Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Rio dos Cedros

Titulo I

Das disposigdes preliminares

Art. 1° - Este Regimento dispe sobre a organizagdo administrativa, a estrutura e competéncia dos 6rgdos
administrativos, as atribuiges comuns dos Diretores de Departamentos, Chefes de Setores e demais
Servidores, bem como sobre as relagdes hierarquicas dos 6rgdos administrativos da Prefeitura, além de outras
providéncias

Art. 2° - A administragdo Municipal compreende os Orgéos de Aconselhamento, de Assessoramento, Auxiliares,
de Administragdo especifica, de desconcentragdo Administrativa e os de Colaboragdo com o Governo Federal.

Art. 3° - Compete a administracdo Municipal, o atendimento das fungdes do Municipio e a adogdo de principios
técnicos convenientes ao desenvolvimento da comunidade.

Art. 40 - A Administracdo Municipal é exercida pelo Prefeito, auxiliado pela direcdo dos (')rgﬁos e Entidades que
lhe sé@o diretamente subordinados.

Paragrafo unico - A competéncia do prefeito é definida na Constituicdo do estado de Santa
Catarina e na Lei orgénica dos Municipios.

Art. 59- As atividades da Administragdo Municipal serdo adequadamente planejadas, controladas, orientadas e
supervisionadas pelo Prefeito.

Titulo II

Da Organizagao Administrativa da Prefeitura

Art. 6° - Integram a Administragao Municipal os seguintes érgéos, diretamente subordinados ao Prefeito:
I- (')rgéo de Aconselhamento:
1. Conselho Municipal de Desenvolvimento

II - (')rgéo de Assessoramento:

[y

Assessoria Juridica
2. Assessoria de Planejamento

I1I - Org&o Auxiliares:

[y

Departamento de Administragao
2. Departamento de Finangas

v - ()rgéos de Administragdo Especifica

Departamento de Obras e Servigos Urbanos
Departamento de Educagdo, Saude e Bem Estar Social
Departamento de Agricultura

W



V - Orgdos de Desconcentracdo Administrativa:
1. Intendéncia de Cedro Alto
VI- Orgdos de Colaborac&o com o Governo Federal

Junta do Servigo Militar

Ndcleo de Assisténcia e OrientagGes Fiscais
Unidade Municipal de Cadastramento

Servigo de Identificagdo do Ministério do Trabalho.

PN

Paragrafo 1° - O (')rgﬁo de Aconselhamento vincula-se ao prefeito por coordenagao.

Paragrafo 2° - Os ()rgéos de assessoramento, Auxiliares, de Administracdo especifica, de desconcentragdo
Administrativa, subordinam-se ao Prefeito por autoridade integral.

Pardgrafo 3° - Os Orgdos de Colaboracio com o Governo Federal, vinculam-se ao prefeito por coordenagéo e
controle.

Art. 70 - Para efeitos do presente Decreto entende-se por:

I- Orgﬁo de Assessoramento aqueles que se destinam a prestacdo de assisténcia direta ao Prefeito,
nos assuntos de suas respectivas especialidade e competéncia;

II - (')rgéo Auxiliares aqueles que se destinam a prover a Administragdo Municipal dos recursos
humanos, materiais, financeiros, e técnicos, necessarios ao cumprimento de suas responsabilidades para com
0s municipes;

II1 - Orgéos de Administracdo Especifica aqueles que se destinam a realizagdo de obras e servigos
inerentes a atividade publica, essenciais ao desenvolvimento e bem estar da comunidade.

Paragrafo unico: Os érgéos de Aconselhamento e de Colaboragdo com o Governo Federal, terdo suas
respectivas definicdo, estrutura, competéncia e funcionamento em Regimento Interno, distintos, conforme o
estabelecido em Lei.

CAPITULO I
Da hierarquia
Art. 80 - A Administracdo Municipal é constituida de érgdos, segundo as linhas de subordinagdo hierarquicas:
I - Departamento
IT - Setor
Paragrafo Unico - As assessorias Juridica e de Planejamento tem nivel hierdrquico de Departamento.

Art. 99 - A subordinagdo hierarquica dos ()rgéos da Administracdo Municipal é definida pelo organograma
Institucional e pelo enunciado de suas respectivas competéncias, conforme o estabelecido neste Regimento.



TITULO 111
Dos (')rgéos de Assessoramento
CAPITULO I
Da Assessoria Juridica
SECAO I

Da Competéncia Especifica

Art. 100 - A Assessoria Juridica compete assessorar o Prefeito e os diversos érgdos municipais em assuntos
juridicos; representar o Municipio em qualquer instancia judicial, quando designada pelo Prefeito; promover a
cobrancga executiva da divida ativa do municipio ; promover as desapropriacdes amigaveis e judiciais; e emitir
pareceres sobre questdes juridicas , minutas de contrato e outros atos juridicos.

SECAO II
Da Competéncia do Assessor Juridico
Art. 11 - Compete ao Assessor Juridico:

I- Representar o Municipio em juizo, em qualquer instancia, nas causas que figurar como réu, assistente ou
oponente, ou nas que for de qualquer forma interessado, requerendo as diligéncias necessarias a sua defesa;

II- Promover a elaboragdo de instrugbes de natureza juridica, reclamadas para a orientagdo dos servigos
administrativos da municipalidade;

III- Estudar e elaborar minutas de contratos, termos, ajustes, escrituras e outros atos de natureza juridica em
que o municipio for parte interessada;

IV- Colaborar na elaboragdo dos atos relacionados com desapropriacdo, alienagdo e aquisicdo de imdveis pela
Prefeitura;

V- Efetuar a cobranca judicial da divida ativa e quaisquer outros créditos do Municipio que ndo sejam
liquidados nos prazos legais e regulamentares.

VI- Promover a preparagdo de documentos e trabalhos em que sejam relevantes as considerages de natureza
juridica.

VII- Orientar e supervisionar a realizagdo de inquéritos administrativos.

VIII - Coligir informacgdes sobre leis e projetos legislativos Estaduais e Federais, dando ciéncia ao
Prefeito e aos 6rgdos competentes dos que encerrem assuntos de interesse para a Administracdo Publica
Municipal;

IX - Promover a organizagao de fichas e pastas de cada feito;
X - Emitir parecer sobre dividas de interpretagdo ou omissdo da Legislacdo Municipal;

XI - Assessorar o Prefeito e os diversos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal em problemas
de natureza juridica.



CAPITULO II
Da Assessoria de Planejamento
SECAO I

Da Competéncia Especifica

Art.12 - A Assessoria de Planejamento tem por incumbéncia prestar assessoramento geral ao Prefeito e aos
demais drgdos da municipalidade quanto as técnicas de planejamento, controle, organizacao e métodos;
promover a elaboragdo da politica de desenvolvimento municipal; efetuar a elaboragdo de normas de
coordenacdo e controle do sistema de planejamento para o desenvolvimento do Municipio e propor ao Prefeito
sua aprovagao; promover a elaboragdo de estudos, visando o desenvolvimento das atividades econémicas do
Municipio; executar as medidas relacionadas com a expanséao e a coordenagdo das atividades econémicas do
Municipio, em especial nos setores industrial e agropecuario; manter atualizadas as plantas oficiais do
Municipio; e promover a atualizagdo da legislagdo municipal pertinente.

SECAO II

Da Competéncia do Assessor de Planejamento

Art. 13 - Compete ao Assessor de Planejamento:

I - Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica de Planejamento, bem como na elaboragéo do plano de
agao do Governo Municipal;

II - Promover a identificacdo da politica de desenvolvimento municipal, em coordenagdo com o Conselho
Municipal de Desenvolvimento.

III - Formular as diretrizes e normas basicas para a elaboragdo dos planos de agdo do governo Municipal;
IV - Coordenar a avaliagdo, revisao e atualizagdo dos planos, programas e projetos.

V- Realizar trimestralmente, a andlise e interpretagdo da execucdo orgamentdria no que se refere ao
cumprimento da programacdo anual de trabalho do governo Municipal, expresso em termos monetarios,
referentes a execucdo de obras e prestagdo de servigos;

VI - Promover a analise dos custos de operagdo dos servigos administrativos municipais, propondo medidas
para sua redugao;

VII - Realizar, como atividade permanente, a avaliagdo dos programas e projetos integrantes dos planos
plurianuais e anuais, a fim de verificar os seus resultados e sugerir providéncias, quando for o caso;

VIII - Entrosar-se com o departamento de Obras e Servigos Urbanos da prefeitura, com vistas a execugdo dos
planos elaborados;

IX - Promover a elaboragdo de projetos de obras municipais;
X - Promover a execugdo dos levantamentos topograficos necessarios;

XI - Realizar estudos sobre as condigOes locais para a instalagdo de novas industrias;



XII - Sugerir medidas a serem adotadas pela Administragdo Municipal em relagdao ao desenvolvimento
industrial e agropecuario ;

XIII - Assessorar o Conselho Municipal de desenvolvimento na elaboragdo de critérios e apreciagdo de
solicitagbes de incentivos fiscais e outros beneficios

XIV - Promover estudos de problemas administrativos da Prefeitura; principalmente os de Estrutura e
Funcionamento;

XV - Coordenar a elaboragdo de diretrizes e normas de organizagdo de servigos e simplificagao do trabalho ,
assim como a melhoria de rotinas, procedimentos e formularios atualizados;

XVI - Elaborar ou contratar com empresa especializada, estudos técnicos relacionados com os assuntos que
lhe sdo afetos;

XVII - Supervisionar o cumprimento da legislagdo e as normas regulamentares referentes as edificagdes,
instalagdes e posturas municipais;

XVIII - Prover pelo estrito cumprimento das normas estabelecidas no plano Diretor Fisico Territorial;

XIX - Promover a coleta, apuragao e interpretacdo de dados estatisticos de interesse do municipio, por si sd, ou
em colaboragdo com 6rgéos oficiais de estatisticas;

XX - Determinar a elaboragdo de desenhos de projetos, plantas e demais trabalhos graficos necessarios aos
servigos de Assessoria e dos demais 6rgdos da Prefeitura;

XXI - Manter contatos com 6rgdos governamentais, empresas publicas e privadas e outras entidades, empresas
publicas e privadas e outras entidades, visando incrementar o desenvolvimento das atividades econémicas do
Municipio;

XXII - Identificar os principais problemas e necessidades imediatas da comunidade, sugerindo as medidas a
serem tomadas;

XXIII- Prover pela permanente atualizagdes das plantas oficiais do Municipio;

XXIV - Promover e coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas, objetivando, sempre que necessario, a
atualizagdo da legislagdo municipal;

XXV - Prestar assisténcia técnica aos 6rgdos da Prefeitura, especialmente nos periodos de elaboragdo de
propostas a serem consideradas na formulagdo dos planos municipais;

XXVI - Executar outras tarefas correspondentes a planos de agdo imprevistos, determinados pelo Prefeito.

