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A estrutura administrativa basica da Prefei

tura Municipel de Tremembé, compCe-se dos seguintes orgaos e
sub-unidadess
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setor de Iributagaos

- setor de Contabilidade;
- Tesouraria;
- Setor de Pessoal;
- setor de Material;
- setor de Servigos Gerals;
VI < SERVICO D& OBRAS i VIAGXO:
- Setor de Ubras e Conservagaoj
- Setor de Lstradas Muniecipals;
- Setor de Transito;
VII - SERVIGO DE EDUCAGAO:
- Setor de Fré-Primario;
- setor de Merenda Lscolar;
- setor de Cultura e Biblioteca;
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- Limpegza rublicaj
- Pargues e Jardlnsj
- Mercados ¢ Feirasj
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Artigo 2¢ - Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - agssistir o Prefeito nas suas  relagoes
I . P “ 0 2 &
com os municipes, autoridades federals,
estadueis e municipaisy

nercar e controlar as audiéncias do Preg

a
e
IIT - atender e encaminhar aos orgaos compe-
entes, de acordc com o assunto que lhes
disser respeito, as pessoas gue solicl-
tarem informagCes ou servigos da Prefej

tura;

IV - receber, minutar, expedir e controlar a
o i

correspondencia do Prefeito;
V - assessorar o Prefeito em suas relagoes

., .
3 publicas;
&/ VI - preparar relatdrios, pareceres, porta-

rias, resolugdes, comunicados e despa-
chos em geral, do interesse da Prefeity
ra;

/II - colaborar na elaborag3o do relatdrio a-
nual do Prefeito a Camaras

VIII~- elaborar & agenda de atividades e pro-
gramas oficiais do Frefeito, controlan-
do a sua execugaos;

IX =~ preparar diariamente o expediente a ser
assingdo ou despachado pelo Prefeito ,
controlando os prazos e encaminhando ng
ra publicag3o, quando for o casoj

L = organizar o argquivo de documentos e pa=-
peis que interessem diretamente ao Pre-
feito, prinecipaslmente agueles de cara-
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T mran o +tramitacrSa dae nroietos .
{I - gcompanhar a tramitagao dos projetos na
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Artigo 32 « 1 Assessoria de rlanejamento compete:
i - assessorar o Prefeito no planejamento, na
ganizagdo e na coordenagao das ativida-

des da Prefeituraj

II - estudar os processos e assuntos que lhe
najam sido submetidos pelo Prefeito, ela-

orando 0S pareceres gue se tornsrem ne-

ces cl *L0

\a. &

e o s

IIT - estudar ,:Jcrznamantaz::mnte o funcionemento '
dos servigos municipais, propondo provi =
déncias visando o seu constante aprimora-

mentos;
IV =~ coordenar a ‘laboragﬁo do orgamento-pro -

7

grama do Municipi

£

Vv = promover a elaboragﬁo, atualizar e contrg
lar a execucao do Plano Diretor de Desen-
volvimento Integrado do Munief{pio, caben-
do-lhe especialmente:

a)- os estudos e pesguisas sobre proble -
mas relacicnados com o desenvolvimen-
to eecondmico, social e fisico do Muni
cfpio, visando a fixag8o de diretri-
zes basicas para a elaboracac de pla=

nos e programas parciais de investi -

mentos municipais;
2y T ~
Dj= CcONGIro

a

le da execugBo fisica e finan -
ses planos, elaborando os

respectivos relatdrios para ap resentg
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Prefeitura, especialmente nos perfodos
de alashoracao de nronostas a seren
de elaboracac de propostas & serem con

s na formulagdo dos planos mu-

-

nicipais;
tar tarefas correlatas que lhe forem

VI = execu

determinadas pelo Prefeito.

.
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Artigo 4o - A Procuradoria competed

- - & 2 4 - p 29 34 dw o X !,"

ar o Prefeito nos assuntos juridi-
cos da Prefeituras;

II =~ defender, judicial e extra-judicialmente ,
os direitos e interesses do Municipio;

res sobre consultas formulg

o

III - elagborar parec

to ou d

*ﬁ

mals or”ﬁog do LXe=-

}J.

pelo re

(e

n

da
cutivo, relativas a assuntos de natureza

juridico-administrativa e fiscalj

Iv

elaborar, examinar e redigir projetos de
leis, justificativas de vetos, decretos,rg
gulamentos, contratos e outros atos de na-
tureza juridicaj

coligir informacBes sobre legislacso fedew
ral, estaduasl e municipal, cientificando o
Prefeito dos assuntos de interesse do Munj

-3
i

e "
cipio;

VI - promover a cobranca judlcisl ou extra-judi
cigl da divida ativa e de quaisquer outros
ereditos do ;uaivlrio, gue nao sejam liqui
dedos nos prazos legals e regulamentares;

VII - prestar a necessaria ﬁssistchLa nos atos

executivos referentes a desapropriagio, a-
lienag3o e aguisicBo de imdveis pela Pre-
feitura, assim como nos contratos em ge-
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rals
[IT1I~- participar de inguéritos administrativos e
dar-lhes a orientacao juridica conveniente;

IX - executar tarefas corrclatas gue lhe forem
determinadas pelo Prefeito.

