REGIMENTO INTERNO
Aprovado pelo Decreto n° 007 de 03 de maio de 1989

DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES, SEUS ORGAOS E CHEFIAS

CAPITULO 1
GABINETE DO PREFEITO

Art. 1° - Compete ao Gabinete: prestar assisténcia ao Chefe do Executivo
e suas relagdes politico-administrativas com os municipios, 6rgaos e entidades publicas
e associacOes de classe; preparar e expedir correspondéncia do Prefeito; preparar,
registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito; realizar as atividades de relacdes
publicas da Prefeitura; organizar, numerar € manter sob sua responsabilidade, os
originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo
Municipal; proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos e Secretarias; assessorar o
Prefeito em matéria de planejamento, organizagdo, coordenagdo, controle e avaliagdo
dos servigos e obras da Prefeitura.

SECAO 1

Art. 2° - Compete a Chefia do Gabinete do Prefeito: prestar assisténcia ao
Chefe do Executivo e suas relacdes politico-administrativas com os municipios, 6rgaos e
entidades publicas, associacOes de classe e as relagdes publicas da Prefeitura Municipal.

Art. 3° - 0 Chefe de Gabinete com a responsabilidade das atividades de
relacdes publicas da Prefeitura, incumbe:

I - Representar oficialmente o Prefeito Municipal sempre que para isso
for credenciado;

II - Atender ou fazer atender as pessoas que procurem o Prefeito
Municipal,, encaminhando-as a esta autoridade, orientando-as para a solugdo dos
assuntos respectivos ou marcando-lhes audiéncia;

III — Atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se fizer
necessario para lhe dar condi¢des de trabalho;

IV - Organizar a agenda de reunides de que o Prefeito deva participar e
de outras atividades e programas oficiais necessdrios para a sua observancia;



VI - Programar solenidades, expedir convites e anotar, todas as
providéncias que se tornarem necessdrias ao fiel cumprimento dos programas;

VII - Recepcionar visitantes e h6spedes oficiais do governo Municipal;

VIII - Promover o recebimento de todas as sugestdes, reclamagdes feitas
pelo publico, assim como o seu registro e encaminhamento ao6rgdo competente para
exame e informagdes, dando conhecimento ao interessado das providéncias tomadas, ou
a serem adotadas pela Administragdo;

IX - Divulgar a colaboracdo do publico, sob forma de sugestdo, ou
reclamacdo, adotada pela Administragdo;

X - Apreciar as relagdes existentes entre a Administracdo e o publico em
geral, propondo medidas para melhorar essas relagdes;

XI - Providenciar junto aos 6rgdos da imprensa escrita e falada, a
cobertura jornalistica de todas as atividades de cardter publico de interesse da
Municipalidade;

XII - Planejar e executar as atividades sociais internas;

XIII - Coordenar as relagdes do Poder Executivo com o Poder
Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo, encaminhando e
providenciando, as solicitacdes emanadas dos mesmos;

XIV - Acompanhar a tramitacdo na Camara Municipal, dos projetos de
Leis de interesse do Poder Executivo e manter controle que permita informacdes
precisas ao Prefeito;

XV - Promover e coordenar a elaboracdo de mensagens do Prefeito a ser
enviada a Camara Municipal;

XVI - Promover a elaboragdo de informagdes que devam ser prestadas a
Camara Municipal;

XVII - Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito,
dando-lhe nimero e promovendo sua publicagdo, assim como avisos, circulares,
comunicados ou quaisquer outros materiais de interesse da Administracio Municipal;

XVIII - Fazer colecionar e manter sua guarda os autdgrafos das Leis,
Decretos, Portarias e demais atos emanados do Prefeito;

XIX - Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades,
com indicacao do respectivo tratamento e das reparticdes federais, autdrquicas, estaduais
e outras de interesse da Administragdo;



XX - Promover a divulgacio de todos os atos do Governo, relativamente
ao planejamento fisico, econdmico, social e assistencial;

XXI - Promover o servi¢o de esclarecimento junto as unidades e 6rgaos
da Prefeitura, com vistas a cumprir a necessidade de estatisticas da Municipalidade;

XXII - Assessorar o Prefeito em matéria de planejamento, organizacgao,
coordenacdo, controle e avaliacdo dos servigos e obras da Prefeitura.
SECAO II
Art. - Ao Procurador geral compete:

I - Atender, mediante parecer, a todas as consultas de natureza juridica
que lhe forem encaminhadas pelo Prefeito ou Secretdrios;

II - Representar e defender os interesses de Prefeitura no foro judicial ou
fora dele;

IIT - Promover os executivos fiscais, de acordo com as respectivas
certiddes de divida, fornecidas pela Fazenda Municipal;

1V - Preparar as minutas de todos os projetos de Leis, justificativas de
vetos, decretos regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica

submetendo-os previamente a aprovag¢do do Prefeito;

V - Participar de Comissdes de Inquérito Administrativo e acompanhar
os inquéritos policiais solicitados pelo Prefeito, até o pronunciamento da justica;

VI - Assessorar o Prefeito nos atos executivos, relativos a
desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de bens imoveis e moveis pela Prefeitura e nos
contratos em geral;

VII - Manter atualizada a coletanea de leis Municipais, bem como, a
legislacdo Federal e Estadual de interesse do Municipio.

SECAO Il

Art. - Ao Diretor do Servigo da Junta de Alistamento Militar compete:

I - Cumprir as prescrigoes constantes das Instru¢oes Reguladoras do
Funcionamento dos Orgdos de Execugdo do Servigco Militar em Tempo de Paz;



II - Tomar providéncias para que seus auxiliares também as cumpram;

III — Executar os trabalhos de Relacoes Publicas e Publicidade do
Servico Militar, com maior énfase na parte referente ao Alistamento e Convocacdo;

IV - Tomar providéncias para que o niimero minimo de apresentacdo
didria dos convocados seja compativel com a sua possibilidade de atendimento;

V - Receber do Delegado do Servico Militar, quando transferido, se o
oficial substituto ainda ndo houver se apresentado, todo o material e documentacdo do
Diretor do Servico da Junta de Alistamento Militar,

VI - Comunicar aos Presidentes das Juntas de Servico Militar
Jjurisdicionadas o seu afastamento e avisar para continuarem a remeter os documentos a
Delegacia do Servigo Militar,

VII - Enquanto outra nomenclatura funcional ndo for instituida, o titular
do cargo a que se refere esta Secdo Ill exercerd a Secretaria da Junta do Servigo
Militar neste municipio.

SECAO IV

Art. - A Secretaria Executiva do Gabinete compete:
I - Atender ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete;

Il - Atender as partes, dando ou sugerindo solucdes imediatas,
encaminhando ao atendimento do orgdo competente conforme o assunto e, ao Chefe de
Gabinete os casos de maior interesse;

IIl - Anotar e manter atualizados as guias de remessa de Controle de
entrada o saida de processos e demais documentos pertinentes ao Gabinete do Prefeito;

1V - Receber e encaminhar processos;

V - Datilografar oficios, cartas e qualquer tipo de documento ou
comunicag¢do de interesse do Gabinete do Prefeito;

VI - Manter atualizados:

- Arquivos de oficios, correspondéncias recebidas, portarias, decretos,
leis e outros atos de interesse para o Gabinete do Prefeito;

- A agenda de enderecos e agenda de audiéncias do Gabinete do
Prefeito;



- 0 estoque de material de consumo e quando necessdrio providenciar
requisicdo de material.

Incluido através do Decreto n° 045/89

Art. - A Assessoria de Planejamento incumbe a realizacdo de estudos,
pesquisas e projetos para o planejamento das atividades do Governo Municipal; manter
o sistema estatistico necessdrio ao Assessoramento da Chefia do Poder Executivo em
assuntos relacionados a planejamento.

