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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO, 207

CAIEIRAS
ESTADO DE SAO PAULO

Oflcio n? 692-83 Em 09 de setembro de 1983.

SENHOR PRESIDENTE:

Valho-me do presente para encaminhar a Vossa
Excelencia, o Projeto de Lei abaixo discriiminado, acompanhado da seguinte Men
sagems:
NO 1436 - Sobre a Reforma Administrhativa e aprova o Plano de CLassdificacac de
Carngos e Fungoes (PCCF) da Administracao Municipal de Caieinras.
Aprovelto a oportunidade para renovar a Vos-
sa Excelencia, o8 protestos de minha elevada estima e distinta consideracdo.

%Aﬁ E[ N

-PREFEITO MUNICIPAL-

Exmo. Sn.

ASSIS CREMA

DD. Presdidente da Camara Municipal de
CATEIRAS - S.P.
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AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO, 207

CAIEIRAS
ESTADO DE SAO PAULO

SENHOR PRESIDENTE,
SENHORES VEREADORES:

E com subida hona que venho a presenca de
Vossas Excelencias, para o §4im de apresentarn para aprovacdo dessa — Augusita
Casa, o incluso Projeto de Lei que trata da Reforma Administrativa do Municl
pio de Caleinad e aprova o Plano de CLassdificacao de Cargos e Fungoes (PCCF)
da Administragao Dinreta.

0 trabalho que ora e apresenta para aprecia
¢ao dessa Casa, tem fulero na necessdidade de comretamente enquadrar-se a rea
Lidade da Administracao Direta aos ditames constantes de desenvolvimento -
ocorrentes na sociedade brasileira, sem que o emperramento do Poder Publico
se de por ma formacao Legal de sua estrutura organica e formal.

De tal sonte, tornou-se necessario apresen--
tarn estudo que se transformou no presente Projeto de Lel, para implantacdo -
de uma metodologia da estrutura organizacional da Administracac Direta, modi
4icando o emaranhado estrutural criado pelas Leis anteriores, que nao se
ativeram a comreta relacao da prestacao-dever publicos, em todos 04 setones,
a participacao efetiva da sociedade na cobranga dos deveres impostos ao Po-

der Publico.
Para tanto, cria-se na presente Regorma Admi

nistrhativa, cinco (5) grandes unidades, as Diretornias, subordinadas direta--
mente ao Prefeito, integrando o primeiro escaldo das rnelagoes hierarquicas |,
nao havendo outras unidades na Administragao Direta subordinadas administra
Lvamente ao Prefeito. Continuam vincuwladas, entretanto, ao Prefeito, as en-
tidades da Administracao Indireta, conforme menciona o presente profeto.

Em decornencia da necessidade de se estatuwin
prinelpios fundamentais que infommarp a Acdo Administrativa, promoveu-se em
cada orgao da Administracac a caracterizacao das atividades de planejamento-
e das atividades especificas de execugao e controle, criando-se orgaos e vin
cwlos funcionais e hierarquicos de forma a proporcionarn harmoniosamente o

ol



1558

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO, 207

CAIEIRAS -7 -
ESTADO DE SAO PAULO

MENSAGEM No 1 436

processo de planejamento em toda a Administracao Municipal, com o desenvolv.imen
to, a implantacdo e a execugdao dos instrumentos fundamentais nommativos e opera
tivos de planejamento.

‘ A ponderacao sobre o desenvolvimento das — fun-
coes especificas de registro de dados, estatisticas e contabilidade, estabeleci
mento de indices de procedimento de controle e padronizacoes foi considerada pa
na apresentacao deste projfeto.

| Torna-se importante para a definicao da atual -
estrutura ohganizacional a existencia de ente descentralizado, principalmente a
socledade municipal de economia mista, criada para o desenvolvimento de funcoes
especificas municipalis.
Por outrno Lado, ainda de acordo com 0s Prinel--
pios Fundamentais, procura-se estabelecer uma desconcentracdo de competincias e
uma. descentralizacao administrativa em todos 04 niveis,a fim de:

a) Liberan 08 titulares das Diretornias das tare
fas notinéinas, secundarias, possibilitando-Lhes maion dedicacdo aquilo que -
realhente Lhes cabe: a fixacdo, com a Adninistracdo Superion, de diretrizes e
de objetivos das suas respectivas Diretorias, conforme e fnstituldo no processo
de planejamento, o controle do desenvolvimento geral dos thabalhos e a coorndena
cao geral das atividades do Setoxr.

b) permitin que as decisoes sejam tomadas — nas
areas mais proximas dos fatosd, tornando-as menos burocraticas e mais prontas.

Eis que, vdisando atingin 0s obfetivos pLenos
da Adninistracao Municipal, pelos quais venho incansavelmente me debatendo  em
tao pouco tempo de Governo, considero como ponto de malor preocupag¢ac neste Pro
jeto de Lei-ndo 40 quanto aos aspectos executivos quanto aqueles decisonios - a
pergeita adequacao e delimitagao das funcoes administrativas entre 08  0rgaos,
vulando unidades estritamente necessarias a Administracdo e, tambem, o agrupa--
mento haclonal das unidades internas as Diretonias, distribuindo as areas de
atuacao das mesmas, de forma organica e homogenea.

Com estas consideracoes, e oportuno afirmar ser
de fundamental imporntancia o estabelecimento de uma esthutura organizacional -
que considere o perfeito equilibrio funcional entre as suas partes, para atin--

coilonn
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gir 04 objetivos municipais colimados, dentro das possibilidades de rnecursos pro
prios e restrnicoes funcionals, considerando o dinamismo que a Administracao  do
Municlpio de Caieiras devera ten.

Procede-se, consequentemente, a instituicao da
nova estrutuna funclonal de cada Dirnetoria, com a reorganizagdo dos setornes An-
ternos e a distrnibuicao das competencias aos orgaosd definidos na estrutura, con-
gorme estabelecido nas nomumas constontes deste projeto, bem como nos seus  Ane-
X04, que fazem parte integrante do mesmo.

Sem embargo da reforma no campo estrutwral, 0
presente profeto tambem contem a observancia dos prinelpios fundamentais emana--
dos da Reforma Administrativa Federal (Decreto-Led 200, de 25/02/67 e Legislagao
posterion) trhazidos nos planos de Planejamento, Coorndenacao, Descentralizagao,De
Legagao de Competencia e Controle.

Abonda, tambem, 04 conceiltos de planejamento e
proghamagao, dentro do prinelpio fundamental de Planejamento, evidenciando 04
Anstumentos prinedpals normativos e operativos a adotar. Degine, por outho ALa~
do (fja no campo do oncamento programa) as figuras de Fungao, Programa, Subprogha
ma, Projeto e Atividade.

Abrange, por Lgualk, o4 postulados da Coondenagao
da Descentralizacao, da Delegacao de Competencia e do Controle, evidenciando 05
dispositivos de todos os procedimentos a observar.

Concomitantemente, procurou-se estruturar o s45-
tema de assessonia e planejamento num conjunto homogéneo de orgaos de delibera--
cdo coletiva (de suporte a Superion Administracac e Dirnetornia) e, tambem dos as-
sessoned (dos ongdos de Linhal.

0 Sistema de Assessornia e Planejamento, porntan--
to, ¢ constituldo pelos ongaos de deliberacdo coletiva, de suporte ou apolo  ab
Dinetorias Municipais, formando um todo homogeneamente Lnformado e treinado pa-
na, s0b ornientacdao superion, garantin o caratern permanente e continuo do proces-
40 de planejamento, com as seguintes finalidades, entre outras, alem das ja esta
belecidas acima:

1 - proporcionarn alternativas sistematicas da au-
foridade competente para decidin; | | |

11 - acelerarn o processo decisonio da Administra-

¢ao; T
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111 - possibilitan eficiencia e eficacia as decd
s0es administrativas e ao nivel exigivel;

1V - colaborar na avaliacao periodica do anda--
mento dos programas e observar o desempenho dos orgaosd responsaveis por — sua
execucan; '

V - assegurarn aos processos de planejamento e
de tomada de decisoes, fluxo continuo de informacoes atualizadas com o objeti-
vo de nealimentar sucessivamente as programacoes e, se necesdarnio, COWQUL as
distorgoes identificadas e fixar novos objetivos a aleancan.

Quanto aos criterios adotados para organizaqdo
administrativa, estao eles evidenciados pela criagdo de 18s (3) niveis de on
gaos de Linha;

1 - Dirnetornia;

1T - Sec¢ao;
11T - Serv4go.

Em relacao ao campo funcional desses orgaos de
Lmha thata exaustivamente o presente Projeto de Led, tornando-se desnecessa-
nio nepetin na presente Mensagem o conteudo das noamas deginidonas.

Por derradeino, e por forga da Regorma Adminis
trativa proposia, com a nova dimensdao de organizagdo dos orgaos de Linha, auxi
Lianes da Superion Administracdo, necessario tornou-se a apresentacdao de novos
quadros de cargos e funcoes da Prefeitura de Caleinras, nos quais, em todas as
hipoteses, procurou-se elevarn a categoria funcional dos servidores, quer  nos
veneimentos, quern nas novas oportunidades criadas atraves da instituicao defi-
nitiva de fungoes s0b o negime da Consolidacao das Leis do Trabalho.

Neste teon, cumpre salientarn que, por foiga da
nova estwutuna hierarquica criiada, determinados cargos de provimento efetivo -
cdados pon Lels anteriores, as quals nao procwraram cumprnin um planejamento -
cernto da atividade da Administracao, sao atraves deste profeto, colocados — em
extingao na vacancia, respeitando-se, porntanto, os ocupantes dos mesmos, dan-
do-Lhes condigno enquadramento nos vencimentos, sem qualquer prejulzo a  clas
se.

Paralelamente a colocacao dos cargos efetivos-
em extingdao na vacancia, o presente Profeto extingue os que hoje se encontram-

coil e
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desocupados, pois, nao correspondem 04 mesmos aos ditames da presente Regorma
Administrativa, nao se enquadrando nas necessidades funcionais delimitadas -
aos varios setores da Prefeltunra.

Procurou-se, pon imposicao do espirnito desta
Reforma, crion paralelamente aosd cargos efetivos, cargos em comissao nod va-
nios ongaos de Linha, dando-se possibilidade de Livre escolha, entre os melho
nes senvidones, de obterem vantagens pecuniarias pelo exerclelo de gfuncoes de
confianca do Chefe do Executivo e dos Diretores, e sempre de acordo com a ca-
pacidade por eles provada no curso do andamento da maquina administrativa.

Sem embargo dos cargos em comissao criados, -
faz parte do presente projeto, o quadro permanente do Pessoal Trabalhista,sob
a egide da Consolidacdo das Leis do Trabalho, o que em muito vem desonerar os
cofnes publicos, nac mais obrigado ao dispendio das pensoes e aposentadornias-
a esses servidones, pois, por dispositivo Legal, estarao vinculados ao Insti-
tuto Nacional de Previdencia Social.

A apresentacao de um quadro permanente de sen
vidores s0b o negime da Consolidacao das Leis do Trabalho, vem sendo adotado-
pela moderna Administrhacao, com base no Planc de Reforma que, objetivando am-
plion a disponibilidade oncamentaria para a realizagao de obras e servigos em
favor da coletividade, implantou o sistema de desafogo orgamentario com a pa-
nakela crinedo de funcdes, sem as exigéncias constitucionais cabivels aos car
gos de provimento efetivo, desonerando-se, de tal sonte, o ongamento publico
das obrigacoes constantes nos diversos Estatutos e das responsabilidades pe-
Las aposentadornias e pensoes, que em muito comprometem os objefos de realiza-
coes do Poden Publico. _

Com essas metas, exposias de forma rapida mas
de suficiente inteligencia, apresento o incfuso Projeto de Lei, ao qual pego
o beneplacito dessa Augusta Casa de Leis, para que sefa apreciado em regime -
de wigénedla, conforme previsto no pardghrafo 19, do artigo 26 da Lei Onganica-
dos Municipios.

Sendo o que tinha a apresentar, aproveito pa-
na envian a Vossas Excelencias, meus protesios de estima e comidmg&o.

il

- PREFEITO MUNICIPAL -
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@amara Wumczﬁa/ c/ @azewas

Rua Alemanha, Fone: 431-2195
ESTADO DE SAO PAULO

PARECER CONJUNTO DAS COMISSUES DE JUSTICA E REDACAO, FINANCAS E OR

CAMENTO AO PROJETO DE LEI N° 1666/83.-.

Apos leitura em Plendrio, foi enviado a estas
Comissdes o Projeto de Lei em tela, de autoria do senhor Prefeito/
Municipal, dispondo sobre a reforma administrativa e aprovacdao do
Plano de Classificagdo de Cargos e FungGes da Administracgfo Munici
pal de Caieiras.

Como trata-se de matéria complexa e volumosa,re
correremos ao Parecer da Assessoria Juridica desta Casa, que anali

sou a pega sob os apectos juridico, legal e constitucional.

Relatou o Assessor Juridico ndo haver empecilho
que pessa ferir lei hierarquicamente superior ou a Constituigdo,es
tando, assim, em condigdes de ser aprovada pelos nobres Pares.

Assim, o nosso parecer € favorivel 3 aprovacgdo/
do Projeto de Lei n® 1666/83. '

Caieiras, em 10 de outubro de 1983.

NDA

BTN —

-ANTONIO ROMERO POLON-
Membro

-MILTON/VALBUZA SI
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Assunto: Projeto de lei n9 1.666/83, de 08 de
setembro dé 1.983, que dispoe sobre a Reforma
Administrativa e aprova o Plano de Classifica
cao de Cargos e Fungoes da Administracao Muni
cipal de Caieiras.- |

PARECER

A iniciativa do projeto foi do Executivo. Cor
reto, pois, com relacao a iniciativa e a comheténcia o | |
| A mater1a trata do quadro de func1onar1os pu -
blicos Municipais, sendo de competenc1a do Prefe1to ]eg1s]ar sobre ela,’
com aprovacao da Camara.- '
| 0 projeto nao fere qua]quer lei. hierarquicamen
te super1or ou a Constituicao Federa], nao aparecendo, destarte, qua1quer
objecao de ordem legal para a sua aprovagao -
Quanto. ao mer1to e (3

oportunidade da proposi-
tura, falece-me competencia para opinar a respei\ or firatar-se de -

- SSESSOR JURIDICD -



-~ :
PROJETO DE LEI N©_ 1666/83 .-
( 08 DE SETEMBRO DE 1.983 )’
DE
Dispde ini i
CAIEIRAS P sobre a Reforma Administrativa e apro
ESTADO DE SAO PAULO va o Plano de Classificagao de Cargos
—o— ~ ~
e Funcoes (PCCF) da Administracao Mu-
nicipal de Caieiras.
N Eﬁﬁgangfg%% que, a Camara do Municipio de Caieiras aprova, e eu,
RNGK X GXRTK na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras,

sanciono e promulgo a seguinte, lei:

o

PARTE T

CONCEITUACAO GERAL E DOS PRINCIPIOS
DA ESTRUTURACAO

TITULO I

DOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

CAPITUIO I

e DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 19 - Esta Lei dispoe sobre a Reforma Administrativa
da Administragao Municipal de Caieiras, nos aspéctos da conceituacao

geral e da organizacdo do Plano de Classificagao de Cargos e Fungoes.

CAPITULO II

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA AGAO
ADMINISTRATIVA

Art. 29 ~ A acao administrativa, sempre a servigo do bem
comum e dentro do quadro prescrito pela legislacao federal, estadual
e municipal, obedecerd, permanentemente, aos seguintes principios -

fundamentais:

I - planejamento;

L II - coordenacgao;

ce/enn



fot
1
<
Go

PROJETO DE LEI N -~ ( f1s.02 )

III - descentralizagao;
IV - delegacao de competéncia;
V - controle.

SECAO I
DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Art. 39 - Toda acao administrativa municipal

sera precedida de planejamento.

Paragrafo Gnico - Os 6rgaos da Administragao,
qualquer que seja sua posigc@o hierarquica, tém,como condigao o -
brigatdoria, o dever de planejar permanentemente suas atividades,

dentro dos limites e niveis estabelecidos por esta lei.

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

vadas as diretrizes emanadas do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico - O planejamento a todos obri

ga indiscriminadamente.

Art. 59 - O processo de planejamento manifes-
ta-se através de instrumentos fundamentais operativos, situando-

se no Programa Global de Governo - PGG - e constituindo-se de:

1 - Orgamento Plurianual de Investimentos;

2 - Orcgamento-Programa;

3 - Programa Anual de Trabalho;

4 - Programa Anual da Despesa.

Art.69 - O Programa Global de Governo - PGG-

considera a essencialidade das obras e servigos em fungao do in-
teresse coletivo, consubstancia a Politica Municipal nos termos

estabelecidos pelo Prefeito, e fixa o campo de atuagdo priorita-
ria e as diretrizes do Governo, levando em consideragao as dire-
trizes emanadas das areas federal, estadual, metropolitana e in

termunicipal.



[
(O
(&p]
~3

PROJETO DE LEI N9 ( £1s.03 )

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

trizes do Governo com os recursos disponiveis.

§ 29 - 0 Programa Global de Governo - PGG- se
ra setorizado em FungOes e Programas, conceituados de acordo com

a legislacdo federal que dispde sobre a sistemdtica orgamentiria.

§ 39 - Os Programas serao elaborados pelo De-
partamento de Obras e Servigos Municipais e Departamento de Fi -
nangas, devendo Os mesmos alocar recursos, estabelecer cronogra-
mas e atribuir a participacao dos Departamentos Municipais e das
entidades da Administracdo Indireta, através das pegas orgamenta

rias.

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

dispde sobre a sistemidtica orcamentaria.

§ 19 - O Subprograma, a nivel de estudo basi-
co, nio envolverd, como responsivel pela sua execugao, mais do
que um Departamento Municipal ou entidade da Administracao Indi-

reta.

§ 29 - O Subprograma sera elaborado pelo De -
partamento de Obras e Servigos Municipais e Departamento de Fi -
nancas em conjunto com o Departamento Municipal executor ou com

a entidade da Administracao Indireta.

Art. 89 - O Subprograma sera decomposto em Pro

jetos,a nivel executivo, e Atividades.

Paragrafo Gnico - Os Projetos e Atividades se
rio definidos, elaborados e executados pelo Departamento Munici-
pal ou entidade da Administragdo Indireta, cuja participagao foi
atribuida pelo Programa, nio se excluindo o controle dos orgaos

centrais de planejamento e orgamento.
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Art. 99 - Os instrumentos fundamentais opera-

tivos sao constituidos pelo conjunto dos Subprogramas a nivel de

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

Paragrafo Gnico - A elaboracao dos instrumen-
tos fundamentais operativos compete aos Departamentos de Obras e
Servigos Municipais e Financas, com vistas a fixa¢ao das Despe -

sas Correntes e as de Capital.

Art. 10 - Sao adotadas as seguintes definiges
para os efeitos do disposto nesta Secao:

I - fungao ou setor da agao governamental € a
classificagéo da despesa, no orcamento anual, em relagéo a compe
tencia de cada unidade orgamentaria e representa maior nivel de a

gregagao das atividades de Governo;

II - programa & um instrumento de trabalho a -
través do qual se fixam propdsitos, harmoniosamente articulados,
para a realizacao das funcOes governamentais e que correspondera
a um produto final a alcangar com os meios disponiveis no exerci
cio ou periodo considerado e levando-se em conta, ainda, a coe -
rencia entre os planos de longo e médio prazo aos orgamentos anu

v

ais e plurianuais;

III - subprograma & a divisao do programa a ni -
vel de identificacao ou desdobramento da despesa considerada;

IV - projeto & o desdobramento do subprograma que
representa sempre a expansao, modernizacdo ou aperfeicgoamento da
agéo governamental e dando origem, em geral, a uma atividade, ou
concorrendo para a expansao e/ou aperfeicoamento de atividades e
xistentes com as seguintes caracteristicas:

a) objetivos concretos que podem ser medidos
fisica e financeiramente;

b) & limitado no tempo;

c) e parte do desdobramento de um programa de

governo, devendo sempre estar vinculado a um subprograma.

V - atividade & o desdobramento do subprogra=
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-

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

tes caracteristicas:

a) objetivos concretos que podem ser medidos
quantitativamente e qualitativamente;

b) é permanente e continua no tempo;

c) é parte do desdobramento de um programa de

governo, devendo sempre estar vinculada a um subprograma;

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

gos piblicos ou administrativos ja existentes;

e) reline esforgos para a manutengao e opera -
gao de servicos ja existentes, administrativos ou colocados adis

posicao da comunidade.

SECAO II
DA COORDENACAO

Art.ll - Toda agao administrativa municipal,em
particular a realizagao de projetos e atividades definidos nos
subprogramas decorrentes do Programa Global de Governo, deve ser

sujeita a permanente coordenagao.

Parigrafo inico - A coardenacao consiste em
harmonizar as agoes, de maneira a facilitar o funcionamento e as
sequrar o sucesso da Administracao, adaptando os meios aos obje-
tivos estabelecidos e fazendo com que cada agao se desenvolva de

acordo com as demais.

Art. 12 - A coordenacao sera exercida em to -
dos os niveis hierarquicos, através da atuagao dos dirigentes e
de reunioes sistematicas, tanto com subordinados como comos res-

ponsaveis por outras areas envolvidas.

Paragrafo inico - Poderdo ser constituidas co
missGes de coordenagdao em cada nivel hierarquico, contando com e

lementos das diversas areas envolvidas, além do Departamento de
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Obras e Servicos Municipais e Departamento de Financas.

SECAO III

DA DESCENTRALIZACAO

Art. 13 - A execugao das atividades da Admi-
nistracdo Municipal sempre que conveniente, podera ser descen -~

tralizada.

§ 19 - A descentralizacdo consiste em libe -
rar a estrutura central de diregdo das rotinas de execugao edas
‘tarefas de mera formalizagao de atos administrativos, para que
possam concentrar-se nas atividades de planejamento, supervisao

coordenagao e controle.

§ 29 - O principio da descentralizacgao sera

adotado em trés planos principais:

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

2) da Administracao Direta para as entidades
da Administracao Indireta, preferencialmente, ou a empresas do
setor privado, mediante a execugdo de projetos ou atividades,cu
jas caracteristicas possam ser desempenhadas de modo satisfato-
rio e de forma a evitarem-se novos encargos permanentes e a am-

pliagao do quadro de servidores;

3) da Administracao Direta para as institui-

coes favorecidas com subvengOes sociais.

§ 39 - A atribuicaoc de projetos e atividades
a entidades da Administracdo Indireta, a empresas do setor pri-
vado ou instituicOes far-se-a através de contrato, concessao ,
permissdo, convénio, ordens de servigco ou dotagdo orgamentaria,

na conformidade da legislagao.

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

tender.

Art. 15 - £ facultado ao Prefeito Municipal,

aos Diretores Municipais e em geral aos dirigentes de 6rg§os,dg

legar competéncia para a pratica de atos administrativos.

§ 1¢ - A delegacdo de competéncia poderd ser
vertical, observada a subordinagao e hierarquia, e horizontal,a
través da concentracao de atividades setoriais afins em areas

de administracao delimitadas para determinados objetivos.

§ 29 - O ato de delegagao indicara com preci
sao a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribui-

coes objeto de delegagao.

SECAO V

DO CONTROLE

Art. 16 - Toda agadao da Administracao Munici-
pal sera submetida a permanente controle e avaliacao dos resul-

tados.

§ 19 - O controle consiste em verificarse as
agoes estao sendo executadas em harmonia com preceitos legais e
normas regulamentares, bem como segundo a forma planejada e as
ordens dadas, e sera exercido obrigatoriamente por todos os ni-
veis hierarquicos sobre as atividades, 6rgéés e agentes de sua

area de competéncia.

§ 29 - A avaliacao de resultados, que consis
tem em verificar se os resultados dos projetos e atividades a -
tingiram os objetivos fixados nos Programas e Subprogramas sera
exercida pelos niveis hierarquicos superiores, em especial o De

partamento de Obras e Servigcos Municipais e Departamento de Fi-
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/ -
nangas, com vistas a atualizar o processo de planejamento.

§ 39 - 0 Poder Executivo criara instrumentos
de controle e de avaliacdo de resultados, e fixara a responsabi
lidade por omissdao, conivéncia ou condescendéncia do agente a

que couber controlar e avaliar os resultados.

Art.l7 - O controle das atividades da Admi -
nistracdo Municipal devera exercer-se em todos os niveis e em

todos os Orgaos, compreendendo, particularmente:

I - o controle, pela chefia competente, da e
xecugéo dos programas e da observancia das normas que governam

a atividade especifica do 6rgao controlado;

II - o controle, pelos orgaos prdprios de ca-
da sistema, da observancia das normas gerais que regulam o exer

cicio das atividades auxiliares;

III - o controle da aplicacdo dos dinheiros pid
blicos e da guarda dos bens pelos 6rgdos proprios do sistema de

contabilidade e de fiscalizacao.

Art. 18 - O trabalho administrativo sera ra-
cionalizado mediante simplificacdo de processos e supressao de
controle, que se evidenciarem como puramente formais ou cujo cus

to seja evidentemente superior ao risco.

CAPITULO III

DOS DEMAIS PRINCIPIOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 19 - Os servicos municipais deverao ser
permanentemente atualizados, modernizando e racionalizando<m5m§
todos de trabalho, com o objetivo de torni-los mais econdmicose

sem sacrificio do melhor atendimento pablico.

Art, 20 - A Administragao Municipal, para a
execucdo de seus programas, poderd utilizar, além dos recursos
orgamentirios, aqueles colocados a@ sua disposicao por entidades

* e 0



[ =Y
]
E

5
(o

PROJETO DE LEI N9 (f1s.09)

publicas e privadas,nacionais e estrangeiras7ou estabelecer con
vénios, consdrcios e acordos com entidades e instituicdes, sem-
pre que disso decorram beneficios técnicos ou financeiros em fa
vor da solugao de problemas ligados ao interesse da comunidade.

Art. 21 - A Administracao Municipal devera
promover a integracao da comunidade na vida politico—administrg
tiva do Municipio, através de Orgaos colegiados compostos deser
vidores municipais, representantes de outras esferas de governo,
representantes de classe e, quando for o caso, de municipes com
atuacdo destacada na coletividade, ou com conhecimento especifi

co de problemas locais.