Artigo 5¢ - Ao Servigo de "inangas compete executar e ori-
entar a politica financeira e fiscal do Muniefpio, bem como e=-
xercer as atividades relativas a Lan”@mbntos de tributos e ar-
recadacao de rendas municipais; a 5, fiscalizacgio dos contribuin
tes; ao recebimento, guarda e movimentacgso de vallres; a desg

~

" -, -

pesa, contabllidade e patrimonio; a elaboragao do orgamento e
contrdle da sua execuCao € ao assessoramento do Frefeito em ag
suntos econdmico-financeiros.
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Artigo 62 - Lo Setor de Iributagao compete:

I - - manter atualizado o cadastro de contribuig
tes;

: II - providenciar, nas épocas proprias, a ins -
cric@io e renovagio de inserigd@o dos contri
buintes do Imposto sobre Servigos de Qual-
guer llatureza, organizando o respectivo cg

&astro;

III - coletar dados para a atualizagZo do cadas-
tro imobiliario, mantendo permanente contg
to com o Orgdo responsavel pelo licencia -
mento de obras e com os Cartorios de Regisg
tros de Imdvels;

IV - promover a entrega do "HABITE-SE™ relativo
a novas edificacgdes, uma vez autorizado pg
lo drgao competente da Prefeltura, regis-
trando, nessa ocasiao, os elementos neces-
sarios ao Cadastro Imobiliario;
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V - fazer os calculos necessarios g fixageao
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e
30 do cadestro imobilidrio mediante o
eréncias de proprieda-
de, de loteamentos, de reformas amplig
-Bes, e de modificagles do domic{lio fis=-
cal do contribuinte;
V1L - fornecer certiddes referentes acs assun-
tos de sua competéncla, quando solicita-
das pelos interessados;

e

£
VIII- preparar os alvaras de licenga para loca-~

8

o

lizagao e funcionamento de estabelecimen=-
tos comercisis, industriais, profissio =~
1ais e similares, consultando, guando for
O Caso, OS 6rg§os mwetcnte""
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X = rever, nas eépocas proprias, e manter sem-

lizados, os valores sobre os gquais
~incidirao os tributos municipais;

XI =~ efetuar os langamentos dos tributos muni-
cipais nas épocas determinadas, mediante
a emissfo dos avisos-recibos;

XII - informar processos de reclamagOes relati-
vos a lancamentos de tributos municipais,

bem como pronunciar-se sobre a  situagao

dos contribuintes;

XIII- incumbir-se da ar;ecadmcéo de rendas Dpa=

e daquelas nao pertencentes aos

servicos industriais autOnomos;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas muni-

cipais relativas aos estabelecimentos co-

merciais, industriais e de prestagao de

servigos, bem como os negociantes ambulgn

tes;
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intimar, notificar e, se for o caso, autu
ar os infratores das obrigacles tributa=-
rias e das normas municipais;

promover a apreensao de mercadorias ou op
jetos nos casos previstos em leis e regu
lamentos, lavrando o respectivo termo ou

auto de apreensac;

programar € exercer a

controles;
fazer publicar, periodicamente, através
als, relagao nominal de contribuin
tes cujos avisos nao puderem ser entre-
gues velos meios normais utilizados pela
rrefeitura;
efetuar o balxa dos pagamentos dos tribu-~
tos municinals, em fichas ou livros apro-
priados;
efetuar o contrdle de arrecadacdo de tri-
butos municipals mediante o calendario

organizar e inscrever os dados referentes
a3 divida ativa, mantendo atualizados 08
registros individuais dos devedores da Ig
zenda Municipalj

promover, juntamente com a Frocuradoria,a
cobranca amigével da dfvida ativa, reme-
tendo as certiddes remanescentes através
do Chefe de Servigo ao Frocurador, para &
cobranga judicial quando for o caso;
preparaer o guadro de arrecadagio didria,
classificando e analisando os tributos e
rendas municipais;

XXV - executar tarefas correlatas que lhe forem

{Ma7)

determinadas pelo seu superior imediato.
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escriturar, sintética e analiticamente,a

financeirs

acordo com

e | 2 e em V- ' R
as JLels cem 0Ty

classificar os documentos e preparar os
clementos necessarios zos registros e
contrdles contdbeis, nos diversos livros
ou fichas apropriadas;
organizar, na eépoca propria, o balango ge
ral da ‘refeiturs, com os respectivos qug
dros demonstrativos e elementos elucida-

ds & semgns ot vy B g e &
CLVO S8 Correcs «L"VJJ:JIU\JS

, 0

colaborar e participar nas tomadas de
2 ] & . e K3 " - -

contas dos agentes responsaveis pelos di

B TP SO R P | a ymind At rnad IR

nnelrl'os ;..’JU.L.LCD S municlpals, Jquandao for

O Caso;

supervisi

}J.

u

o
]
a
o
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r os servigos de natureza o
tabil nos ér;l;s da administragd@o municj
pal, mantendo-os perfeitamente entrosa-
dos, objetivando & melhoria e regulari-
dade das atividades contébeis;
encaminhar os balangos e balancetes da
Prefeitura para agr621ag§c e assinaturs
do Chefe de Servigo;

proceder, periodicamente, segundo instru
¢Oes superiores, a verificacfo dos valo-
res contabels e dos bens escriturados e-
xistentesy

elaborar, anualmentey a proposta orgamen
taria do Muniefpio, de acordo com os elg
mentos forneclidos pelos diversos 6rgﬁos

3 - e »
de administracgaos;
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II - pr e anulagao de empenhos quando tal
som Lavadd L ann - G o
e e justificar, comunicando o fato
5 interessado;

{(I1I- promover a liguidagao de despesa, bem Co-
elementos ros

i g
LIV - rea: de estg

haloamdmontae Ao
pelLeclrLuentees ae

O COIl~-

fronto dos extrat

*rente;

nV - registrar os adian u»buvAl OS5 CONCeQldos por
~ z . b » et - - - " “ =
co de dotagoes or contro=-
T s g 5
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L
sentagao das respec: 58 prestacoes de

*
VI « reglizar o controle dos Credlitos adlcClo=-
e ¢ o A Paranndas Ao 1 o ToTe b
nalLsg e 1@ translerencCias de verp uu, HECI M
$ ante o mento das lels e decro-
/ g

\ E - £* o = - ~ & ~ PRPL, AR i e
(Vi1 3 e lnformar processos s00re Pagg
i "Tomartar 11m ondoa tI\,‘ Anri el oads doa honin
Avlill-manter um cadas O Centrallzado aos oens

bens;