Art. - Ao Assessor de Planejamento, particularmente, compete:

I — Exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os servigos
da Assessoria de Planejamento;

Il — Prestar permanente assessoramento ao Prefeito Municipal nos
assuntos referentes a planejamento, organiza¢do e coordenagdo das atividades da
Prefeitura;

III - Estudar e analisar, permanentemente, o funcionamento dos servigos
da Prefeitura Municipal, propondo medidas para o seu aperfeicoamento e
racionalizagdo;

IV — Opinar em pedidos de abertura de créditos adicionais,
suplementares e especiais, estabelecendo as prioridades na utilizagcdo destes recursos;

V — Assessorar os demais orgdos da Prefeitura, entidades publicas e
privadas, bem como, da comunidade em geral, na elaboracdo dos planos e programas
municipais;

VI — Acompanhar, encaminhar e discutir, junto a Administracdo
Estadual, Federal e outras entidades puiblicas e privadas, os assuntos de interesse direto
do desenvolvimento municipal e urbano;

VII — Examinar e dar parecer nos processos relativos a loteamento,
desmembramento, zoneamento e outros assuntos de interesse urbanistico no sentido de
cumprimento das normas contidas na legislacdo pertinente;

VIII - Orientar os diversos Orgdos da Administracdo, na elaboragdo dos
programas de atividades de cada um deles, coordenando-os normalmente;

IX — Fornecer aos diversos Orgdos da Prefeitura, com a necessdria
antecipagdo, os planos de trabalho que lhes competem acompanhados dos elementos

indispensdveis a sua exeucagdo.

Art. - O Assessor de Planejamento, no exercicio de suas atribuigoes,



manterd estreito relacionamento com os demais Orgdos da Administracdo Municipal,
devendo estes, no desempenho de suas atividades, solicitar previamente, pareceres da
Assessoria de Planejamento.

Incluido através do Decreto n° 454/94

SECAO II
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 4° - A Procuradoria Juridica tem por finalidade: representar a
Prefeitura, ativa ou passivamente, em juizo, ou em assuntos de seu interesse; defender
em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio; promover cobranca judicial
da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nio forem liquidadas
nos prazos legais; redigir projetos de leis; justificativas de vetos, decreto, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica; assessorar o Prefeito nos atos
executivos relativos a desapropriagdo, alienacio e aquisi¢do de imoveis pela Prefeitura e
nos contratos em geral; participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagdo
juridica conveniente; manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a
legislagdo federal e estadual de interesse do Municipio.

Art. 5° - A Procuradoria Juridica é o 6rgdo incumbido das atividades
juridicas da Prefeitura Municipal.

Art. 6° - Ao Procurador Juridico compete:

I - Atender, mediante parecer, a todas as consultas de natureza juridica
que lhe forem encaminhadas pelo Prefeito ou Secretérios;

II - Representar e defender os interesses da Prefeitura no foro judicial ou
fora dele;

III - Promover os executivos fiscais, de acordo com as respectivas
certiddes de divida, fornecidas pela Fazenda Municipal;

IV - Preparar as minutas de todos os projetos de Leis, justificativas de
vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica
submetendo-os previamente a aprovagao do Prefeito;

V - Participar de Comi.ss8es de Inquérito Administrativo e acompanhar
os inquéritos policiais solicitados pelo Prefeito, até o pronunciamento da Justica.

VI - Assessorar o Prefeito nos atos executivos, relativos a desapropriacao,
alienacdo e aquisi¢cdo de bens imoveis e moveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;



VII - Manter atualizada a coletanea de leis Municipais, bem como, a
legislagdao Federal e Estadual de interesse do Municipio.

CAPITULO I1 .
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 7° - A Secretaria de Administracao tem por finalidade: executar
atividades relativas ao recrutamento, a selecio através de concurso, ao
treinamento, aos controles funcionais, aos exames periddicos de saide dos
servidores e aos demais assuntos de pessoal; promover a realizacao de licitacoes
para obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura; executar atividades
relativas a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicio e controle de material
utilizado na Prefeitura; executar atividades relativas ao tombamento; registro,
inventario, protecdo e conservacio de bens imodveis e semoventes; receber,

distribuir, controlar, acompanhar e arquivar os documentos da Prefeitura.
SECAO 1
Art. 8° - A Secretaria de Administracao é composta por uma
diretoria Administrativa.

Art. 9° - Ao Secretario da Administracao compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulacio da politica administrativa da
Prefeitura.

IT - Dar posse aos Diretores das Secretarias;

III - Aprovar a liberacdo de licenca, de acordo com a Lei ou para
trato de interesse particular ou por motivo de saiide do funcionario;

IV - Presidir e homologar os resultados das licitacoes publicas para
prestacao de servicos e/ou aquisicao de material e encaminha-los ao Prefeito;

V - Homologar resultados dos concursos para selecao de pessoal;
VI - Assinar todos os documentos atinentes a area de pessoal;

VII - Recomendar a implantacio e revisao periddica do Plano de
Cargos e Salarios da Prefeitura e Quadro de funcionarios;

VIII - Despachar com o Prefeito os processos de sua competéncia;



IX - Desempenhar outras atividades que forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Art. - Fica delegada ao Secretario de Administracdo as seguintes
atribuicoes:

I — Autorizar o pagamento dos seguintes encargos:
a) Alugueis,

b) CER]J,

c¢) FASAP,

d) PASEP,

e) TELER].

II — Assinar rescisdes contratuais trabalhistas;
III — Autorizar o pagamento do Vale Transporte;
1V — Autorizar a lavratura de contratos de locagcd@o de méveis e imoveis,

termos aditivos aos contratos e demais atos a eles correspondentes, devidamente
analisados pela Procuradoria Juridica do Municipio, quando for o caso.

Incluido através do Decreto n° 372/93

SECAO II

Art. 10 - Ao Diretor de Administracio, compete:

I - Executar e Coordenar as atividades de administracdo em geral,
pessoal, material, expediente, protocolo, arquivo e outros;

IT — Receber pessoas que procurem o dirigente do érgao, orientando-
as para a solucio adequada dos assuntos de seus interesses;

III - Preparar o expediente a ser assinado pelo titular da Secretaria,
bem como, formalizar atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;
promover publicacoes e quaisquer outros materiais de interesse da Administracao;

IV - Redigir todo o expediente de competéncia do érgao, como oficios,
cartas, circulares, ordens de servicos e outros.

V - Controlar a tramitacdo dos processos encaminhados pelo
Tribunal de Contas a Prefeitura, para cumprimentos dos prazos fixados;



VI - Providenciar lavratura, em livro proéprio, de termos de
contratos, ajuste ou compromisso em que a Prefeitura seja parte;

VII - Elaborar e adotar todos os procedimentos relativos a licitacao,
quando se tratar de Tomadas de Precos e Concorréncia Puablica;

VIII - Secretariar a sessio de aberturas das propostas, assim como
proceder a lavratura da Ata e do Relatério final da reuniio da Comissao de
Licitacao;

IX - Diligenciar quanto aos prazos de publicacio do Edital;

X - Atender aos interessados em participar de licitacoes

prestando-lhes as informacoes necessarias, bem assim procedendo a entrega de
documentos atinente a licitacao;

XI - Providenciar, junto aos 6rgaos competentes a minuta e lavratura
do contrato, conforme decisao obtida na licitacao;

XII - Elaborar e manter cadastro de firmas de empreitada e
prestadoras de servicos, cuidando para o prefeito controle dos mesmos' e da
documentacio correspondente;

XIII - Solicitar previamente a Secretaria de Fazenda, empenho para
todas as despesas que serao realizadas;

XIV - Administrar o Paco Municipal no que se refere a seguranca,
limpeza, conservacio do edificio-séde e de outros utilizados para este fim pela
Prefeitura;

XV - Efetuar lavratura de certidoes, fornecendo copias autenticadas
desde que, sejam aprovadas nela autoridade competente;

XVI - Promover reunides entre funcionarios para melhor
entrosamento dos mesmos, buscando o aperfeicoamento de suas funcoes;

XVII - Controlar o horario de expediente, cumprido pelos
funcionarios, bem como, elaborar a escala de férias dos mesmos;

XVIII - Designar os funcionarios para execucdo dos servicos de
administracao, pessoal, material, expediente, protocolo, arquivo geral e outros que
se facam necessarios;

XIX - Desempenhar outras atividades que lhe forem delegadas' pelo
titular da Secretaria.