TiTULO IV
Dos Orgdos Auxiliares
CAPITULO I
Do Departamento de Administragao
SECAO I

Da Competéncia Especifica

Art.14 - Ao Departamento de Administragao incumbe exercer as atividades de recrutamento, selegao,
treinamento, regime juridico, controle funcionais e demais atividades de pessoal; de padronizagdo, aquisigao,



guarda, distribuicdo e controle de todo o material; de tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagao
dos bens moéveis, imdveis e semoventes; de recebimento, distribuicdo e controle do andamento e arquivamento
definitivo dos papéis da Prefeitura, moveis e instalagdes; de promover a divulgacdo e a relagdo publica do
Governo Municipal; e dar assessoramento aos demais 6rgdaos em assuntos de administragdo geral.

SECAO II

Da Estrutura

Art.15 - O Departamento de administragdo compde-se dos seguintes setores, imediatamente subordinados ao
respectivo titular:

I- Setor de Pessoal e Expediente;
II- Setor de Material e Patrimonio;

III - Setor de Protocolo, Arquivo, Imprensa e Zeladoria.

SECAO III

Da Competéncia do Diretor do Departamento de Administragéo

Art. 16 - Compete ao Diretor do Departamento de Administragao:

I - Assessorar o Prefeito na formulagdo, implantagdo e execugdo da politica administrativa da Prefeitura;
II - Referendar os decretos atinentes ao Departamento de Administragao;

III - Assistir o Prefeito nas suas relagdes com os municipes, autoridades federais, estaduais e municipais;

IV - Atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se fizer necessario para lhe dar as devidas
condigdes de trabalho;

V- Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isto for designado;

VI - Desempenhar as atividades de coordenagdo politico-administrativa da Prefeitura com os Municipios
vizinhos, pessoalmente ou através de 6rgdos;

VII - Supervisionar os trabalhos relacionados com o processo de aquisicao, recepgao, guarda, conservagao e
distribuicdo de materiais;

VIII - Manter arquivo de documentos e papeis que em carater particular sejam enderecados ao Prefeito, bem
como mos relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por sua natureza devam ser guardados em
reservado;

IX - Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessérias
para sua observancia;

X - Coordenar e fiscalizar as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e alienagao de bens patrimoniais,
autorizando a expedigdo das respectivas certiddes;



XI - Presidir a sessdo de abertura das propostas resultantes das Concorréncias Publicas, no dia hora marcados,
fazendo observar todos os procedimentos regulamentares;

XII - Submeter ao exame e aprovacgao do Prefeito o resultado das Concorréncias;

XIII - Supervisionar, periodicamente, o registro de entradas e saidas de material do almoxarifado da
Prefeitura;

XIV - Determinar as providéncias para a apuragdo de desvios e falta de material, eventualmente verificados;

XV - Fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas pot terceiros em relagdo ao Patrimonio
Municipal, mantendo para tanto, em pasta especial, os documentos necessarios;

XVI - Promover o recrutamento e a selegdo dos candidatos a cargo ou fungdo da Prefeitura;

XVII - Providenciar junto ao Prefeito a assinatura das carteiras do pessoal sujeito a Consolidagdo das Leis do
Trabalho;

XVIII - Aprovar a escala de férias dos Servidores Municipais;

XIX - Conceder licenca aos servidores para trato de interesse particular e outros fins, ouvindo o érgéo de
lotagdo do mesmo;

XX - Planejar e executar programas de treinamento dos servidores na prépria Prefeitura Municipal ou através
de cursos e estagios especiais em qualquer outro lugar

XXI - Supervisionar as atividades de informagdes aolicitadas sobre o andamento e despacho dos processos

XXII - Autorizar a incineragdo periddica dos papéis administrativos, de acordo com as normas que regem a
matéria;

XXIII- Autorizar a busca para fornecimento de certiddes, quando regularmente requeridas;
XXIV - Fazer transmitir aos demais diretores e chefes de Setores, quando necessario, as decisdes do Prefeito;

XXV - Acompanhar junto aos 6rgdos administrativos municipais, a marcha das providéncias determinadas pelo
prefeito;

XXVI - Recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipal;

XXVII - Redigir ou coordenar a redagdo da mensagem a Camara de Vereadores sobre Projetos de Lei e de
vetos parciais ou totais;

XXVIII - Promover a elaboracdo de informagdes que devam ser prestadas a Camara de Vereadores;
XXIX - Elaborar a mensagem anual do prefeito a ser enviada a Camara de Vereadores;
XXX - Assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas;

XXXI - Coordenar as Relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os Vereadores,
bem como recebendo, encaminhando e providenciando as solicitagdes e sugestdes emanadas dos mesmos;

XXXII - Planejar e executar as atividades sociais internas;
XXXIII - Promover as atividades de informagGes ao Publico, acerca das atividades dos érgdos da prefeitura;

XXXIV - Levar ao conhecimento do prefeito todas as reclamagdes e sugestdes formuladas, bem como as
providéncias ja tomadas ou a serem tomadas pela Administracdo Municipal;

XXXV - Promover a transcrigao de contratos celebrados pela municipalidade;



XXXVI - Estabelecer normas de administragédo do edificio sede da Prefeitura;

XXXVII - Emitir parecer sobre questdes de Administragao Municipal que Ihe sejam submetidas pelo prefeito ou
pelos titulares dos érgdos administrativos da prefeitura.

SUB-SECAO 1

Da Competéncia do Chefe do Setor de Pessoal e Expediente

Art. 17 - Compete ao Chefe do Setor de Pessoal:
I- Promover o controle da frequéncia do pessoal da Prefeitura para efeito de pagamento e tempo de servigo;
II - Organizar e promover a manutengdo atualizada dos ficharios de pessoal;

III - Efetuar o assentamento da vida funcional dos servidores e encaminhar aos 6rgdos municipais competentes
as comunicagdes pertinentes;

IV - Promover a preparagao das fichas financeiras individuais dos servidores;

V - Promover a elaboragédo das folhas de pagamento e as relagSes de descontos obrigatérios e autorizados,
bem como o seu recolhimento

VI - Elaborar a escala de férias do pessoal e submete-la a aprovagdo do diretor do departamento de
Administragao;

VII - efetuar a escrituragdo e atualizagao das carteiras de trabalho dos servidores sujeitos a Consolidagao das
Leis do Trabalho, sempre que necessario, remetendo-as ao Diretor do Departamento de Administragdo para
complementacdo das exigéncias legais;

VIII - Promover a verificagdo do registro e controle dos dados relativos a situagao familiar dos servidores, para
efeito de pagamento do salario familia;

IX - Proceder a lavratura dos atos referentes ao pessoal, inclusive os termos de posse;

X - Efetuar a apuragdo do tempo de servigo do pessoal da Prefeitura para fins de certiddo ou para qualquer
outro efeito, mantendo para tanto os registros necessarios;

XI - Fornecer certiddes de tempo de servigo dos servidores municipais, a pedido dos interessados;

XII - Preparar, anualmente, a relagao dos servidores que devem fazer declaragdes de rendimentos a reparticao
federal competente, providenciando a entrega respectiva aos interessados;

XIII - Manter articulagdo com os diversos 6rgdos da prefeitura, orientando sempre que solicitado, sobre as
disposigBes legais referentes a pessoal

XIV - Emitir parecer sobre os requerimentos de servidores municipais, nos assuntos diretamente relacionados
com a vida funcional do requerente;

XV - Examinar os processos relativos a deveres ou direitos dos servidores municipais, em coordenagao com a
Assessoria Juridica da Prefeitura;

XVI - Atender, minutar, preparar e expedir a correspondéncia oficial do Prefeito;

XVII - Redigir, preparar e formalizar os atos oficiais da Administragdo Municipal como leis, decretos, portarias e
outros atos emanados do Prefeito, enviando copias ao Departamento Juridico e aos demais érgdos
administrativos municipais interessados;



XVIII - Acompanhar a tramitagdo na Camara de vereadores dos projetos de lei de interesse do Executivo e
manter controle que permita informagdes precisas ao Prefeito;

XIX - Controlar os prazos facultados pela Lei Organica dos Municipios para sangdo ou veto das leis Aprovadas
pela Camara de Vereadores;

XX - promover a publicagdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta providencia, assim como o seu
registro;

XXI - Providenciar junto a imprensa as retificagbes que se fizerem necessarias em decorréncia de incorregdes
havidas nos textos dos atos publicados;

XXII - Colecionar, encadernar e manter sob sua guarda os autégrafos das Leis, Decretos, Portarias e demais
atos emanados do Poder Publico Municipal, bem como organizar os respectivos controles por indices de assunto
e numeragao;

XXIII - Organizar e manter atualizados um fichario com o nome, cargo ou fungdo, enderego e telefone das
autoridades civis, militares e eclesiasticas, com a indicagdo do respectivo tratamento;

XXIV - Prestar informagdes a quem solicitar sobre Leis, Decretos, Regulamentos, portarias e outros atos oficiais
da Administragdo Municipal;

XXV - Promover, sempre que devidamente autorizado, a transcrigdo de contratos celebrados pela
municipalidade;

SUB-SECAO II

Da Competéncia do Chefe do Setor de Material e Patrimonio

Art. 18 - Compete ao Chefe do Setor de Material e Patrimdnio:
A - Na qualidade de responsavel pelas atividades de compras:
I - Centralizar a aquisicdo do material destinado aos diferentes 6rgdos da prefeitura;

IT - Proceder ao levantamento dos materiais empregados nas unidades de servigo, verificando os que melhor
atendem as necessidades da Prefeitura;

III - Reduzir as variedades dos materiais usados pelos diferentes érgdos da Prefeitura;

IV - Elaborar, em conjunto com os demais 6rgdos, a previsdo de consumos anual dos materiais de uso
correntes para servigos municipais;

V - Realizar as compras para a Prefeitura, através de Licitacdo (Concorréncia, Tomada de Pregos ou Convite),
estrita observancia das normas pertinentes;

VI - Prover a elabora e atualizagéo do catélogo de materiais;
VII - Organizar e manter atualizado o registro de fornecedores;

VIII - Proceder a organizagdo e manutencgdo atualizada do cadastro de pregos correntes dos materiais de
emprego mais frequente na Prefeitura;

IX - Promover o controle da recepcéo do material adquirido;

X - Manter articulagdo permanentemente com o Setor de Contabilidade tomando conhecimento dos recursos
disponiveis, para a realizagdo das compras necessarias;



B- Na qualidade de responsavel pelas atividades de almoxarifado:
I - Promover o recebimento do material e aceita-lo ou ndo, se nao estiver de acordo com o pedido;

II - Solicitar o pronunciamento dos 6rgdos técnicos, no caso de recepgdo de materiais e equipamentos
especializados;

III - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega dos fornecedores, conferi-las com o material recebido e
encaminha-las posteriormente, ao setor de Contabilidade, devidamente acompanhas dos comprovantes de
recebimento e aceitagdo do material;

IV - Promover a orientagdo dos érgdos da Prefeitura quanto & maneira de formular requisicdo de material;

V- Fornecer aos diversos 6rgdos municipais os materiais regularmente requisitados, extraindo as guias de
entrega do material;

VI - Manter em estoque todos os materiais de consumo da prefeitura, em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao, classificagdo e registro, bem como exercer a sua guarda

VII - Estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados na prefeitura, bem como verificar o
ponto de suprimento;

VIII - Promover a manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais;

IX - Manter em perfeita ordem os ficharios de estoque de materiais e de estatistica de consumo por érgdo da
Prefeitura, para fins de previsdo e controle de consumo;

C- Na qualidade de responsavel pelas atividades de patriménio:

I - Proceder o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente
cadastrados

IT - Promover a caracterizagao e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;
III - Efetuar a locagdo dos proprios municipais;
IV - Coordenar-se com a Contadoria para efeito de registro patrimonial do material permanente;

V - Providenciar a carga, aos érgdos da Prefeitura, do material permanente distribuindo aos mesmos, bem
como a conferéncia da carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar
mudanga nas chefias dos 6rgdos responsaveis pelo material permanente;

VI - Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providencia, depois de autorizada a
efetivacdo da medida conveniente em cada caso, a sua destruicdo, recuperacdo ou venda, comunicando a
contadoria, para efeito de baixa, a venda de bens patrimoniais;

VII - Executar as medidas administrativas necessarias a alienacdo de bens patrimoniais imobilidrios;

VIII - Sugerir medidas cabiveis no caso de inobservancia das obrigagdes decorrentes de contratos relacionados
com o Patrimonio Municipal

IX - Promover a utilizagdo mais conveniente para os bens patrimoniais imobiliarios

X - Zelar pela conservagao e preservagao do Patriménio Municipal.

SUB-SECAO 111



Da Competéncia do Chefe do Setor de Protocolo,

Arquivo, Imprensa e Zeladoria

Art. 19 - Compete ao Chefe do Setor de Protocolo, Arquivo, Imprensa e Zeladoria:
A - Na qualidade de responsavel pelas atividades de Protocolo:

I- Promover o recebimento da correspondéncia dirigida as autoridades e aos 6rgdos da Prefeitura e
providenciar sua distribuigao

II- Efetuar o despacho de toda correspondéncia da Prefeitura, utilizando formularios e cartdes
apropriados;
I11- Promover o recebimento, numeracao, distribuicdo e o controle da movimentagdo dos papéis nos

orgaos da Prefeitura, bem como a data do respectivo arquivamento

Iv- Verificar se os papéis recebidos preenchem todas as formalidades legais regulamentares recusando
os que ndo atendem as condigdes;

V- Calcular a taxa de expediente e emitir o respectivo comprovante para recolhimento a tesouraria;
VI- Promover a emissdo do cartdo recibo;
VII- Controlar o prazo de permanéncia dos papéis nos érgaos administrativos que os estejam

examinando comunicando ao responsavel os casos de inobservancia dos prazos pré-estabelecidos;

VIII- Prestar ao Publico, mediante contatos pessoais, através de telefone ou de correspondéncia escrita,
informagdes sobre a movimentagdo de processos e despachos nele exarados;

B - Na qualidade de responsavel pelas atividades de Arquivo:

I - Promover a guarda dos processos, papéis e outros documentos que Ihe forem confiados pelos diversos
orgdos da municipalidade;

II - Organizar os sistemas de referéncia e de indice necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

III - Prestar aos diversos 6rgdos da Prefeitura as informagées solicitadas a respeito de processos e papéis
arquivados;

IV - Proceder a busca para fornecimento de certiddes, quando regularmente requeridas e autorizadas pelo
Diretor do departamento de Administragao;

V- Estudar processos e métodos que visem o aperfeicoamento do servigo de guarda e conservagdo de
documentos;

VI - Promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e publicagdes oficiais de
particular interesse para a Prefeitura;

VII - Providenciar a incineragdo dos papéis administrativos, sempre que devidamente autorizado pelo diretor do
departamento de Administragao.

C - Na qualidade de responsavel pelas atividades de Imprensa:

I - Promover a divulgagdo, pelos meios proprios, das atividades do executivo Municipal e de quaisquer outras
que interessem ao Publico;

II - Efetuar a coleta de informagdes nos diversos 6rgdos da Prefeitura para efeitos de divulgagédo



III - Preparar toda e qualquer correspondéncia ou matéria destinada a divulgagdo;

IV - Promover a revisdao quanto a forma jornalistica da matéria eventualmente elaborada em outras unidades
de servigo da Prefeitura;

V - Organizar entrevistas, conferencias e debates, através dos meios proprios para divulgagdo, de assuntos de
interesse da Prefeitura;

VI - Promover a elaboracao de relatérios, comunicagdes e despachos em geral, de interesse publico;
VII - Manter em arquivo especial, copia de todas as notas enviadas para divulgagdo;

VIII - Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos de interesse
da Prefeitura;

IX - Estabelecer contatos permanentes com a imprensa escrita, falada e televisionada, objetivando o
cumprimento das atividades atribuidas neste Regimento;

D - Na qualidade de responsavel pelas atividades de Zeladoria:

I- Providenciar a abertura e o fechamento dos prédios ondem funcionam as reparticdes da Prefeitura, nas
horas regulamentares;

II- Providenciar a limpeza interna e externa do prédio moéveis e instalagGes;

III- Manter vigilancia diurna e noturna do prédio da Prefeitura Municipal, bem como sobre as instalagées
elétricas e hidraulicas do prédio, zelando pelo seu bom funcionamento;

IV- Hastear e descerrar a Bandeira Nacional;
V- Preparar e servir café

VI- Promover a ligagdo de ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos, e o seu desligamento no fim do
expediente;

VII- Supervisionar os trabalhos das equipes de serventes e vigias, distribuindo tarefas segundo as areas de
atuacgdo.

CAPITULO II
Do Departamento de Finangas
SECAO I

Da Competéncia Especifica

Art.20. Compete ao Departamento de Financgas exercer a politica econémica e financeira do Municipio; as
atividades referentes ao langamento, fiscalizagdo e arrecadagao de tributos e demais rendas municipais;
receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio, elaborar a proposta
orgcamentaria e efetuar o controle da execugdo do orgamento; proceder o controle e a escrituragdo contabil da
Prefeitura; e prestar assessoramento aos demais 6rgaos em assuntos fazendarios.



SECAO II

Da Estrutura

Art.21°. O Departamento de Finangas compde-se dos seguintes setores, imediatamente subordinados ao
respectivo titular:

I - Setor de Tributagao;
II - Setor de Contabilidade;

III - Setor de Tesouraria.

SEGAO 111

Da Competéncia do Diretor do Departamento de Finangas:

Art. 22 - Compete ao Diretor do Departamento de Finangas:
I - Assessorar o prefeito na formulagdo da politica fazendaria da Prefeitura;
II —Referendar os Decretos atinentes ao Departamento de Finangas;
III - Elaborar o calendario e os esquemas de pagamento de compromissos da Prefeitura;
VI - Autorizar o pagamento de despesas constantes do esquema de pagamento;

V- Tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro, verificando as disponibilidades e mandando
recolher aos estabelecimentos de crédito autorizados as quantias excedentes a necessidades;

VI - Supervisionar o movimento das contas bancarias da Prefeitura, mantendo controle dos depdsitos e
retiradas, através da conferéncia dos extratos de contas correntes;

VII - Proceder ao balancgo de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que
entender conveniente e, obrigatoriamente, no ultimo dia Util de cada exercicio financeiro;

VIII - Coordenar a elaboragdo da Proposta Orcamentaria anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito e os elementos fornecidos pelos diversos 6rgdos da administragdo municipal;

IX - Assinar os documentos de despesas autorizadas pelo Prefeito

X - Fazer fiscalizar a aplicagdo de créditos, bem como de dotagGes orgamentérias, comunicando ao Prefeito e
aos orgdos interessados, com a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

XI - Promover o controle da execugdo orgamentaria de modo que a administragdo esteja permanentemente a
par da execugao dos programas ou planos de trabalho previstos no orgamento;

XII - Exercer o controle da execugdo orgamentaria, quanto a legalidade dos atos que resultem na arrecadacéo
da receita ou na realizagdao de despesa;

XIII- Supervisionar os servigos de inscrigdo, cadastramento, langamento, arrecadacgao e fiscalizagdo de
Tributos;



X1V - Supervisionar, mensalmente, o comportamento da arrecadagdo proveniente de tributos e rendas do
Municipio, bem como determinar as providéncias necessarias;

XV - Exercer o Controle sobre a arrecadacdo das rendas ndo tributéveis do Municipio
XVI - Exercer o controle sobre a cobranga da divida ativa;

XVII - Supervisionar e orientar a agao do setor competente, no referente as atividades de informagdo aos
contribuintes sobre o cumprimento das obrigagdes fiscais;

XVIII - Autorizar o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos, bem como a restituicdo de fiangas,
caugOes depdsitos e débitos de tributos langados indevidamente;

XIX - Analisar e assinar os boletins diadrios de caixa, mapas, resumos, balancetes mensais, balangos gerais e
seus anexos, bem como quaisquer outros dados elaborados e fornecidos pela Tesouraria, Contabilidade e
Tributagdo;

XX - Organizar as escalas de rodizio e plantdo do pessoal que exerce atividade de fiscalizagdo, além de orienta-
lo e movimentéa-lo conforme as necessidades e conveniéncias do servigo;

XXI - Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

XXII - Tomar conhecimento das denuncias de fraude e infragao fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e promover
as providéncias para a defesa da fiscalizagdo municipal;

XXIII - Julgar, em primeira insténcia, os processos de reclamagdo contra o langamento e a cobranca de
tributos

XXIV - Julgar, em primeira instancia, os processos de constatagdo de infragdes e apreensdes de mercadorias,
de acordo com a legislagdo em vigor;

XXV - Visar as certidGes relativas a situagdo dos contribuintes perante a fiscalizagdo municipal;

XXVI - Submeter ao Prefeito, para assinatura, os Alvaras de Licenga para os estabelecimentos comerciais,
industriais e profissionais;

XXVII - Despachar, juntamente com o Prefeito, os processos de funcionamento do comércio em horario
especial;

XXVIII - Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatdrio sobre pagamentos autorizados e
realizados;

XXIX - Efetuar contatos com drgdos publicos federais, estaduais e municipais, bem como com entidades e
estabelecimentos de crédito, para o trato de assuntos de interesse do departamento;

XXX - Exigir fianga dos servidores municipais encarregados da arrecadagao ou guarda de valores;
XXXI - Dar parecer nos pedidos de isengdao, encaminhando-os ao Prefeito para decisao;
XXXII - Coordenar as providéncias para o recebimento das quotas federais e estaduais;

XXXIII - Determinar, acompanhar a elaboragdo e proceder a devida entrega dos planos de aplicagao dos
diversos fundos, Federais e Estaduais, Contribuiges, Auxilio, Subvengdes e Convénios, fazendo observar os
planos legais estabelecidos;

XXXIV - Acompanhar e controlar a execugdo dos planos de aplicagdo dos diversos Fundos Federais e Estaduais,
Contribuigdes, Auxilios, Subvencdes e Convénios;

XXXV - Supervisionar a prestagdo de contas dos diversos Fundos Federais e Estaduais, bem como das
Contribuigdes, Auxilios, Subvengdes e convénios;



XXXVI - Exigir das entidades ou érgdos beneficiados com transferéncia de recursos do Municipio, a devida
prestacdo de contas, dentro dos prazos legais;

XXXVII - Apresentar ao Prefeito, dentro do prazo estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado, os balancetes
mensais com suas diversas pegas;

XXXVIII - Providenciar, mensalmente, a remessa de cdpia dos balancetes ao Tribunal de Contas do Estado e a
Camara Municipal de Vereadores;

XXXIX - Determinar a realizagdo de diligéncias, exames e pericias que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da fazenda Municipal e acompanhar o seu andamento;

XL - Coordenar e supervisionar, anualmente, a realizagdo do Movimento Econémico do Municipio, com vistas a
fixacdo dos indices de distribuicdo do ICM.