Antrala T

Sy a.LlLIl‘"“ObS e Con

em COomo preparar oS
respectivos processos em colamo¢;gao con
a ‘rocuradoria, quando devidamente autori

280055

4. o

- execubar tarefas correlatas que lhe forem

deterningdas pelo seu superior lmediato.
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compe >te
a0 rece Llﬂ@ntﬁ g

Y4 e s oy -

- - o w7 2 I 4
o de valores e titulos do Munieci~
n

pio ou a ela entregues para fins de con-
signacgo, caugao ou fiangaj

R T . P T 4 -~ %y 1 ~ e d
cletualr O Dagalenito da Qes EBa, Al aC00-
ao Ceom a \,\.J.. 81 ‘Ja L.L U.L...L.J_\,Ld \4.(..‘ \AE recursos ) G_§

cuema de desembolso e instrugdes recebi-

! 1¢os
> 4 a -~ ~ g
rovidenciar g requisigao de taloes de
checues necessarios & movimentagso  das

" ET
contas em estabelecimentos de creglto,

de ocrédito, em assuntos de interesse da

oromover a movimentacZo das contas em eg
tabelecimentos de credito, através de sa
¢ depositos, de acordo com determi
0es suveriores;

manter rigorosamente em dia controle
dos saldos das contas de estabelecimen=-

2 . ’ R . k. sn i e g o Y o o o S
tos de credito movimentadas pela Prefel-

‘N

tura, por seu intermedio;

fornecer suprimentos em dinheiro a QU=

: i g 1 +
tros orgaos stragao municipal ,

4

empre que assim lhe for autorizado;
i B - . o
registrar em livros proprios ou fichas ,

£ 1 - 16
og titulos e valores sS0b sus guardas
rovidenciar as restituicdes de  caugdo
apds liberadas pela autorida-

ompetente;

registrar em livros ou fichas apropris -

das todo o movimento de valores realiza-
0

dos, confrontando diariamente os saldos
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XIT - preparar diariamente o boletim de movi-
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ento geral da Tesouraria, encaminhandg
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ninis t““’ﬂo compete a exelu-

Artigo 92 = 40 servigo de
¢Bo das atividades relativas a a _ﬂistfagﬁo de pessoal e ma-
terial; ao expediente, comunicac¢z@o, protocolo e arquivo; a
manuten;ﬁo de veiculos

do wxecutivo Munici-

"1 o5 - e T
LU - 40 oelor de ressoal competes

e o

o
treinamenta de candidatos a cargos e fun

:ituras

“Oe e

er 0 aperfeig

5

vamento dos servigos
eitura, através do treinamento de
©s na propria Prefeitura ou  em

especializados de administragao my

- examinar 08 processos relativos a deve-

direitos dos servidores munici-
pails, em coordenagao com a rrocuradorig
da rrefeitura;
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IV - promover o assentamento individual dos

servidores municipais, vida funcional e

R
i

I R e
relativos a

Cci sal.e DEL Como 0S5
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v dmtarrna fd
20 lnuwelra o

pessoal a
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vll - controlar a ireguencla dos servidores mu
[l 11w do Des=-
LA -
¥
« 3 ~n ' - o 3 .
. - escala de ferias do pessoal;
AL - enitll parecer sopre os r;\_;uel‘lﬁ'{@ntOS Q08
serl'vidolre > 9
Laclonados com
nant
LTLLLTy
{TT i‘ 1Trece certi
dndid - ornecer certvi
QoS8 serviaores
Lnseressadoss
Sk g - prepa controlar os ei_u,u&‘quS ae clV_'g.,

servidores;

competes

ey
48 d

Prefeitura, g

o de licitacao (concor-

. de pregos ou convites)com

pertinen
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elaborar, em conjunto com os demais Or=-
gaos, a previs@o de consumo anual dos mg
teriais de uso corrente para os servigos
muncipais;

promover estudos, dentro de suas possibl
lidades, no campo da organizagao e admi-
nistragao de materialj

promover, em coordenag3o com os demaisqr
g2os da Prefeitura, a padronizagi@o e es-
pecificagio dos materiais, a fim de faci
litar o seu.contrdle;

manter no almoxarifado, para pronto fun-
cionamento aos diversos orgiocs da Prefei
tura, os materiais de maior consumo, obg
decendo a téenica dos estogues minimos e
maximos;

receber as faturas, duplicatas ou notas
de entrega, confer{-las com o material rg
cebido e encaminhd-las, posteriormente ,
ao Setor de Contabilidade, devidamente g
companhadas dos comprovantes de recepgao
e aceitacso do materialj

sugerir a constituicdo de comissOes para
julgamento de licitacOes necessarias a
aguisigdo de materiais ou equipamentos;
promover, em coordenagao com o Setor de
Contabilidade e com autorizagao competen
te, a venda do material inservivel da
Prefeitura;

organizar e manter atualizado o registro
de fornecedores da Prefeitura;
supervisionar, periodicamente, o regis-
tro de entradas e safdas de material do
almoxarifado da Prefeitura;

autorizar e controlar a realizagfo perig
dica de inventiarios no almoxarifado da
Prefeitura;

orientar a conservagao e recuperagao dos
materiais adquiridoss
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XIIT~ executar tarefas correlatas que lhe  fo-
rem determinadas pelo seu superior imedig
to.

