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LEL'W® 3131, DB 01/04/1 969

DispOe sobre a Organiza Zo Administrativa dgQ Munict-
pic, institul Unicades reamentaries e contem outras
dlsposicoes.

A CAmars Municipal de Itatlaiucu, decratou e em, Prefeito Ml
cipal, sanciono a seguinte lei:-

TfTULO I
Da Organizacaoc Administrative

Art, 18 - A organgzaggo dos Serviges Administrativoes do Munici
pic obedecera as disposigoss desta lei. ‘
; i¢ - A Camara Municipal, que se constitul de Unidade Crgamen
taria, reger-se-a pelas disposicoes do seu Regimento Internc.
§ 20 - A organizagio sdministrgtiva da Frefeitura Yunicipal, -
que se constituvi ,das Unicdades Orgamentarias constantes do organcgrama_
anerc, reger-se-a pelas disposicoes desta lei.

Arg. 2¢ - A Prefeitura Yunicipal comprecnde as seguintes Undda

des Orcamentarias:-

- Gabinete e Secretariz do Prefeito;

- Servi¢o da Fazendaj

Servico de Contabilidade;

Servigo Municipal de Estradas de FRodagem;

- Servigo do Fatrimonilo; , .

- Servigo de Educacag, Saude € Assistencie Socialj
Servicg de Cbras Pu&ligas.

Paragrafo Unico - Cada orgac auicnomo existente na organizagao
adminlistrativa de Municipio reprgsenta uma Unidade Orgementaria distin
ta; nao ,podendo, em qualguer_hlpotese, ser concedida autonompla economi
ca nos corgacs da administragac. .

Art. 3¢ - A administragdo do Municipio, em sua funcso executl-

o

va, compete ao Prefeitc, com as atribuicOes conslanies da Constituigio
e das Leis,
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rfruLo 11

Da Organizagic e Competencia dos Orgios-Unidades
cAPITULO I

Do Gabincte do Frefeito

Ari. 4% - Ao Gabinete do Prefeite incumbe:-
T - Preparar ¢ encapinhar © expediente a ser submetide ao Deg-
pacho do Prefelto;

11 - receher e submeter ap despacho inicial do PrefeitoZ a cor-
regpondencia oficial remeiendo a Secretaria, para processamenvo, a =
gue necessitar de in%orma oes, segundo as decisces do Prefeito;

III - encagdnhar a Secretaria os pedidos de informagGes, ordens,
despachos, declstes e deliberagoes do Prefeito)

IV - encamirhar ac Prefeito as pgssoas gque o procurarem ou mar-
car-1hes audiencias, segundo reccemendacoos do Frefelios

¥ - redigir, ocrdepnar e elaborar a correspondencla oficlal do -
Prefcito; ' .
v} - mapter em perfeita ordem o arguivo céo Gabinelo;
VIi - desempenbar as stividades de representacac do Prefeito, -
quando credenciado; S
¥111 - ariticular-se, permanentiemente, com oS demais orgacs, obser
vande ag normas de trabslho prescritas peios MeSmOs j v

JIX - fornecer, requisitande-os das respegtivas repartlcoeg, 03

necessarios elementos para organizacgig do relatoric anual de Frefelito:
% - representar ao prefeito sobfe qualquer ancrmalidade dos -
servigos administratives municipais.

Art, 59 - Ao Chefe de Gabinciec do Frefelto cave dirigir, supe-
rintender e coordepar os trabalhes deste OXgac. '
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# Art. 6¢ - Inexistindo a fungdc de Chefe de Gabinete, ou enquap
T nao forem criadas as respectivas fungoes gu cargo, poderac as atri-
buigoes do Gabinete ser conferidas ao Secretario.

carfruLoe 11
Da Secretaria

Arg. 79 - A Secretaria compete: - - .

I - aplicar, orientar e fiscalizar a execugac da legislacac de
pessoal referente a ingressos, direitos, vantagens, deveres, obriga -
gdes, responsabilidade e agao disciplinar;

1I - o peoliciamente admiristrative interno das reparticfes muni

cipaisg
B 11 - o expediente, servigos e assuntcs que, por sua natureza, -
nac se incluam na competencia de outrag reparticoes;

IV - as providencias relativas a economia in%erna da Prefeitura
Municipalj; »

V - as informacgoes, esclarecimentos e publicagoes relativas -
aocs atos e servicos adminlstrativos; .
VI - subscrever, com o Prefelto do Municiplo, os ates adminig -
;ritivos, decretos e portarias, bem come as sancgoes e promulgacoes de
€133 .
VII - elaborar o relatorlo snual da administragio;
VIII - providenciar o prccesso para o pagamento_acs servidores do
Municipio, de vantagens a que tiverem direlito, nos termcs da leglsla .-
cao vigentejg . .

IX - apresentar a Contabilidade as propostas or amentarias par-
ciais, ,relativas ao Gabinete e Secpetaria e estudar e giscutir ceR O -
mesme orgac, as proposias orgamentarias parcilals das demais Unidades -
Orcamentarias do Municiplo;

%X - executar os servigos de Arquivo, Almoxarifadoe e Portaria;

XI - promover a agulsigac e d;stribuiqao de materials de expedl
ente para os servigos da administracao.

XII - manter rigorcsamente atualizadog os reglstros funciopais -
indiviguais de todes os servidores dq Municipio, inclusive de opera -~
rics, a vista dos respectivos prontuarios;

XIIY - manter, ccnvenientemente atualizados, os quadrgs referen -
tgs a carges ¢ fungoes gratificadas, functes de extranumerarios e ope-
rarios, nac s¢ os permanentes, come de todos que devam ser fichados;

B {1V - fisealizar o pontc do pessoal da Prefeitura, inclusive de
cperarios de obras e servigos, organizando os respectives mapas de com
parecimento; il

XV - elaborar as folhas de pesscal da Prefeitura, gob orienta -
¢io e a consideragao do Servico de Contabilidade do Municipio;

XVI - dar_parecer e informar, bem come lavrar os atgs correspon-
dentes a nomeacic de funcionarios, admissao de extranumerarios, rever-
530, aproveitamento, designacao para fungoes gratificadas, pgsse, exer
cicic, promogao, preenchimento de vagas, IemoGaoc, substituicao, exone-
ragao, dispenga, disponibilidade, aposentadoria, transferencia, perm-
ta, readaptagac e, em fim, todos os atos e fatos concernentes a admi -
nistracdo de pessoalj

AVII - pronunciar-se, por escrito, em todos o3 recursce ou pedi -
dos de reconsideragac, justificagaq de faltas, pedidos de readmisgsaoc e
readaptagoes, de gratificagbes, diarias, ajuda de custo e sobre toda e
qualquer reinvindlcagac de pessoals, . .

. QVIII - organizar a escala de ferias anpual e submete~la a aprova -
cédo do Prefeito; N

XIX - organizar os processos de promegac € concursoj "

X - promover QS processos per abandonc do carge ou fungaoj

ZXI - proceder a averhigac e a_classificagao dos descontos, ezer
cendo, a respelic, severa fiscalizagao, representando ao Prefelto sg -
bre as providenclas que se fizerem necessarias e irregularidades veri-
Ticadas; . '

XXI1 - proceder a ccntagem de tempo dos servidores municipals,; re
digindo as certidoes ,a serem fornecidas, submetendo-as a considaracao
do Prefeito do Municipio:
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XXIIX - escriturar as carteirasg profissionals e coligir, apurar -
dados estatisticos e analisar relatorios pargials, referentes aos ser-
vigos da Prefeitura, para constarem do relatorio anual da administra -
g&o3 ,
¥XIV - organizar e manter o dicionaric municipal de leis, regula
nentos, Pareceres, publicagtes e demals elementos relacionados com a -
organizacao Municipalj; .
XXV - miputar e elaborar a ,correspondencia ofiicialjy
XEV1 - lavrar, em livros proprios, termos de contratos e outros
em que a administragao for parte;
¥XVII - minutar os projetos de leis, regulamentos, portarias, or-
dens de servigo, notas e tudos mais que se relacione com & administra-
¢io nunicipal; ~ : .
XAVIIT - iavrgr certiddes, alvaras e edifais para todos os fins, a
vista de informacOes e pareceres dos demals orgaos agministrativos;
TXVIX - lawrar os atos leglslativos destinados a sancdo, bem como
oz atos administrativos destipnados a assinatura do Prefeites .,
¥XX - lavrer os atgs, decretos, leis e portarias em i1vro prg -
prio, observada rigorcsa ordem cronologica.

Art. 82 - A Secretaria compete:-
1 - Portaria
2 -~ Almoxarifado
3 - Comunicagdes e Arquivo.