SECAO III
Art. - Ao Diretor de Pessoal compete:

I — Aplicar e controlar a aplicacdo das leis e regulamentos municipais,
referentes ao funcionalismo municipal;

II — Manter um cadastro funcional com todas as anotacdes pertinentes
a cada servidor;

III — Deferir saldrio-familia;

IV — Assinar as carteiras dos empregados do Municipio, sujeitos a
Consolidacdo das Leis Trabalhistas e promover sua escrituragcdo e as providéncias
relativas ao IAPAS, INAMPS, PASEP, PIS, FGTS, MTPS e correspondéncias

relativas;

V — Examinar , informar e encaminhar todos os requerimentos, cuja
decisdo caibam a Chefia Superior;

VI — Promover na primeira quinzena do més de novembro de cada ano,
a distribuicao dos mapas relativos ao programa de férias de todos os orgaos da

Prefeitura;

VII — Manter arquivos de Leis, Decretos e outros Atos de interesse para
a administracdo de pessoal;

VIII - Assinar as folhas de pagamento de pessoal da Prefeitura em
conjunto com o Secretdrio de Administragdo,

IX — Examinar e conceder nas questoes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidade de pessoal, sugerindo as medidas cabiveis, se for o caso;

X — Controlar a freqiiéncia dos servidores municipais;
XI — Manter colaboragdo reciproca com o Diretor de Administragdo,

XII - Efetuar outros servicos que lhe forem delegados pelo Titular da
Secretaria.

Incluido através do Decreto n° 022/89

SECAO IIT



Art. - Ao Diretor de Patriménio e Arquivo, compete:

I - Analisar os documentos recebidos para o arquivo avaliando o tempo
de vida til dos mesmos;

Il - Classificar os documentos de acordo com a sua natureza,
registrando-os logo apos o seu recebimento,

III - Esclarecer as Secretarias para que, antes de remeterem os
documentos, estes devam ser selecionados e acondicionados em pacotes ou
caixas-arquivo com etiqueta identificando o seu conteiido, ano e nome do setor de

origem;

1V — Os pacotes ou caixas recebidos, devem ser abertos para andlise e
avaliacdo dos documentos e classificacdo para posterior arrumagdo nas prateleiras;

V - Manter atualizados os registros de Patrimonio Imobilidrio e dos
bens semoventes da Prefeitura;

1V - Levantar o inventdrio dos bens patrimoniais pelo Menos uma vez
por ano;

VII - Encaminhar relatério de situagcdo sempre que solicitado pelo
Secretario de Administragdo.

SECAO IV

Art. - Ao Diretor de Compras e Almoxarifado Compete:

I - Receber requisicoes de materiais de diversos setores e efetuar a
programagdo das firmas fornecedoras, apos visto do Secretdrio de Administragdo;

II - Fazer pesquisas entre firmas para posterior compra de material
pelo menor prego;

IIl - Atender aos fornecedores que comparecerem a Prefeitura,
esclarecendo duvidas e verificando amostras de material;

IV - Identificar o material e fazer o levantamento das firmas
cadastrdveis e selecionar os melhores precos e produtos;

V - Pesquisar pormenorizadamente o mercado, caso falte licitante
(fornecedor);



VI - Fazer comparativos de pregos, para uma nova compra ou
equivaléncia de precos;

VII - informar prazos de entrega de material aos requisitantes,
mantendo contato por telefone;

VIII - Prestar contas ao Secretdrio de Administracdo e apresentar as
notas fiscais das aquisicoes realizadas;

IX - Procurar produtos similares conforme pedidos, quando da
inexisténcia destes no mercado e apresentar alternativas a Secretaria solicitante;

X — Fazer “compras rdpidas”, devidamente autorizado pelo Secretdrio
de Administracdo, e avisar aos setores sobre a data da entrega;

XI - Receber o material dos fornecedores, efetuando a conferéncia pela
nota fiscal e ordem de compra;

XII -Lancar nas respectivas fichas de controle de entrada e saida de
material, o fornecimento recebido de acordo com notas fiscais e ordens de compra;

XIII - Armazenar os materiais nos respectivos locais pré-determinados,
conforme cada especializacdo;

X1V - Liberar material com a requisicdo preenchida em impresso
proprio visado pelo Secretdrio solicitante;

XV - Dar baixa nas fichas de controle de material diariamente;

XVI - Lancar nas fichas de controle de material, as possiveis
devolucaes feitas pelas Secretarias;

XVII - Controlar o minimo de estoque previsto, solicitando a reposi¢do
do mesmo através de memorando ao Secretdrio de Administragdo;

XVIII - Controlar material recebido com notas de vendas ou faturas e
assumir a responsabilidade da exatiddo de sua verificagdo;

XIX - Preparar relatorios periodicos da posicao de estoque, consumo e
recebimento de materiais;

XX - Transportar ou providenciar transporte de material para
expedicdo, conferindo quantidade e especificacoes com os documentos de contabili-
dade;

XXI - Zelar pela organizagdo e limpeza das dreas de estocagem;



XXII - Zelar pela arrumagdo dos materiais para facilitar a entrega ou
levantamento periodico de estoque;

XXIII - Desempenhar outros encargos que lhe sejam fixados pelo
Secretario de Administracdo.

Incluido através do Decreto n° 046/89

CAPITULO 111
DA SECRETARIA DE FAZENDA

Art. 11 - A Secretaria de Fazenda tem por finalidade: executar a politica
fiscal do Municipio; elaborar, em colaboracdo com os demais Orgdos da Prefeitura, a
proposta orcamentdria anual e a do orcamento plurianual de investimentos, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal; acompanhar e controlar a
execucdo orcamentdria; controlar a execugdo fisico-financeira dos planos municipais de
servicos e obras, assim como avaliar seus resultados; cadastrar, langar e arrecadar as
receitas municipais e fazer a fiscalizagdo tributaria e o exercicio do poder de policia na
area de atribui¢Oes, nos termos da lei; receber, pagar, guardar e movimentar dinheiro e
outros valores do Municipio; processar a despesa € manter o registro € os controles
contabeis da administragdo financeira, orcamentiria e patrimonial do Municipio;
preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de governo; fiscalizar e fazer a tomada
de contas dos 6rgaos da Administracdo centralizada encarregados da movimentagdo de
dinheiro e outros valores.

SECAO I

Art. 12 - A Secretaria de Fazenda compde-se dos seguintes servicos:

I - Servigo de Tributos e Cadastro;

II - Servico de Tesouraria;

III - Servigo de Contabilidade.

Art. 13 — Ao Secretario de Fazenda, compete:

I - Coordenar a elaboragdo das propostas de or¢amentos plurianuais de

investimentos e das propostas orcamentdrias anuais, adequando recursos aos objetivos e
metas de politica municipal;



II - Assinar, juntamente com o Prefeito e Tesoureiro, todos os cheques
emitidos;

III - Autorizar a movimentacao das contas bancdrias;

IV - Assinar com o contador:

a) os boletins, balancetes e outros documentos de apurac¢ao contébil;
b) os balancos gerais e seus anexos.

V - Determinar a fiscaliza¢do da aplicagc@o de dotagdes or¢camentdrias;

VI - Determinar a realizacdo de pericias contdbeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Secretaria de Fazenda;

VII - Instruir e fazer instruir contribuintes, sobre o cumprimento da
legislacdo fiscal, seja por atendimento pessoal, seja pela publicacdo de editais, avisos,
circulares ou quaisquer atos normativos;

VIII - Elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal até o dia 31 de janeiro
de cada exercicio financeiro, o cronograma de pagamentos das despesas or¢camentarias;

IX - Autorizar a restituicdo de débitos dos tributos lancados
indevidamente;

X - Dar informagdes nos pedidos de isenc¢des, encaminhando ao Prefeito
para despacho;

XI - Julgar em primeira instincia as reclamacdes de langamentos e
cobranca de tributos municipais;

XII - Fornecer todas e quaisquer certiddes referentes a situagao fiscal dos
contribuintes;

XIII - Manter intercdmbio com 6rgdos da Administragdo Federal,
Estadual e demais entidades, no sentido de obter informacdes fiscais;

XIV - Desempenhar outras atividades que por ato proprio do Prefeito,
forem delegadas;

XV - Despachar com o Prefeito os processos de sua competéncia,
submetendo a sua apreciacio planos e programas da Secretaria.