SEGRO III
Do Setor de Servigos Gerais

- 40 setor de Servigos Gerais compete:

I - manter organizado o sistema de fichas de
referéncias e de {ndices necessarios a
pronta consulta de gualguer documento em
tramitag3o pelos drgaos da Prefeitura;

II - efetuar o contrdle de emissfio e recepgao
de correspondéncia, utilizando formula -
rios e cartdes apropriados;

IIT - providenciar a encadernagao, colecionamen
to ou arquivamento de jornais, revistas au
publicagdes oficiais de interesse da Pre
feitura, bem como dos originais das Léis,
Decretos, Resolugdes, Portarias e demais
atos do ixecutivoj

IV - prestar ao Prefeito ou aos demais Jrgdos
da Prefeitura, informagles referentes a
leis, decretos, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais da esferg federal,eg
tadual e municipalj;

V - informar o publico, mediante corresponden
cia, telefone ou contatos pessoais, sobre
a movimentagdo de processos € despachos
respectivos;

VI - receber reclamagdes, encaminhando-as aos
orgdos competentes, dando aos interessa -
dos as informagBes sobre as providéncias!
adotadas ou gue venham a ser tomadas pela
Prefeitura;

VII - receber e registrar os requerimentos, ofi

cios ou documentos dirigidos ao FPrefeito
e orgaos da Prefeituras
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VIII- manter atualizsdo o arguivamento de docu-
mentos e papéis que lhe forem confiados
pelos diversos orgios da administracso my
niecipals

X providenciar a limpeza e a conservagepo das
freas internas e externas do prédio-sede

da Prefeitura, bem como os moveis e instg
lagGes, promovendo a guarda do material
utilizgdos
X - providenciar a abertura e o fechamento do
prédio-sede da Prefeitura nos horarios re
gulamentares, e o hasteamento do Pavilhdo
/] Nacional quando necessario;
LI - mandar verificar, periodicamente, as ins-
talagdes elétricas e hidraulicas do  prg
dio-sede da Prefeitura, providenciando os
reparocs necessarios ao perfeito funciona-
mento de cada uma delas;
controlar a utilizag@o dos velculos muni-
cipais, promovendo & racional distribui-
¢ao dos servigos de modo a atender, da meg
lhor maneira possivel, as solicitacgdes dos
orgfos da Prefeitura;j
XIII~ opinar nos processos de aquisigBo de vei-
culos, antes da decisZo final do FPrefei-
to;
XIV - fiscalizar as condigGes de utilizagao e
conservagdo dos vefculos pelos usuarios;
XV = sugerir ao Prefeito a venda ou baixa dos
vefculos inserviveis;
XVI - elaborar a escala de servigos dos motorig

X1I

tas da Prefeitura, orientando-os na condu
cgo dos vefculos e exigindo-lhes a  fiel
observancia das normas de transito;

XVII- manter um registro de distribuicio de vei
culos, por espécie e localizag3o, bem co-
mo um fichario atualizado contendo comple
ta especificagio sobre cada um dos veicu-

los de propriedade da Prefeitura;
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AVIII-executar tarefas correlatas gue lhe fo-
rem determinadas pelo seu superior imedi
ato.

CAPITULO VI
DOS SERVIGOS DE OBRAS E VIAGZO

Artigo 13 - Ao Servigo de Obras e Viag@o compete orien-
tar e controlar a execucio e conservagao das obras municipais;
construgio e conservagao de estradas e caminhos municipais; 2
bertura, pavimentag¢io e conservagao de vias e logradouros pui-
blicos; licenciamento, aprovagio e fiscalizagao de obras par-
ticulares, e outras pertinentes ao sistema de transporte do Mu
nicipio.

SECIO I
Do Setor de Obras e Conservagao

Artigo 1% - Ao Setor de Obras e Conservagao compete:

I - dar cumprimento ao plano de urbanizag@o
do Munieipio, no que concerne a abertura
de vias ou logradouros publicos, levando
a efeito os inerentes estudos ou proje-
tos complementares, executando-os diretg
mente ou por contrato com terceiros;

II - executar a demolig3o de ediffcios e de
gquaisquer construgOes determinadas pela
Prefeituraj

TIT - efetuar os trabalhos de pavimentagio em
geral, modificag8@o de tragado, de pas-
seios laterais e obras semelhantes rela-
tivas a vias e logradouros publicos;

IV - providenciar a limpeza de canais, cdrre-
gos e lagoas, bem como de galerias de
dguas pluviais da zona urbana e seus ar-
redores, executando as obras gue se fize
rem necessarias;

(f1s.16)
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efetuar o emplacamento dos novos logradou
ros ou vias do Munici{pio, bem como as gl
teracBes de numeracgdo das novas edifica -
¢des, comunicando ao Setor de Tributagao,
para anoteagdo no cadastroj;

inspecionar periodicamente as obras em agn
damento, de execug®o direta ou contrata -
das com terceiros; '

manter um cadastro das obras da Prefeitu-
ra, para efeito de fiscalizag3o e acompa-
nhamento do seu desenvolvimento;

elaborar relatorios sobre o andamento das
obras, encaminhando-os periodicamente ao
Chefe de Servigos

sugerir as providéncias cabiveis, por par
te da Prefeitura, no caso de constatagdo
de irregularidades nas obras inspeciona -
dasj

executar consertos e reparos em prédios
pertencentes ao Municipio;

execubar todos os trabalhos topograficos
indispensaveis a execugio de obras e ser-
vigos de engenharia do Munieipio, trans -
pondo=08 para plantas e mapas;

preparar a especifica¢do dos materiais a
serem utilizados nas diversas obras do My
nicf{pio, encaminhando-a ao Setor de Mate-
rial para as providéncias de aguisicZoj
orientar e dirigir a fabricagso de tubos,
gulas e outros materiais necessarios aos
servicos preparatorios para a execugdo das
diversas obras;

controlar os custos das obras executadas
pela Municipalidade, a fim de fornecer e-
lementos de comparacao de precgos e, se for
0 caso, servirem de base para ressarcimen
to aos cofres municipaiss
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AV =~ estudar, examinar e despachar processos
ou docunentos relativos a licenciamento e
aprovagao para execugao de obras particu-
lares, inclusive loteamentos e parcelamen
tos de terrenos;