Art. 22 - A Administragao Municipal procura-
ra elevar a produtividade dos seus servidores, evitar o cresci-
mento do seu quadro de pessoal e promover treinamento e aperfei
goamento dos funcionarios novos e dos existentes, a fim de pos-
sibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneracaoe

a ascencao sistemitica a fungoes superiores.

cariTuro 1V

DO SISTEMA DE ASSESSORIA E PLANEJAMENTO

SECAO I

DA DEFINICAO E DOS DIFERENTES NIVEIS

Art. 23 - O Sistema de Assessoria e Planeja-
mento & constituido pelo conjunto de 6rgdos de deliberagao cole
tiva de suporte i Administracdo Municipal e pelas demais funges
de unidades de suporte ou apoio aos Departamentos Municipais, ,
bem como da colaboracao de assessores e assistentes dos orgaos
de linha, formando um todo homogeneamente informado e treinado
para, sob orientacao superior, garantir o carater permanente e
continuo do processo de planejamento, com as seguintes finalida
des, entre outras, além das ji estabelecidas neste titulo:

I - proporcionar alternativas sistematicas a

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

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

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

V - assegurar aos processos deplanejamento e
de tomada de decisdes fluxo continuo de informagoes atualizadas
com o objetivo de realimentar sucessivamente as programagoes e, se
necessario, corrigir as distorgoes identificadas e fixar novos ob

jetivos a alcangar.

Art. 24 - O assessoramento da Administracgao

sera exercido em dois niveis;
I - Assessoramento Superior;

II - Assessoramento Intermediario.

§ 19 - O Assessoramento Superior & desempe -
nhado pelos Assessores do Prefeito, Diretores Municipais e pelos

drgaos de deliberacao coletiva.

§ 29 - O Assessoramento Intermedidrio & exer
cido pelos Chefes de Segao, diretamente subordinados aos Direto-

res Municipais.

SECAO II

DA TOMADA DE DECISOES

Art. 25 - Toda decisao, tomada em qualquer ni
vel hierarquico, & considerada como componente da acao adminis =~
trativa, e como tal deve submeter-se aos preceitos estabelecidos

neste e nos capitulos anteriores.

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

necessarias a tomada de decisoes.

« o o
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§ 29 -~ As decisoes devem ser ¥apidas e, sempre
que possivel, a execugao imediata.

§ 39 - O processo decisdrio conduzir-se-a se -
gundo as normas do Titulo IV, Parte I, desta lei.

cariTULO V

DOS CRITERIOS DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 26 - A Administragao Direta & compreendi-
da pelo sistema organizacional de linha, que se integra sob os prin

cipios de organizagdo hierarquica e funcional.

Art. 27 - O sistema organizacional de 1linha
compreende 6rgaos hierarquizados, sobrepondo-se os superiores aos
inferiores mediante relag¢Oes de subordinacdo entre niveis, assim
definidos:

I - primeiro nivel: Departamento Municipal;
II - segundo nivel: Secao;

III - terceiro nivel: Servico.

Paragrafo nico - Um Orgdo nao contera necessa
riamente todos os niveis hierdrquicos inferiores ou intermedia -

rios.

Art. 28 - E adotada inicialmente a identifica-
cdo, sob cddigo, dos Orgaos do sistema organizacional de linha da

Administragdo Direta do Municipio, nos termos previstos nesta Lei.

TITULO II

DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO EM GERAL

Art. 29 - A Administracao do Municipio de Cai
eiras compoe-se de Orgdos de Administracao Direta e de entidades
da Administracao Indireta ou Descentralizadas
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§ 19 - A Administracao Direta & constituida
pelo Prefeito, na qualidade de Chefe do Executivo, pelos Direto
res Municipais e por todos os Oorgaos de outros niveis integra-
dos em sua estrutura hierarquica ou funcional, compondo-se das

sequintes unidades de primeiro nivel:

1 - D1 - Departamento de Assuntos Juridicos

e Administrativos;
2 - D2 - Departamento de Finangas;

3 - D3 - Departamento de Obras e Servigos Mu
nicipais;

4 - D4 - Departamento de Educagéo, Esporte
e Turismo;

5 - D5 - Departamento de Salde e Assistén -

cia Social.

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

sao, exclusivamente subordinado & Chefia do Executivo.

Art. 30 - A Administragao Indireta & compos

ta pela URCASA.

Art. 31 - Os Departamentos Municipais ea So
ciedade Municipal URCASA mantém vinculos juridicos com o Execu-

tivo segundo a sua natureza e a respectiva legislagao.

Art. 32 - Os Departamentos e o dirigente da
entidade da Administragao Indireta subordinam-se diretamente ao
Prefeito,como Orgao deliberativo, consultivo ou de assessoramen
to superior do Executivo e, quando convocados, se reinem sob a

presidéncia do Prefeito.

Art. 33 - Além dos 6rgaos instituidos nesta
lei, poderao ser criados, pela autoridade competente e em cara-
ter transitorio, grupos executivos ou de trabalho, comissoes e

colegiados semelhantes para determinado fim.
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CAPITULO II

DA SOCIEDADE MUNICIPAL E AUTARQUIAS

SECAO I

DO CRITERIO DA DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 34 - Serao descentralizados os servicos
que, por sua natureza e finalidade, justifiquem autonomia técni

ca, administrativa ou financeira.

SECAO II

DAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS

Art. 35 - Efetivar-se-a a descentralizagaome

diante a instituicgdo de:

I - Sociedades Municipais,preferencialmente;

IT - Autarquias, excepcionalmente.

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

tao administrativa e financeira descentralizada.

§ 19 - Os orcamentos das Autarquias obedece-
riao i sistemitica do Orcgamento Geral do Municipio, consideradas

as peculiaridades de cada entidade.

§ 29 - As autarquias gozarao dos privilégios

isengoes e regalias inerentes d Fazenda Municipal.

Art. 37 - As sociedades municipais, organiza
das conforme a legislagdo das sociedades andnimas, classificam-

se como:
I - Empresas Publicas;

II - Sociedades de Economia Mista.

e o s @
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Paragrafo Gnico - O Municipio, por si ou atra
vés de entidades da Administracdao Indireta, se reservara o con -
trole acionario do capital votante das sociedades de eccnomia mis
ta.

Art. 38 - A empresa publica tem patrimdnio prd
prio, personalidade juridica de direito privado, e acionistasque
sao pessoas juridicas de Direito Piublico ou sociedades municipais

integrantes da Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico - Poderao ser admitidas como
acionistas das empresas piblicas outras pessoas juridicas de di-
reito piblico, empresas piblicas ou sociedades de economia mista,
vinculadas & Administracdo federal, estadual ou de outro munici-

pio.

Art. 39 - O Municipio e suas entidades vincu-
ladas poderado participar de empresas plblicas e de sociedades de
economia mista federais, estaduais ou municipais e de sociedades
controladas pela iniciativa privada, desde que haja interesse pa

blico municipal.

Art. 40 - A participacao prevista no artigoa
terior sera precedida de autorizagao legislativa, observadas as

normas que regem as inversdes financeiras do Municipio.

Art. 41 - As sociedades municipais nao pode -

rao constituir subsididrias sem prévia autorizacao legislativa.

Paridgrafo Gnico - Para todos os efeitos juri-
dicos, as subsidiirias sao consideradas sociedades municipais e
a elas se aplicam todas as normas previstas para as sociedades mu

nicipais.

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

volvida eficientemente pela iniciativa privada.

Art. 43 - £ vedado constituir sociedade de e-
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conomia mista que nao possa administrar-se comJautosuficiéncia

financeira.

Paragrafo Gnico - Sao vedadas as subvengoes

orcamentarias para as sociedades de economia mista.

) Art. 44 - Do estatuto das sociedades munici
pais constard clausula impondo a seus administradores a obriga
toriedade de submeterem seu balango, conta de lucros e perdase
prestacao de contas ao Tribunal de Contas, sem prejuizo da fis
calizagdo pelos 6rgaos internos da sociedade e do controle in-

terno da prdpria Administragao Municipal.

SECAO III

DA VINCULACAO AO PREFEITO

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

I - prévia aprovagao de planos, programasde
trabalho, orcamentos e suas alteragoes, regimentos internos,fi
xacdo de precos e tarifas e limites a4 admissao e remuneracgaode
pessoal, respeitados os limites de competéncia propria, especi
almente dos estabelecimentos de ensino superior;

II - sujeicdo a orientagdo, coordenagao,.ins

pecao e controle interno do Poder Executivo;

III - obrigatoriedade de apresentagao de rela
térios, balancos, demonstragao de contas de lucros e perdas e

prestacao de contas;

IV - controle de resultados, especialmente

quanto ao atendimento dos fins e objetivos da entidade.

SECAO IV

DO REGIME JURIDICO DO PESSOAL DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 46 - O regime juridico do pessoal das
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autarquias e sociedades municipais & o trabalhista, vinculado ao

sistema previdenciadrio e assistencial federal.

Art. 47 - Os administradores das sociedades mu
nicipais quer sejam diretores ou membros do conselho fiscal ou de
qualquer outro conselho, submeter-se-3do ao regime juridico que a
legislagao federal lhes conferir por forga de sua condigao peran
te a sociedade, ressalvado, quando for o caso, o disposto no ar-
tigo 450 da Consolidagao das Leis do Trabalhow

TITULO III

DA COMPETENCIA DAS AUTORIDADES

cAPITULO I

DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

Art. 48 - O Prefeito Municipal exerce o Poder

Executivo no Municipio.

§ 1o - E de sua competéncia a Adminstragdo Su
perior do Municipio, exercendo-a com auxilio permanente dos Dire

tores Municipais e demais Orgaos da Municipalidade.

§ 29 - O Prefeito representa o Municipio, em
juizo ou fora dele, e exerce todas as atribuigGes que lhe sdo con
feridas, implicita ou explicitamente, pela Constituicdo da Repd-
blica, Constituigao do Estado, Lei Orgdnica dos Municipios e pe-

la legislag¢ao municipal.

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

cipios que informam a acdo administrativa.

Art. 50 - S3o de competéncia exclusiva do Pre

feito os seguintes atos ou medidas a ele pertinentes:

I - mensagens do Legislativo, promulgagioeavg
to de leis, demais atos de sua competéncia inerentes ao processo
legislativo, inclusive respostas aos requerimentos e indicacgdes
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da Camara Municipal;

IT - decretos e regulamentos;

III - nomeagao, demissdo, exoneragao, aposenta
doria de servidores e todos os demais atos de gestao de pessoal
que nao tenham sido atribuidos a outras autoridades por lei, de
creto ou ato delegatdrio, bem como autorizacao para admissao ou

contratagao de pessoal com ou sem vinculo empregaticio;

IV - assinatura de contratos revestidos de for

malidades especiais;

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

lamentozy

VI - expedicao de ordens de servigo ds socie-

dades andnimas sob controle acionario municipal;

VII - decisdo sobre sindicancias e inquéritos

administrativos;

VIII - encaminhamento aos Orgaos competentes dos
planos de aplicagao e as prestacoes de contas exigidas em lei;

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

X - exercicio dos poderes especificos sobre

a Administragao Indireta;

XI - outorga de procuragoes com poderes espe-
ciais, quando necessarias, para representacao do Municipio em ju

izo ou fora dele.

Art. 51 - O Vice-prefeito substitui o Prefei

to em caso de liceng¢a ou impedimento, sucedendo-o no caso de va

ga.

carlTULO II

DO DIRETOR MUNICIPAL
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Art. 52 - Ao Diretor Munifipal, sem prejuizo
de outras atribuicgOes especificas fixadas em lei, decreto ou a-
to delegatdorio de competéncia, dentro da especialidade e ambito

de sua Pasta, compete:

I - assessorar o Chefe do Executivo em assun

tos referentes 3 especialidade de seu Departamento;

II - exercer todas as atividades de Adminis -
tracao Superior no campo funcional do Departamento nao expressa

mente de competéncia do Prefeito;

III - planejar, organizar, comandar, coordenar
e controlar as atividades do Departamento, bem como providenci-
ar os meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas,obe
decendo aos subprogramas decorrentes do Programa Global de Go -

verno;

IV - emitir despachos definitivos em assuntos

de competéncia do Departamento;

V - revogar ou anular decisao proferida por

seu subordinado, bem como avocar qualquer processo;
VI - ordenar as despesas do Departamento;

VII - manifestar-se sobre a concessao de supri

mentos de fundos a servidores do Departamento;

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

tamento;

IX - convocar os Orgaos de assessoria e de de

liberacao coletiva para opinarem sobre determinados assuntos;

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

XI - indicar os supervisores dos Oorgaos que lhe

estao diretamente subordinados;

XII - elaborar relatdorios ao Prefeito sobre as

atividades do Departamento;

XIIT - subscrever, juntamente com o Prefeito,le

gislagcao que diga respeito a assuntos de especialidade da Pasta;
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XIV - expedir resolugoes e outros documentos ne
cessarios a coordenagao e controle das atividades do Departamen-

to, de acordo com as normas estabelecidas;

XV - decidir sobre assuntos relativos a pesso-
al do Departamento, ressalvados os que sejam de atribuicao de de

terminado funcionario ou 6rgao;

XVI - decidir sobre qualquer assunto de . alcgada
do Departamento, sem prejuizo da delegacao de competéncia,que ve

nha a estabelecer.

CcAPITULO III

DO CHEFE DE SECAO

Art. 53 - Ao Chefe de Segao,sem prejuizo de ou
tras atribuicoes especificas fixadas em lei ou decreto, compete,

dentro da especialidade e ambito de sua Secao:

I - controlar, coordenar, supervisionar e ori

entar as atividades da Segao, segundo diretrizes da Diretoria;

IT - assessorar o Diretor em suas decisoes,nos
assuntos correlatos a sua Segao ou naqueles que lhe forem atribu
idos;

III - organizar as unidades subordinadas e indi

car os respectivos titulares ou supervisores;

IV - programar as atividades componentes dos
projetos atribuidos a Segao, definir prioridades, coordenar e con
trolar sua execucao dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia,

e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

V - providenciar e distribuir os recursos hu-
manos, materiais e orcamentdrios necessadrios a execugao das ati-

vidades, bem como controlar sua utilizacao;

VI - proferir despachos decisOrios em proces -

sos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;

VII - delegar aos encarregados de Servigo, fun
¢oes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendi -

mento de sua Secao;
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VIII - decidir sobre pedidos iniciais de particu-
lares ou servidores, contendo reivindicagGes, apresentando recla-
macoes, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou solici
tando revisdao de atos praticados pela Administracado,em matéria de

sua drea de atuacao;

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

X - controlar a freqiéncia,pontualidade, servi

gos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

XI - encaminhar propostas de promocdo de servi-

dores para deliberacdes dos 6rgaos competentes;

XII - propor programas de treinamento da Secao ,

bem como indicar os servidores que deles tomarao parte;

XIIT - aprovar escala de férias e de substituigao

dos servidores da Secao;

XIV - justificar as faltas ao servico dos servi-
dores da Secao que diretamente lhe sao subordinados, na forma -dﬁ

legislagao vigente;

XV - aplicar penas disciplinares aos subordina-

dos, na forma da legislagao vigente;

XVI - sugerir ao Diretor a instauracao de sindi-
cincia ou inquéritos administrativos sobre irregularidades na sua
Secao;

XVII - elaborar relatdérios ao Diretor sobre as a-

tividades da Secao;

XVIII - proceder & avaliacao de desempenho do pes-
soal, comunicando periodicamente a Segéo do Pessoal, as faltas, a
trasos e demais atividades relativas 3 Administragao de Pessoal

de seus subordinados diretos;

XIX - manter elevado o moral de seus subordina -

dos e a cooperacaoc entre os servidores municipais.

CAPITULO IV

DO ENCARREGADO DE SERVICO
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Art. 54 - Ao Encarregado de Servico, além das
atribuicoes legais e regulamentares previstas na legislagao vi -

gente, compete:

I - supervisionar, coordenar, controlar e ori
entar a execugdo das atividades afetas ao Servigo e responder pe

los encargos atribuidos;

II - orientar a execugao das atividades do Ser
vigo, de acordo com os padroes de qualidade, produtividade e cus

tos, ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

III - emitir parecer nos processos que lhe te-
nham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cu

jos assuntos se relacionem com as atribuigées de seu Servicgo;

IV - cooperar com o chefe imediato em assuntos

técnicos ou administrativos;

V - prestar contas, a qualquer tempo, das ati

vidades em execugao ou executadas pelo Servigo;

VI - promover reunioes periddicas de coordena-
cdo entre seus subordinados, ouvindo sugestoes ou discutindo as-

suntos diretamente ligados ds atividades que lha estao afetas;

VII - comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua res

ponsabilidade, bem como propor alternativas para soluciona-las;

VIII - zelar pela disciplina nos locais de traba
lho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua compe-

téncia e de acordo com a legislagao vigente;

IX - controlar a freqtiéncia, pontualidade,ser-

vicos externos e os gastos de pessoal diretamente subordinado;

X - organizar e propor ao superior imediato a

escala de férias de seus subordinados;

XI - propor ao superior imediato a distribui -

¢do ou redistribuicdo do pessoal subordinado;

XII - desempenhar outras atribuigoes que lhe fo
rem determinadas pelo superior imediato ou por qualquer autorida

de legal competente;

XIIT - manter elevado o moral dos subordinados e
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a cooperagao entre os servidores;

s

X1V - supervisionar, controlar e orientar as ati
vidades de seus subordinados com o objetivo de manter em bom esta
do de conservagao os prédios, os equipamentos e as instalacGes sob
sua guarda ou responsabilidade, e solicitar os reparos necessarios.

TITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NOS CAMPOS ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO

CAPITULO I

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

SECAO I

DAS UNIDADES ORCAMENTARIAS E ADMINISTRATIVAS

Art. 55 - Unidade Orcamentaria & o agrupamento
de recursos para determinados fins ou a reparticao publica da Ad-
ministracao a que o Orcamento Geral do Municipio consigna,especi-
ficamente, recursos para o atendimento de seus programas de traba
lho e sobre os quais exerce o poder de disposicgao.

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

cao de projetos e atividades a seu cargo.

SECAO II
DO DIRIGENTE DA UNIDADE ORCAMENTARIA

Art. 57 - Ordenador de Despesa & toda e qual -
quer autoridade pliblica investida da competéncia de realizar des
pesas, assim podendo autorizar empenhos, ordenar pagamentos e con
ceder suprimentos de fundos, observadas as normas especificas so-

bre .a matéria.

Pariagrafo Gnico - Em relagao a cada unidade,ha
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vera um ordenador principal, que & o seu dirigente, e tantos or
denadores secundarios quantos servidores auxiliares ou subordina
dos estejam para tal fim investidos, mediante delegacao de compe

téncia.

Art. 58 - £ assegurado o principio da autori-
dade do dirigente de unidade orcamentadria, no tocante ds opgoes
para a melhor gestdo dos recursos orcamentdrios e adicionais co-
locados & disposicdo do 6rgdo de que & responsavel, sem sacrifi-
cio, contudo, de sua integracao aos planos, propdsitos e metas

globais da Administragao.

Paragrafo Gnico - Facultar-se-a ao dirigente
da unidade orcamentdria, solicitar transposicao ou remanejamento
de suas dotagles e autorizar a realizacgao de despesas orcamenta-
rias. Os atos a serem assim praticados dependerao de prévia de
liberacao do Departamento de Obras e Servigos Municipais e Depar

tamento de Finangas.

Art. 59 - A autonomia concedida nos termos do
artigo anterior exigird a mais racional utilizagao dos recursos
disponiveis, ficando vedada, desde logo, a suplementacao de dota
coes que hajam sofrido reducao em favor de outros programas de
trabalho.

Paragrafo (inico - Cabera ao Prefeito decidir
quanto 4 autorizacdo, em carater excepcional, de medidas que con
trariem o disposto neste artigo, ouvidos o Departamento de Obras
e Servigos Municipais e Departamento de Financgas.

Art. 60 - Sem prejuizo do principio da autori
dade do dirigente de unidade orgamentéria, como ordenador de des
pesas, poderid o Executivo atribuir competéncia a 6rgaos munici -
pais para a realizacdao, a nlvel centralizado, de dispéndios alo
cados a outras unidades orcamentarias e compreendendo as fases

de empenho, liquidacao e pagamento.

cariTULO IT

DO EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA
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SECAO I

DO EMPENHO DA DESPESA

Art. 61 - Empenho da despesa & o ato .emanado
da autoridade competente que cria obrigacao de pagamento penden-

te ou nao de implemento de condigao.

Paragrafo Unico - O empenho da despesa impor-
ta a dedugao de seu valor de determinada dotagao, por forcga de
compromisso assumido com a execugao de um projeto ou manutengao

de uma atividade.

Art. 62 - Para cada empenho serad extraida no-
ta de empenho, que indicard o nome e cddigo da unidade orgamenta
ria, a classificagao orcamentaria, a importancia da despesa,o no
me e o endereco do credor, as indicagoes quanto aos bens e servi
cos a adquirir, assim como a declaragao de que a importancia foi

deduzida do crédito proprio.

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

xercicio financeiro em curso.

Paragrafo Unico -~ Na hipotese de a despesa o-
nerar recursos de mais de um exercicio financeiro, desde logo se
identificarao, na ordem de servigo, os gastos que tenham de ser
amparados por dotagoes proprias de exercicios futuros ou outras

fontes.

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

dinario, por estimativa ou global.

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

possa determinar previamente.



PROJETO DE LEI N@Q. : ( £f1s.25 )

§ 29 - Sera admitido empenho-estimativa para
as despesas cujo montante nao se.possa determinar - préviamente,
tais como as despesas variaveis de pessoal, as de fornecimento de
dgua, luz, gas,energia elétrica, combustiveis e lubrificantes ser
vicos de telefone,graficos, postais-telegraficos, de transportes

e outras.

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

dentes pagamentos, periddicos ou de base mensal.

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

espécie.

Art. 66 - O empenho da despesa podera ser anu

lado, total ou parcialmente, nos seguintes casos:

I - quando a nota de empenho for extraida ina

dequada ou indevidamente;

ITI - quando nao for entregue, no todo ouempar

te, o material encomendado;

III - quando ndao houver a prestagao de servigo

contratado;e

§ 19 - Para cada anulacao de empenho sera emi
tida a nota de anulacdo de empenho, que terd o mesmo nimero de

vias e destino da Nota de Empenho objeto da anulagao.

§ 29 - O credor a ser mencionado na nota de a
nulacao de empenho sera sempre aquele constante da nota de empe-

nho a anular.

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

nho de despesa, respeitado o regime do exercicio.

Art. 67 - O empenho das despesas com diariase
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ajudas de custo far-se-i a conta das dotacgoes relativas ao exer
cicio financeiro em que forem concedidas, independentemente do pe
riodo em que o servidor realize as despesas a cujo ressarcimento
se destinem, respeitado o limite dos recursos orcamentarios pro-

prios.

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

restos a pagar.

Art. 68 - A nota de empenho para as despesas a
serem realizadas por meio de suprimento de fundos sera extraida
em nome do funciondrio suprido e a conta dos correspondentes ele

mentos de despesa.-

Paragrafo Gnico - Para as despesas middas ou
de pequeno vulto e de pronto pagamento, cuja natureza nao se pos
sa previamente .conhecer, a serem realizadas, na prdopria unidade,
ou fora dela, por meio de suprimento de fundos, a nota de empe -
nho sera emitida em nome do responsavel e d conta do elemento En

cargos Diversos.

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

dio financeiro.

Paragrafo Gnico - Somente podera ser autoriza
da a aquisicao de bens moveis,pela forma de que se trata,sem pre
juizo da observancia dos principios da licitacao e se do pedido

constar laudo de avaliagao dos bens que se pretende dar em troca.

SECAO II

DA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA

Art. 70 - A liquidacao da despesa consiste na
verificagao do direito adquirido pelo credor ou a habilitacio da
entidade beneficiada, com a finalidade de reconhecer:
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I - a origem e o objeto do que se deve pagar;
II - a importancia exata a pagar;
III - a quem se deve pagar a importancia para ex

tinguir a obrigagao.

Art. 71 - Juntamente com o titulo de crédito
( nota fiscal) fatura ou conta ) referente aos bens oferecidos ou
servigos prestados, o credor apresentara a primeira via da nota
de empenho ordinario, para se habilitar ao pagamento, independen

temente de requerimento.

§ 19 - No caso de empenho-estimativa, a pri -
meira via da nota de empenho somente serd exigivel coma nota fis
cal, fatura ou conta referente a Gltima parcela dos bens forneci
dos ou servigos prestados, e no verso da qual se anotarao os par

celamentos anteriores;

§ 29 - Quando se tratar de empenho-global, a
reparticao emitente fara no verso da via de nota de empehho em
seu poder as anotacoes sobre os pagamentos realizados e o contro

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

- § 39 -~ Havera controle mensal dos valores co-
brados pelos credores, com o fim de verificar se os duodécimos es
tao em correspondéncia com os valores parciais estimados. Cabe
a repartigdo responsavel pelo empenho-global, nesta hipdtese,pro
mover, em época oportuna, a suplementacdao ou a adequagao dos re-
cursos orcgamentarios, objeto da nota de empenho-global, a reali-

dade dos gastos que venham sendo conhecidos.

§ 49 - O disposto no paragrafo anterior apli-
ca-se também as despesas realizadas através de empenho-estimati-

va.

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

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

le relativo.

CAPITULO III

DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

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

niéncia para o servigo.

§ 1¢ - A entrega de suprimento de fundos de -
pendera de prévio empenho da correspondente importancia, em nome

do servidor a ser suprido.

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

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

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

sara o exercicio financeiro.

Art. 75 - O responsavel por suprimento de fun
dos deve comprovar sua aplicagao perante o respectivo ordenador;
se nao o fizer, proceder-se-a, automaticamente, a tomada de con-

tas.

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

go o titular do suprimento de fundos sujeito a multa de 1% ( um
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por cento ) ao més, calculada sobre o valor do suprimento e a
partir da data da entrega, se a prestacao de contas nao se fi -

zer dentro do prazo concedido.
§ 29 - Nao se concedera suprimento de fundos:

1 - a agente declarado em alcance;

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

3 - a quem ja tiver sob sua responsabilidade

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

Art. 76 - Cabe ao Departamento de Financgas ex
pedir instrugoes quanto ao elenco de despesas que possam Ser re
alizadas através do regime financeiro de suprimento de fundos e
quanto ao contelido formal e de encaminhamento da prestacao de con

tas.

Paragrafo lnico - As instrugoes devem prever

a classificagéo'das despesas por' elemento econdmico,, salvo quan

to aquelas realizadas por funcionario que exerga fungoes em uni

dades administrativas de suporte as atividades dos Departamen - -

tos Municipais, ou no Gabinete do Prefeito, hipotese em ' que a
"

classificagéo se fara invariavelmente em "Encargos Diversos ,

principalmente para despesas mildas e de pronto pagamento.

‘CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES APLICAVEIS A OBRAS E SERVIGOS

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

basico aprovado.

