Municipal de Parapua

ESTADO DE SAO PAULO

0 Sr. Guido Belone, Prefeito Municipal
de Parapug, Comarca de Tupg, Estado de
Sao Paulo, usando de suas atribuigSGS

legais, e em obediencia ao disposto /
nos artigos |2 da Lei Municipal n2 767
de 2 (dois) de marco de 1.970, e no ar
tigo 12 da Lei Municipal n® 771/70 de
3 (tres) de marco de 1:970,uununnununs

DECRET A:

APROVA O REGULAMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PARA-
PUR.

Artigo |2 - Fica aprovado o Regulamento Interno da Prefeitura
Municipal de Parapug, que baixa com o presente De
creto..

Artigo 22 - Este Decreto entrara em vigar na data de sua pu
blicag,aou

Artigo 32 - Revogam-se as disposigSes em contrario.

Prefeitura Municipal de Parap J3-—de marco

de I 1970-—

[
(a) Guido Belone

Prefeito Municipal

REGULAMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAPUZR,
TTfTUuLO |

Da Estrutura

Artigo 42 - A estrutura administrativa da Prefeitura Munici-
pal de Parapua compoe-se dos seguintes érgsos:
| - Secretaria;

Il - Assessor de Planejamento;
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Il - Procurador;
IV - Setor de Administracgao;
V - Setor de Financgas;
VI - Setor de Obras e Servigos Municipais.

TiTULO 11
Da Competancia
Capftulo (|
Do Chefe Administrativo

Artigo 52 - Passa a fazer parte integrante deste Decreto, o De
creto n? 824 de 23 de marco de 1.969, que determi-

na as obrigagSes do Chefe Administrativo.

Capitulo 111
Da Secretaria

Artigo 62 - A Secretaria compete:

assistir o Prefeito naw suas relagSes com os
municipes e com as autoridades federais, esta-
duais e municipais;

Il - assessorar o Prefeito nas suas relagSes pabli-
aCas;

~ .
marcar e controlar as audiencias do Prefeito e

atender as pessoas que solicitarem informacoes
ou servigos da Prefeitura, orientando-as para
a solucao adequada dos assuntos;

IV = receber, minutar, fazer datilografar e expedir
a correspondancia do Prefeito;

V - prestar a necessaria colaboraggo na feitura do
relatorio anual do Prefeito a Camara, e na ela
boraggo de pareceres, comunicados e despachos
do Prefeito;

VI - executar ou supervisionar a execugao do servi-

+* -
¢o de protocolo de documentos e papeis endere-
- " -
cados a Prefeitura e controlar a sua movimenta

~
c*ao;

FE ™1 ~N
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VIl - manter sob sua guarda, devidamente ordenados,os
originais das leis, decretos, portarias e de
mais atos pertencentes ao Executivo Municipal;

Vil

zelar pelo arquivo da Prefeitura, promovendo a

.. .
adequada guarda de documentos e papeis, «tilizan
¢ . A o
do indices ou referencias que facilitem a sua
-~
busca;
. . . ~ ~ -
IX - coligir dados e informacoes sobre leis, decre -
tos e demais atos normativos federais e estadu-
A ; a . .
ais que interessarem diretamento ao municipio;
N, N .
X - preparar, diariamente, o expediente a ser assi-
nado ou despachado pelo Prefeito, controlando
~
os prazos e, quando for o caso, fazendo-os pu-
blicar;,
Xl - executar tarefas correlatas que lhe forem deter

minadas pelo Prefeito.
¢
Capitulo IV

Do Assessor de Planejamento
Artigo 72 - Ao Assessor de Planejamento compete:
| - assessorar o Prefeito no planejamento, na orga-
nizacao e na coordenacao das atividades da Prg
feitura;

Il - estudar os processos e assuntos que lhe hajam /
sido submetidos pelo Prefeito, elaborando os pa
receres que se tornarem necessarios;

1l - estudar permanentemente o funcionamento dos ser
vicos municipais, propondo providgncias visando
ao su constante aprimoramento;

IV - coordenar a elaboraggo do orcamento-programa do
Municfpio;

V - promover a elaborag;o, atualizar e controlar a

~ - -
execugao do Plano Diretor de Desenvolvimento In

tegrado do Municfpio, cabendo-lhe especialmente:
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a) os estudos e pesguisas sobre problemas rg
lacionados com o desenvolvimento econSmi
co, social e fisico do Municfpio, visando
a fixacao de diretrizes basicas para a
elaborag;o de planos e programas parciais

de investimentos municipais;

b) o controle da execugso fisica e financei-
ra desses planos, elaborando os respecti-
vos relatorios para apresentaggo, quando
for o caso, as entidades financiadoras;

c) assistencia tecnica aos orgaos da Prefej
tura, especialmente nos perfodos de ela-
boraggo de propostas a serem considera -
das na Formulaggo dos planos municipais;

