais superiores a devida a cada Diretor municipal.

Art. 215 - A Prefeitura, pela presente lei,man
terd dois quadros de servidores, sob regimes juridicos de tutela

do trabalho e vinculos funcionais ou empregaticios, completamen-

te distintos:

I - O Quadro do Pesscal Estatutario ( QPE )'cu
jos servidores nele enguadrados Ssac regidos exclusivamente pelo
Estatuto dos Funcionariocs Publicos do Municipio de Caieiras e le

gislagao posterior;

IT - O Quadro do Pessocal Trabalhista (QPT), cu
jos servidores nele enquadrados sao regidos exclusivamente pelo
regime privado federal do trabalho, da previdéncia e assisténcia
social vinculada ao Instituto Nacional de Previdéncia Socual ( IN
PS), ncs termos, respectivamente, da Consolidagéo das Leis do Tra

balho ( CLT ) e da legislacgao federal da previdéncia social, bem

como da legislagao posterior.

Art. 216 - Os contratos de trabalho para ad -
missao de pessoal serao realizados na Administracgao Direta e 1In

direta sempre por tempo indeterminado, ressalvado o periodode ex

periéncia.

Art. 217 - O pessocal trabalhista por disposi
¢ao constitucional ou pela legislagao do trabalho, conserva essa

condigao sob os principios da Consolidacao das Leis do Trabalho.

Paragrafo Unico - A efetividade constitui prer

rogativa inerente ac regime estatutario.

Art. 218 - Esta lei nao efetiva nem estabili-~

za qualquer servidor da Administragao Direta ou da Administracgao
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Indireta no servigo piiblico municipal.

Art. 219 - Os direitos e vantagens dos servi-
dores sob regimes estatutario e trabalhista sao proprios e espe

cificos dos respectivos regimes.

Paragrafoc Gnido - Nao se reconhecem nem se con
cedem direitos, vantagens ou demais beneficios a funcionarios sob

regime estatutdrio, inerentes ao regime trabalhista e vice-versa.

&%MJ(JArt. 220 - Nenhum cargo de provimento efetivo
criado pela legislagao anterior sera extinto em razao desta lei,
se estiver provido, e n3o haja outro cargo ou fungao que o subs
titua ou corresponda em Tabela propria constante dos anexos; ne-

nhum deixara de ser considerado extinto, desde que vago e criado

pela legislagao anterior.

Paragrafo tnico - O disposto no "caput" deste

artigo aplica-se as fungoes do pessoal trabalhista.

CAPITULO II

DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS A APLICAGAO.DO PLANO DE
CLASSIFICAGAO DE CARGOS E FUNGOES

SECAO 1
DOS CONCEITQOS REFERENTES AO REGIME ESTATUTARIO

\\\ Art., 221 - Para os efeitos desta lei:

I -~ funcionario & pessoa natural legalmente in
vestida em cargo puablico;
I1 - cargo publico & um conjunto de deveres,a-

tribuiqaes e responsabilidades, cometido a um funcionario.

Art. 222 - Os cargos sao sempre criados por lei

em quantidade definida e com denominagao prodpria.

Art. 223 - Os cargos sao de provimento efetivo

; I
- — .ok
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isclados ou em comissao.

Art. 224 - A lei gue criar cargos, detérming

rd a forma de seu provimento, bem como fixara os requisitos pa-

ra seu preenchimento.

Art. 225 - Servidor €& género de duas espécies,

a saber:

I - funcionario:

II - empregado.

SECAQ IT

DOS CONCEITOS REFERENTES A0 REGIME TRABALHISTA

Art. 226 - Para os efeitos desta lei:

I - empregado € a pessoa natural, legalmente

admitida para o exercicio de uma fungao, scb o regime juridico,
da Consolidagao das Leis do Trabalho e legisla¢ao complementar;

I1 - fungao & o conjunto de atribuigoes, deve

res e responsabilidades cometidas legalmente a um empregédd.

SECAQO III
DO SISTEMA DE ENQUADRAMANTO

Art. 227 - Sistema dec Enquadramento € o con-

junto de normas € o processc a ser adotado pelos Orgaos compe -

tentes para aplicagao do Plano de Classificagao de Cargos e Fun
coes.

Art. 228 - Sao as sequintes as modalidades de

enquadramento previstas no Plano de Classificagao de Cargos € Fun
QC'SGS:

I - enquadramento direto;

I1I - reecnquadramento.
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Art. 229 - Engquadramento direto € -aquele gque

decorre automaticamente da vigéncia desta lei.

Art. 230 - Reenquadramento € o ato destinado a

transpor para outra funcao o servidor ja enguadrado.

SECAO IV

DA SENHORIDADE

Art. 231 - A senhoridade, como forma de ascen-—
sao funcional, corresponde ao adicional por tempo de servigo,cal
culado a razao de 2% ( dois por cento ) por biénio de exercicio
do funcionario no servigo publico municipal e incidira sobre o
grau de referencia, de forma cumulativa de maneira gue as porcen
tagens posteriores incidam sobre as anteriores, nas condigoes es
tabelecidas no Anexo 13 desta lei, bem como sobre as vantagens in

corporadas aos vencimentos.

CAPITULO ITI

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS DO PCCF

Art. 232 - O pessocal sujeito a enguadramento se
ra incluido nos quadros e tabelas proprias, ajustados aos niveis

de refereéncias mais préximas.

Art. 233 - Lotagaoc de pessocal & a fixagaodo ni
mero de cargos ou fungoes por Departamento, segundo as unidades

orgamentarias, podendo ser pormenorizada por unidades administra

tivas ou dependencias.

Paragrafo Gnico - Nenhum servidor serda lotado
em gualquer unidade ou dependencia se naoc houver claro de lota -

cao.

Art. 234 - E vedado aos dirigentes das unida -
des colocar o servidor a disposigaoc de qualguer outra unidade ver
balmente, por memorando, expediente ou por gualquer outro modo ,

exceto por ato regular.
AN RN
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Art. 235 - Nenhum servidor serad comissionado

sem ato regular. :

Art. 236 - Os servidores trabalhistas da Pre
feitura Municipal chamados ao exercicio de cargo em comissao,de
direcao, assessoramento, chefia, encarregatura e outros, serao
designados para exercé-los sem alteragao do regime juridico tra
balhista e previdenciario a gue estao sujeitos, respeitado o dis

posto no artigo 450 da Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art. 237 - Ao servidor publico municipal e ao
pessocal admitido ou contratado, com ou sem vinculo empregaticio,
ainda que mediante locagao de servigos, € vedado, sob penade de
missao, o desempenho de advocacia, em matéria gque envolva rela-
¢oes com o Municipio, bem como o exercicio de atividades corre- '
latas com o cargo ou funcao exercida na Administracdo,relativas

a orientagao, fiscalizagao e arrecadagao direta ou indireta, de

tributos.

§ 1¢ - O disposto neste artigo aplica-seéAg

ministracao Direta e Indireta.

§ 29 ~ As restricoes a que se refere este ar
tigo também sao aplicadas as pessoas que participem ou estejam
vinculadas profissionalmente, sob forma direta ou indireta,apes
soas juridicas de direito privado, gue se dediquem a prestacgaoc

de servigos mencionados neste artigo.

§ 39 - Excluem-se das disposicoes do presen-
te artigo os pareceres emitidos por pessocas de notdrio saber ju

ridico e as atividades de assessoria técnica expressamente auto

rizadas pelo Prefeito.

