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Fresidente Qa Camara Municipal
-QURO PRLIO=

Ascrganisagfo dos Serviges Administrative da rPre=
feitura Municipal é ccndigac e:zsencial para ¢ bom exite do Geverne
Civel da Comunae

Ucm esse cbjetive e com ¢ propositc em acertsyr ac:
' ; maxime, inclusive,atentandc para a assistencia ac quadr
narics municipais, dentrc dgs proceitos de justiga e estimule ?\

- >
gque servem a causa publica, manktei elabcrar, pecr tecnices de cg

Cals vada idcneidade mcral e comptetencia funcicnal, ¢ ante projetc de
*

Orgenisagac dos Servigos Adminicstratives da rrefeitura Municipal,

que tenhc a hoenra de por intermedic de V.Excia, encaminhar a esta

Bgregia Camara,para discugic e aprevacgac.

Atencicsamente,

pPrefeitec "Municips

: /
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‘¢ges municipals;

EXPOSICAO DE MOTIVOS #

ASSUNTQ: - Planificagae gdministrativa.

I
Compete ae Municipie proever, tude que respeite e seu pg

E

culiar interesse. ®

Legislar sebre ;girganizagso des serviges administrati
vos da Prefeitura, é cempeténcia especifica da Camara de Vereadores. &
matéria complexas e relevante a planificagae e organizagae des serviges
administratives municipais, censiderande-se as peculiaridades de cada
cemuna, ne que diz respeite a seus preblemas financeires e aos serviges

phblices e de utilidade, come tambem, ses encarges kcorrentes da admis-

~ N % ’
_sae de servideres sem um plane de selegae. Eis perque fol por nes traga

de um plane geral sobre a materia para ser aplicade nas Prefeituras de
categerias diferentes, adaptande-e de acorde conm a possibilidade ecenoc-
mica e & necessidade de cada uma.

Para o case e§pec{fice de Oure Prete tivemes que desen
volver mais as novas ebservacees per fateres de erdem secial e econdmi-
Cae :

& Qure Prete, uma cidade de nivel secial e intelectual
altamente desenvelvide, pessuinde diverses estabelecimentes de ensine
de grau superier; v

populagao heteroggnea, onde a ecenemia nae esta bem
distribuida, inde de abastade ae miseravel, sem um térme médie de inde-
ce percentual prepercienal;

possui um coemercie desenvolvide;

= predugia agricela regularmente desenvelvida e meiss de
transpePtes excelentes;

ecenemicamente, apresenta uma peténcia, pela existen-

cila de parques industriais desenvelvides.

Refletinde:
maier capacidade ce peder aqusitive de pove;
maier capacidade tributiria’de poder publico;

maieres encarges clecorrentes des serviges publices ofe
recides ao peve. :

.- Censidersnde todos cstes fateres, elaberames este pla-
ne péra Oure Prete, que esta consubstanciade na redagse dos pwojetes de
22is anexes, tende em vista deis aspectes principais:

a) cerrigir es defeites de erdem estrutural des servi-
b) ajustar es serviges da Prefeitura a5 necessidades
de Municipie, na érbita da sua cempeténcia.
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I- ORGANIZAQZO DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Para corrigir defeites da erganizagae atual considerg
mes os seguintes aspectes:

a) adetar um criéterie uniferme na censtituigae de or-
g;os especificos, maié'adaptavel e cenveniente a administragae minici-
pal, mals cempreensivel e de mais facil utilizagaa per parte de pﬁbli-
co;

b) criar, para facilitar a tafefa diretora, que sebrg
carrega © Prefeite na organlz¢gae atual, orgaos indispensaveis:- Gabing
te de Prefeite, Conselhe Censultive e de Planejamente e Assesseria Tec-
nica e Juridica;

c) distribuir, er grandes grupes, as fungees da Prefei
tura, considerande eos principais ot jetives da agﬁ@ administrativa e o
equilibrie no mentante de trabalhe a‘ser executade;

d) reunir as atividades de administragae geral, de
ferma a atender melher a situagae des ergaos municipais;

é) estabelecer a competéncia des érgﬁes com clarezaj

£) adotar uma nerenclatura de acorde cem a impertan-
cia des orgaes.

Ae ajustarmes es serviges municipais as necessidades
do MUnlcipla, o fizemes peleos segulntes medes:

a) incluinde novas fungees;

b) excluinde as fungoes julgadas desnecessérias;

¢) ampliande funcees existentes.

A inclusze de nevas fungSes se verificeu quante a er
agae da Assesseria Técnica e Juridlca, assim cemo Chefia de Gabinete de
Prefeite, afim de que seja superintendida a administragae des Departa-
mentes de serviges criades come estao relacienades a seguir:

Departamente de Administragae Geral

Departamente de Assisténcia Agr{cela

Departamente de Centabilidade e Estat{stica

Departamente de Fagzenda e Fiscalizagae

Departamente de FEducagae, Saude e Assistencia Secial

Departamente de Viagao, Obras e Serviges Publices

Gabinete de Prefeite
| Destina-se ao exercicie de fungees de Tepresentagae
social e assisténcia ae Prefei®, cuja tarefa sera altamente facilitada
pele auxilio destacade de Administrader.

Estaoc afetes ae Cabinete de Prefeite as relagoes con
o pﬁblice, representagae secial, assistencia administrativa, tecnica e
juridica.

Censelhe Consultive e de Planejamente
A criagae deste ¢rgae visa deis ebjetdves principais:
1) pessibilitar se Prefeite reunir, periedicamente,
os seus auxiliares imediates para discussao de preblemas gerais;
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2) pernmitir aes centribuintes da Prefeitura maior a-
preximacae a administracaze de Municipie.

Ceme instrumente de coordenagae, e Conselhe Coensulti
ve e de Planejamente se impce coeme 5rg59 eficiente, perque preperciena-
ra ae Prefeite celher informagees valiesas para estabelecer o seu pro-
grama de aga®, © que per outres meies seria dificil, talvez impessivel.

Quantoe a aproximagae entre os contribuintes e a admi
nistragao, vira ela cencerrer para o esclarecimente da epiniie pﬁblica
e paras melher compreensae e ebediércia de publice as decisees e realiza
goes da Administragae. _

Assesseria Tecnica e Juqigig;

Cabe-lhe tratar des assuntes de natureza jur{dica e
, e ~
de tecnica administrativa da Prefeitura, inclusive @ emissae de parece-
res em guaisquer precesses ou assurtes administratives, quande selicitg
de,

Departamente de Administracae Geral
E o orgae, per exceléncia, da administragie geral,
com a finalidade de encarregar-se ¢os preblemas pertinentes a pesseal,
material, arquive e cemunicagoes, pertaria, bens patrimeniais, garage e
eficinas.

Ressaltames, a preposite, a inclusae néste orgao des
services de administragaa des bens patrimeniais e eficinas. A suberding
gao das eficinas, que, na organizacae existente, sae distribuidas per
varios orgaos (estradas e pentes, pedreiras, aguas e esgotes, etc.) pre
cessou-se com © objetive de lhes permitir e exercicie da fungio de preo-
duéif e recuperar materiais da Prefeiturs para serem entregues aes seus
diverses serviges.

Qgpartanehte ds Fazenda

Reunimes neste 6rg50_todas as fungaes tipicamente de
finangas. E iste se explica per se tratar de um érgi@ de administraqae
geral da Prefeitura pelas suas préprias caracteristicas, e pela cenveni
éncia de centralizacae das funcees da mesma natureza: langamente, prepa
re e arrecadacae e contrele das despesas; centrele des contrates que a-
carretem enus para a Prefeitura.

_ Foram distribuides em unidades meneses (secgoes e
grupes de trabalhe) as funcees que estao afetas ae Departamente, tende
em vista facilitar o problema de coerdenagae e, ainda, o de equilfbrio
na divisao de velume de serviges.

Depgrtamente de Contabilidade e Estgt{sticg‘

Ae Departamente de Contabilidade e Estatistica atri-

buirsm-se a elaberagae do orgamente e centrele de sua execugao; a tema
da de centas des agentes respensaveis per bens ou dinheires pﬁblices; o
contrele do movimento de fundes da Prefeitura; o empeitho e liquidagae
das despesas; a administrsgde da dfvida publica e, finalmente, a centra
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lizagae da centabilidade geral.

