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LIVRO DE DECRETOS

= DFECRETO NQ 705 ==

APROVA O REGULAMTNTO INTFRNO DA PREFEITIIRA MITNT
CIPAT DF TORIVA,

0 Senhcr JOSE GFRAINQ ALVES, Prefeito Municipal
de Torena, em obediéncis a0 ﬂlsposto no artigoe 219, da Tei no/
%29/70, de 11 de dezembro de 1070

DECRET A4

Artigo 1¢ - Fica aprovado o Regulamento Interno da Prefeity

ra Municipal de Iorens, cue baixa com o presen-
te decreto.

Artigo 29 -~ Bste Decreto entrara em vigor em 12 de fianeiro/
de 1971, revecgadas as disposicoes em contrario.

. de Jorena, 25 de fevereiro de 1¢71.

L4

== JOSE GERATDO ATVES ==

_.._T'\

=Prefeitoc Municipal==

REGULAMZNTO IMTERNQO D& PREFWITIRA MITNTICTPAT.

DE T.ORENA

tfTUro 1

DA FESTRUTURA

Artigo 12 - © 4 Fstruturs Administrativa Résica, da Frefeitura
Municipal de Torena, compSe-se dos seguintes or-
gaos e sub-unidades:

I Procursdoria

I1 Gabinete do Prefeito

ITT Comissgo Municival de Planeiamento
IV  Diretoria de Finangas
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Iv Diretoria de Financas
«a My 3
-Setor de Tributarao

-Setor de Contabilidade
~Zetor de Tescuraria
-Setor de Fiscelizacao

v Diretoris de Administracdo
-Setor de Pessoal
-Setor de Msterialis
-Setor de Servicos Cerals

VI Diretorls de Obras e Viacdo
-Setor de Cbras e Conservacao
. -Setor de “stradas Municipais
-Setor de igua e Tsgoto
~ -Setor de Fiscalizacio
VII  Diretoria de Fducacic e Cultura
-Cesa da Cultura
-Biblioteca Municipal
~Tecclas Manicivais
-Setor Municipal de 4limentacdo Fscolar
VIIT Diretoria de Servicos Municipais
-Setor de Timpeza Publica
-Jetor de FPracas, Pargues e Jardins
-Setor do Matadouro
-Setor do “emitério
. _ -Setor de Mercados e TFeiras
~-Setor de Viaturas e Micuinas

» N
~ IX Servigo de Saude e Assistencia Sccial.

T{TULO IT

DA COMPETEVNCIA DOS GRGAOS

CAPITUTO T

DA PROCTURADORTIA

b .
- Artigo 29 - A Procuradoria compete:

I Assessorar o Prefeito nos asssuntos juridi-
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IT

I1T

IV

VI

VII

IX

cos da Prefeituray

Defender, judicial e extraiudicislmente,
os-direitos e interesses do Municipio;
Elaborar pareceres scbre consultas formu
ladas nelo Prefeitoc ou nelos demais ér-/
gaos dc Fxecutivo, relativas a assuntos/
de natureza juridico-administrativa e fig
cals

redigir ou exsminsr projietos de leis, //
justificativas de vetos, decretcs, regu-
lamentos, contratcs e outros atecs de na-
tureza ﬁuridica;

coligir informacoes sobre a lerislacso /
federal, estadual e municipal, cientifi-
candoc o Frefeitoc dos assuntos de interég
se do Municipio:

promover a cobrancs iudiecisl de divida /
ativa e de cuaiscuer outros creditos do/
Municipio, oue ndc seiam licuidados nos/
prazos legais e regulamentares;
prestar a necesssria assisténcia nos a-/
tos executives referentes a desarrovnriag-
cao, slienacao e acuisicdo de imovels pe
la Prefeitura, assim comonos contratcs /
em gerals

verticipar de incueritos administrativos
e der-lhes a orientacac ‘urfdleca conveni
ente

executar tarefas correlatas cue lhe fo-/
rem determinadas velc Prefeito.

carfTuTo TT

DO GABIVWETE DO PREFEITO

Ao Gabinete do Prefeitoc compete:

assistir-oc Prefeito em suas relacoes com
0s municipes, autcridades federais, esta
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Iv

v

VI

VIT

VIII

IX

XIT

-
A Com

I

duais e municipaisg

marcar e controler as audiéncias do Trefe]
tos

atender e encaminhar acs 6rgaos competen-
tes, de acordo com o assunto cue lhes dis
ser resveito, as pessoas ocve solicitarem/
informacces ou servicos da Frefeitura;
receber, minutar, expedir e cecntrclar a /
corresvondencia do Frefeito;

assessor o Trefeitoc em suas relacces pﬁ-/
blicass

nreparar relatérios, pareceres, e resclu-
cces de interesse do Cabinete;

colaborar ns elaboracso do relatdric anu-
al do Prefeito a Cémara;

elaborar a agenda de atividades e vprogra-
mas oficiasis dc Prefeito, controlando a /
sua execurao;

Drepafar, diériamente, o expediente g ser
assinado ou despachado pelo Frefeitc, con
trolando os prazos e encaminhando n/publi
cacac cuando for o casc;

organizar o aroulvo de dccumentos e pa-//
péis cue interessem diretamente ao Prefel
to, principalmente acueles considerados /
de carater confidencialjg

acomp=nhar a tramitacaoc dos vrojetos na /
Camara Municival e manter o indicador reg
vective.

executar tarefas correlatas cue The forem
determinadas nelo Prefeito.

CAPITUTO  ITI

Da_Comissaoc Minicipal de Planeiamento

issao Municipal de Planejamento compete:

assessorar. © Prefeito no FPlanejamento, na
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organizaqgo e na coordena~gc dag ativida-
des da Prefeituray

II estudar os processcs e assuntos cue lhe /
haiam sido submetidos pelo Frefeito, ela-
borando os pareceres cne se tornarem neces
sérios;

I11 estudar permanentemente o funcicnamentoc /
dos servicos Municivais, provondo vrovi-/
dencias visandc ac sen constante aprimora
mento

7§?IV coordenar a elabcrag§0 dc orcamento-vro-/
grama do Municfpio;

v promover a elaboracac, atualizer e contro
lar a execucao do Planc Diretor de Nesen-
volvimento Integrado do Municinio, caben-
do-1lhe especiglmente:

a) - os estudos e vrescuisas sobre prohle-
mas relacionadocs com ¢ desenvolvimento e-
conomico social e fisico do Municinio, /
visando a fixacdo de diretrizes hassiecas /
para a elaboracdoc de plancs e programss /
parciais de investimentos municiraisy

b) - controle da execucao fisica e finan-
ceira desses plancs, elaborando os respec
tivos relatérios, vara apresentacao, cuan
do for o Caso, as entidades financiadoras;
c) - a assisténcia teéenice acs drgacs da/
frefeitura, especialmente nos nerfodos de
elaboracao de vroncstas s serem considera
das na formulacao dos plancs municinaisy)/

VI executar tarefas correlatas cue lhe forem

determinades nelo Prefeito.