Art. 238 - E vedada a acumulagao remunerada

de cargos, fungoes ou empregos na Administracao Direta ou em Au

tarquias e Sociedades de Economia Mista, ressalvadas as exce

¢oes previstas na Constituicao da Repliblica Federativa do Bra-

sil.

Art. 239 - Somente haverid substitui¢oes em

P T
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cargos em Comissao da Parte Permanente do Quadro de Pessoal Esta

tutario, sendo vedadas entre outras as substituigoes:

€

1 - nos demais cargos e fungoes isoladas;
II - em cargos e fungoes em extingao;

III - em fungoes sob regime trabalhista de qual

quer espécie.

Paragrafo Ginico - As demais substitui¢oes se-
rao supridas por escriturdrios, pessoal do mesmo nivel ou por pes

soal técnico, como obriga¢ao funcional ou contratual.

Art. 240 - O pessoal trabalhista ao ser desig
nado para cargo em comissao mantém obrigatoriamente o vinculo tra

balhista e o regime previdenciario federal do INPS.

Art. 241 - O Prefeito podera, em casos excep-
cionais de impedimentos ou vagas de Diretores Municipais, avocar
a respectiva competéncia e, em seguida, delegar as fungoes a ou-
tro Diretor Municipal para, sem gqualquer remuneracao adicional ,
responder pelo Departamento com poder decisdrio, nao constituin-

do a unificagao de fungoes assim delegada, acumulagao de cargos.

Art. 242 - Fica autorizado o Prefeito Munici-

pal a criar, por decreto, fungoes horistas para bracais, artifi-
ces e de apoio administrativo, na medida das necessidades que fo

rem sendo verificadas para aperfeicoamento da atividade da Admi-

nistragao Direta.

Art. 243 - As novas escalas de valores de ven
cimentos e salarios constantes do Anexo 12 vigorarao a par-

tir de 1 de novembro de 1983.

Art. 244 - Sao criados tantos cargos e fungoes

quantos os existentes nas Tabelas das Partes Permanentes, cons -~

tantes dos Anexos desta lei.

Art. 245 - Fica autorizado o Prefeito Munici- J

pal a conceder, por decreto, a partir de 19 de janeiro de 1.984,

aumento semestral aos servidores da Administraqéo Direta,com ba

7”1 cses
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO, 207
CAJEIRAS - 107 -
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N9 1523/83

se na disponibilidade financeira da pega orgamentaria vigente a ca

da exercicio.

Art. 246 - Atendendo ao peculiar interesse da Adminis-
tragao poderd o Chefe do Executivo, através de Decreto, determinar

carga horaria semanal diferente para cada cargo ou fungao.

Art, 247 - As disposicoes desta Lei, especialmente os
principics e normas do Plano de Classificacao de Cargos e Fungoes

no que couber, aplicam-se aos aposentados e pensionistas.

Art. 248 - As despesas decorrentes da aplicagao do dis
posto nesta Lei correm & conta das dotagoes orcamentdrias proprias
podendo o Executivo suplementd-las se necessario, vedadas as opera

¢coes de crédito.

Art. 249 - Esta Lei entra em vigor na data de sua pu-
blicagéo, revogadas as disposigoes em contrario, especialmente as
Leis Municipais n9s. 1057/76, 1078/77, 1088/77, 1151/78, 1268/79,
1326/80, 1385/81, 1421/81 e 1460/82.

. .Prefeitura Municipal de Caieiras, em 18 de outubro de 1.983.

A e ST L

. NELSON FIOHE
~PREFEITO MUNICIPAL-

Publicada na Secretaria da Prefeitura nesta mesma data.
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ANEXO

PREFEITO
MUNICIPAL
GABINETE DO PREFEITO
GP.1 GP.2 GP.3
GABINETE ASSESSORIA EXPEDIENTE
Dd DF Do DE DS URCASA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPAR;QMENTO DEPARgéMENTO DEPA%"I;\MENTO URBAN IZ ADORA
DE

ASSUNTOS DE OBRAS E EDUCAGAC SAUDE E DE

JURIDICOS E FINANCAS SERVIGOS ESPORTE E ASSISTENCIA CAIEIRAS S/A
ADMINIS TRATINVOS MUNICIPAIS TURISMOQ SOCIAL

/ SOCIEDADE MUNICIPAL

N N
ADMINISTRACAQ DIRETA ADMINlSTRACf-\D

INDIRETA
LEGENDA - WATUREZA DOS VINCULOS
HIERARQUIA {SUBORDINAGAD)
—— —— .~ CONTROLE ACION.ERIO
j ORGANOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

LS

4

.
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SECAD JURIDICA
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ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE
ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRATIVOS

DJ.2 DJ.3
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ANEXO 4
DO —_—
DEPARTAMENTO
DE
OBRAS E
SERVICOS
MUNICIPAIS
DO.1 D0.2 D0.3 DO.4 a D0.5
SECAD SEGAO DE SECAO DE SEGAO SECAO DE
DE nggigg'% OBRAS DE TRANSPORTE
PROJETOS E PATRIMONIO PUBLICAS E SERVICOS OFICINA E
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ANEXQD

DE

DEPARTAMENTO
DE
EDUCACAD
ESPORTE E
TURISMQ

DE.1

SECAD DE
EDUCACAO

DE.2

SECAO DE
ESPORTE E
TURISMO

g ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE
} { EDUCACAO, ESPORTE E TURISMO
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QUADRO DE PESSOAL - ESTATUTARIO

PARTE PERMANENTE

CARGOS 1SOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1102

REQUISITOS PARA

QUANT. DENOMINAGAO DO CARGO REF. | LOTAGAO
PROVIMENTO
Diretor de Assuntos Juri Auxiliar Direto do
01 . . e . = 23 DJ \
dicos e Adminlstrativos Prefeito
. . 111 Di
01 Diretor de Finangas 23 DF Aux11}ar ireto do
Prefeirto
01 D1ret0r.g? OPras e Servl Auxiliar DPireto do
¢os Municipais 23 DO Prefeito
01 Diretor de Saude e Promo Auxiliar Direto do
~ . - 23 DS .
gao Social Prefeito
Diret je Ed - Es- Auxiliar Direto do
01 iretor de Lducagao, 23 DE Prefeito
portes e Turlismo
05 Assessor 21 GP.?2 guxll%ar Direto do
refeito
. iliar Direto d
01 Chefe de Gabinete 23 GP.1 Auxiliar Direto do
Prefeito
01 C:efe de Scgao da Juridi 29 DI.1 Curso de Ciencilas
¢ Juridicas
~ Conhecimentos Ge-
01 Chefe de Secao de Pessoal] 21 DJ.2 rais de Adminis——
tragao Publica
Chefe de Secao de Adminis Conhecimentos Ge--
01 - LT rais de Admiristra
tracao e Recursos Auxilial 21 DJ.3 cao Piblica e Ni-
res vel de 19 Grau
_ Conhecimentos Ge-
01 Chefe de Secao da Receita 21 DF.1 rais de Administra
‘ gao Publica e Ni-
vel de 1¢ Grau
Conhecimentos Ge-
_ rals de Administra
01 Chefe de Segao de Compras| 21 DF.2 cac Publica e Ni-
vel de 192 Grau
~ Curso de Ciencias~
01 Chefe de Secao de Orcgamen] 22 DF.3 Contabeis ou equi-