Com esta distribuicae de fungees, adetande-se e prin-
cipie de caixa unica e com o acompanhamente, pcle Departamente de Centg
bilidade e Estat{stica, da execugae argamentﬁria, previstes neste plane
seria alcangada maier eficiéncia ne centrele de mevimente financeire da
Prefeitura.

E ainda da competdncia de Departamente, o levantamen-
to da estat{stica ecenemice-financeira da Prefeitura, feite anualmente
ou a qualquer memerte exigide pela .dministracaoe.

Departamento de Bducagao, Saude e Assistencia Be
cial

£ o Departamente de Educagae, Saude e Assistencia Se-
cial e setor de maier relevancia de que feram erganizades. Erecutade com

erientagie tecnica e cem ©s meies que;pederi@ advir da cebranga da taxa
respectiva, estara a Prefeitura cencerrende cem uma grande parcela para
a selugae de um des mais graves preblemas que atermenta a nessa seciedg
de, que e o da delinquencia infantil. Observagoes e estudes que se pre-
cessam soebre e assunte, revelam qué a maieria des delinquentes infantis
eriginam da zena rural que demandam para os grandes centres. a precura
de aventuras. Eis, portante, uma eportunidade que se da aes municipies
para, atraves das suas dedicadas erientaderas e prefessoras, estudar eg
te magne preblema da fixagaec de hemem ne interier e gue semente cem en-
sinamentes e @rientaQZG religiesa, secial e técnica pederé ser ebtida.
£ este um assunte que preperciena aos estudieses vasta argumentacae; te
davia, aqui o nesse tempe e exigue ¢ a nessa expesigZo devera primar pe
la s{ntese, come Vames presseguir. ;

Departamento de Viacae, Obras e Services Publi-

cos
Concentram-se neste Departamente, distribuidas em di-

versas secgoees, segunde a sua especialidade, as de Fiscalizacae de Pos-
turas Municipais, de Viagao e Obras e de Serviges Pﬁblices, cujas atri-
buigées 520 aquelas constantes do artige 48 ae 57, de prejete anexe. ﬁ,
realmente, um Departamente expressive dentre da maquina sdministrativa
municipal, peis que, de um mede geral, mevimenta o maier numere de ser-
videres, ceme tambem conseme as maisres verbas, dade e vulte des servi-
gosrpﬁblicos, ceme sejjam: ruas, pragas, Jjardins, estradas, pentes, matg
burres, limpeza pﬁblica, cemitério, matadeoure, mercade e inUmeres sutres.
Departamento de Assistencia Agricelg
fiste é tambem um Departamente de suma impertancia den

tre da Administragze Municipal, cemposte das secgoes Técnica e Adminis-
trativa e de Armazens e Entrepestes.

| Visa a criacae deste Departamente, come pente princi-
pal, a premegae de desenvelvimente da econemia agréria ne Munic{pie, ne
sentide da melheria da predugae em juantidade, qualidade e variedade.
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Dentre suas inumeras e impertantes atribuigees, desta
cam-se aquelas de prestar assisténcia tecnica e material ao agriculter,
fazer aquisigoes e manter em depésite, para distribuicae entre agricul-
teres e lavraderes, per preges baixes e sem visar lucres, mﬁquinas, ma-
terlais, moveis, veicules, equipameate, ferramentas, utensilies agrice-
las, adubes, fertilizantes, inceticidas, igredientes e predutes quimi-
ces, mudas, sementes, ete.

ek ok X

Com esta erientacae, temes a impressao de que alcancga
remos aquela eficiencia que os serviges publices municipais estze reclag
mande para harmenizar cem o pregresso de Munic{pia. £ necessarie datar
a Prefeitura de uma erganizagza administrativa que pessibilite a dinami
zagio des seus serviges, em consenancia cem o desenvelvimente das ativi
dades privadas, éspecialmente aqueles ligades aoe seter ecenomice.

Para atender a estas selicitagoes e que precurames Tre
erganizar os serviges da Prefeitura da maneira ceme esta sende prepesta,
expressa ne prejete de lel versande sobre a matéria.

Bele Horizente, 27 de janeire de 1960.

—Oliveircé Geﬁéalves de Araujze :

Técnice de Administragae Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE OQURO PRETO Y7

PROJETO DE LEI Ne j&.

Organiza os servicos administrativos da Prefei-

tura e da outras providéncias.

0 povo do Munic{pio de Ouro Preto, por seus re-
presentantes, decreta:

Art. 12 - A organizagao dos servigos adminis -
trativos da Prefeitura Municipal de Ouro Preto e regida nos dispositi -

. vos estabelecidos nesta lei.

iTuLo I
DA ORGANIZACAO GERAL

Art. 22 - A Prefeitura Municipal de Ouro Preto
¢ constituida pelos seguintes orgaos.
Gabinete do Prefeito.
Conselho Consultivo e de Planejamento.
Departamento de Administracao Geral.
Departamento de Assisténcia Agricola.
Departamento de Contabilidade e Estatistica.
Departamento de Fazenda e Fiscalizaggo.
Departamento de Educagao, Salde e Assisténcia Social.
Departamento de Viaggo, Obras e Servigos Pablicos.
Art. 32 - A administragio do Munic{pio, na for.
ma estabelecida pela Constituiggo do Estado de Minas Gerais e pela Lei
Organica dos Munic{plos, em sua fungao executiva, compete ao Prefeito.
TITULO 2
E _COMPETENCIA DOS ORG
CAPITULC I :
" Do Gabinete do Prefeito :
Art. lj2 -~ Compete ao Gabinete do Prefeito:
 § - Assessorar tecnica e juridicamente o Prefeitos

0

K 5 5 - realizar estudos de assuntos técnicos e administrativos

determinados pelo Prefeito;
= IIT - desempenhar as atividades de representagao do Prefeito,

guando credohc1ado~

1V - Treceber e submeter ao Prefeito a correspond@ncia ofici-
al, remetendo ao Departamento de Adainistracac Geral, para processamento
sy @ gue necegsitar de lnformaggo € parecers

' - eXaminar, preparar e encaminhar o expediente submetido-
a despacho do Prefeitog

VI - encaminhar ao Departamento de Administragao Geral os pg
didos de informagao, ordens e deliberagao do Prefeitos

VII = elaborar a correspondgncia pesscal do Prefeitog ah

VIITI - encaminhar ao Pref:zito as pessoas que o procurarem ou -
marcar-lhes audiéncia;
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IX - manter em boa ordem o arquivo do Gabinetej

X - articular-se, permanentemente, com os diferentes érggos,
observando as normas de trabalho prescritas pelos mesmos;

XI - fornecer, requisitando das repartigaes, os dados necessg
rios para o Prefeito organizar o relatério anualj

XII - promover a divulgagao das atividades do Executivo Munieci
pal; '

XIII - acompanhar a execuggo dos expedientes nas repartiqSes e
a marcha de providéncias determinacas pelo Prefeito.

‘ Art. 59 - Para o desempenho das atribuigOes e encargos

Aprevistos no artigo L2, constitue o Gabinete do Prefeito dos seguintes

elementoss
Chefiaj
Assessoria Técnica e‘Juridica.
Art. 69 - Ao Chefe do Gabinete do Prefeito cumpre di -
rigir e coordenar os trabalhos déste 6rgaoc.
Art. 72 - A Assessoria Técnica e Juridica compete:
I - representar a Prefeitura em qualquer instancia juridica;
It - emitir parefer em guaisquer processos ou assuntos adminig
trativos
III - prestar toda assistencia técnica ou jridica P Prefeitura
e especialmente ao Prefeito em todos os negécics, ac@“dbs, composigSGs,

I

contratos e atos e¢ fatos administrativos, cujas minutas devera elabo -
rars :

IV - promover 0s processos de infragao as leis e posturas, bem
como as interpelacoes e notificacgoes neceSﬁérias;

v - processar as indenizagoes por acidentes do trabalho;

VI - minutar térmos, editais, contratos, relatorios e outros -
atos administrativos;

VII - elaborar projétos de leis, decretos, portarias, regulamen
tos e plaros administrativos;

VIII - prestar toda assistéacia técnica ou juridica a0s Direto =
res de Departamento, quando determinada pelo Prefeitoj

IX - examinar e emitir parecer'SSbre proposigaesde leis, reso=
lugoes e outros atos e decisoes recebidos do Legislativo Municipal, -
quando solicitade pelo Prefeitoj

X - elaborar a proposta argamentéria anual, requisitando dos
Diretores de Departamento os dados necessérios;

XI - fagzer lavrar contratos, convenios e térmos;

XII =~ efetuar a cobranca da divida ativa, Judiecial ou extrajudi

cialmente;

XIII - pronunciar-se em todos os pedidos de certidoes dirigidos-~
a Prefeitura, exclusive os relacionados a quitagao de tributose =
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Paragrafo Unico.- As atividades administrativas da Ag
sessoria Técnica e Jur{dica, conforme a sua natureza, poderao ser execu-
tadas por funcionarios do Departamento de Administragao Geral, ou de ou-
tros orgaos municipais, quando requisitados pelo Prefeito.

caPfTULO II

Do Conselho Consultivo e de Planejamento

Art. 82 - Constitui-se o Conselho Consultivo e de Pla
nejamento de Diretores de Departamentos componentes da Prefeitura, de um
representante da Sociedade de Amigos da Cidade ( Art. 137 da Lei de Orga
nizagao Municipal ), de um representante da classe cultural, um do comég
cio, um da industria, um dos contribuintes em geral e um das atividades

agr{colas, e funcionara sob a presidéncia do Prefeito.