§ UNICO -": 4 Comissao Municipal de Planejamento sera compes
ta por cinco (5) membros, de livre escolha do /
Prefeito, n2o perce-endo, os mesmos, cualcuer /
remuneracac pela colaboraqgo vprestada, rue sera
considerada como servi~c relevante.

cAPT AT O IV -
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Artigo 69 -

DA DIRNTORTA DT FIVANCAS

A Diretoria de Financas compete executar e orien
tar a politica financeira e fiscal do %unicipio
bem como exercer as atividades relativas a lan-
camento de tributos e arrecadacac de rendas mu-
nicipaisj a fiscalizagdo dos contribuintes; ao/
recebimentc, guarda e movimentacao de vsloress/
2 despesa contabilidade e patrimdénic; & elabora
cac do crcamento e contrcle dz sva execucio e /
ao assessoramento do Prefeito em assuntos econé
mico~-financeiros.

DO SETCOR DE TRIBUTACRO

Ao Seter de Tributacac compete:

I manter atualizado o cadastro de contribuin
tess

11 providencisr, nas épocas ovortunas e nro-/
prias, a insericso e rencvacao de inseri-/
rac dos ontribuintes do Imposto de Servi-/
¢cos de "ualouver Watureza, organizando o //
respectivo cadastrog

IIT coletar dsdos para a atualizacso do cadas-
tro imobiliério, mantendoc nermanente conta
to com o érgéo responsével pelo licencia~/
mento de cbras e com os Cartorios de Regis
tro de Imoveis;

IV promover 2 entrega do "hahite-se'" relativo
a novas edificacces, uma vez autorizsdo pe
lo érgéo competente da Prefeitura, regis-/
trando, nessa ccasiaoc os elementos e dados
necesssrios ac Cadastro Imobiliario;

v fazer os calculos necessarios a fixar~so dos
valores e medidas cue se~viri3oc de base para
o lancamento dos impostos, taxas e contri-
buicaoc de melhoriaj

VI fazer as al*eracces necessarias a atuvalizg
cac do cadastro imchiliario mediante o re-
gistro das transferencias de vrovriedade, /
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de loteamentos, de reformas e ampliacces, /
e de modificacces do domicilic fiscal do /
- contribuintey

VII fornecer certidces refebentes aos assuntos
de sus comoeténcia, c¢uando sollicitadas pe-

| los interessadcs; '

VIIT oreparar os alvaras de licenca vara locall
zagao e funéionamento de estahelecimentos/
comercialis, industriais, nrofissionais e /
similares, consultando, cuando for o caso,
os orghos competentes;

. | IX organizar e manter atualizado o cadastroc /
de vefculos rablitualwente licenciados no /
Municibio;

X rever, has épocas ocportunas préprias, e manl
ter sempre atualizados, os valores sobre /
os cuais incidirde os tributos municipais;

XI efetuar os lance~entcs dos tributos muaniel
vais , nas epocas determinadas, mediante g
emissao dos avisos-recibos;

- : XIT1 informar processos de reclamagSes relstives

a langamentocs de tributos municipais, bem/

; como pronunciar-se sobre a situacdoc fiscal

dos ccntribuintes;

. | XIII incumbir-se da arrecadagdo de rendas patri

' moniais e dacuelas nao nertencentes acs 7/
servicos industriais autanomos;

XIV fiscalizaer o cumprimento das normas munici
vais relativas aos estabelecimentos comer-
cieis, industriais e de vrestacac de servi
cos, bem comc os negoclantes ambulantes;

XV intimar, notifiear, se for o casoc, avtuar/
os infratores das obrigacdes trihutarias e
des normas municipais;

XVI opromover a =vreenssoc de mercaderias ou oh-
jetos, nos casos previstos em Jeis e regu-
lamentos lavrandc o resvectivo termo ou //
autc de arreenssos

XVII programar e exercer a fiscalizacac sistemg
tica de todcs os contribuintes;

XVIIT proceder a entrega dos avisos recibos aocs
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XIX

XX

XTI

XXIII

XXIV

XV

contribuintes, referentes acs lancamentos
de tributos municipais, fazendo o devido/
contréle;

farzer publicar, periédicamente, através de
editais, relacao nominal de contribuintes
cujos avisos nac puderem ser entregues ne
los meios normais utilizados pels Prefei-
turas

efetvar s naixa dos vagamentos dos tribu-
tos municivais, em fichas ou livros apro-
priadosy

efetuar o controle de arreczdacao dos tri
butos municipais medisnte o calendarioc //
fiscals

organizar e inscrever os dados referentes

Qe

dfvids stiva, mantendo atualizados os /
registros individuais dos devedores da Fa
zenda Municipalg

promover 2 cchrancs amigével da divida /7
ativa, remetendo as certidoes remanescen-
tes, através do Diretor ao Frocurador, pa
ra cobranca judicialjg -
prepsrar o cuadroc de arrecadacao diéria,/
clessificando e analisandc os tributos e/
rendes municipais;

executar tearefss correlsatas cue lhe forem
determinadas preloc seu supericr imediato.

SECCEO 17

DO SETOR DI CONTABITIDADE

Lo Setor de Contabilidade compete:

I

IT

IT1

eseriturar sintética e ansliticamente a /
contabilizagso orcamentaria, financeira e
patrimonisl do Municipio, de acordo com /
as lels em vigor:

classificar os documentos e vreparar os /
elementos necessarics acs registros e con
troles contabels nos diversos livros ou /
fichas avnropriadas;

. < < 3
organlzar, na epcca vronria, o balan~o ge
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IV

v

VII

V1T

IX

XI

XIT

XIv

XV

1

1

~

ral da Prefeitura com os resvectivos cua-/
dros demonstrativos e elementos elucidati-
vos correspondentesy

elaborar, mensalmente, ¢ halancete de re-/
ceita e despesa do MUnicipio;

colaborar e varticivar nas tcrmaedas de con-
tas dos agentes responséveis pelos dinhei-
ros pnblicos municipais, cuando for o caso:
suvrervisicnar os servicos de naturezs con-
tabil nos 6rg§os da administracao munici-/
pal, mentendo-os perfeitamente entrosados,
visando a melhoria e regularidade das ati-
vidades contébeis;

encaminhar os balancos e balancetes da Pre
feitura para apreciaz~ac e assinatura do Di
retor;

nrcceder, Deriédicamente, segundo instru-/
cCes superiores, 2 verificsedo dos valores
contsvels e dos bhens escriturados existen~-
tess

elabcrar, snualmente, a proposta orﬁamenté
ria do Municipio, de =2cordo com os elemen-
tos fornecidos pelos diversos orgdos da ad
ministracaos

controlar a execucac do orcamento em todas
as sugs fases, procedendo 20 empenho pré—/
vio das despesas;

cormunicar go Diretor, com a devida antece-
dencia, a insuficiencia de dotacdes orca-/
mentérias;

promover a anulacac de empenhcs, guando tal
medida se justificar, comunicando o fato /
ao orgac interessado;

promover a licuidacaoc da despesa, berm como
a conférencia de todos os elementos nos //
processocs resvectivoss

realizar a conferencia das contas de esta-
belecimentcs de créditos, mediante o con-/
fronto dos extratos de conta-corrente;
registrar os adiantementos, concedidos por
conta de dotanbes orcamentsrias e contro=-/
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Artigo 82 -