§ 19 - A execugao da obra ou do servigo sera
sempre programada em sua totalidade, permitindo-se, porém, a e-
xecugao parcial por etapas, de acordo com os recursos disponi -
veis e as conveniéncias da Administracao.
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§ 20 - A programagao da obrd ou servigo deve
ra prever o custo atual e o custo final, levando-se em conside-

ragao os prazos de execugao.

§ 39 - A autorizagao da despesa sera feita pa

ra o custo final da obra ou servigo.
- § 49 - Quando os recursos sO permitirem exe-
cugao parcial, cada etapa ou conjunto de etapas serd objeto de

licitagao distinta.

CAPITULO V

DOS LIMITES APLICAVEIS A ELABORACAO DO ORCAMENTO

Art. 78 - As dotagoes orgamentarias consigna
das anualmente e relativas a despesas com salde, assisténcia so
cial, educagao, cultura e esporte nao excederao ao dobro da re-

ceita de impostos em cada exercicio financeiro.

Paragrafo Gnico - Nao se compreendem no limi

te estipulado as dotacgoes correspondentes a despesas de capital.

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

co por cento ) da receita anual de impostos.

§ 12 -~ Em anexo a lei orgamentaria constara
demonstrativo evidenciando que os totais previstos no artigo an
terior e no "caput" deste artigo se encontram dentro dos limi -
tes fixados e que estes, por sua vez, foram observados na elabo

racao do Orgamento.

.§ 20 - Serao demonstradas, ainda, as. despe -
sas de pessoal, incluindo-se para esse efeito, as despesas com
previdéncia e assisténcia social ao pessoal, saldrio-familiafun
do de garantia e outras despesas indiretas relacionadas coma fi

nalidade do demonstrativo.
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Art. 80 - O Orgao de processamento de licita-
¢Oes procurara, sempre que possivel, racionalizar a aquisigao de
material permanente e de consumo para uso nas diferentes reparti
¢oes, objetivando a diminuicao do nimero de itens ouutilidades a
tualmente adotado, inclusive nos almoxarifados centralizadores ,

com vistas a especificagao e padronizacgao.

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

rosamente, ao disposto nos artigos 61 a 69.

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

toras de obras ou servigos comuns a iniciativa privada.

Paragrafo Unico - A Ordem de Servigo: possui
forga contratual e define as relagoes juridicas entre as pessoas
juridicas de direito plblico e privado, integrantes da Adminis -

tracao Direta e Indireta, para os efeitos deste artigo.

Art. 83 - Cada Ordem de Servico deverd conter:

I - numeracgao e data;

II descrigao das obras e/ou dos servigos a se

rem executados;
111 - prazo de execugao;

v previsao do montante de recursos;

\ cronograma de desembolso de recursos pela

Administragao Direta;

VI - indicagao da dotagao orgamentaria que foi
onerada com o empenho prévio da despesa ou a forma habil para o

atendimento do encargo econdmico-financeiro da Ordem de Servigo.

Paragrafo Unico - Poderao ser expedidas ordens

de servigo suplementares, com igual nimero a da primitiva Ordem
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de Servigo, diferenciadas por letras mailsculas, apds os algaris
mos de numeracgao, para reforgar o empenhamento anterior, se a es
timativa de custo exceder & previsao, se houver servigos extraor
dinarios ou se for conveniente agregar novas -.obras ou :servicgos
vinculados aos anteriores, para o efeito de apuragao de custos fi
nais, de lancamento de tributos ou de controle financeiro ou fi-

sico.

Art. 84 - As despesas relativas a obras e ser
vigcos executados pela Administragao Indireta, através de Ordens
de Servico e nao fiscalizadas pela Administragao Diretaterao seus
empenhos, liquidacao e pagamentos autorizados pelo Ordenador de

Despesa da unidade orcgamentaria correspondente.

§ 19 - Na conclusao das obras e servicos, . as
sociedades municipais, apds efetuarem a necessaria vistoria, emi
tirao os documentos fiscais e comerciais cabiveis, que serao en-—
caminhados a& Administragao Direta, acompanhados de relatdrio fi-
nal, para as devidas anotacoes e lancamentos tributarios corres-

pondentes.

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

do cumprimento no disposto no "caput" deste artigo.

§ 39 - A liquidacgao e o pagamento, parcial ou
total, somente serao autorizados apOs a empresa municipal execu-
tora da obra ou do servigo juntar parecer técnico6 assinado por
dois diretores, com poderes para decidir pela empresa € por um €
lemento técnico, pertencente ao seu quadro de funcionarios e on-
de se declare que os servicos foram executados convenientemente e
recebidos em ordem, podendo aquele parecer servir como atestado

hadbil para a liquidagao e o pagamento da despesa.

Art. 85 - O Departamento de Financas podera
instituir sistema especial de controle contabil das ordens de ser
vigo.
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Art. 86 - As obras e servigos, empreitadas e
subempreitadas, destinados a Administrac¢ao Municipal para execu-
cao direta ou indireta pelas sociedades municipais, sdao isentas

de tributos, independentemente de qualquer condicgao.

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

medidas em andamento.
TITULO VI

DO PROCESSO DECISORIO, DELEGAGCAO, COMPETENCIA E
TRAMITAGAO DE REQUERIMENTOS

Art. 88 - Sem prejuizo das normas contidas na
Segao II, do Capitulo IV, do Titulo I, Parte I, desta Lei, quan-
to a tomada de decisoes, o processo decisdrio da Administracao,a
pratica de atos administrativos e a tramitacao de papéis, docu -
mentos e requerimentos das partes interessadas reger-se-ao pelas

disposicoes deste Titulo.

Art. 89 - A competéncia para decidir sobre pe
didos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindi-
cagaes apresentando reclamag6es, defesas, sugestoes e demais do
género, ou solicitando revisao de atos praticados pela Adminis -
tragao sera, como regra, do chefe da unidade encarregada da apre
ciagao da matéria versada, se outra autoridade de nivel hierar -
quico inferior nao estiver investida regularmente de poder deci
sdrio ou se a competéncia nao for de Orgao de deliberagao coleti

va.

Art. 90 - O requerimento devera ser apresenta
do ao protocolo da Prefeitura, ser dirigido ao Chefe da wunidade
competente para a apreciacgao do assunto e indicar o nome, a qua-
lificagao completa do interessado, seu enderego, bem como os fun

damentos de fato e de direito indispensaveis em cada caso.

Art. 91 - Recebido o requerimento, o. Protoco-
lo providenciard os registros necessarios e promovera o seu ime-

diato envio a Unidade competente.
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Paragrafo Gnico - Constitui quebra de :siqgilo
funcional divulgar parcial ou totalmente o conteldo de papéis e
documentos de terceiros em tramitacao na'Administragéo,salvoqﬁqp
do devidamente autorizado, ou ainda divulgar documentos reserva-
dos ou que, pela sua propria natureza, devam ser considerados si

gilosos.

Art. 92 - Cabera as autoridades determinar as
providéncias necessdrias para a perfeita instrucao do assunto em
exame, podendo, se julgarem necessario ou conveniente, solicitar
a manifestacao do Departamento de Assuntos Juridicos e Adminis -

trativos em matéria de sua especialidade.

§ 1o - Durante a fase de instrucao do feito ,
cabera ao chefe da unidade competente autorizar eventuais pedi -

dos de vista.

§ 290 - Salvo autorizacao expressa do chefe de
Secao, nao serd permitida a exebicao dos autos, ou de parte de -
les, ao interessado, seus representantes ou procuradores,e aquais
quer terceiros, ainda que servidores ou autoridades municipais ,
quando nao diretamente encarregados da apreciagao da matéria, no

ambito da Administracao.

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

dias, salvo motivo justificado.

Paragrafo Gnico - Da decisao proferida serada
da ciéncia ao interessado nos proprios autos, ou por comunicagao
direta ou, ainda, por publicacao no quadro de editais da Prefei-

tura ou imprensa.

Art. 94 - Fica reservada ao Diretor a compe -
téncia para revogar ou anular a decisao proferida, bem como para

avocar qualquer processo.

§ 19 - A decisao proferida pelo Diretor nas hi
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poteses do "caput" deste artigo sera considerada como emitida em
primeira instancia, admitindo, portanto, pedido de reconsidera -

cao.

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

tancia, o Diretor de Assuntos Juridicos e Administrativos.

Art. 95 - Da decisao proferida pelo chefe ou
autoridade competente, favoravelmente ao interessado, mas afetan
do a Fazenda Publica, o interesse publico ou interesses da Admi-
nistracao, havera recurso obrigatdério ao Diretor ao qual estiver

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

Art. 96 - Da decisao proferida pelo Diretor
quanto ao recurso obrigatdrio referido no artigo anterior, cabe-
ra pedido de reconsideracgao, cuja decisao, no caso, sera conside

rada final e irrecorrivel.

Paragrafo Gnico - O Diretor competente para a
apreciagcao do mérito, se julgar necessario, poderd solicitar ama
nifestacdo do Departamento de Assuntos Juridicos e Administrati-

vos quanto a legalidade.

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

o pedido inicial, caberad recurso voluntario.

"Art. 98 - O recurso voluntario deveri ser di-
rigido & mesma autoridade que proferiu a decisao inicial, dentro
do prazo de 15 ( quinze ) dias, contados a partir da ciéncia pe-
lo interessado da decisao recorrida, se outro nao houver sido fi

xado por lei.

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

providéncia seja exigida em lei.

Art. 99 - O pedido de recurso deverd indicar
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claramente os fundamentos da discordancia com a decisao recorri-
da, devendo, ainda, apresentar novos argumentos ou documentos a

dicionais comprobatdrios do fato ou do direito.

Paragrafo anico - O recurso interposto sem o-
bediéncia ds prescricgoes deste artigo sera indeferido e o respec

tivo processo arquivado.

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

minhar o recurso a superior instancia.

§ 19 - Salvo determinacao legal ou manifesta-
cao expressa em contrario da autoridade recorrida, o recurso te

ra efeito apenas devolutivo.

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

interesse publico, a juizo da autoridade recorrida.

Art. 101 - O despacho que reconsiderar a deci
sdo inicial terd a mesma tramitagdo prescrita para as decisoes i
niciais favoraveis ao interessado, na forma estabelecida no arti

go 95.

§ 19 - Caso mantenha a decisao recorrida p che

fe encaminhara o recurso ao Diretor ao qual estiver subordinado.

§ 29 - A decisao proferida pelo Diretor quan-

to ao recurso voluntario sera final e irrecorrivel.

§ 39 - O Diretor competente para a apreciagao
do mérito se julgar necessario, poderad solicitar a manifestagao
do Departamento de Assuntos Juridicos e Administrativo a legali-

dade.

Art. 102 - Da decisao proferida por drgao de

deliberagao coletiva caberad apresentagao de reclamagao ou defesa
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ao Diretor ao qual. o mesmo estiver vinculado.

Paragrafo Gnico - A competéncia para apreciar
recurso contra decisao de drgao de deliberacao coletiva, presidi
do por Diretor, & do Diretor de Assuntos Juridicos e Administra-

tivos.

Art. 103 -~ Fica reservada ao Prefeito a facul
dade de, a seu exclusivo critério, avocar qualgquer. processo,revo
gar ou anular qualquer decisao, bem como decidir em Gltima ins -
tancia sobre qualquer requerimento apresentado a Prefeitura Muni

cipal.

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

tos internos da Prefeitura.

§ 19 - Incumbe aos Diretores promover a implan:
tacao da disciplina estabelecida no ambito das respectivas Dire-
torias, cabendo-lhes decidir sobre indefini¢oes de competéncias,
resolver conflitos de atribuigoes entre Orgaos ou unidades que
lhes sejam subordinados, bem como atribuir competéncia origina -
ria, para decisoes em primeira instdncia, nos casos de duavida,de

preferéncia mediante publicagao de Resolugao.

§ 29 - Os conflitos de atribuigoes surgidos en
tre Diretorias serao decididos pelo Diretor de Assuntos Juridi -

cos e Administrativos.

§ 39 - . 0s chefes de Secao poderao delegar com
peténcia a seus subordinados para a pratica de atos de sua alga-

da, sendo vedada a subdelegacao de competéncias ja recebidas.

§ 49 - Nas concorréncias, a competéncia para a
pratica de atos de controle, bem como para a apreciagao de impug
nacoes, reclamacgoes ou defesas, serd do Diretor de Finangas nos
casos de aquisicao ou alienacao de bens e contratagao de servi -
¢os, e, conjuntamente, dos Diretores de Financgas, de Obras e Ser
vigcos Municipais, nos casos de contratos de obras realizados pe-

la Administracao Direta.
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Art. 105 - No processo decisdorio administrati
VOs assegurar-~se-ao permanentemente duas instancias administrati
vas ou o direito de apresentagao de reclamacao e defesa ou révi-

sao das decisoes originarias.

§ 19 - Os recursos apresentados fora de prazo

poderao ser acolhidos e decididos por eqliidade.

§ 29 - Contra langamento e outros atos admi -
nistrativos cabe apresentacao de reclamagao e contra lavratura de

auto de infracao, defesa.

§ 39 - E assegurado o direito de representa -

cao.

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

te interessada ou a procurador legalmente habilitado.

Art. 106 - Cabe ao Diretor de Assuntos Juridi
cos e Administrativos toda competéncia residual necessaria a im-
plantagao da disciplina estabelecida neste Titulo, cabendo - lhe
decidir os casos omissos e os casos nao delegados aos Diretores
Municipais e que nao constituam competéncia exclusiva do Prefei-

to.

PARTE IT
DA ORGANIZAGCAO FUNCIONAL E DE LINHA

TITULO I

DOS ORGAOS DE DELIBERACAO COLETIVA

CAPITULO I

DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DO TIPO FUNCIONAL

Art. 107 - Integra o Departamento de Assuntos
Juridicos e Administrativos o seguinte orgao de deliberacgao cole
tiva:

I - Comissao de Correicao de Inquéritos Admi-
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nistrativos - CCIA.

Art. 108 - Integram o Departamento de Financgas

os seguintes Orgaos de deliberacgao coletiva:
I ~ Comissao de Julgamento de Licitagoes-COJUL;
II - Comissao Central de Orgamentos - CCO;

III - Conselho de Tributos e Multas - CTM.

Art. 109 - Integram o Departamento de Obras e

Servicos Municipais os seguintes Orgaos. de deliberacgao coletiva:

I - Conselho de Revisao de Irregularidades Ur-

banas - CRIUR;
IT - Conselho Florestal Municipal - CFM;

III - Coordenadoria Municipal de Transito-COTRAN.

Art. 110 - Integram o Departamento de Educagao

Esportes.e Turismo os seguintes Orgaos de deliberacgao coletiva:
I - Conselho Municipal de Educagao - CMED;
II - Conselho Municipal de Cultura - CMC;

III - Conselho Municipal de Esportes - CME.

CAPITULO II

DOS. REGIMENTOS DOS ORGAOS DE DELIBERAGCAO COLETIVA

Art. 111 - Entende-se por Orgao de deliberacao
coletiva o Conselho, a Comissao, o Grupo de Trabalho e gualquer ou
tro orgao colegiado constituido de no minimo 3 (: trés ) membros ,
por ato do Prefeito, com atribuig¢oes de executar determinados pro
jetos e atividades em determinada area ou setor funcional da Admi

nistragao Municipal.

§ 19 - As atribuigoes a que se refere este ar-
tigo constarao dos respectivos atos de designag¢ao, se nao consta-

rem de lei ou regulamento.

e e o @
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§ 290 - Os atos de constituigao ou composigao
dos oOrgaos referidos neste artigo indicarao o Departamento Muni

cipal ao qual estarao subordinados ou vinculados.

§ 39 - Na auséncia de expressa disposigdo ou
regulamentar e da indicacgao referida no paragrafo anterior,o or
gao ficara obrigatoriamente vinculado ao Departamento de Assun-

tos Juridicos e Administrativos.

Art. 112. - Para o desempenho das respecti -
vas fungoes, cada Orgao poderad elaborar proposta de regimento in
terno ou de regulamento, do qual constarao normas, rotinas -:de
trabalho e, conforme o caso, as atribuigGes especificas ou a de

finicao no campo funcional.

Art. 113 - Compete ao presidente do Orgao de
deliberacao coletiva sem prejuizo de outras atribuigoes previs-
tas na legislagao propria:

I - convocar e presidir as reunioes ordina -
rias ou extraordindrias, em locais, dias e horarios adequados ao
eficiente desempenho dos integrantes do Orgao de deliberagao co
letiva;

II - superintender os servigos e atribuir fun
coes;
ITI - distribuir entre os demais membros os tra

balhos e expedientes em geral;

IV - submeter ao Prefeito, através do Departa
mento Municipal a que estiver vinculado o drgao de deliberacgao
coletiva, as questoes que dependam de providéncias ou aprovagao

superior;

V - designar, entre os demais membros,um subs

tituto para os impedimentos legais e eventuais;

VI - apresentar relatdorios peridodicos sobre as

atividades.

Paragrafo Gnico - O Presidente podera contra
riar as decisdes aprovadas pelo drgao, submetendo a matéria a con
sideracao superior.

o o o .
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Art. 114 - Compete aos membros do orgao de de
liberagao coletiva, sem prejuizo de outras atribuicgoes previstas

em legislagao prodpria:

I - participar das reuniodes, com direito a vo

to;

IT - sugerir medidas que julgarem convenientes

ao bom andamento do servigo;

IIT - desempenhar os trabalhos que lhes forem a
tribuidos, em reuniao ou pelo presidente, dentro dos prazos fixa

dos.

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

feito ou Diretor Municipal a que estiverem vinculados.

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

no ou regulamento determinar.

Art. 117 - A deliberacao ou pronunciamento do
drgao coletivo representa a orientagao administrativa na matéria
em exame, devendo ser tomada por maioria de voto, cabendo ao Pre

sidente o voto de gualidade.

§ 1¢ - A deliberagao ou pronunciamento & de:ca
rater:
1) especifico - desde que aplicado "in casu",

sem firmar orientagao;

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

to em seu campo funcional.

- § 29 - Serao aplicadas obrigatoriamente na Ad
ministragcao Municipal e terao carater normativo geral, os pronun
ciamentos ou deliberacgoes aprovados pelo Prefeito, desde que sub
metidos & sua apreciagao, sob a condigao prevista neste paragra
fo.
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Art. 118 - Os Orgaos de deliberacao coletiva

poderao solicitar laudos ou pareceres sobre matéria té&cnica.

Art. 119 - As fungoes exercidas nos Orgaos de

deliberagao coletiva sao de confianga da Administracao.

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

fixadas em regulamento ou regimento interno.

TITULO II

DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO I

DO CAMPO FUNCIONAL

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

- I - coordenacao das relagOes internas entre as
diversas unidades administrativas;

II - coordenagao e execugao das relagoes com a

comunidade;

SECAO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 122 - O Gabinete do Prefeito tem as se -
guintes competéncias principais:
"I - coordenacgao das relacoes internas entre as

diversas unidades da Administracgao;

II - coordenagao e execucao das relacgoes com a

comunidade:
a) promover a divulgacao das atividades do
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chefe do Executivo;

b) coordenar a promogao das atividades de
atendimento a comunidade e desta, para as atividades de interes-

se do Municipio.

"SECAQ III

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 123 - O Gabinete do Prefeito compreende
os seguintes Orgaos de linha diretamente subordinados ao Prefei-
to:

I - Gabinete (- GP.1l );

II - Assessoria (: GP.2 );

IIT - Expediente ( GP.3 ).

SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DO GABINETE -DO PREFEITO

Art. 124 - O Gabinete do Prefeito ( GP.1l )tem
as seguintes atribuigoes:
I - representar o Chefe do Executivo,nos ‘atos
oficiais;
IT - assistir o Chefe do Executivo nas ativida
des relativas ao cerimonial e relacgoes publicas; |
IIT - secretariar todos os servicos atinentes ao
Chefe do Executivo;
IV - atender municipes e recepcionar os visi -
tantes, elaborando a agenda oficial de audiéncias do Chefe do E-

xecutivo;

V -~ executar outras atividades correlatas.

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

tem a atribuicao de assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
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técnicos pertinentes a Administracao Municipal Direta e Indireta,

bem como nos assuntos gerais da agao administrativa do Executivo.

Art. 126 - O Expediente ( GP.3 ) tem a atribui
cao de executar os servigos de apoio ao Chefe do Executivo e aos
drgaos integrantes do Sistema de Assessoria e Chefia de Gabinete,

especialmente:

I - preparar correspondéncia,receber,guardar e

expedir processos e papéis em geral;

II - organizar ficharios e servigos de escritd-

rio em geral;
III - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, assentamento, requi-

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

V - executar outras atividades correlatas.

TITULO III

DOS DEPARTAMENTOS MUNICIPAIS
CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRATIVOS
SECAO I
DO CAMPO- FUNCIONAL

Art. 127 - Constitui campo funcional do Depar=-

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

II - representacgao judicial e extra-judicial da

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

IV - orientacao normativa, no campo juridico,da

Administracao Indireta Municipal;

V - coordenacao das relacoes internas entre as
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diversas unidades da Administracao;

IV - guarda e zeladoria dos proprios municipais.

SECAO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 128 - O Departamento de Assuntos Juridi -

cos e Administrativos tem as seguintes competéncias principais:
I - orientagao politica administrativa:

a) examinar os aspectos juridicos dos atos
administrativos;

b) elaborar estudos relativos & legislagao
municipal de:iniciativa ou competéncia do Prefeito;

c) estabelecer normas juridicas relativas
as entidades da Administragao Indireta, encaminhando-as ao Prefei
to;

d) proceder a correigoes e inquéritos admi

nistrativos.

II - representagao judicial da Fazenda Munici -

pal ou da Administragao Direta Municipal;

a) representar. ativa e passivamente,no fo-
ro judicial, e extra-judicial a Fazenda Municipal ou a Administra
cao Direta, especialmente junto & Administracao Indireta;

b) defender os interesses do Municipico, em
juizo e.fora dele;

c) orientar, dirigir e executar os servi -

cos de natureza juridica.
III - administracao do Pessoal:

a) sugerir diretrizes em administragao de
pessoal, mormente quanto as politicas de admissao de pessoal,sala
rial, de promogoes e de beneficios;

b) coordenar e controlar a aplicagao da le
gislacao pessoal na Administragao da Prefeitura;

c) coordenar o funcionamento de cursos de

Treinamento de Pessoal.

« o o 0
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SECAQ III
DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 129 - O Departamento de Assuntos Juridicos
e Administrativos ( D.l1 ) compreende os seguintes Orgaos de linha,

diretamente subordinados ao titular do Departamento:
I - Secao Juridica ( DJ.1 );
ITI - Segao do Pessoal ( DJ.2 );

III - Secao de Administragao e Recursos Auxilia -

res ( pJ.3 ).

Art. 130 - Integram a estrutura do Departamento
de Assuntos Juridicos e Administrativos, como Grgaos integrantes
do Sistema de Assessoria vinculados diretamente ao titular do De-

partamento:

I - Orgao de Assessoria da Administragao Munici

pal:
a) Comissdo de Correicdo e Inguéritos Admi-

nistrativos ( CCIA ).

Art. 131 - Os orgaos de linha do Departamento de

Assuntos Juridicos e Administrativos tém os seguintes Orgaos su -

bordinados:
I - Segao Juridica ( DJ.1 );
II - Segao do Pessoal (DJ.2 );
III - Secao de Administragao e Recursos Auxilia -
res ( DJ.3 ):

a) Servigo de Protocolo e Arquivo (DJ.301);
b) Servico de Expedigao de Correspondéncia

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

SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 132 - A Comissao de Correicao e Inquéritos
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Administrativos ( CCIA ) tem as seguintes atribuicgoes, em qual-

quer setor da Administragao Direta:

I - fiscalizar e orientar os fluxos de servi-
¢co e aspectos disciplinares de desempenho dos funcionérioseaseE

vidores;
ITI - promover correicoes;

III - promover sindicancias e inquéritos admi -

nistrativos;

IV - estudar, analisar e avaliar as praxes e ro
tinas de trabalho observadas nos Orgaos da Administracgao Munici
pal, sugerindo o que for necessdrio e vantajoso a simplificacao,
racionalizagao e eficiéncia dos servicos, bem como para o seu fun

cionamento;

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

trativos, forem julgados oportunos;
VI - verificar:

a) se existem nas dependéncias dos seto -
res da Administragao Municipal, os livros e impressos determina
dos em ::lei ou em atos regulamentares;

b) se os processos, guichés, pastas, expe
dientes, arquivos, ficharios e documentos em geral se encontram
em ordem; "

c) se o servico se acha convenientemente
aparelhado, nao somente quanto a servidores, como também quanto
a mobiliario e utensilios; A

d) se o servigo €& executado e desempenha-
do com diligéncia, capacidade, exagdo, eficiéncia, zelo e probi
dade, pélos respectivos funcionarios e servidores;

e) se as normas legais e regulamentares re
lativas a consecugao dos servigos sao observadas;

f) se os métodos e praticas adotados, ho-
rario e outros relativos ao trabalho, s3ao observados e se reve-
lam os mais convenientes e racionais;

B g) se o andamento do servigo se desenvol-
ve com presteza e atengao;

h) se o prédio e as instalagoes siao apro-
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priados e suficientes as necessidades do servicgo;

i) se os valores e documentos sao guardados em
lugar seguro;

j) se consta a pratica de erros, abusos, omis-
soes ou irregularidades que devam ser corrigidas, evitadas ou pu
nidas;

k) se estao cumpridas. as lels, regulamentos,de
cretos, portarlas resolugoes, circulares, despachos e demais a -

tos administrativos;

1) qualquer ocorréncia ligada as suas atribui-
coes.
VII-vistoriar obras e servigos piblicos municipais;

VIII-receber criticas e sugestoes sobre o andamento

dos servigos afetos a Administracao.

SECAO V

DAS ATRIBUICOES DA SECAO JURIDICA

Art. 133 - A Secgao Juridica ( DJ.1 ) tem a a-
tribuigcao de coordenar e controlar a execugdo dos projetos e ati

vidades do Departamento, especialmente:

I - representar ativa e passivamente no foro ju
dicial e extra-judicial a Fazenda Municipal ou a Administragao Di

reta;

IT - defender os interesses do Municipio em juil

zo ou fora dele;

IIT orientar, dirigir e executar os servicgos de

natureza juridica;
- IV - promover estudos sobre a legislagao munici
pal;
V - elaborar minutas de projetos de lei, decre

" tos e outros atos ou contratos;

VI - executar os servigos de ordem legal e judi
cial ligados a aquisicao e alienagao de bens imdveis e .a defesa
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do patrimonio imobilidrio do Municipio;

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

tos de empreitada de fornecimento de mercadorias e servigos;

VIII - assessorar juridicamente na elaboragao de

editais de licitagdo e em expedientes de licitagao;

IX - executar os servicos de ordem legal e judi
cial relacionados com a defesa dos bens imdveis do Municipio edos

procedimentos perante a Justica do Trabalho;

X - executar os servigos de ordem legal desti-
nados d cobranca da Divida Ativa e a defesa do Municipio nas a-

¢oes de natureza tributdria que lhe forem contrarias;

XI - manter sistema de informagoes e cadastro ju

ridico do Municipio.