Art. - Fica delegado ao Secretdrio Municipal de Fazenda as seguintes
atribuigcoes:



I - Autorizar, ordenar e pagar despesas até o limite mdximo de 500
(quinhentas) UFIR — Unidade Fiscal Riopretana;

II — Liberar alvard de inscrigcdo dos contribuintes de ISS (Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza) e expedir alvard de localizagdo;

III — Arquivar processos concluidos da drea fazenddria.

Incluido através do Decreto n° 372/93

Art. - Fica delegada competéncia ao Secretdrio de Fazenda para
deferir ou indeferir pedidos de parcelamento de débitos e firmar Termos de Moratoria.

Incluido através do Decreto n° 540/94

Art. - Fica delegada ao Secretdrio de Fazenda, a atribui¢cdo constante
do artigo 83, inciso XXVII, da Lei Orgadnica do Municipio.

Art. — A delegagdo contida no artigo anterior estende-se a aplicagcdo da
receita, bem como de recursos financeiros no mercado aberto.

Incluido através do Decreto n° 570/95

SECAO 11
SERVICOS DE TRIBUTOS E CADASTRO

Art. 14 - 0 Servigo de Tributos e Cadastro tem por finalidade coordenar,
estimular e fazer funcionar o sistema de Rendas da Prefeitura.
Art. 15 - Ao Servico de Tributos e Cadastro compete;

I - Estimular e manter sob vigilancia e controle o sistema de arrecadagido
de tributos;

II - Manter o Secretario de Fazenda informado do andamento dos
trabalhos atinentes as tarefas fazendarias relativamente a renda e funcionalidade fiscal;

III - Fazer funcionar os trabalhos de lancamentos dos tributos, fazendo
corrigi-los ou reformé-los quando irregularmente executados;

IV - Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais, submetendo a
apreciacdo do Secretdrio;



V - Elaborar as tabelas de valores, de terrenos e de enquadramento das
edificacdes e submeté-lo ao secretdrio para aprovagao;

VI - Instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
Legislacdo Fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicagdes e editais,
avisos, oficios e circulares;

VII - Com o Secretdrio de Fazenda, julgar em primeira instancia, os
processos de reclamagdes contra lancamento e cobranca de tributos, bem como os
recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados no exercicio de sua
competéncia;

VIII - Supervisionar os servigos de inscri¢ao, cadastro e lancamento;

IX - Visar certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

X - Coordenar as providéncias atinentes a inscri¢do de todos os iméveis
da municipalidade;

XI - Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio e Econdmico, promovendo
sua constante atualizac¢ao;

XII - Manter em dia e em perfeita ordem todos os arquivos do Setor, bem
como fichdrios e informagdes de processos;

XIII - Promover a atualizacdo das pecas do Cadastro Imobilidrio, tais
como o indice de propriedades e logradouros, livro de inscri¢cdo, livro de baixa e indice
remissivo;

XIV - Emitir os certificados de Transcri¢do, transcrevendo para ele os
dados das escrituras considerados indispensdveis para a identificacdo especifica do

imovel inscrito;

XV - Zelar pelas normas operacionais relativamente a emissdao do
Boletim Interno de Alteracao — “BIA™;

XVI - Efetuar zelosamente os lancamentos, averbacdes, transferéncias e
baixas;

XVII - Promover a atualizagdo do livro de baixas;

XVIII - Promover a emissdo, exame e transcri¢do de dados para as Fichas
de Cadastro;

XIX - Nao permitir, sob nenhum pretexto, a saida da reparti¢do de fichas



do cadastro imobilidrio ou do livro de inscri¢do;

XX - Proceder a revisdo do langamento para atualizacdo de valores
venais das propriedades;

XXI - Manter atualizado o apéndice do indice de propriedades e
logradouros;

XXII - Promover a inscricdo dos loteamentos, desmembramentos e
remembramentos, mediante plantas devidamente aprovadas;

XXIII - Desentranhar os certificados de transcri¢do dos processos de
transferéncia e averbacdes, depois de satisfeitas as exigéncias fiscais e transcrever para a
ficha de Cadastro os dados das escrituras nele contidos.

SECAO II1
SERVICO DE TESOURARIA

Art. 16 - A Tesouraria € o 6rgdo ao qual compete o recebimento e guarda
de toda a quantia e qualquer valor proveniente do sistema de arrecadacdo e de outras
fontes, bem como pagamento das obrigacdes contraidas pela Administragao Municipal.

Art. 17 — Ao Servico de Tesouraria, compete:

I - Elaborar quando delegado pelo Secretdrio Municipal de Fazenda,
calenddrio e os esquemas de pagamentos;

II - Assinar com o Secretdrio Municipal de Fazenda, quando for o caso,
as contas bancdrias da Prefeitura, cheques para saques ou endossos destinados a
depdsitos em estabelecimentos de crédito autorizado;

III - Efetuar os depdsitos bancérios das importancias recolhidas e fazer
manter atualizado o registro de tais operacgoes;

IV - Manter o controle dos depésitos realizados e retiradas de Bancos,
conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas-correntes,
conciliando-os e propondo as providéncias que se fizerem necessdrias para eventual
acerto;

V - Entrosar-se com a contabilidade, a fim de manter controle geral das
financas publicas, suas escrituracdes e registro de fianca dos funciondrios, bem como

sua liquidacao ou renovacao;

VI - Efetuar, o pagamento da despesa de acordo com a disponibilidade de



numerdrio, esquemas elaborados e instrugdes recebidas do Secretario Municipal de
Fazenda;

VII - Requisitar taldes de cheque;

VIII - Incumbir-se de contatos com os estabelecimentos bancdrios para
assuntos de sua competéncia;

IX - Preparar cheques para pagamentos autorizados;
X - Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracgdes aceitas;

XI - Efetuar os depdsitos de importancias nos estabelecimentos de
créditos, de acordo com as determinagdes superiores;

XII - Promover o recolhimento das contribui¢des para as instituicdes de
previdéncia ou de créditos, por forca de descontos em folha de pagamento de servidores;

XIII - Receber qualquer importancia pertinente a Fazenda, inclusive as
oriundas de convénios, as quotas-partes, subvencdes ou contribuicdes devidas pelo
Estado ou pela Unido;

XIV - Efetuar pagamentos de quaisquer natureza, de encargo contraido
pela Administragdo, bem como dos processos de adiantamento para fazer face as
despesas especificas.

SECAO IV
SERVICO DE CONTABILIDADE

Art. 18 - 0 Servico de Contabilidade é o 6rgdo técnico da Secretaria
Municipal de Fazenda, ao qual compete proceder toda a escrituragdo da Prefeitura,
despesa, receita, o orcamento da Municipalidade e balanc¢o financeiro de cada exercicio,
conforme as leis especificas.

Art. 19 - Ao Servigo de Contabilidade, compete:

I - Orientar a contabilizacio orcamentdria, financeira, industrial,
patrimonial, bem como a tomada de contas dos agentes da administragdo que respondam
por valores que lhes forem confiados;

II - Escriturar e fazer escriturar sintética e analiticamente em todas as
suas fases, os lancamentos relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita
e a despesa;



II - Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do
ativo e passivo orcamentarios;

IV - Levantar, nas épocas proprias, o balanco geral da Prefeitura
contendo os respectivos quadros demonstrativos;

V - Assinar, juntamente com o Secretdrio, o Prefeito e o Tesoureiro, os
balancetes e outros documentos de apuracdo contébil;

VI - Assinar mapas, recursos, quadros demonstrativos e outras apuragdes
com funciondrios encarregados;

VII - Mandar elaborar, anualmente, o quadro geral da arrecadagcdao do
exercicio anterior por rubrica, a arrecadacao total de cada més, e a previsdao orcamentdria
correspondente, com os totais parciais € o geral, de modo a possibilitar o Secretdrio
Municipal orientar a receita;

VIII - Visar todos os processos e outros documentos elaborados ou
fornecidos pela Contabilidade;

IX - Mandar proceder, obrigatoriamente, ao balanco de todos os valores
da Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas, no ultimo' dia util de cada exercicio
financeiro;

X - Fiscalizar a aplicacio de créditos, bem como as dotagdes
or¢camentdrias, comunicando ao Secretdrio e aos Orgdos interessados com a devida

antecedéncia, o seu esgotamento ou prestar informagdes quando solicitadas;

XI - Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos
adicionais;