Art. 99 - A Portaria compete:-

T - Abrir e fechar as repartigges nas horag regulamentares, ve
lendo pela limpeza e conservagao dos moveic, utensilics e materials ne
las existentes; . N N

, II - manter permangnte vigilancia sobre as redes de instalagio_
de agua e luz, bem como sobre os filtros e deposites de agua potavel,-
cominicando, imediatamente e por escrito, a Secretaria, qualquer defei
to constatado; 5 .

IIT - atender ao publico em sSeus pedidos de informagoes, encami-
phando o8 intersssados as repartigoes raspectivas) N

IV - providenciar o hastegmento da Bandeira Nacional, de acordo
com a lei gque regula 9 uso dos simbolos: _ -

Vv - receber e postar a correspondencia oficialj

Art. 10 - Ao Amoxarifado incumbe: -

1 - receber e registrar, €l livro préprio, o3 waterials adqui-
ridos, segundo nolas encamlnhadas pele Servigo de Contabilidade, bém -
como reglstrar toda e qualguer salda de material, na conformidade Ge -
elsmentos encaminhados pelo mesmo 3ervigeo, apresentando, mensalmente, -
informacoes schre o saldo ou gstogue de materials; ..

{I - rever_as requisigoes de material encaminhadas pelos Orgacs
Ja da administragdo, do ponto de vista da nomenclatura, das @Specifica
coes ¢,das upidades, solicitando 203 requisitantes os dados julgados -
necessarios a perfeigao dos S6eTvigos)

II1 - formular os pedidos de materiais para serem submetlidos @0
despache do Prefeito © empenho do Servigo de Contabilldade; B

1v - efetuar estudos e adotar medidas para a simplificagao e pa
dronlzacao dos materialsj

vV - conferir e encaminhar 20 Servigo de Contabilidade as fabu-
ras ou notas dos fornecimentos de matepials;

vi - day conhecimento 2o cappretario das irregularidades verifi-
cadas no recebimento de materials; .

Vi - wender em hasta publica, com antorizacao do Prefeito, o md
terial inservivel ou degnecessario aos servigos, expedindo as gulas de
recolhimento das importancias da alienagao aos cofres municipalsy

VIII - entregar, mediante regqulsicoes, visadag ou assinadas pelos
chefes de servigo, de Orgao Ou de unidade orgamentaria, o8 materiais -
solicitados;

IX - manter atualizada e devidamenfe comprovada for guias e re-
guisigoes, 2 cgerituracao da entrada © saida de material

53
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L - levantar, mensalmente e sempre gue solicitado, balancete -
de verificacao do livro de entrada e sa da, com os respectives saldos
de gquantidades, especle e valores, para ser gncamlphado ac Serylge de
Contabilidade, com todos os elementos necessarios a eserituracio das -
matagoes patrimonialss

XI - velar pela conservagao 4o material sob sua guardas

XIT - promover a rocuperacio 4o material usado, eseriburando-o @
consarvando-o 30b sua guarda; i

XIIT - guardar o material em geral, em lugar adequadg respeitada

eapectiva natureza, mantendo permanente vigilancia sobre a3 depen
as do Almoxarifado ¢ sobre o material depositado fora delas;

Art. L1 - Ao Servigo de Comunicagoes e Arquivo cabe:-

sua P
denci

ne

I - protocolar e processar todos os papelis entrados na Prefei-
turas
I - guardar e cCORServar processos, livros e outres documentos_

oficials;y
TI{ - distribuir, segundo orientagdo da Secretaria, e controlar
o andamento 4os processos;
IV - atendey aos pedidos de remegsa de processos e demals docu~
entos 203 demais orgdos da adminlstracac medlente requislgao assina-
ds por quem de direito, registrando, devi&amente, a3 entradas ¢ sal -

Aa83

o Vo= prestar 1nformag§es aos interessados sobre andamento, Loca
1izagio e despachos decisorigs exarados em Processos) i

VI - lavray as certidoes requeridas sobre despachos do Prefeito
ou gualquer conteudo nOs Processos, para serem submetidas a autoridade
compeitente;

Y11 - escriturar todos os livros e fichas de carga ¢ descarga e
andamento de papeis, livros, documentos e processos sob sua guarda, de
nodo a informar, comprovadamente e a gqualquer momento 0 paradeiro des-
ses mesmos documentosi,

VvT1il - Comumicar a 3ecretaria qualqguer irregularidade verificada_
no servigo.

Art. 12 - As atividades do servigo de Comunicagoes e Arguivo -
compreenden as do arqulve ativo e arquivo passivo, vivo ou morto, res-
pectivamenic. . B 9

Paragrafo Unico - As fungoes do arquivo vivo sao as referidas_
no artigo anterior € as de arquivo morto a guarda e conservagao de dg-
eumentos em geral, livros, jornais, fotografias, mapas, cartas e auto~
grafos legislatives, documentos e papeis nao processados encerrados ¢
am 4esus0.

2
Art. 13 - Ao Secretario incumbes -

T ipigir e coordenar os trabalhos da Secretariaj
_ 1L cpreciar o opinar, por escrito, sobre problemas da adminig
tragdo, qu Lthe forem submetidos pelo Prefeito; .
il% - peceber e encamiunhar ao Gabinete, para despacho on decisag
do Prefeito, 03 processos enviados pelos demais servigos, devolvendo a
procedencia ou encaminhande a outpos orgaos, pard novo pronunciamento,
05 gue, 0 seu ver, nao estiverenm  devidamente esclarecidoss
{7 - peunlr em parecer proprio o3 assuntos relativos a proceg -
s05 em aque haja pronunciamento de mals de um orgao administratgvog

¥ - dar parecer em todos 08 Processos e Erojetos relacionados__

- oo servigos da Seeretaria, para a conslderagac e despacho do Pre -
ii N
. VI - oplvar =Obre as propostas apresentadas em virtude de cop -
correncias
VIT - distribuir ao pessoal subordinado os papeig e processes -
que devam ser informados pela Secrelariaj ~
VIII - minutar o relatorio anual da administragaos
I¥ - elaborar a proposta ergamentaria parcial da Secretaria e -
estudar e discutir com 0S demais chefes de servigos 23 respectlves XY
postas parciais, especialmenie no que concerne ac pessoal.
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cap{TULO III
Do Servigo da Fazonda

Art. 14 - Ao Servico de Fazenda imcumbe:-
T . Lancar, arrecadar e recolher os impostos, taxas ¢ de
prendas da Municipalidade, assim como ountras contribulgdes legais

11 - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura, guando
jevidamente autorizados pelo Prefelto; i

111 - prommelar-se, por escypito, eobre a3 restitulgles tributa-
ring o pedidos de certiddes de carater fiscals

v - proceder ao langamento dos impostos e taxas 4o Munic{pic,-
submetendo-0 a deliberagdo do Prefeito q

¥ - cumprir os degpachos do Prefeito em relagio as corregoes,-
transferencias © baixas de langamentos tributarios;

VI .- manter devidamente escriturados e atualizados os langamen-
tos dgs impostos, taxas © outras rendas devidas peles contribuintes do
Municipios

VII - efetuar o registro das trensmissoes de propriedade a gual-
quer titnlos B

YIIIl - processar a arregadagac e © recolhimento dos impostos, ta-
zac e demsis rendas 4Q Municipios

IX - procedep a inserigao, apualmente, da Divida Ativa do Muni-
c{pio, em livros proprios, towando as providencias que 1lhe couberem no
gentido de evitar a sua preseciligdos i

. X - efetuvar o pagamento das despesas € COMprONiSSos do Municl-
plo, a vista d= Ordens Qe Pagamenic, de Holas de Empenho & Folhas de -
Pagamento, recebidas do Servigo de Contabilidade, com O “Pagne~-ge” 4o
Prefeito; -

Xi - voerificar a regularidade desses documentos e representar -
a0 Servico de Gontabilidade sobre eventuais Jacunas neles encontradas)

ZIi - encaminhar, ne fim de cada exercicio, ao Servige de Tonta-
bilidade, informes gerais e O montante da Divida Ativa eseriturada ou
a sapr escriturada, para 3 _sua inserigio regular no ALivo do Municipios

T1TI - lavrapr certidoes de caraier f£i3cal. requeridag a Preteitu-
ra, depois do competente_deferimento do Prefeito do Mumicipioj

XIv - dgr informagoes, por eserito, sobre o reguerimento de cer-
tiddes de carater fiscai, para instruir os despachns Ao Prefelto sobre
o

mals -
.
2

XY - encaminhar, diariamente, no fim de gada expedients, a0 Sex
vigo de Contabilldade, para & competente confercncia, exame, controle_
e esepituracdo contabil, 03 dacumentos da vecoita & despess, acompanha
dos das respectlvas Minutas, Grades, Map.s € comprovantes, devidamente
processados e escriturados no livro "Peg mraria’ .