XVI

>
<
e
-

XVIIT

XIX

XX

XTI

A Y
4 Tescuraria comrete:

I

II

Iv

v

lar os vencimentos dos prazos vara a apre-
sentacao das respectivas hrﬂstacoes de con
tasy

realizar o controle dos créditos adiciona-
is e de transferencia de verbas, mediante/
o accmpanhamentc das leis e decretos;
instruir e informar processos sébre paga-/
mentos;

manter um cadastro centralizado dos bens /
moveis, iméveis e vefculos da Prefeitura;
promover o registro e controle dos fatos /
ligados acs interesses da Prefeitura ou 2/
administracac dos seus bens;

con-
os /
com/

a Procuradoria, cuando devidamente sutori-

controlar as acuisicoes, alienacoes e
~ , .

cessces de imoveis, bem como prevarar

respectiveos processos, em colshoracac

283053
executar tarefas correlatas cue lhe forem/
determinadas pelo seu suverior imediato.

DA TECQTRARTA

vroceder ac recebimento, guarda e movimen-
tac3o de valores e titulos do Municinioc ou
a ela entregues vara fins de consignagao,/
caucac ou fianca;

efetusr, diériamente, ¢ recebimentoc e a cop
ferencia da receita arrecadadsa

efetuar o nragamento da desnesa, de acordo/
com as disponibilidades de recursos, escug
ma de desembolsc e instriieces recehidas do
Diretor;

providenciar a recuisicdo de taldes de che
oues necesssrics 2 movimentzc2o das contas
em estabelecimentos de crédito;

manter contatos com os estahelecimentcos de
crédito, em sssuntos de interesse da Pre-/

felturas
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VI nromover 2 moviments~2o das contas em esta
belecimentos de crédito, através de sacues
e depésitos, de acorde com determinacces /
surericress

VII manter rigorosamente em dia o controle dos
seldos das contes de estsbelecimentos de /
créditos movimentadas nela Prefeitura, por
seu intermédio;

VIII fornecer suvrimentos em dinheiro a ocutros/
Srgacs da administragao municipal, sempref
que assim lhe fOr autorizados

IX registrar em livros ou fichas prénrias os/
titulos e valores sob sua guarda;

X providenciar as restituicdes de caugdo ou/
fianeca, apos liberadas nels sutoridade com
petentey

XI registrar em livros ou fichas apronriadas/

todo ¢ movimento de valores realizados, //
coafrontzndo diariamente os saldes registra
dos com os saldos reaisy
XIT  vpreparar, diériamente, ¢ boletim do movimep
to geral da Tesouraria, encaminhando-o ac/
Prefeito, aoc Diretor e ac Tetor de Contabi
lidade; a este nltimc com og respectivos, /
corprovantes e processos, se for o Caso;
XIIT providenciar a assinatura de todos os che-
" gues emitidos, bem como ¢ endosso dacueles
destinados a depositos em estabelecimento/
de crédito;
XIV  executar tarefas correlatas rue lhe forem/
determinadas veloc seu superior imediato;

.~ ~
Artigo 92 - A Fiscaliza~ao compete:
I fxecutar fiscalizacaoc do servi~oc dos diver

scs setcres da Diretoria de Financas;
1T "wecutar tarefas correlatas cue lhe forem/
determinadas pelo seu superior imediato;
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DA DIRETCRIA D& &DMINISTRACKO

Artigo 102 - A Direteria de Administragéo compete 2 execugéo
das atividades relativas a administracac de ves
soal e material; aoc expediente, comunicacao, //
protccolo e arcuive e a formalizacac dos atos /
do "xecutivo Municipal.

sveio T

D0 SETCR DE PRISQOAT

Artigo 112 - Ao 3etor de Pessocal comvete:

I efetuar o recrutamento, selecso e treina-
mento de candidatos a cargos e funcoes da
Prefeituray

11 promover o averfeicoamento dos servicos /

da Prefeitura, atraves do treinamento de/
servidores na propria Frefeitura ou em //
curscs especiaglizsdos de administracgo my
nicipal; '

11T examinar os vnrocesscs relativos a deveres

ou diretrizes dos funcionarics municinais
em coordenacac com a Procuradoria da Pre-
feituras

Iv promover o assentamento individual dos ser|
vidores municinais, nas resvectivas fichas
funcionais e financeiras;

v orientar os servidores municinais em as-/
suntos vertinentes a sus vida funcional e
financeiras

Vi brocessar c¢s expedientes relatives ac in-
gresso ou safda do servino pﬁhlico munici

pal, bem como os relativos a movimentacao
interna do pesscaly

VIT elabcrar as félhaé de vagamento do pesso-
als

VIIT controler a frecuéncia dos servidores munil

cilrnalsy
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Artigo 129

X1

X171

XI1I

XIV

elaborer as relacces de descontos obrige-
torios e autorizados, Feferentes a folha/
de pagamentoy

elaborar a2 escala de férias do pessoal;
emitir parecer sobre os recuerimentos dos
servidores, nos assuntcs diretamente relg
cionados com a vida funcional do recueren
tes

fernecer certidoes.de temno de serviro dos
servidecres municipais, a nedidc dos inte-
ressados;

preparar e controclar os elementos de ava-
liacao do merecimento dos servidores)
executar tarefas correlatas cue lhe forem
determinadas reloc seu suverior imediatos

crefo 1T

DO SETCR DF MATERTAT

s0 Setor de Material compete:

-
4

IT

Iv

v

realizar as compras para a Prefeitura Mo~
nicipal, através de licitacsc (concorren-
cia, tomada de pregos ou convites), com /
estrita observancia das normas prertinentes
(Tei Organcia dos Municipies, art. 53).
elaboray em coninntoc com cs demals 6rg§os
a vrevisac de consumo snual dos materiais
de uso corrente vars c©s servi~os munici-/
naiss '

nromover estudos, dentro de swas possibhi-
lidades, no camno ds organizacao e adminis
tracao de materialj

nromover, em coordenscac com os demais é;
gaos da Trefeitura, a vadronizacic e espe
cificagao dos materiais, a fim de facili-
tar o seu contréle;

nanter no almoxarifado, nara nrcnto forne
cimento sos diversos Grgacs da Preféitura
cs materiais de malor consumec, ohedecendo
a técnica dos estooves minimos e méximos;
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Artigo 139 -