to e Contabilidadc

valente
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ANEXQ_7_ _-_ Centipuagag
QUANT. DENOMINAQKO DO CARGO REF. LOTACEO REQUISITOS PARA
“ PROVIMENTO
01 Chefe de Segao do Tesouro 21 DF.4 Conhecimentos Gera:
de Administragao Pt
blica e Curso de Ni
vel de 19 Grau
01 Chefe de Secao de Projetos 22 DO.1° Engenheiro Civil ot
e Or¢amentos Arquiteto
01 Chefe de Segac de Topogra- Engenheiro Civil ot
. LT 22 DO.?2 -2, .
fia,Cadastro e Patrimonio Tecnico em Agrimen-
Imobiliario sura
- 01 Chefe de Segao de Obras Pu 22 DO.3 Engenheiro Civil
blicas e Particulares
01 Chefe de Secao de Servigos 22 DO.4 Engenheiro Civil
Urbanos
01 Chefe de Segao de Transpor 21 D0.5 Conhecimentos Gerai
te,0ficina e Transito compativeis com as
tividades da Segao
01 Chefe de Segao de Educagao 21 DE.1 Curso de Docencia d
: 19 Grau ou Superior
01 Chefe de Segao de Esporte 21 DE.2 Curso Superior de E
e Turismo ducagao Fisica
01 Chefe de Segao de Saude 22 DS.1 Medico
- 0l Chefe de Segao de Promogao 22 DS.2 Assistente Social
Social
01 Encarregado de Expediente 15 GP.3 Conhecimentos Gerai
de Administragao Pn
blica e Curso de 1
Grau
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad
; 15 DJ.301 Lo ~ -
Protocolo e Arquivo ministracgao Publica
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad
Expedigao de Corresponden 15 DJ.302 ministragao Publica
cia e Atos Oficiais
01 Encarrepado de Servigo de . Conhecimentos de Ad
. 15 DJ.303 .. - -
Guarda e Zeladoria ministracao Publica
01 Encarregado de Servigo da Conhecimentos de Ad
. R, 15 DF.101 . . ~ PR
Receita Imobiliaria ministragac Publica
v . .
01 Encarregado de Servigo da 15 DF.102 Conhecimentos de Ad

Receita Mobiliaria

ministragao Publica

:/
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QUANT. DENOMINAGAO DO CARGO REF. LOTAGAO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO
03 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de !
Y ~ 15 DF. 201 ., - ey a
Compras e Licitagoes ministragao Public
01 Encarregado de Servigo de 15 DE. 202 Conhecimentos de A
Almoxarifado ) ministragao Public
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de A
. 15 DF.401 . — e,
Tesourarila ministragao Public
01 Encarregade de Servigo de 15 DF. 402 C?nhec1me9tos‘de_A
Cobranga ministragao Public
01 Encarregado de Servigo de .
- .o - Conh to compé
Sistema Viario-Edificagoes 15 D0.301 or §c1men conpa
Piblicas tivel com as §t1v1
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de A Conhecimento compa
provacao de Plantas Particu 15 D0.302 tivel com as ativi
lares dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de Conhecimento’ compa
Fiscalizagao de Obras Par- 15 DO.303 tivel com as ativi
ticulares dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de Conhecimento compa
Limpeza Publica e Parques 15 DO. 401 tivel com as ativi
e Jardins dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de 15 DO. 402 Conhecimento compa
Velorio e Cemiterios tivel com as ativ
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de 15 DO. 403 Conhecimento comp
Fiscalizagao de Posturas tivel com as ativ
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de 15 DO. 404 Conhecimento compa
Manutengao tivel com as ativ
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo Conhecimento comp
‘ . 15 DO. 405 - L
de Estradas Rurais do tivel com as ativi
Municipio dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo 21 DS.101 Medica
Medico
01 Encarregado de Servigo 21 Ds.102 Dentista
Odontologico
01 Encarregado de Servigo 21 DS.201 Conhecimento compa
de Assistencia e Inte- vel com as ativida
gragao Social des do Servigo
63 Encarregado de Servigo 21 DS.202 Conhecimento compat
de Atividades Comunita vel com as ativida
rias des do Servigo

. )
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QUANT.

DENOMINAGAO DO CARGO

REF.

LOTAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMEN

01

Secretario da Junta de

Alistamento Militar

11

GP

Conhecimento compativel «
as atividades do Servigo
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QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO

X0

co

PESSOAL PERMANENTE

; .

CARGOS ISOLADCS DE PROVIMENTO EFETIVG DESTINADOS A

EXTINGAO NA VACANCIA

11106

]
SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAQ ATUAL
QUANT, DENOMINAQKO DO CARGO |VERCIMENTO |QUANT. DENOMINAQKO DO CARGO REF,
01 Conserveiro 45.656,61 01 Conserveiro 1
02 Servente 45.656,61 02 Servente 1
01 Continuo 55.102,81 01 Continuo 3
01 Artifice 59.038,72 01 Artifice 3
01 Telefonista 58.309,87 01 Telefonista 3
09 Escriturario 62.974,63 09 Escriturario 5
02 Exator 116.619,72 02 Exator 10
06 Encarregado de Setor {116.619,72 06 Encarregado de Setor | 10
01 Caixa 116.619,72 01 Caixa 1n
01 Auxiliar de Secretaria) 87.464,79 01 Auxiliar de Secretaria| 11
01 Almoxarife 165.308,45 01 Almoxarife 14
{03 Chefe de Divisao 165.308,45 03 Chefe de Divisao 14
| — _ IR e
[ 01 Chefe de_Divisac de
L Tributagao [165.308,45 o1 Langador 16
- S s obloh ks —_—
' I
|01 | Tesoureiro 1189.507,06 01 Tesoureiro 16
— ] e FEY U S - —
| i ’
i 01 i Assistente Social !318.805,20F 01 Assistente Social 21
! ! | i
0l Secretaria '145.774,66 | 01 Secretaria 21
|
n Administrador do Cen i Administrador do CqE]
¢ tro Poli-Esportive 236.154,94f 01 tro Poli-Esportivo | 22
0z | Diretor 236.154,94 | 02 | Diretor 23
— 1 —_— i I — — - —
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QUADRO DE PESSOAL - TRABALHISTA
PARTE PERMANENTE

FUNCOES ISOLADAS

QUANT. | DENOMINAGCAO DA FUNCAO REF'. REQUISTITOS PARA ADMISSAD

15 Auxiliar de Escrito 2 Nivel de 19 Grau e Datilografia
rio .

02 Telefonista 3 Conhecimento especifico na area

15 Escriturario 5 Nivel de 19 Grau e Datilografia

04 Auxiliar de Tecnico 5 Conhecimento especificeo na 3rea
de Agrimensura

10 Auxiliar de Salde 8 Conhecimento especifico na area

06 Auxiliax de Servigo 11 Conhecimento especifico na area
Social

01 Caixa 11 Conhecimento especifico na area

01 Comprador 12 Conhecimento especifico na area

18 Fiscal 12 Conhecimento especifico na area

e Nivel de 19 Grau
30 Professor 14 29 Grau completo com especiali-
zacao na area
. Conhecimento especifico na area