XLI - Estudar os problemas tributarios e orgamentarios do municipio e determinar providéncias, quando
cabiveis;

SUB-SECAO 1

Da Competéncia do Chefe do Setor de Tributagdo

Art. 23 - Compete ao Chefe do Setor de Tributagdo:

I - Dirigir e fiscalizar os trabalhos do Setor, de acordo com a legislagao vigente, as disposicOes deste
Regimento e as instrugdes do Diretor do Departamento de Finangas

IT - Promover a organizagao e manutengdo atualizada do cadastro de contribuintes sujeitos aos tributos de
competéncia do Municipio;

III - Fazer as alteragOes necessarias a atualizagdo do Cadastro Imobilidrio Fiscal, mediante o registro das
transferéncia de Propriedade, de testamento s de loteamentos, reformar ou ampliagdes e da mudanca de
domicilio fiscal do contribuinte;

IV - Providenciar nas épocas proprias, a inscrigdo e renovagao de inscricdo dos contribuintes do Imposto sobre
Servigos de Qualquer Natureza;

V - Promover a avaliacdo das propriedades e rever, nas épocas proprias, os valores constantes das fichas
cadastrais e os valores atribuidos aos imdveis, a fim de mante-los atualizados em relagéo as novas situagdes
econdmico-financeiras;

VI - Efetuar o langamento e arrecadagdo de impostos, Taxas e Contribuigdo de Melhoria de competéncia do
Municipio;

VII - Promover a baixa e o controle dos pagamentos dos tributos municipais em fichas ou livros proprios, a
vista dos comprovantes respectivos;

VIII - Promover a divulgacdo, pelos meios proprios, do langamento dos tributos e as épocas de cobranga;

IX - Providenciar a entrega aos contribuintes diretamente ou por mensageiros e mediante recibo, dos avisos
de langamento de tributos e manter o controle desses recibos;

X - Fazer publicar, periodicamente, através de editais, relagdo nominal de contribuintes cujos avisos nao
puderam ser entregues pelos meios normais, utilizados pela Prefeitura;

XI - Promover a arrecadacao das rendas ndo tributarias do Municipio;



XII - Promover o controle da arrecadagdo das multas aplicadas pelos 6rgdos competentes da Prefeitura;

XIII - Elaborar mensalmente, relatdrio referente ao comportamento da arrecadagdo proveniente dos tributos e
rendas do Municipio, encaminhando cdpia ao Diretor do Departamento de Finangas;

XIV - Fornecer informagGes aos contribuintes, quando devidamente solicitadas, sobre assuntos relativos a
tributagdo;

XV - Submeter a consideragao do diretor do Departamento de Finangas as certidGes relativas a situagdo dos
contribuintes perante o fisco municipal;

XVI - Orientar e promover a orientagao dos contribuintes no cumprimento de suas obrigagdes fiscais

XVII - Preparar os alvaras de licenga para localizagdo e funcionamento de estabelecimentos comerciais,
industriais, profissionais e similares, submetendo-os ao Diretor do departamento de Finangas;

XVIII - Promover a entrega do “habite-se” relativo a novas edificagles, desde que devidamente autorizado pelo
o6rgdo competente Prefeitura, registrando nessa ocasido, os elementos e dados necessarios ao Cadastro
Imobiliario Fiscal;

XIX - Organizar e inscrever, na época propria, a Divida Ativa do Municipio, mantendo atualizados os registros
individuais dos contribuintes devedores, para fins de cobranga;

XX - Promover a cobranga amigavel da Divida Ativa remetendo as certidées remanescentes, através da
Assessoria Juridica, para cobranca judicial

XXI - Fiscalizar o cumprimento das Leis e Regulamentos Municipais, referentes aos estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestadores de servigo,bem como aos negociantes ambulantes;

XXII - Intimar, notificar e, se for o caso, autuar os infratores das obrigagGes tributarias e das normas
municipais, respeitada a competéncia expressa de outros 6rgdos da administragdo municipal;

XXIII - Promover a apreensao de mercadorias ou objetos, nos casos previstos em Leis ou Regulamentos,
lavrando o respectivo termo ou outro de apreensdo, se nao for mercadoria importada;

XXIX - Articular-se com a Fiscalizagdo Estadual, visando interesses reciprocos;

XXV - Receber e examinar os processos de reclamagdes diarias, referentes a langamentos de tributos
municipais, promovendo o atendimento dos que foram procedentes e submetendo a consideragdo superior os
casos de duvidas;

XXVI - Instruir e informar processos sobre autuagGes e demais assuntos de competéncia da fiscalizacdo
fazendaria;

XXVII - Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributério municipal;

SUB-SECAO 11

Da Competéncia do Chefe do Setor de Contabilidade:

Art. 24 - Compete ao Chefe do Setor de Contabilidade:

I - Registrar, sintética e analiticamente, a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio,
de acordo com a legislagdo vigente;



II - Preparar, na época propria, os balancetes mensais, o balango geral e anexos exigidos por lei, bem como o
plano de aplicagdo e as prestagdes de contas dos diversos fundos Federais e Estaduais, Contribuigdes, Auxilios,
SubvengGes e Convénios;

III - elaborar, anualmente, a proposta Orgamentaria com base nos elementos fornecidos pelos diversos Setores
da Administragdo;

Acompanhar a Execugdo do orcamento em todas as suas fases, mediante o empenho prévio das despesas e
controle dos saldos das dotagdes orgamentérias

V - Promover a anulagdo de empenhos, quando assim for conveniente, comunicando o fato ao érgdo
interessado;

VI - Promover a liquidacdo da despesa, bem como a conferéncia de todos os elementos constantes dos
processos respectivos;

VII - Realizar o controle dos critérios especiais, adicionais e extraordinarios, bem como da transferéncia e
anulagdo de dotagdes orgamentérias;

VIII - Efetuar o controle dos restos a pagar, provenientes de exercicios anteriores;

IX - Lancar diariamente, por partidas dobradas, no diario e no razdo, segundo a programacao estabelecida,
todos os documentos, boletins e fichas que forem de sua competéncia;

X - Instruir e informar processos sobre pagamentos, saldo de verbas e demais assuntos pertinentes ao setor;

XI - Coordenar-se, periodicamente, com o setor de Material e Patrimonio, para atualizagdo do cadastro de
todos os bens mdveis e imdveis da Prefeitura;

XII - Analisar os boletins diarios de Caixa fornecidos pela Tesouraria

XIII - Colaborar e participar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis pelos dinheiros publicos
municipais, quando assim for necessario;

XIV - Promover a supervisdo dos saldos de contas estabelecimentos de crédito mediante o confronto de
extratos de contas correntes;

XV - Comunicar do Diretor do departamento de Finangas com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento
das dotagBes orgamentérias;

XVI - Orientar o Diretor do Departamento de Finangas, quanto a necessidade de suplementacdo de dotagdes
orcamentarias insuficientes;

XVII - Assinar, juntamente com o Prefeito e o diretor do Departamento de Finangas, os balancetes e balangos
da Prefeitura;

XVIII - Supervisionar os servigos de natureza contabil nos 6rgdos da Administragdo Municipal, mantendo-os
perfeitamente entrosados, visando a melhoria e a regularidade dos servigos contabeis;

SUB-SECAO 111

Da Competéncia do Chefe do Setor de Tesouraria:

Art. 25 - Compete ao Chefe do Setor de Tesouraria:

I - Receber as importancias devidas a qualquer titulo a prefeitura, dando quitagdo na respectiva
guia de recolhimento;



II - Efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura, de acordo com a programacao financeira, tendo em
vista a disponibilidade de recursos;

III - guardar, conservar e, quando devidamente autorizado, devolver valores de posse da Prefeitura ou a
mesma caucionados por terceiros;

IV Providenciar a preparagdo de cheques para os pagamentos autorizados;

V - Assinar, juntamente com o Prefeito, todos os cheques emitidos e endosar os destinados a deposito em
estabelecimentos bancarios;

VI - Requisitar taldes de cheques Juno aos Bancos;

VII - Incumbir-se de contatos com estabelecimentos de crédito, em assuntos de sua competéncia ;

VIII - Depositar importancias nos estabelecimentos de crédito, de acordo com instrugdes superiores;

IX - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas bancarias , movimentadas pela Prefeitura;

X - Efetuar a conciliagdo da Conta Movimento dos Bancos com os quais a prefeitura mantém depdsitos,
remetendo referido documento a Contabilidade, no dltimo dia Util de cada més;

XI - Manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar comprovantes relativos as operagoes
realizadas;

XII - Preparar o boletim diario de Caixa e encaminha-lo a Contabilidade e ao Diretor do Departamento de
Finangas;

XIII - Entregar, diariamente a Contabilidade os documentos correspondentes as operagoes realizadas;
XIV - Registrar, em livros proprios ou fichas prdprias, os titulos e valores sob sua guarda;

XV - Prestar a Contadoria, sempre que solicitado, os saldos para o preenchimento do Termo de conferéncia do
Caixa a demonstragao do saldo;

XVI - Efetuar o acerto de contas com as pessoas devidamente credenciadas e arrecadar tributos ou outras
rendas em nome do Municipio

XVII - Comunicar, imediatamente, ao Diretor do departamento de Finangas a existéncia de quaisquer
diferengas nas prestagdes de contas com os arrecadores, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responsabilidade solidaria com o responsavel pela omissao.