VI receher as faturas, dupliecatas ou notas /
de entregs, conferi-las com o material re
cebido e encaminha-las posteriormente ac/
Setor de -Contabilidade, devidamente acom-
panhadas dos comprovantes de recepcaoc e /
aceitacaoc do materisl;

VII sugerir a constituiqgo de comissoes para/
julgamento de licitagoes vara scuisicdo /
de materiasis ou ecuipsmentoss

VIII vpromover, em coordenacdoc com o Setor de /
Centabilidade, e com sutorizacao competen
te, a venda do material inservivel da Pre
feituras

X crganizar e manter atuwalizado o registro/
de fcrnecedores da Trefeitura;

X supervisionar, periédicamente, 6 registro
de entradas e saidas de material do almo-
Xarifado da Frefeltura;

X7 avtorizar e contrclar a realizaggo perio-
dica d& inventarics no almoxarifado da //
Prefeituras

XII orientar a conservagac e recuperacao dos/

materiails adouiridosy

b
-~
-
=

executar tarefas correlatas cue lhe forem
determinadas pelo seu suverior imediato.

~n
A
Ly

SECAOQ TIT

2

'

D0 SETOL DE SERVICOS GERATS

Ao Setor de Servicos Gerais compete:

T manter orgenizado o sistema de fichas de/
referencia e de indices necessarios a ///
pronta consulta de cualouer documentc em
tramitacdo pelos orgiocs da Prefeitura;

IT providencliar = encadernaqéo, colecionamen
to ou arculvamentc de jornais, revistas /
cu publicagoes oficiais de interésse da /
Frefeitura, bem como dos originais das //
leis, decretcs, resclugces, portarias e /

demals ates do Executivo;

4 ~
IIT prestar so Prefeito ou aos demals orgaos/
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Iv

v

VI

IX

|
]
!

X1T

da Prefeitura informagoes referentes a //
leis, decretos, regulamentcs, portarias e
outrocs atos oficiais das esferas fedéral,
estadual e municipal;

informar o pﬁblico, mediante corresnponden
cia, telefone ou contates pesscals, sobre
a movimentacac de processos e despachos /
respectivos;

receber reclamacces, encaminhando-as =2o0s/
Srgaos competentes, dando ac interessadoc/
as informacoes sobre as nrovidéncias ado-
tadas ou cue venham a2 ser tomadas nela //
Prefeituras

receber e reglstrar os recueriventcs, di-
rigidos ac Prefeito e drgaocs da Prefeitu-
ra, encamintandc-0s aos 6rg§os competen—-/
tes a despachoy

preparar Decretos, Portarias, Resclugdes/
e despachos em geral, de interésse da res
pectiva Diretoria;

manter atwalizado o arcuivamento de docu-
mentocs e papéis cue lhe forem confisdos /
pelos diversos 6rgacs da administracdo Mu
nicipals

nrovidenciar a limneza e conservacic das/
areas internas e externas do prédio—sede/
da Prefeitura, bem como dos moveis e ins-
talagoes, promovendc a guarda do material
utilizado;

providenciar a abertura e fechamento do /
prédic-sede da Prefeitura ncs horarios re
gulamentares, e o hasteamento, cuasndo ne-
cessario, do Pavilh3o Nacional;

mendar verificar, periédicamente, as ins-
talacOes elétridas e hidraulicas do nrd-/
dlo-sede da Prefeitura, nrovidenciando os
reparos necessarios ao nerfeltoc funciocna-
nentos;

executar tiérefas correlatas cue lhe forem

determinadas velo seu surerior imedisto.
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DA DIRETORTL DI OPRAS 7 ¥IACZQ

.

Artigo 1h9 - 4 Diretoria de Obras e Viacao, compete execu-
tar, orientar e controlar = execugéo e conser
vecao das ohras municipaisj construcac e con-
servacao de estradas e caminhos municipaiss /-
abertura, pavimentacioc e conservacao de vias/
e logradourcs pﬁblicos; licenciamento e fisca
lizacac de obras particulares, e cutras verti

'. nentes ac sistema de transportes do MUnicipio.

DO SETOR DE OBZ4S = TONSERVACLO

Artigo 152 - Ao Setor de Obras e conservacac competes

dar cumprimento ac plano de urhanizacdo /

-

do Municipio, no oue concerne a shertura/

de vias cu logradourcs pﬁblicos, levando/

a efeitoc os inerentes estudos ou proietos

complementareé, executandoc-os diretamente

ou por contrato com terceiros;

. IT executar a demclicio de edificios e de //
guaiscuer construcac determinadas rels //
Prefeitura;

IIT efetuar trabalhos de pavimentssio geral,/
modificagdo de tracado, de vasseics late-
rals e obras semelhantes relativas a vias
e logradourcs pﬁblicos;

IV  providenciar a limpeza de canais, corre-/
gos e lagoas, bem como de galerias de / /
éguas pluviais da zona urhana e seus arrg
dores, executan®o as obras cue se fizerem
necessérias;

v efetuar o emplacamento dos novos logradou
ros ou vias do MUnicipio, bem como as al-
teregoes de numeracdo das novas edifica-/
goes, comunicando ao Setor de Tributacdo,
para anotazac no cadastro;
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VI

VII

VIIT

IX

XIIT

X1V

XV

XV1I

inspecionar, n@riédicgmente, as obras em

ardamento, de execucac direta ou contra-

tadas com terceiros;

manter um cadastro das ohras da Prefeitn

ra, vera efeito de fiscalizacio e acompa

nhamento do seu desenvolvimentos

elaborar relatorios sobre o andamento das
obrzs, encaminhando-os, periédicamente,/

ac Diretor;

svgerir as providéncias cabiveis por par

te da Trefeitura, no caso de constatacado

de irregulsridades nas obras insrecicna-

das;

executar consertos e reparcs em Urédios/

pertencentes ac MUnicipio;

executar tcdos cos trabalhos topogréficos/
indisvensaveis a execucso de cbras e sef

vicos de engenhtaria do Nunicipio, trans-

ncndo~-os para nlantas e mapasy

preparar a esnecificagﬁo dos materiais a

serem vtilizados nas diversas obras do /

Vunicivic, encaminhando-2 sc Setor de Ma

terial para as vrovidencias de acuisicioy
orientar e dirigir a fabricacao de tubos,
guias e.ocutros materials necessarios 208

servicos preparatorios para a execucdo /

das diversas obras}

controlar os custos das obras executadss

pela Municipalidade g fim de fornecer os

elementos de comparacaoc de precos e, se/

for o casoc, servirem de base para ressal

cimento acs cofres municipaisy

estuder, examinar e despachar processos/

ocu documentos reletivos a licencismento/

para execucaoc de obras particulares, in-

clusive loteamentcs e parcelamentcs de /

terrenos;

fiscaelizar o cumprimentc das normas muni

cipals vertinentes a obras, fazendo as /

~ ~ rd .
auntuagoes e interdicces necessarias;
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XVIT autorizar a exredicac do"habite-se" das /