XVl - preparar edlitais e avisos a0} contriﬁuintas, sobre a ¢g -
branga de trivulos, devidamente antorizacos pelo Prefelto, promovendo
a competente publiecagac ou encaminhamcato dirate;
+YIT - emitvir Guias de Recolhimentos

AVITL emitir NotificagOes Fiscals} :

¥IX - extrair certiddes para & cobranga da Divida Ativa, encami-

nhapdo-as a Secretarla, para os devidos fins;

¥+ - orlentar os funclonarios fiscals subordinadog e aos exato-
res do Muniecipic, para que possam dasempenhar, escorreitamente, suas_-
respectivas a rlﬁu‘goesi especialmenie no que conceTne a interpretacgao
o aplicag@o da legislagag trimtaria de Municipioj

Y¥1 ~ submeter-se a conferencla mensal do Servigo de Contabilida
de, dos saldos e valores sob sua guarda e eseriiuragao dos livros de -
sua competencia.

Apte 15 - O Servigo da Fazenda compreende a Tesouraria, Langa-
mentos e Fiscallzagdo.

Art. 16 = A Tesouraria incumbe:-

T - efetnar recebimentos, diretamente ou por delegados devlida-
nente auntorizadoss

TT - efetuar os pagamentos das despesas municipais, devidamenie
autorizades)

i1 - efetuar o movimenio de fundos, recemendado pelo Prefelts:
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IV ~ guardar e velar os valores a seu cargo;
< V - exerutar a tomada de contas dos servidores que arrecaden
rendas municipals, observando e fazendo observay a legislagdo perti -
nentes .
V1 - eserliturar, dlariamente, o livro "Tesourapia", mantendo-o
rigorosamente atualizado, submgtendo-o, mevsalmente, a inspegao do Serp
vigo de Contabilidade do Mymicipio;
VIl - encaminhar, diariamente, mo fim de cada egpediente, ac Sep
vigo de Contgbllidade, para o compstente emame contrrge, conferéneia_
> eserituragde contabil, os documentos da racelita o despesa, devidamen
L cess&écs e organizados, acompanhados das respegtivas Minmtas, -
Grades, Mapas_e comprovantes, bem como do Boletim Diario de_Caixaj;

VfII - nan efetuar qualquer pagamento sem a apresentacao do compe
tente e regular documento autorizativo, assinajo pelo Prefeito;

IZ - conservar em cofre e velar pelgs titulos, valores, caderne

tas de depositos de estabelecimentos de credito, de modo a facilitar,s

™

qualquer momento, a conferencia dos saldos existentes.

Art.l7 = Ao setor Lancamentos ipncumbes- .

I - promever o langamento tributzric do Municiple ¢ sua respeg
i

I

tiva revisao, obsesvados, rigerosamente, cs prazos legais;
LI - manter perfeitamente atualizado o cadastro dos contribuin-

re pedidos de isencoes;

amento suplementar de impostos e taxas e re
fossem, ag arrecadagoes de tributos e rendas
emente de langamentos; p

livros e fichas de langamentos tributarios,d.a
e TAXas pagoess

publicar e e¢xpedir editais e avisos aos contri -

inca de tritutcs em atrazo, com o "visto" do Pre -

alas o conhecimentos para recebimento de tributos_

VIII - notificar os contribuintes com dehitos em atrazo, medianto
visto do Prefeito; . - ;
if - proceder o levantamento da Divida Ativa do Munieipio, ate

o di1 1Y de Janeiro dc ane subsequente, sneaminhandc os regspectlvos

elepentos ao Servigo de Contabilidade, para o competente registio con-
tabil; . . i
tralr as certidoes da Divida Atlva para cobranga judici-

A - C.y’-
al ou amigz.el, quando exlgidas; . , 2
AY - lavrey as certidoss de guitagao tributaria requeridas a -

o

£,

Frefeiture, depois do cowpetente deflerimento,do Prefeito; |, .

XITI - escriturar os langamentos tributarics do Municipio, manten
do-¢s convenientemente atualizades; | N

¥IIT - proceder a 1psericao_da Divida Ativa, am livros proprics;

ALV - submeter-se a conferémcla mengal, ou quando exiglda, dos -
saldos e valores em seu poder, pelo Servigo de Contabilidade para acéy
to des balancetes mensals ou outros fins;

Art, 18 = Ao setor Fiscalizecdo incumbe:-
I - provenlr = reprimir fraudes de gualguer natureza;
il - ingpecicongr ¢ fiscalizar a execugao de obpas particulares_
eridas segundo o Codigo de Obgas do Municipio, depositos de explosi
¢ ipflemaveis, divergoes, anunclics e farmacias, inclusive no que -
conceine a sva localizacdc, segunde despachos do Prefeitos
IIY - arrceadsr e recolher as rendas de gue for incumbido, medi-
ants delegugao legal; .
IV = fozer obseryar as posiuras rmmlcipais + as gbrigages con-
tratuais dos congessicnarios de seryigos de utilidade publica;

V - colaborar efetive ¢ assiduamente pa inspegao das obras ¢ -
s ricos externos da Prefeitura; N
~ VI - efetuar visterlas om geral especialemente,das instalacg
recanicgs, do posics de gasolipa, depopitos de inflamavels e explc
ves, anunclosy pedrelris, eslabelescimentos de diyersces em geral

a0 mais que interesse 2 seguranga 2 a0 so0ssego publico;

{
|
i
1
,
o
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Y11 - impor sangGes por gualguer infragao as disposigdes das le~
Srointcipais e lavrar notificagoes, intimagoes, representagtes e 3ill
zenelas em geral, encaminhando-as aog orgioes da aduinistracacs

VIIT - ipnformar as reclamagdes sobre a execugdo dos servigos de -~
wiilldade publica concedidos cu nioj

17 - fornecer esglarecimentcs informagCes ¢ elementog ao setor

Langanentos e a oulres orgaos da administragac, relativeos a impostos,-
tazas o oubras rendas do Mynicipios _

X - comunicar aos orgégs competentes da administragao, para as
devidas eominacgces, as SONEgagoes de qualguor natureza, sventualmente_
observadasy N '

_ FI - efetuar a fiscalizacgaoc, arrecadagaoc e recolhimento das rep
das nao langadas de que for incumbido, prestande contas, segundo as -
LiaposicOes legals vigenies, aoc gerviio de Fazendas

. %11 -, reprimir as conslrugoes ¢ andestinas, dando imediate aviso
a0 orgao propric das irregularidades verificadas e das notificagoes ex
pedidas ou autcs de infracav devidamente lavradosj ’

YXIII - fiscalizar e fazer observar ag disposiqaes des Codiges de
Posturas, de Obras e de Tributes do Municipio, bem come de todas as -
disposigdes legals vigentcs mno Municipio:

X1V - dar clengia ao Servige de OCbras das irregularidades € r¢ -
clamagdes relativas a execugdo dos servigos de utilidade publica concg
didos ou naoj o £
XV - lavrar autos de infragao, expedir notificagoes, represents

ghes, editais e avisos, relativos aos serviges o fungoes de sua incum-
hencida

Art. 19 - Ao Chefe do Servigo de Fazenda cumpre:-

1 - dirigir o coordenar oS grabalhos e fungoes a Seu Cargo;

1 - encaminhar, diarismente, ao Prefejto, o boletim de Caixa,-
acompanhado de demonstragac dos saldos em deposito em estabeleclimentos
de ereditc, bem como, ao servigo de Contabilidade, os documentos de rg
ceita e despesa, devidamente processados; acompanhados de Minutas, Gra
des, Mapas € comprovantes; N

IIT - distribuir as segoes e setores subcrdinados ,08 processos ©
papeis que lhe forem encaminhados para informagoes ou da=lag diretamen
tes
' TV - encaminhar ao Prefeito, por intermedio da Secretaria, to -
o5 processos, documentos e papeis que dependam de despachos

V¥ - informar e dar parecer em processcs © projetes que relaclg
nem com ¢ Servico de Fazenda, para consideragdo do Prefeito; | .
¥l - assinar editals, avisos, nofjificagdes e representagoes so-
bre o cobranga da Divida Ativa do Monicipio, bem como certidoes de qul,
tagio com a_Fazenda Publica Munlcipal, para serem submetidos ac Frefel
to Municipalj .