11 Desenhista 14 e Nivel de 192 Grau

02 Tecnico de Agrimensu-| 14 Curso de Tecnico de Agrimensura
ra

01 Bibliotecaria 14 Curso de Biblioteconomia

01 Nutricionista 14 Curso de Nutricilonista

02 Auxiliar de Contabilif 14 29 Grau completo com especiali-
dade zacao na area j




ANEXQ_9_z_Continuagae
QUANT.| DENOMINAGAC DA FUNGAO REF. REQUISITOS PARA ADMISSAO
02 Contador ’ 21 Curso de Ciencias Contabeis
02 Procurador 21 Curso de Ciencias Juridicas
04 Engenheiro 21 Curso de Engenharia
05 Assistente Social 21 Curso de Assistente Social
08 Medico 21 Cursc de Medicina
08 Dentista 21 Curso de Odontologia

i
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ANEXO N¢ 10

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVC , VAGOS, EXTINTOS

QUANT. DENdMINACﬁO
1 Técnico de Contabilidade
1 Assistente Contabil
4 Professor
1 Técnico de Edificacgoes
1 Técnico de Agrimensura
1 Técnico de Estradas
3 Escriturario
1 Recepcionista
2 Auxiliar de Administragao
1 Mecanico
1 Guarda
1 Auxiliar de merenda
1 Conserveiro
1 Pedreiro
1 Encanador
9 Encarregado de Setor
4 Chefe de Divisao
1 Artificce
1 Dentista
1 Fiscal
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ANEXO No 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, VAGOS, EXTINTOS

QUANT. DENOMINAGCAQ

1 Chefe de Gabinete

7 Diretores

22 Chefe de Divisao

2 Auxiliar de Gabinete

1 Assessor de Imprensa

1 Fotdgrafo

1 Secretario da Junta do Servigo Militar
2 Assistente de Gabinete
1 Diretor de Engenharia
14 Encarregado de Setor
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ANEXO_12
ESCALA DE VALORES DAS REFERENCIAS PARA
33/ 36 HORAS SEMANAIS = 180 HORAS MENSAIS y
’ ,
REFERENCIA : VALOR CR$
1 50.000,~
2 - 55.000,-
3 60.500,~-
r 4 66.500,—-
5 73.100, -
6 80,400,-
7 88.500,~
8 97.400,~
9 107.100,-
|
| .
! 10 117.800,~
¢
; 11 | 129.600,- .
f |
3 12 F 142.600, -
| .
|
13 156.900, -
14 172.600, -
15 189,900, -
16 208.900, -
(. —
17 229.800,~
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ANE_X O __12_- Continuagao )
/o4
A7
REFERENCIA : VALOR CR$
18 240.000,-
19 250.000,-
20 280,000, -
21 320.000,-
22 330.000,-
23 340,000, -
QBSERVACOES: 1 - Esta tabela de vencimentos éplica-se apenas
aos servidores mensalistas.
2 - Quando o servidor trabalhar apenas 24 horas
semanais = 120 horas mensais, recebera o}
correspondente a 2/3 (dois tergos) do valor
da sua referencia.
3 - Quando o servidor trabalhar 48 horas sema-

nais = 240 horas mensais, recebera um acréi
cimo de 1/3 (um tergo) do valor de sua refe

rencia.

/o



ANEX0_13 1113

INDICE DE CALCULO PARA DETERMINA(}KO DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

BIENIO ANO 7 SOBRE GRAU DA REFERENCIA
1 2 2,00
2 4 4,04
3 6 6,12
4 8 8,24
5 10 10,41
6 12 12,62
7 14 14,87
8 16 _ 17,17
9 18 19,51

10 20 | 21,90
11 22 24,34
12 24 - 26,82
13 26 29,36
14 28 31,95
15 30 | 34,59
16 32 37,28
17 34 40,02
18 36 42,82
19 38 45,68
20 40 . 48,59
21 42 51,57
22 44 54,60
23 46 57,69
24 48 60,84
25 50 64,06

R




LESCRLCAE D CARCO

ChRRCO: ~ ASSESSOR

Dar assisténcia ao Prefeito em assuntos técnicos e/ou adminis

trativos.

Realizar trabalhos especificos determinados pelo Prefeito.

Participar como membro ou coordenador 'de grupos de trabalhos,

comissoes, etc.

Coordenar e orientar os trabalhos desenvolvidos.

Emitir parecer em processos.

Elaborar memorandos, oficios, circulares, relatérios,etc.
Fornecer informes ao publico e demais unidades da.P-M.C.

Elaborar informes a serem remetidos a imprensa para divulga-

cao das atividades da Prefeitura.
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DESCRICAQ DE FUNCAQ

FUNCAO:  aASSISTENTE SOCIAL

Ne 2

- Fazer triagem dos pacientes internados e solucicnar © caso

ap0s estudo’ sbcio~econdomico do mesmo quanto a pagamento de

taxa, remogao, documentos entregues no Hospital, etc.

- Atender cada pessoa gue procura o servigo social orientan-

do e/ou encaminhando a entidades municipais ou estaduais de

acordo com cada caso especifico.

~ Realizar visitas domiciliares.

- Elaborar relatdrios de triagens, atendimentos e visitas do

miciliares.

- Fornecer dados estatisticos de suas atividades.




DESCRICAO DE_FUNCAO 1116

FUNCAO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE No

~ Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos.

- Examinar processos de prestagao de contas.

- Auxiliar na elaboragao de levantamentos, balancetes, balan-

¢os mensals e anuais da Receita e Despesa.

- Promover a prestacao, acertos e ajustes de contas em geral.

~ Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagao e

a existéncia nas dotacgoes.

- Analisar, elaborar e controlar contabilmente a movimentacao

patrimonial, financeira e econém;ca mensal.
— Contabilizar todos os valores liberados e gplicados.
- Organizar plano de contas.
- Analisar e registrar receitas do Municipio.

- Promover a confecgao de extratos de contas de qualguer natu

reza ou gqualgquer tipo de contabilidade.
- Escriturar contas correntes diversas.

- Elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e
anuais de despesas de pessocal, de outros custeios e de in -
vestimentos, relativos a cxecugao orcamentaria e financeira

em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes.

- Auxiliar na elaborag¢ao de cronogramas de desembolso.
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?

FUNCAO:  AUXILIAR DE ESCRITORIO Ne 4

- Datilografar servicos rotineiros, com utilizacao de impres-

sos padronizados e/ou correspondéncia interna e externa, re

latdrios, memorandos, etc., com base em minutas.

- Atender o expediente ncormal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, registro, distribuicao, apensamento, desapensa

mento de processos; correspondéncia interna e externa e res

pectivos protocolos.

- Efetuar contrcoles simples de arguivo, arquivamento em Kar -

dex, elaboragao de Indices simples e remissivos.

~- Operar maguinas de funcionamento simples, tipo Xerox, mimed

grafos, maquinas de calcular, magquina Polaroid, etc.

- Realizar servigos externos, como: entrega de correspondén -

cia, vistorias em tapa-buracos e rebaixamento de guias e/ou

tarefas semelhantes.

- Organizar e receber malotes.
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L3

FUNCAO: AUXILIAR DE SAUDE N® 5

Atender o piblico, fazer matriculas e preencher fichas de pa

cienteas.

Fazer curativos.

Aplicar injegoes intramusculares ou endovenosas, SOros ou va

cinas.

Tirar pressao, temperatura, verificar peso e altura.
Realizar testes de penicilina.

Retirar pontos.

Fazer inalagoes.

Deter hemorragias de ferimentos cortantes ou realizar trata-

mento de urgéncia.

Aplicar infra-vermelho e raio-violeta.

Colher material para exame dc laboratorio.

Aplicar forno de bier.

Realizar eletrocardiograma ou eletro-encefalograma.
Distribuir medicamentos atraves de receitas médicas.

Controlar data de vencimento de medicamentos © vacinas.

Elaborar resumos diarios, semanais ou mensais de consultas ,

atendimentos, ¢ saida de medicamentos,vacinas ¢ latas de lei
te. -
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DESCRICAQ DE FUNCRO

FUNGAO: AUXTLIAR DE SERVIGO SOCIAL

[3

N? 6

" -

Atender pacientes em estado grave ou acidentados qualifican-

do o convénio de cada um e encaminhando ao hospital convenia

do.