SECAO VI

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DO PESSOAL

Art. 134 - A Secao do Pessoal ( DJ.2 ) tem a a
tribuigéone coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati
vidades do Departamento referentes a aplicacao da legislagao de

pessoal na Administracao Municipal, principalmente:

I - Protocolar todos os processos relativos a
pessoal da Administracao, bem como o controle geral do andamento
desses processos, sua entrada, saida, arquivamento e desarquiva-

mento.

II - Executar as atividades da Secgao com refe -
réncia aos servidores permanentes regidos pela Consolidagao das
Leis do Funcionalismo, bem como dos servidores regidos pela Con-

solidagéo das Leis do Trabalho, ou eventuais, especialmente:

a) manter e controlar os prontuarios de to
do o pessoal fixo e varidvel, bem como ficharios e registros em
geral; '
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Prefeitura, bem como o recrutamento de candidatos colocando-os em

contato com a Prefeitura.

SECAO VII

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS
AUXILIARES

Art. 135 - A Segao de Administragao e Recursos

Auxiliares ( DJ.3 ) tem as seguintes atribuigoes:

I - controlar e coordenar procedimentos relati-
vos a formagao, encaminhamento, andamento e arquivo de papéis e pro

cessos na Administragao;

II - receber, distribuir, expedir, enviar e con-

trolar processos e correspondéncia em geral;

III - proporcionar contatos entre a Administracgao

Direta e Indireta;

IV - executar a lavratura datilografica de cor -
respondéncia em geral e atos oficiais, e o controle e confecgéo

de copias xerox, mimeografadas e congéneres;

'V - recepcionar e promover o atendimento do pu-

blico em geral;

VI - coordenar e controlar a execugao de ativida
des que visam a divulgacao das atividades da Administragao Direta

através dos diversos meios de comunicagao e divulgagao;

VII - preparar toda a matéria a ser remetida aos

orgaos de imprensa;

VIII - proporcionar os servicos de imprensa a Admi
nistracdao Municipal através da redagao da matéria aos jornais e
texto para emissoras de radio, canais de televisao e cinema,elabo
racao de filmes, fotos, revelagOes e reprodugoes de coOpias solici
tadas pela imprensa, gravagoes e cobertura jornalistica aos acon-

tecimentos de interesse da. Administracao e do Municipio;

IX - submeter a aprovagao do Oorgao interessado pe
la divulgacgao da matéria a ser diVvwulgada quando se tratar de as -

suntos técnicos;
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b) anotar fatos relacionados aOS-respecti?
vos servidores, em sua vida funcional;

c) fornecer informagoes sobre a vida fun-
cional dos servidores, atestados, declaragSes, licencas, faltas,
punicoes e elogios;

d) controlar a freqfiéncia e pontualidade
dos servidores, aplicando normas disciplinares estabelecidas so-
bre a marcagao de ponto, em conjunto com os respectivos Orgaos
competentes.

e) preparar o pagamento e fornecer informa
coes em expedientes de pagamento de pessoal;
| f) visar todos os documentos e veicular in
formagoes a respeito da vida funcional do servidor.

g) zelar pelo perfeito funcionamento dos:re
106gios e outros registros de ponto. '

h) elaborar portarias relativas ao pessoal
e servigos de correspondéncia e atos oficiais de sua competéncia.

i) organizar e manter os registros exigi -

dos em lei, relativos as atribuig6es da Segéo;

IIT - controlar e receber.os encargos sociais de

responsabilidade do Municipio, especialmente os referentes a:

a) Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

b) Instituto Nacional de Previdéncia Soci-
al; _

c) Programa de Formagao de Patrimonio do Ser
vidor Pablico; v

d) fornecer informacgoes em expedientes de
recolhimento em geral; '

e) controlar e orientar opgoes relativas a
levantamentos de depdsitos do Fundo de Garantia por Tempo de Ser

vigo;

IV - realizar o recrutamento de pessoal e a se-
legcao e concurso de provimento de cargos e fungces da Administra

¢ao Municipal;

V - executar a promogac de pessoal na Adminis-

tragao Municipal, segundo a legislacao vigente;

VI - manter o cadastro de oferta de servigos na
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X - divulgar a agenda de compromissos do Chefe

do Executivo e as atividades politicas da Administragao;

XI - oferecer cadastro de informagoes sobre po-
liticos e pessoas da administracao piblica e privada ligadas a

Prefeitura do Municipio de Caieiras;

XII - fornecer publicagoes ao Chefe do Executivo

e aos Diretores que necessitam de tais publicagoes:

XIII - executar a guarda e zeladoria dos proprios

municipais.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 136 - O Servigo de Protocolo e Arquivo
(DJ. 301) tem a atribuicao de executar os projetos e atividades da

Secao, especialmente:

I - controlar e coordenar os procedimentos re-

lativos & formagao de processos;
II - encaminhar e distribuir processos;

IIT

controlar o arquivamento e desarguivamento

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

cessos na Administracgao;

V - por visto na relacao de processos em "comu

nique-se”.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVIGO DE CORRESPONDENCIA E
ATOS OFICIAIS

Art. 137 - O Servigo de Correspondéncia e Atos

Oficiais (DJ.302) tem as seguintes atribuigoes:

I - elaborar a datilografia de correspondéncia
em geral, atos legais, decretos, leis, portarias e mensagens do

Chefe do Executivo e do Diretor do Departamento;



1617

PROJETO DE LEI N@ ( £1s.53 )

II - controlar expedientes, tais como, oficios
cartas e memorandos para o Chefe do Executivo e Diretor do Depar

tamento.

SUBSEGCAQ III

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE GUARDA E ZELADORIA

Art. 138 - O Servigo de Guarda e Zeladoria(DJ.

303) tem as seguintes atribuicoes:

I - Executar os servicos de guarda e zeladori

a do Pago Municipal, proprios municipais, pracas e jardins;

II - controlar o efetivo cumprimento dos servi

cos contratados e afetos as sua atividades.

CAPITULO II

DEPARTAMENTO DE FINANCAS

SES;ZT\O I

DO CAMPO FUNCIONAL

Art. 139 - Constitui campo funcional do Depar

tamento de Financas:

I - politica e administragao tributaria do Mu
nicipio;

II - politica econOmico-financeira e adminis =
tragéo das finangas do Municipio;

III - administracao de licitagoes e materiais.
SECAO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 140 - O Departamento de Financas tem as

seguintes competéncias principais:
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I - politica e administragao tributdria do Mu

nicipio: '

a) estabelecer a politica econdmico-tribu
taria do Municipio;

b) estudar, juntamente com o Departamento
de Assuntos Juridicos e Administrativos a legislagao tributaria;

c) exercer a arrecadagao de tributos e de
outras rendas no Municipio, e seu controle;

d) fiscalizar e controlar a aplicagao da
legislagao tributaria;

e) orientar os contribuintes'para a corre

ta observancia da legislacgao tributaria.

IT - politica econdmico-financeira e adminis -

tracdo das finangas do Municipio;

a) estabelecer a politica econdmico-finan
ceira do Municipio e as diretrizes da politica orcamentaria;

b) coordenar, em conjunto com o Departa -
mento de Obras e Servicos Municipais, a elaboragao do orgamento a
nual do Municipio; '

c) controlar, em conjunto com o Departa -
mento de Obras e Servicos Municipais, a execugao orgamentaria;

d) estabelecer e acompanhar de forma sis-
tematica, para fins de supervisao, a programacao financeira liga
da 3 execucdo orcamentdria, tanto no campo da Administragao Dire
ta como no da Indireta;

e) exercer os controles de receita e:de nu
merario no ambito da Administracao Direta, apreciando ou propon-
do pedidos de créditos adicionais; |

f) proteger, defender, fiscalizar e con -
trolar os capitais e interesses da Administragao Municipal das en
tidades em que a Fazenda Municipal seja acionista ou participan-
te;

g) elaborar a contabilidade pUblica muni
cipal e fornecer os elementos necessdrios a prestagao de contas

do exercicio financeiro.
III - administracao de licitagoes e materiais:

a) proporcionar os servicos de licitagao

para aquisicao de obras, servigcos e materiais pela Administracao
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Municipal;

b) administrar as compras e os :estoques
de materiais proporcionando sua distribuicao adequada aos drgaos
da Administracgao;

c) exercer o controle do: bens patrimoni
ais do Municipio;

d) elaborar especificagoes de equipamen-

to, materiais de uso permanente e materiais de consumo.

SECAO III

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 141 - O Departamento de Finangcas compre
ende os seguintes Orgaos de linha diretamente subordinados ao ti

tular do Departamento:
I - Secao da Receita - DF.1l;
II - Segao de Compras - DF.2;

IIT

Secao de Orcamento e Contabilidade-DF.3;

IV - Secao do Tesouro - DF.4.

Art. 142 - Integram a estrutura do Departamen
to de Finangas, como o0rgaos do Sistema de Assessoria, vinculados

diretamente ao titular do Departamento.
I - Orgaos de Assessoria da Administracao Mu-
nicipal:

a) Comissao de Julgamento de Licitagoes

COJUL;
b) Comissao Central de Orcamento (CCO);
c) Conselho de Tributos e Multas (CTM).

Art. 143 - Os Orgaos de linha do Departamento

de Financas tem os seguintes 6rgaos subordinados:
I - Secao da Receita ( DF.1 )

a) Servico da Receita Imobiliaria (DF.101);
b) Servico da Receita Mobiliaria (DF.102)

II - Secao de Compras ( DF.2 )
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a) Servigo de Compras e Licitagoes (DF.201)
b) Servico de Almoxarifado (DF.202);

III - Secdo de Orcamento e Contabilidade (DF.3)

IV - Secao do Tesouro (DF.4)
a) Servigo de Tesouraria ( DF.401 )
b) Servigco de Cobranga ( DF.402 )

SECAQ IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA
!
Art. 144 - A Comissao de Julgamento de Licita

¢des ( COJUL ) tem as seguintes atribuicdes:

I - deliberar sobre qualquer processo de con-

corréncia e aquisicao de obras, servicos e materiais;

IT - autorizar despesa, cujo valor exceda a 20
( vinte ) e atinja o maximo de 200 ( duzentos ) saladrios minimos
ratificada pelo Diretor de Financas e homologada pelo Prefeito,
nos processos cujo valor exceda 200 ( duzentos ) salarios mini -

mos.

IIT - estabelecer o regimento das licitagoes do
Municipio, bem como para a contratagao de servigos técnicos para

elaboragao de projetos;
IV - julgar as propostas e documentos apresen-—
tados; '

V - aceitar, dentre as propostas classifica -

das, a que melhor convier aos interesses da Administracao;

VI - rejeitar qualquer proposta gue nao preen-
cha as exigéncias do edital de concorréncia ou gue nao atenda aos

interesses da Administracao;
VII - anular as licitagoes, quando tal ato se jus
tificar;

VIII - especificar condigoes necessarias a elabo
ragao dos contratos de empreitada e fornecimento, visando salva-

guardar os interesses da Administracao;

IX - exarar pareceres, submetendo-se ao Prefei
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to Municipal, quando da alteragao de quaisquer termos contratu-

ais do projeto ou especificagoes;

X - requisitar amostras de materiais, quando

julgar necessario;

XI - deliberar sobre reajustamento de precgos,

de acordo com a legislacao em vigor.

Art. 145 - A Comissao Central de Orgamento

(CCO) tem as seguintes atribuicoes:

I - fixar as diretrizes da politica orcamen-

taria, nos aspectos de elaboracao e execugao do Orcamento;

IT - dinamizar a racionalizacao das praticas
administrativas relacionadas a assuntos orcgamentarios e finan -
ceiros, em Intima cooperagao com os Oorgaos e entidades da Admi-

nistragao Piblica Municipal;

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

interno e no apoio do controle externo;

IV - aprovar e baixar normas para elaboracgao,

anadlise, execugao, controle e avaliagao do Orcamento-Programa;

V - examinar e compatibilizar as propostas or
camentarias setoriais dos Departamentos Municipais e das entida
des da Administracgao Indireta, visando & integragao da peca or-

camentaria;

VI - manifestar-se sobre a aplicagao de recur

sos consignados sob "Reserva de Contigéncia";

VII - tomar conhecimento do Plano de Obras e In
vestimentos do exercicio financeiro, elaborado pelo Departamen-—
to de Obras e Servigos Municipais, estabelecendo as regras para
sua execugao orcamentdria e examinando suas repercussoes no Or-

camento Plurianual de Investimento;

VIII - verificar as diretrizes e prioridades a-

plicdveis e programas a cargo. de entidades orgamentarias;

IX - fixar o cronograma de atividades ligadas

& elaboracao da proposta orcamentaria;

« s o e
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X - verificar o cumprimento das disposigoes
da legislagao vigente, quanto aos limites e valores que devam ser

observados por ocasiao da elaboragao orgamentdria;
XI -~ aprovar a estimativa geral da receita;

XII -~ manifestar-se sobre a elaboragao dos pla-
nos de aplicagao de fundos federais e estaduais atribuidos ao Mu
nicipio;

XIII - aprovar a programagao financeira anual do
Municipio;
XIV - opinar e decidir sobre matéria org¢amenta-

ria e financeira, nao expressamente incluida nos incisos anterio

res, mas prevista em seu campo de competéncia.

Art. 14¢ - O Conselho de Tributos e Multas

( CIM ) tem as atribuigoes de:

I - Julgar, em segunda inéténcia, recursos so

bre:

a) decisoes sobre lancamentos tributarios,
precos publicos e incidéncia de tributos;

b) legitimidade de aplicagao de multas por
infracao a@ legislagao municipal;

c) beneficios fiscais, exclusao e extin -
¢ao de créditos tributarios; |

d) demais questoes fiscais ou outros as -
suntos de interesse entre o fisco e o contribuinte, da algada do

Departamento de Financas.

II - Opinar sobre a interpretacao de normas tri

butarias;

III - emitir pareceres sobre matéria fiscal, de

interesse do Departamento de Finangas;

IV - Propor ao Diretor de Financas medidas ne-
cessdrias ao aperfeicoamento da legislagao tributaria que objeti
vem, principalmente, a justica federal e a conciliacao de inte -

resses dos contribuintes junto a Fazenda Municipal.

V - tragar, propor e controlar a execugao de
normas técnicas para a administracao de rendas municipais, a fim
de que haja uniformidade de critérios na interpretacao, orienta-
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cao e aplicagao da legislagao fiscal;
VI - assessorar o Diretor de Finangas na fixa
cao da politica tributaria municipal;

' VII - opinar sobre outros assuntos de natureza
fiscal ou tributaria que lhe forem determinados pelo Diretor de
Financgas;

Paragrafo Gnico ~ O Conselho poderd em suas
decisoes aplicar a analogia, a equidade e os principios geraisde
direito publico e de direito tributdrio, na ordem e nas condi -

coes previstas no Codigo Tributdrio Nacional.

SECAQO V.
DAS ATRIBUICOES DA SEGAO DA RECEITA

Art. 147 - A Secao da Receita ( DF.l ) tem a
atribuicao de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati

vidades do Departamento, especialmente:

I - arrecadar e controlar os tributos e ou -

tras rendas do Municipio;

II - fiscalizar e controlar a aplicagao da le-
gislacao tributaria;

IIT - orientar os contribuintes para a correta

observancia da legislacao tributaria.

SUBSECAO T

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE RECEITA IMOBILIARIA

Art. 148 - O Servigo da Receita Imobiliaria
( DF.101 ) tem a atribuicao de executar os projetos e atividades

da Secao, especialmente:

I - executar em todo territdrio do Municipio
o programa tributdrio e servigos de langamento e fiscalizagao i-

mobilidrio e servigos de lancamento e fiscalizacao imobiliadria;

IT - executar o servigco de cadastramento,avali

acao, levantamento fisico e atualizagao do cadastro imobiliario;
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IIT - decidir sobre langamentos, recursos, bene

ficios fiscais e restituicodes;

IV - expedir certidoes e prestar informagdes ca
dastrais;

V - executar a fiscalizagao e levantamento fi
sico e juridico das propriedades imobilidrias e benfeitorias e -

xistentes, para composicao do cadastro imobilidrio;

VI - executar o levantamento de benfeitorias e
Xistentes em logradouros plblicos, para composicao do cadastro

dos logradouros;

VII - executar a fiscalizacao e levantamento de
grandezas em quantidade, medidas, volume e valor para efeitos de

tributagao ou afericao das rendas municipais;

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

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

quadramento legal aplicavel.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUIGCOES DO SERVICO DE RECEITA MOBILIARIA

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

I - executar em todo territdrio do Municipio,
o programa tributdrio, os servicos de lancamento e a fiscaliza -
cao mobiliadria;

IT - executar os servigos de cadastramento,ava
liagoes, levantamento contdbil e escritural de atividades tribu-
taveis para composicao do cadastro mobilidrio, inclusive cadas -

tro e avaliacgao;

III - executar os servicos relativos ao contro-
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le de quotas de participac¢ao, auxilios, subvengoes, convénios,cOg

tratos, acordos e participagoes diversas;

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

V - expedir certidoes e prestar informagoes ca
dastrais;

VI - executar a fiscalizagao e levantamentos de

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

tributacao ou aferigao das rendas municipais;

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

implantados;

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

quadramento legal especifico.

SECAO VI
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE COMPRAS

Art. 150 - A Secao de Compras ( DF.2 ) tem a
atribuicao de coordenar e controlar a execugao dos projetos e ati

vidades do Departamento, especialmente:

I - processar, segundo os dispositivos legais
as licitagOes para aquisicao de materiais, obras e servigos;
IT - efetuar as compras de materiais e o forne

cimento de servigos;

IITI - elaborar as especificagoes e padroniza -
coes dos materiais de uso permanente e de consumo, bem como a sua

progressiva atualizacgao;

IV - receber, guardar, armazenar, distribuir e

controlar os materiais e bens mdveis.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUIQGES DO SERVICO DE COMPRAS
Art.150 - O Servigo de Compras e Licitagoes
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( DF.201 ) tem as seguintes atribuigoes:

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

II - executar a elaboracao, manutengao e atua

lizagcao do cadastro de especificagoes de materiais;

III - emitir, receber, controlar e arquivar to

das as correspondéncias relativas a compras;

IV - executar os servicos de emissao e contro

le das tramitagoes dos processos de compras;

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

dos;

VI - executar os servicos de atendimento e o-
rientacao as unidades administrativas sobre as aquisigoes de ma-

terial;

VII - executar os trabalhos de recebimento e a
bertura das propostas das licitagoes, lavrando a respectiva ata;
VIII - especificar e padronizar os materiais pa
ra aquisicao;
IX - expedir editais de licitacgao;
X - proceder a anadlise das propostas, contro

le e registro das licitagées, bem como providenciar sua publica-
cao;
XI - proceder a analise formal dos processos

de compras apds a licitacao instruindo-os;

XTI - elaborar os gquadros demonstrativos de pre

cos;

XITITI manter registro de prego;
XIV - manter contato com fornecedores;

XV - requisitar pareceres de drgaos técnicos,

quando necessarios, especialmente em se tratando de obras;

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

XVII - manter o controle do prazo de entrega de

mercadorias;

XVIII - efetuar a conferéncia e encaminhamento de

toda a documentacao fiscal para efeito do pagamento.

SUBSECAQ II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE ALMOXARIFADO

Art. 152 - O Servigco de Almoxarifado( DF.202)

tem as seguintes atribuicgoes:

I - Receber, guardar, armazenar, classificar,
padronizar, controlar e distribuir os materiais, como também ma-

nifestar-se quanto as normas, obsolescéncia e sua alienagao;

II - cadastrar, fiscalizar e controlar osbens

iméveis, manifestando-se inclusive quanto & sua obsolescéncia e
alienacao;

-IIT - emitir, controlar, receber e arquivar to

da a correspondéncia do Servigo de Almoxarifado;
IV - emitir notas de entrada de materiais;

V - atender e orientar as unidades adminis -

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

VII - elaborar relatdrios mensais sobre entra-

da, saida e estoque de materiais;

VIII - efetuar a programagao de reposicgao dos ma

teriais em estoque;
IX - elaborar inventario periddico;

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

‘ XI - executar o cadastramento e chapeamento e
a fiscalizacio, transferéncia, recuperacdo e distribuigdo dos bens
moveis;

« e s @
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b

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

to e reforma.

SECAO VII
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 153 - A Secao de Orcgamento e Contabili-
dade ( DF.3 ) tem a atribuicao de coordenar e controlar a execu-

cao dos projetos e atividades do Departamento, especialmente:

I - pesquisar, projetar, analisar, codificar
e classificar nas categorias econdmicas e funcionais programati-

cas, os elementos necessarios a elaboragao do Orgamento-Programa;

II - acompanhar a execugao orgamentaria, exa-
minando e fiscalizando previamente a natureza das despesas orga-

mentarias, sua codificagdao e a dotagao a ser onerada;

III - elaborar quadros demonstrativos,graficos
e relatorios sobre o comportamento da Receita e Despesa orgamen-
taria;

IV - contabilizar a receita e despesa nos as-

pectos orcamentdrios financeiro e econdmico;

V - analisar os suprimentos de fundos conce-
didos a funcionarios e as contas de subvengoes concedidas a enti

dades particulares e publicas;

VI - providenciar os langamentos patrimonial e

contabil e o arquivamento de documentos;

VII - executar a apropriagao de despesas na Ad
ministracgao;

VIII - efetuar levantamentos contabeis diversos

e balancetes mensais e balancos gerais segundo a legislacgao;

IX - elaborar a prestagao de contas ao Tribu

nal de Contas do Estado e da Uniao;

X - emitir pareceres sobre matéria orgamen-

taria e econdmico-financeira.
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XI - efetuar o controle, através de concilia
cao de contas mantidas nos estabelecimentos financeiros, inclu-

sive daquelas vinculadas a fundos especiais;

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

des da Administragao;

XIII - efetuar levantamentos, elaborar grafi -
cos e produzir relatdrios com relagao aos campos orgamentario e

contabil.

XIV - executar os servicgos de expediente e ou

tros relacionados com a Secao de Orcamento e Contabilidade.

SECAO VIII

DAS ATRIBUICOES DA SECAO.DO TESOURO

Art. 154 - A Secao do Tesouro ( DF.4 ) tem
a atribuigao de coordenar e controlar a execucao dos projetos e

atividades do departamento,especialmente:

I - Receber tributos e caugoes,. bem como e-

fetuar devolugoes;

II - promover a cobranga amigavel da Divida

Ativa;

III - conferir diariamente os malotes e, sema

nalmente, a caixa dos Orgaos autorizados a arrecadar numerario;

IV - emitir, redistrar e verificar guias’' de
Recolhimento, bem como preparar as guias para pagamento em ge -

ral;

V - executar os procedimentos e analises re
ferentes a adequacgao dos documentos de tesouraria ao processa -

mento eletrdonico de dados;

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

gido pelos orgaos de controle interno e externo;

VII - informar a respeito de certidoes negati

vas imobilidrias e processos de sua competéncia;
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SUBSECAO I

DAS ATRIBUIGCOES DO SERVICO DE TESOURARIA

Art. 155 - O Servigo de Tesouraria ( DF.401)
tem a atribuigdo de executar os projetos e atividades da Secgao
referentes a recebimento, pagamento, guarda e movimentagéochyvg

lores, especialmente:

I - executar o0 recebimento de todo o numeré
rio destinado 3 Prefeitura, através de caixas probprias ou de re

de bancaria;
II - executar o registro de recebimentos;
III - executar os calculos de acréscimos le -
gais;
IV - executar o servigo de depdsitos banca -

rios e controle de saldos;

V - executar todos os pagamentos da Prefei-

tura emitindo boletim diario de pagamento;

VI - executar o pagamento, aos setores compe

tentes, dos descontos efetuados em folhas de pagamento;

VII executar o cronograma trimestral de de-

sembolso;

VIII - executar a conferéncia dos valores dos

avisos de crédito;

IX - emitir o Boletim didrio de arrecadagao;

>
|

executar a conciliacao dos boletins Re-

cebedor e Pagador.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE COBRANGA

Art. 156 - O Servigo.de Cobranga (DF.402 )

tem as seguintes atribuigoes:

I - executar o controle geral da Divida Ati

va no Municipio;
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II - prestar informagoes aos contribuintes e

em processos sobre os débitos vencidos e vincendos;

IIT ~ manter atualizados os arquivos da Divi-

da Ativa;

IV - executar a cobranga em geral de débitos

lancados, inscritos ou nao em Divida Ativa;

V - aplicar a politica de parcelamento de dé

bitos, bem como manter o controle de pagamentos parcelados;

VI - prestar informagoes em requerimentos de

certidoes negativas;

VII - executar a datilografia das certidoes

negativas.

CAPITULO III

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E
SERVICOS MUNICIPAIS

SECAO I
DO CAMPO FUNCIONAL

Art. 157 - Constitui campo funcional do De-

partamento de Obras e Servigos Municipais:

I - administracgao, execugao e fiscalizagao
de obras viarias, de edificacoes publicas e de obras e servigos

de saneamento basico;

II - fiscalizacao e controle do uso e ocupa-
¢ao do solo e fiscalizagao dos projetos de obras de -iniciativa
particular e dos projetos de obras urbanas das concessionarias

de servigos plblicos;
IIT - administragao dos servigos urbanos muni
cipais;
IV - fiscalizagao de posturas municipais;
V - manutencao e distribuicao dos veiculose
equipamentos municipais, producao de bens, servigos e instala -

coes para a Administracao Municipal.

e o o o
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SECAO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 158 - O Departamento de Obras e Servi-

¢os Municipais tem as seguintes competéncias principais:

I - administracao, execucgao e fiscalizagao
de obras viarias, de edificagoes piiblicas e de obras e servigos
de saneamento basico; ‘

a) abrir e pavimentar vias da rede via-
ria municipal;

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

c) construir edificios, obras paisagis-

ticas e demais obras caracterizadas como edificagGes publicas;

II - fiscalizagao e controle do uso e ocupa-
¢cap do solo e fiscalizacao dos projetos de obras de iniciativa
particular e dos projetos de obras urbanas das concessionarias

de servigos publicos;

a) fiscalizar obras particulares, lotea
mentos, arruamentos.e desmembramentos de areas, visando oouso a-
dequado do solo, coibindo construgoes irregulares e a prolifera
cao de arruamentos;

b) elaborar padroes de aprovac¢ao de plan
tas e de aplicagao de normas para o perfeito exercicio de pro -
fissionais;

c) fornecer informa¢oes técnicas para
construgao de obras particulares, loteamentos, construgaode ca
sas populares e concessao de licencas no caso de.regﬁlaridade;

d) examinar e aprovar projetos e ativi-
dades de concessionarias de servigos publicos;

e) emitir pareceres técnicos e cadastrar

obras concluidas.