§ 12 - Os reprecentantes das classes de que trata es-
te artigo serao escolhidos pelo Prefeito, mediante lista tr{plice apre -
sentada pelas mesmas, devendo a escolha recair em pessoas de repiitagao -
ilibada e estranhas aos 6rg§os da administragao municipal.

§ 22 - (Os reprecentantes escolhidos servirao pelo pra
zo de um ano, podendo ser reconduzidos.

Art, 92 - 0 exercicio da funcido de membro do Conselho
Consultivo e de Planejamento e gratuito e considerado servicgo publico re
levante.

Art. 102 - Ao “onselho Consultivo e de Planejamento -
cabes .

I - apreciar e discutir problemas pertinentes 2 produgéo, abas-
tecimento, circulaggo, consumo das utilidades e acompanhar as flutuagoes
de pregos de generos al;menticios, suas causas e consequéncias, propondo
medidas no ambito municipal para evitar escassez e elevaggo demasiada de
pregos;

IT - examinar, estudar e sugerir medidas de ordem administrati-
va para a ampliagzo, melhoramento ¢ aprimoramento de servigos de utilidag
de pﬁblica, tendo em vista o bem estar, conforto e a defeza da saude da
populaggo; .

I1I- estudar e planejar o melhoramento das vias de comunicagaes
e transportes do Munic{pio;

IV - apreciare discutir a situagao do ensino no Municipio e su-
gerir medidas para o seu aprimoramento, assim como examinar a situaggo -
da assisténcia 2 maternidade e a infincia desvalida, oferecendo planos -
a administrag2o para a solugso e normalizagao do problemas

V - discutifecorganizar planos de urabanizagao e”embelezamen-
to da cidade, vilas e povoados; ‘

VI - organizar planos de recuperagao de fontes de rigueza do Mu
nicipio, de fomento a agricultura, de desenvolvimento do comércio e da
industria; -
VII- €olaborar, sempre que solicitado, no planejamento das ini-
ciativas afetas ao govérno municipale.



caPfTILO III 10
Do Departamento de Administradso Geral :

Art. 11 - Ao Departamento de Administragao Geral cabes
I - a coordenagao e policiamento das reparticoes e servigos =

municipais; :

II - aplicar, fiscalizar e orientar a execugao da legislagao -
sobre pessoal, referente a ingresso, direitos, vantagens, deveres, normas
de trabalhos, responsabilidade e agao disciplinarg

IITI - execufiar o expediente, servigos e assuntos que, por sua -
natureza, nao se achem afetos a outros 6rg505 municipaiss

IV - as providéncias relativas a economia internaj

v - as informagoes e publicagoes relativas aos atos adminis-
trativos do Prefeito e de diretores de Departamentos;

VI - a organizagao de elementos para a elaboraggo do relatério
anual da sdministragao; .

VII - promover o pagamento de vencimentos, salarios e de quais-
quer vantagens pecuniérias, previstas em lels, aos servidores da Prefeitu
raj _

VIII - examinar e discutir com os diretores de Departamentos as
propostas parciais orgamentérias, na parte relativa a pessoal e material,
encaminhando-as, na data prev1sta, ao Gabinete do Prefeito, para a elabo-
ragao da proposta orgamentaria geral;

IX - executar os servigos de arquivo, comunicagSes, patrimonio
s portaria, garage, almoxarifado e ofiginas;
X - promover a aquisigzo e distribuicio de msterial para os -
departamentos e servigos da administraggo;
XI - administrar e zelar os bens patrimoniais da Prefeituraj
XII - executar os expedientes e servigos de concorréncia publi-

ca e admlnlstratlva-'
XIII - executar os servigos da bibliotéca municipal;
XIV - promover o précessamento e pagamento das despesas ordena-
das pelo Prefeito.
Art. 12 - O Departamento de Administragao Geral compre

Secgao de Arquivo, Bibliotéca e Expediente e
Seccao de Pessoal e Material.
Art. 13 - A Secqao de Arquivo, Blblloteca e BExpediente
compreende 0s seguintes grupos de trabalho:
Arquivo e Expediente;

Bibliotéca;
Patrimdonios;
Portaria.
Art. 14 - Ao Arquivo e Expediente compete:
I - protocolar, processar e arquivar todos os papeis entrados
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M
na Prefeiturag

IT - colecionar leis, decretos, portarias, atos administrati =-
vos, regulamentos, pareceres e publicagSes relativos a organizagéo e in=-
teresse municipal, com indice alfabético e remissivos

III - lavrar termos e contratos em livro oficialj

IV - minutar projétos de leis, decretos, portarias, regulamen-
tos, atos administrativos, ordens e autorizagoes de servigos;

V - lavrar atos do legislativo destinados a sangaos

VI - lavrar certidoes requeridas a Prefeitura, tendo em vista
os termos das informacoes prestadas pelos orgaos da administragaos

VII - registrar os atos dc Executivo e do Legislativo que nao -
forem de registros privativos de outras repartigSes;

VIII- guardar e conservar os processos, livros e outros documen
tos;

IX - distribuir, inicialmente, e controlar o andamento dos prg
cessos nos diversos orgaos da administracgaos

X - atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedi -
dos de remessa de documentos ou processos sob a sua guarda;

XI =~ prestar informagoes aos interessados e relativas a locali
zaggo de documentos, processos ou despachos decisérios neles exarados
quando jé publicados ou quando determinado pelo Diretor do Departamentoj

XII - lavrar, de acordo com os despachos do Prereito, as certi-
does requeridas e referentes a documentos e livros que se acharem arqui-
vadas;

XIII- minutar e'fazer a correspondéncia oficial

XIV - escriturar todos os livros e fichas de carga, descarga e
andamento de papéis, livros, documentos e processos sob a sua guarda.

Art. 15 - As atividades do Arquivo compreenderao as -
de arquivo em atividade e arquivo de assuntos concluidos, assim classifi
cadas: vivo e inativog

Paragrafo Onico. - As funcgdes do arquivo vivo sao as
de movimento ative de entradas e safdas de'papéis, processos e documentos
e as do arquivo inativo, a guarda e conservaggo de documentos de assun -
tos ja concluidos, documentos histéricos, colegao de Jornais, plantas,fo
tografias, mapas, cartas e autografos legislativos, papéis e documentos
nao sujeitos a processamento, livros encerrados e em desuso.