Atender pacientes portadores de doengas contagiosas, fazer

triagem e encaminhar aos hospitais de isolamento.

Atender pacientes psicopatas, orientando no preenchimento de

matricula, quando se tratar de internacoes imediatas encami-

nhar para hospitais especializados.

Atender familias imigrantes desabrigadas sem recursos moneta

rios e encaminhar-as autoridades competentes.

Atender pessocas idosas e desabrigadas ou menores abandonados,

fazer triagem e encaminhar as autoridades competentes.

Atender pacientes socorridos diretamente nos hospitais,em ca

rater de emergéncia.

1]
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DESCRICAO DE FUNCAQ

4

FUUCAO: AUXILIAR DE TECNICO DE AGRIMENSURA Ne 7

- Auxiliar o agrimensor a realizar servigos de locacao e nive

lamento.

-~ Efetuar medigoes de servigos executados por empreiteiras.

- Elaborar desenhos simples ou desenhos de medigdes que sao a

nexados ao processo de pagamento das empreiteiras.

- Efetuar calculos simples.

- Organizar e manter atualizado o cadastro de obras.
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DESCRICAC DE FUNCAQ

56y N9 8
FUNCAQ:  RIBLIOTECARIO ——

Selecionar, com base em bibliografias e dados.coletados,0 ma
terial bibliogréfico, iconografico e audio-visual a ser ad -

gquirido.

Classificar, catalogar, fichar e etiquetar todo o material bi

bliografico, iconografico e audio-visual.

Elaborar catalogos de ‘cabegcalhos de assuntos, dicionarios ou

sistematicos para uso do publico. -

Levantar bibliografias elaborando: resumos, sinopses, sumid -

rios e Indices.
Fornecer informagoes aoc publico.

Levantar dados e elaborar relatdrios estatisticos do movimen

to de consultas, empréstimos.
Executar o inventario anual do material da Biblioteca.
Supervisionar a preparacao do material para circulacao.

Supervisionar a localizacao do material nas estantes e arma-

rios.
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DESCRICAQ DI FUNCAQ

FUNCAO: CAIXA N® 9

~ Efetuar os pagamentos autorizados pela unidade competente.

- Efetuar os recebimentos de impostos, taxas, contribuigaes,pre

¢o publico, emolumentos, etc.

-

- Elaborar boletim diario de caixa recebedor e pagador.

-~ Qutras atividades afins.




PESTRICAC DE CARGO

sl

Coordenar todos os servigos diarios relativos

do Senhor Prefeito.

ao expediente

Dar atendimento e prestar esclarecimentos as pessoas gque te

nham assuntos a tratar com o Senhor Prefeito.

Recepcionar visitantes oficiais.

Coordenar as atividades dos Oficiais de Gabinete e Assisten

tes de Gabinete do Senhor Prefeito..

Representar a Chefia do Executivo sempre gque necessario.

Manter contato diario com a Segao de Administragao e Recur-

sos Auxiliares, a fim de acompanhar constantemente o anda -

mento dos expedientes de exclusiva competéncia do Senhor Pre

feito.

Elaborar relatdrios para o Senhor Prefeito a respeito do an

damento de expedientes administrativos.




' | DFSCRYCAC D _CARCO.

r

CARCO:  .CHEFE DE SEGAO 21l

- Assessorar, em trabalhos atinentes & area de sua segao,ao Di

retor a gue estiver subordinado.

- Despachar: processos, relatérios, representagoes. Informare

encaminhar processos.

- Distribuir, orientar e coordenar os servigos de sua unidade.

- Orientar e/ou elaborar trabalhos gspecificos de sua area,a pe

dido do Diretor.

~ Elaborar relatorios periddicos das atividades de sua unidade.

. - » g I3
- Encaminhar requisigaoc, receber e controlar material de consu-

mo permanente ou eguipamentos.
- Aprovar escala de férias e substituicao de funcionarios.

- Fiscdlizar a disciplina e controlar o ponto de seus subordina

dos.

- Zelar por material e/ou eguipamento pertencente a segao e fis

calizar a limpeza e higiene.

~ Sugerir ao Diretor medidas de melhoria dos servicos e aperfei

coamento das rotinas.
- Participar de comissoes, grupos de trabalhos, etc.

- Fornecer elementos para a elaboracao da previsao orgamentaria.

e o rr— rr— | r—— o T . e S = o o e & b = o i e
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DESCRICAO DE FUNCAO

Ne 12

FUNCAO:  COMPRADOR

- Realizar pesquisa de mercado visando & compra dos materiais

necessarios ao desenvolvimento das atividades da administra

cao municipal.

- Efetuar a compra dos materiais previamente autorizados pelo

setor competente.

- Efetuar tomada de precgos para aguisicao de materiais, até o

limite permitido pela legislacdo, sem qgue haja concorréncia.

- Outras atividades afins.
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DESCRICAC DE FUNCAO

FUNCAO:  cONTADOR Ne 13

Coordenar a elaboragao do Plano de Contas.
Supervisionar a escrituragao de livros contabeis.

Realizar levantamentos para a elaboracgao de balancetes patri

moniais, econdomicos e financeiros.

Orientar na organizacao de processos de tomada e prestagao

de contas. .
Assinar balangos e balancetes.

Acompanhar a execu¢ao orgamentéria.

Examinar processos e emitir parecer conclusivo.

Preparar o material a sér enviado ao Tribu&al de Contas.

Preparar relatdérios informativos ou fornecer dados estatisti

cos sobre a situagao econdmica-financeira da P.M.C.




DESCRICEO DI: FUNCAQ

— 1127

FUNCAO: DENTISTA

NQ 14

- -

-~ Dar atendimento odontoldgico compreendendo: obtura¢oes, ex-

tragdes, cirurgias diversas, tratamento de infecgoes, etc.

- Identificar: doengas buco-dentarias e encaminhar o paciente

a especialistas.

- Realizar trabalhos de protese.

-~ Aplicar anestesias e receitar remédios.

- Dar plantao noturno semanal, atendendo casos de pronto aten

dimento em acidentados ou realizando extragoes em indigen -

tes.




DESCRICAQ DE FUNCAO

FURCAO:  DESENHISTA N® 15

~ Desenvolver e desenhar projetos.
- Desenhar plantas e mapas.
- Efetuar redugoes e ampliagoes de plantas.

- Desenhar formularios, fluxogramas, tabelas, graficos," cro-

guis", etc.

~ Preparar arte-final de mapas, impressos, etc.

- Desenhar projetos de ruas, avenidas, pragas, escadarias,gra

des.

- Efetuar o tragado final de loteamentos e conjuntos habitacio

nais, completando as diretrizes especificadas.
~ Desenvolver projetos viarios: trevos, avenidas, etc.

- Desenhar plantas do Municipib, em escala 1:2000, confecgac e
atualizag¢ao de gabarito ( em papel canson ) e originais { em
papel vegetal'),com base em plantas topogrdficas, levantamen

tos,aerofotogfameteria, aerofotos, cadastro fiscal e consul-

tas no local.

- Desenhar plantas do Municipio, em escala 1:500; construgao
das quadras do Municipio, com todas as construgoes existen-
tes, divisas e medidas de lotes, com indicagéo de muros, guiag
calgadas existentes, numerc de emplacamento, numero de ins-

cricao e nimero do lote.