III - administragao dos servigos urbanos muni
cipais:
a) executar os servigos de:
1 - manutengao, conservagao e refor-
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ma dos proprios municipais, jardins, pracgas, ruas, passeios e pe
guenas construgoes;

2 - ajardinamento e arborizagéo de pra
cas e logradouros publicos;

3 - manutengao e conservag¢ao de vias ,

logradouros publicos, rios e galerias.

b) executar o servico de limpeza publica,
coleta de lixo e demais servigos urbanos de interesse da Adminis
tragao;

c) executar os servigos funerarios e ad-
ministrar os cemitérios municipais;

- d) guardar e zelar pelo patrimonio pibli
co municipal; '

e) executar a programacao de transito do
Municipio.

IV - fiscalizagao de posturas municipais:

a) exercer a fiscalizagao, no Municipio,
em relagao as posturas municipais e d preservagao da limpeza da
cidade e de qualquer bem publico;

b) orientar, programar e fiscalizar a a-
tualizagao das permissionarias de transportes coletivos e do co-

mércio em geral, instruindo-os quanto aos aspectos legais.

V - manutencao e distribuicao dos veiculos e
equipamentos municipais e produgao de bens, servigos e instala -
coes para a Administragao Municipal:

a) executar a manutengao dos veiculos e
equipamentos municipais;

b) distribuir os veiculos e equipamentos
municipais aos drgaos da Administragao, controlando a sua utili-
zagao;

c) produzir bens, servicgos industriais e

instalagOes necessarias as atividades da Administragao Municipal.
SECAO III
DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 159 - O Departamento de Obras e Servigos
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Municipais compreende os seguintes O0rgaos de linha diretamente -

subordinados ao titular da Pasta:
I - Segao de Projetos e Orcamentos - DO.1;

ITI - Segao de Topografia, Cadastro e Patrimdo

nio Imobiliario - DO.2;

III - Segao de Obras Publicas e Particulares
DO. 3;

IV - Secao de Servigos Urbanos - DO.4;

V - Segao de Transporte, Oficina e Transito
DO.5.

Art. 160 - Integram a estrutura do Departa-
mento de Obras, como 6rgéos do Sistema de Assessoria e Planeja-

mento, vinculados diretamente ao titular da Pasta;

I - Oorgaos de assessoria da Administragao Mu
nicipal:
. a) Conselho de Revisao de Irregularida-
des Urbanas ( CRIUR );
b) Conselho Florestal Municipal (CFM) ;
. c) Coordenadoria Municipal de Transito
( COTRAN ).

Art. 161 - Os drgaos de linha do Departamen
to de Obras e Servigos Municipais tém os seguintes Orgaos subor
dinados:

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

II - Secao de Topografia e Cadastro e Patri-
monio Imobilidrio - DO.2;
III - Secao de Obras Piblicas e Particulares
DO.3
a) Servigo Vidrio e de Edificacgoes Pu -
blicas - D0.301;
b) Servigco de Aprovagao de Plantas Par-

ticulares - D0.302;
c) Servigo de Fiscalizagao de Obras Par

ticulares - DO0O.303;

IV - Secao de Servigos Urbanos - DO.4.
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a) Servico de Limpeza Publica e Parques
e Jardins - DO0.401;

b) Servigo de Veldrio e Cemitérios-D0.402

c) Servigo de Fiscalizacao de Posturas:
DO.403;

d) Servigco de Manutengao - DO.404

e) Servico de Estradas de Rodagem Muni-
cipais - SERM - DO0.405

V - Secao de Transporte, Oficina e Transito.

SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 162 - O Conselho de Revisao de Irregu-

laridades Urbanas ( CRIUR ) tem as seguintes atribuicoes:

I - manifestar-se sobre irregularidades em

loteamentos, edificagOes e matéria assemelhada;

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

regularidades em construgoes e uso inadequado do solo;

III - propor a expedicao de alvaras especiais
recomendaveis a eliminagao de anomalias técnicas ou administra-

tivas relacionadas a loteamentos e obras.

Art. 163 - O Conselho Florestal Municipal

(:CFM ) tem as seguintes atribuigoes:

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

tais e com elas cooperando;

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

e estudos de reflorestamento e demais providéncias que se rela-

e o o o
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cionarem com a flora e a fauna do Municipio;

III - promover a cooperagao das instituigoes,
empresas e sociedades particulares, na obra de conservagao das

florestas e do reflorestamento no Municipio;

IV - difundir em todo o Municipio a educacao

florestal e de protecao a natureza em geral;

V - promover, anualmente, a festa da arvo--
re;

VI - instituir prémios de incentivo a silvi-
cultura e por servigos prestados a protecao das florestas do Mu
nicipio. |

Art. 164 - A Coordenadoria Municipal de Tran
sito (COTRAN), observadas as diretrizes do planejamento ‘urbano

do Municipio, tem as seguintes atribuigoes:

I - estudar, organizar, prover e orientar o

transito do Municipio;

II - opinar sobre questoes de transito, sina

lizacao e orientacdo de trafego submetidas & sua apreciagao;

IIT - fixar e alterar itinerario, horario e
pontos de parada de linhas de Onibus e estacionamento de veicu-
los, bem como proceder a estudos para regulamentagao de 1linhas
de 6nibus municipais e sugerir através de planilhas proprias, a

fixacao de tarifas.

IV - opinar sobre atividades de comércio am-
bulante, feirante ou eventual, que importem em estacionamento -

em vias e logradouros publicos;

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

" SEGCAO V
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE PROJETOS E ORGAMENTOS

Art. 165 - A Secao de Projetos e Orgamentos
(DO.1) tem a atribuicdo de coordenar e controlar os projetos e

atividades do Departamento, especialmente:

I - elaborar projetos e orcamentos de obras

piblicas viarias de saneamento basico, de edificagdes, inclusi-

e o o o
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ve suas ampliagoes através da utilizacao de recursos humanos e

materiais proprios ou de contratagao de projetos junto a tercei

ros;y;

IT - prestar

des da administracao, dentro de

III - dirimir

as fases de licitacao das obras

IV - aprovar

apoio técnico as demais unida -

suas atribuicgoes;

dividas sobre projetos durante

respectivas;

projetos de movimento de terra

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

soladas;

V - efetuar orcamentos prévios necessarios

d& execucgao de obras publicas, com estimativa e reajustes;

VI - manter registros atualizados sobre o cus
to de materiais, servigos e mao-de-obra, através de revistas es

pecializadas, boletins e outras fontes oficiais de dados;

VII - elaborar relatdrio para recebimento de-

finitivo de projetos contratados a terceiros;

VIII - preparar minutas de contratos e memori-
ais descritivos, editais e demais atividades necessarias a lici

tacao de projetos, obras e servigos;

IX - coligir, tabular e analisar dados esta-
tisticos com vista a obtencao de indices representativos rela -

cionados com a técnica de construgoes.

SECAO VI

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE TOPOGRAFIA, CADASTRO E
PATRIMONIO IMOBILIARIO

Art. 166~ A Secao de Topografia, Cadastro e
Patrimdnio Imobilidrio ( DO.2 ) tem a atribuicao de coordenar e
controlar os projetos e atividades do Departamento, especialmen-

te:
I - efetuar levantamentos topograficos de a-

poio técnico as atividades dos diversos departamentos;

ITI - efetuar calculos gerais inerentes ao ser

vigo;
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IIT - preparar plantas e perfis dos levantamen-

tos efetuados;

IV - elaborar os elementos técnicos necessarios

para desapropriacao, permuta e alienacdo de bens imdveis;

V - executar as atividades relativas a visto-

ria e controle fisico dos bens imdveis dominicais do Municipio;

VI - executar levantamentos e locagoes de prd

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

VIITI - analisar memoriais para recebimentos emdo

agao de imdveis destinados ao bem piblico;

IX - coletar e fornecer informacoes cadastrais

atualizadas referentes a:

a) dados do municipio de carater geografi
co;

b) logradouros publicos e nomenclatura;

c) loteamentos e conjuntos residenciais;

d) areas empenhadas em planejamento;

e) equipamentos urbanos;

X - coletar e fornecer informagoes cadastrais

iniciais para a execugao de obras publicas e particulares;

XI - preparar subsidios para a denominagao de
logradouros piblicos, bem como analisar e informar quando a indi

cagao da denominagao for de origem externa;

XII - definir o inicio e o término dos logradou

ros publicos municipais, independentemente dos aspectos legais;

XIITI - atender e orientar o publico em geral, os

orgaos da Administracao Piblica e o setor privado;

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

quivo e fornecer cbpias requisitadas;

XV ~ classificar, anotar e controlar dados ca-

dastrais e patrimoniais;

XVI - arquivar plantas, projetos, cartas e dese
nhos bem como atualizar e controlar dados contidos nesses elemen

tos;
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XVII - controlar, no aspecto fisico, os bens imb-
veis dominicais do Municipio, através de plantas,desenhos e arqui

vOs;

XVIII - vistoriar periodicamente, no aspecto fisi-

co, os bens imdveis dominicais do Municipio;

XIX - informar sobre os bens dominicais do Muni-
cipio no que concerne a finalidade, projetos, estudos, alienagao e
situacao fisica, bem como analisar expedientes que tratem da alie

nacao de bens dominicais do Municipio;

XX - efetuar o controle das desapropriagSes,peE
mutas e alienagoes dos bens imdéveis dominicais, bem como atender
ao plblico; orgaos federais, estaduais, municipais e amtarquicos,

no que concerne a informagoes sobre bens imdveis dominicais do Mu

nicipio.
SECAO VII
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE OBRAS PUBLICAS E
PARTICULARES
Art. 167 - A Secao de Obras Publicas e Particu
lares ( DO.3 ) tem a atribuicao de coordenar e controlar os proje

tos e atividades do Departamento, especialmente:

I - administragdo, execugao e fiscalizagaodeo
bras viarias de edificacoes publicas e de obras e servigos de sa-
neamento basico;

a) abrir e pavimentar vias da rede viaria
municipal;

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

c) construir edificios, obras paisagisti -

cas e demals obras caracterizadas como edificag6es publicas;

II - fiscalizacdo e controle do uso e ocupagao
do solo e fiscalizagao dos projetos de obras de iniciativa parti-
cular e dos projetos de obras urbanas das concessionarias de ser

vigos publicos: . . .
: a) fiscalizar obras particulares, loteamen

* s o @
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mentos, arruamentos e desmembramentos de areas, visando ao uso a
dequado do solo, coibindo construgoes irregulares e a prolifera -
cao de arruamentos;

b) elaborar padroes de aprovacgao de plan -
tas e de aplicacgao de normas para o perfeito exercicio de profis-
sionais;

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

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

e) emitir pareceres técnicos e cadastrar o

bras concluidas.

IITI - deliberar sobre pedidos de cancelamento de
multas contratuais e dilatacdo de prazos de obras publicas,bem co

mo sobre multas aplicadas a particulares;

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

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

trolar sua execugao;

VI.- expedir certidoes.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO VIARIO E DE EDIFICAGOES
PUBLICAS

Art. 168 - O Servigo Viario e de Edificacgoes Pl

blicas ( D0.301 ) tem as seguintes atribuicgoes:

I - fiscalizar e controlar o cumprimento dos
contratos relativos as obras de pavimentacao, galerias de aguas
pluviais, pontes, viadutos, vias e demais obras civis caracteriza

das como obras viarias;

IT - fiscalizar e controlar o cumprimento dos con

tratos relativos as obras de construcao de edificios,estadios,pai
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sagisticas e demais obras arquitetdnicas ou civis, caracterizadas

como edificacgoes plblicas;

III - efetuar medigoes ou avaliacgoes de obras,bem

como calcular os itens necessarios aos processos. de pagamento;

IV - efetuar o recebimento provisdorio das obras

concluidas e providenciar o encaminhamento para cadastro;

V - emitir parecer técnico necessdrio ao rece-

bimento definitivo de :obras;

VI - instruir processos para fins de expedigao

de certidoes;

VII - propor a realizacao de controle tecnoldogi-
co das obras publicas, bem como apresentar relatdrios periddicos,

apontando a situagéo e andamento das: obras plublicas;

VIII - receber as obras das concessionarias e fis

calizar a reposicao do asfalto e pavimento.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUIGCOES DO SERVICO DE APROVACAO DE PLANTAS
PARTICULARES

Art. 169 - O Servigo de Aprovagao de Plantas Par

ticulares ( DO.302 ) tem as seguintes atribuicoes:

I - examinar e aprovar as construcgoes particula

res para residéencias e prédios residenciais e comerciais;

ITI - examinar e dar parecer, em projetos de lote
amentos, conjuntos habitacionais, projetos de terraplenagem e in -

dastrias;

III - expedir alvaras de alinhamento predial e ni

velamento de vias com "grade" definitivo;

IV - expedir "Comunique-se" e "Habite-se",vistos

e alvaras de reforma, conservacgao, substituicdo e revalidacgao;

V - efetuar levantamento para fixacao de alinha

mento predial, recuos e reemplacamento;

VI - fornecer numeracao predial em processos de

construgao publica, particular, bem como reemplacamento predial das
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vias;

VII - preparar alvaras de alinhamento predial e

nivelamento de vias com "grade" definitivo;

VIII - manter atualizado o arquivo .de plantas ca

dastrais, projetcs e de emplacamento predial.

SUBSECAO III

DAS ATRIBUIGOES DO SERVICO DE FISCALIZACAO DE
OBRAS PARTICULARES

Art. 170 - O Servigode Fiscalizacao de Obras :

Particulares ( DO.303 ) tem -as seguintes atribuigoes:

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

construgoes particulares;

IT - efetuar vistorias prévias de funcionamen-

to, de acompanhamento e encerramento de construgoes;

IIT - efetuar levantamento de obras particula -

res sob fiscalizagao, bem como elaborar "croquis" e relatdrios;

IV - notificar e lavrar multas, bem como embar
gar obras particulares em desacordo com a legislacgao e:normas e-

xistentes;

V - acompanhar as demoligoes de obras clandes

tinas em terrenos particulares.

SECAQ VIII

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE SERVICOS URBANOS

Art. 171 - A Secao de Servigos Urbanos - DO.4
tem a atribuicao de coordenar e controlar os projetos e ativida-

des do Departamento, especialmente:

I - administragao dos servigos urbanos munici
pais;
II - fiscalizacao das posturas municipais;
III - coordenar e controlar a execucgao dos ser-
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vicos de ajardinamentos;

IV - executar os servicos de limpeza plblica,
compreendendo varricao de vias e pragas, coleta de lixo domicili
ar e industrial, rogcada de mato, regularizacao de passeios, lava
gem de ruas e logradouros e retirada de entulhos,e, bem assim,ou

tras atividades similares;

V - executar os servicos de terraplenagem,com
preendendo aterros, retiradas de terras, regularizagéo de terre-
nos, regularizagao de ruas,operagao de aterro sanitario e abertu
ra e alargamento de estradas e vias, bem como outras atividades

similares;

VI - executar os servigos de manutencao de rios
e galerias, compreendendo remogao e manutengéo de bocas-de-lobo,
construgao de pequenas galerias, limpeza e alargamento de rios ,
desobstrucao e lavagem de galerias, abertura de valas, constru =
cao de drenos e limpeza e desobstrucao de valas, assim como ou-

tras atividades correlatas;

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

des similares;

VIII - executar os servicgos de pavimentagao, com
preendendo reposicao de asfalto, reposigao de paralelepipedos ,
construgao e reparo de sarjetas e sarjetoes, manutencao de guias

e ainda, outras atividades similares;

IX - orientar, programar e fiscalizar a atua -
cao das permissionadrias de servigos publicos e concessionarias de

transportes coletivos e do comércio em geral;

X - servigos de cemitérios e velodrio.

SUBSECAO I
DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA
E PARQUES E JARDINS

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

I
1T

IIT

COSs;

Iv

VI
VII
VIII

IX

preendendo:

seios;

- construir ajardinamentos;

conservar logradouros publicos;

plantar drvores em vias e logradouros publi

produzir mudas;

remover e plantar arvores;

preparar e conservar vasos ornamentais;

manter o viveiro municipal;

exterminar formigas e outros insetos;

promover a poda, periddica, das arvores;

executar os servicos de limpeza piblica,com

a)
b)

c)

d)
e)
£)

varricao de vias e pragas;
coleta de lixo domiciliar e industrial;

rocada de mato e regularizagao de pas -

lavagem de ruas e logradouros;
retirada de entulhos;

outras atividades similares.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE VELORIO E CEMITERIOS

Art. 173 - O Servigo de Veldrio e Cemitérios

( DO.402 ) tem as seguintes atribuigoes:

I - operar a camara ardente;

II - divulgar a necrologia;

III - executar a manutencao das necropolis do Mu

nicipio sob sua responsabilidade;

IV - manter os servigos de zeladoria das necro-

poles;

V - executar as tarefas de inumagoes e exuma -

goes.
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SUBSECAO III

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE FISCALIZACAO DE
POSTURAS

Art. 174 - O Servigo de Fiscalizacao de Postu-

ras - DO.403 tem as seguintes atribuigoes:

I - executar os projetos e atividades de fisca
lizagao em relacao as posturas municipais e a preservacao da lim-

peza da cidade e de qualquer bem publico;

II - manter o Codigo de Posturas do Municipio a

tualizado;

III - executar os projetos e atividades de con -
trole da atuacgao das permissionarias de servigos publicos,das per
missionarias e concessionarias de transportes coletivos e do co -

mércio em geral;

IV - apreender os animais vadios ou soltos pelas

vias e logradouros publicos;

V - exercer o controle de publicidade volante,

tanto da Prefeitura quanto de terceiros;

VI - executar o controle do horario de funciona

mento do comércio em geral;
VII - executar o controle de ambulantes;

VIII - executar as atividades pertinentes & per -

missao e utilizacgao de transporte de passageiros e de carga;

IX - instruir, orientar, fiscalizar, autuar e ad
vertir os permissionarios de servigos plblicos e as concessiona -

rias de transporte coletivo.

SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO. DE MANUTENGAO

Art. 175 - O Servigo de Manutencao - D0.404 tem
as seguintes atribuigoes:
I - executar os servicgos de terraplenagem, com-
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preendendo aterros, retirada de terras, reqgularizagao de ruas, O
peragao de aterro sanitdrio e abertura e alargamento de estradas

e vias, bem como outras atividades similares;

II - executar os servigos de manutencao de:rios
e galerias, compreendendo remogao e manutengao de bocas-de-lobo,
construgcao de pequenas galerias, limpeza e alargamento de rios ,
desobstrugao e lavagem de galerias, abertura de valas,construgao
de drenos e limpeza e desobstrugao de valas, assim como outras a

tividades similares;

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

des similares;

IV - executar os servigos de manutencgao e pavi
mentacao, compreendendo reposicao de asfalto, reposicao de para-

lelepipedos, construcao de guias e ainda outras atividades simi-

lares.
SUBSEGCAO V
DAS ATRIBUIGOES DO SERVICO DE ESTRADAS DE RODAGEM
MUNICIPAIS - SERM
Art. 176 - O Servigo de Estradas de Rodagem Mu
nicipais - DO.406, tem as seguintes atribuicoes:

I - executar os projetos definidos no Plano Ro
dovidrio Rural do Municipio, de acordo com a orientacao estadual

e federal com a homologagao do Diretor do Departamento;

ITI - executar a abertura e manutengao de vias

e rodovias municipais, situadas na zona rural;

III - executar a construgao e manutencgao de pon

tes e aterros necessarios;
IV - pavimentar as rodovias da zona rural;

V - executar e manter em dia o cadastramento
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as estradas rurais;

VI - elaborar orgamentos, relatdorio de ativida-
des e prestar contas ao DER e DNER;
VII - distribuir, controlar e fiscalizar a utili

zagao e manutengao do patrimdnio vinculado ao DER e DNER.

SECAO IX

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE TRANSPORTE, OFICINA E
TRANSITO

Art. 177 - A Secao de Transporte, Oficina e Tran
sito - DO.5 tem a atribuicao de executar os projetos e atividades

relativos ao departamento, especialmente:

I - coordenar e controlar a execugao, com a a-
provagao da COTRAN, dos projetos de transito implantando os novos

e aprimorando os ja existentes;

II - executar as atividades de operacao de tran
sito;

III - manter a sinalizagao de trafego do Munici-
pio em perfeitas condigoes, bem como emplacar as vias urbanas, im

plantar e conservar os semaforos, além da sinalizagao visual;

IV - elaborar relatorios relativos as ativida -

des e procedimentos de transito;

V - elaborar e executar projetos e atividades
em educacao e divulgagao sobre boa conduta em transito, paraos mu
nicipes em geral, de preferéncia nas escolas e nos centros comuni
tarios; '

VI - coordenar e controlar a execugao dos proje
tos e atividades de manutengao, distribuicao e controle da utili-

zagao dos veiculos e equipamentos municipais;

VII - executar os servigos de manuteng¢ao mecani-

ca corretiva e preventiva dos velculos e equipamentos municipais;

VIII - executar os servicos de funilaria, pintura,

tapecaria e borracharia da frota de viaturas oficiais;

IX - executar os servigos de abastecimento,lava

gem e lubrificagéo dos veiculos da frota oficial;

e« o & o
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X - executar a fiscalizacao externa de veicu-

los da frota oficial.

CAPITULO IV

DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO,ESPORTES E TURISMO

SECAQ I

DO CAMPO FUNCIONAL

Art. 178 - Constitui campo funcional do Depar

tamento de Educagao, Esportes e Turismo:

I - administragao e execugao dos programas de

educagéo e assistencia ao escolar, da Administragéo Municipal;

II - administracao e execugao dos programas de
circulagao do acervo documentdrio, promogao dos esportes e do tu

rismo da Administracao Municipal.

SECAO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 179 - O Departamento de Educacao, Espor-

tes e Turismo tem as seguintes competéncias principais:

I - administragdo e execucao dos programas de

educagao e assisténcia ao escolar, da Administracao Municipal;

a) promover o desenvolvimento do processo
educacional, incentivando a integracao escola e comunidade;

b) promover o intercambio de informacoes e
de assisténcia técnica bilateral com instituigdes plblicas e pri
vadas nacionais e internacionais;

c) proporcionar assisténcia ao escolar.

II - administragao e execugao dos programas de
circulagao do acervo documentdrio, promocao dos esportes e turis
mo da Administracao Municipal:

a) promover, incentivar e difundir as ati
vidades artistico-culturais, despertando na comunidade o gosto pe
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la arte e pela cultura em geral;
b) executar os servigos de biblioteca muni
cipal, de circulag¢ao guarda e controle do acervo documentario,pro
movendo sua divulgagao no ambito da Administragao Municipal e ao
piblico em geral;
_ _ c) promover e incentivar o desenvolvimento
dos desportos, da recreagao e da educagao fisica no Municipio;
d) estender as oportunidades e os meios pa
ra a iniciacao e a pratica dos desportos, da recreagao e da educa-
cao fisica,a juventude em particular e a toda populagao em geral;

e) promover e incentivar o desenvolvimento

do turismo no Municipio.

SECAO III

DA ESTRUTURA HIERARQUICA

Art. 180 - O Departamento de Educagao, Espor -
tes e Turismo compreende os seguintes 6rgaos de linha diretamente

subordinados ao titular do Departamento:
I - Secao de Educagao ( DE.1 )

II - Secao de Esportes e Turismo (:DE.2 ).

Art. 181 ~ Integram a estrutura do Departamen-
to de Educagéo, Esportes e Turismo, como Orgaos do Sistema de As-

sessoria, vinculados diretamente aco titular da Pasta:

I - drgaos de Assessoria da Administragao Muni
cipal:
a) Conselho Municipal de Educagao (CMED) ;
b) Conselho Municipal de Cultura( CMC );
c) Conselho Municipal de Esportes (CME).

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

dos:
I - Secao de Educacgao ( -DE.1l );

II - Segao de Esportes e Turismo ( DE.2 ).
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SEQKO IV

DAS ATRIBUIGCOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 183 - O Conselho Municipal de .Educagao

(CMED) tem as seguintes atribuicoes:

I - definir as normas que orientarao a agao e
ducacional a ser desenvolvida pelos programas especificos da Se-
cao de Educagao;

II - opinar e fazer cumprir a legislacao fede-
ral, estadual e municipal dentro do territdrio do Municipio, em

questoes ligadas a Educagao;

III - deliberar sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao;
IV - cooperar com os poderes publicos nos as -

suntos de sua alcgada.

Art. 184 - O Conselho Municipal de Cultura (CMC)

tem as seguintes atribuigoes:

I - definir as normas que orientarao a agao
cultural e artistica a ser desenvolvida pelos programas especifi

cos da Secao de Educagao;

II - opinar e fazer cumprir a legislacao fede-

ral, estadual e municipal em questoes ligadas a cultura;
III - deliberar sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao;

IV - cooperar com os poderes publicos nos as -

suntos de sua alcgada.

Art. 185 - O Conselho Municipal de Esportes

( CME) tem as seguintes atribuicoes:

I - definir as normas que orientarao a agao
desportiva a ser desenvolvida pelos programas especificos da Se-

gao de Esportes e Turismo;

IT - incentivar as atividades esportivas no Mu

nicipio;
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III - opinar e fazer cumprir a legislagao fede
ral, estadual e municipal dentro do territdrio do Municipio em

questoes ligadas a esportes;

IV - deliberar sobre assuntos submetidos a sua
apreciacgao;
V - definir as normas para construgao de pra

cas de esportes no Municipio;

VI - cooperar com os poderes publicos nos as-

suntos de sua algada.

SECAO V
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE EDUCAGAO

Art. 186 - A Secao de Educagao ( DE.1 ) tem
a atribuicdo de coordenar e controlar a execugao dos projetos e

atividades do Departamento, especialmente:

I - promover a educagao infanto-juvenil,su -

pletiva e a assisténcia escolar no Municipio;

II - promover a orientacao técnia dos profes-

sores, necessaria a eficiéncia da educagao;

IIT - executar a coleta, tabular e analisar os
dados relativos a educacao para o planejamento do Municipioe in

formagoes aos Orgaos federais e estaduais;

IV - expedir diplomas ou certificados relati-

VOs aos Ccursos;

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

VI - coordenar e difundir os programas de in-

tegracao Escola - comunidade;

VII - manter entrosamento com drgaos e entida-
des especializadas, visando a& promocao de atividades em suas mo

dalidades de aprendizagem;

VIII - sugerir medidas para disseminar informa-
coes sobre a educacgao infantil e para fomentar o intercambio en

A
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tre entidades oficiais e particulares, nacionais ou internacio-

nais;

IX - analisar o curriculo a ser adotado no en

sino infantil, bem como definir mecanismos para sua difusao;

X = sugerir medidas para o bom funcionamento
das escolas sob supervisao, bem como levantar as necessidades de
material das escolas para preparar os expedientes referentes as
requisigoes de materiais e proceder a distribuicao e redistribui

¢ao, quando for o caso;

XI - manter entrosamento com Orgacs e entida -
des especializadas, visando & promogao de atividades nas suas mo
dalidades de aprendizagem e qualificagao profissional, principal

mente na educagao de adultos através do Mobral.