AVI - fiscalizar o cumprimento das normas muni-
cipais pertinentes a obras, fazendo as au
tuagles e interdigdes necessirias;

AVII- autorizar a expedigao do "HABITE-SE" das
novas edificag¢les apos as vistorias neceg
sarias, encaminhando-o ao Servigo de [Fi~
nangas para as anotagdes no cadastroj

XVIIT-manter um arquivo de projetos aprovados ,
bem como de cadastramento das edificagles
existentes;

XIX - colagborar na elaboragao de normas referen
tes a edificagao, loteamento, zoneamento
e demals atividades de obras;

XX -« manter gempre atualizada a planta cadas~
tral da cidade, para efeito de disecipling
mento da expanszo urbanaj

AXT - executar tarefas correlatas gue lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

SEGAO II
Do Setor de Lstradas Municipais

- A0 Setor de Sgstradas Municipais compete:

I - elaborar, em harmonia com os planos rodo-
vidrios nacional e estadual, o plano muni
cipal;

II - executar o plano rodoviario municipal,efle
tuando ou fiscalizando todos o8 servigos
adninistrativos e técnicos a ele pertinen
tesy

ITT - conservar as estradas municipais;

IV =~ conceder licenga para colocagao de  pos-
tes, anuncios e acessos a postos de gaso-
lina e outras utilizag¢Ses compat{vels com

o local,na faixa de dominio das estradas
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organizar e manter o cadastro téenico das
estradas de rodagem do Municfpio, regis-
trando, para ceda uma, informagdes sobre
a extens@o, largura, natureza da pavimen-
tag2o, se houver, obras de arte existen -
tes, localidades servidas e outros dados
necessarios a identificagZio da rodovia;
providenciar a captura e remogs@o de ani-
meis encontrados soltos nas estradas muni
cipais, fazendo-os recolher ao depdsito
da Prefeitura;

apresentar relatdrios periddicos dos ser-
vigos afetos ao seu cargo;

executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

SECEZ0 III

Do Setor de Transito

-~ Ao Setor de Transito compete:

1

II

T
e

v

VI

-

realizar estudos visando o aprimoramento

dos sistemas de trénsito locais;

determinar, no perimetro urbano, o itine-

rario e os pontos de parada dos transpor-

tes coletivos, bem como os estacionamentos

de taxi e demais vefculos;

conceder e permitir servigos locais de

transportes coletivos e de taxis, fixando

as respectivas tarifas;

fixar e sinalizar os limites das zonas de

sil®éncio;

disciplinar os servigos de carga e des¢ar-

ga, fixando a tonelagem maxima permitida a

veiculos que circulem em vias publicas e

estradas municipais;

administrar os servigos de estagBo rodovig

ria, especialmentes:

a)- fixar os hordrios de operacdo dos vei
culos, conclliando os interesses da cg
letividade com os da empresa transpor
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b)=- supervisionar o movimento de chegadas
e safdas dos vefculos, elaborando re-
latdrios periddicos pertinentes;

c)- manter a ordem @ a disciplina nas de-
pendéneias da estagio rodovidria e
fiscalizar periodicamente as suas con
digoes de higiene e seguranca;

d)~ efetuar o controle financeiro do movi
mento de transportes coletives, pres-
tando contas periodicamente ao Jrglo
de Finangas da Prefeitura;

VII = executar tarefas correlatzs gue lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

CapITULO VII
DO SERVICO DE EDUCAGRO

Artigo 17 - Ao Servigo de Lducagao compete a execugio e su
pervis3o das atividades educacionais do Municipio, especialmen-
te a educagdo pré-primiaria e primaria, a manutengdo de estabelg
cimentos de ensino, de bibliotecas e atividades correlatas de
cultura e recreagao, e aindas

I - promover a coordenagao das atividades dos
orgaos educacionais do Munieipio, segundo
a orientacgao estadual e as normas da Lei
de Diretrizes e Bases da Zducagao Naecio -
nals;

II - elaborar, em colaboraclo com oS Orgaos es-
taduais competentes, o Plano Municipal de
iducagaos;

ITI - supervisionar a execugac do Plano a gue se
refere o inciso anterior,mantendo estreito
contato com as autoridades federais e estg
duais, visando a obtengdo de material didg
tico para as unidades escolares e & melhor
orientagdc para o ensino;

(flSQQO)
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IV - supervisionar e controlar programas de me
renda escolar, de alfabetizacg@o de adul-
tos, de inguéritos e pesquisas sobre a po

pulagio em idade escolar no Municipio;

V - desenvolver atividades de recreacso e cul
tura, especialmente programas recreativos
em parques e Jardins; Jogos esportivos;
certemes culturais, artisticos e Ilitera-
rios e festividades civicasy

VI =~ incentivar a formacgdo de cooperativas es-

o colares, dando a orientag@o que se fizer

¥ necessariaj

VITI - verificar as necessidades de classes para
08 cursos pré-primario e primario em cada
ano letivo, para a sua oportuna instala -

g303

VIIT- dirigir e coordenar as reunides com pais
e mestres, prestando-lhes a orientagso que
se fizer necessariaj

IX - manter constantemente stualizado o cadas-
tro de todos os professores pertencentes
a0 Servigo de Educacao;

X = prestar a colaboragdo que lhe fOr solici=
tada pelos drglos e assoclacgles de classe
do Municfpio, no que concerne as ativida
des relacionadas com congressos, simpd -
sios, cursos e certames culturais;

XI = promover a realizagio de convénios esco-
lares com drglos federais e estaduais,bem
como com os estabelecimentos particulares,
objetivando o desenvolvimento das atividg
des educacionais do Municipios

XII - promover programas de visitagao de locais
de interesse historico e artistico do Mu-
nicfpio, prestando a orientagBo necessa-
ria a sua conservagio e apresentagio;