TiTULO V
Dos Orgéos Fins
CAPITULO I
Do Departamento de Obras e servigos Urbanos
SECAO I

Da Competéncia Especifica



Art.26. Ao Departamento de Obras e Servigos Urbanos incumbe executar as atividades concernentes as obras
publicas municipais, assim como os proprios da municipalidade; promover a pavimentagdo de ruas e aberturas
de novas artérias e logradouros publicos; proceder a fiscalizagdo de contratos relacionados com os servigos de
sua competéncia e dos servigos publicos concedidos ou permitidos; guardar, distribuir, operar e conservar a
frota de veiculos da Prefeitura; executar os servigos de topografia; executar a demoligdo, reparos e consertos
que se fizerem necessarios a execucdo de obras publicas; executar e manter os servigos de limpeza urbana e
coleta de lixo; administrar os cemitérios municipais; promover atividades necessarias a conservagao de
parques, pragas, jardins publicos e arborizagdo; controlar o funcionamento de mercados, feiras e matadouros;
administrar os servigos de transito publico; promover a manutengdo e ampliagdo de iluminagdo publica, bem
com os servigos de iluminagdo dos prédios municipais; zelar pelo cumprimento das normas relativas as
posturas municipais; promover as atividades de vigilancia noturna; e colaborar com a assessoria de
planejamento na elaboracdo de planos e projeto de obras publicas.

SECAO II

Da Estrutura

Art.27. O Departamento de Obras e Servigos Urbanos compde-se dos seguintes setores, imediatamente
subordinados ao respectivo titular:

I - Setor de Obras;

II - Setor de Servigos Urbanos.

SEGAO 111
Da Competéncia do Diretor do Departamento de Obras

e Servigos Urbanos

Art. 28 - Compete ao Diretor do Departamento de Obras e Servigos Urbanos:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos as obras publicas e a prestagdao de servigos
urbanos, bem como na elaboragdo do plano anual de trabalho do departamento

II - Referendar os decretos atinentes ao departamento de Obras e Servigos urbanos;

III - Auxiliar na elaboragdo de projetos e orgamentos referente as obras publicas municipais e superintender
sua execugao;



IV - Fiscalizar a execugdo dos servigos de obras publicas municipais e inspeciona-las periodicamente, tomando
as medidas necessarias

V- Planejar, orientar e fazer fiscalizar o emplacamento de logradouros publicos e numeragao dos prédios;
VI - Estimar e compor o custo de qualquer obra municipal, para exame e deliberagdo do Prefeito;

VII - Supervisionar, permanentemente, as atividades referentes a fiscalizagdo de obras particulares e posturas
municipais;

VIII - Promover estudos, visando a racionalizacao e a produtividade dos servigos urbanos prestados pelo
Municipio;

IX - Promover a apuragdo de custos dos servigos urbanos prestados pelo Municipio e propor ao prefeito a
fixacdo de tarefas ou alteragdo de taxas, sempre que necessario ouvida a Assessoria de Planejamento;

X - Estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem mantidos pelos servigos urbanos
prestados pelo Municipio;

XI - Elaborar as especificagbes dos materiais a serem aplicados na execugao das obras projetadas, tendo em
vista o tipo de acabamento da obra;

XII - Estabelecer os limites da area de apuracdo dos servigos de limpeza publica e de coleta de lixo;

XIII - Programar e fazer executar a recuperacgdo e conservagao periddica de prédios publicos municipais;
XIV - Fiscalizar a execugdo dos servigos rodoviarios municipais;

XV - Inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais;

XVI - Elaborar programa de reflorestamento e florestamento;

XVII - Estudar e propor medidas para a atualizagdo racional dos cemitérios publicos, cumprindo e fazendo
cumprir as disposig0es regulamentares;

XVIII - Emitir parecer em processos de concessdo para locagdo de cdmodos e areas nos mercados e feiras
livres;

XIX - Determinar os locais, dias e horarios de funcionamento das feiras livres, tendo em vista o interesse
publico e os imperativos do trafego;

XX - Promover a elaboragdo de elementos para a concorréncia de obras publicas e fornece-los ao 6rgao
competente para elaboragdo de editais e execucdo das demais providéncias administrativas;

XXI - Supervisionar os trabalhos de guarda e manutengdo e conservagao de veiculos da Prefeitura;
XXII - Supervisionar a fiscalizagdo das obras que forem realizadas sob o regime de empreitada;

XXIII - Manter atualizados todos os registros relativos as obras empreitadas, com base nos elementos
extraidos dos respetivos contratos;

XXIV - Fazer constar, nos registros relativos as obras empreitadas, todas as ocorréncias que a cada uma digam
respeito, inclusive as relativas a prazos, condigdes de pagamento e outras observaces que forem necessarias;

XXV - Estudar os problemas de servigos de utilidade publica e opinar na concessao ou permissdo dos mesmos
juntamente com o Assessor Juridico e o Assessor de Planejamento;

XXVI - Propor ao Prefeito, com base em pesquisa e estudos sistematicos a fixagdo de tarifas a serem cobradas
pelos concessionarios ou permissionarios dos servigos de utilidade publica;



XXVII - Propor ao Prefeito o cancelamento de concessdes e permissées, encaminhando relatério
circunstanciado ao Chefe do Executivo;

XXVIII - Estabelecer os padroes de qualidade e eficiéncia a serem mantidos pelos servigos publicos explorados
per concessao ou permissao;

XXIX - Propor a realizagdo de convénios com 6rgdos federais e estaduais para execucdo de obras publicas e
aperfeicoamento dos servigos urbanos;

XXX - Julgar a defesa dos infratores de obras e posturas municipais, nos prazos previstos em lei;

XXXI - Fazer zelar pela conservagao dos instrumentos a cargo do Departamento, providenciando para que
sejam mantidos em perfeito estado

XXXII - Supervisionar a publicagdo de contratos e editais referentes aos servicos do departamento

XXXIII - Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos e projetados, o
registro de obras publicas realizadas pela Prefeitura e de outros cadastros necessarios aos servigos a seu cargo;

XXXIV- Promover a preparacao e manutencdo atualizada da tabela de pregos unitarios correntes de materiais
de construgdo

XXXV - Elaborar, juntamente com a Assessoria de Planejamento, o Plano Rodoviario do Municipio;

XXXVI - Promover a execugdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios ao servigo.

SUB-SECAO 1

Da Competéncia do Chefe do Setor de Obras:

Art. 29 - Compete ao Chefe do Setor de Obras:

I - Promover as atividade pertinentes ao controle, fiscalizagdo e execugao dos servigos de obras
publicas municipais;

II - Fiscalizar e promover a fiscalizagdo de obras particulares;

III - Supervisionar os trabalhos de fiscalizagdo de obras particulares;

IV - Redigir os autos de infragdo e supervisionar os laudos de vistoria;

V- Fiscalizar e exercer a fiscalizagdo as edificagbes clandestinas em geral;

VI - Comunicar ao Diretor do Departamento de Obras e Servicos Urbanos as ocorréncias que forem
constatadas para tomada de providéncias cabiveis;

VII - Promover a execugdo dos servigos de construgdo, pavimentagdo e conservagao de estradas e caminhos
municipais;

VIII - Promover o patrolamento das ruas ndo calgadas;

IX - Zelar pela conservagdo de estradas e caminhos municipais, propondo ao Diretor do departamento de
Obras e Servigos Urbanos a instauragao de processos para apuragao de responsabilidade, quando for o caso;

X - Orientar, distribuir e fiscalizar o trabalho das turmas de conservagao das estradas e caminhos municipais;



XI - organizar e manter atualizado o cadastro de rodovias municipais, para fins de conservagao e coleta de
dados para conhecimento e divulgagao;

XII - Fixar o numero de operarios para as obras a serem executadas ou em execucgdo por administragdo direta;

XIII - Executar as atividades de guarda, manutengdo e conservagdo da frota de veiculos e maquinas
rodoviarias;

XIV - Controlar o movimento de entrada e saida dos veiculos, a quilometragem percorrida e o custo de
operagdo por quildometro rodado;

XV - Inspecionar, periodicamente, os veiculos, verificando o seu estado de conservagdo, bem como determinar
a execugdo de reparos que se fizerem necessarios;

XVI - Zelar pela regularizagdo dos motoristas da prefeitura em face das leis e normas de transito em vigor;
XVII - Providenciar a lavagem e lubrificagdo dos veiculos;

XVIII - Administrar a oficina mecanica, bem como o posto de lubrificacdo e abastecimento e outros julgados
necessarios pelo Prefeito, para atender com presteza os servigos que lhe estdo afetos;

XIX - Requisitar todo o material necessario ao servigo de oficina para reparo dos veiculos da municipalidade;

XX - Assistir o responsavel nas operagGes de compra e alienagdo de equipamentos mecanicos, pecas e veiculos
em geral;

XXI - Determinar os estoques minimos de segurancga das pecas e acessorios de utilizagdo frequente, na
manutengdo de veiculos e equipamentos;

XXII - Auxiliar nos trabalhos fotograficos necessarios aos servicos de obras publicas do municipio

XXIII - Promover e dirigir os trabalhos de recuperagdo e conservagdo dos prédios publicos municipais, sempre
que assim for determinado pelo Diretor do Departamento de Obras e Servigos Urbanos;

XXIV - Promover as medigOes das tarefas executadas sob o regime de empreitada, informando ao Diretor do
Departamento de Obras e Servigos Urbanos quaisquer irregularidades constatadas;

XXV - Propor as medidas que julgar necessarias ao cumprimento dos prazos para conclusdo de obras publicas;
XXVI - Zelar pelos equipamentos usados no servigo, providenciando os reparos sempre que necessario;

XXVII - Fazer, reparar, quando for o caso, as instalagbes elétricas e hidraulicas da Prefeitura;

XXVIII - Impedir a utilizagdo de materiais e equipamentos de propriedade da Prefeitura no servigo de terceiros;

XXIX - Promover os servigos de pintura, reparos, pequenos consertos, bem como a limpeza de terrenos,
sempre que assim for determinado pelo Diretor do Departamento de Obras e Servigos Urbanos;

XXX - Executar outras tarefas que se fizerem necessarias ao desempenho das atribuicées do Setor.