XII - Promover o controle da execucdo or¢camentdria de modo que a
Administracdo esteja permanentemente informada da execugdo dos programas ou planos
de trabalho previstos no Or¢amento;

XIII - Promover empenhos prévios ou atuais das despesas da Prefeitura;

XIV - Acompanhar a execuciao orcamentdria em todas as suas fases;

XV - Proceder a exame e conferéncia dos processos de pagamentos,
tomando as providéncias cabiveis, quando se verificarem irregularidades ou falhas;

XVI - Promover o registro das requisicoes de adiantamento,
impugnando-as quando ndo estiverem revestidas das formalidades legais;

XVII - Promover o controle de prazos de aplicacdo dos adiantamentos,



bem como examinar as comprovacdes e propor medidas disciplinares e san¢des legais
nos termos da legislacdo especifica;

XVIII - Apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

XIX - Comunicar ou fazer comunicar imediatamente ao Secretdrio de
Fazenda a existéncia de qualquer diferenca havida na prestacdo de contas, quando nao
tenham sido incontinentemente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsdvel pelas omissoes;

XX - Proceder ao registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura,
tanto moveis quanto iméveis, acompanhando rigorosamente as varia¢des havidas;

SECAOV

Art. - Ao Diretor de Receita compete:

I - Promover a organizagdo o manuteng¢do atualizada dos Cadastros
existentes na Secretaria de Fazenda;

II - Visar as certidoes relativas a situagdo dos contribuintes dos tributos
de sua competéncia.

IIl - Autorizar a baixa de contribuintes nos Cadastros que estdo
subordinados a sua competéncia;

1V - Arbitrar a base de cdlculo e o preco dos servicos, na forma prevista
na legislacdo tributdria;

V - Promover o exercicio do regime especial de fiscalizacdo mediante a
designacdo de fiscais para permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o
hordrio de funcionamento e por periodo de tempo determinado, a fim de tornar possivel
a apuragdo do movimento economico ou da receita bruta;

VI - Assinar o encaminhar, mensalmente ao Secretdrio de Fazenda, o
relatorio de fiscalizagdo do més, de cada f iscal de tributos;

V11 - Propor ao Secretdrio de Fazenda a realizacdo de inquéritos,
diligéncia, pericias e outras providéncias que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Secretaria de Fazenda;

VIII - Informar todos os casos de recurso fiscal, submetendo-os a
consideragdo do Secretdrio de Fazenda;



IX - Promover a fiscalizagdo de todos os contribuintes do Imposto sobre
Servicos de Qualquer Natureza e Produtores;

X - Decidir sobre:
a) prorrogagdo de prazo de fiscalizagdo;
b) escrituracdo de livros por processos mecdnicos;

¢) a utilizagdo de notas fiscais simplificadas em substitui¢cdo as notas
fiscais de servico;

d) Organizar as escalas de rodizio e plantdo do pessoal que exerce

atividades de fiscalizacdo tributdria, bem como movimentd-lo conforme as necessidades
e conveniéncias do servigo;

e) a autenticacdo de livros e de notas fiscais de servicos;
f) assinar e promover a publicacdo de editais de interdicdo;

XI - Desempenhar outras atividades que por ato proprio do Secretdrio de

Fazenda forem delegadas,

XII - Promover a elaboragdo de todo planejamento fiscal e submetendo a
apreciagdo do Secretdrio de Fazenda.

SECAO VI

Ao Inspetor de Tributos compete:

I - A fiscalizagdo dos Contribuintes do Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza e Produtores;

II - A orientagdo dos Contribuintes no cumprimento de suas obrigagoes

fiscais;

III - Lavrar notificacées, intimacdes, auto de infracoes e aplicacdo de
multas;

1V - Informar, no que couber, os processos referentes a situacdo fiscal do
contribuinte;

V - Fiscalizar os estabelecimentos de diversoes publicas, suas,

condicoes de licenciamento e cumprimento das obrigacoes, para com o fisco
municipal;

VI - Fiscalizagdo dos contribuintes com objetivo de evitar sonegagdo,
evasdo o fraude no pagamento dos tributos municipais;

VII - Realizar quaisquer diligéncias quando solicitado pelos orgdos
tributdrios da Prefeitura;



VIII - Informar e encaminhar ao Diretor de Receita os casos de
langamento por estimativa;

IX - Informar todos os casos de recurso fiscal, submetendo-os a
consideragdo de Diretor de Receita;

X - Desempenhar outras atividades que por ato proprio do Secretdrio de
Fazenda forem delegadas;

SECAO vII

Art. - Ao Coordenador de Arrecadagdo compete:

I - Orientar, supervisionar e controlar os servigos de arrecadagdo da
Receita dos Municipios;

II - Realizar estudos sobre o comportamento o previsdo das receitas

municipais,

III - Coordenar, acompanhar e controlar a cobranca administrativa da
Divida Ativa;

1V - Emitir e remeter as certidoes de executivo fiscal para cobranca
judicial;

V - Verificar e avaliar as distor¢oes ou falhas na arrecadagdo, sugerindo
medidas corretivas;

VI - Providenciar a baixa dos pagamentos dos tributos em geral;

VII - Fornecer, quando requerida, as certidoes relativas a situagdo fiscal
do contribuinte;

VIII - Emitir guias para recebimento de tributos ndo lang¢ados;

IX - Providenciar a classificacdo por rubrica de todas as receitas
arrecadadas;

X - Desempenhar outras atividades que por ato proprio do Secretdrio da
Fazenda forem delegadas;



SECAO VIII

Art. - Ao Coordenador da Execucdo Orcamentdria compete:
I - Emitir todos os empenhos das despesas da Prefeitura;
II - Informar os saldos das dotacoes de cada unidade orcamentdria;

III - Manter entrosamento com os orgdos da Prefeitura, para efeito de
uniformidade e regularidade, na emissdo das notas de empenho;

IV - Sugerir, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de
empenhos, globais ou por estimativa, das dotacées orcamentdrias que comportam esse
regime;

V - Informar no inicio de cada exercicio financeiro, as unidades
orcamentdrias, as despesas que correrdo a conta de dotacoes de transferéncias e fundos

especificos;

VI - Acompanhar o fluxo da receita didria para elabora¢do da
programagdo financeira;

VII - Elaborar, em conjunto com o Secretdrio de Fazenda, a
programagdo financeira da Prefeitura;

VIII - Preparar os demonstrativos da executa¢cdo orcamentdria
encaminhd-los para o Diretor de Contabilidade;

IX - Manter registro atualizado dos contratos e convénios que resultem
em renda ou acarretem onus para os cofres do Municipio;

X - Desempenhar outras atividades que ato proprio do Secretdrio de
Fazenda forem delegadas.

SECAO IX

Art. - Ao Assistente Administrativo da Secretaria de Fazenda compete:
I - Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretdrio;

II - Redigir a correspondéncia oficial do Secretdrio e promover sua
datilografia;



III - Promover a preparacdo e expedicdo de ordens de servicos,
portarias, circulares, instrucoes normativas;

IV - Encaminhar o expediente a Secretaria de Administragcdo, para
publicacdo quando for necessdrio;

V - Manter coletdnea idas leis, decretos e outras publicacoes de interesse
da Secretaria;

VI - Manter registros das atividades da Secretaria para fornecer os
elementos necessdrios a elaboragdo do relatorio anual;

VII - Providenciar a distribuicdo imediata do expediente recebido aos
orgdos da Secretaria;

VIII - Fazer informar aos interessados sobre andamento de papéis e
orientd-los sobre os demais assuntos pertinentes a Secretaria;

IX - Requisitar a Secretaria de Administra¢do o material necessdrio para
o funcionamento da Secretaria de Fazenda;

X - Organizar, anualmente, a escala de férias dos funciondrios lotados
na Secretaria;

XI - Receber as pessoas que procurarem o Secretdrio, encaminhando-as
pessoas aquela autoridade, marcando-lhes, quando for o caso, audiéncia e
orientando-as para solug¢do adequada de seus problemas;

XII - Promover o registro de nomes, enderecos e telefones das
autoridades e reparticoes federais, estaduais e outras de interesse da Secretaria;

XIII - Desempenhar outras atribuicoes que por ato proprio do titular da
Secretaria forem delegadas;

Incluido através do Decreto n° 047/89

CAPITULO 1V _
DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 20 - A Secretaria de Educagdo e Cultura tem por finalidade: executar
as atividades relativas a educacdo; manter convénios com o Estado a Unido e outras
institui¢des para execugdo de programas e campanhas de Educacdo; promover estudos,
pesquisas e outros trabalhos de natureza técnico- educacional do Municipio;
proporcionar o ensino de 1° grau regular, supletivo e o pré-escolar; administracdo dos



programas de alfabetizacdo de adultos, criar oportunidades para o ensino niao formal,
promover a criacdo do Conselho Municipal de Educacdo; criar oportunidades de lazer
sadio para todas as Comunidades do Municipio; zelar pela difusdo e preservagao cultural
local e universal; preservar o Patrimdnio Histérico; desenvolver a pritica do desporto
como meio de desenvolvimento integral do individuo; administrar os programas de
Nutri¢ao Escolar.