XIII- incentivar, nos estabelecimentos de ensi-
no, a promogao de atividades culturais;

£ v . am B
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controlar a distribuigZio de material di-
datico as escolas urbanas e rurals, maen-
tendo registro atualizado;

conceder bolsas de estudos & estudantes
que ndo tenham recursos para os estudos,
mediante selegdo por critérios que evitem
o protecionismo;

fiscalizar, permanentemente, as escolas
municipais, verificando a obedifneia aos
dispositivos regulamentares, bem como &
situagdo das dependéncias escolares, no
que concerne a deficilncia de funcionamep
to e instalagZo;

dar orientag@o pedagogica aos professores,
mediante a execugfo de cursos especiais,
ministrados por pessoal de reconhecids cg
pacidade;

controlar a assiduidade dos professores e
diretores de escolas municipais, mediante
a verificagZo dos boletins de frequénecia e
de visitas sem data pré-fixada;

elaborar, em coordenagiic com o Orgao de
educagfo estadual, o calenddario escolar =
ser distribufdo para as escolas munici -
pals;

supervisionar e orientar o funcionamento
da biblioteca municipal;

solicitar as construgSes escolares, a re-
paragZo e o aparelhamento dos estabeleci-
mentos de ensino municipalj

executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Prefeito.

CaPfTULO VIII
DO SIERVICO D& salos

-

» - re
ervigo de Saude compete & eXecugao de atl
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vidade de assisténcia médico-socisl 3 populagao local, e espe-

ciglmente:

(f1s.23)

—
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i
=
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i
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i
i

Vi =

ViI

-
h
i

promover o levantamento dos problemas de
saude do Municf{pio, localizando, na medi-
da do possivel, os pontos criticos a se=-
rem atacados, em fungao da maior ou menor
incidéncia das doengas na populacBo;
manter estreita coordenagdo com os dorglos
de saude federal e estadual, visando a
execugzo de servigo de assisténcia médicg
-social e defesa sanitariaj

elaborar os programas anuais de saude, de
assisténcia, de educagdo e polfcia sanitg
rias

dirigir os servigos de assist®ncia médi-
ca, dentaria e social aos servidores muni
cipais;

dirigir e fiscalizar a aplicag¢io de recur
sos financeiros provenientes de convénios
com entidades publicas ou particulares;
desenvolver programas de assisténcia a0
menor abandonado e as pessoas doentes e
carentes de recursos financeiros préprios
opinar sobre pedidos de subvengZio ou auxf
lio a entidades assistenciais do Municf-
plo e fiscalizar a sua aplicagio, gquando
concedidos;

promover o atendimento de pessoas doentes,
bem como o encaminhamento sos orgaos de
saide municipais, dagueles gue necessitem
de socorros imediatosj

promover a reallzacgfio de convénios de sau
de com as entidades congéneres federal e
estadual, relativos as atividades de as~-
sist@ncia médico-social no Muniecipioj
executar tarefas correlatas gue lhe forem
determinadas pelo Prefeito.
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capfruLo IX

-

WMo 4LV LyUo MUNLUICOALS

Artigo 19 - Aos Servigos Muniecipais compete executar a
atividades relacionadas com os servigos de utilidade publicaj
com a fiscalizagZo de concessdo ou permissao dos mesmos; com
a manutengdo, contrdle ¢ fiscalizagdc dos cemitérios, dos mer
cados e feiras; com a conservagao e limpeza dos logradouros
publicos.

w2 vy ks I

5 - N L
Do IZnecarregado da Limpeza Publica

-

Limpeza Publica compete:

W

Artigo 20 - Ao Lncarregado de

I - exercer todas as atividades ligadas a
manutengdc da limpeza da cidade, mediay
te a capinagdo, varredura, lavegem e ir
rigacao das ruas e pragas e demais lo-
gradouros publicos;

IT - planejar e supervisionar a execugao dos

servigos de coleta de lixo, mediante a

elaboragio de itinerarios, visando a

o

utilizagio maxima dos veiculos;

IIT - solicitar a colaborag@o dos moradores ra
limpeza e conservacao de valas e escoa-
douros de aguas pluviais;

IV - zelar pela conservagao dos materiais e
vefculos utilizados na limpeza publica;

v - fiscalizar, nos casos de contrato, 0

ico de limpeza e conservagao de Va=

w
o
e
<

-

) % 4 & - N
letas, valas e bueiros de aguas pluvi=-

VI - dirigir cs servigos de gue trata o item
anterior, nos casos de execugao direta
pela rrefeitura;

VII - tomar todas as medidas adeguadas para
eliminagaoc do lixo, considerando os pre
ceitos de higiene e satde publica;
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VIiII- elaborar as escalas das equipes ou turmas
de limpeza;

IX - inspecionar, em qualquer época, 0S Servi-
¢os de limpeza pﬁblica, de modo a evitar
possiveis danos a populacgfo;

X = executar tarefas correlatas gue lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

e -
w2 1 A0 IT

Do Lncarregado de rarques e Jardins

- A0 uLncarregado de Parques e Jardins competes

I - zelar pela conservagzo dos pargues, pra-
cas e jardins do Munief{pio, providencian-
do & podagem neriddica das arvores e da
grama, bem como a troca de lampadas defel
tuosas ou guebradas;

II - supervisionar e executar a arborizagfo dcs
parques, jardins ou pragas publicas, esco
lhendo as espécies que mais se adaptem ao
clima local, as condigles minimas de segu
ranca publica, e especialmente, ao embele
zamento da cidade;

III - zelar pela conservagao e controlar o uso
dos materiais utilizados nos servigos de
conservacao de parques e jardins;

IV - inspecionar, periodicamente, as eqguipes
sob suas ordens, dando a competente orien
tacdo guando esta se fizer necessaria;