XVITI

XIX

XTI

Ao Zetor de %stradas Munieivnais compete:

I

IT

ITT
Iv

v

novas edificacdes a2nos as necessarias vis
torias, enceminhando-os a Diretoria de Fi
nancas para anotacoes no cedastroy

manter um arcuivo de proietos anrovados, /
bem como do cadastramentc das edificacoes
existentes;

colaborar na elaboracsoc de normas referen
tes 2 edificacBo, lotesmento, zoneamento/
e demals atividades de obras;y

manter sempre atnslizadas a nlanta eadss-/
tral da cidade pars efeito de disciplina-
mento da expansac urhana;

executar tarefas correlatas cue lhe forem
determinadas vpeloc seu superior imediato;

SECRO IT

DO STTCR DE FSTRADAS MUNICIPAIS

elaborar, em harmonia com os planos rodo-
viérios‘nacional e estadual, o plano rodg
viaric municipagly

exeentar o plsno rodoviario municinal, efe
tuando ou fiscalizando todcs os serviecos/
administrativos e téenicos a ele nertinen
tesy

conservar as estradas municivais;

conceder licencs vera coclocacao de postes

anicios e acessocs a nostos de gasclina e/
outras utilizacces compativeis com o lo=/
cal ne faixa de dominioc das estradas muni
cipais;

crganizar e manter o cadastro técnico das

estradas de rodagem do Nhnicinio, regis-/
trando, vara cada uma, informacdes schre/
extensao, lergura, natureza da vavimenta-

¢80, se houver obras de arte eristentes,/
lccelidades servidas e cutros dados necegs:
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Artigo 179 -

VI

VII

VIIT

Lo Seteor de ﬁgua e Ecgato compete: o execquo de
atividades ligadas ao estudo, nroieto, adminis-
tracac, ovneracio e manutengio dos servicos de /
abastecimento de éguas do Mhnicipio e da rede de
esgatos, cabendo-lhe especislmente:

I

IT

IIT

Iv

sunervisionsr e controlar a mamitencdo de/

sarios a ilentificacdo da rodoviaj;
providencisr g cavrtura e remoqﬁo de ani-/
mais encontrados soltos nas estradas muni
cirals, fazendo-os recclher =20 depbsitsc /
da Trefeituraj

anresentar relatdérios periédicos dos ser-
vicos a seu cargos

executar tarefas correlatas cune lhe forem
determinadas pelc seu suverior imediato;

SECAO  IIT

DO _SETCR DE Acra © ESGOTO

planejiar, o sistema de sbastecimento de //
égua e da rede de esgatos sanitarios do My
nicipio, executando diretamente, cu stra-/
vés de contratos com empresas ou entidades
esreclalizadas, as obras cue se fizerem né
cessarias, esvecialmente as de construcso,
remodelacgo cu ampliacso das redes respec/
tivas, procedendo a elahorzcac de nrofetos
esvecificacoes e orramentos;

estaccoes de hombeamento e tratamento de //
égua e esgatos;
controlar o consumo de agua da popnlacaoc,/
coordenando as manobras de distribuirces,/
de mcde a ceoneiliar as exigéncias técnieas
do ecuivamentc com as da populacsci
dar varecer scbre projetos de iniciativa /
particular, relacionados com abastecimrento
de égua e a coleta de esgatos, fornecendo /
2 orientacaoc cue se fizer necesséria, anrrgo
vando, se fOor o caso, os vrojetocs de insta
lacoes residenciais, industriais e comer-/
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ciais;g
' . ~ 2 .
v prestar as informacoes cabiveis nos casos

de reclamacces dos consumidores, tomandc/
» A
as necessarias vrovidencias;

o
e
[

manter o registro autualizadoc de todos os

consumidcres e ususriocs, hem como o mapa/

discriminetive das rédes de distribuicdes;

VIT zelar vela ccnservacac dos mananciais e-/
xistentes do Municinio, evitando ¢ desma-
tamentos e "cuelmadas" nas sues proximida
des bem como impedindo a poluirac dos cur.
SCS d'égua;

VIII controlar 2 cualidade ds égua fornecida a
populaqgo, nrocedendc ac seu acdecuado trg
tamento;

X executar medidas correlatas cue se torna-

rem necessérias'para a manutenc;éfo de um /

efeciente sistems de ahastecimento de a-/

gua e esgoto a populacdos

SECAO IV

DO ZFTOR DE FISCATIZACEO

Artigo 182 - 1o Setor de Tiscalizacao compete:

I executar fiscalizagéo do servieco dos di-/
versos setcres da Diretoriz de Obras e Vi
acao;

11 evecutar tarefas correlatas cue lhe forem

determinadas pelo seu suverlior imediasto;

Di DIATTORTA DT ENUCACAQ T CUTTTIRA

\

Artigo 129 - & Diretoria de Educacao e Cultura comvete a exe
cugéo e sunervisao das stividades educaciocnais/
do Municfvio, esnecialmente a educacao nrimaria
e 2 manutencac de estabelecimentos de ensino, /
de bibliotecas e atividades correlstas de cultu
ra e recreacac e esnecialmente:
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1T

ITT

Iv

VT

VIT

VIIT

IX

promover a coordenacaoc das atividades //
dos 6rgéos educaclieonais do MUnicipio, sg
gundo a orientacao estadual, e normas da
Tei de Diretrizes e Bases da Fducacao Va
cionals

.elaborar, em colaboracac com os orgaos /
estaduais competentes, o Flano Municipal
de Tducacao:

suvervisionar a execucac do Planc 2 acue/
se refere o inciso anterior, mantendoc eg
treito contato com as auvtoridades federg
iz e estaduais, visando a obtencac de mg
terial didatico vrara a2s unidades escola-
res e a2 melhor orientaqgo para o ensinoj
supervisionar e controlar programas de /
merenda escolar, de alfabetizacdo de adul
tos, de inauéritos e vesoulisas sobre a ro
vulacac em idade escolar no Municivioy
verificar as necessidades de classes nara
o cusc vrimarioc em cada ano letivo, para/
a sua ovortuna Instalacao;

desenvolver z*ividades de recreacac e //
cultura, esrecialmente programas recreag*
tivos em varcues e jardins; jogos espor-
tivosy certames culturais artisticos e /
literariocs e festividades civicas;
incentivar a frrmacac de cooverativas egs
colares dando a orientacac cue sé fizer/
necesséria;

dirigir e coordenar as reunides com nais
e mestres, vrestando-lhes a orientacao /
cue se fizer necesséria;

manter conctantemente atualizado o cadag
trc de todos os professSres pertencentes
2o Servicos

rrestar a colahoracic cue lhe for solici
tada melos 6rgdocs e associacdes de clas-
se do municipio no cue concerne 2s ativi
dades relacicnadas com ccngressos, simpg
sios, cursos e certames culturaisj