SUB-SECAO 11

Da Competéncia do Chefe do Setor de Servigos Urbanos:

Art. 30 - Compete ao Chefe do Setor de Servigos Urbanos:



I - Promover as atividades pertinentes ao controle, fiscalizagdo e execugdo dos servigos urbanos a
cargo do governo municipal;

II - Planejar o sistema de fiscalizagdo das normas relativas as posturas municipais;

III - Lavrar autos de infracdo e apreensdo de bens que constituem provas materiais de infringéncia as leis e
regulamentos relativos as posturas municipais;

IV - Propor ao Diretor do Departamento de Obras e Servigos Urbanos a requisicao de forga policial para
compelir infratores a obediéncia das normas sobre posturas municipais;

V- Determinar a expedigao de notificagdes aos infratores de normas sobre posturas municipais;

VI- Opinar sobre a instalagdo, utilizagdo, funcionamento e conservagao de instrumentos de divulgagéo,
provendo pelo sossego e bem estar publico;

VII - Elaborar itinerarios de operagdo dos servigos de limpeza publica e de coleta de lixo tomando providéncias
para que 0os mesmos sejam devidamente observados;

VIII - Orientar as atividade de desinfecgdo dos veiculos e materiais usados nos servigos de limpeza;
IX - Promover a colocagdo nas vias publicas, de coletores de lixo;

X — Fazer executar os servigos de capinagdo e varreduras de ruas, pragas e logradouros publicos, bem como a
coleta e destinagdo do lixo

XI - Orientar e promover a execugdo dos servigos de limpeza, conserto e desentupimento de ralos e galerias
pluviais;

XII - Controlar a utilizagdo dos materiais empregados nos servigos de varrigdo, capinagao, coleta e destinagao
do lixo, primando por sua conservagao;

XIII - Promover campanhas de esclarecimentos ao publico, no que diz respeito as colocagdo de coletores,
visando manter a cidade limpa;

XIV - Realizar estudos, visando determinar melhores espécimes para arborizagdo dos logradouros , pragas,
parques e jardins publicos;

XV - Coordenar a execugdo dos servigos de arborizagdo e jardinagem nos parques, pragas, jardins e
logradouros publicos;

XVI - Promover o florestamento e reflorestamento do Municipio, conforme as necessidades municipais e os
programas elaborados;

XVII - Determinar o plantio, replantio, tratamento de plantas, podagem de grama e outros servigos
semelhantes nos parques, pracas e jardins publicos;

XVIII - Elaborar esquema e fiscalizar as atividades de aguamento das plantas, grama e canteiros;
XIX - Promover a conservagao e protecdo de monumentos existentes nos logradouros publicos;
XX - Zelar pela manutencgdo da ordem no recinto dos cemitérios publicos;

XXI - Orientar o alinhamento e numeragao das sepulturas, designando os lugares onde devem ser abertas
novas covas;

XXIII- Manter atualizados e em rigorosa ordem os registros, livros e ficharios relativos a inumacgao e exumacao
, transladagdes e perpetuidade de sepulturas;

XXIV - Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no Setor e sob sua chefia;



XXV - Zelar pela ordem nas diversas dependéncias dos mercados e feiras livres, tomando medidas necessarias
para sua manutengao;

XXVI - Providenciar, no tempo devido, através do 6rgdo competente, a execugdo de obras e reformas que se
fizerem necessarias, nos mercados e feiras livres;

XXVII - Fazer observar, sempre que necessario, as obrigagGes contratuais assumidas pelos usuéarios os
comodos dos mercados e feiras livres;

XXVIII - Cumprir, e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional de Transito, bem como a
legislagdo de transito do municipio

XXIX - Providenciar a sinalizagdo que se fizer necessaria a orientacdo publica, nos logradouros e nas principais
ruas do Municipio

XXX - Planejar a distribuigdo dos estacionamentos permanentes e eventuais, nos logradouros publicos, fazendo
cumprir as normas estabelecidas;

XXXI - Instruir membros da guarda de transito na pratica do bom relacionamento com o publico, bem como na
prestagdo de primeiro socorros, em caso de acidente;

XXXII - Providenciar o treinamento permanente dos membros da Guarda de transito e a verificagdo periddica
da atualizagdo dos seus conhecimentos quanto as regras de trénsito e as demais exigéncia do servico;

XXXIII - Promover a colocagdo de um membro da guarda de transito para a diregdo do transito de veiculos e
protecdo dos estudantes nas horas de entrada e saida das escolas;

XXXIV - Inspecionar os servigos que lhes sdo afetos, especialmente, quanto a atuacdo e lisura de
comportamento dos membros da guarda de transito;

XXXV - Promover a aplicagdo de multas aos infratores das regras de transito;
XXXVI - Realizar campanhas educativas sobre transito;

XXXVII - Promover a numeragdo de novos prédios e daqueles cuja numeragdo for alterada em decorréncia de
atos do Poder Publico Municipal;

XXXVIII - Zelar pelos equipamentos de uso do Setor;

XXXIX - Entrosar-se com os demais 6rgdos da Municipalidade e, em especial, com o Setor de obras publicas,
visando o pleno desenvolvimento das atividades afetas ao Setor.

CAPITULO II
Do Departamento de Educagdo Salude e Bem estar Social
SECAO I

Da Competéncia Especifica

Art.31. Compete ao Departamento de Educagdo, Saude e Bem Estar Social executar as atividades pertinentes
a educacdo, cultural, recreagdo, salide e bem estar social; manter o ensino de primeiro e segundo graus nas

escolas municipais; atuar como 6rgdo normativo em salde publica e assisténcia social no Municipio; propor ao
Prefeito convénios com o Estado e a Unido para a execugdo de programas e campanhas de educagdo, cultura,
saude e bem estar social e fiscalizar suas execugGes; difundir a cultura em todos os seus aspectos e estimular



as unidades de difusdo cultural; executar programas recreativos e folcléricos; manter a biblioteca publica
municipal; proteger o patrimonio histérico e cultural do Municipio; fiscalizar o cumprimento das posturas
referentes ao poder de policia de higiene publica; proceder a inspecdo de saude dos servidores publicos
municipais; e promover o atendimento de pessoas carentes de recursos.

SECAO II

Da Estrutura

Art.32. O Departamento de Educagdo, Saude e Bem Estar Social comp&e-se dos seguintes setores,
imediatamente subordinados ao respectivo titular:

I -Setor de Educagao, Cultura e Recreagao;

II - Setor de Saude e Bem Estar Social.

SECAO III
Da Competéncia do Diretor do Departamento de Educagdo,

Saude e Bem Estar Social:

Art. 33 - Compete ao Diretor do Departamento de Educacdo, Salde e Bem Estar Social:

I - Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica educacional do Municipio e na elaboragdo do
programa anual de salde e bem estar social;

II - Referendar os decretos atinentes ao departamento;
III - Promover a elaboragdo do Plano Municipal de Educagao;

IV - Coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pelo 6rgdo de Educagdo do estado,
consoante orientagdo da Lei 5.692, de 11 de agosto de 1971;

V - Propor a realizacdo de convénios com os 6rgaos estaduais e federais, bem como com estabelecimentos
particulares, objetivando o desenvolvimento das atividades educacionais do Municipio;

VI - Elaborar programas de orientagdo pedagodgica aos professores, mediante a execugdo de cursos especiais,
ministrados por pessoal de reconhecida capacidade;

VII - Apurar os problemas escolares, determinando a execugdo de medidas para sua solugdo;
VIII - Supervisionar assiduidade dos professores as aulas e determinar medidas cabiveis, quando necessarias;
IX - Promover a indicagdo dos livros a serem adotados nas escolas municipais

X - Verificar as reais necessidades e propor a criagao de novas Escolas ou salas de aula, bem como a
contratacdo de professores, observados os limites das dotagGes orgamentarias;



XI - Conceder bolsas de estudo a estudantes carentes de recursos;
XII - Realizar cursos e outras formas de treinamento e aperfeicoamento aos professores;

XIII - promover reunides com os professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as
respectivas atividades;

X1V - Supervisionar e controlar programas de merenda escolar e alfabetizacdo de adultos;
XVI - Zelar pelo cumprimento dos programas de ensino;

XVII - Incentivar as atividades culturais no Municipio, fazendo executar programas culturais de interesse para a
populagéo;

XVIII - Articular-se com organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando ao incentivo das atividades
culturais e educacionais;

XIX - Fazer incentivar em estabelecimentos de ensino a promogao de atividades culturais e desportivas;
XX - Supervisionar e orientar o funcionamento da Biblioteca Publica Municipal;

XXI - Manter entendimentos visando a cooperagdo de bandas de musica para a realizagdo de concertos
publicos nos jardins e pracas da cidade;

XXII - Fazer administrar os parques infantis e as pragas de esportes mantidas pelo municipio;

XXIII - Manter estreita coordenagdo com os drgdos de salde estadual e federal, visando a execugdo de
servigos de assisténcia médico-social e sanitaria;

XXIV - Promover a cooperagdo do Municipio com 6rgdos e entidades estaduais e federais encarregados de
servigos de defesa sanitaria;

XXV - Estudar e propor critérios a serem adotados para concessdo de auxilios e subvengdes a entidades de
assisténcia médico-social;

XXVI - Determinar o estudo de doencgas do Municipio, identificando as causas e tomando as providéncias
necessarias, nos limites do municipio;

XXVII - Supervisionar as campanhas de vacinagdo da populagao

XXVII - Aplicar e fazer aplicar os dispositivos das leis municipais referentes a saide e a higiene publica;
XXIX - Supervisionar os programas de assisténcia ao menos;

XXX - Efetuar estudos visando a criagdo de Centros Sociais no Municipio;

XXXI - Elaborar a programacao de cursos que visem ofertar capacitagdo profissional a pessoas interessadas ,
de acordo com os recursos disponiveis e as necessidades locais;

XXXII - Dar parecer sobre os pedidos de subvengdes ou auxilios para instituigées educacionais, culturais,
recreativas e assistenciais e fiscalizar sua aplicagdo;

XXXIII - Emitir pareceres, sempre que julgar oportuno ou for solicitado pelo prefeito, sobre assuntos de
competéncia do departamento.