V¥II- cumprir os despachos dg Prefeite sobre assuntos pertinen -
tes @a0s seus servigos e, com relagag as transferenclas, cgrregoes e -~
haixas de lancamentos, obgervar, ficlmente, as recomendagoes e despa -
e MPrefeito do Municipio; )

Vil - oriertar e fiscalizar o perfeito cumprimento des Codigos -
Tributario ¢ de Posturas e respectivas lels correlatas;

IX - sucerir ao Prefeitc a aplicagao de penalidades ao pessoal

dog servigos a seu cargo; . ,

= %' - propor os atos ¢ medidas necessarias e gxecuta-log, em reé-
lacio a prevengao € repressao as frandes fiscals ¢ as sonegagoes de im
postog e taxas; " ’

¥I - ingpecicmar as zonag fiscais e fazer reunices periodicas,-
no senbtido de se afactarem as duvidas que poderac surglr pa interpreta

leis tributgrias, recomendando aos fiscals o perfeito gstudo -

digos Tributaric, de Posturas e de Obras, no que concerns a fig-
calizacdo, a fim de gue disponham de perfeito ccnhecimento das tarefag

dos

m

i

- = R ? - _
TIT - articular-se com os demais orgaos e servigos wunicipais, -
cspeclalmente com © Servigo de ,Obras do Municipio, no sentido de con:

A
mpre gue necessario, o medo de perfelta fiscallzacao sQ

-

bre obras particulares e aplicagao'dos codigos e lels do Munlcipio.

l‘
L
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capfTULO IV
Do Servigo de Contebilidade

. hArt. Z0 - Cabe ao Servigo de Contabilidade o Empenho, a Bseri-
turagao, Orgamtmntos e Balangos, alem de Balancetes, conferencias e cop
troles em geral, competindo-lhe:- .

T - Efetuar a contabilidade geral do mumiciplg, especlalmente
a centralizacdo da contabilidade financeira, orgamentaria e economica._
da Prefeituras '

11 = preparar a prestagio de contas de exerg{cio nos prazos le-
gais e fornecer _OS glemenigs lnanceiros, orgamentarios e economicos -
para a elaboragac do relatorio da adminigiragacs X

III - preparar a proposta orgamentaria, em tempo habil, engaml -~
nhande-a ao Frefelto, para & elgboragac da prespegtiva justificagao, o-
hservande as instrugoes dos brgacs competentes scbre o_assunio;

1V - executar, acempanhar risealizar a exccugdo orgameniaria,
representando ao Prefelito sobre gualsquer irregularidades verificadas:

. Vv - controlar a dfvida publica munlcipal em todos o8 seus ag -
pectos)

B VI - processar e efetuar a tomada de contas dos agenies respon-
saveisvgor bens, dinheiros e yalores do MunicipiO'

~ I - proceder ao controle anal tice da con%abilidade de aplica-
cao das rendag das instituicles de edueagac € assistencia soclal, pata
fing de isengio tributaria prevista no artligo 16, item III, da Consti-
tnigio do Estado de Minas Gerais; -

111 - fiscalizar, conferiy e controlar o movimento de fundes 4o
Municipio, em todos os seus aspecigs; "

T% - controlar e orientar tgenicamente os orgios da Prefelburag

que efetuarem registros paralelos a Contabllidade; i
% - contrglar e fiscalizar a execugao dos contratos e conveni
os que acarretem Onus para O Municipio; ;

XI - cxpedir para recsbimento de caugoes e depositos e proces
sar sua restituigao, registrando-o0s devidamente;

¥I1I - reglstrar os atos g fatos administrativos, dos quals pos
gam derivar dlreitos ¢ cbrigagoes para O Municipios :

X111 - escriturar, confeglr e ordenar o8 regisiroeg contabeis dous
slstemas financelro, orgamentario e economico do Munlclplo, observanco
e fazendo observar a legislacac vigente sobpe normwas gerals de direito
financelro e orcamentaric e instrugoes dos Org3os competentesi

IV - elaborar cs balancetes mensais, ate o dia 10 do mes seguin
e ac vencido, com Cg elementos encaminhados pelo ,Servigo de Fazenda, -
em relagad ag_opgragdes dg Calxa, e pelos demals OTrgaos da administpre-
gdo, em_relagao as operagoes oxtra-Calxy; - .

XV - procs2ssar © organizar de acordo com 08 padroes estabelecl-
dos, 25 balangos, adros demongirativos © demais documentos da Pre
ca0.de Contas da administragac, sbzervados, os prazos _legals, foryecen-~
do a4 Seecretaria, o5 pecessarios elsmentos a elaboragdo dos Relatorio -
Apual da Administragaos; -

. XVI - organizar, NoOs mesSmoOs tgrmes 2 segundo as respectlvas o=
genclas, a Prestagao ée Contas aos Orgaos rederals e estaduais pelo rg
cehimento de fundos com aplicagao egpecial, cumprindo e fazendo ecum -
grir as normas especials o gerals para as respectivas Prestagoes dg -~

ontass "

YI{I - fiscalizar, devidamentz, ©S responsaveis pgla guarda e Mo~
vimentagdo de valores & Lens dc Municiplo, procedendo @ {omada de com-
tas G085 mesios, mensalmente 2 sempre que sg fizer necessarlos

TVIII - prepargl a documentagag necessaria a realizagao de operg -~
¢Ges de credito 2 a abertura de credlios adlcionais;

XIX - preparar & documentagdo respechiva € minutar os contralos

111

de emprestimo, no gue conceine as atribnigies do Servige de Contabili-
dades

cobo geral, e propor a revisas e cance
semndo as convenisncias do Servigo dg

Conte . ~
oroceder & rovisan dos vglores patri
nisl Prafsite a sus atuallzagio, sewpre que
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se fizer necessariag

XII - registrar as Opera‘585~d9 ereditos e eseriturar as respeg
tivaz tabelas de Juros e amortizagoes, bem ccmo a movimentacdo de apg
lices municipais;

XXII1 - pegistrar, mensalmente, na Contabilidade, o movimento de
entrada ¢ saida de materiais do Almoxarifado, a incorporagio e desin-
corporacgo de bens, a balxa da Divida Ativa arrccadada ou cobrada e a
Divida Publica amortizada;

XXIV - registrar, ainda que pelo sistema de compensagﬁo, 0s con=-
tratog e convenios, dos quals resuliem direitos ¢ obrigagoes para o -
Municiplos

AV - manter o registyo dos contratos que determinem rendas ou
acarretem onus para o Munieipios

XYI - reglsirar e inventariar, com a cglaboragdo do Servigo de
Obras Publicas, os bens patrimoniais e os proprios municipais;

XXVII - conferir a classificagdo da receita e da despesa; ,

ZXVIII - efetuar a contabilizagao e o registro da Despesa Publica_
nas suas fasges de Empenho 11quidagio ¢ Pagamento; "

TXIX - ofetuar a contabilizagao & o registro da Receita Publica_
nas suas fases de Jangamento, Arrecadacgdo e Becolhimentos ,

XK - efetuar o manter o registro contabil do Diaric, pelo metg
do das partidas dobradas, segunde o P;anc de Contas stabeiccido pelo
Departamente de Assistencia acs Municipios ou outro Orgio competente,
com rigorosa chseryancia das Normas Gerals de Direito ginanceiro para

Elaboraglao e Controle dos Orgamentos, Balangos e outros Documentos. - -

estabelecidas pela Unlado;

FXXL - discutir, rever e analisar as propesigs parcials de despe
sas apresentadas pelos diferentes orgaos do Municipio;

ZXXIT - emitir Notas de Empenho e Ordens de Paganmento, segundo -
despachos do Prefeito, exgrados nos respectivos processos;

, ~XATII - levantar, periodicamente, a situagao das dotagoes orgamen
tarias, para conhecimento da administragag; . ~
T - pronunciar-se, por escrito, sobre a criagao, alteragao e
extinedo de tributos e rendas municipais;

,%XXV - ohservar & fazer observar as Wormas Gerals de Contabilida
de Publica. , v g

§ 12 - A contadilidade evidenciara perante a Fazenda Publica_
Municipal a situacao de todos guantos, de gualquer modo, arrecadecm re
ceitas, efetuen despesas, administrsem ou guardem bens a ela pertoncen
tes ou cgnfiados. .