VI - executar tarefas correlatas que lhe forem /

determinadas pelo Prefeito.
v

Capftulo v
Do Procurador
Artigo 82 - Ao Procurador compete:
| - assessorar o Prefeito nos assuntos jurfdicos /
da Prefeituraj;

LL - defender, judicial e extrajudicialmente, os di
reitos e interesses do Municfpio;

Il = elaborar pareceres sobre consultas formuladas
pelo Prefeito e pelos argsos da administraggo
municipal, relativas a assuntos de natureza ju
ridico-administrativa e fiscal;

IV - redigir ou examinar projetos de leis, decretos
e regulamentos, contratos e outros atos de na
tureza jurfdica;

V - coligir inFormag;es sobre a Iegislaggo federal,

estadual e municipal, cientificando o Prefeito
- e
dos assuntos de interesse do Municipio;

Continua FlS- EA RN NN EEREREANENRNENEORRERAEREESE 5
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VI - promover a cobranga judicial da divida ativa
e de quaisquer outros creditos do Municfpio,
que nao sejam liguidados nos prazos legais e
regulamentares;

VIl - prestar a necessaria assistancia nos atos /
executivos referentes a desapropriag;o, alie
naggo e aquisigao de imoveis pela Prefeitura,
assim como nos contratos em geral;

VIIlI - participar de inquéritos administrativos e
dar-lhes a orientag;o juridica conveniente;
IX - executar tarefas correlatas que lhe forem /

determinadas pelo Prefeito.

Capitulo ¥l
Do Setor de Administragso

' . ‘s ~ ~
Artigo 92 - Ao Setor de Administracao compete exercer todas /
. . - -~ . 0= ~
as atividades ligadas a administracao de pessoal
" -
e de material, a zeladora e transportes, sendo /
- . ™ L
suas atribuicoes especificas:
| - executar ou fazer executar os servicos de ad-
8- & ~ -

ministragao de pessoal e especialmente:

, a) manter o cadastro financeiro e funcional /
dos servidores municipais atualizado, me
diante os registros de todos os atos |iga-
dos ao pessoal.,

« P - ,

b) controlar a frequencia do pessoal, atraves
de livro ou cartao de ponto, preparando as

~
folhas de pagamento;
. ’I -

c) organizar a escala de ferias anuais dos ser
vidores da Prefeitura, em coordenacao com /
os diversos chefes e encarregados;

-~

d) despachar processos e emitir pareceres so-

’ % " ’
bre assuntos relativos a vida funcional e
financeira dos servidores municipais;
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e) fornecer certidoes de contagem de tempo de
servico, a pedido dos interessados.

| |- executar ou fazer executar os servicos de
administraggo de material, especialmente:

a) organizar e manter atualizado o registro
de fornecedores, bem como dos precos eor
rentes de materiais no mercado;

b) controlar os prazos de entrega dos mate-
riais adqueridos, reclamando-os, quando
for o caso, Jjunto aos fornecedores;

c) realizar ou supervisionar as atividades
de compras da Prefeitura, atraves dos
meios legais de aquisiggo - convites, to
madas de precos, concorrencias - efetuan
do os controles necessérios;

d) supervisionar o recebimento dos materi -
ais, encaminhando a documentacao de com
pra ao Setor de Financas, desde que devi
damente comprovada a aceitagSO;

e) controlar as atividades do Almoxarifado/
da Prefeitura, determinando a execugao /
de inventarios periadicos e mantendo um
sistema eficiente de controle de estoque

dos materiais de uso corrente;

Il - supervisionar as atividades de zeladoria e
transportes, especialmente:

a) providenciar a abertura e fechamento das
dependgncias da Prefeitura, hasteando,se
for o caso, © Pavi lhao Nacional;

b) manter em perfeitas coudigaes de higigne
e limpeza das areas internas e externas/

do prédio da Prefeitura;

Continua FlSn lIaIInlalnlnlllnllnlnlll7
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. . - b . - ~
c) verificar, periodicamente, as instalacoes
L . . st . L o,
eletricas e hidraulicas do predio onde /
funciona a Prefeitura, providenciando os
e »

reparos necessarios;

d) supervisionar e controlar a utilizacao e

~ F "
manutencao dos veiculos pertencentes a /
Prefeitura;
~ .

e) promover a manutencao do servigo de copa/
da Prefeitura;

f) executar tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pdo Prefeito.