- Desenhar e atualizar plantas do Municipio, em escala 1:5000

com: sistema viario, nomenclatura de ruas, conjuntos habita-
cionais, etc. |

_/:/:,-.'
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L3

FUNCAO: DESENHISTA ( continuacao ) Ne 15

-

- Confeccionar e atualizar o mapeamento do Municipio, em esca-
la 1:10000, "Planta Guia da Cidade, com: nomenclatura de ruas,

conjuntos habitacionais, industrias, edificios publicos.

- Desenhar planta do Municipio em escala 1:20000. Essa planta
abrange todo o Municipio, incluindo: divisas, bacias hidro -

graficas, dados de altimetria, futuros projetos,etc.
- Confeccionar: cartazes, letreiros, graficos, etc.

- Elaborar cartas tematicas: cadastro de agua e esgoto, ilumi-
nagao publica, pogos artesianos, indistrias, pavimentagao,pré

dios plblicos, etc.
- Efetuar ampliacoes e redugoes de plantas, com pantdgrafo.

- Projetar e Desenhar Pragas, "play—grOunds"; logradouros pu -
blicos, jardins e urbanizacao de prdprios municipais,bem co

mo acompanhar a execucgao dos servigos.
- Conceber e criar monumentos e obeliscos para pragas.

- Elaborar projetos de reformas e ampliacgoes de proprios muni-

cipais.

- Realizar levantamentos planialtimétricos de locais para futu

ra urbanizacao.
- Elaborar formularios diversos.

- Esporadicamente, realizar calculos de materiais a serem uti-

lizados nas obras, reformas ou ampliacoes.




DESCRICAD DB FUNCAO

FULCAQ:

DESENHISTA ( continuagao ) N¢ 15

- Desenhar formularios, fluxogramas, organogramas, tabelas,gra

ficos,

cronogramas e quadros demnonstrativos.
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DESCRICAC DI CARCO.

CARGQE‘ ENCARREGADO DE SERVICO :

- Auxiliar em trabalhos atinentes a area de sua unidade,ao su

perior a que estiver subordinado.
- Informar e encaminhar processos.
- Elaborar e/ou coordenar os servigos de sua unidade.

- Elaborar relatdrios periodicos das atividades de sua unidade.

- Encaminhar requisigao, receber e controlar o material de con

sumo permanente ou equipamentos da unidade.

~ Fiscalizar a disciplina e controlar o ponto de seus subordi-

nados.

- Zelar por material e/ou equipamento da unidade e fiscalizar

a limpeza e higiene.

- Fornecer elementos para elaboracao da previsao orcamentaria.
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DESCRICAQO DE YFUNCAO

FUNCAO:  ENGENHEIRO ( continuacio ) Ne 17
. l
ﬁ

- Efetuar avaliagoes de edificagbes para desapropriagoes.

/1



DESCRICAO DE FUNCAO

Ne 17

FUNGAQ:  ENGENHEIRO

1

Planejar, coordenar, controlar e executar estudos, projetos

e servigos na sua especialidade.

- Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competéncia.

- Elaborar projetos de construgoes civis.

— Examinar e emitir parecer em projetos elaborados por tercei-

ros. . .

~ Manter contatos com técnicos de firmas de empreiteiros, con-
cessionarios ou prestadoras de servigos especializados para

orientagao, pedido de informagoes ou esclarecimentos.

- Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas,apon

tando o andamento de cada projeto.

- Fiscalizar obras,acompanhando o servico e observando as espe

cificacoes técnicas.

- Realizar medigoes dos servigos contratados e elaborar calcu-

los de reajustes de precgos.
- Dar parecer em proposta de servigos extraordindrios.

- Manter contatos com técnicos de firmas especializadas em con
trole tecnoldgico, solicitando propostas, informagoes ou es-

clarecimentos necessarios.
- Participar do grupo de recebimento de obras.

- Dar assisteéncia ao Departamento Juridico, realizando perita-

gens para a elaboragao de laudos juridicos.
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DESCRICAQ DE_FUNCAO

FUNCAOQ: ESCRITURARIO

N? 18

|
|

Datilografar servigos rotineiros, utilizando impressos padro
nizados relativamente simples e/ou datilografar corresponden

cia interna e externa, relatorios, memorandos, etc., com ba-

se em minuta.
Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura.,
recebimento, registro, distribuigéo, apensamento, desapensa-

mento de processos; correspondéncia interna e externa e res-

pectivos protocolos.

Efetuar controles simples de arguive, arquivamente em Kardex

elaborar indices simples e remissivos.

Redigir relatdorios, minutas de oficios, memorandos, declara-
gSes, circulares, ordens de servigo, cartas, mensagens sim -
ples, cotas em processos, termo de juntada e retirada de do
cumentos em expedientes,etc., que envolvam interpretagéocﬂag

lementos analiticos complexos.

Efetuar controles relativamente complexos envolvendo inter -
pretacaoc e comparagao de dois ou mais tipos de informacoes :
conferéncia de cdlculos de licitagOes, apreciagao em proces-
sos de compra, previsao orcgamentaria, controle contabil, con
trole de fundos, cartéeé de ponto, controle de férias, con -
trole de materiais, de horas trabalhadas, seguros e emprésti

mos e/ou outros tipos similares de controle.

Efetuar calculos simples, utilizando somente as quatro opera
goes: calculos de taxas de expediente, soma de avisos de cré

dito, calculo de guilometragem e outros similares.

-Dbar atendimento ao publico, fornecendo informag¢oes relativa-

mente complexas: informagoes sobre concorréncias,editais,pro

ot

o

¥
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DESCRICAQ DE FUNCAQ

r.

FUNCAQ: ESCRITURARIO ( continuagao ) Ne 18

- cessos, leis, decretos e/ou similares.

- Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de
formulas e envolvendo dados comparativos: calculos de areas,
metragens de muros e passeios, calculos de licenga-preénio ,

cdlculos de juros de mora, correcao monetdria e/ou semelhan

tes.
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DESCRICAO DE YUNCAO

FULCEO: FISCAL ' Ne 19
. _ ]
] 1
I - Descricao Genérica de suas atividades:

- Realizar, dar orientagoes, verificar irregularidades e ¢

mitir notificagoes de autos de infracgao.
- Elaborar relatbrios peridodicos de suas atividades.

- Emitir parecer em processos.

~ Fornecer informagoes ao Piblico ou a outras &areas da PMC,

guando necessario.

- Participar de comandos ou plantces de fiscalizacgao.

I1 - Descricoes Especificas:

a} Como Fiscal de Obras

- Fiscalizar obras, através do acompanhamento de seu de

senvolvimento e anotacao das alteracoes havidas.

~ Exercer fiscalizagao sobre obras irregulares, com ela
boracdao de "crogquis",orientacao e aplicacao da legis-

lacao vigente.

- Efetuar vistoria previa para inicio de obra, atraveés

de verificacao do terreno, no local.

- Efetuar vistoria para "habite-se", comparando a obra

com a planta aprovada.

- Efetuar vistoria para funcionamento, verificandono lo
cal: proximidade de outro estabelecimento comercial ;
metragem do preédio para instalacao de equipamento con

tra incendio;existencia de W.C., vestiarios, metragem

altura e barra impermeavel exigida por lei.




¥
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DESCRICAO DL _FUNCAO

FUNCAO: FISCAL { continuagéo ) E_?____l_g_

- par plantces de fiscalizagao aos sabados e domingos,

com a finalidade de apreender construgodes clandesti-

nas.

— Elaborar relatdrio dos locais visitados.

- Efetuar levantamentos de obras para fins de cadastro

e langamento de ISS.

- Exercer a fiscalizagao de posturas municipais rela =

cionadas com a fiscalizagao de obras.