Art. 16 - L Bibliotéca cumpre:

I - adquirir, classificar, catalogar, guardar e conservar li-
vros, folhetos e quaisquer publica;ges de interesse geralj;

II - manter servicos de bibliografia e referénciaj

III - organizar e manter atualizado o catalogo diocionarioj

IV - efetuar empréstimos de livros na Bibliotéca ou a domici -
lio, mediante registros de empréstimos e de recebimentos;

V - manter vigilancia e ordem permanente nas salas de leituraj
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VI - incentivar a feeguencia de leitores a Bibliotéca e o gos-
to pela leitura, organizando programas educativos e artisticos nos recin
tos das salas de leituraj

; VII - realizar,periodicamente, o tambamento do acérvo da Biblig

teca. : .
Art. 17 - Ao Patrimdnio compete:
1 -fazer, periodicamente e quando determinado pelo Prefeito,
o tombamento dos bens patrimoniais da Prefeituraj
II - menter atualizados os assentamentos individuais, comple -

tos, dos bens patrimoniais do Nunic{vio, fazendo constar,detalhadamente,
todos os dados aos mesmos referentes, como sejam: titulos de propriedade,
forma de aqulsigao, descrigao natureza, planta, utllizagao, localizagao,
valor histdrico e atualizadoj '

III - realizar e manter atualizado o inventario dos bens patri-
moniaisg

IV - executar as medidas administrativas necessarias a aguisi-
gao, alienagao e permutas de bens patrimondas;

V - preparar o arrendamento , foro ou aluguel de imdveis muni
cipais, de acordo com as determinagoes do Prefeito e em observancia aos
dispositivos de leis em vigors;

VI - comunicar ao Departamento de Contabilidade e Estatistica,
para os respectivos langamentos contabeis, todas as mutagoes que se veri
ficarem no patrimdnio municipalj

VII - manter contato permanente com os 4rgios da administragao
para orientar, coordenar e fiscalizar a utilizagio dos bens patrimoniais
e promover a arrecadagac de rendas de arrendamentos e uso dos bens e ser
vigos incorporados ao patrimonio municipal,

Art. 18 - A Portaria cabe:

I - abrir e fechar as repartigoes nas horas regulamentares,ve
lando pela ordem, limpeza e conservagao dos recintos, moveis, utensilios
e materiais nelas existentes;

II =~ manter permanente vigilancia sObre as reédes de instalagoes
eletricas e hidraulicas, como também sObre filtros, torneiras e apare -
lhos eletricos, comunicando, incontinente, ao Diretor do Departamento Q=
qualquer defeito ou irregularidade observados;

ITITI - atender o pﬁblico com a devida solicitude em seus pedi =-
dos de informag5es e encaminhando os interessados as repartigSes respe=
ctivasj £
IV - providenciar o hasteamento da Bandeira Nacional diaria -
mente na séde da Prefeitura, como Cetermina a lei que regula o uso dos
simbolos; »

V - receber, distribuir e expedir a correspondéncia oficials

VI - arrecadar a taxa de expediente gravada sObre entrada de
papeis na Pr-feitura e prestar contas quinzenalmente a reparticao compe
tentes

%
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Art. - 19 - A Secgao de Pessoal e Material é constitui
da pelos seguintes grupos de trabalhos:
Controle e Registro de Pessoal;
Almoxarifado;

Garage;
Oficinas.
Art. 20 - Compete 2o Controle e Registro de Pessoal:
I - manter em dia o assentamento indiviadual dos servidores mu

nicipais, tendo em vista os respectivos prontuérios;

II - organizar e manter atualizados os gquadros referentes a car
gos e fungaes gratificadas, fungSes de extranumerarios e de operérios per
manentes;

ITI - organizar e fiscalizar o ponto dos funcionérios e extranu-
merarios e o mapa mensal de comparecimentoj :

IV - organizar as folhas de pagamento mensal dos servidores mu-
nicipais, observando-se os dispositivos de leis sObre direitos e obriga'—
g%es estabelecidos, descontos obrigatdrios e autorizados, remeténdo-as ao
Departamento de Contabilidede e Estatistica;

v - preotar infornagSes, dar parecer e proceder a lavratura de
atos correspondentes a no*eagao de ”uncionérios, admissao de extranumera-
rios, contrato de operarios, reversao, aproveltamento, desligagao para =
funcao gratlflcada, posse, exer0101o, promogao, preenchimento de claros =
na lotagao aprovada, remogao, substLtuigao, exonaragao, dispensa, disponi
bilidade, aposentadoria, transferen01a, requlsigao, permuta e readaptagao*

4. VI - pronunciar-se em todos os recursos ou pedidos de reconside-
ragao, Justlflcagao de faltas, pedidos de readmissao e relntegragao de =~
graulflcagao, diarias e ajuda de custo e em todos os atos e fatos adminig
trativos ocorridos com relagao ao servidor municipals

VII -corganizar a escala de férias, de acordo com as propostas
dos Diretores de Departamentos;

VIII -organizar e promover os processos de promoggo € concursos
IX -promover os processos por abandono de cargos ou fun950°

=

X -proceder a contagem de tempo dos servidores municipais;
XI -expedir e escriturar as carteiras profissionaisy

XII =proceder a averbagao e a cla551ficagao dos de=contos,exer
cendo a respeito a fiscalizagao necesséria;

XIiI-organizar as folhas de pagamento de operérios, tendo ' em vig
ta o mapa de comparecimento e a indicacao e natureza dos servigos executa
dos, fornecidos pelos Diretores de Departamentos; V

XIV -manter registros atualizados e rigoroscs sobre o controle de
saldos de dotagoes orgamentarias de pessoal, ohservando o preceito estabe
lecido pelos artigog 105 e 116 da Lei de Organica dos Munic{pios, guanto

- ao processamento de despesa de pessoalj
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. XV - organizar e entregar na data prevista a proposta orcamenta
ria parcial, na parte relativa a pessoal;

XVI- organizar concursos para admissac de funcionarios;

XVII-defender e coordenar os direitos e obrigagoes dos servido=
res municipais perante os institutos de previdencias sociaisg

XIII-estudar e propor a fizagac da lotagac numérica e nominal -
dos orgaos da Prefeitura.

Art. 21 - Ao Almoxarifado cumpre:

I -velar pela conscrvagao do material entregue sob a sua gu-
ardas =
» 2 -Tealizar concorrencla publica ou administrativa para aqui
szgao ou alienagao de material pernahente e de consumosj

ITI -organizar e entregar ao orgao téenico competente so ele =
mentos necessarios a redagao e lavratura de contratos referentes a aqui-
sicao ou vendas de materiaiss;

IV  -manter registros de todas as dotagSes orgamentérias para
material, escriturando as baixas pelas aquisigoes efetuadas, de modo a
conhecer permanentemente a situagac de cada dotagao, fornecendo ao Depar
tamento de Contabilidade, diariamente, um extrato dos registros feitoss

=~ ¥ -examinar as requisicoes de material encaminhadas pelos 63
gaos da administraggo, do ponto de vista da nomenclatura, das especifiecg

-gBes e das unkdades, solicitando acs requisitantes os dados julgados ne-

cessérios;

VI -formular os pedidos de materiais, encaminhando-cs ao De =
partamento de Contabilidade para O exame técnico e registro, para ser sub
metido a despacho do Prefeitog

VII -adotar medidas para a simplificagao e padronizagao dos ma
terialss

VIII -encaminhar ao Departamento de Contabilidade as faturas e
notas dos fornecimentos, depois de devidamente conferidas e registradas;

IX -dar conhecimento ao Diretor do Departamentc das irregula-
ridades observadas no recebimento e na entrega de materdais, assim como
na execugao dos serVigos e expedientes do Almoxarifado;

X -vender em hasta pﬁblica, depois de autorizado, o material
imprestével ou desnecessario aos servicos municipais, emitindo guia para
0 recolhimento das importancias apuradas 3 Tezourariag

XI  -conferir a quantidace, qualidade, natureza, origem e espe
cificagao do material no ato do seu recebimentoj

XII =-entregar, mediante requisigéo visada por quem de direito,
os materiais requisitados pelos 5rg§os da administraggo;

XIII -manter atualizada e comprovada por guias e requisigaes e
outros elementos comprobatérios, a escrituragao do movimento de entrada
eAsa{da de materiais, para se ter conhecimento de pronto e exato da exig
tencia em estoque de cada especie de materialj
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XIV - extrair, mensalmente ou gquando exigido por quem de direi
to, balancete de verificagao do livro de entradas e saidas de material ,
com Os sald&% respectivos das quantidades, espécie e valores, para a re-
messa ao Departamento de Contabilidade, acompanhado da demonstragao do -
movimento verificado, psra os registros contabeis das mutagSes patrimo -
niais verificadas;

XV - promover a recuperaggo do material usadoj

XVI = escriturar, em livro préprio, e conservar o material per
manente, méveis, utens{lios, veiculos, méquinas, ferramentas, aparelhos
e outros da mesma espécies sob a sua guardaj

XVII - guardar e conservar em lugar adequado o material em depé
sito, conforme a sua natureza e espécie;

XVIII- manter ordem, vigilﬁncia e limpeza permanente nas depén-
dencias do Almoxarifadoj; :

XIX - efetuar o abastecimento de material as repartigoes daPre
feituras

AX - - elaborar, de conformidade com os Orgaos interessados, as
propostas orgamentarias par01als, na parte relativa a materiais, env1an-
do-as, na data prevista, a con 1dcragao do Diretor do Departamento.