Capitulo VIII

Do Setor de Financas

Artigo 102 - Ao Setor de Financas compete:

| - organizar e manter rigorosamente atualizados

os diversos cadastros dos contribuintes do My
5B
nicipio;

I'l - calcular e efetuar os lancamentos de tributos
municipais, fazendo a entrega dos avisos-recj
bos ou guias de arrecadaggo;

1l - promover a atualizagao dos cadastros de con -
tribuintes mediante o registro das alteracoes
ocorridas com os mesmos;

IV - complementar os dados de atualizacao do cadas
tro imobiliario em coordenagao permanente com
o 5rg§o da Prefeitura, responsiVel pela licen
ciamento de obras e com o Cartorio local ;

V - promover a entrega do "habite-se” relativo a
novas edificagoes, uma vez devidamente autorji
zado pelo arg;o competente da Prefeitura;

VI - receber e examinar processos de reclamacoes /
relativas a langcamentps de tributos ou tari -

. P . -
fas municipais, bem como pronunciar-se sobre
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a situagso fiscal dos contribuintes;

VIl-promover o fornecimento de certidoes referentes aos
assuntos de tributacao, quando solicitadas pelos /
contribuintes;

VIIl - efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos municji
pais, em fichas ou livros apropriados.

IX - promover a arrecadaggo das rendas patrimoniais -
daquelas nao pertencentes aos servigos industriais
do Municfpio;

X - organizar e inscrever os dados referentes a divida
do Municfpio, mantendo atualizados os registros in
dividuais dos devedores da Fazenda Municipal, para
efeito de cobranca;

X! - preparar o quadro de arrecadaggo diéria, classifi-
cando e analisando a receita proveniente dos triby
tos e pregos do Municfpio;

XIl - fiscalizar o cumprimento das normas municipais re
lativas aos estabelecimentos comerciais, industri-
ais e de prestaggo de servigos, bem como os nego -

ciantes ambulantes;

-~
X1l intimar, notificar e, se for o caso, autuar os infra
- ~ - 'l .
tores das obrigagoes tributarias e das normas munji
cipais;
~ . -
XIV - promover a apreensao de mercadorias e objetos, nos
casos previstos em leis e regulamentos, lavrando o
i i~ ~
respectivo termo ou auto de apreensao;
- -'- - 4 0= - g =
XV - escriturar sintetica e analiticamente a contabili-
L ’u . - - -
zacao orcamentaria, financeira e patrimonial do Mu
= P ~ . ~ :
nicipio, de acordo com a legislagao vigente;
- ' . -
XVl - organizar, na epoca, o balancete da receita e des-
. »
pesa do Municipio, bem como os balangos orcamenta-

rio, financeiro e patrimonial, acompanhados dos de
r P r P <

monstrativos e elementos elucidativos corresponden

tes:?
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XVI1I

XVIitl

X1X

XX

XXI1

XX11

XX111

XXV

XXV

XXV

XXVII

———— T — T ———————

supervisionar , os servicos de natureza contabi |
dos setores da administracao municipal, mantendg
-se perfeitamente entrosados, visando a melho -
ria e regularidade das atividades contsbeis;
colaborar e participar nas tomadas de contas dos
agentes responséveis pelos dinheiros pﬁblicos, 4
quando for o caso;

elaborar, anualmente, a proposta orgamentéria do
Municfpio, de acordo com os elementos fornecidos
pelos diversos setores da administraggo munici -
pal;

controlar a execugao do orgamento em todas as /
suas fases, promovendo o empenho pr;vio das des
pesas;

promover a anulagSO de empenhos, quando tal medj
da se Jjustificar, comunicando o fato ao srggo in
teressado;

promover a liquidagso da despesa, bem como a con
ferencia de todos os elementos nos processos res
pectivos;

realizar a &onferencia das contas de estabeleci-
mentos de crédito, atraves do confronto dos ex -
tratos de conta corrente;

realizar o controle dos creditos adicionais e de
transferencias de verbas, mediante o acompanha -
mento das leis e decretos;

manter um cadastro centralizado dos bens imSveis,
moveis e veilculos da Prefeitura;

promover o registro e controle dos fatos |l igados
aos interesses da Prefeitura ou a administracao
de seus bens;

controlar as aquisigaes, alienagoes e concessoes

. * .
de imoveis, bem como preparar os processos res -
pectivos, quando devidamente autorizados;
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XXVIll - proceder ao recebimento, guarda e movimentacao de
~ ¢ .. A

valores e titulos do Municipio ou a ele entre -

- . Lol ~ .

gues, para fins de consignagao, caucao ou fianca;
~

XX1X - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as

disponibilidades de recursos, esquema de desembSL
so e instrugoes recevidas do Prefeito;

XXX = manter contatos com os estabelecimentos de credi-
to, em assuntos de interesse da Prefeitura, bem /
como providenciar a requisicao de taloes de chg
ques necessarios a movimentagso das contas;