- Esporadicamente, aplicar leis vigentes sobre zonea -

mento.

b) Como Fiscal de Patrimonio Imobiliario

-~ Vistoriar proprios municipais e emitir notificacoes

guando da invasao de areas pertencentes a Prefeitu-

ra.

- Elaborar plantas e memoriais com calculos de areas
para desapropriagao, cessao, permuta, desafetagao e

permissao de uso a terceiros, de areas municipais.

.- Conferir memoriais e minutas de recebimento de doa-—-

cao, areas de ruas, espagos livres e vielas de lote

amento.

- Dar informaqaes patrimoniais sobre permutas, desa -

propriacoes, areas declaradas de utilidade piublica,

projetos ou tragados de avenidas.
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DESCRICAO DE FUNCAO

FUNCAO: pISCAL ( continuagao ) EE__£2

- Dar plantoes de fiscalizagao acs sabados e domingos,
com a finalidade de apreender construcdes clandesti-
nas.

- Elaborar relatdrio dos locais visitados.

- Efetuar levantamentos de obras para fins de cadastro
e langamento de ISS.

- Exercer a fiscalizagao de posturas municipais rela -
cionadas com a fiscalizagao de obras.

- Esporadicamente, aplicar leis vigentes sobre zonea -
mento.

b) Como Fiscal de Patrimbnio Imobilidrio

- Vistoriar proOprios municipais e emitir notificacgoes
guando da invasao de areas pertencentes a Prefeitu-

ra.

- Elaborar plantas e memoriais com calculos de Aareas
para desapropriagao, cessao, permuta, desafetagao e

permisséo de uso a terceiros, de areas municipais.

.= Conferir memoriais e minutas de recebimento de doa-

¢ao, areas de ruas, espa¢os livres e vielas de lote

amento.

- Dar informacgoes patrimoniais sobre permutas, desa -
propriagoes, areas declaradas de utilidade publica,

projetos ou tracados de avenidas.
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FUNCAO: _FISCAL ( continuacao ) NQ 19

d) Como T'iscal de Feiras

- Instruir expedientes relativos a transportes coleti
vos abrangendo: pesquisa de campo, demarcagao de i-
tinerarios em mapas proprios, diagndsticos e propo-

sicoes.

- Fiscalizar linhas de transportes coletivos no tocan
te ao cumprimento de itinerarios e horarios,veicu -
los de aluguel realizando vistoria e controles com

referencia as normas e regulamentos vigentes.

- Fiscalizar: feiras livres, mercados municipais, ban
cas de jornais, ambulantes, horario de comércio e -

ventual, publicidade, poluigaoc sonora.

- Participar dc comandos de fiscalizagao de ambulan -
tes,coletivos em geral, portaria de industria, vei-

culos de aluguel, bem como de plantoes noturnos.

- FPiscalizar feiras e certames, circos, parques de di

versoes e assemelhados.

- Manter contato com © D.E.R. a fim de coletar dados

referentes a linhas de transporte coletivo intermu-

nicipal.

e} Como Fiscal de Posturas

- Atender reclamagoes de contribuintes, tais como: va

zamento de agua e esgoto, terrenos com lixo, polui-

cao, etc.

-~ Realizar fiscalizagoes sobre construgao de muros c

passeios, ou uso indevido de passeios e vias pibli-

cas.

.
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FUNGAO:

FISCAL ) { continuacao ) NQ 19

f)

Emitir notificagoes e autos de infracao.

Elaborar relatdorios diarios dos servigos executados.

Par informagoes em processos.

Participar de plantGes de emergéncia, fiscalizando:a

terros, postos de gaseolina, padarias, etc.

Como Fiscal Tributario

Realizar fiscalizagoes com relagao ao recolhimento do
ICM, através do exame de livros de registro, talao e

demais documentos fiscais.

Apresentar notificagao ao estabelecimento fiscaliza-

do visando regularizar a situacao.

Lavrar auto de infragéo, por falta de atendimento da

notificagao, ou por falta de licenga de funcionamen-

to.

Propor lacracao de estabelecimento, elaborar termo

de lacragao e fixar o lacre.
Deslacrar estabelecimentos.

Calcular e emitir guias de arrecada¢ao relativas ao

recolhimento de tributos, reembolsos e participacoes.

Realizar fiscalizagoes sobre publicidade em placas e
painéis, existentes nas vias plublicas do Municipio ,

para langamento de taxas.

Autenticar ¢ averbar livros fiscais.
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< - 19
FUNGCAQ:  FISCAL ( continuagdo ) Ne 7

.

- Identificar fisicamente a propriedade imobiliaria ur
bana e rural, apurando: area, divisa, localizagcao e
melhoramentos para avaliagao e incidéncia de tribu -

tos e pregos publicos.

- Definir juridicamente a propriedade imobiliaria exa-
minando titulos, documentos,certidoces junto a cartd-

rios,registro do imdvel, etc.

- Fazer lancamentos de impostos e taxas a serem pagos
pelo contribuinte como: imposto predial e territori-

al, taxa de limpeza pihblica, taxa de pavimentacgao,etc.

- Fazer laudos de avaliacdo para fins expropriatdrios

ou concessao de beneficios fiscais.
- Elaborar relatorios periddicos de suas atividades.

- Dar instrugoes ou pareceres sobre matéria atinente a

seu servigo.
- Atender e orientar o publico.

- Fornecer informagoes a outras areas da P.M.C., quan-

do necessario.

-

-r
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FUNCRO: MEDICO Ne 20

Descrigao Genérica

- Prestar assisténcia médica.

- Realizar intervenc¢oes cirOrgicas ou delas participar.

- Orientar e supervisionar equipes auxiliares em atividades es

pecificas.

- Participar de programas de estudo e pesguisa de campo da res

pectiva especializagao.

- Fornecer dados que orientem a aquisig¢ao de aparelhos e egui-

pamentos médicos.

Descricoes Especificas

a) Como Médico

- Dar atendimento médico através de consultas, realizando e

xames clinicos e receitando medicamentos ou tratamento es

pecifico.

- Prestar ao paciente assisténcia médica através de trata -
mento de moléstias, anilises clinicas, correcado e trata -

mento mecanico ou cirGrgico de doencgas, mutilagaes ou fra

turas, etc.

- Dar assisténcia pediatrica e orientaciao médica sobre cui-

dados a serem dispensados aos recém-nascidos, a crianga e

a gestante.

- Aplicar anestesia geral ou condutiva.

/)
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DESCRICAO DE FUNCAO

FUNRCAOQ: MEDICO ( continuagao )} N¢ 20

- Elaborar programas de educagao sanitdria ou deles partici

par.

- Participar de pericias médicas ou realiza-las.
- Participar de juntas médicas.

- Prestar esclarecimentos sobre laudcs médicos.

Como Veterinario

- Praticar a clinica veterinaria em todas as suas modalida-

des.

~ Prestar assistencia técnica e sanitaria a animais.

- Orientar a execu¢ao de programas que envolvam praticas con
cernentes a defesa sanitaria animal e a aplicagao de medi

das de salude publica no tocante a doengas transmitidas por

animais.
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HCA ' o 21
FUNCAQ: NUTRICIONISTA N
' —— —

- Elaborar cardapios e testar a aceitabilidade de novos alimen

tos.

- Elaborar estudos sobre valor nutritivo dos alimentos e técni

cas adequadas no preparo de alimentos para obter melhores con

dicoes de conservacao de nutrientes.