Vv = administrar o Horto florestal Municipal,
mantende no mesmo un viveiro de espécies
vegetais, & fim de intensificar o flores-
tamento e reflorestamento no  territdrio
do Municfpio;

VI - manter um registro dos logradouros publi-
cos que necessitam de servigos pericdicos
de limpeza e conservacao;

VII - manter estreito entrosamento, por intermé
dio do Chefe dos Servigos Munieipais, com
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© Setor competente do Servigo de Obras e
Viagao, com o objetivo de prestar a colg
boragdo que fOr necessaria nos casos de
abertura de vias ou logradouros piblicos
que necessitarem arborizagio;

VIII- supervisionar a utilizacgSo de produtos
quimicos de combate as pregas, por pro-
cessos que n@o sejam nocivos a populagdo;

IL{ =~ executar tarefas correlatas que lhe fo-
rem determinadas pelo seu superior imedi

ato.
obkGAO ITIIX
Do sncarregado de Mercados e feiras

A0 znearregado de Mercados e Feiras compete:
I - supervisionar e controlar o funcionamen

Artigo 22

]

to dos mercados e feiras do Municipio;
S - .
1I - supervisionar e controlar, atraves de

inspeg¢Bes periddicas, a higiene e limpe-

za dos mercados e feiras, especialmente
i ependéncias do primeiro;
IIT - permitir e controlar a utilizagfo de cd-
modos e dreas livres das feiras e mercs
dos;

i
<
i

promover a arrecadagao das rendas prove-

nientes da permissac de cdmodos ou dreas

e instalagCes, recolhendo a Tesourarig R

em prazos determinados, as importincias

gue forem arrecadadas diretamente;

V - fiscalizer a observancia das obrigagSes
assunidas pelos permissiondriocs das de-
pendéncias dos mercados;

VI - controlar a entrada e safida de mercado-

rias, solicitando a presenga da autoridg

de competente guando nfio estiverem com a

documentacZo em ordem; ,

manter a ordem nas diversas depend@ncias

=
i
¥

(fls.26)
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dos mercados ou das areas das feiras il
vres, tomando as providéncias que se tor
narem necessarias;

VIIl- inspecionar e controlar, periodicamente,
a pesagem de produtos ou mercadorias;

IX =~ examinar o estado sanitario das mercado-
rias e produtos colocados a venda nos
mercados e feiras, promovendo a sua inu-
tilizag8o ou interdigdo ao consumo, gquan
do deteriorados ou anti-higiénicos;

X - executar tarefas correlatas que lhe fo-
rem determinadas pelo seu superior imedi
ato.

Do uncarregado de Cemitérios
Artigo 23 - Ao Encarregado de Cemitérios compete:

I - manter o registro de sepulturas e qua -
dras, planejando a abertura de covas se-
gundo o nédia de sepultamentos;
numerar as sepulturas, de gcordo com o
seu alinhamento nas guadras;

i
4
i

IIT - controlar o movimento de certiddes de &-
bitos, guias e recibos de pagamento de
taxas, para efeito de fiscalizagic das
exumagoes e inumagles;

IV =« efetuar o recolhimento e escrituracfo de

importancias recebidas periodicamente a

legouraria da ‘refeitura, juntamente com

os respectivos comprovantes, sob a forma
de prestac@o de contas;

fixar o hordrio de trabalho de seus su-

<y
i

bordinados, bem como a escala de servi -
cos dos mesmos;

vi - zelar pela manutengZo das condigdes de
limpeza do cemitério, bem como instruir
as providéncias a serem tomadas com vig-
ta 2 higiene e desinfecglo das dependén
clas do mesmo;
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VII - manter o ambiente de ordem e respeito que

deve existir permanentemente em um cemité

rios

VIII- efetuar o contrdle de toda a movimentac3o
ocorrida no cemitério, através de livros,
fichas ou folhas de registro, referentes
a qualquer esyec*e de atividade exercidg
no cemité 1o}

I{ =~ executar tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pelo seu superior imediato,

1fTULQO IIT
. 5 e O iy o 5 s
LA ATRIBUICOES 0 PoS04AL

C ‘Llf' j sl L
§ DOS  CHUFLS DS SBRVIGO
Artigo 2k - .ios Chefes de Servigo e, no que couber, ao
Chefe do Gabinete do Irefeito, da Assessoria de Planejamento e

T

L -

as
reg-
chos decisdrios

em pProcessos

assuntos de competdneia dos
dirigem, e interlocutdrios na-

esteja lora do ambito

decisgo
de suas atribuigEes;
anualmente, ac frefeito, relg

<
84 '.l,j 53

queles

T
JII

,,,,,

encay

o~y

iv
XYy 4
agnclas
crar ou

OB 8O0

in

wdicar

sSopre

sob

¢s servigos executados pelo
sua dire“éo,

€ solicitar ao Prefeito pProvi-
que julgar necessérias para propi
manter o bom andamento dos servi

o
Tl

20 ;refeito servidores para o preg
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enchimento das fung¢Ses de chefia que lhe
estao subordinadas;
VE - propor ao Prefeito a instauracio de sin-

l

diean

KL} "

1icias ou inguéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu

32

=

orgio;

VII - supervisionar a elaboragac da propostagqr
gamentdiria dos drgdos subordinados, dan
do-lhe, a seguir, o encaminhamento roti-
neiro;

VIII- aprovar a escala de férias dos funciona-

rios do seu Servigo;

1A =~ comunicar aoc Servigo de Financasas trang
feréncias de bens moveis para efeito de
atualizagzo de registro;

X =~ prestar =zo Prefeito informag¢des e escla-
recimentos sobre assuntos em fase final
de discuss3o ou que devam subir 3 consi-
deragdo superior;

X{I = promover reunides periddicas de coordensg

¢Zo entre seus subordinados, a fim de
tragar diretrizes, dirimir duvidas, ou-
vir sugestdes e discutir assuntos de in-
teresse do Munic{pio;