XXX1 - manter rigorosamente em dia o controle dos saldos
das contas de estabelecimentos de créditu, movi -
mentadas pela Prefeitura, atraves de saques e de
pésitos;

XXX11 - fornecer suprimento de dinheiro a outros Srggos /
da administragso municipal, sempre que assim |he*™
for autorizado;

XXXI1l - registrar emlivros ou fichas apropriadas os titu-
los e valores sob sua guarda, providenciando as
restituigSes de caugso ou fianca, apas liberadas
pela autoridade competente;

XXXV - preparar, diariamente, o boletim do movimento gg
ral de tesouraria, encaminhando-o ao Prefeito, jun
tamente com os respectivos comprovantes e proces-
S0S;

XXXV - providenciar a assinatura de todos os cheques emji
tidos, bem como o endosso daqueles destinados a dg
pasitos em estabelecimentos de credito;

XXXV|l - executar tarefas correlatas que lhe forem determi
nadas pelo Prefeito.

Capitulo VII

Do Setor de Obras e Servigos Municipais

Artigo 112 - Passa a fazer parte integrante deste Decreto, o
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Decreto n2 833 de 22 de abril de 1,969, que deter
mina as obrigacoes do Diretor dos Servigos de

ébrasn

TITULO 111
Das Atribuicoes do Pessoal
CAPITULO (iINICO
Dos Chefes de Setores
Artigo 122 - Aos Chefes de Setores e, no que couber, ao Secre-
tario da Prefeitura compete:
| - dirigir e controlar os trabalhos afetos ao /
seu setor, respondendo pelos encargos a eles
atribufdos;

Il - providenciar o fornecimento demateriais neces
sarios aos servigos do setor, bem como os rg
paros em moveis, méquinas e instalagoes;

Il = movimentar o pessoal do setor, providenciando
a imediata comunicag;o ao SFQEO competente;

IV - distribuir os servigos entre os seus subordi-
nados, zelando pela observancia dos prazos fi
xados para seu estudo e conclusao;

V - propor ao Prefeito a escala de ferias dos 74
seus subordinados;

VI - apresertar, anualmente, ao Prefeito, relatorio
sobre cs servicos realizades pelo setor;

13 - i -
VII - prestar ao Prefeito informacoes e esclarecimep

~ . -
tos sobre assuntos em Tase final de cesisao;

VIl

-~
propor ao Prefeito as providencias que consi -
' - .
derar necessarias ao aperfeicoamento ou a me-
~ -
lhor execucgac dos servicgos;
IX = promever reunioes com os secus suberdinados, ou
. ~ . - -
vindo sugestoes cu discutindo assuntos direta-
mente |ligados ao sector;

- - ' .
X - preferir dgspachos decisorios,em assuntos de
sua competencie ou interlocutorics naqueles



Prefeitura Municipal de Parapua

fls. 12 ESTADO DE SAO PAULO

Continuag';Ch.---r- D[.CF.E-I-C' Ng 9'7 de 3/3/70-‘

-

«Cuja decisaa seja da algcada do Prefeito;

Xl - autorizar cs afastamentos da repartigao dos seus
stbordinades, bem como abonar faltas e atrasos /
nos termos da Iegislagso vigente;

X1l - atender as pesscas que procuraren a Prefeitura /

para tratar de assuntos de sua alcada;

- ~ -
X1l fornecer certidoes cu atestados relatives a as -
suntos do seu setor;
XIV - assinar ou visar documentos emitidos ou prepara-
. - " ~
dos pelo seu setor, encaminhando-os a considera-
cao do Prefeitc;

XV - erecutar tarefas correlatas que |he forem deter-

minadas pelo Prefeito.

TITULO 1V
Das DisposigSes Finais
Artigo |32 - 0 horario de funcionamento da Prefeitura se-
ra fixado pelo Prefeito, desde que obedecido
o expediente minimo de 40 (quarenta) horas se
manaisa.

Artigo 142 - Nos casos de afstamento de funcionarios ocupantes
de FungSes de chefia, ocorrera a substituigso au
tomstica, quando o perrodo de afastamento exceder
a 30 (trinta) dias consecutivos.

Artigo 152 - A estrutura administrativa mencionada no artigo 12
sera representada grgficamente atraves do organo -
grama que acompanha deste Regulamento Interno.

Artigo 162 - Este Regulamento Interno entrara em vigar na pre-
sente data.

. . - et ' .
Artigo |72 - Revogam-se as disposigoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Parapus, aos 3/ de marco
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PUBLICADA E REGISTRADA, na Secretaria da Prefeitura Muni

cipal de Parapua, na data supra.,

SUMIE IKEDA DOS SANTOS
Secretarie