SUB-SECAO 1

Da Competéncia do Chefe do Setor de Educacgdo, Cultura e Recreacdo:



Art. 34 - Compete ao Chefe do Setor de Educagdo, Cultura e Recreagdo:
I - Promover a execugdo do Plano Municipal de Educagao Cultura e Recreagao;
II - Realizar pesquisas, inquéritos e estudos sobre a vida Educacional do Municipio;

III - Verificar, periodicamente, as necessidades das escolas e quaisquer deficiéncias ou irregularidade em suas
instalagdes ou funcionamento, comunicando ao Diretor do Departamento a necessidade de reparos ou
providéncias;

IV - Inspecionar as atividades setoriais de cada escola, observando a manutengéo da ordem, disciplina e asseio
do ambiente escolar;

V - Promover, mensalmente, a verificagdo de assiduidade dos professores e a frequéncia dos alunos;

VI - Manter atualizado o fichario de professores contendo os dados basicos que interessem as atividades do
departamento;

VII - Promover as atividades que visem a cooperagdo entre os pais, a comunidade e a escola;

VIII - Controlar a distribuicdo do material didatico as Escolas Municipais, mantendo, no departamento, o seu
registro atualizado;

IX - Fazer a chamada anual da populacdo em idade escolar para matricula nas Escolas Municipais;
X - Promover a conservacao e recuperagdo dos moveis escolares e do material didatico;

XI - Executar programas de orientagdo pedagdgica aos professores;

XII - Promover e incentivar programas de difusao do livro;

XIII - Efetuar, com regularidade, a realizacdo de estudos, conferéncias, palestras, certames, concursos e
exposigoes;

XIV - Promover a realizagdo de concursos literarios;

XV - Cooperar com 0s cursos, congressos e reunides de carater sécio-cultural de interesse para a populagdo;
XVI - Executar convénios educacionais e culturais firmados pelo Municipio;

XVII - Promover a utilizagdo de parques, pragas e jardins municipais para fins de recreagado infantil;

XVIII - Promover a instalagdo e ampliagdo de recantos de recreagdo infantil;

XIX - Coordenar a realizagao de festas populares, desfiles e retretas;

XX - Difundir os assuntos do Municipio;

XXI - Promover a conservacgdo de obras e documentos de valor histérico, educacional e artistico;

XXII - Promover a execugao de atividades culturais, recreativas e desportivas, destinadas aos alunos
matriculados nas Escolas Municipais;

XXIII - Coordenar as atividades do setor com entidades culturais e recreativas do Municipio;



SUB-SECAO 1I
Da Competéncia do Chefe do Setor de Saude

e Bem Estar Social:

Art. 35 - Compete ao Chefe do Setor de Saude e Bem Estar Social:
I - Promover a execugdo do Plano de Saude e Bem Estar Social;

II - Cooperar com instituicGes privadas que se destinem a realizacdo de quaisquer atividades
concernentes aos problemas de salde e Bem estar Social;

III - Promover a prestacdo de assisténcia médica e dentaria as criangas matriculadas nas escolas municipais e
a execugdo de programa de educagdo sanitaria;

IV - Exercer as atividades de politica sanitaria no municipio, aplicando e fazendo aplicar a legislagdo respectiva;
V - Efetuar a execugdo de programa de educagdo sanitéria;

VI - Promover os servicos de assisténcia medico-social aos servidores municipais e as inspegdes de salde para
efeito de licenga, aposentadoria e outros fins;

VII - Cadastrar as fontes de recursos que a Prefeitura possa utilizar na execugdo de programas de saude;
VIII - Promover a realizagdo de campanha de vacinagao da populagéo;

IX - Desenvolver programas de assisténcia ao menor abandonado e as pessoas doentes, carentes de recursos
financeiros;

X - Promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro e assisténcia a
necessitados;

XI - Providenciar o encaminhamento a Postos de Salde, Hospitais, Albergues e outros servigos assistenciais de
pessoas que necessitam dessa providencia;

XII - Promover os servigos de assisténcia funeraria a pessoas necessitadas;

XIII - Promover atendimento a velhice, no sentido de proporcionar bem estar e amparo aos desvalidos;
XIV - Desenvolver programas de capacitagdo profissional, através da realizagdo de cursos;

XV - Zelar pela estrita observancia das posturas municipais, em assuntos de sua competéncia;

XVI - Aplicar penalidades aos infratores das disposicdes de leis, decretos e outros atos baixados pelo governo
municipal no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

XVII - Efetuar a lavratura dos autos de infragao;

XVIII - Executar todos os planos e projetos do governo Municipal, correspondentes ao bem estar social da
populagéo.

CAPITULO III

Do Departamento de Agricultura



SECAO I

Da Competéncia Especifica

Art.36. Ao Departamento de Agricultura incumbe prestar assisténcia técnica aos agricultores e pecuaristas;
promover o combate as pragas da lavoura e as moléstias infectocontagiosas dos animais domésticos; executar
programas educativos e de extensdo rural, em integracdo como os 6rgdos estaduais e federais que atuam no
setor, visando elevar os padr&es de produgdo e consumo de produtos agropecuarios; e atuar dentro dos limites
da competéncia municipal como elemento regularizador e fiscalizador do abastecimento da populagdo.

SECAO II

Da Estrutura

Do Departamento de Agricultura

Art.37. O Departamento de Agricultura compde-se dos seguintes setores, imediatamente subordinados ao
respectivo titular:

I — Setor de Agricultura;

II - Setor de Veterinaria.

SECAO III

Da Competéncia do Diretor do Departamento de Agricultura:

Art. 38 - Compete ao Diretor do Departamento de Agricultura:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a agropecuaria, bem como na elaboragdo do respetivo
programa anual de atividades;

II - Elaborar o calendario agricola do municipio;

III - Elaborar projetos técnicos com vistas ao desenvolvimento integrado do municipio, no que tange a
agropecuaria;

IV - Elaborar programa de assisténcia aos agricultores e pecuaristas;

V - Conscientizar os produtores no sentido da adogdo de métodos modernos e exploragéo racional do solo
tendo em vista os principios da técnica agricola;

VI - Por os produtores a par dos modernos métodos, conscientiza-los no sentido de obtengdo de mercados que
compensem a atividade e pois, os estimulem;



VII - Promover pesquisas sobre atividades agropecuarias do municipio;

VIII - Estimular, através de campanhas e agdes adequadas a integragédo do produtor rural no processo de
desenvolvimento do municipio;

IX - Planejar a divulgagdo de oportunidades de investimento no Setor Agropecuario do Municipio;

X — Realizar cursos de horticultura, floricultura, apicultura, fruticultura, avicultura, psicultura, suinocultura,
defesa sanitario animal e inseminacao artificial;

XI - Estimular a criagdo de cooperativas agropecuarias;

XII - Zelar pelo permanente estoque de materiais e produtos agropecuarios, digo, agroveterinarios, nos postos
de revenda;

XIII - Dar parecer sobre os problemas de solugdo urgente, bem como sugerir solugdes a longo prazo, tendo em
vista o desenvolvimento gradativo da agricultura e pecuéria;

XIV - Supervisionar as atividades de combate as pragas vegetais e as doengas dos animais;
XV - Zelar pelo cumprimento das medidas de protegdo dos rios e fauna;

XVI - Colaborar com os érgdos estaduais e federais atuantes no setor, visando a integragdo de esforgos e
evitando o paralelismo de atividades;

XVII - Realizar em colaboragdao com os érgdos federais e estaduais a distribuicdo de sementes e mudas ou sua
revenda;

XVIII - Prestar aos 6rgaos publicos, associagOes de classes e pessoas interessadas, informagGes e assisténcia
ao estudo e a solugdo de problemas relativos a expansédo das atividades agropecuarias;

SECAO I

Da Competéncia do Chefe do Setor de Agricultura:

Art. 39 - Compete ao Chefe do Setor de Agricultura:

I - Executar fazer executar todas as atividades ligadas a agricultura do Municipio, objetivando a
elevagdo do indice de produtividade;

II - Prestar assisténcia aos agricultores quanto a mecanizagdo da lavoura;

III - Promover a organizagao dos servigos de atendimento aos agricultores, indicando o tipo de equipamento a
ser utilizado em cada caso;

Iv- Informar e fazer informar aos proprietarios rurais sobre os programas de crédito e financiamento
existentes a agricultura;

V - Realizar estudos sobre o tipo de equipamento mecanico mais adequado para os diversos servigos, tipos de
solo e outros problemas correlatos na area do municipio;

VI - Prestar assisténcia aos agricultores para aquisicdo de equipamentos de mecanizagdo de agricultura;



VII - Divulgar as mais modernas técnicas de execugdo de servigos agricolas que exijam o uso de equipamentos
mecanicos;

VIII - Promover a realizagdo de visitas para transmissdo de informagdes técnicas;
IX - Programas e realizar cursos sobre mecanizagao da agricultura;

X - Realizar cursos de treinamento de tratoristas agricolas e manutengdo simples de equipamento mecanico
agricola;

XI - Administrar as areas destinadas aos cursos praticos, realizados pelo Setor;

XII - Propor ao Diretor do Departamento de Agricultura, sempre que julgar necessario, medidas que visem a
racionalizagao dos servigos desenvolvidos pelo Setor;

XIII - Integrar-se com os 6rgdos e entidades que atuam no mesmo Setor visando o intercambio de
experiéncias;

XIV Propor ao Diretor do departamento de Agricultura, sempre que julgar necessario, a criagdo de grupos de
trabalho, para enfrentar a ocorréncia de pragas da lavoura e outros problemas conjunturais;

XV - Promover a realizagao de reunides com lideres das comunidades, com a finalidade de maior integragdo e
divulgacgdo e técnicas e publicagdes.

SECAO II

Da Competéncia do Chefe do Setor de Veterinaria:

Art. 40 - Compete ao Chefe do Setor de veterinaria:

I - Prestar assisténcia aos pecuaristas, através das atividades de vacinagdo e inseminagdo artificial,
além de outras que a técnica recomendar;

IT - Orientar a execugdo de todas as atividades desenvolvidas pelo setor e relativas aos atendimentos de
Clinica, defesa sanitario animal e inseminagdo artificial;

III - Promover o treinamento e conscientizacdo de criadores e auxiliares nos diversos aspectos técnicos da
inseminagao artificial;

IV - Elaborar os programas de atendimento, usando os meios de comunicagdo mais adequados para servir as
diversas regides do municipio;

V - Realizar visitas as propriedades, a fim de executar tratamentos e curativos em animais doentes;
VI - Determinar o isolamento ou sacrificio de animais portadores de doengas infecto-contagiosas;
VII - Promover a realizagdo de visitas e transmissdo de informagGes técnicas;

VIII - Realizar cursos de treinamentos em defesa sanitéria animal e inseminagdo artificial para vacinadores e
auxiliares;

IX - Informar aos proprietarios rurais sobre os programas de crédito e financiamento a pecuaria;

X - Elaborar os programas de vacinagdo, bem como o respectivo calendario por zonas do municipio;



XI - Manter em funcionamento o Posto de Revenda de produtos agroveterinarios contra pragas e doengas;

XII - Manter, permanentemente, m estoque adequado, vacinas, medicamentos de uso veterinario, fungicidas,
adubos, formicidas, corretivos e outros produtos de utilizagdo comum;

XIII - Promover o treinamento do pessoal empregado no Posto de Revenda, visando o seu aperfeicoamento
para o melhor atendimento aos agricultores e pecuaristas;

XIV - Efetuar o recolhimento a Tesouraria da Prefeitura, das importéncias arrecadadas no Posto de Revenda e
determinar a prestagdo de contas do responsavel, na periodicidade estabelecida;

XV - Propor ao Diretor do departamento de Agricultura, sempre que assim entender necessario, medidas que
visem a racionalizagdo dos servigos a caro do Setor;

XVI - Colaborar com os pecuaristas para a participagdo de amimais de suas propriedades em demonstragdes e
exposicOes educativas;

XVII - Orientar os interessados na aquisigdo de reprodutores e matrizes;

XVIII - Propor ao Diretor do Departamento de Agricultura, sempre que necessario, a criagdo de grupos de
trabalho para a solugdo de problemas conjunturais, tais como a ocorréncia de epizootias e outros fen6menos
anormais;

XIX - Manter atualizado o fichario de atendimento prestado aos pecuaristas, adotando critérios que julgar mais
adequados;

XX - integrar-se com outros érgdos e entidades que atuam no mesmo Setor, visando o intercambio de
experiéncias;

XXI - Promover a orientagao dos criadores na construgdo de currais, mangueiras, pocilgas, aviarios, apiarios,
lagoas e outros, modernos e mecanicos;

XXII - Realizar reuniGes e palestras com lideres das comunidades, visando dar instrugdo sanitaria basica, bem
como instrugdo sobre moral e civismo;

XXIII - Promover a interrelagdo do servigo com entidades congéneres, sejam no nivel municipal, estadual ou
federal, publicas ou privadas, através e convénios e realizagbes comuns, tendo em vista o melhor atendimento
da populagdo carente do municipio.