& 292 - A tomadg de contas dos agentes respinsaveis por bens,-
valores ou dinheiros publicos, sera realizada e superintendida pelo -
servigo de Contablilidade. ,

§ 32 - 0 Servigo ds Contabllidade sera organlzado de forma a_
permitir o acompanbamento da g¢xecugac odrgamentaria, o conhecimento da
composizio patrimonial e ceoncmieca, a determinagao dos custos dos ser
vigos industrials para todos os fins, especialmente para egiabelec] -
mento de tarifas, o levantamento dos balangos gerais, a anallise,e a -
intsrpretagao dos resuliadog econopicos, financeirps e orgamentarlos,

. § ho - A eserituragao sinteticg das opgragdes financeiras, or
camentarias e patrimonigis efetuar-se-a ,pelo metodo dag parildas do -
bradas, sendo indispensavel o uso do Diario da Contabilidade, o qual_
sera_escriturado ,em langamentos continuos e claros, com rigoresa ob -
servancia cronoloegics. E . -

§ 52 - Havera conirole contabll dos direitos e obrigagdes ori
undos de ajustes ou, contratos gm que o M@nic{pio for parte.

§ 62 - 0s debites o creditos serao_escriturados com indiyidu-
agao do deveder ou do credor e especificacao da natureza, importancia
e data do vencimento, guande fixada. ;

. § 72 - 0 Servigo de Contabilidade evidenciara os fatos liga -
dos a administragac orgamentaria, financelra, patrimonial e industri-
al.

Arte 21 - Ao Chefe do Servigo de Contabilidade incumbe:-
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i - dirigir e ccordenar os trabalhos do Servign;
< - II - apreseniar ac Prefeito, na epoca propria, A Proposte Orga-
rentaria, documentada € acompanhada da respectiva justificagéo, no que
concerne aos assuntos de sug competencle;

111 - pronunciar-se sobre a prepriedade da classificacac das deg
pesas 8 sobre outros assuntos pertinentes a sua realizacao, classifica
cao € procesgananto] R r

IV - examinar, scb o aspecto aritmotice = legal, as degpesas, -
antes de sua realizacao e empennoj i ‘

V¥ - pronunciar-se quanic & abertura de ereditos adiclonais, -
tende em vigta a sua natureza, a existencia de regursos e a respectiva
classgificaceo, ben como representar ao Prefeito sobre a necessidade de
abertura de creditos suplepentares a dotagoes insuficlentes para Cug -
teio dos servigos no exercicio financelro; }

¥I - promunciar-se $obrg Operagoes de credito em geral, opreten-
didss vpela Prefeitura, quantg a sua viabilidade, em face da situacao e
conomico~financeira do Municipio e dos dispositives legals regedores -
do assunto, e preparar 0S8 respectigos processos;

VII - encamivhar 2o despacho do Prefeito os processcs, papeis €
documentos pertinentes 2o Servigo de Contabilidade;

VII1 - conterir, mensalmente, os saldos existentes e demonsirades
pele Servigo de Fazenda e pela Tesourariaj :

[X - sugerir ao Prefeito a aplicagao de penalidades ao pesscal
do Servicc a seu carge. . ;

§ 1¢ - A Contabilidapde evidenciara, em seus registros, ¢ wmen = j
tante dos creditgs orgamentarics vigentes, a despesa empenhada e & des ||
peca realizada, a conia dog mesmos creditos, e as dotagoes dispenive -
is.

N § 20 - O registro contabil da receita e da despesa far-se-a 4
acordo com as especilicacoss constantes da Lei de Orgamento e dos cre-
ditos adlcicpnais, N " ;

§ 22 - Todas as operagdes de que resulten debitos © ereditos -
de paturezes fipanceira ou economica, nao compreendidas na execucgag or-
cameptaria, serao tambem obje o de registro, individuacao e controle -
sontabil.
§ o - % da responsaillidade do Contador ou Encarregado da Con
t&bili?ade, o pao pronunciamento, em tempo habil, sobre ¢ item V, deg=
te artigo.

capiTuLO ¥
Do Servigo Municlpal de Bstradas de Rodagem

Art. 22 - Ao Servigo Municipal de Estradag de Rodagem compete:

T - Promover a elaborggac do Plano Rodoviario Municipalj em -
harmgnia com ©$ plancs rodoviarics Nacional e BEztadval, tendg em vista
precipuenente, as necesaidades economicas @ sociais do Municipioj

11 - executar as obras de construcdce, reconstrugao, melhoramen
Lo e conservagac de estradas do Municipio, e respectivas obras de ay -
tes

111 - promever a elaboracao de projetos, especificagaes e orga -
mentos das obras a seren executadas por empreitada ou adwinistracgao di

TV - fiscalizar as obras e servigos contratedos, fazer medigoes,
recebe-las total ou parcialmente, para efelto de paganento;

vV - zelar e manter a sinalizagac redoviaria do Municipio;

vl - conservar desimpedidas as estradas municipais;

VII - representar asobre infracoes do Codigo e de Leis relativas
ao trafego das estradas;

Vviil - preparay 0S precessos pare recebimento das guotas do Fundo
Hocoviaric Nacional oriundo do Imposto Unico sobre Ceompustiveig e Iu
prificantes, e de guaisquer outros que tenham destinagac especifica
ra estradas e pontes de Municiplo;

T4 - requisitar materials que devam ser aplicados em seus =07
cos @ fiscalizar a sua aplicagaoj i ;
‘ X - propor a admissao de operarios indispensavels aos Servictd
e obras 2 Seu Cargc, Dem come dispensa dos que se tormarem despecesss
rics, fiscallzando © ponto e as a ividades dog MeSROS; = |
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» XI - organizar as respeciivas félh%s de pagamento, enviando-as

ac servico de Contabilidade para o necessario processamento;

%1 - controlar as doiggoes orjamentarias da Unidade, para co -
nhecimento dos saldes disponivels e abertura de creditos que se flze-
rem necessarios; .

B X111 - controlar a aplicacio do Fundo Rodoviario Faciomal recebl
103

XIV - colaborar ¢ obter a colaboragio dos orgdos rodoviarios Eg
taduais e Federais pare a menutengao dos servigos municlpais de estra
dag de Rodagem.

Art., 23 - Ao Chefe do Servigo Municipal de Estradas de Roda -
gem ou ao seu Encarrsgadc, ccwpeles- i
I - Dirigir e coordenar os trabalhos do seu OTgao0;

TI - orientar e fiscalizar o recebimento de obras e servicos;)

III - encaminhar a consideracgao do Prefeito, todos 0s processos
que dependam de despachoj

IV - distribuir processos e papels que lhe forem remetidos bem
como tarefas ac pesscal subordinado; ’ R

V - opinar e dar parecer sobre as concorrencias publicas, ad-
ministrativas ou caleta de pregos para a execugao de obras & servigos;

T - elaborar a proposta orcamentaria parcial da Unidade, enca
minhando-a ao Servico de Contabilidade;

VII - organizar, anualmente, nos prazos legais, pormenorizade -
relatorio das atividades do Servigo Municipal de¢ Estradas de Rodagem,
ne exercicio anterior, observados os modelos proprios, para ser enca-
minhado aos orgacs Federals e Estaduals de Estradas de Rodagems

VIII - dar parecer g¢scrito sobre as propostas para admissao de -
pessoalliperario, necessario acs servicos de obras de estradas e pon-
tes; - )

IX - representar ao Prefeitoc sobre infracdes do Codigo e Leis_
relativas ao transito nas estradas, sugerindo as providencias que se
fizerem necessarias -

X - representar ao Prefeito sobre irregularidades verificadas
no Servign a seu cargo, sugerindo medidas para gue sejam sanadas.

CAPITULO VI
Do Servico do Fatrimonio

Arte 24 - Compete ao Servigo do Patrimonic:-
T - cuidar da conserva e manutengac de mercados, feiras e ma
tadouros; . .
Ii - velar pela limpeza e comservagag dos cemiteriqs;
II1 - promover o desenvclvimento economlico do Municipio em to -
dos os seus setores; .
- 1V - estabelecer e estudar os projetos de manuiengao € conser-
vagac dos servigos a seu Cargoj " ) )
V - cumprir e fazer cumprir as instruioes da Saude Publica, -
para o abate de animais no Matadoure Municipal.

Art. 25 - 0 Servico do Patriménic compresnde a manutengdo dos
setores:

a) - Mercados, Feiras e Matadourosj

b) - Cemitericosj e

~

¢) - Fomento Ecopomico em Geral.
Art. 26 - Ao setor de Mercados, Feiras e Matadouros incumbes:
1 - Inspeccionar os animais destinados ao abate e corte, ,-
apreendendo 0, cue se apreseavarem em estado sanitario nao satis%ato»
rio; : ,
' II - amprir e fazer cumprir as instrugoes da Saude Publica,-
coibindo a insis lacac e manutengac de chiqueiros, pocilgas e simila -
res dentro da zona urbana da Cidade;

171 - zelar pglas instalacoes de Mercado®, Feiras e Matadourcs
e colaborar com a Saude Publica pelo cumprimento das leis sanitarias_
nas depeundenciag dos servigos a seu cargo;
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IV - informar todos o8 Procsssos que digam respeliio a Mercadosd,
e Matadouros & levar ao conhecimeniv do responsavel ag irregula
verificadas; )
V - promovar o descango pesassario ao gado destinado ao abate.
e fiscalizar o tratamento dos mesmos;

VI - cumprir e fazer cumprir as determinagoes do Prefelto no -
que se refers as atividades de sua responsabilidade.