XII - controlar a freqfiéncia mensal de alunos ,

do pessoal técnico e administrativo;

XIII - executar pesquisas. que permitam o melhor
conhecimento do beneficidrio do programa de assisténcia alimen -

tar e os resultados obtidos com esse programa;

XIV - diagnosticar a situagao nutricional dos es
colares, elaborar cardapios e autorizar suas mudancgas, determi -
nar o tipo de alimento que constituird o cardapio,como também as
técnicas adequadas no seu preparo, visando maior enriquecimento e

melhorar condigoes de conservagao;

XV - programar a compra, armazenagem e distri-
buicao de géneros, utensilios e equipamentos adequados a alimen-
tacao escolar, diagnosticar as condigoes de higiene desses .equi

pamentos, utensilios e dos recursos humanos.

XVI - incentivar a participacao do educando em
campanha de fomento & fruticultura, horticultura e a criagao de

pequenos animais, para difusao de bons habitos alimentares;
XVII - promover, incentivar e difundir as ativi-

dades artistico-culturais;

XVIII - promover comemorag¢oes civicas, exposigoes

e atividades culturais;

XIX -~ executar os servigos de biblioteca munici

pal, de circulagao, guarda e controle do acervo documentario.
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/

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE ESPORTES E TURISMO

SECAO VI

Art. 187 - A Secao de Esportes e Turismo (DE.2)
tem a atribuicdo de coordenar e controlar a execugao de projetos

e atividades do Departamento, especialmente:

I - promover e incentivar o desenvolvimento dos

desportos, da recreagao e da educagdao fisica no Municipio; -

II - promover e incentivar o desenvolvimento do

turismo no Municipio;

III - organizar, controlar e incentivar as ativi

dades recreativas, esportivas e de turismo no Municipio;

IV - colaborar com as entidades publicas fede -
rais, estaduais,municipais e particulares que se dediquem a préti
cas desportivas e nao tenham fins lucrativos, bem como as que se

dediquem ao desenvolvimento do Turismo;

V - propiciar e estender os beneficios da pra-
tica dos desportos, da recreacdo, da educagao fisica e do turismo

a todas as camadas da populagao;

VI - programar,adquirir e controlar o material
destinado & pratica dos desportos, ‘da recreagao e da educagao fi-
sica;

VII - promover o aprimoramento técnico-pedagdgi-

co dos professores de educacao fisica, dos professores recreacio-

nistas, dos técnicos e instrutores desportivos;

VIII - manter em bom estado de conservagao os es
tabelecimentos e locais destinados a pratica dos desportos, da re
creagao, da educagao fisica e do turismo.que estejam sob sua guar

da e supervisao.

CAPITULO V

#o

DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

SECAO I

DO CAMPO FUNCIONAL
Art. 188 - Constitui campo funcional do Depar-
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tamento de Saltde e Assisténcia Social:

I - administragao e prestacgao de servicos de
salide a populagao em geral e aos operadrios municipais e indigen-

tes;

II - administragao e execugdo de :servigos de

promogao social & populagao em geral.

SECAO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 189 - O Departamento de Salde e Assistén

cia Social tem as seguintes competéncias principais:

I - administracao e prestagao de servigcos de

satde:

a) prestar assisténcia mé&dica e hospita -
lar de urgéncia;

b) prestar assisténcia médico-ambulatori-
al e odontologica aos operarios municipais e indigentes;

c) prestar assisténcia a maternidade e in
fancia;

d) promover campanhas de vacinagao e de es
clarecimento publico;

e) prestar assisténcia técnico-veterina -
ria;

f) manter sob controle as doengas infecto

—-contagiosas.

IT - administragao e execucgao de servigos
de promogao social & populagao em geral:
a) prestar servigo social médico previden
ciario;
b) prestar servigco de assisténcia e inte-
gragao social;
c) desenvolver as atividades comunitarias

do Municipio.

. SECAO III

DA ESTRUTURA HIERARQUICA
Art. 190 - O Departamento de Salide e Assistén
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cia Social compreende os seguintes Orgaos de linha diretamente su

bordinados ao titular do Departamento:
I - Secao de Salde ( DS.1 )

II - Secao de Assisténcia Social ( DS.2 )

Art. 191 - Os Orgaos de linha do Departamento

de Salde e Assisténcia Social tem os seguintes Orgaos subordinados:

I - Secao de Saude ( DS.1 )
a) Servigo Médico ( DS.101 )
b) Servigco de Odontologia ( DS.102 )

II - Secao de Assisténcia Social (:DS.2 )

a) Servigo de Assisténcia e Integracao So-

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

SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE SAUDE

Art. 192 - A Segao de Satde ( DS.1 ) tem a a -
tribuicao de . coordenar e controlar a execucao dos projetos e ati-

vidades do Departamento, especialmente:
I - prestar assisténcia médica e hospitalar de
urgéncia;
II - prestar assisténcia a maternidade e a in -
fancia;
III - promover campanhas de vacinagao e de escla
recimento publico;

IV - prestar assisténcia técnico-veterinaria;

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

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

tros afins;

VII - determinar medidas corretivas em irregula-

ridades apuradas na fiscalizacao de entidades patticulares, que
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prestam servigos a Secao de SaGde com as quais a Prefeitura Muni

cipal mantém convénio;

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO MEDICO

Art. 193 - O Servigo Médico ( DS.10l1 ) tem as

seguintes atribuicoes:

I - executar os projetos e atividades da se -

cao especificos de sua area de atuacgao;

IT - prestar assisténcia médica e hospitalar de
urgéncia a populacgao;
III - prestar assisténcia médica aos acidenta -

dos e a todos os casos clinicos de urgéncia;

IV - encaminhar, em caso de gravidade, os paci

entes aos hospitais competentes;

V - proceder,caso necessario, a vacinagao e a

plicacao de medicamentos aos pacientes;

VI - emitir parecer técnico em matérias que ver
sem sobre convénios a serem mantidos entre a Prefeitura e entida
des publicas estaduais, federais ou particulares que prestem ser

vicos hospitalares, laboratoriais ou clinicos;
VII - prestar assisténcia médica e higiene in -

fantil, higiene pré-escolar e escolar as criancas do Municipio;

VIII - promover a distribuicao de leite e medica
mentos ds maes desprovidas de recursos e prestar orientacao ali-
mentar as criangas;

IX - promover a vacinacgao das criangas do Muni
cipio;

X - prestar orientacao as maes com vistas a
boa higiene fisica e mental das.criangas;

XI - promover e coordenar os mutiroes de salde;

XII - elaborar e enviar periodicamente o relatd
rio de atendimento ao chefe da Secgao;
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XIII - encaminhar pacientes, caso necessario, aos
hospitais,médicos ou laboratdrios que mantém convénios com a Pre-

feitura;

XIV - manter atualizado o cadastro dos beneficié

rios do servigo médico.

SUBSECAQO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE ODONTOLOGIA

Art. 194 - O Servicgo de Odontologia ( DS.102 )

tem as seguintes atribuicgoes:

I - executar os projetos e atividades da Secgao

especificos a sua area de atuacao;

II - prestar assisténcia odontoldgica aos opera

rios da Prefeitura e a populagao carente do Municipio;

III - prestar assisténcia odontoldgica com aten-
dimento a parques infantis, as classes de pré-primario e aos gru

pos escolares, complementando a atuacao do Estado;

IV - prestar assisténcia odontoldgica preventi-

va a populagao;

V - promover campanhas de preservacgao e higie-

ne bucal.

VI - emitir parecer no que diz respeito aos pro

blemas de salde pUblica dentaria;

VII - prestar assisténcia a populagao no que diz

respeito a prevencao do cancer bucal e doencgas associadas;
VIII - participar dos mutiroes de salde;

IX - manter atualizado o cadastro dos beneficia

rios do servigco de odontologia;

X '~ elaborar e enviar periodicamente o relato-

rio de atendimentos ao chefe da Secgao.
SECAQ V
DAS ATRIBUICOES DA SEGCAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 195 - A Secao de Assisténcia Social (DS.2. )

¢ o o
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tem a atribuicao de coordenar e controlar a execugao dos projetos

e atividades do Departamento, especialmente:

I - coordenar e controlar a execugao dos proje

tos e atividades, particularmente:

a) prestar assisténcia para fins de benefi
cio médico-previdenciario;

b) prestar servicos de assisténcia e inte-

gragao social.

II - opinar em matérias que versem sobre convé-

nio com entidades assistenciais.

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE. ASSISTENCIA E
INTEGRAGCAO SOCIAL

Art. 196 - O Servico de Assisténcia e Integra-

cao Social ( DS.201 ) tem as seguintes atribuigoes:

I - realizar triagem sdcio-econdmica e previ -
denciiria dos pacientes que necessitem de atendimento médico - hos

pitalar e de auxilios materiais;

II - encaminhar a clientela a varios recursos so
ciais do Municipio ou fora dele;

III - proceder a investigacao diagndstica, com
vistas a intervengao planejada em casos que apresentem desajustes

de natureza bio-psico-social;

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

sociedade;

V - orientar e encaminhar as pessoas carentes

em transito pelo Municipio;

VI - elaborar e enviar periodicamente o relatd-

rio de atividades ao chefe da Secao.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE ATIVIDADES COMUNITARIAS

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

I - elaborar e executar os projetos de recrea
¢ao e lazer destinados as populacdes de baixa renda, localizadas

em areas desprovidas de equipamentos sociais;

IT - elaborar e executar os projetos de educa-
¢ao de base destinados a atender a populagdes carenciadas sbcio

-economicamente;

III - elaborar projetos de treinamento para 1li-
deres naturais, institucionais e voluntarios, a fim de qapacité—
los para atuarem, de forma eficiente, nas atividades a serem de

senvolvidas pela comunidade ou pelas instituicgoes;

IV - desenvolver projetos de criagao e manuten

cao de creches para atendimento da populagao carente;

V - prestar orientacao técnica das Sociedades
Amigos de Bairro,no sentido de dinamizar o seu funcionamento jun

to a comunidade;

VI - elaborar e enviar periodicamente o relatd

rio de atividades ao chefe da Secao.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS RELATIVAS A
ESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

Art. 198 - As unidades administrativas que ti-
verem atribui¢oes transferidas a outras, farao o necessario repas
se dos recursos materiais e financeiros e de pessoal, na propor -
cao da transferéncia dos encargos e das atividades corresponden -

tes.

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

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

CAPITULO I

DA APOSENTADORIA E DA PENSAO DO SERVIDOR MUNICIPAL

SECAO I

DA CONCESSAO DOS BENEFICIOS

Art. 200 - Atendidas as disposig¢oes constitu
cionais e legais em vigor, serao concedidos aos funcionarios no-

meados os seguintes beneficios:

*

I - aposentadoria, na forma estatutariaemvi
gor, reajustadvel sempre gque houver alteracao de vencimento dos

funcionarios em atividade, em virtude de medida geral;

II - pensao aos beneficiarios em caso de mor-
te do funcionario, calculada em 70% ( setenta por cento ) dos ven
cimentos de seu cargo efetivo, observado o disposto no inciso an

terior;

III - abono de Natal aos funcionarios corres -

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

Parégfafo anico - O abono de Natal, referido
no inciso III sera pago até o dia 23 de dezembro e, & extensivo
aos servidores regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho-CLT
e aos aposentados regidos pelos estatutos dos Funcionarios Pabli

coOs.

Art. 201 - Por morte presumida do funciona -
rio, declarada pela autoridade judiciadria competente,sera conce-
dida, a titulo provisdrio, a pensao referida no artigo 202,obser
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vadas as demais disposicoes desta lei.

Art. 202 - A pensao serd dividida 50% para a
esposa e 50% em partes iguais entre todos os dependentes com di-
reito a ela, regularmente anotados no prontuario ao tempo do Obi

to do funcionario.

 § 19 - Nao se adiara a concess3ao de pensio
aos dependentes habilitados, pela falta de habilitacao de outros

possiveis dependentes.

§ 29 - Concedido o beneficio, qualquer ins -
crigao ou habilitagdo posterior, que implique inclusio ou exclu
sao de dependentes, s& produziri efeito a partir da data em que

a mesma se verificar.

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

validez, na forma desta lei.

§ 1¢ - O direito a pensao extingue-se,ainda,
pela prescricgao, verificada apds cinco anos, contados da data do
falecimento do funcionario ou da data em que o seu- recebimento

deixar de ser regqularmente reclamado pelo beneficidrio.

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

cessagao da invalidez, realizado por tréds médicos;

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

dos demais pensionistas.

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

tes, em beneficio dos que ainda a conservam.

a o o o
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Art. 204 - Os pensionistas, invalidos, sob pena de
suspensao do beneficio, ficam obrigados a submeterem-se aos exames
que forem determinados pela Prefeitura, bem como a seguir os proces
sos de reeducacgao e readaptacao profissionais prescritos e por ela
custeados e ao tratamento que for dispensado gratuitamente pelos

orgaos competentes.

Paragrafo Onico - Ficam dispensados dos exames e
tratamentos referidos neste artigo os pensionistas que atingirem a

idade de 50 (cinquenta) anos.

Art. 205 - A incapacidade, a invalidez, bem como a
viuvez de beneficiario, supervenientes 3 morte do funcionario ou de

pendente, ndo lhe conferem qualquer direito a pensao.

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

tes.

Art. 207 - Os proventos da inatividade nao poderao
exceder a remuneracao percebida na atividade e serao calculados

adotando-se os seguintes critérios:

I - com base nos vencimentos percebidos pelo fun-
cionario na data da aposentadoria, na hipoOtese de estar ele, nessa
data, exercendo cargo de provimento efetivo de que é titular, res--

peitado o disposto nos incisos seguintes;

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

se ex-combatente;

III - com base no vencimento médio atual correspon--

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

artigo seguinte.

Art. 208 - Para efeito de aplicacgao do dispos

to no artigo anterior serao observadas as seguintes condigoes:

I - nao serao considerados os vencimentos do
cargo superior exercido pelo funcionario por periodo igual ou in

ferior a seis meses continuos;

II - o calculo levara em conta as vantagens in

corporadas aos vencimentos do servidor;

III - a propor¢ao objeto do inciso II do artigo

anterior aplica-se a aposentadoria por invalidez;

IV - os proventos de que tratam os incisos II e
III do artigo anterior nao poderao exceder ao valor do maior ven

cimento percebido no cargo de Diretor,do quadro desta Prefeitura.

PARTE IV
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E FUNGOES

CAPITULO I

DOS OBJETIVOS DO PCCF

SECAO I
INTRODUGCAO
Art. 209 - E aprovado o Plano de Classifica -

cao de Cargos e Fungoes da Prefeitura Municipal (PCCF),que faz

parte integrante da presente lei.

Art. 210 - Os anexos nimeros 1 a 13 a que fa

zem parte desta lei, sintetizam:

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

terpretagao e aplicagao das medidas previstas nesta lei ( Anexos
1 a6 ),

IT - guadros, tabelas, demonstrativos, nomen -
claturas, descrigao, requisitos, lotacao, escalas alfabéticas e
numéricas de vencimentos e salarios, enquadramentos, transforma-
g¢oes, extingao, criacao, todos relativos a cargos e funcgdes da Ad

ministragao Municipal ( Anexos 6.a 13 ).

Art. 211 - O Plano de Classificacao de Cargos
e Funcoes aplica-se a todos os servidores municipais, assim en -
tendidos os funcionarios, regidos pelo Estatuto dos Funcionarios
Piblicos Municipais e os servidores regidos pela legislacao tra-

balhista.

Art. 212 - O Plano de Classificagao de Cargos
e Fungoes assegura aos servidores, sob sistema continuo de trei-
namento, aperfeicoamento, avaliacao de desempenho e reciclagem pe_
riddica, condicgcoes indispensaveis a valorizagao e profissionali-

zagao da funcgao piblica.

. Paragrafo Gnico - O PCCF resulta da implanta-
cao da Reforma Administrativa, que visa aperfeicoar o-processo de
cisdrio da Administracao, dar maior eficiéncia, progressiva efi-
cicia e permanente racionalizacao aos servigos publicos do Muni-
cipio, através da formagao e especializagao dos seus recursos hu

manos.

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

servidores municipais e possuem carater:
I - vinculativo;

II - de paridade em relagao a todos os servido

res municipais da Administracgao Direta e do Legislativo.

Paragrafo Gnico - Os dirigentes dos Orgaos de
pessoal, os ordenadores de despesas e demais responsaveis pelas

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

"caput" deste artigo.

Art. 214 - Nenhum servidor da Administracgao Di
reta ou Indireta podera perceber mensalmente a qualquer titulo ,

importancias totais superiores a devida a cada Diretor municipal.

Art. 215 - A Prefeitura, pela presente lei,man
tera dois quadros de servidores, sob regimes juridicos de tutela
do trabalho e vinculos funcionais ou empregaticios, completamen-

te distintos:

I - O Quadro do Pessoal Estatutdrio ( QPE ))cu
jos servidores nele enquadrados sao regidos exclusivamente pelo
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Caieiras e le

gislagao posterior;

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

como da legislagao posterior.

Art. 216 - Os contratos de trabalho para ad -
missdao de pessoal serdao realizados na Administragdo Direta e 1In
direta sempre por tempo indeterminado, ressalvado o periodo de ex

periéncia.

Art. 217 - O pessoal  trabalhista por disposi
cao constitucional ou pela legislagao do trabalho, conserva essa

condigao sob os principios da Consolidag¢ao das Leis do Trabalho.

Paragrafo Gnico - A efetividade constitui prer

rogativa inerente ao regime estatutario.

Art. 218 - Esta lei nao efetiva nem estabili-

za qualquer servidor da Administragao Direta ou da Administracao
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Indireta no servigo publico municipal.

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

cificos dos respectivos regimes.

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

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

Art. 220 - Nenhum cargo de provimento efetivo
criado pela legislagao anterior serd extinto em razio desta lei,
se estiver provido, e nao haja outro cargo ou fungdao que o subs
titua ou corresponda em Tabela propria constante dos anexos; ne-
nhum deixara de ser considerado extinto, desde que vago e criado

pela legislacao anterior.

Paragrafo Gnico - O disposto no "caput" deste

artigo aplica-se as fungoes do pessoal trabalhista.

CAPITULO II

DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS A APLICACAO DO PLANO DE
CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E FUNCOES

SECAO I
DOS CONCEITOS REFERENTES AO REGIME ESTATUTARIO
Art. 221 - Para os efeitos desta lei:

I -~ funcionario & pessoa'/natural legalmente in

vestida em cargo publico;

II - cargo publico & um conjunto de deveres,a-

tribuigoes e responsabilidades, cometido a um funcionario.

Art. 222 -~ Os cargos sao sempre criados por lei

em quantidade definida e com denominagao propria.

Art. 223 - Os cargos sao de provimento efetivo
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isolados ou em comissao.

Art. 224 - A lei que criar cargos, determina
ra a forma de seu provimento, bem como fixara os requisitos pa-

ra seu preenchimento.

Art. 225 - Servidor & género de duas espécies,
a saber:
I - funcionario;

IT - empregado.

SECAO II
DOS CONCEITOS REFERENTES AO REGIME TRABALHISTA

Art. 226 - Para os efeitos desta lei:

I - empregado & a pessoa natural, legalmente

admitida para o exercicio de uma funcgao, sob o regime juridico,

da Consolidagao das Leis do Trabalho e legislagao complementar;

II - fungao & o conjunto de atribuigoes, deve

res e responsabilidades cometidas legalmente a um empregado.

SECAQO III

DO SISTEMA DE ENQUADRAMANTO

Art. 227 - Sistema de Enquadramento & o con-
junto de normas e o processo a ser adotado pelos dOrgaos compe -

tentes para aplicagdao do Plano de Classificacao de Cargos e Fun

coes.

Art. 228 - Sao as seguintes as modalidades de
enquadramento previstas no Plano de Classificag¢ao de Cargos e Fun

coes:
I - enquadramento direto;

ITI - reenquadramento.
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Art. 229 - Enquadramento direto & -aquele que

decorre automaticamente da vigéncia desta lei.

Art. 230 - Reenquadramento €o ato destinado a

transpor para outra funcao o servidor ja enquadrado.

SECAO IV

DA SENHORIDADE

Art. 231 - A senhoridade, como forma de ascen-
sao funcional, corresponde ao adicional por tempo de servigo,cal
culado 3 razao de 2% ( dois por cento ) por biénio. de exercicio
do funcionario no servigo piblico municipal e incidira sobre o
grau de referéncia, de forma cumulativa de maneira que as porcen
tagens posteriores incidam sobre as anteriores, nas condigoes es
tabelecidas no Anexo 13 desta lei, bem como sobre as vantagens in

corporadas aos vencimentos.

CAPITULO III

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS DO PCCF

Art. 232 - O pessoal sujeito a enquadramento se
rd incluido nos quadros e tabelas proprias, ajustados aos niveis

de referéncias mais proximas.

Art. 233 - Lotagao de pessoal & a fixacao do ni
mero de cargos ou fungoes por Departamento, segundo as unidades
orgamentarias, podendo ser pormenorizada por unidades administra

tivas 'ou dependéncias.

Paragrafo inico - Nenhum servidor sera lotado
em qualquer unidade ou dependéncia se nao houver claro de lota -

cao.

Art. 234 - E vedado aos dirigentes das unida -
des colocar o servidor a disposicao de qualguer outra unidade ver
balmente, por memorando, expediente ou por qualgquer outro modo ,

exceto por ato regular.
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Art. 235 ~ Nenhum servidor sera comissionado

sem ato regular.

Art. 236 - Os servidores trabalhistas da Pre
feitura Municipal chamados ao exercicio de cargo em comissao,de
diregéo, assessoramento, chefia, encarregatura e outros, serao
designados para exercé-los sem alteragao do regime juridico tra
balhista e previdenciario a que estao sujeitos, respeitado o dis

posto no artigo 450 da Consolidag¢ao das Leis do Trabalho.

Art. 237 - Ao servidor pliblico municipal e ao
pessoal admitido ou contratado, com ou sem vinculo empregaticio,
ainda que mediante locagao de servigos, & vedado, sob pena de:de
missao, o desempenho de advocacia, em matéria que envolva rela-
¢oes com o Municipio, bem como o exercicio de atividades corre-
latas com o cargo ou fungao exercida na Administracao,relativas
a orientacgao, fiscalizacao e arrecadagao direta ou indireta, de

tributos.

§ 19 - O disposto neste artigo aplica-se a Ad

ministracao Direta e Indireta.

§ 29 - As restrigoes a que se refere este ar
tigo também sao aplicadas as pessoas que participem ou estejam
vinculadas profissionalmente, sob forma direta ou indireta,apes
soas juridicas de direito privado, que se dediquem a prestacgao

de servicos mencionados neste artigo.

§ 39 - Excluem-se das disposigoes do presen-
te artigo os pareceres emitidos por pessoas de notdorio saber ju
ridico e as atividades de assessoria técnica expressamente auto

rizadas pelo Prefeito.

Art. 238 - E vedada a acumulagao. remunerada
de cargos, fungoes ou empregos na Administragao Direta ou em Au
tarquias e Sociedades de Economia Mista, ressalvadas as exce -
coes previstas na Constituicao da Replblica Federativa do ''Bra-

sil.

Art. 239 - Somente havera substituigoes em

9
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cargos em Comissao da Parte Permanente do Quadro de Pessoal Esta

tutdrio, sendo vedadas entre outras as substituigoes:
I - nos demais cargos e funcgoes isoladas;
II - em cargos e fungoes em extingao;

III - em fungoes sob regime trabalhista de qual

quer espécie.

Paragrafo Gnico - As demais substituicoes se-
rao supridas por escriturarios, pessoal do mesmo nivel ou por pes

soal técnico, como obrigacao funcional ou contratual.

Art. 240 - O pessoal trabalhista ao ser desig
nado para cargo em comissao mantém obrigatoriamente o vinculo tra

balhista e o regime previdenciario federal do INPS.

Art. 241 - O Prefeito poderad, em casos excep-
cionais de impedimentos ou vagas de Diretores Municipais, avocar
a respectiva competéncia e, em seguida, delegar as fungoes a ou-
tro Diretor Municipal para, sem qualquer remuneracao adicional ,
responder pelo Departamento com poder decisdrio, nao constituin-

do a unificagao de funcoes assim delegada, acumulagao de cargos.

Art. 242 - Fica autorizado o Prefeito Munici-
pal a criar, por decreto, fungoes horistas para bracais, artifi-
ces e de apoio administrativo, na medida das necessidades que fo
rem sendo verificadas para aperfeicoamento da atividade da Admi-

nistragao Direta.

Art. 243 - As novas escalas de valores de ven
cimentos e salarios constantes . do BAnexo 12 vigorarao a par-

tir de 1 de novembro de 1983.

Art. 244 - S3ao criados tantos cargos e fungoes
quantos os existentes nas Tabelas das Partes Permanentes, cons -

tantes dos Anexos desta lei.

Art. 245 - Fica autorizado o Prefeito Munici-
pal a conceder, por decreto, a partir de 19 de janeiro de 1.984,

aumento semestral aos servidores da Administracgao Direta,com ba
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se na disponibilidade financeira da pega orcamentaria vigente a

cada exercicio.

Art. 246 - Atendendo ao peculiar interesse
da Administracao podera o Chefe do Executivo, através de Decre
to, determinar carga horaria semanal diferente para cada cargo

ou funcgao.

Art. 247 - As disposicoes desta Lei, espe-
cialmente os principios e normas do Plano de Classificacao de
Cargos e Fungoes, no que couber, aplicam-se aos aposentados e

pensionistas.

Art. 248 - As despesas decorrentes da apli
cagao do disposto nesta Lei correm a conta das dotagdes orgamen
tarias proprias, podendo o Executivo suplementd-las se necessa-

rio, vedadas as operagoes de crédito.

Art. 249 - Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicagao, revogadas as disposigoes em contrario, espe-
cialmente as Leii/Municipais n®s. 1057/76%, 1078/77, 1088/77,

v

1151/78, 1268/79, 1326/80,J1385/81/ 1421/81 e 1460/82.

. « « Prefeitura Municipal de Caieiras, em 08 de setembro de 1983.