Art. 22 - Compete a Garage:

I - gugrdar, conservar, registrar e manter em ordem e perfei
to funcionamento os veiculos da Prefeituraj

II - controlar o movimento de entrada e saida de velculos,fig
¢éalizandoo seu uso e o gasto de combustiveis e lubrificantes;

III - dar conhecimento ao Diretor do Departamento das irregulg
ridades e acidentes ocorridos no uso dos velculos,

IV - Promover Os necessarios reparos no veiculos, encaminhan-
do-0s as oficinas e fiscalizando a execugao dos servigos julgados neces-
sarios e o emprego. de pegas desgastadas,

v - atender as determinagoes do Diretor do Departamento,quan
to a escala dos veiculos da Prefeitura a servigo da Administragao;

VI =~ elaborar mensalmente, ou'quando solicitado por guem de di
reito, relatério detalhado sBbre o estado de conservagao de cada veiculo,
repéros efetuados ou reformas, desvalorizagéo, acidentes ocorridos e ou =-
tros fatos ocorridos, enviando-o a consideragao do Diretor do Departamen-
to. :

Art. 22 - As OFICINAS cabe:

I - efetuar a conservaggo e recuperagao dos veiculos, assim -
como revisao e montagem;

II - efetuar os reparos que se fizerem necessarios em ferramen
tas, instrumentos, acessorios e utensilios de veiculos;

III - executar servicos de carpintaria, marcenaria, ferraria,ser
ralheria, de mecanica e eletricidace;

IV - executar servigos ce recuperagao de utensilios e ferramen
tas de uso nos servigos da Prefeituraj

v - executar servigos cde recuparegao de méveis, méquinas € o=



parelhos de uso nas reparticoes da Prefeituraj '

VI executar servicos de alvenaria, cimento armado, fabrica -
- . . ? o
cao de manilhas e de outros materiais e utensilios necessarios aos servi-

. ¢os municipais;
® VII - apresentar mensalmerte e guando solicitado o relatério -
o circunstanciado da produgao industrial, dos servigos realizados, do mate-
rial empregado e do custo real dos produtos fabricados e dos servigos rea
: lizados; |

VIII - lewar ao conhcc1mento do Diretor do Departamento, por in-
termedio do Chefe da Secgao, as ocorrencias verificadas no desenvolvimen-
to dos servigoss :

XIV - manter ordem, vigilﬁncia e limpeza nas dependéncias das
oficinas;

XV = guardar e conservar em ordem as aparelhos, ferramentas,mé
guinas, moveis, utensflios e vefculos de uso nas oficinas e os entregues
paTa Tecuperagao e reparos;

XVI - guardar e conservar em ordem de classificagao por especie
os materiais entregues para uso e rocuperagao-

XVII - manter registros atualizados da entrada e saidd de mate -
riais, com a demonstragao detalhada dos saldos ex1stentes,

.’C

XVIII- executar servicos topo: raficos e de lmoressao.
Art. 23 - Ao Dir-etor do Departamento de Administragao
Geral compete:

»e

I =dirigir e coordenar os trajcalhos do Departamento;
il - apreciar e opinar sobre os problemas pertinentes a organi
zagcao administrativa, que lhe forem submetidos pelo Prefeitoy
: III - informar e dar parezer em todos O0s processos € oroaetos -
relativos aos seus servigos, para cansideragao e despacho do Prefeitog
IV - Oplinar sobre as propostas apresentadas em virtude de con-
corrgncias publicas ou administrativas realizadas;
v - distribuir as secgaes subordinadas ao Departamento,os pro
cessos e papéis recebidos, encaminhando-Cs acs demais Departamentos e é
despacho do Prefeito, depois de devimente informados;
VI - elaborar o relatorio anual da administragao, na parte re-
lativa aos trabalhos realizados pelo Departamentoj
: VII - estudar e discutir com os demais diretores de departamen-
$o0s as propostas orgamentérias parciais de cada 6rg50, na parte relativa
a pessoal e materialj
= VIII - resumir, em informagao ou parecer proprlo, os assuntos -
.5 constantes de processo em gue houver pronunciamento de mais de um orgao e
subfieter a despacho do Prefeito.
e CAPTTULC IV
Do Departamento de Agsisténcia Asricola =
Art. 2L - Ao Departamento de Agsistfncia Acsricola com
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X - elevar o nivel técnico da prética da agricultura e da pe-
cuaria no Munic{pio, promovendo o desenvolvimento da eccnomia agréria no
sentido da melhoria da produgao em quantidade, qualidade e variedade;

&k - prestar todas assisténcia técnica e material ao agricultor
s quer nos trabalhos agr{colas, como tambem de orientagao administrativa
s educacional, social e financeiraj

III - adquirir e manter em depdsito, para a distribuigao entre
‘0s agricultores e lavradores, por precos baixcs e sem visar lucros, méqui
nas, materiais, moveis, veiculos, equipamentos, ferramentas e utensflios .
agr{colas, assim como adubos, fertilizantes, inseticidas, ingredientes e
produtos quimicos, produtos vet erinérios, mudas e sementes, reproduto -
resg¢ animais selecionados e outros materiais necessarios a lavouras

IV - promover a instalagaoc e funcionamento no Manicfpio de uma
colSnia agricola para ministrar ensinamentos técnicos e préticos ao agri
cultor, manter ensino técnico sdbre agricultura aos filhos de agriculto-
res e lavradores e para o amparo da infancia desvalidagj

' - promover a instalag@a e funcionamento de um horte esperi-
mental para a produgao de mudas e samentes de essencias florestais, de
alvores frutificas, de cereais e hortaligass

- VI - promover a organizaggo de exposigses de produtos agro-pe-
cuaria, com realizagOes de concursos e disttibuigao de prémios para o in
centivo 2o aprimoramento da produgﬁo agricola geral do Munic{pio;

VII - 1instalar entrepostos no Municipio, tendo como finalidade:=-
facilitar a colocagao dos produtos agr{colas; obter melhores mercados para
a sua colocagao; conservagao tecnica do produto armazenado e defeza de -
riscos ocasionados por pragas e das oc1lagoes de pregos;

VIII - promover perante as repartigoes publicas federais e esta -
duais, autarguias, entidades de classes e estabelecimentos de créditos do
Pais a obtencao de financiamento agrlcola, assisténcia técnica e adminis-
trativa, equipamentos mecanizados e recursos materiais para o agricultor;

XIX - promover, aplicando os recursos gue ' dispor, ¢ fomento e a
defeza da produgao agricola, tendo como objetivo esoecial a estabelidade
e a redugao do seu custo;

X - promover o desenvolvimento econamico, cultural, social e a
dministrativo das zonas rurais do Municipio;

o XI - promover o levantamento cadastral das propriedades rurais
do Municipio, sua produggo, natureza e espécie,mamtendo-o atualizado;
: XII - discutir, examinar e elaborar com os diretores de Departa =
1!‘!105, a proposta orgamentéria parcial do Departamento, na parte realati-
va g pessoal e material e manutengao dos servigos subordinados, encaminhan
do-a, na data prevista, ao Gabinete do Prefeitoj
XIII - manter registros e controles das atividades financeiras do
' Departamento, prestando contas das mesmas ao Departamento de “ontabilidade.
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Art. 25 = O Departamento de Assisténcia Agricola cbg
preende:
Secgao Técnica ¢ Administrativa e
 Secgao Armazens e Entrepostos.
Art. 26 - L Sec;ao Tecnica e Administrativa competes

I - executar os servigos de assisténéia técnica, administrati-
va e material ao agricultor;

II - efetuar o levantamento do cadastro das propriedades rurais
do Munic{pio, quanto a sua natureza, érea, produgao, valor e specie,man-
tendo~o atualizadogj

III - manter atuglizado o servigo de estatistica da produgao “a-
gr{cola e da pecuéria do Municipio;

IX - processar o registro de agricultores em entidades de clas~
ses e nas repartigoes publicas federais e estaduais préprias;

v - providenciar, de acordo com os demais 6rg§os da administrg
¢ao, a introdugao do ensino da pratica agricqla, de normas sobre econo -
mia doméstica e sObre nutricao nas ecscolas rurais mantidas pelo Munief -
pios /