Ary. 27 - "o sebor de Cemiterios incumbe:- .
1 - velar pela lLimpeza € COnservagaos dos cemiterics o pelo reg
peito, ordem e decoro necessario nos mesuos; )
11 - eatudar e, ropor melhoramento das jinstalagdes e dos cemlig
rios, julgados necessarios) o "
111l - fiscalizay as inumagoes e exumagoes, exigindo a aprsgenta-
certidnas as oblts, gaias ou outros documentos indispensaveis;
IV - cumprir e fazer cumprir as jeis e regulamentos, sugerindo
aplicando as multas aos infratores, levando a0 econhecimento dg Pre -
feito gnadquer desrespeito ou atentado as instalagoes dos Cemi terios;
v - arresadap 28 rendas dos cemiterlos que estiver autorizado,
prestando coutas, dlaria ou mensalmengey ao Servigo de Fazends;
VI - informar os regquerimentos sobre construgoes funerarias;
ViI - alinhar e mumerar as sepalluras e jndicar o local onde &s
mespnas devam sey abertas;
VIZI - cumprir e fa73r cumprir 23 reconendagoes do Prefeito wo -
gue concerne as atividades de sua incumbencia.

Art., 28 - Incumbz ac setor d¢e Fomento Beonomicos =
1 - promover o desenvolvimento scontaico do Monicipio, em t -
dos os sens setores, em estrelta co.aboragao com a admiglsiragac, vi -
sando ao progresso,e ao bem~sstgr da populagao do Municipio, ng ambito
do turismo, do comercio, da industria, da agricultura, da pecuaria, da
educagao, da cultura e do desenvolvimento em geral;
) Ii - organizar o plano anual de trabalho, submetendo-o a0S de -
wals orgaos da adwinisiragao; B
Ii1 - promover o fomento da produgac em geral, estabelacendo pla
10 nual de trabalho, observadas as diretrizes gerals da Tnido.e do Eg
tado e incenbtivar © cooperativismo; )
IV - produzir, distribuir e inecentivar a produgao de sementes ¢
mudas para todos o3 fins; ‘
V - cooperar £ obier COOperagaq da Secretaria da Agrigulbtura,-
no sentido 4o désenvolvimento do Munielipio mo plano agro-pecuariog
VI - manter gervige de combate a pragas € astabelscer e estudar
nrogessos de adubagac, de salegao e de producao; e
VII - estuday e sugprir ao Prefeito dados de probagao a safra, -
ao turismo, ao comercio, a lavoura e a todos os ramos de atividades do
puniciplio.

capfTULO VII
, Do Servigo de Educagao, Saude e Assisteneia Social

)( Art. 29 - ho Servigo de Educagao, Saude e Assistencla So-
cial compete:-

I - Dirigir e administrar as escolas municipals de qualguox rg
tureza, s bibllotecas e OS servigos de Saude e Assistencla Social;

N - egtabelecer-programas,anu&is de ensino, observadas as Gige
posigoes do Codlge do Ensino Primavio do Estado, e orientar a sua exe-
CUgan; . .
: '111 - inspecionalr, periodicamente, as escolas municlipals, repre-
entando ao Prefeito sobre as medidas de ordem material e higlenicas -
¢ gue caregan; N .

IV - coordenar as agoes das escolas municipais, planificando -
provas e normas de corragao; 5 N m
V - fiscalizar o ensino primario e aeficiencia dos professoros;
VI - opipar sobre a admissan de professores, evitando-se, So poj
aivelg a admissao de leigos, promovendo a melhoria e o aperfeigoamento
do ensinog
VII - informar 0s processosd relativos aos seus 8ervigos;

210
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Y111l - pepresentar ao Prefelto o abandono de carge das escolas
Q

I¥ - providenciar O fornecimento de materiais as escolas, reg
quisitando-os a0 orgao competente;

% - elaborar, mensalmenie, boletim demonstrative dos traba
1lhos executades e atestar O conparecimento do pessoal docente e admi,
nietrativo, bem como do corpo discentes

X1 - executar os trabalhos administrativos que se fizerem ng
nessarios o0 bom funcionamento das escolas municipais;

-

%11 - cstabelecey horariog e turmos, de scordo com a proposigdo

justificada dos professores ¢ previamente aprovades pelo Preleito;

XIII - mentger em perfeita ordem o? eleuentos relativos a locali-

zacio, denominagao, funcionamento, matr
1a3
1a}

2 aprovagao do Prefeito; B _
¥V - zelar pelo cumprimentod e aplicagao do plano de assilsTex

aia social referido no item anterier; )
¥VI - promover, nos limites de sua possipilidades, a assigleg

cula e freguencia de cada esel

XIV -organizar plano _de assistencia social, nos termos dos artd

gos 216 € 219 da Constituleio do Estado de Minas Gerais, submetendo-o_

-

cls a0s mepores € desvalidos ou abandonados, prevenindo a mendicaneia;
XVII - colaborar _com o Bstado nos ©asds ds epidemia ou calamida-

de publica e na assistengia sanitaria em geral;

¥VIII - encaminhar as repartigﬁes e insti%uigGes respegtivas, sub
verncionadas pelo Muniedplo, agueles gue careceren dcs beneficios da a3

sistencia socialj
- ¥iX - execular com O correspondente servigo hstadual, a ass
tencia 208 uenceres Gesanparados )

e

e

5
b P 3 vt  §
¥¥ - fiscalizar a aplicagad de subvencoass e auxilios conced
P . \

dos pelp Prefeliura.

-

Art. 30 - Ao Servigo de Educagad, Sande e Assistencia Social,-

se stbordinam 03 setores ds:
Bngino e Cultura
Saude e Assistencia.
—
/)( Arte. 31 ~ Ao setor de Enaing e Cdiltura cabe:r
I

-

- pinistrar o_ensino primario e supletivo a populagao esce

-

g :
Betados

lav do Municipio, de acordo com o Programs do Ensino estabelecido pelo

11 - ineentivar a matricula e a frequéncia da po lagaoe em ida-

de esco;ar& promovendo as medidas tendentes a elevar o indice de alfa-
o

betizagao Municipio;

I1 - tomar as providencias cabiveis ao desenvolvimento do engl-

n o :‘ ’ ”~
Art, 32 - Ao setor Saude ¢ Agsistencla cabe:~

1 - Prestar assistencla medico-sanitaria e social a poyulagﬁo_

do VWmicipio, no linite de sya capacidade e competencla;
1l - auxiliar o exercicio da policia sanitaria, colaborar uo

combate as epldemias e prestar socorre a populagao nacessltada no <as

de calamidade publicaj

-

O

I11 - encaminhar aspinstituigées de assistencia soclal que rece-
peren auxilios on subvengoes da Municipalidade, os que necessitaren de

agssi ytencia social de sua egpecialidade;

1V - orgenizar e executar plano de assisténcia socilal, previsto

nos artiges 216 e 219 da Constituigao do Estado de Minas Gerals;
V¥ - prestar assistencia aos meporTes desvalidos, no limlte de
suag possibilidades, evitando a mendicancia.