XII - promover a movimentagZo de pessoal nas
unidades administrativas que lhes est®o
subordinadas, procedendo & imediata comu
nicagd@c ao orgaoc de pessoal da Prefeitu-
ra, das transferéncias efetuadas;

AITI- dimpor penas disciplinares aos servidores
do seu servigo na forme da leglslacdo vi

gente, e elovié-los guando se notabilizg

rem no desempennho de suas fungoes;
IV - ¢csc¢gennar outras atribuicdes que lhe
forem determinadas pelo Prefeito.

capfruLo 1II
Dos Chefes de Setores e Lncarregados

Artigo 25 - ios Chefes de Setores e lncarregados compete ¢
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dirigir e controlar os trabalhos que lhes
sdo afetos, respondendo pelos encargos a

o

les atribufdos;

providenciar o fornecimento de materiais
necessirics aos seus servicos, bem  como
reparos em moveis, maquinas e instala -
¢oes;

movimentar o pessocal subordinado, efetuan
do a competente comunicac¢so ac Setor de
Pessoal;

determinar a distribuigao de processos e
tarefas pelos servidores subordinados, zg
lando pela fiel observancia dos prazos fi
xados para o seu estudo e conclusZo;
propor o seu superior imediato a escala
de férias dos seus subordinados;
apresentar, anualmente, ac seu superior i
mediato, relatoric sobre os trabalhos de-
senvolvidos pelas unidades subordinadas;
fiscalizar a frequéncia ¢ & permanéncia
do ﬂessoal no servigo, auborizando, desde
Lue necessirio, o afastamento temporirio
durante o expealente;

reunir, veriodicamente, os funcionarios sy
bordinados, ouvindo sugestdes ou discutin

-
-~ g . 0% 2% % yA B -~ 33 o B o <« 1 i
do assuntos diretamente ligados as ativi-
3 1 R T 3. -
dades cue lhes estao afetas;

Jw:

determinar o desconto em folha de pagamen
to para os casos de auséncia sem a compe-
tente autorizagfo;

propor a0 seu superior imediato ag medi-
das cue considerarem necessirias ao aper-
1e1go,n~fto ou & melhor execugio dos ser-

» 0 . » ~
restar ao superior imediatoc informagdes
e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisBio ou gue devam subir a con

siders ’“"*(J superdior;
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XII - proferir despachos decisdrios em
sos atinentes a assuntos de sua competén-
cia, ou interlocutdrios naqueles cuja
ciszo esteja fora do Ambito de suas atri-
buigles;

AIII~ assinar ou visar documentos emitidos ou
preparados pelas unidades que dirigem, en

Ld
-

-
md nhoardn . o, S 3 - -
camiiniando-038 a aprecClacao do seu SUpe-

ALV - executar tarefas correlatas que lhes fo-
rem determinadas pelo seu superior imedig
t04
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Artigo 26 - A ComissZio Municipal de Turismo compete:
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efeito na formulag3o da po
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litice municipal de turismos

II - promover estudos ¢ pesqguisas objetivando

o

nalisar as potencialidades turf{sticas do
Municipio;

‘ III - propor zo Prefeito medidas gque visem cri-
ar condiglOes de atragBo de fluxos turdsti
cos para o Muniefpios

IV~ promover a divulgaggo, publicidade e pro-
paganda das potencislidades turfsticas do
ﬁuniei;iog

V - dirigir e fiscalizar a aplicagiio de recur
os provenientes de convénios;

VI - elaborar o calenddrio turfstico do Munici

by

VITI - execubar tarefas correlatas que lhe forem

€2}

determinadas pelo Prefeito
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caPlmuro 11T
DA COMISSZO MUNICIPAL D ESPORTE
Artigo 27 - X ComissZo lMunicipal de Zsporte competes

I = promover e coordenar as atividades es-
portivas do auicf;iog

Il - administrar locais de préticas esporti-
vas;

III - promover certames e outras atividades
visando o fomento e incentivo 208 des~
portos no auicfgio;

? IV = dar parecer sobre pedido de subvengdes
: do Municipio & entidades desportivas;

v = cumprir ¢ fazer cumprir as determing -
gOes dos JSrgfos estaduais e federais cop
petentes, vara disciplinar as ativida -
des de desportos amador:

V1 - elaborar seu regimentc interno a ser &
provade pelo Prefeilto;

? VII - executar tarefas correlatas gue lhe fo-
rem ceterminadas pelo Prefeito.
rfruLo v
DAS DISPOSICCES FINAIS
Artigo 28 - O hérario de funcionamento da Prefeitura se
ra fixado pelo Pre efeito, desde gue obedecido o expediente mf-
nimo de 30 (trinta) horas semanais ou 6 (seis) horas diarias.
Artigo 29 - Nos easos de afastamento de funcionarios 0~
cupantes de fungGes de chefia, ocorrers a subs tituicao automg
tica guando o perfodo de afastamento exceder a 15 (quinze) ii
as consecutivos.
Pardgrafo Unico - A substitui¢Bo sers efetuada mediante

ato expresso do Prefe
Artigo 30 « As

soramento vinculados

pal, cabende & este a

ito.

ComissGes Municipais s3o drgSos de asses
a subordinacZc direta do Prefeito Muniei

o
s

escolhg de seus dirigentes.
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A
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“aragrafo Unico - Lsses ‘rcios de assessoramento S8,

considerados de prestagac de servicos relevantes, ndo se ins
rindo na estrutura administrative basi

rtigo 31 - 4 estruturs administra
tigo 1¢ do presente decreto sera representada graficamente pe
lo organograma que acompanha este degulamento Interno.

Artigo 32 - Lste Hegulamento Interno entrara em vigor
na data de sua publicagdo, revogadas as disposicSes em contrg
I‘io.
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