Sod | 0

~PREFEITO MUNICIPAL-
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QUADRO DE PESSOAL - ESTATUTARIO

PARTE PERMANENTE

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANT.

DENOMINACAO DO CARGO

REF.

. LOTACAO

REQUISITOS PARA

PROVIMENTO
Diretor de Assuntos Juri Auxiliar Direto do
01 . . . = 23 DJ .
dicos e Administrativos Prefeito
01 Diretor de Finangas 23 DF Aux11%ar Direto do
: Prefeito
01 D;Zeﬁzzigg Zgzas e Servi 213 DO Auxiliar Direto do
s P ' Prefeito
01 Diretor de Saude e Promo Auxiliar Direto do
= . - 23 DS .
c¢ao Social : Prefeito
. ~ Auxiliar Direto do
01 Diretor de EQucagao, Es 23 DF Prefeito
portes e Turismo
05 Assessor 21 GP.2 AUX11%ar Direto do
Prefeito
01 Chefe de Gabinete 23 Gr.1l Auxiliar Direto do
Prefeito
01 Chefe de Segao da Juridi 29 DJ.1 Curso de Cilencias
ca - 4.
Juridicas
01 Chefe de Secao de Pessoal] 21 py.,2 | Comhecimentos Ge-
ralis de Adminis--
tracao Publica
Chefe de Segao de Adminig Conhecimentos Ge--
01 - c1ial 21 DJ.3 rais de Administra
tracao e Recursos Auxiliga . cao Piblica e Ni-
res vel de 19 Grau
: _ Conhecimentos Ge-
01 Chefe de Secao da Receita] 21 DF.1 rais de Administra)
cao Publica e Ni-
vel de 19 Grau
Conhecimentos Ge-
_ rais de Administra
01 Chefe de Segao de Compras| 21 DF.2 cao Publica e Ni-
vel de 12 Grau
_ Curso de Ciencias-
01 Chefe de Segao de Orgamen| 22 DF.3 Contabeis ou equi-

to e Contabilidade

valente




ANEXQ_7__-__Continuacao
QUANT DENOMINAGCAO DO CARGO REF. LOTAGAO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO
01 Chefe de Segao do Tesouro 21 DF.4 Conhecimentos Gerais
de Administragao Pu-
blica e Curso de Ni-
vel de 19 Grau
0l Chefe de Segao de Projetos 22 DO.1 Engenheiro Civil ou
e Orcamentos Arquiteto
01 Chefe de Segao de Topogra- Engenheiro Civil ou
. S 22 DO.2 >, .
fia,Cadastro e Patrimonio Tecnico em Agrimen-
Imobiliario sura
0l Chefe de Segao de Obras Pu 22 DO.3 Engenheiro Civil
blicas e Particulares
01 Chefe de Secao de Servigos 22 DO.4 Engenheiro Civil
Urbanos
01 Chefe de Segao de Transpor 21 DO.5 Conhecimentos Gerais
te,0ficina e Transito compativeis com as a
tividades da Segao
01 Chefe de Segao de Educagao 21 DE.1 Curso de Docencia de
19 Grau ou Superior
01 Chefe de Segao de Esporte 21 DE.2 Curso Superlor de E
e Turismo ducagao Fisica
01 Chefe de Segao de Saude 22 DS.1 Medico
o1 Chefe de Segao de Promogao 22 DS.2 Assistente Social
Social
0l Encarregado de Expediente 15 GP.3 Conhecimentos Gerais
de Administragao Pu-
blica e Curso de 19
\ Grau
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad-
. 15 DJ.301
Protocolo e Arquivo ministragao Biblica
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad-
Expedigao de Corresponden 15 DJ.302 ministracao Publica
cia e Atos Oficiais
01 Encarregado de Servigo de 15 DJ.303 Conhecimentos de Ad-
Guarda e Zeladoria e ministragao Publica
01 Encarregado de Servigo da 15 DF.101 Conhecimentos de Ad-
Receita Imobiliaria : ministragao Publica
01 Encarregado de Servigo da 15 DF.102 Conhecimentos de Ad-
Receita Mobiliaria : | ministracao Publica'
i
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QUANT. DENOMINAQKO DO CARGO REF. LOTAQEO REQUISITOS PARA
PROVIMENTO
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad-
RES 15 DF. 201 .. ~
Compras e Licitagoes ministragcao Publica
0l Encarregado de Servigo de 15 DF. 202 Conhecimentos de Ad-
Almoxarifado ) ministracao Publica
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad-
. 15 DF.401 - -
Tesouraria ministracao Publica
01 Encarregado de Servigo de Conhecimentos de Ad-
15 DF.402 . . -
Cobranga : ministracao Publica
01 Encarregado de Servigo de Conhecimento compa—
Sistema Viario-Edificagoes 15 D0.30L bt 1P
- 1 tivel com as ativi-
Publicas .
dades do Servicgo
01 Encarregado de Servigo de A Conhecimento compa-
provacao de Plantas Particu| .15 D0.302 tivel com as ativi-
lares dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de Conhecimento compa-—
Fiscalizagao de Obras Par- 15 D0.303 tivel com as ativi-
ticulares dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de ‘Conhecimento compa-
Limpeza Publica e Parques 15 DO.401 tivel com as ativi-
e Jardins dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de 15 DO. 402 Conhecimento compa-
Velorio e Cemiterios tivel com as ativi
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de 15 DO0.403 Conhecimento compa
Fiscalizagao de Posturas ' tivel com as ativi
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo de 15 D0.404 Conhecimento compa-—
Manutengao tivel com as ativi
dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo 15 DO.. 405 Conhecimento compa
de Estradas Rurais do ’ tivel com as ativi-
Municipio dades do Servigo
01 Encarregado de Servigo 21 DS.101 Medico
Medico
01 Encarregado de Servigo 21 DS.102 Dentista
Odontologico
01 Encarregado de Servigo 21 DS.201 Conhecimento compati
de Agsistgncia e Inte- vel com as ativida -
gragao Social des do Servigo
01 Encarregado de Servigo 21 DS.202 Conhecimento compati
de Atividades Comunita vel com as ativida -
rias des do Servigo
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ANEXQ_7_-_Contipuagac
QUANT. DENOMINAQEO DO CARGO REF. LOTAQKO REQUISITOS PARA PROVIMENTO
01 Secretario da Junta de 11 GP " Conhecimento compativel com

Alistamento Milita;‘

as atividades do Servigo
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QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO
PESSOAL PERMANENTE i

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO DESTINADOS A

EXTINCAO NA VACANCIA

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO ATUAL
QUANT.| DENOMINAGAO DO CARGO |VENCIMENTO |QUANT. | DENOMINACAO DO CARGO REF.
01 Conserveiro 45.656,61" 01 Conserveiro 1
02 Servente '45.656,61 02 Servente 1
01 Continuo 55.102,81 01 Continuo 3
01 Artifice 59.038,72 01 Artifice 3
01 Telefonista 58.309,87 01 Telefonista 3
09 Escriturario 62.974,63 09 Escriturario 5
02 Exator 116.619,72 02 Exator 10
06 Encarregado de Setor {116.619,72 06 Encarregado de Setor | 10
01 Caixa 116.619,72 01 Caixa; 11
01 Auxiliar de Secretarial 87.464,79 01 Auxiliar de Secretaria| 11
01 Almoxarife 165.308,45 01 Almoxarife 14
03 Chefe de Divisao 165.308,45 03 Chefe de Divisao 14
01 Chefe de_Divisao de

Tributacao 165.308,45 01 Langador 16
01 Tesoureiro 189.507,06 01 - Tesoureiro 16
01 Assistente Social 318.805,20 01 Assistente Social 21
01 Secretaria 145.774,66 01 Secretaria 21
01 Administrador do Cen Administrador do Cen

tro Poli-Esportivo 236.154,94 01 tro Poli-Esportivo 22
02 Diretor 236.154,94 02 Diretor 23
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QUADRO DE PESSOAL - TRABALHISTA
PARTE PERMANENTE

FUNGCOES ISOLADAS

QUANT.| DENOMINACAO DA FUNGAO REF. REQUISITOS PARA ADMISSAO

15 Auxiliar de Escrito 2 Nivel de 19 Grau e Datilografia
rio -

02 Telefonista 3 Conhecimento especifico na area

15 Escriturario 5 Nivel de 19 Grau e Datilografia

04 Auxiliar de Técnico 5 Conhecimento especifico na area
de Agrimensura

10 Auxiliar de Saude 8 Conhecimento especifico na area

06 Aux%llar de Servigo 11 Conhecimento especifico na area
Social

01 Caixa 11 Conhecimento especifico na area

01 Comprador 12 Conhecimento especifico na area

18 Fiscal 12 Conhecimento especifico na area

e Nivel de 19 Grau
30 Professor 14° 20 Grau completo com especiali-
zacao na area
. Conhecimento especifico na area

11 Desenhista 14 e Nivel de 19 Grau

02 Tecnico de Agrimensu=-| 14 Curso de Tecnico de Agrimensura
ra

01 Bibliotecaria 14 Curso de Biblioteconomia

01 Nutricionista 14 Curso de Nutricionista

02 Auxiliar de Contabilil 14 29 Grau completo com especiali-

dade

zacao na area
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QUANT.| DENOMINACAO DA FUNGAO REF. REQUISITOS PARA ADMISSAO

02 Contador 21 Curso de Ciencias Contabeis
02 Procurador 21 Curso de Ciencias Juridicas
04 Engenheiro 21 Curso de Engenharia

05 Assistente Social 21 Curso de Assistente Social
08 Medico 21 Curso de Medicina

08 Dentista 21 Curso de Odontologia




ANEXO N9 10

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOT, VAGOS, EXTINTOS

i)

o

<
» v

A

et

QUANT. DENOMINAGAO
1 Técnico de Contabilidade
1 Assistente Contabil
4 Professor
1 Técnico de Edificacoes
1 Técnico de Agrimensura
1 Técnico de Estradas
3 Escriturario
1 Recepcionista
2 Auxiliar de Administracao
1 Mecanico
1 Guarda
1 Auxiliar de merenda
1 Conserveiro
lA Pedreiro
1 Encanador
9 Encarregado de Setor
4 Chefe de Divisao
1 Artifice
1 Dentista
1 Fiscal
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ANEXO No_11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, VAGOS, EXTINTOS

QUANT. DENOMINAGCAO

1. Chefe de Gabinete

7 Diretores

22 Chefe de Divisao

2 Auxiliar de Gabinete

1 Assessor de Imprensa

1 Fotdgrafo

1 Secretdrio da Junta do Servico Militar
2 Assistente de Gabinete
1 Diretor de Engenharia
14 Encarregado de Setor




ANEX0_12

ESCALA DE VALORES DAS REFERENCIAS PARA

33/ 36 HORAS SEMANAIS

= 180 HORAS MENSATIS

7

>N

(S5

-3

REFERENCIA VALOR CRS$
1 50.000,-
2 55.000,-
3 60.500,-
4 66.500,~-
5 73.100,-
6 80.400,~
7 88.500,-
8 97.400,-
9 107.100,~

10 117.800,-
11 129.600,-
12 142.600,-
13 156.900,-
14 172.600,-
15 189.900,-
16 208.900, -
17 229.800,-




ANE X0 __ 12 - Continuagao 1
-
REFERENCIA VALOR CR$
18 240.000, -
19 250.000, -
20 280.000, -
21 320.000,-
22 330.000,-
23 ! 340.000,-
QEgEEZégQEg‘ Esta tabela de vencimentos aplica-se apenas
aos servidores mensalistas.
Quando o servidor trabalhar apenas 24 horas
semanais = 120 horas mensais, recebera )

correspondente a 2/3 (dois tergos) do valor

da sua referencia.

Quando o servidor trabalhar 48 horas sema-
nais = 240 horas mensais, recebera um acrés
cimo de 1/3 (um tergo) do valor de sua refe

rencia.

55

m

e



ANEX0O_13

1689

INDICE DE CALCULO PARA DETERMINACAO DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

BIENIO ANO %2 SOBRE GRAU DA REFERENCIA
1 2 2,00
2 4 4,04
3 6 6,12
4 8 8,24
5 10 10,41
6 12 12,62
7 14 14,87
8 16 17,17
9 18 19,51

10 20 21,90
11 22 24,34
12 24 26,82
13 26 29,36
14 28 31,95
15 30 34,59
16 32 37,28
17 34 40,02
18 36 42,82
19 38 45,68
20 40 48,59
21 42 51,57
22 44 54,60
23 46 57,69
24 48 60,84
25 50 64,06




DESCRICAC DI CARGO

CARGCO: ~ ASSESSOR o - N@ l‘

Rt X

- Dar assisténcia ao Prefeito em assuntos técnicos e/ou adminis

M .

trativos.

Realizar trabalhos especificos deterﬁinados pelo_Prefeitb.

i
'

. |
Participar como mémbro ou coordenador ‘de gruﬁos de trabalhos,

comissoes, etc.

Coordenar e orientar os trabalhos.desenvolvidos.

Emitir parecer em processos.

Elaborar memorandos, oficios, circulares, relatdorios,etc.

Fornecer informes ao pﬁblico e demais unidades da P.M.C.

Elaborar informes a serem remetidos a imprensa para divulga-

cao das atividades da Prefeitura.

D R A
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DESCRICAO DE FUV A0

FUNCAO:  ASSISTENTE SOCIAL - NQ 2

- Fazer trlagem dos pacientes internados e soluc1onar O caso
apos estudo- soc1o econdmico do mesmo quanto a pagamento de

taxa, remogao, documentos entregues no Hospital, etc.

- Atender cada pessoa que procura o servigo so¢ial orientan-

do e/ou encaminhando a entidades municipais 6u estaduais de

acordo com cada caso especifico.

‘

- Realizar visitas domiciliares.

- Elaborar relatdorios de triagens, atendimentos e visitas do
miciliares.

- Fornecer dados estatisticos de suas atividades.




DESCRICAQ DE FUNCAO

FUNCAQ:  AUXILIAR DE CONTABILIDADE

.

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos.

Examinar processos de prestacao de contas.

Auxiliar na_elaboragao'de levantamentos, balancetes, balan-

¢Os mensais e anuais da Receita e Despesa.
Promover a prestacao; acertos e ajustes de contas em geral.
Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacao e

a existéncia nas dotagdes.

Analisar, elaborar e controlar contabilmente a movimentacao

patrimonial, financeira e econGm%ca mensal.
Contabilizér todos os valores liberados e aplicados.
Organizar plano de contas.

Anaiisar e registrar receitas do Munigipio.

Promover a confecgao de extratos de contas de qualquer natu

‘reza ou qualquer tipo de contabilidade.
Escriturar contas correntes diversas.

Elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e
anuais de despesas de pessoal, de outros custeios e de in -
vestimentos, relativos a ‘execugdo orcamentdria e financeira

em consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes.

Auxiliar na elaboragao de cronogramas de desembolso.

o e
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DESCRICAD DE FUNCAO
FURGAO:  AUXILIAR DE ESCRITORIO . Ne 4

Datilografar servigos rotineiros, com utilizacao de impres-

sos padronizados e/ou correspondéncia interna e externa, re

latorios, memorandos, etc.,; com base em minutas.

Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura,

recebimento, registro, dlstrlbulgao, apensamento, desapensa

mento de processos; correspondéncia interna e externa e res

pectivos protocolos.

-

Efetuar controles 51mples de arquivo, arquivamento em Kar -

dex, elaboragao de Indices simples e remissivos.

Operar maquinas de funcionamento simples,; tipo Xerox, mimed

grafos, maquinas de calcular, mdquina Polaroid, etc.
Realizar servigos externos, como: entrega de'correspondén -
cia, vistorias em tapa-buracos e rebaixamento de guias e/ou

tarefas semelhantes.

Organizar e receber malotes.
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DESCRICAQ DE FUNCAQ

FUNCAO: AUXILIAR DE SAUDE o - N? S

- Atender o publico, fazer matriculas e preencher fichas de pa

cientes.

- Fazer curativos. ;
. |

/
- Aplicar injecgoes intramusculares ou endovenosas, SOros ou va

cinas.
- Tirar pressao, temperatura, verificar peso e altura.
- Realizar testes de penicilina.

- Retirar pontos. -

- Fazer inalacoes.

- Deter hemorragias de ferimentos chtantes'ou realizar trata-

mento de urgéncia.
- Aplicar infra-vermelho e raio-violeta.

- Colher material para exame de laboratdrio.

- Aplicar forno de bier.

— Realizar eletrocardiograma ou eletro-encefalograma.

- Distribuir medicamentos através de receitas médicas.
- Controlar data de vencimento de medicamentos e vacinas.

- Elaborar resumos diarios, semanais ou mensais de consultas ,

atendimentos, e saida de medicamentos,vacinas e latas de lei
te.
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DESCRICAO DE FUNCEO

T T TS P

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICO SOCIAL . N® 6 -

- Atender pacientes em estado grave ou acidentados qualifican-
do o convénio de cada um e encaminhando ao hospital "convenia | | i

> : do.

'~ Atender pacientes portadores de doencgas contagiosas, fazer

triagem e encaminhar aos hospitais de isolamento.

- Atender pacientes psicopatas, orientando no preenchimento de-
matricula, quando se tratar de 1nternacoes imediatas encami-

nhar para hospitais especializados.

- Atender familias imigrantes desabrigadas sem recursos moneta

rios e encaminhar- s autoridades competentes. )

- Atender pessoas idosas e desabrigadas ou menores abandonados,

fazer triagem e encaminhar ds autoridades competentes.

- Atender pacientes socorridos dlretamente nos hospitais,em ca
rater de emergéncia.




NCAO

DESCRICAD DE ¥y

FURCAO: AUXILIAR DE TECNICO DE AGRIMENSURA Ne 7.

.

Auxiliar o agrimensor a realizar servicos de locacao e nive
lamento. ‘

Efetuar medigoes de servigos executados por empreiteiras.

- Elaborar desenhos simples ou desenhos de medigoes que sao a.

nexados ao processo de pagamento das empreiteiras.

¢

= Efetuar cidlculos simples. ;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de obras.
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DESCRICAO DE FUNCAO

FUNCAO: RIBLIOTECARIO o 2

‘N

~sistemiticos para uso do puablico. -

Selecionar, com base em blbllograflas e dados. coletados,o ma

terial blbllograflco, ‘iconografico e audio-visual a ser ad -
quirido.

Class1f1car, catalogar, fichar e etiquetar todo o mater1alb1

bliografico, 1conograf1co e audio-visual.

Elaborar catalogos de* cabecalhos de assuntos, dicionarios ou

Levantar bibliografias elaborando: resumos, sinopses, suma -
rios e indices.

Fornecer informag¢oes ao publico.

Levantar dados e elaborar relatdorios estatlstlcos do movimen
to de consultas, empréstimos.

Executar o inventario anual do material da Biblioteca.
Supervisionar a preparacao do material para circulacgao.

Superv131onar a locallzagao do materlal nas estantes e armi-
rios..

o et Baneen i h b EIT K g ot e R




DESCRICAO DE FUNCAO

FUNCAQ:

CAIXA . Ne_ 9

Efetuar

Efetuar

co publico, emolumentos, etc.
Elaborar boletim didrio de caixa recebedor e pagador.

Outras atividades afins.

Os pagamentos autorizados pela unidade competente.

os recebimentos de impostos, taxas, contribuigoes,pre




DESCRICAC DE CARGO

CARGQO:  CHEFE DE GABINETE S N® 10

- Recepcionar visitantes oficiais.

- Elabdrarvrelatérios para o Senhor Prefeito a respeito do an

~ Coordenar todos os servicos diarios relatlvos .ao expedlente

do Senhor Prefeito.

- Dar atendimento e prestar esclarecimentos Aas pessoas que te

nham assuntos a tratar com o Senhor Prefelto..

- Coordenar as atividades dos Oficiais de Gabinete e Assisten

»

tes de Gabinete do Senhor Prefeito.
- Representar a Chefia do Executivo sempre qgue necessario.
- Manter contato didrio com a Secio de Administracao e Recur-

sos Aux111ares, a fim de acompanhar constantemente o anda -

mento dos expedientes de exclusiva competenc1a do. Senhor Pre .
feito.

damento de expedientes administrativos.

m———t
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DESCRICAC DE CARCO

CARGO:  .CHEFE DE SECAO : Ne 11

- Assessorar, em trabalhos atinentes 3 area de sua segéo,ao Di

retor a que’'estiver subordinado.

- Despachar: processos, relatdrios, representagées. Informar e

¢

encaminhar processos. i

i
'

- Distribuir, orientar e coordenar os servigcos de sua unidade.

- Orientar e/ou elaborar trabalhos especificos de sua area,a pe

dido do Diretor.
- Elaborar relatdrios periddicos das atividades de sua unidade.

- Encaminhar requisigao, receber e controlar material de consu-

mo permanente ou equipamentos.
- Aprovar escala de férias e substituicdo de funcionirios.

— Fiscdlizar a disciplina e controlar o ponto de seus subordina
dos.’

- gZelar por material e/ou equipamento pertencente & secao e fis
calizar a limpeza e higiene.

- Sugerir ao Diretor medidas de-melhofia dos servigos e aperfei
¢oamento das rotinas.

L
: il

Participar de comissoes, grupos de trabalhos, etc.

Fornecer elementos para a elaboracao da previsao orcamentaria.

ol AL ok s e 0,

e 2 1 e 0 gty
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DESCRICAO DE ¥YUNCAQ

FURCAO: COMPRADOR B . | | Ne 12

- Realizar pesquisa de mercado visando a& compra dos materiais
necessarios ao desenvolvimento das atividades da administra

¢ao municipal.

- Efetuar a compra dos materiais previamente autorizados pelo
setor competente.

- Efetuar tomada de preécos para aquisicao de materiais, até o |

limite permitido pela legislacao, sem que haja concorreéncia.

- Outras atividades afins.




DESCRICAO DE FUNCAQ

Coordenar a elaboragao do Plano de Contas.
Supervisionar a escrituracdo de livros contibeis.

Realizar levantamentos para a elaboracao de balancetes patri

mOI‘llalS, economlcos e financeiros.

Orientar na organizagdao de processos de tomada e prestacao
de contas. '

Assinar balancos e balancetes.

Acompanhar a execugao orcamentiria.

Examinar processos e emitir parecer conclusivo.
'Prepérar 0 material a sér enviado ao Tribunal de Contas.

Preparar relatorios informativos ou fornecer dados estatlstl

cos sobre a situacao economica- flnancelra da P.M.C.
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DESCRICAO DE FUNCAO
FUNCAO:  DENTISTA . Ne 14 ’

- Dar atendimento odontoldgico compreendendo: obturagSes, ex—
tragoes, cirurgias diversas, tratamento de infeccdes, etc.
‘ . . - 1 - 13 N . »
‘ — Identificar: doencgas buco-dentarias e. encaminhar o paciente

a especialistas.

- Realizar trabalhos de prdtese.

‘

- Aplicar anestesias e receitar remédios.

- Dar plantao noturno semanal, atendendo casos de pronto aten-
dimento em acidentados ou realizando extragoes em indigen -

tes. .
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DESCRICAC DE FUNGAO

UKCAQ: DESENHISTA ' - : NQ 15

' .

Desenvolver e desenhar projetos.
Desenhar plantas e mapas.

Efetﬁar’redugaes e ampliacoes de plantas.
Desenhar formularios, fluxogramas, tabelas, graficos," cro-w
quis", etc. ’ '

Preparar arte-final de mapas, impressos, etc.

Desenhar projetos de ruas, avenidas, pracas, escadarias,gra

des. -

Efetuar o tragado final de loteamentos e conjuntos habitacio

nais, completando as diretrizes especificadas.
Desenvolver projetos viarios: trevos, avenidas, etc.

Desénhar plantas do,Municipib, em escala 1:2000,.confécg§o e
atualizacao de gabafito ( em papel canson ) e originais ( em
.papel Vegetal'),com base em plantas to?ogréficas, levantamen
.tos,aerofotogrameteria, aerofotos, cadastro fiscal e cdnsul—

tas no local.

Desenhar plantas do Municipio,‘em escala 1:500; “construgao
das quadras do Municipio, com todas as'construQSes existen-
tes, divisas e médidas de lotes, com indicagéo de muros, guias
calcadas existentes, nﬁméro de emplacamento, nﬁmefo de ins-

crigao e nimero do lote.

Desenhar e atualizar plantas do Municipio, em escala 1:5000

com: sistema viario, nomenclatura de .ruas, conjuntos habita-

cionais, etc.

apag
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DESCRICAO DE FUNCAO

FUNCAO: DESENHISTA ( continuacido ) Ne 15 S

.

- Confeccionar e atualizar o mapeamento do Municipio, em esca-
la 1:10000, 'Planta Guia da Cidade, com: 'nomenclatura de ruas,

conjuntos habitacionais, indlstrias, edificios publicos.
. . . |

- Desenhar planta do Municipio em escala 1:20000. " Essa planta
abrange todo o Municipio, incluindo: divisas, bacias hidro -
graficas, dados de altimetria, futuros projetos,etc.

- Confeccionar: cartazes, letreiros, graficos, etc.

- Elaborar cartas tematicas: cadastro de agua e esgoto, ilumi-
nagao piablica, pogos artesianos, indidstrias, pavimentagao,pré
‘dios publicos, etc.

- Efetuar ampliagoes e redugbes de plantas, com pantdgrafo.

- |~ Projetar e Desenhar Pracgas, "play-grounds", logradouros pa -

- blicos, jardins e urbanizacao de prdéprios municipais,bem co

mo acompanhar a execucgao dos servicos. ‘

- Conceber e criar monumentos e obeliscos para pracas.

- Elaborar projetos de reformas e ampliagoes de proprios muni-

cipais.

— Realizar levantamentos planialtimétricos de locais para futu

ra urbanizacao.
- Elaborar formularios diversos.

- Esporadicamente, realizar calculos de materiais a serem uti-

;‘ lizados nas obras, reformas ou ampliagSes.
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DESCRICAO DE FUNCAO

FUNGAO: DESENHISTA ( continuacao )

Ne 15

- Desenhar formularios, fluxogramas, organogramas, tabelas,gra

ficos, cronogramas e quadros demonstrativos.

|

06



CARGO: . ENCARREGADO DE SERVICO

. . v

- Auxiliar em trabalhos atinentes & Area dé.sua unidade,ao su

perior a que estiver subordinado. -

- Informar e encaminhar processos.

'
i .
! '
i

- Elaborar e/ou coordenar os servicos de sua unidade.

- Elaborar relatdrios periddicos das atividades de sua unidade.

- Encaminhar requisic¢do, receber e controlar o material de con

sumo permanente ou equipamentos da unidade.

- Fiscalizar a disciplina e controlar o ponto de seus subordi-

nados.