Art, 33 - Ao Chefe ou Encarregado do Servigo de Educagao, Sar-

Y

ds e Assistencia Soclal, cabes-
T -~ divigir e coordenar 08 trabalhos do s2rvigo a sSou cargso;

4
11 - orientar, organizar e executar 0S _programas de ensino, ob-

«

as divetrizes estabelecldas pela Uniaoc e pelo Estado;

5
111 - planificar o desenvolvimento das atividades culturals e de
&

aszlstencig maedico-sanitaria e soclals;
IV - distribuir os processos € papels remetidos ao Servico € e3
- - o LSl el g . .
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tabelecer as tareias do pessoal subordinado;
¥V - encaminhar a Secretaria, com parecer conclusivo, 03 proces
sos que for distribuide ao Servigo; g
VI - fiscalizar a aplicagao das subvengoes € auxilios concedi -
dos pela Prefeituras

YII - cumprlr recomendacoes superiores pertinentes ao seu Servi-

GO
capfTULO VIIT

Dos Servigos de Obras pablicas

Art, 34 - Compete aos Servigos de Opras Publicass~
1 . Executar ¢ conserveyr a8 obras publicas € construly, repz -
rar e conservar 08 propriocs publicos municipais, em gerals

IT - prcmover © Levantamento e atvallzacao das plantas cadag -
tyale e urbanistlcas e a elaboragao do Plano D{getor Integrade do Muni
cipio, estudando sua atualizacao, quandc necessariag "

111 - examinar e dar parecer sobre loteamento © urbanizagao re ~
gqueridas por particulares, fiscalizando a eXecucao dos concedidogd;

IV - preparar € opinar sobre &s concoprencias para sxecuyao de
shras € servigos, guandc sujeitgs a egsa formalidade; . 3

v - f{izcalizar a exscugao de obras e proceder as nedigoes para
efoito Go seu recebimenic, guande exceutadas por terceiros;

VI - preceder a ,coleta domiciliar de liXo € a apreensac de ani-
matis soltos nas vias publicas:

viT - promover g formagao de parqueg infantis, parques, hortoesy-
jardins e & arborizacgac dos iogradourcs publicosj

_ M111 - fiscalizar os contratos e convenios para servigos @ obras
publicass . -

JIX - promover ,de acordo com os, Codigos de Obras, de Posturas @
Tritutaric, o exame Lgenico e arquitetonico deg projetos de constry -
goes parbloulsres, anexados dos glementos necessaricz ao inicio das 0O~
bras e servigos, tals como 08 grafices de aliphamentos e nivelamentosj

¥ . Piscalizar, com O CONCUTSOC do Servico de Fazenda, © anda -
mente e ascabamento das obras partlculares, com observancia dos proje -
tos aprovedosy

¥I - selecionar © material a ser aplicade nas obres € sServigos_
a seu CAYrge;

XI1 - estabelecer € estudar os projetos das obras e servigos a -
gserem executados;

¥I7I -~ promover o orgamento das obras e servigos a sSeu cargo € -
fiscalizar a sua flel erecuga; .
Y1V - execuiar ou receber as obras publicas em geraly
XY - conservar desimpedidos ©8 logradou~os € vias publicasj
i XVI - efetuar o emplacanento @ orientar o empachamento das vias_
pehilicas em geyalj ’ = N "
XV1I - proceder 2 jrrigagéo e capina dos logradouros publicos & a
limpeza de cOTregos, Tios € ¢anals)
XVIIT - administrar € fiscalizar os seltores de trabalhos e servi -
gos a seu CcAargoj o

¥TY - estudar e dar parecer eserito sobre plantas, projetes © O

camentos de constiugoes particulares © cutrag, noO que concerne as atri

A

fulgoes do servigo; )
¥ - cumprir e fazer cumprir as determinagoes do Prefeito do Mu
nicipio em relagao aos servigos a seu cargl e respectivos setores de -
administragas. ,
Ark, 35 - 0 Servigo dg Obras Publicas compreende © setor de

Servicos Urbanos, com as fungoes des

1-Ruas, Avenidas, Pragas, Parques © Jardinsj

o-fgua e Esgotos} )

3~Garagem © Limpeza Publica.

Art. 36 -~ Ao setor de Servigos Urbanos incuube: -
1 - as obras e Servigos relacicnados com Iuas, avenidas, pra -
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parquas e Jjardinsj i
i_- as obrag € servigos relacicnados com o abastecimento da -
gotes sapitarios; i
T . as obras e servigos pertinentes a garagenm e limpeza publi

1V - as obras e servigos urbancs em geral.
Apt. 37 - Cabe, ainda, ac setor de servigos urbanos:-

. I - conservar as cercas dos mananciaig, a limpeza dos reserva
torios e a guarda das mates nas captacgoes;
11 - construir, reparsr e _manter ag adutoras;

111 - zelar pela conservagao dos proprics da ﬁrefeitura; .

IV - manter e conservar 0§ reservateries de agua € estagoes de
tratamento existentes) R . ,

V - manter € zelay as redes de distrivuicac, construindo os -
sens prolongamentos de acordo com projetos aprovados; |

¥1 - manter & zelar pelas redes de asgotos sanltarlos;

Vi1 - fornecer aos interegsados notas dos materiaig a serep ad-~
quirijos parz gXecugac de ligacoes e prolonganmentos de redes de agua
& osgoto sanitariog -

7111 - efetuar ae ligagoes deferidas; : "
I¥ - fiscelizar a observaancia do regulamento de agua e esgotlo)
- % - efetnar os consertos, a aferigao, 08 cortes e as religa -
:;-"vﬂ!;%
%] . articular-se, permaneniemenig, oo G Servigo de Fazendag-
fornecendo~lhe 08 elemen%os‘necessarios a cobranca das tarifas; .

%11 - executar og servigos dos setores de %aragem ¢ Limpeza Pu-
blica em gerals " .

i XIfi- copstruir, rgparar € manter as redes de distribtuigdo de -
agna e das esgotos sanitarios; )

X1V - requlsitar os materiais necessarios ao bom andamentc dos
gervigos do setor; . N

¥V - exe@utar as determinagoes @ recomendagoes do Prefelto, -
pertinentes aos gerviges a0 sey cargoj .
- YVI - conservar o maguinaric, ferramentas, utensilios e instala
gong dog aervicos a seu cargo; .
VIl - emgtir gulag pare pecolhimento de receltas a Tasourariaj
¥YyIII - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos dos servigos @
sntores & 86U CaIgl. ‘
Arts 38 - Cabe, também, ao seter de gervigos urbanos 0s servi
08 welacionados com a Garagem € & limpeza Publica em geral, bem cQ -
Wos - .
. I - gnardar, cOngServar o manier os velcules da Prefeitura, rg
glstra®los e manier estreita colaboragao com & Seerstaria, vissndo o©
abzstecimento e conservagac dops mesmosj) .
i1 - fager encaminhar as ofiginas o8 veiculos que necessitarcm
de peparcs, fager a sua revisio, velando pela sua conservagao e de -
seus acessorioes;

1I1 - rgpresentar conira gqualguer jirregularidade verificada no

reparce dos velcules.
’
Arte 39 - A0 Chefe ou Encarregade dos Servigos de Obras Publi
cas incumbes.- .
T - dirigir e coordepar oS trabalhos do servigo a seu cargol
11 - medir, orientar e fiscalizar o recebimento de obras e S€X

T1i - propor penalidades &o pessoal subordinado e cumprir as de
srminagbes e rocomendagoes do Prefelto relagionadas com 05 servigos.
a sou C3TEQ. :

IV&- organlzar € orientar os servigos urbanos do Municipio

Vv - cumprir e fazer cumprir os codigQs © leis municipais e as
determinagbes e recomendagoes do Prefeltoc, scbre os servigos € traba-
1lnos a geu ¢argo.
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TITULO II1
CAPITULC IX
Dispogigoes Gerails

- Art. 4O - As atribuicdes e fungdes constantes desta lelk, pode-
rao seré mediante Decrete Executivo, transferidas de uma para outia U-
nidade Orgamentaria, de uma para outra Repartigzo, de um para outre Or
gao da Administragac o de um para outro funcionaric, sem prejulzo da -
elaboragao orgamentaria.

- P . [og s 2 03 o D ? . 4

_ Art. Wl - As repartigtes municipais funclopaxio no edlficic sg

de da Prefeitura, de 12 (doze) as 17 (dezessete) horas, nos dias uteis,

.podendo o expediente ser prorrogado pelo Prefelto, atendendo as8 neces-

sidades da Adwministragaoc. .

B} §.12 - 0 expediente do Servigo de Fazenda, para o publico, se-
o de 12 as 16,30 horas, sendo o tempo restante reservado para og sev-
vicos internos. . ;

§ 2@ - © Pregfeito Municipal regulara, por Decreto, o horario -
da Unldgde Orgamentaria, dc orgao, da repartigao e do servigo que oXi-
gir horaric diferente do egtabelecido neste artigo., )

' § 32 - As vepartigles nao funcionarac acg sabados e serao con-
siderados servigos extraordiparios os trabalhos prestados fora dos ho-
rarios egtabelecidos nos paragrafos anteriores.

§ 49 - A agsiratura de ponto ou holetim de presenga, ,sob a fig
calizagao dirsta do Chefe da Repariigdo, da unidade orgamentaria ou do
servigo, sera de ate as 12 horas, com tolerancia de guinze minutos.

Art. %42 - O funcionario que se ausegtar dos serfigos anbes dos
quinze minutos finais do expediente, perdera o dia de vencimentos, sal
vo se devidamente justificada gua ausenclia, a juizo do Chefe respecti-
voy com pedido de reconsideracao ao Prefeito.