Prefeitura Municipal de Lorena
- ESTADC DE SAO PAULO -

Fis. N.° ()3%3

LIVRO DE DECRETOS

X1

XVI

XVIT

XVIIT

vromover a realizacado de convenics esco-
bem comc estabelecimentos varticulares,/
ocbjetivando o desenvelvimento das ativi-
dades educacliocnalis do MUnicipio;
promover vnrogramas de visitacao acs lo-/
cais de interesse historico e artistico/
do Municipio, prestando a orientacdoc ne-
cessaria & sua boa conservacac e anresen
tacaos

incentivar, nos estabeleciemto= de ensi-
no, a promogao de atividades culturais;
controlar a distribuizac de material di-
datico as escolas urbanas e rurals manten
do registro atualizado;

conceder holsas de estudo a estudantes /
cue nso tenham recurscs para os estudos
mediante selecdo por critérics cue evi-/
tem o nrotecionismoy

dar orientazcao pedagdgica acs professo-/
res, mediante a execucao de reunicdes e /
de cursos esveciais, ministrados por nesg
scal de reconhecida capacidade;
fiscalizar, permanentemente as escclas /
municipais, verificando a o*ediencia acs
dispositivos regulamentares, bem comec a/
situacdo das dependencias escolares, no/
cue concerne a deficiéencia de funcionamen
to e instalacados

controler a assidvidade dos professcres/
e diretores de escolas municipals median
te a verificacgo dos boletins de frecuen
cia e de visitas sem data rrefixaday
elaborar, =m coordenacac com o orede de/
educacao estadual, o calendaric escolar/
a ser distribuidec as escolas municinalssy
surervisicnar e orientar o funciocnamento
da biblioteca municipals

solicitar as construcces escolares, a re
varacac e ¢ ararelhamentc dos estabeleci
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mentos de ensino municivaljg
ZXII executar tarefas correlatas cve lhe forem
determinadas pelo seu superior imediatoy

carimro VIII

D4 DIR TORTE D SERVICOS MINICIPATS

5 . b . . ~ . " e .
Artigo 202 - 4 Diretoria de Zerviscos Municinais compete eve-

cutar as atividades relscionadas com os servicgos
de utilidade publicaj; com a fiscalizacio de con
cessdoc ou rermissio dos mesmcs; com a manuten-/
cgo, controle e fiscalizacao do matadourc, dos/
cemitérios, dos mercados e feiras; com a conser
vaggo e limvegza dos lcgradcuros ﬁﬁblicos; 2 ze-
ladcris ac controle de utilizacdo e manutencdc/
de vefculos da Prefeituras

SECA0 T

2

DO STETOR DU TIMPEZA PR

=

ICA

rtigo 212 - Ac Zetor de Timpeza Publica compete:

I exercer todas as atividades ligadas & ma-
nutencac da limpeza na cidade, mediante a
capinacao varredura, lavagem e irriganac/
das ruas e vracgas e demgis logradourocs pﬁ
blicos;

11 planejar e surervisionar a2 execucaoc dos /
servicos de cocleta de lixo, mediante a e-
laboracao de itinerérios, visando a utili
zagso maxima dos veiculosy

111 solicitar a colaboragac dos moradores na/
limreza e conservacaoc de valas e escoadou

ros de aguas pluviaisy

T

v zelar vela conservacgaoc dcs materiais e ve

3 3 . i 0
culos ntilizadocs na limpeza publicay

-
=

fiscallizer, ncs casos de contrato, o ser-
vico de limpeza e conservacao de valetas,
valas e bueiros de éguas pluvialis;

VI dirigir esses servicos, nos cascs de execy
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VI

VI

IX

Artigo 229 - Ao

I

II

v

Vi

I zelar nela COHS@TVanO e controlar o uso

ng direta pela Prefeitura;

I tomar todas as medidss sdequadas para a/
eliminacao do lixo, considerando os vre-
ceitos de higiene e saude pﬁblica;

II elaborar as escalas das eculves ou tur-/
mas de limpeza;
inspecionar, em cuslcue época, os servi-
¢cos de Timpeza pﬁlica, de modo a evitar/
vossiveis danos a populacios
executar tarefas correlstas rue lhe forem
determinadas nelo seu superior imediato;

SECE0 1T

DC 1TTOR DE FRACAS, PARCTES T OJARDTVS

Setor de Pracgas, varcues e jardins comnete:

zelar vela conservacac dos partues, pra-

cas e ‘ardins do MUnicipio, providenclan

do a nodagem pericdica das arvores e da/

grsma, bem como a troeca de lampadas defel
tucsas ou cuebradas;

surervisionar e executar a arborizacaoc /

dos parcues, jardins cu pracas publicas/

escolhendo as especies cue mais se adap-

tem ao clima local, as condicles minimas

de seguranca pﬁblica e especialmente a0/

embelezamentoc da cidade;

dos msterlisis ntilizados nos servincs de
conservacac de parcues, nracas e jardins;
inspecionar, periodicamente, as ecuives/
sob suas ordens, dendo a competente ori-
entacdo, onando esta se f izer necessaria;
sdministrar o Horto Tlorestal do Munici-
pio, mantendoc noc mesmec um viveiro de es-
pecies vegetals, a fim de intensificar o
florestamento e reflorestamento nc terri
téric do Municivnio;

manter um registro dos logradcurcs pﬁhl;
©OS cue necessitam servi-~os vericdicos /
de limpeza e conservacaoc;
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VII menter estreitc entrosamentoc, por inter-
médio do seu Nireteor com o Setor compe-/
tente da Diretoria de Cbras e Viacdoc, //
com o chietivo de prestar a colahoracac/
que for necesséria, ncs casos de sbertu-
ra de vias ou logradourocs niblicos. rue /
necessitarem arborizacaos

VIII cuvervisionzr a ntilizacdo de prodvtos /
cufmicos de combate as pragas, DOr proces
Sos cue naoc Sejiam nocivos a populacaoc;

X executar tarefas correlztes rue lhe fo-/
rem determinadas nelc seu superior ime-/
diato.