- Zelar por material e/ou equipamento da unidade e fiscalizar

a limpeza e higiene.

- Fornecer elementos para elaboragao da previsdo orcamentiria.




DESCRICAO DE FUNCAQ

FUNGAQ:  ENGENHEIRO : Ne 17

Planejar, coordenar, controlar e executar estudos, projetos

e servigos na sua especialidade. ' -
Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competéncia.
Elaborar projetos de construgoes civis.

Examinar e emitir parécer em projetos elaborados por tercei- .

ros. ) .
Manter contatos com técnicos de firmas de empreiteiros, con-
cessionarios ou prestadoras de servigcos especializados ' para

orientagao, pedide de informagdes ou esclarecimentos.

Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas,apon

tando o andamento de cada projeto.

Fiscalizar obras,acompanhando o servico e observando as. espe

cificagoes técnicas.

Realizar medigoes dos servigos contratados e elaborar calcu-

los de reajustes de precos.

Dar parecer em proposta de Servicos extraordinarios.

Manter contatos com técnicos de firmas especializadas em con
trole tecnoldgico, solicitando propostas, informagoes ou es-
clarecimentos necessarios.

Participar do grupo de recebimento de obras.

Dar assisténcia ao Departamento Juridico, realizando perita-

gens para a elaboracao de laudos jutridicos.
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DESCRICAO DE FUNCAO

FUNCAO:  ENGENHEIRO . Ne 17
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- Planejar, coordenar, controlar e executar estudos, projetos

e servigcos na sua especialidade.

- Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competéncia.

b

- Elaborar projetos de construgoes civis.

- Examinar e emitir parecer em projetos elaborados por tercei- .

ros. ‘ .

- Manter contatos com técnicos de firmas de empreiteiros, con-
cessionarios ou prestadoras de servigos especializados para

orientacao, pedido de informagoes ou esclarecimentos.

- Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas,apon

tando o andamento de cada projeto.

- Fiscalizar obras,acompanhando o servigco e observando as espe

cificagoes técnicas.

- Realizar medic¢des dos servigos contratados e elaborar calcu-

los de reajustes de pregos.
- Dar parecer em proposta de Servigos extraordinarios.

- Manter contatos com técnicos de firmas especializadas em con
trole tecnoldgico, solicitando propostas, informacoes ou es-

clarecimentos necessarios.
- Participar do grupo de recebimento de obras.

- Dar assisténcia ao Departamento Juridico, realizando perita-

gens para a elaboragdo de laudos juridicos. i



DESCRICAO DE FUNCAO / S

FUNGAQ:  ENGENHEIRO : Ne 17

- Planejar, coordenar, controlar e executar estudos, projetos

e servigos na sua especialidade.

~ Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competéncia. ‘

P

- Elaborar projetos de construgoes civis.

- Examinar e emitir parecer em projetos elaborados por tercei-. i

ros. _ .

- Manter contatos com técnicos de firmas de empreiteiros, con-
cessionarios ou prestadoras de servicgos especializados para

orientacao, pedido de informagoes ou esclarecimentos.

- Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas,apon ;

tando o andamento de cada projeto.

- Fiscalizar obras,acompanhando o servico e observando as espe

cificacgoes técnicas.

- Realizar medicces dos servigos contratados e elaborar calcu-

los de reajustes de precgos.

- Dar parecer em proposta de servicos extraordinarios.

- Manter contatos com técnicos de firmas especializadas em con
trole tecnolbgico, solicitando propostas, informagoes ou es-—
clarecimentos necessarios. ;

- Participar do grupo de recebimento de obras.

- Dar assisténcia ao Departamento Juridico, realizando perita- -

gené para a elaboracao de laudos juridicos.
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DESCRIGAO DE_FUNCAO . S

FUNGAO: pNGENHEIRO Ne 17 '

- Planejar, coordenar, controlar e executar estudos, projetos

e servigos na sua especialidade.

- Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competeéncia.

- Elaborar projetos de construcgoes civis.

- Examinar e emitir parecer em projetos elaborados por tercei-

ros. _ .

- Manter contatos com técnicos de firmas de empreiteiros, con-
cessionarios ou prestadoras de servigos especializados para

orientacio, pedido de informagoes ou esclarecimentos. 4

- Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas,apon

tando o andamento de cada projeto.

- Fiscalizar obras,acompanhando O servicgco e observando as espe

i

cificagoes técnicas.
- Realizar medicdes dos servigos contratados e elaborar calcu-

los de reajustes de pregos.

- Dar parecer em proposta de servigos extraordinarios.

- Manter contatos com técnicos de firmas especializadas em con
trole tecnolégico, solicitando propostas, informacoes ou es-

clarecimentos necessarios.

«
.

- Participar do grupo dc¢ reccbimento de obras.

- Dar assistencia ao Departamento Juridico, recalizando perita-

i T Al amS A Ade 1audos Guridicos. ’ W+



DESCRICAO DE FUNCAO

FUNGAQ:  ENGENHEIRO : Ne 17

pa——_l
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Planejar, coordenar, controlar e executar estudos, projetos

e servicos na sua especialidade.
Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua competéncia.
Elaborar projetos de construgoes civis.

Examinar e emitir parecer em projetos elaborados por tercei-.

ros. _ .

Manter contatos com técnicos de firmas de empreiteiros, con-
cessionarios ou prestadoras de servigos especializados para

orientacao, pedido de informagoes ou esclarecimentos.

Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas,apon

tando o andamento de cada projeto.

Fiscalizar obras,acompanhando o servigco e observando as espe

cificacoes técnicas.

Realizar medicdes dos servigos contratados e elaborar calcu-

los de reajustes de pregos.

Dar parecer em proposta de servigos extraordinarios.

Manter contatos com técnicos de firmas especializadas em con
trole tecnoldgico, solicitando propostas, informacoes ou es-
clarecimentos necessarios.

Participar do grupo de recebimento de obras.

Dar assisténcia ao Departamento Juridico, realizando perita-
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DESCRICAO_DE ¥UNGAQ
FUHCAO:  ENGENHEIRO ( continuacgdo ) Ng 17
- Efetuar avaliagoes de edificag¢des para desapropriacoes. v
»
L 4




DESCRICAOQ DE FUNCAO

-

FUNCAO: ~ ESCRITURARIO - Ne 18

- Datilografar servicgos rotineiros, utilizando 1mpressos padro
nizados relativamente simples e/ou datllografar corresponden
cia interna e externa, relatorios, memorandos, etc., com. ba-
se em minuta. i
‘ j

- Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura.,
recebimento, registro, distribuicao, apensamento; desapensa-~
mento de processos; cdrrespondéncia interna e externa e res-

:pectivos protocolos. .

- Efetuar controles simples de arquivo, arquivamento em Kardex,
elaborar Indices simples e remissivos.

- Redigir relatdrios, minutas de oficios, memorandos, declara-
g5es, circulares, ordens de servigo, cartas, mensagens sim -
ples, cotas em processos, termo de juntada e retirada de do
cumentos. em expedientes,etc., que envolvan interpretagéocﬂag

lementos analiticos complexos.

- Efetuar controles relativamente complexos envolvendo inter -
pretacao e comparagao de dois ou mais tipos de informacgdes :
conferenc1a de cilculos de licitacgoes, apre01agao em proces-
sos de compra, prev1sao orgamentarla, controle contabll con
trole de fundos, cartoes de ponto, controle de férias, con -
trole de materiais, de horas trabalhadas, seguros e emprésti
mos e/ou outros tipos similares de controle.

- Efetuar calculos simples, utlllzando somente as quatro opera
goes. calculos de taxas de expedlente, soma de avisos de cre

dito, calculo de quilometragem e outros similares.

1-Dar atendimento ao piblico, fornecendo informagées relativa-

mente complexas: informagoes sobre concorréncias,editais,prg




DESCRICAO DE FUNCAO

FUNCAQ: ESCRITURARIO ( continuacgio )

= imeries,

- cessos, leis, decretos e/ou similares.

- Efetuar calculos relatlvamente complexos, utlllzando -se de
formulas e envolvendo dados comparativos: calculos de areas,
metragens de muros e passelos, calculos de licenga-prémio ,
calculos de juros de mora, correcao monetiria e/ou semelhan

tes.
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DESCRICAQ DE YUNCAO

IT -

r

Realizar, dar orientagaes, verificar irregularidades e e

mitir notificagoes de autos de infracao.
Elaborar relatdrios periddicos de suas atividades.

Emitir parecer em processos.

1

Fornecer informagoes ao Piblico ou a outras areas da PMC,

quando necessario.

Participar de comandos ou plantoes de fiscalizacao.

Descricoes Especificas:

a)

Como Fiscal de Obras

- Fiscalizar obras, através do acompanhamento de seu de

senvolvimento e anotagao das alteracoes havidas.

-~ Exercer fiscaliZagéo sobrefobras irregulares, com ela

boragao de "croquis",orientacdo e aplicacao da legis-

lagao vigente.

- Efetuar vistoria prévia para inicio de obra,  atrawves

de verificagéo do terreno, no local.

- Efetuar_vistoria para "habite-se", comparando a o6bra

com a planta aprovada.

~ Efetuar vistoria para funcionamento, verificando no lo

cal: proximidade de outro estabelecimento comercial

metragem do prédio para instalagdo de equipamento con

‘tra incéndio;existéncia de W.C., vestiidrios, metragem

altura e barra impermedvel exigida por lei.

FURGAO:  FISCAL . NQ 19
I - Descricao Genérica de suas atividades:

’

ety e




DESCRICAO DE FUNCAO

FUNGAO: Frrscarn ( continuacgao ) Ne 19
Dar plantoes de fiscalizagao aos sabados e domingos,
com a finalidade de apreender construgdes clandesti-
nas.

Elaborar relatério dos locais visitados.
Efetuar levantamentos de obras para fins de cadastro
e langamento de 1SS.
Exercer a fiscalizacao de posturas municipais rela -
cionadas com a fiscalizagao de obras.
Esporadicamente, aplicar leis vigentes sobre zonea -
mento.

b) Como Fiscal de Patrimdnio Imobiliario

Vistoriar prdprios municipais e emitir notificacoes
quando da invasao de areas pertencentes i Prefeitu-

ra.

Elaborar plantas e memoriais com calculos de Aareas
para desaproprlagao, cessao, permuta, desafetacao e

permissao de uso a terceiros, de areas municipais.

Conferir memoriais e minutas de recebimento de doa-
gao, areas de ruas, espagos livres e vielas de lote

amento.

Dar informacoes patrimoniais sobre permutas, desa -
propriacgoes, areas declaradas de utilidade publica,

projetos ou tracados de avenidas.
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DESCRICAO DE FUNCAO

FURCAOQO: FISCAL o ( continuagao ) ' N® 19
- Esporadicamente, realizar levantamentos cadastrais coml
trena e atender ao ptublico.
c) Como Fiscal de Comércio

- Efetuar comandos gerais sobre: ambulantes, veiculosde;
- Fiscalizar o comércio de ambulantes e bancas de jor -
~ Exercer fiscalizagao sobre hordrio do comércio e do co
- Dar plantoes noturnos de fiscalizacao geral.

" - Fiscalizar mercados.

— Realizar leiloes de mercadorias apreendidas.

- Dar informagoes em processos administrativos.

' = Fiscalizar feiras de amostras e certames, festejos

4'Flscallzar feiras llvres, sob os segulntes aspectos:ho
rario, controle dos perm1551onarlos e bom ~andamento em
geral. . 4

aluguel, coletivos em geral e portarias de inddstrias.

nais.

mércio eventual, plantoes de farmacias, publicidades

e poluic¢ao sonora.

Esporadicamente:

comemorativos, diversaesnpﬁblicas, comércio de flo

res e velas defronte as necrdpoles.

- Realizar estudos para implantagao de novas feiras

ou mudangas de locais de feiras.




DESCRICAO DE FUNCAO

FUNGAQ: . . FISCAL ( continuacao ) NQ 19

.

d) Como Fiscal de Feiras

= Instruir expedientes relativos a transportes coleti
vos abrangendo: pesquisa de campo, demarcagao de i-
tlnerarlos em mapas proprios, dlagno$tlcos € propo-

sicoes.

- Fiscalizar llnhas de transportes coletivos no tocan
te ao cumprlmento de itinerdrios e horarios,veicu -
los de aluguel realizando’ vistoria e controles com

referéncia as normas e regulamentos vigentes.

- Fiscalizar: feiras livres, mercados municipais, baE
cas de jornais, ambulantes, horirio de coméré¢io e -

ventual, publicidade, poluicdo sonora.

- Participar de comandos de fiscalizagao de ambulan -
tes,coletivos em geral, portaria de indastria, vei-

culos de aluguel, bem como de plantoes noturnos.

= PFiscalizar feiras e certames, circos, parques de dl

versoes e assemelhados.

- Manter contato com o D.E.R. a fim de coletar dados’
referentes a linhas de transporte coletivo intermu-

nicipal.

e) Como Fiscal de Posturas

]

~ Atender reclamagoes de contribuintes, tais como: va
zamento de agua e esgoto, terrenos com lixo, polui-

cao, etc.

= Realizar fiscalizagdes sobre construcao de muros e
passeios, ou uso indevido de passeios e vias pabli-

cas.




DESCRICAO DE FUNCAQ

FUNCAO: FISCAL ( continuacao ) N@ 19
- Emitir notificagdes e autos de ihfragéo.
- Elaborar relaﬁérios didrios dos servicos ex;cutados.
- Dar informacdes em processos.
- Pérticipar de plantdes de emergéncia, fiscalizando:a
terros, postos de gasolina, padarias, etc.
f) Como Fiscal Tributario .

- Realizar fiscalizacoes com relagao ao recolhimento do
ICM, através do exame de livros de registro, taléo_e

demais documentos fiscais.

- Apresentar notificagao ao estabelecimento fiscaliza-

do visando regularizar a situacao.

- Lavrar auto de infragéo, por falta de atendimento da
Anotificagéo, ou por falta de licenca de funcionamen-
to. ‘ ‘

- Propor lacragao de estabelecimento, elaborar termo

de lacracgao e fixar o lacre.
- Deslacrar estabelecimentos.

- Calcular e emitir guias de arrecadacao relativas ao

-» recolhimento de tributos, reembolsos e participacoes.

— Realizar fiscalizagoes sobre publicidade em placas e
painéis, existentes nas vias piblicas do Municipio ,

para lancamento de taxas.

- Autenticar e averbar livros fiscais.




DESCRICAQ DE FUNCAQ ‘ .

FUNCAO:

-

' ~ 19
FISCAL ( continuacao ) N@

Identificar fisicamente a propriedade imobiliaria ur

bana e rural, apurando: area, divisa, localizacao e

.melhoramentos para avaliagdo e incidéncia de tribu -

tos ‘e pregos piiblicos. :
' |

Definir juridicamente a propriedade imobiliiria exa-
minando titulos, documentos,certiddes junto a cartdo-
rios,registro do imdvel, etc.

Fazer langamentos de impostos e taxas a serem pagos
pelo contribuinte como: imposto predial e territori-
al, taxa de limpeza pablica, taxa de pavimentacgao,etc.
Fazer laudos de avaliacao para fins expropriatdorios

ou concessao de beneficios fiscais.
Elaborar relatdrios periddicos de Suas atividades.

Dar instrugoes ou pareceres sobre matéria atinente a

seu servico.
Atender e orientar o publico.

Fornecer informagoes.a outras Areas da P.M.C., quan-

do necessario.

PR WL 1Y




DESCRICAQ DE FUNCAD

FUNCAO:.  MEDICO o Ne 20

Descri¢ao Genérica

- Prestar assisténcia médica.

’ i
- Realizar intervencoes cirirgicas ou delas participar.

- Orientar e superv151onar equipes aux1llares em atividades es

.

pecificas.

- Participar de programas de estudo e pesqulsa de campo da res

pectiva especializagio.

= Fornecer dados que orientem a aquisicao de aparelhos e equi-

pamentos médicos.

Descricoes Especificas

a) Como Médico

- Dar atendimento medlco atraves de consultas, realizando e
xames clinicos e receitando méedicamentos ou tratamento es

pecifico.

- Prestar ao paciente assisténcia médica através de trata -
mento de moléstias, anilises cllnlcas, corregao e trata -
mento mecanico ou cirirgico de doengas, mutilagcoes ou fra

turas, etc.
- Dar assisténcia pediitrica e orientagao médica sobre cui-
dados a serem dispensados aos recém-nascidos, & Ccrianca e

a gestante.

= Aplicar anestesia geral ou condutiva.
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DESCRICAQ DE FUNCAO

FUNCAO: MEDICO ( continuacao ) NQ 20

b)

- Elaborar programas de educac¢ao sanitdria ou deles partici

par.

- Participar de pericias médicas ou realizi-las.
-~ Participar de juntas médicas.
- Prestar esclarecimentos sobre laudos médicos.

Como Veterinario

~ Praticar a clinica veterinaria em todas as suas modalida-
des.

- Prestar assisténcia técnica e sanitadria a animais.

- Orientar a execugao de programas que envolvam praticas con
cernentes a defesa sanitdria animal e 3 aplicacdo de medi
das de salde plblica no tocante a doencas transmitidas por

animais.

Ahade P p i AL




FUNCAO:  NUTRICIONISTA - : e 21

. .
l

N
g | LAVEE, £ iy A P SO AR L Bt s,

Elaborar cardapios e testar a aceitabilidade de novos alimen
tos.

Elaborar estudos sobre valor nutritivo dos alimentos e tecnl

cas adequadas no preparo de alimentos para obternmlhorescon

digoes de conservagao de nutrientes.

Coordenar as atividades desenvolvidas dentro de sua area es-
tabelecendo: equipamentos e alimentos a serem utilizados no

preparo de cardapios, tipo de combustivel e tipo de pessoal.

Manter controle sobre o preparo dos alimentos e condigoes sa
nitarias dos locats de preparo.

Orlentar O pessoal com relagao a armazenamento e conservagao
de alimentos.

Preparar elementos para elaboracao de orgamentos ou wedltals
de concorrenc1a. '

Manter contato com Orgaos aflns Mun1c1pals, Estaduals, Fede-
rals ou outras unldades.

AT T
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DESCRICAQ DE FUNCAO

FUNCAQ:. PROFESSOR MUNICIPAL o NQ 22
I - Descricao Genérica:

— Ministrar aulas.

- Preparar material didatico-pedagdgico paﬁa as aulas.

'

- Preparar relatdrios periddicos sobre o desenvolvimento

de cada aluno.

- Participar do planejamento anual, seméestral e'mensal das

aulas a serem ministradas.
- Organizar festas escolares e civicas.

- Ornamentar a sala de aula e a escola em datas comemora-

tivas.

- Pesquisar constantemente material didatico mais moderno.

- Participar de reunioes de Paié e Mestres.

Descricoes Especificas:

- a) Como Professor de'Educagao Infantil

~ Ministrar aulas de pré-alfabetizacao para classes de

criancas menores de 7 anos.

b) Como Professor de 19 Grau

- Ministrar aulas para classes de l§,2§, 32 e 42 ga-

ries.

i
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DESCRICAO DE FUNCAQO

d)

FUNCAO:  PROFESSOR MUNICIPAL ( continuagdo ) N9 22
- Preparar provas e exercicios.
- Corrigir provas, exercicios e cadernos.
e).

Como Professor especializado em deficientes mentais

Ministrar aulas para deficientes mentais, visando seu

desenvolvimento e integracdo social, através de exer--

cicios e material especifico.

Elaborar exercicios especificos, confeccionar materi-

al didatico e realizar pesquisas necessirias &s aulas.

-

. Supervisionar a entrada, saida e recreio dos alunos.

Desenvolver habilidades para trabalhos manuais.

‘Participar de exposicoes de encerramento do ano ‘leti-

vo, selecionando o material e organizando o stand.

Organizar e participar de acampamentos e excursdes.

Como Professor especializado em Deficientes Visuais:

Ministrar aulas para deficientes visuais com o objeti

vo de alfabetizar e fixar a alfabetizacdo através do

método Braille.

Elaborar transcrigoes em Braille de exercicios, pro -

vas e textos para leitura.

Realizar transcrigoes em tinta das atividades de cada

aluno para analisar seu desenvolvimento.

i s et




DESCRICAO DE FUNCAO

v ——t s o

FURGAO: PROFESSOR MUNICIPAL { continuacio ) Ne 22

f)

Ampliar textos de livros e exercicios para alunos de

v1sao reduzida.

- Elaborar exercicios para o desenvolvimento de tato e
. olfato.

- Desenvolver habilidades para trabalhos manuais.

¢

Como Professor especializado -em Deficientes Auditivos
- Ministrar aulas para deficientes auditivos.

- Desenvolver a percepcao auditiva da crianca através de

treinamento sensorial especifico.

- Preparar exercicios para desenvolver os orgaos fono-ar

ticulatorios para dar maior fluéncia a fala.

- Dar treinamento de compreensao da fala atraves da lei-|

tura orofa01al do 1nterlocutor.

Desenvolver a fala e a llnguagem através de exerc1c1os
especificos.

Desenvolver outras fung6es sensoriais ( visao, tato e

, paladar ), bem como a capacidade psico-motora da cri-
anca.

Desenvolver jogos e brincadeiras para recreacgao.

- Organizar visitas, passeios e excursoes.

o 2t A b A

i i,

e N erehegs

o

A
i



DESCRICAC DE FUNCAQ o .

FUNCAO: ~ PROFESSOR MUNICIPAL ( : continuacio ) Ne 22

.

Orientar e esclarecer as mies sobre as. deficiéncias de
seus filhos, e tipo de atitude e comportamento a ser

adotado com a crianca em casa.

g)Como Professor especializado em Dupla DdfiCiénéia (men-

tal e visual ).

- Ministrar aulas para criancas portadoras de dupla de-
ficiéncia, visando seu desenvolvimento e integragao so

cial, através de exercicio e material especifico.

- Preparar exercicios especificos, confeccionar materi-

al didatico e realizar pesquisas necessarias.is aulas.
— Supervisionar a entrada,-saida e recreio dos alunos.

— Participar de exposigoes de encerramento do ano leti-

vO, selecionando o material e organizando o Stand.

h) Como Professor de Oficinas Pedagdgicas

— Desenvolver habilidades psico-motoras através de exer
cicios constantes.

- Desenvolver em cada aluno atitudes de: responsabilida
de por saber que colabora com .um projeto, i interesse

por iniciar e terminar uma tarefa e independéncia. do
supervisor.

—- Desenvolver habitos de responsabilidade econdmica.

— Desenvolver nogoes relativas ao uso do dinheiro,nocoes

de tempo,medida,espaco,quantidade e nogoes de gratifi4

e ey L L e o




DESCRICAO DE FUNCAO *

.

FUNCAO:  PROFESSOR MUNICIPAL ( continuacao ) NQ 22

- I A

cagao ‘e competicao.

- Orientar e desenvolver habilidades vocacionais.

'i) Como Professor de Atividades da. Vida Diaria:

- Treinar cada aluno individualmente visando desenvol-
ver as atividades da vida didria: alimentagao, vestu

ario e higiene pessoal. .

- Desenvolver a linguagem oral através de exercicios de

compreensao e expressao.

- Desenvolver a capacidade psico-motora da crianga atra
vés de exercicios de equilibrio, coordenacdo, dindmi-
ca global, postura, respiracao consciente, esquema cor

poral e organizacao espaco-temporal.

- Explorar estimulos sensoriais da crianga através de a
tividades de discriminacao auditiva, visual, gustati-

va e tato.

- Estimular o desenvolvimento de iniciativa pessoal da,

. - , . o
crianga visando sua integracao no meio social.

- Realizar com as criangas pequenas "excursoes" onde e-
las sdo levadas a explorar o ambiente proximo a esco-
la, desenvolvendo habitos de seguranca pessoal e inte
gragcao social.
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DESCRICAO DE YUNCAO

FURGAO:  PROCURADOR

- Orientar, despachar e dar parecer em processos administrati
VOsS. ‘

- Examinar e dar parecer em processos judiciais.

- Acompanhar o andamento de acgoes em juizo.

- Preparar, orientar e verificar o andamento de Cartas Preca-
torias.

- Elaborar petigoes, impugnagdes e contestacdes.
- Preparar mandados. de seguranca.

- Elaborar editais de licitag3o.-

- Elabdrar minutas de projetos de 1éis, decretos, portarias,

mensagens legislativas, contratos, ordens de servico, etc.

eI AN A
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DESCRICAC DB CARGO

CARGO: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO. MILITAR | - Ne 24

R e

= Orientar o publico sobre alistamento, convocagao e atos cor
relatos ao Servico Militar utilizando-se de editais € notas
de divulgacgao.

- Orlentar o plblico na elaboracao dos segulntes requerimen -
tos: adiamento de’ incorporacgao, dispensa por conv1cgao reli
giosa, arrimo de familia ou incapacidade, pedido de 22 via
e certificado de terce%ra categoria.

- Receber, protocolar, conferir e despachar documentos.

= Conferir relagoes diarias, semanais, mensais e anuais de do

cumentos expedidos: Certificado de Alistamento Militar, Cer

tlflcado de Dlspensa de Incorporacao, Certificado de 328 Ca-

tegoria, Certidio e Atestado Militar.

.~ Realizar alistamentos militares dos brasileiros residentes

no Municipio e em municipios préximos que nao possuam J.S.M.

Manter atualizado um programa de relacoes publlcas com auto

rldades, Ass001agoes de Classe, dirigentes empresarlams,etc.
'Receber anualmente ( de 01 a 06/12 ), a aprésentagao dos'rg
serv1stas bara atualizagao do Certlflcado de 22 ¢ 32 Catego
ria. ’
Organizar e manter o fichario dos alistados.

Organizar as'ceriménias.de'entrega de Certificados.

'Determlnar, quando necessario, o Dagamento da taxa militar e

apllcagao de multa.




DESCRICAC DE CARGO

CARGQ: SECRETARIO DE JUNTA DE SERVICO MILITAR

v
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- Orientar os candidatos a Brigada Paraquedista,prestando-lhes

os esclarecimentos de acordo com as normas regionais.

- Providenciar o embarque dos convocados"destinados & Incorpo-
ragéo", e comunicar ao Comandante da Unidadei de Destino os

dias de ' embarque de cada turma.
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DESCRICAO DE FUNCAO . '
FUNCAO:  TECNICO DE AGRIMENSURA . Ne 25

- Realizar‘leyantamentos planialtimétricos e de lgcag6es.
- Elaborér desenhos e pequenos projetos.

- Fazer medié6es. i
- Realizar vistorias.

- Realizar calculos.. .
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DESCRICAD DE FUNCAO : T
FUNCAO:  TELEFONISTA | L Ne 26
i i
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- Operar aparelhos de PBX - PABX - GTE - etc.

- Cuidar da conservacgao dos aparelhos de comunicagao interna

e externa.
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