, Art. 43 - O herario de trabalho dog servidores minicipais coip
cidlpa com o do funclonemente das repartlgees, salvc 08 que, a vista -
dos respectivos cargos € fungbes, forem de tempo integral ou de hora -
rio diferente. p

§ 12 - Ho caso ds hipotese rgferida neste artigoy O Prefeito -
Municipal, por Decretoi regulamentara o assunto.

§ 2@ - 0 registro 6 controle do comparecimento dos servidores_
do Municipio, denomina-se "Popto" e sera estabelecido e regulado por. -
Decreto do Executlvo. :

Art. 4% - O servigo de protocolo, © processamento, o andamenio
e o arquivamento, serac regulados por Decrete do Prefeito.

Art. 43 - O Chefe do Servigo de Fazenda, o Coleter ou fgncioné
rio epnecarregadce do Servigo de Fazenda, e solidariaments respongavel, -
com ¢ Prefeito do Municipio, nos termos da lei, por gualguer alcamcea,-
Adasfalgue ou falha, erro de langamento ou de calculo, insuficiencia de
gqultagao e/ou aceltagao de documentos falgsos ou niao revestidos das fop
watidades Lesais, que forem verificadas.

, Art. 46 - O Caixa sers encerrado em 31 de dezembro de cada ano,
no maximo ate o dia 3 de Jjanelro do ano seguinte, para efelto de lavra
fura do termo de conferencia e levantamento da Prestagao de Contas do__
wxercieio, pele Servigo de Contabilidade.
Parigr&fn inico - O térme referido no artigo H6, sera Qbrigahi
agsinado pelo Prefejto, pelo funcionario encarregado do Servi
e pelo funcionario cncarregado do Servigo de Contabillda

» . - - 3 o |
, Art. 47 - Sera pbservada »_unidade de caixa estabelecida pela_
Constitalgdo e todas as readas serao arrenadadas pelo Servigo de Fazen
da, diretamente ou por seus delegados, salvo as gque, por sud natureza,

eouberem a outros servigos ou exaiores, por delegagdo, mediante decra-

to.

Id
Tien o Prefezito do Munlceiplo autorizado a~ox%edir 05
Decratos e Regulamentos que se fizerem necessarios a execugud ¢

a prg -

\ ; b ! \ ”Alvy—-——« e



s.@ﬁ taxas e ouiras rendas 4o Munjnspln, nao
arcicl serao relacionados couo Divida Ativa_

ate 0 éia 15 de jangiro de cada and, devendo_
s sercm enviados ao Servigo de Contabilidade,

{ nl pvaﬂo, ne maximo, para efeito do 1°vmntamentn de Balangos 2 -
[ K«‘HL- KR

6’

LApt. 50 ~ A des *ndrao de advogado da Prw‘plsula Jﬁ"‘za zghui
Ce5303 que seja bu?]ﬁ?nx on direito, de notorio saber Jurluxca .
idenisdade moral comprovadd., devendo Ler, pelo mends, dois anos de pT;
ioa foremse.

Art. 51 ~ Us cargos de chefia, de secreiaria e de oficialato
axaprcidog <n comissac e declarados de confj¢nqa, salyo 2 & A€
¢ contrariamente.

Apt. 52 = Ainda que nag e.ynclficada _compreendon cown abtri -
miigges de Lodos 08 Serviges, Orga0s, prartL“O(“ o/cu Unidades Orga -
;ﬁ“Ld?ido, as que dizem IS3pF sito a boa orden de seus trabalhos, alem -
do cumprimento “das determinagbes e recomendagdes 4o prafeito Municipals
Aris 53 ~ AS atribuicoes dos diverszos 50"31100 Aos o Unidg
.2 Orgamentariad, conferidas @ estabelecidas peia presente 1 r
prolusr: outras qug lhes venham a ser conferidaz ou dete srminad:
ofolto do Municiplo, mediante Decrebo.

Arte 5 - dos Chefes ou encarvegados compebo PTOMOVEr O SXPETT
D2
=3 9

o -

3

e sepvicos relagtivos 203 respectives or ga Lavar a0 c;on'Nm
4 do Prefeito todx as iv regu,ﬂ--a.:hd‘,., 0‘).361“ wdas © suger Iindo pey
Lo, bem come aplicar as que foren impostas a0 pessoal sob svas O

Arke 55 =~ A permanencia de pPOPDSSO; das 'apawb_, des munizipa-
Sy .ujeitos a oronuﬂv'awuntq dos respectivos er;ao:, gsora de cineco 4 |
db; no naximo, yJ‘@ﬂdO) todayia, ser dilatado para olto dias, guanda -
se &"dt%L de sasunto que caregd je maiores e melhores aatudos, A Juiao

Ao profeito do Municipio.

Arto 56 « fio servigd de Contabilidads, 3 permanencia @e proces
3 O oapo 3 para cnpcnho de despesas e aﬂi;gaﬂ das T‘Jp‘ﬂ&*wla‘muu»u i
e HagpenhG, Ordeng 48 Paraacnid o Folhas de Pagamento, sera de 12 ho- |
7R3, RO m4n1:9, nao Uuw“ﬂﬁ” geram exigldos antes d8sse& prazo.

h?’ ;? - A “or?rwgcn4n eia,y 05 41t3155 avisos & represciiiy -
s demi pap*ls e dosumanios eX xpedidos pek prafeitura, 8S8Y9e .

)6 Ol V*" dos ,pelo ?r»*nita Municipal, g&ivc 08 4

; med ankh pravia ou orizacac, puﬂ“" egm ser assina
arrogedos 42 BETVLLOS ¢ owgaos do Munic 4ipio.
ATCe )f, - 0 axe R'Ci ~40 dﬂrx ggygﬂfidcr(\»s 2Rpo - 72
aito ou peles chefss 45 serv cOS Ou eNeArTegs
lotados, mediante ingerigs o do servidor no

m@, pri mua udu h

gara dado px
QL m.., S «,“Ux
ae fr ene g £z

Arte 59 - Fara 2 2EACNGAL ,dag tapefas que 1he foren afeias © ~
o, r,g"cjva bApCdiPﬁuvg ¢8 0PZaos 1un1a*p1: ?P”ligibi\dh) cow
185 cadencia, & Jecretaria cu A0 AJMOXAZ -ifado, 08 MALEY:S
ﬁvﬁ nﬂra'slfarﬁmo
Art, 60 ~ U8 materials nao °mpvegz«oa, sepao regolhidos ao Al -
-~»»1;£nucj ievldameute wuxid@b por quen de direito, Apog a oone J;40
v*un,bobra ou trabalhos para 05 quais bonham sido iALa%g; -
305, daxin aioneia ao- umrviﬂo de Contabilidade, para 03 L“#Ls) finse. |

pyigo de Obras publicas oI ?&nl“u&A, poy 8
ih,Q, C yonio 4@ p° oJﬁﬂi fppvawgv, 82 “‘Hﬂ,
41"“&‘(&.&4»1&\'(’»(1.3 a oecre gapria o8 ;"3&-’."33"*“&“! 08

preparo das folhas de pagamento, ©

fontabilidade para 03 devidos tins € =
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2 Ari. 62 - Nenhurpa despesa sera paga sem gue, em sendo orgamen-
viris, Lenha passado pelos estaglos reliminares do emepnho e da ligui
dagao, ficando o infrator pessoalmente responsavel pela lrregularidade.

Arte 63 - Além das atribuigdes gue lhe sao peculiares, incumbe,
ao Servigo de Contabilidade do Manicipio fiscalizar, conferir e
T og_servigos municipais que snvolyam 0 registro da receifa e -
icacdo, inclusive no que concerne a conierencia de saldos, de -

2

3
iores, de bens, de elementos patrimonials e industrials e de matoeri-

-
p

Art. 6% - Incumbe, precipnamente, ac Servi§o de Contabilidade_
do Municipio, rvepressntar ao Prefeitc sobre irvreguiaridades verifica -
das nos servicos municipais, que envolvam as disposigoes do artige an-
terior, cabendo ao respectivo encarregado, respongabilidade civil por
gualgquer omissao. - -

Art. 65 - Incumbe ao encarregado do Servigo de Contabilidade -
dac Municiplo representar e indglecar ao Prefeito do Municipio sobre a -
necesasidade de abertura de creditos adiclionals, sejam suplementares ou
especiais, para a ocorréncia regular de despesas autorizadas.

Art. 66 - Os cascs omissos serdo _regulados por Deaereto do Fg -
der Bxecutivo, sem prejulzo das disposigoes desta lei,

Art. 67 - Revogadas as disposigDes em contraric, entrara a pre
sente lel em vigor na data de sua publicagao.
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