SECAO I

Art. 21 - Ao Secretdrio de Educacdo e Cultura, compete:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos de Educagdo, Cultura, Esporte e
Lazer;

II - Estabelecer a politica, as diretrizes € metas para a Secretaria de
Educacao e Cultura;

IIT - Propor aos 6rgdos competentes do Municipio, medidas necessarias
ao melhor funcionamento da Secretaria de Educacao e Cultura;

IV - Promover a integracdo com as demais Secretarias do Municipio;

V - Manter fluxo permanente de informacdes entre as diversas
Secretarias, 6rgdos e entidades vinculadas a Prefeitura Municipal de Sao José do Vale
do Rio Preto;

VI - Fixar as medidas que assegurem o cumprimento de diretrizes da
Politica Educacional do Municipio dentro do cumprimento das Leis Educacionais da
Unido e do Estado;

VII - Encaminhar ao Prefeito proposta de:

a) Criacdo de cargos para o Magistério necessario ao bom funcionamento
do Sistema Municipal do Ensino, ao desenvolvimento dos programas de Cultura,
Esporte e Lazer;

b) Contratacdo de pessoal e rescisdo de contratos;

¢) Nomeacdo de pessoal para cargos em comissdo e funcdes gratificadas
de sua Secretaria;

d) Afastamento de pessoal para participacdo em cursos, congressos e
semindrios de interesse das respectivas fungdes;

VIII - Propor criacdo de Unidade de Ensino e indicar os diretores das
mesmas;



IX — Recomendar a abertura de processos administrativos de acordo com
a Legislacdo vigente;

X - Exarar despachos finais em processos no ambito de sua competéncia;

XI - Baixar atos administrativos na esfera de sua competéncia;

XII - Referendar os decretos atinentes a Secretaria de Educacao

XIII - Propor convénios e contratos com entidades particulares;

XIV - Dar parecer sobre os pedidos de subvengdes ou auxilios para
Instituicdes Educacionais, Culturais, Esportivas ou de Lazer, promovendo a fiscaliza¢do
das mesmas;

XV - Desempenhar outras atribui¢cdes da esfera de sua competéncia;

XVII - Promover eventos culturais e de lazer sadio para a populagdo em
geral;

XVIII - Criar condi¢des para a valorizacdo da pratica desportiva e da
cultura local;

XIX - Promover a integracdo do Municipio com varios 6rgaos culturais e
esportivos de outros Municipios e do Estado.

§ 1° - Quando houver necessidade o Titular da Secretaria constituird
Comissao de Apoio Técnico de cardter tempordrio para opinar sobre questdes técnicas.

§ 2° - 0 Secretdrio de Educagdo e Cultura € assessorado pelos Diretores
de Educacdo e Cultura e de Esporte e Lazer.

XX - Desempenhar outras atividades que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Art. - Fica delegada competéncia ao Secretdrio de Educacdo e Cultura,
Esporte e Lazer para assinar, em sua drea, convénios e termos aditivos.

Incluido através do Decreto n° 372/93

Art. 22 - Ao Diretor de Educagdo e Cultura compete:
I - Prestar assessoramento ao Secretario;

IT - Orientar, acompanhar, avaliar e integrar os 6rgaos responsdveis pela
implementacdo e execugdo de atividades, programas e projetos educacionais e culturais;



III - Articular-se com os 6rgaos das demais Secretarias do Municipio;
IV - Propor criac@o de comissoes;

V - Estabelecer integracdo entre o sistema pedagégico Municipal e com a
Supervisao Educacional do Estado;

VI - Promover e supervisionar a distribui¢do da merenda escolar;

VII - Estabelecer juntamente com as diretoras das escolas, o calendério
escolar;

VIII - Executar e controlar as atividades de administragdo geral, do
pessoal e do material;

XI - Executar e controlar o expediente da Secretariade ~ Educacdo e
Cultura;

X - Controlar e fiscalizar a utilizacdo do patrimdnio da Secretaria de
Educacao e Cultura;

SECAO III

Art. 23 - Ao Diretor de Esporte e Lazer, compete:

I - Assessorar a Secretaria e sugerir projetos que promovam O
desenvolvimento no Municipio da pratica desportiva, recreativa e de lazer;

II - Planejar e programar, coordenar e incentivar a realizacdo de eventos
desportivos, recreativos e atividades de lazer a nivel escolar, classista e comunitario;

III - Supervisionar as competi¢des desportivas a nivel municipal bem
como baixar normas gerais para sua execuc¢ao;

VI - Representar, junto a outras entidades, o desporto municipal;
V - Manter intercambio com outros centros desportivos;

VI - Manter cadastro das organizacdes desportivas e das manifestacdes
recreativas e de lazer do Municipio;

VII - Criar e manter em boas condi¢cdes de conservacdo dreas adequadas
para as praticas desportivas e de lazer;



VIII - Promover eventos que proporcionem o desenvolvimento e a troca
de informacdes técnico-cientifica da drea desportiva.

CAPITULOV
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 24 - A Secretaria de Satide tem por finalidade: promover o
levantamento de saide da populacio do Municipio, a fim de identificar as causas e
combater as doengas com eficdcia; manter estreita coordenacdo com os Orgios e
entidades de satde estadual e federal, visando ao atendimento dos servigos de assisténcia
médica e de defesa sanitdria do Municipio, preferencialmente através de contratos e
convénios com entidades filantropicas e as sem fins lucrativos; coordenar as unidades de
saude existentes no Municipio, promovendo atendimento de pessoas doentes e das que
necessitarem de socorros imediatos, preferencialmente através de contratos e convénios
com entidades filantrépica e as sem fins lucrativos; promover os programas de
assisténcia médico-odontolégica a escolares, preferencialmente através de contratos e
convénios com entidades filantropicas e as sem fins lucrativos; coordenar o
encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saide fora do Municipio,
quando os recursos médicos locais forem insuficientes; promover junto a populacdo
local, campanhas preventivas de educac@o sanitdria; promover vacinacdo em massa da
populacdo local em campanhas especificas ou em casos de surtos epidémicos,
preferencialmente através de contratos e convénios com entidades filantropicas e as sem
fins lucrativos; dirigir, repassar e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de
convénios destinados a saide publica.

SECAO I

Art. 25 - Ao Secretdrio de Sadde, compete:

I - Assessorar o Prefeito na politica de saide de acordo com o plano da
Administragcdo Municipal;

II - Realizar campanhas que visam difundir bons hébitos de higiene e de
saude pessoais e coletivos, assim como colaborar com 6rgdos competentes da Unido e

do Estado na drea de educacao sanitdria;

IIT - Promover convénios com Unido, Estado ou outras quaisquer
entidades para execugdo de programas e campanhas de satude publica;

IV - Promover campanhas de vacina¢do no Municipio;



V - Determinar medidas especificas para realizacdo de inspe¢ao médica
para admissdo e readminssdo aos quadros da Prefeitura, assim como, licenciamento de
servidores publicos para realizacdo de juntas médicas que se fizerem necessdrias por
forca da Lei;

VI - Desempenhar outras atividades que por ato préprio do Prefeito,
forem delegadas.

VII - Submeter & apreciagdo do Prefeito, planos e programas da
Secretaria.

Art. - Fica delegada competéncia ao Secretdrio de Saivide para assinar,
em sua drea, convénios e termos aditivos.