VI - discutir e examinar com os demais orgaos da administragao,
a elaboraggo do projéto, pléno, orcamento, instalagéo e funcionamento -
de uma coldnia agricola no Municipios

VII - executar os servicos da organizagao de exposigbes agro-pe-
cuaria no Municipio, elaborando normas e regulamentos para o seu funcio-
mentos

VIII- manter correspondencia permanente com as repartigoes pﬁbl;
cas federaisg estaduais, autarquias, entidades de classes e estabeleci -
mentos de creditos do Pais, com a finalidade de trazer os agricultores =
informados sObre o que ocorre ne secor da agrigultura, ensejando facili-
dade de financiamentos, obtencao de regursos materiais e adquigigoes e

ocilagoes do mercado;

XIX - propor a admimsao de pessoal técnica e de manutencao dos -
servigos de assistencia a agricultura, como também a aquisicao de méqui-
nas, veficulos e equipamentos mecanizados para a execugao dos servigos de
irrigacao e lavragem da terraj

X - guardar e conservar em ordem maquinas, moveis, materiais =
veuculos e utensilios de uso nos servigos;

XI - manter ordem , vigiléncia e limpeza nas dependéncias dos
servigos e dar conhecimento ao Direzor do Departamentodas ocorrencias e
irregularidades verificadas no desenvolvimento dos éxpedientes € na exe-

cugaos dos servigos afetos a Secgao;

XII - organizar o ponto e as folhss de pagamento do pessoal do De
partamento, encaminhando-as mensalmente ao Deparfamento de Contabilidades
XITI- manter registros rigorosamen%e atualizados sObre os saldos
e controle das dotagSes orgamentérias proprias ao processamento das des=



WP

19
J

pesas do Departamento e encaminhar mensalmente um extrato da situagao deg
tas ao Departamento de Contabilidade;

XIV - elaborar projetos de leis versando sObre aberturas de crédi
tos especiais e suplementares para ctender despesas do Departamento, quan
do necessarios e-acompanhados de ex;osigSes Justificativass

X - prestar contas mensalnente ao Departamento de Contabilidade
sobre o movimento financeiro realizzdo pelo Departamentos

XVI - recolher mensalmente, e quando solicitado, a Tezouraria da
Prefeitura,o produto da arrecadacao de rendas resultantes da execugao de
servigos ou de outras fontes;

% XVII- reqguisitar do 5rg§o competente material, moveis e utensilio
necessarios ao andamento dos servicgos;

-XVIII-executar todos os sertvigos atinentes a Secgao e lar cumpri-
mento as ﬁ:tC“niﬂaﬁges ditzdag pslo Piretor,; com observancia das normas
dministrgtivass

XIX - elaborar trimestralmente um relatoriodas atividades reali-
zadas pelo Depaertamento, encaminhanco-o a consideraggb do Prefeito,

ATt 26 <& Secqgo de Armazens e Entrepostos compete:

52 - adquirir, mediante concorrencia pﬁblica ou administrativa,
pelas melhores condigoes, quanto a pregos e qualidades, adubos, fertili -
zantes, inseticidas, mudas, produtos quimicos e veterinérios, reproduto =~
res e sementes, assim como equipamentos mgcanizados, méquinas, méveis,fé;
ramentas, utens{lios, vefculos e outiros materiais e acessorios nedessa -
rios aos trabalhos agricolas, para serem distribuidos entre os agriculto-
res e lavradores sediados no Municipio e por pregos de custo e mais despg
sas com fretes, carretos e armazeanagzem;

II - guardar e conservar cm ordem e limpeza as mercadorias e mg
teriais adquiridos e gue forem entregues para venda e distribuigao;

II1I - manter registros contabeis e estatisticos rigorasamente a-
tualizados sObre entrada e saida de mercadorias e outros produtos, com de
monstragao de saldos especificos, a3ssim como registros sobre o movimento-
financeiro realizado;

IV - recolher, mensalments e quando for solicitado, a Tezoura -
ria Municipal, © numerario resultante da venda de marcadorias armazendas-
ou de rendas decorrentes da execuggo de servigos, ou entregues por‘érgﬁos
da administragao federal ou estadual, assim como de entidades de classes
e autarquiasj

v - prestar contas,mensalmente e quando for solicitado, ao De-
partamento de &ontabilidade, do movimento financeiro verificado no més,ag
sim como das variscOes patrimondais ocorridas,até o ultimo dia de cada a=

noj
: Vi - entregar, mensalmente ao Departamento de Contabilidade um

balango de verificagso de entrada e safda de mercadorias;
VII - executar os servigos de.enprepostos,doé-prgdutos-agricglag
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produzidos no Munic{pio, mantendo ordem, vigilancia e conservagao sobre -
0 que for entregue para guarda e colocagao no mercado;

VIII - executar os servigos de atividade comercial no sentido de
se obter facilidades na colocagao dos produtos = gr{colas depositados, res
lizando negoc1os depois da aprovagao do proprietario-

XIX =~ manter registros atualizados sobre os gastos efetuados com
aplicagao de produtos qulmicos na conservagao dos produtos agricolas en-
tregues para armazenagem;

X - dar conhecimento ao Diretor das ocorrencias verificadas na
execugaos dos servigos de entrepostos, assim como das irregularidades que
forem verificadas;

XI - apresentar,trimestra’mente e quando £or solicitado, relato
rio circunstanciado das atividades e servigos realizados pela Secgao;
XII - requisitar do orgao competente da administragao, materiais

e utensilios necessarios a execugao dos servigos, mantendo contrdole dos-
seus gastoss; ,

XIII - conservar e manter o¢m ordem méquinas, méveis, aparelhos ,
utensilios e vefculos de uso nos servigoss

XIX -~ execuar todos os servigos afetos a Secgao e dar cumprimen-
to as normas e determinagoes ditadas pelo Diretor, em observancia ar nor=
mas administrativase

Art. 27 - Ao Diretor do Departamento de Assisténcia A
gr{cola cumpre:

I - dirigir, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Departamen
tos ‘

p o ¢ - apreciar e opinar sobre os problemas pertinentes a organi-
zagﬁo administrativa, na parte relativa a agricultura e a pecuéria, que —7.
lhe forem submetidos pelo Prefeito, ou quando de iniciativa prépria, sub-
meter a apreciacao do Prefeitos

ITII -~ informar e dar parecer em todos os processos, projétos e
papéis relativos aos seus servigos, para consideragao e despacho do Pre-~
feitos

IV = promover concorrencias pﬁblicas e administrativas, opinan-
do sObre as mesmas, para despacho e decisao do Prefeitd, quando relaciona
das com os servigos do Departamento;

v - distribuir as secgaps subordinadas ao Departamento, os pro
cessos, projetos e papéis recebidos, encaminhando-os aos demais Departa -
mentos e a despacho do Prefeito, depois de devidamente informados;

VI - elaborar relatorio anual sObre as stividades e servicos e~
xecutados pelo Departamentos

VII - estudar e discutir com os demais diretores de Departamen =-
tos, as propostas orgamentérias parciais de cada érgao, na parte relativa
/a2 pessoal, material e manuntengao do Departamentos

VIII - orientar a organizagao e execugao dos programas de fomento

-
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da produgao agricola e animal no Municfpio, assim como a implantagio de -
industrias agro-pecuéria;

. XIX - organizar, em colaboPagao com o Departamento de Bducagao ,
Saude e Assistencia Social, o programa do ensino da prética agricola, de
normas sobre higiéne, economia domestica e nutrigao nas escolas rurais -
mantidas pelo Municipio;

X - examingr,-estudar:e discutir os planos organizados pelos -
Governos da Uniao e do Estado de Minas, assim como por autarquias, entidg
des de classes, estabelecimentos de creditos oficiais e particulares, re-
lacionados com 3 assistencia & lavoura}ipecuéria e de estimlo a criagao
e desenvolvimento da produgao avicola, no sentiddode orientar o Prefeito
nas providéncias para granjear ésses beneficios aos produtores do MUnici

~pilo. CAPYULO V

Do Departamento de Contabilidade e Estatisitca

Art. 28 - Compe:e ao Departamento de Contabilidade e

Estatistica:

I - efetuar a centralizagao da contabilidade orgamentaria, fi-
nanceira e patrimonial da Prefeituraj