SRR TTT

N0 STTOR DO MATADOURO

Artigo 232 - Lo Setor do Metadouro compete:

I surervisionar a movimentacao do gado no/
a ra

ao @

matadouro, desde a sua entrada pa

abate até 2 sua safda vars o consumo da/
ropulecaos

I1 examinar o estadc de sanidade do gado, rg
jeitando os cue naoc se encontrarem em //
condicCes para o abate;

ITT elaborar relatérics estatisticos mensais
sobre o movimento do metadourc, propondo
ou sugerindo as rrovidencias cue, no seu
entender, sejiam necessérias;

Y promover a arrecsdacac das tarifas,de mg
tanza do rado, efetwando o recoclhimentc/
3 Tesoursria da Prefeitura em veriocdos /

determinados
?

v eseriturar o movimanto de z2bate no mata-
dourcs
~ - < .
VI efetuar as prestacoes de contas verlodi-

cas a Diretoria Ae “Financas, da renda /
auferida no matadouro;

VIT zelar nels manutencao das condicoes de /
hiriéne e limpeza das dependencias do mag

O A
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Artigo 2

[

e

[l

VIII

IX

XI

i¥e)

IT

IT1I

Iv

v

‘Vr I

rd
Seteor do Cemiterio compete:

elaborar escalas de e2bate de gado, segun-
do os dias de maior consumo de carne da /
populzcac;

rerrimir, em colaborscac com os fiscais /
da Prefeitura, a matance clandestina de /

animais, fazendo as autuacoes e interdi-/
coes necessaviss;

controlar a2 guwarda de animais destinados/
ao ahate, nas devendencias do matadourocs
executar tarefas correlatas cue lhe forem
determinadas pelo seu superior imedizto;

SECA0 IV

O)

DO SETOR DT CUMITERIOS

manter o registroc de sepulturas e cuadras

planejando a abertura de covas, segundo 2

meédia de sepultamentoss

numerar as sepulturas, de acordec com o //

seu alinhamentoc nas cuvadras;

controlar o movimento de certidces de 6hi

to, guias e recibos de ragamento de taxas

para efeito de fiscalizacac das exumacoes

e inumacces;

efetuar o recolhimentc e escrituracac de/
importancias recebidas, por serviros de /
cualouer naturezas efetuadcs ro cemitéria

encaminhando=-as, beri&dicamente, 2 Tesou-

rariz da Prefeltura, juntamente com og reg
rectivcos comprovantes, scb a forma de rreg
tacao de contas;

fixar o horsrio de trabalhc de seus suhor-
dinacdocs, bem come a escale de servico dos/
mesmos §

zelar nela manutencao das condicdes de lim
peza do cemitérioc, bem como instruir as //
providencias a serem tomadas com vista a /
higiene e desinfeccao das dependencias do/
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cemitéric;

VII manter o ambiente de ordem e resreito cue
deve existir permanentemente em um cemité
ric.

VIII efetusr o controle de toda o movimentacso
ocorrida no cemitério, atraves de livro,/
fichas ou folhas de regis tro, referentes/
a oualauer esnécie de stividade exercida/-
no cemitérics

X executar tarefas correlatas cue lre forem

- ‘ determinadas nelc seu superior imedisgto.

arrXo v

DO SZTOR DE MIRCADOS I FEIRAS

Artigo 259 - Ao Setor de Mercados e Feiras comvete:

I surervisicnar e controlar o funcionamento
dos mercadocs e feiras do Mﬁnicfpio;

IT suvervisgsionsr e controlar, através de ing
pecces periodicas, a hiciene e limpeza //
dos mercados e feiras, especialmente as /
diverssas dependéncias dos nprimeiross

I7T vermitir e controlar a utilizeric de comg

l. dos e areas livres das feiras e mercados;

Iv promover a arrecadacac das rendas proveni
entes da nermissic de comodos ou areas e/
instalacoes recclhendo 2 Tesouraria, em 7
prazos determinados as importancias rue /
forem arrecadadas diretamentes

v fiscalizar a observancia das obrigacdes /
ascumidas pnelcs permissionsa rios das deprn
dencias dos mercados;

VI controlar a entrada e saida de mercadorias
solicitendo a presenca de sutoridade com-

mentacao en ordem;

VII manter a ordem nas diversas dependéncias/
dos mercados oun das areas das feirss 1i-/
vres, tomando =8 nrovidencias cue se tor-

’ -
narenm necessarlas;
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i3

VIITI linspecicnar e controlar, neriédicamente,
g pesagem de pnrodutos oun mercadoriass

IX examinar o estado sanitario das mercado-
rias e vrodutos coleecados a venda nos //
mercados e feiras promovendo a sua inutl
lizacdo cu interdicdo ac consumo, cvando
deteriorados ocu anti-higienicos;

X executar tarefas correlatas rue lhe fo-/
rem determinadas nelc seu superior ime-/
diatoc. |

. ' sprio VI

DO _SETOR DT VIATIRAS % MACUINAS

“~

a ~t Trse ’ .
Lrtigo 262 - Ao Setor de Viaturas e Macuinas compete:

I Controlar a utilizacao dos vefeulos da /
Prefeitura, promovendo a racional distri
buicac dos servicos, de modo a atender,/
da melhor manelira possivel, as solicite-
cdes dos orgaos municipaiss

11 opinar nos processos de acuisicic de vel
culos antes da decisac final do Prefeito;

' III fisecalizer as condicoes de utilizacaoc e/
consefvagéo dos veiculos velos usuérios;

v sugerir so Prefeito @ venda éu baixa dos
vefculos inserviveis;

\ elshorar a escala de servicos dcs moto=-/
ristas da Prefeitura, orientando-os na /
conducac dos vefculos e exigindc-lhes a
fiel observincia das norras de transito.

VI manter um registro de distribuicaoc de //
vefeulos s por espécie e localizacao, bem
coms um fichario atualizado contendo com
pleta esnecificacio sobre cada um dos //
veiculos de propriedade da FPrefelturas

VII executar tarefas correlatas cue lhe fo-/
rem determinadas pelo seu superior ime-/
diatoc.

carimiro  IX
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0T A -~ - fad s A . “ H o H
ARTIGO 272 - iAo Servico de Saude e fAssistencla Social compe-
te a2 execucac de atividades de assistencia medi

-
co-sociagl a nopula

I

IT

v

VIT

VITI

IX

acao local, e esvecialmente:

promover o levantamento dos vproblemas de/
saude do NUnicipio, localizando, na medi=-
da de suss pcossibilidades, cs nontos eri-
ticos a serem atacados, em funcdoc da / //
maior cu menor incidencia das doenc cas na/
populacac;

manter estreita coordenacSo com oS Orgaos
de savde estadual e federal, visando a //
execucao de servico de assistencia medico
soccial e defese sanitéria;

elaborar os programas anuais de saﬁde, de
assistencia, de educacéo e
rias

dirigir os servicos de ass isténcia médica
dentaria e social acs servidores munici-/
vais;

dirigir e fiscalizar a aplicacaoc de recur
sos financeiros nrovenientes de convénicvg
desenveolver nrogramas de assistencia aoc /
menor shandonadc e as nesscas doentes ca-
rentes de recursos flnanceiros;

ovpinar sobrepedidos de sutvensac ou auxi-
Jios 2 entidades assistenciais do Municf-
pioc e fisealizar a suva aplicacac, cvandc/
concedidos;

promover o atendimento de pessoas doentes

rd "~
hem cemo o encaminhamentoc acs orgaocs de /

sande municinals dacueles cue necessitem/:
de socorros imediatosy

nromover 3 realizarcso de convenios de sau
de com entidades congeneres federal e es-
tadual,