Incluido através do Decreto n° 372/93

SECAO 11

Art. 26 - Ao Servico de Saude Coletiva, compete:

I - Coordenar, orientar e fiscalizar os programas desenvolvidos pelo
Servigo;

IT - Incrementar progressivamente a criacdo de novos Postos de Saude,
fixos e volantes;

II - Diligenciar junto ao Secretdrio de Saude no sentido de integrar os
programas com a Secretaria de Educacio;

IV - Estimular permanente contato com as Associacdes de moradores,
pais de alunos e liderancas locais para participarem de reunides comunitdrias
promovendo sua integracdo com a Secretaria de Saide

V - Supervisionar o provimento de recursos materiais e humanos,

necessarios ao funcionamento do Servico e ainda desenvolver outras atribui¢cdes que lhe
forem cometidas pelo titular da Secretaria;

SECAO III

Art. 27 - Ao Coordenador de Satide Coletiva, compete:

I - Promover, coordenar, orientar e fiscalizar o atendimento médico e



odontolégico as pessoas carentes nos Postos de Satude;
II - Desenvolver e aperfeicoar programas de satide junto as comunidades;
III - Supervisionar as atividades das equipes de saude;
IV - Providenciar a execugao de solicitagdes de empenho;

V - Receber, conferir, organizar os medicamentos doados a Secretaria de
Satde, inclusive o controle da distribuicao de medicamentos nos Postos de Saude;

VI — Manter fichdrio de controle de todos os medicamentos pertencentes
a Secretaria de Sadde, mantendo sempre atualizado o estoque, mdximo e minimo para

cada produto que devera ser observado no suprimento dos Postos de Satde;

VII - Comunicar as autoridades competentes os casos de constatacdo ou
suspeita de incidéncia de moléstia infecto-contagiosa de notificagdo compulsoria;

VIII - Supervisionar e participar do treinamento dos trabalhadores no que
se relacionar com os assuntos ligados a preservagdo da saude;

IX - Promover a vigilancia epidemioldgica e o acompanhamento dos
processos patologicos;

X - Desempenhar outras atividades que lhe forem conferidas pelo titular
da Secretaria.

SECAO IV

Art. 28 - Ao Coordenador de assuntos comunitdrios, compete:

I - Promover a orientacdo de empregados e empregadores a fim de evitar
acidentes de trabalho e a ocorréncia de doengas profissionais;

II - Desenvolver programas sécio-educativos de sadde voltados para
pessoas carentes;

III - Difundir na populacdo os principios bésicos de satide, saneamento
do meio e educagdo alimentar;

IV - Executar um servico de medicina-preventiva, programas de
imunizagdo da populagdo;

V - Proferir palestras de educagdo sanitéria para gestantes;



VI - Organizar estatisticas de morbidade e mortalidade dos trabalhadores,
investigando possiveis relacdes com as atividades funcionais;

VII - Identificar os fendmenos sociais que interferem na Comunidade,
visando a formulacdo da politica de satide a ser adotada pelo Municipio;

VIII - Desempenhar outras atividades que lhe forem conferidas pelo
titular da Secretaria.

CAPITULO VI .
DA SECRETARIA DE OBRAS POBLICAS, URBANIZACAO E TRANSPORTES

Art. 29- A Secretaria de Obras Publicas, Urbanizag@o e Transportes, tem
por finalidade: coordenar a execugdo das atividades concernentes a construgdo e
conservacao de obras publicas municipais e instalacdes para prestagdes de servicos a
comunidade, que serdo preferencialmente executadas por regime de contrato ou
convénio; administrar nos termos de diretrizes gerais fixadas em lei, o planejamento
urbano do Municipio, tendo em vista as fun¢des sociais da Cidade e o bem-estar de seus
habitantes, coordenando a execucdo dos projetos e obras publicas municipais,
observados anualmente os limites orcamentdrios; promover preferencialmente por
contrato ou convénio, a constru¢do, pavimentag¢do e conservagdo de estradas, caminhos
municipais e vias urbanas; promover, preferencialmente por contrato ou convénio, a
execucdo de trabalhos topograficos indispensdveis as obras e servicos a cargo da
Prefeitura; manter atualizada a planta cadastral do Municipio; fiscalizar, na forma de lei,
o cumprimento das normas referentes a posturas municipais; fiscalizar, na forma de Lei,
0 cumprimento das normas referentes a zoneamento e loteamento; promover,
preferencialmente por contrato ou convénio, a constru¢do e conservacdo de parques,
pracas, jardins publicos e dreas de recreacdo, tendo em vista a estética urbana, a
preservagdo do ambiente, a arborizacdo natural, recursos hidricos e preservagao de solo;
promover e coordenar a execucdo das concessdes e permissdes de servicos publicos;
promover e coordenar a execu¢do das atividades relativas a prestacdo e manutengao dos
servigos publicos locais, tais como limpeza publica, iluminagdo, cemitérios, bem como
fiscaliza¢do dos bens tombados; administrar o servi¢o de transito, em coordena¢do com
orgaos do Estado.

SECAO 1
Art. 30 — A Secretaria de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes se
compde de:
I - Diretor de Obras;
II - 02 Coordenadores.

Art. 31 - Ao Secretdrio de obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes



compete:
I - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a construcdo e
conservacao de obras publicas municipais e instalagdes para a prestacdo de servigos a

Comunidade, em regime de contrato ou convénio;

II - Determinar a fiscalizacdo de construcdes particulares e o controle do
desenvolvimento urbano e dos transportes no Municipio;

III - Promover a fiscalizacio e controle das obras realizadas sob o regime
de empreitada;

IV - Promover o programa e recuperacdo e conservagdo peribdica dos
prédios publicos municipais;

V - Elaborar o orcamento de custos de obras municipais seja por
administrag@o direta ou por empreitada para anterior exame e deliberacdo do Prefeito;

VI - Fiscalizar e controlar, na forma de lei, o cumprimento das normas
referentes a zoneamento e loteamento, e das posturas municipais;

VII - Emitir informagdes nos processos referentes as dreas de obras
publicas, urbanizacdo e transportes;

VIII - Conceder licengas para construciao ou demoli¢do de edificagdes de
natureza industrial ou comercial;

IX - Recomendar a instalagdo de industrias de dispositivos de protecdo ao
meio ambiente, para tratamento de residuos sélidos, liquidos ou gasosos;

X - Conceder licenga para a exploracdo de pedreiras, de jazidas de areia,
saibro, cascalho e a instalagc@o de olarias;

XTI - Promover a politica de habitacdo popular no Municipio;

XII - Administrar o servi¢o de transito, em coordenacdo com 0s Orgaos
do Estado;

XIII - Promover e coordenar a execucdo das atividades relativas a
prestac@o e manutencdo dos servigos publicos locais;

XIV - Desempenhar outras atividades que por ato proprio forem
delegadas pelo Prefeito Municipal;

XV - Despachar com o Prefeito os processos de sua competéncia
submetendo a sua apreciacdo planos e programas da Secretaria.



Art. - Fica delegada competéncia ao Secretdrio de Obras Publicas,
Urbanizac¢do e Transporte a atribui¢cdo para despachar os pedidos de averbagées de
imoveis.