II - organizar a prestagao de contas anual do Prefeitoj

ITI - elaborar a proposta orgamentéria anual da Prefeitura, de g
cordo com a Assessoria Tecnica e Juridica;

IV - orientar e fiscalizar a execugao do orgamento municipalj

Vv - efetuar a tomada de zontas dos agentes responséveis por =
bens, valores ou dinheiros piblicos municipais;

VI - administrar e controlar a divida publica do Municipioj

VII - controlar e fiscalizar a aplicagéo de fundos da Prefeituré;

VIII - orientar e fiscalizar os orgaos da Prefeitura que efetuem-~
registros contabeis; s

fIX - efetusr contrdle contabil da aplicagao de rendas das insti-
tuigaes de aducaggo e assistencia social, para fins de isengao fiscal pre-
vista no artigo 111, item II, da Coastituigao do Estado de Minas Geraisj

X - apresentar até o dia dez de cada més, ao Prefeito, o balan-
cete mensal de receita e despesaj
XI - opinar sObre a restituigzo de fiangas, caugdes ou depdsitos
» XII - manter registro atualizado dos contratos que determinem -

renda ou acarretem onus a Prefeituras

XIII - efetuar a centralizaggo dos registros de empenho de despe-
sas e controlar o processamento d e empenho de despesa efetuadas pelos De=-
partamentos da administragao municipalj

XIV = receber dos Departamentos os projétos de leis verdando so-
bre aberturas de créditos adicionais, opinar sobre a necessidade e oportu
nidade dos mesmos, dar-lhes forma técnica e encaminha-los a decisgo do =

¥ Prefg}to;
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XV - processar o exame técnico na documentagao de despesa enca-
minhada pelos orgaos da administragzo, expedir ordens de pagamento e sub-
meter a despacho do Prefeitoj

XVI = receber dos 6?g§os de aministragao a folhas de pagamento =
dos servidores municipais e encaminta-las ao Departamento de Fazenda, de=
pois de devidamente examinadas técnicamente e aprovadas pelo Prefeitos

XVII - manter atualizado o servigo de estat{stica municipal.

ATty 29 - O Depertamento de Contabilidade e Estatisti
ca compreende:

Secgao e Controle e Registros;

Secgao de Orgamento e Estatistica.

Art. 30 - A Seccao de Controle e Registros acompete:

: ¢ - escriturar os livros rhlativos a contabilidade orgamenté -
ria, financeira e patrimonial, de acordo com as prescrigSes legais e nor-
mas técnicas;

3 - levantar os balancetes mensais e extratos de contas exigi-
dos pela administracgao;

IIT - organizar, na data determinada, de acordo com as normas té
cnicas e exigéncias legais, a prestagio de contas anual do Prefeito e o -
relatdrio das atividades e realizagdes do Departamento;

IV - orientar, tecnicamente, os demais orgaos da Prefetura nos-
registros contébeis, assim como fiscalizar a exeéuggé;déstes servicgos;

v - processar a tomadas de contas dos agentes responséveis por
bens, valores eu dinheiros publicos municipais;

VI - pPreparar a documentaggo necegsaria a fealizagéo de opera -
coes de créditos e a abertura de creditos adicionaisg

VII - opinar sobre as restituigoes de fiangas, caugoes, rendas e
depésitos;

VIII - preparar a documentacao necessaria a feitura de contratos-
de empreéstimos;

IX - estudar e propor a revisao das dividas municipais, sempre
que verificar a sua necessidade e oportunidade;

X - registrar todas as operagoes contabeis relacionadas a em-
préstimos, assim como examinar e opinar sobre as tabelas de amortizagoes-
e juros;

XI - registrar as operagzes realizadas com a transferéncias de
apdlices nominativas e outras operacoes relacionadas;

XII -~ controlar todos os novimentos financeiros realizados por -
orgaos da administracao, assim comc a entrada e safda de materiais do al-
moxarifado, armazens e entrepostos,mamtendo registros contaveis déstes mo
vimentos;

XIII - controlar as operacoes realizadas por orgacs da administra
gao e relativas a incorporagao e desincorporagao de bens patrimonais, as=-

o s . ; 3
Xsim como a incorporagao e a baixa da divida at{va;



BE

XIV - manter registros atualizados dos contratos que determinem
renda ou acarretem onus para a Prefaitura;

XV -~ inspeccionar e contabilizar as prestacoes de contas e os
resultados dos servigos autonomos da Prefeitura;

XVI =~ manter atualizados o3 registros dos bens e valores patri=-
monials, assim como atualizado o cadastro respectivo;

XVII - orientar a aplicagao das leis que regem o sistema tributé
rio do Munic{pio;

XVIII- dar conhecimento ao Jiretor das ocorréncias ou irrdgulari

.

dades que forem verificadas ns execugéa dos servigos afetos a Secgao, co

mo tambem das que forem verificadas no processamento dos exepdientes rede

bidos dos demais oOrgaos da sdministragao. .
Art. 31 - Compete a Secgao Orgamento e Estatistica:

I - preparar a proposta orgamentéria com toda a documentagﬁo-
exigida e de acOrdo com a Asses:oria Tecnica e Juridica, a vista das pro
postas parciais de cada Departamento e do programa administrativo aprova
do pelo Prefeitoj

II - efetuar a classificagao da receita e da despesaj

ITI - efetuar o empenho prévio das despesas e registrar a liqqll
dagao e o respectivo pagamentos _

IV - encaminhar ao Departamento de Fazenda as folhas e ordens =-
de pagamento, segundo os despachos 2xarados nos respectivos processo pelo
Prefeito, ddpols dos competentes rezistros na Secgaos

Vv - processar o levantamznto periodico da situagao das dotagB-
es orgamentérias, para conhecimento e controle dos demais orgaos da admi-
nistragao e do Prefeito; o

VI - pronunciar-se sobre as questdes relativas a criagao, alte-\/
ragao ou supressao de rendas munlcloais,

VII - manter o controle coatabil das instituigoes de educagao e
assisténcia social, para os fins das isengSes fiscals previstas no artigo
111, item II, da Constituicao do Estado de Minas Geralsj

VIII -~ coligir, apurar, analizar e criticar dados estatlsitcos re

L

e - ~
quadro geral das estatisticas realizadas, destacando-se as observagoes
feitas em cada casoj
/

= - Id A
X - encaminhar, mensalmeate, ao Prefeito um relatorio sobre a

ferentes aos servigos do Hunlc{oio, :
IX - preparar, anualmente e quando solicitado pelo Prefeito,

estatistica realizada, destacando os elementos de interesse econGmico;

XI - articular-se, permanantemente, com os diferentes 6rgaos da
APrefeitura, fornecendo aos mesmos os elementos que solicitarem e recebendo
déles os dados indispenséveis ao preparo do guadro geral das estatisticas ..
s assim como prestar-lhes a assisténcia técnica necessaria a execugao do
servigos; :

XII - articular-se com a Inspetoria Regional de Estat{stica Muni

a
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cipal, fornecendo-lhe elementos que solicitar e recebendo orientagao, na
parte referente aos planos necionais de estatisticas geral, fixado pelo
Conselho Nacional de Estat{stica.