~ ’ . . [
tencia medico=-social no Moniclvios

relativos as atividades de agsis-
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X executar tarefas correlatas cue lhe forem
determinadss por cemn suveriocr imedliato.

rfTrIL0 IIT

DAS ATRIBITICONS DO PRSSOAL

cspfTUTO T

DOZ DIRTTOR™S, DO CHEFE DO GARIVITE, DA /
® | PROCTRANO0RTA T DA COMISSE0 MUNICIPAT DE /

PTAWTAMYNTO,

srtigo 28 @ - fos Niretorés, ao Chefe do fGahinete do Frefeito
a Frocuradoris e a Comissac Minicinal de Plane-
jamentc compete:

T Supervisionar, orientar e coordenar as -/
atividades desenvolvidas nelcos seus resveg
tivos orgaos;

I1 nroferir despachos decisérios em Nrocesscs
stinentes a assuntos de competencis dos /
Srgdos cve dirigem e interlocutérios na-/

. guéles cuia decisBo esteis fora do ambito

| de svas atribuicces.

111 encaminhar, anunalmente, ac Trefeito, rela
téric sobhre servicos execntados nelos or-
g50s scb sua direcfog

v Sugerir e scliciter ac Frefelto as rrovi-
dencias cue julgar necessarias nara Propl
ciar ou menter o bom andamento dos servi-
cos sob sua responsgblilidade;

v indicar ac Prefeito servidores vars o / /
preenchimento das funcdes de chefia cue /
lhe estao subordinadas;

VI vropor ac Irefeitc a instaurscac de sindi
cincias ou incuéritos administratives so-
bre irreguleridades occrridas no seu or-/
gac;

V11 supervisicner 2 elaboracac da vprovnosta or
Qamentéria dcs 6rgacs suhordinados, dan-/
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#

Artigo 208 -

VIII

X

XII

XIII

X1V

Aos "necarregades de setores compete:

I

IT

111

do-lhe, a seguir, o encaminhamento rotinel
ro:

anrovar a escals de ferias dos funciona-/
rics da sna Diretoriaj

corunicar a Niretoria de Financas as trang|
feréncias de bens moveis para efeito de /
atvalizacac de registros

nrestar ac Frefeito informacces e esclare
cimentos séhre assnntos em fase final de/
discussac ou cue devam subir s considera-
cac superior;

rromover reunices periédicas de cocordena-
cac entre subcrdinadcs, a fim de tracar /
diretrizes, dirimir dﬁvidas, ouvir suges-
toes e discutir asssuntos de interesse do
Municfpio; _
nromover s movimentacao de pessgoal nas //
vnidades administretivas cue lhes estac /
subordinadas, nrocedendo 2 imedista comu-
nicagéc 20 63@50 de ressocal da Prefeitura
das transferencias efetvadas;

imp&r venas disciplinares acs servvidores/
da Sva Diretoris na formas da legislacac/
vigente e elogié¥los cuvando se notabilizg
rem nc desempenho de suas funcoes
desempenhar outras atribuicces rue lhe fo
rem determinadas nelo Prefeito.

NQT SUCARRECADOS DE SETHRTS

dirigir e controlsr os trabalhos rue Tre/
s8o afetos, respondendo nelos encargos a/
eles atribuidos;

providencisr o fornecimento de moteriais/
necessarics acs seus servicos, hem comor g

’ i ~
parcs em movels, marulnas e instalacces:

Determinar a distribuicsc de processocs e/
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IV

v

XI1

XITT

tarefas pelos servidores subcrdinados, ze
lando nela fiel observancia dos nrazos fi
¥ados vara seu estndo e conelusio;
nropor 20 sen superior imedisto a escala/
de férias dos seus subordinsdos;
arresentar, snualmente, ac seun surerior /
imedliato, relatoric sobre os trahalhos de
senvolvidos pelas unidades subordinadas;
fiscalizar a frecuencia e a vermanencia do
pessocal no servicos
reunir, periocdicemente, os funcionarios /
s

subordinadcs, onvindo sugestoes. ou discu-
“~
tindo assuntcs diretamente Tigados 28 atl

vidades rve lhes estao afetas;

efetuar o desconto em folha de pasgamento/
para os cssos de ausencia sem autorizscéos
nroner aoc seu superior imediato as medidas
cve considerarem necessarias ac aperfei-/
coamento ou a melhor execucac dos servi-/
cos

prestar ac superior imediato informacoes/
e esclarecimentos sobre assuntos em fase/
finsl de decisdo ou cue devam subir a con
sideracac superior;

proferir desnachos decisdérics em nroces~/
sos atinentes a assuntos de sus competen-

cia, ocu interlocutérics nacueles cuja de-

cisfo esteia fora doc ambito de suas atri-

buizoes;

assinar ou visar doecumentos emitidos ocu /
nrevarados pelas unidades cne dirigem, en
caminhando-as & apreciacsc do seu superi-
or imediato;

executar tarefas correlatas cve lhe forem
determinadas velo seu superior imedlatoj

Artigc 302 - O horaric de funcionamento da Prefeltura Maniel
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pal & o estarelecido nela Tel no 509, de 09 de
agésto de 1965, regulamentada velo dedreto no/
216, de 10 de agosto de 1965.

Artigo 319 -~ VMos casos de afastamento de funcionarics ocu-/
pantes de funcoes de Diretor, ocorrera a subs-
tituicdoc vor outre diretor cuando o nerfodo de
afastamento exceder a 08 dias consecutivos.

§ NICO - A substituicao sera efetuads mediante ato do /
Prefeito.

Artigo 329 - A estrutura administrativa menciocnads no arti-
go 10 sera rerresentada gréficamenﬁe velo orga
nograme cue acompanhs este “egulamento Internoc.

rtigo %32 - Tste Regulamentoc Interno entrara em vigor na /

data de sua publicecao, revogadas as disnosi~/
~ 4 -
cces em contrario.

orena, 25 de fevereiro de 1¢71

|

Diretor de Administracgac ==

4 » -~ -
Registrado no Tivrc proprioc do Setor de Servi-
cos CGerais da Diretoria de idministracac da Prefeitura Munici
pal e Purlicado no Facgo *unicipal aocs 25 de fevereiro de 1971,

’780waﬁﬂkﬂﬁmiﬁk/ Coda_-

-

== RAIMITWDS CORTTZ == k}
=Encarregada do 3Setor de Servicos Geralis=