- Coordenar as atividades desenvolvidas dentro de sua area es-
tabelecendo: equipamentos e alimeritos a serem utilizados no

preparo de cardapios, tipo de combustivel e tipo de pessoal.

- Manter controle sobre o preparo dos alimentos e condigoes sa

nitarias dos locais de preparo.

- Orientar o pessoal com relagac a armazenamento € CONServagao

de alimentos.

~ Preparar elementos para elaboragao de orgamentos ou editais

de concorrencia.

- Manter contato com 6rg§os afins Municipais, Estaduais, Fede-

rais ou outras unidades.

L
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FUNCAO:  pROFESSOR MUNICIPAL _ N 22
I - Descricao Genérica:

I1-

Ministrar aulas.
Preparar material didatico-pedagdgico para as aulas.

Preparar relatdrios periodicos sobre o desenvolvimento

de cada aluno.

Participar do planejamento anual, semestral e mensal das

aulas a serem ministradas.
Organizar festas escolares e civicas.

Ornamentar a sala de aula e a escola em datas comemora-

tivas.

Pesquisar constantemente material didatico mais moderno.

Participar de reunices de Pais e Mestres.

Descricoes Especificas:

a) Como Professor de Educacao Infantil

- Ministrar aulas de pré-alfabetizacao para classes de

criangas menores de 7 anos.

b) Como Professor de 19 Grau

. . a a a -
- Ministrar aulas para classes dc 1-,2=, 3= ¢ 42 so-

ries.
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FUNCAO:  pROFESSOR MUNICIPAL ( continuagdo ) N9 22
-~ Preparar provas € exercicios.
- Corrigir provas, exercicios e cadernos.
'c) Como Professor especializado em deficientes mentais

d)

Como Professor especializado em Deficientes Visuais:

Ministrar aulas para deficientes mentais, visando seu
desenvolvimento e integracao social, através de exer-

- N . - N
cicios e material especifico.

Elaborar exercicios especificos, confeccionar materi-

al didatico e realizar pesguisas necessarias as aulas.
Supervisionar a entrada, saida e recreio dos alunos.

Desenvolver habilidades para trabalhos manuais.

Participar de exposicoes de encerramento do ano leti-

vo, selecionando o material e organizando o stand.

Organizar e participar de acampamentos e excursoes.

- Ministrar aulas para deficientes visuais com o objeti

vo de alfabetizar e fixar a alfabetizacao através do

método Braille.

Elaborar transcrigaes em Braille de exercicios, pro -

vas e textos para leitura.

Realizar transcrigoes em tinta das atividades de cada

aluno para analisar seu desenvolvimento.
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JCAO: ; 5 Ne 22
FUNCAO: PROFESSOR MUNICIPAL ( continuagao )} -

.
!

Como Professor especializado -em Deficientes Auditivos

Ampliar textos de livros e exercicios para alunos de

visao reduzida.

Elaborar exercicios para o desenvolvimento de tato e

olfato.

Desenvolver habilidades para trabalhos manuais.

H

Ministrar aulas para deficientes auditivos.

Desenvolver a percepgao auditiva da crianca através de

treinamento sensorial especifico.

Preparar exercicios para desenvolver os drgaos fono-ar

ticulatdorios para dar maior fluéncia a fala.

Dar treinamento de compreensao da fala através da lei-

tura corofacial do interlocutor.

Desenvolver a fala e a linguagem através de exercicios

especificos.

Descnvolver outras fun¢oes sensoriais ( visao, tato e

paladar ), bem como a capacidade psico-motora da cri-

anga.

Desenvolver jogos e brincadeiras para recreagao.

Organizar visitas, passeclos €@ excursoes.
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FUNCAO:  PROFESSOR MUNICIPAL ( continuacgao ) Ne 22

cacgao e competicao.
- QOrientar e desenvolver habilidades vocacionais.

'i) Como Professor de Atividades da. Vida Diaria:

- Treinar cada aluno individualmente visando desenvol-
ver as atividades da vida diaria: alimentagao, vestu

ario e higiene pessoal. .

- Desenvolver a linguagem oral através de exercicios de

COmMpreensao € expressao.

- Desenvolver a capacidade psico-motora da crianga atra
vés de exercicios de equilibrio, coordenacao, dinami-
ca global, postura, respiracao consciente, esquema cor

poral e organizacao espaco—-temporal.

- Explorar estimulos sensoriais da crianga através de a
tividades de discriminagcao auditiva, visual, gqustati-

va e tato.

- Estimular o desenvolvimento de iniciativa pessoal da

.

crianga visando sua integragao no meio social.

- Realizar com as criangas pequenas "excursoes" onde e-
las sao levadas a explorar o ambiente prdximo a esco-
la, desenvolvendo habitos de seguranga pessocal e inte

gracao social.
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FUHCAO: pROCURADOR Ne 23

- Orientar, despachar e dar parecer em processos administrati

vos.
- Examinar e dar parecer em processos Jjudiciais.
~ Acompanhar o andamento de acgoes em juizo.

- Preparar, orientar e verificar o andamento de Cartas Preca-

torias. . .
- Elaborar petigoes, impugnagoes e contestagoes.
- Preparar mandados. de seguranga.
~ Elabofar editais de licitacao.

- Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias,

mensagens legislativas, contratos, ordens de servico, etc.




3

DESCRICAC 1 CARCO

' Ne 24

-

- Orientar o publico sobre alistamento, convocagao e atos cor

relatos ao Servico Militar utilizando-se de editais e notas

de divulgagao.

- Orientar o piblico na elaboragaoc dos seguintes requerimen -
tos: adiamento de incorporagao, dispensa por convicgao reli

. . 1 . . . a i
giosa, arrimo de familia ou incapacidade, pedido de 2~ via

e certificado de terccira categoria.

- Receber, protocolar, conferir e despachar documentos.

- Conferir relaqaes diarias, semanais, mensais e anuais de do
cumentos expedidos: Certificado de Alistamento Militar, Cer
tificado de Dispensa de Incorporagao, Certificado de 38 ca-

tegoria, Certidao e Atestado Militar.

- Realizar alistamenteos militares dos brasileircos residentes

no Municipio e em municipios proximos que nao possuam J.S.M.

- Manter atualizado um programa de relagoes pliblicas com auto

ridades, Associagées de Classe, dirigentes empresariails,etc.

~ Receber anualmente ( de 01 a 06/12 ), a apresentagao dos re

servistas para atualizacao do Certificado de 228 ¢ 38 Catego

ria.
- Organizar e manter o fichario dos alistados.
- Organizar as cerimOnias de entrega de Certificados.

- Determinar, guando necessario, © pagamento da taxa militar e

aplicagao de multa.




CARCC: SECRETARIO DE JUNTA DE SERVIGO MILITAR ﬁi_?_f__

- Orientar os candidatos a Brigada Paraquedista,prestando-lhes
0os esclarecimentos de acordo com as normas regionais.
- Providenciar o embarque dos convocados"destinados a Incorpo-

ragao", e comunicar ao Comandante da Unidade de Destino os

dias de embarque de cada turma.

e e ——— e et o J
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FUNGAO:  TECNICO DE AGRIMENSURA _ N® 25

- Realizar levantamentos planialtimétricos e de locagodes.
- Elaborar desenhos e pequenos projetos.

- Fazer medigoes.

- Realizar vistorias.

- Realizar calculos..

7T
'\{1!' -
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DESCRICAD DE_FUNCAO

.

FUNCAO:  TELEFONISTA

Ne 26

- Operar aparelhos de PBX - PABX - GTE - etc.

- Cuidar da conservagao dos aparelhos de comunicagao interna

e externa.
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