TITULO VI
Do Orgédo de Desconcentracdo Administrativa
CAPITULO I
Da Intendéncia de Cedro Alto
SECAO I
Da Competéncia Especifica

Art.41. A Intendéncia de Cedro Alto compete executar, nos limites de sua jurisdicdo, a prestagdo de servigos
publicos municipais e o exercicio das fungdes administrativas delegadas pelo Prefeito Municipal.

SECAO II



Da Competéncia do Intendente de Cedro Alto

Art.42. I - Representar a Administragdo Municipal no respectivo Distrito;

II - Executar e fazer executar, na parte que lhe couber, as Leis, resolugdes e demais atos emanados da
Administragdo Municipal;

III - Promover a execugdo dos servigos administrativos necessarios a Intendéncia;
IV - Determinar a abertura e o fechamento do edificio da Intendéncia;
V - Controlar o ponto dos servidores lotados na Intendéncia e encaminha-los ao Departamento de Pessoal;

VI - Arrecadar os tributos e rendas municipais, dentro dos limites de sua respectiva jurisdigdo, segundo
orientagdo do 6rgédo fazendario;

VII - Recolher a Tesouraria da Prefeitura, na periodicidade determinada, as importancias recebidas procedendo
a sua escrituragdo e efetuar, dentro dos prazos estabelecidos, a prestagdo de contas das importéancias
arrecadadas;

VIII - Promover a fiscalizagdo dos servigos executados no distrito, bem como a fiscalizagdo das edificagdes
particulares e das Posturas Municipais;

IX - Impor, nos limites de sua competéncia, as multas que incorrem os infratores da legislacdo Municipal;
X - Vistoriar os proprios municipais, nos limites de sua respetiva jurisdigao;

XI - Promover a manutengdo dos veiculos e equipamentos em utilizagdo na Intendéncia;

XII - promover a conservacgao e limpeza dos moveis e instalagées da Intendéncia;

XIII - Promover a execugdo da Limpeza Publica, bem como a conservagdo de pragas e jardins

XIV - Superintender a construgdo e conservagdo de obras publicas, estradas e caminhos municipais sob
orientagdo técnica, controle e fiscalizagdo dos Orgdos Administrativos da Prefeitura;

XV - promover o recebimento e encaminhamento dos processos de aprovagao de plantas para edificagdo no
distrito, bem como efetuar a sua entrega ao interessado;

XVI - promover o recebimento das solicitagcGes de “habite-se” e providenciar junto ao 6rgdo competente a
vistoria respetiva;

XVII - Propor ao prefeito a contratagdo e dispensa de pessoal para os servigos do distrito;
XVIII - Organizar, anualmente, a escala de férias dos servidores lotados na Intendéncia;

XIX - Prestar informagdes que |Ihes forem solicitadas pelo Prefeito ou pelos 6rgdos administrativos;

XX - Manter o Prefeito e os 6rgaos administrativos centralizados a par dos problemas do Distrito, propondo
medidas para a sua solugdo, quando excederem de sua competéncia;

XXI - Apresentar, anualmente, ao Prefeito, relatério com especificagbes de suas atividades durante o ano
anterior e dos servigos de obras realizadas no Distrito, mencionando a sua extensao e o seu estado atual;



XXII - Exercer além das atribuicGes relacionadas, as que lhe forem cometidas pelo Prefeito ou por Lei.

TiTULO VII
Das Atribuicdes Comuns
CAPITULO I

Dos Titulares dos ()rgéos Diretamente Subordinados ao Prefeito

Art. 43— Compete a cada Titular de 6rgdo diretamente subordinados ao Prefeito:
I - Exercer a direcao geral, coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos dos Setores que lhes sdo subordinados;
II - Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica pertinente ao érgdo que dirige;

III - Despachar pessoalmente com o Prefeito nos dias determinados, bem como participar de reunides,
coletivas para as quais seja convocado;

IV - Referendar os atos do Prefeito pertinentes ao 6rgdo que dirige;
V - Expedir instrugdes necessarias a fiel execugdo das Leis e Decretos;

VI - Baixar instrugbes normativas e ordens de servigo tendo em vista a boa execucdo dos trabalhos do 6rgéo
que dirige;

VII - Propor ao Prefeito nomeagao, contratagdo, demissao, exoneragao e aposentadoria de servidores sob sua
orientagdo, observados os principios basicos de Administracdo de Pessoal e a legislagdo em vigor;

VIII - Apresentar ao prefeito o programa anual dos trabalhos a cargo das unidades de servigo sob sua diregao;
IX - Apresentar ao prefeito, até o dia 10 de janeiro de cada ano, relatdrio dos servigos a seu cargo;

X - Encaminhar, mensalmente, ao prefeito, relatério suscinto das atividades do 6rgao que dirige, sugerindo, se
julgar necessario, providéncias para a melhoria dos servigos;

XI - Visar atestados e certiddes a qualquer titulo, aprovado pelos Setores sob sua diregdo;
XII - Abonar, quando julgar justo, atrasos de funcionarios sob sua direcdo;

XIII - Propor a aplicagao de medidas disciplinares e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da
legislagdo vigente, aos servidores que lhe forem subordinados;

XIV - Manter rigoroso controle das despesas dos Setores sob sua responsabilidade;
XV - Verificar e visar os documentos referentes a despesas dos setores sob sua jurisdigao;

XVI - Fazer informar convenientemente e nos prazos estabelecidos os processos e papeis que forem dirigidos
ao 6rgao que administra;

XVII - Atender ou mandar atender, durante o expediente as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos
de servigos;

XVIII - Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, apés comunicagdo prévia ao prefeito, o
expediente dos Setores que Ihe sdo subordinados e autorizar a realizagdo de servigos extraordinarios;



XIX- Proferir despachos decisorios em processos de sua competéncia;
XX - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito;

XXI - Reunir periodicamente os servidores investidos de fungdes de chefia que |he estdo subordinados, a fim de
serem estabelecidos providéncias ou normas a boa marcha dos trabalhos;

XXII - Promover, por tempo que julgar necessario (digo oportuno) e usando dos meios disponiveis, o
treinamento de seus subordinados;

XXIII - Articular-se, permanentemente, com a Assessoria de Planejamento e atuar como seu agente, em
assuntos relativos aos programas de trabalho da prefeitura;

CAPITULO II

Dos Chefes de Setores

Art. 44— Compete a cada Chefe de Setor;
I - Exercer a diregdo e coordenagdo geral dos trabalhos da unidade de servigo que lhe esta subordinada;
II - Promover por todos os meios que estdo ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua diregao;

III - Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo escapa a sua algada e decisdrios nos de sua
competéncia;

IV - Despachar diretamente com o titular do C')rgéo;

V - Apresentar ao Diretor do Departamento respectivo, em época propria, o programa de trabalho do Setor
sob sua diregao

VI - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos
relacionados com o servigo;

VII - Comunicar ao Diretor do respectivo Departamento as faltas ou irregularidades observadas no Setor sob
sua diregao;

VIII - Informar e instruir processos, encaminhando-os a quem de direito, obedecida a hierarquia, naqueles que
dependem da solugdo de autoridade superior;

IX - Comunicar ao Diretor do respectivo Departamento os casos omissos, bem como as dividas suscitadas na
execugdo deste Regimento, propondo as medidas que julgar adequadas;

X - Zelar pelo funcionamento dos servigos que lhe sejam cometidos, obedecendo as normas instituidas no
presente Regimento, bem como as que Ihe sejam transmitidas pelas chefias superiores;

XI - Distribuir o pessoal que lhe é subordinado de acordo com a conveniéncia dos servicos;
XII - Distribuir tarefas, orientar e fiscalizar sua execugao;

XIII - Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob sua chefia;

CAPITULO III



Dos servidores em Geral

Art. 45— Compete aos demais servidores que ndo tiverem atribuigdes especificadas neste Regimento Interno:
I - Observar as prescrigdes legais e regimentais;
II - Observar rigorosamente o horario de trabalho;

III - Assinar o ponto, ou marca-lo mecanicamente, excetuando-se os que forem dispensados dessa exigéncia
pelo Prefeito, em razéo das fungdes que desempenham;

IV - Zelar pela disciplina e ordem nas unidades de servigo em que trabalham;

V - Evitar conversacGes e afastamentos desnecessarios durante as horas de trabalho e por ocasido do
expediente da prefeitura;

VI - Executar com zelo e presteza as fungoes e tarefas que lhe sdo cometidas;
VII - Cumprir as instrugdes e determinagdes superiores;
VIII - Formular sugestdes visando a melhoria quantitativa e qualitativa dos servigos;

IX - Abster-se de discutir politica partidaria, fazer proselitismo religioso ou outros atos semelhantes.

TiTULO VIII

Das Disposigdes Gerais

Art. 46— Os dirigentes dos 6rgdos diretamente subordinados ao Prefeito serdo substituidos em seus
impedimentos ocasionais, por ato do prefeito, segundo o mesmo sistema estabelecido para escolha do titular.

Art. 47- Os dirigentes e Setores, em seus impedimentos ocasionais, até 31 (trinta e um) dias, serdo
substituidos por ato do respectivo titular do 6rgdo diretamente subordinado ao Prefeito.

Art. 48 - O horario de trabalho dos servidores publicos municipais, o expediente da Prefeitura para o publico e
o disciplinamento do ingresso, circulagdo e permanéncia no Edificio da Prefeitura, serdo objeto de decreto do
Prefeito.

Art. 49 - As normas do Sistema de Planejamento Municipal serdo instituidas, através de Decreto do Prefeito.

Art. 50 - Através de Decretos e Portarias, o poder Executivo estabelecerd as normas de operagdo dos servigos
administrativos, adotando rotinas, procedimentos e formularios que assegurem a sua permanente
racionalizagdo.



Art. 51 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicbes em
contrario.

Prefeitura municipal de Rio dos Cedros, em 19 de julho de 1974.

Alfredo Berri

Prefeito Municipal