Incluido através do Decreto n° 372/93

Art. 32 - Ao Diretor de Obras, compete:
I - Recomendar a construg@o e conservagao dos préprios municipios;

II - Recomendar e indicar as necessidades para a constru¢cdo de muros
comuns de arrimo, cortinas e outras obras do género;

I - Orientar e fiscalizar obras executadas por firmas empreiteiras,
contratadas;

IV - Promover a conservagdo e melhoramentos das vias publicas e
manutencao da limpeza dos rios e canalizac¢io;

V - Solicitar aos 6rgios Federal e Estadual, vistoria e fiscalizacdo de
agentes poluidoras da atmosfera, cursos d'dgua, desmatamentos e realizacio de vistoria

final;

VI - Aplicar as normas de zoneamento das dreas residenciais, comerciais,
agricolas e industriais;

VII - Elaborar pareceres para regularizacdo das edificacdes, observadas
as normas referentes as edifica¢des e urbanismo;

VIII - Expedir Alvard de licenca para constru¢do e demolicdo de
edificagdes;

IX - Prestar assisténcia técnica aos demais 6rgaos da Prefeitura;

X - Recomendar a interdi¢do de obras irregulares de acordo com as Leis
Municipais;

XI - Determinar embargo de obras em desacordo com a legislacdao
municipal e das normas técnicas;

XII - Autorizar a concessdo de "habite-se" as construgdes realizadas de
acordo com a Lei Municipal e normas técnicas;

XIII - Examinar projetos de loteamentos, desmembramentos e
remembramentos de terrenos;



XIV - Desempenhar outras atividades que lhes forem conferidas pelo
Titular da Secretaria.
SECAO III
Art. 33 — Ao Coordenador de Obras, compete:
I - Providenciar execucdo e fiscalizacdo das obras em construcao,
reformas e melhoramentos dos préprios, dos equipamentos e dos logradouros
municipais;

II - Providenciar a execugdo de obras de instalacdo, melhoramentos e
manutencao das redes publicas de esgotamentos das dguas e esgotos;

III - Apresentar relatérios ao Diretor de obras, do desempenho dos
servicos de sua coordenadoria;

SECAO IV

Art. 34 - Ao Coordenador de Estradas Vicinais, compete:
I - Controlar os servigos de conservagdo e limpeza das estradas;

II - Orientar a execugdo de servigos de desobstrucdo de galerias e redes
de esgotamentos;

III - Promover a distribui¢cdo e controle dos equipamentos das viaturas a
sua disposi¢ao;

IV - Coordenar a execugdo dos servigos de conservagdo e melhoramentos
das vias publicas do Municipio.
CAPITULO vII
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL

Art. 35 - A Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico -
Social, tem por finalidade: promover a realizacdo de programas de fomento a
agropecudria, industria, comércio, turismo, servico todas as outras modalidades de



organizacdo voltadas para as atividades econdOmicas e comunitdrias; promover
articulagcdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do
Municipio; administrar as atividades relacionadas com a manuten¢cdo de matadouros,
mercados e feiras livres; manter estreito relacionamento com diferentes 6rgaos, tanto no
ambito governamental como na iniciativa privada, a nivel nacional e internacional,
buscando a defesa do meio ambiente e preservacao dos recursos minerais, flora e fauna;
manter estreito relacionamento com diferentes 6rgios tanto governamentais como da
iniciativa privada que tenham atividades no campo do abastecimento e armazenamento;
promover o desenvolvimento de programas ao menor carente € o levantamento da forga
de trabalho no Municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento em
institui¢des sediadas no municipio; estimular a adocao de medidas que possa ampliar o
mercado de trabalho local; pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais
do Municipio, relativas a subvencgdes ou auxilios, controlando sua aplicacdo quando
concedidos; estimular a formacdo de diferentes modalidades de organizacdo comunitéria
para atuar no campo de promoc¢ao social; promover a preparacao de um calendério anual
de eventos, de incentivo a atividade turistica.

SECAO1
Art. 36 - A Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento econdmico -
Social, compde-se:

I - Do Diretor de Desenvolvimento Econdmico;

II - Coordenador de Desenvolvimento Comunitério.
SECAO II
Art. 37 - Ao Secretdrio de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico -

Social, compete:

I - Assessorar o Prefeito na realizacido de programas de fomento agricola,
industrial, comercial e turistico no Municipio;

II - Elaborar planos e programas que visam o desenvolvimento das
atividades agricolas, econdmicas e comunitdrias;

IIT - Coordenar e administrar as atividades relacionadas com a
manutencdo de matadouros, mercados, feiras livres e, desenvolver politica para
implantacdo de produgdes agropecudrias e unidades de beneficiamentos;



IV - Desenvolver programas para o menor carente visando sua integracao
na Comunidade;

V — Buscar formas de criacdes de creches e albergues, segundo a
orientagdo politica assistencial a infancia e a velhice;

VI - Promover levantamentos estatisticos da for¢a de trabalho orientando
e desenvolvendo seu aproveitamento em institui¢des sediadas no Municipio;

VII - Preparar o Calendario Anual de Eventos pertinentes as atividades da
Secretaria;

VIII - Coordenar toda a programagdo anual de eventos turisticos junto as
demais Secretarias;

IX - Recomendar a criagdo de Organizacdes Comunitérias que atuem no
campo da promogao social;

X - Desenvolver planos e programas a fim de incentivar a formacdo de
cooperativas, micro-empresas, criando sistemas de cooperacdo técnica e de
comercializa¢do de produtos;

XI - Desempenhar outras atividades que por ato proprio do Prefeito forem
delegadas.

XII - Despachar com o Prefeito os processos de sua competéncia,
submetendo a sua apreciacdo planos e programas da Secretaria.

Art. - Fica delegada competéncia ao Secretdrio de Agricultura e
Desenvolvimento Econdmico Social para assinar, em sua drea, convénios e termos
aditivos.

Incluido através do Decreto n° 372/93

SECAO III

Art. 38 - Ao Diretor de Desenvolvimento Econdmico, compete:

I - Recomendar ao Secretério, planos e programas de fomento agricola,
industrial, comercial, turistico e de Abastecimento do Municipio;

II - Recomendar a execucdo de trabalhos e estudos necessdrios a
promogao do desenvolvimento scio-econdmico do Municipio;



II - Promover estudos da capacidade industrial do Municipio
fomentando a instalacdo de novas industrias;

IV - Dinamizar 4rea de turismo planejando a utilizacdo dos recursos e
incentivos, e o controle de sua aplicacdo;

V - Recomendar o aproveitamento de incentivos e recursos para a
economia do Municipio, seja na esfera governamental ou da iniciativa privada.

VI - Desempenhar outras atividades que lhe forem conferidas pelo Titular
da Secretaria.
SECAO IV
Art. 39 — Ao Coordenador de Desenvolvimento Comunitario, compete:
I - Orientar e coordenar o desenvolvimento comunitario e de assisténcia
social do Municipio;

II - Recomendar programas de defesa civil, em casos de calamidade
publica;

IIT - Incentivar a participacdo da Comunidade nas diversas formas de
organizacao apoiando iniciativas e reivindicacoes;

IV - Coordenar e orientar entidades, clubes, agremiacOes e outros
servigos em programas de apoio Comunitario;

V - Assistir e recomendar solu¢des para o problema da mendicancia no
Municipio;

VI - Recomendar contatos com o6rgdos da Unido, Estado, e outras
entidades no que concerne a defesa do Meio Ambiente e preservacdo, dos recursos
minerais e da flora e fauna do Municipio.

SECAO V

Art. - Ao Coordenador de Defesa do Meio-Ambiente compete:

I - Recomendar contatos com orgdos da Unido, Estado e outras entidades
no que concerne a defesa do Meio-Ambiente e preservagcdo dos recursos minerais e da
flora e fauna do Municipio,



II - Orientar e coordenar os programas de defesa do Meio-Ambiente no
Municipio;

III - Coordenar os trabalhos de conscientiza¢do da comunidade, no que
signifique a defesa e preservagdo das Reservas Naturais do Municipio.

SECAO VI

Art. - Ao Coordenador de Associativismo o Cooperativismo compete:

I - Orientar e coordenar os Programas de Fomento e apoio as,
produgdes agropecudrias através de iniciativas associativistas e cooperativistas;

II - Coordenar os trabalhos de conscientiza¢cdo da comunidade em favor

do associativismo e cooperativismo como forma de engrandecimento da capacidade
produtiva do Municipio.

SECAO VII
Art. - Ao Coordenador de Fomento a Assisténcia a Produgdo Rural

compete:

I - Orientar e coordenar os programas de fomento e assisténcia a
produgdo rural do Municipio;

II - Coordenar a difundir tecnologias de producdo Agropecudria no
Municipio.

Incluido através do Decreto n° 044/89

Art. 40 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sdo José do Vale do Rio Preto, em 03 de maio de 1989.



BIANOR MARTINS ESTEVES
Prefeito

OBS: As atribuicdes dos cargos do Departamento Autonomo de Aguas e Esgotos,
Diretor de Arquivo e Manutencdo do DAAE e o cargo de Diretor Administrativo da
Secretaria de Educacdo, estdo mencionadas nas Leis Municipais n°s 253/93, 526/97 e
547/98, respectivamente.