Art. 32 - Ao Chefe do Departamento de Contabilidade -
e Estatistica compete:

I - dirigir, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Departamen
tos

5 5 - emitir parecer sObre abertura de créditos adicionais e oprg
ragoes de credlto-

III - apresentar ao Prefeito, na época prépria e em colaboragéo—
com a Assessoria Teécnica e Juridica, a proposta orgamentéria acompanhada=-
da respectiva justificagao;

IV - promover a tomada de contas do Tezoureiro, anualmente‘e_ -
quando determinado pelo Prefeito, constituindo,para esse mister,uma comig
sao composta de tres membros;

v - examinar e opinar sobre a prestagéo de contas dos agentes
responsaveis por bens e valores pﬁblicos municipaiss

VI - controlar todas as operagoes financeiras e de crédito da
Prefeitura, assim como o movimento bancério; '

VII - distribuir as repartigSes subordinadas ao Departamento os-
processos e papéis recebidos;

VIII - encaminhar aos demais orgaos da administragao os processos
e documentos recebidos, apés examinados e emitidos os competentes pbarece-
regs =
IX = encminhar a consideraggo do Prefeito, com o parecer concly
sivo, todos os processos que dependerem de despacho e rela01onados com ag
suntos de matéria financeira e economica,

X - assinar certidoes relativas aos servicos a cargo do Depar-
tamentog '

XI - discutir e opinar sohre a admissao de pessoal para os servi
¢os do Departamentos

XII - opinar sObre as concorrgnci&;pﬁblicas ou administrativas e-
fetuadas, na parte relacionada a economia e as finangas da Prefeitura,

caPTULO VI
Do Departamento de uducagd Saude e Assisténcia Social

Art. 33 - Ao Dejartamento de Educagao, Saude e Assis. -

tencia Social competes:

I - ministrar, orientar = superintender, por intermédio das es-
colas®dos estabelecimentos de ensino mantidos pela Prefeitura, o ensino -
primario, secundario y complementar e superlor-

IT - dirigir e orientar os servigos administrativos dos estabele
Qimentos de ensino da Prefeituré;
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III - organizar a estatistica'relativa ao ensino, propor a cria=-
950 de escolas, cargos de professores e de pessoal administrativog

IV - promover o desenvolvimento e o aprimoramento das ativida -
des culturais, turisticas e recreat:vas no hun1c1p10°

Vv - prestar assisténcia nedica, social e sanitaria a populagao
do Municipio ey nos limites de suas possibilidades, 2 maternidade e a in-
fancia e menores abonados iou desvalidos;

VI - orientar e fiscalizar a aplicagao de subvencoes e auxilios
concedidos pela Prefeituras

VII - administrar e orientar os servigos de pronto-socorros, de

: »
maternidades e postos medicos ;

VIII - articulsr-se com as cntidades publicitarias para a divulga
gao e incremento turfstico do Municfpioj v

IX - estimular a cultura fisica e as atividades esportivas ama-
doristas no Munic{pio, promovendo cartames esportivos e artistieos;

X - articular-se com os servigos de sande pﬁblica flederais e -
estaduais, para maior eficiéncia do servi¢o e na profilaxia das endemias
e epidemias locaisj

XI - promover a difusao dos servigo social em suas diferentes -
modalidades, através da execugao dircta ou do estfmulo e protegio a insti
tuigoes particulares;

XII - elaborar e executar os projetos e planos de saneamento de
areas insalubres no Municipio. :

Art. 34 - O Departamento de Educagao, Saude e Assis -
téncia Social compreende:

Secgao de Educagao e Culturaj

Secgao de Turismo e Recreacgaos

Secgao de Satde e Assistencia Social.

Art. 35 - A Secgao de Educagao e Cultura cabe:

I - dirigir a administragao das escolas e dos estabelecimentos
de ensinos-mantidosipela Prefeitura;

IT - estabelecer programas a serem observados no ensino a cargb
das escolas e estabelecimentos municipais, assim como orientar a sua apli
cacad;

III - fiscalizar a observancia do programs do ensinog

I¥ - efetuar inspeccoes periédicas, e quando determinadas pelo=-
Prefeito, nas escolas e nos estabelecimentos de ensino municipais;

X - coordenar a acao das escolas municipais, planejando os ti-
pos de provas-a serem realizadas e estabelecer normas para as respectivas
corregoes'

VI - prover as escolas e 0s estabelecimentos de ensinos de md -
veis, méquinas, aparelhos e utensilios, materiais de expedientes e didét;

0s}
~ ~ A
ﬁ ~ VI - propor a criagao, localizagao, transferencia e reabertura




4

2 s %
tor, o funcionamento dos estabelecimentos de ensino mantidos pela Prefei=-
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de escolas, quando tais medidas se fizerem necessérias;

VII - discutir,opinar e fiscalizar a execugao.'de convenios exig
tentes e gue possam ser firmados com os governos federais e estaduais soO-
bre o ensino primﬁrio, secundario e complementar no Munic{pio;

VIII =« organizar-as folhag de pagarento do pessoal e encaminha -
las ao orgao competente, tendo emdsta a apresentagao dos boletins de fre
quencia mensal, aprovado pela Inspetoria do Ensino, e as folhas de presen
ga do pessoal administrativoj

IX - manter atualizado o controle dos registros das dotagoes or
gamentérias prépriés, O processamento das despesas e os saldos Gos empé =

-nhos efetuados;

X - propor a abertura de creditos adicionais, elaborando os =

projetos de lels e as respectivas exposigBes Justifiicativas, sempre que -
for verificada a necessidade da medida para atender os encargos dos servi
GOs3 _

XI - mgnter registros atueclizados da existencia de aparelhos,ma
quinas, moveis e utensflios de uso ras escolas, assim como o controle deo

»
s e 3 e MR A ST P TS R ~
casto de materialis de expedicni iidaticos
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dundgrtes de festividades e rendas e outras fantes, destinadas a mgnuten
¢ao de caixas escolares.

Art. 36 - A Seccao de Educaggo e Cultura compreandé\\\\\

0s seguintes grupos de trabalhos: _
Estabelecimentos de Ensino e g

Inspectoria. :

Art. 37 - Ao grupo Estabelecimentos de Ensino compete:

£ - elaborar,mensalmente, boletim demonstrativo dos trabalhos-

A . - -
executados: frequencia, aproveitamento, faltas e outros dados que o pro -

!

grama de ensino estabelecgaj
: 5 - elaborar, mensalmente, o boletim de presenga do corpo do =
cente, constando do mesmo as ocorréncias e os trabalhos realizados;

III - orgsnizar os horarios e turnos de funcionamento das aulas,
submetendo a aprovagao do Diretor do Departamento;

IV - ministrar o ensino primério, secundério,complementar £ Su=-
perior a populagao do Munic{pio, de acordo com o programa estabelecidog

v - incentivar a fequencia as aulas e promover medidas tenden-
tes a elevar o indice de alfabetizagao;

VI =~ manter ordem, vigilaacia e asselo nos recintos dos estabe<’
lecimentos de ensinoj

VII - guardar e conservar =m ordem Os bens e valores patrimonigk
de uso no estabelecimento. :

Art. 38 - Ao grupo de Inspetoria de Ensino compete:

I - inspecionar periodicamente, e quando determinado peloc Dire

tura, quanto a frequencia, aproveitamento, eficiéncia, conforto, discipli

-
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na e comportamento do corpo docente, assim como tudo o mais que conter no
regulamento do ensino municipaljg

¢ 57 - aprovar os boletins mensais dos trabalhos realizados nos -
estabelecimentos de ensino e atestar a presenca e comparecimento de pro -
fessores, para efeito de recebimento de vencimentos;

IIT =~ apresentar relatdrio mensal dos trabalhos de inspeéao rea-
lizgdos, dando conhecimento das ocorrencias e irregularidades que forem -
verificadas;

IV - discutir e opinar sdbre a oportunidade de criagao de esco-
las, transferencla, reabertura, locallzagao e outras medidas que se fize=-
rem necessarias para a elevagao do nfvel do ensino municipals

v - manter registros atualizados sObre funcionamento, aprovei-
tamento e de dados estatfsticos sObre o ensino municipals

VI - prestar assistencia técnica e moral ao professor e incenti
var a frequenc1a € a elavagao do nivel cultural da populugao.

Art. 39 - Compete 3 Secgao de Turismo’ e uecreagao'

I - dirigir e coordenar as atividades turisticas e recreativas
do Iunic{pio'

II - organizar e execuar o plano de gtividades turisticas;

IITI =~ fazer realizar exposigaes, certames, concertos, exibicgoes-
esportivas, artisticas e culturais = demais atividades destinadas a increg
mentar o turismo no Municipio; '

' IV - articular-se com as sntidades culturais, turisticas e pu -
blicitérias, a fim de executar a divulgagao do roteiro turistico e recreg
tivo programado pelo Aun1c{pio- :

v - editar e distribuir folhetos, cartazes e demals elementos
de divulgagac®de orientagio sdbre o3 empreendimentos turisticos e recrea-
tivos programados pela Prefeitura'

VI - executar g propa&anda e publicidade dos motivos de atragao
turfstica existente no Runlclbio-

VII - manter um servigo permanente de assisteéncia e orientagao -
ac turistaj

VIII - articular-se com entidades esportivas no sentido de maé%er
intercambio esportivo amadorista no Municipio, executando programas de e-
xibigOes periodicas;

IX - manter registros estat{sticos sdbre as atividades turfsti-
cas e recreativas no Municipio;

X = organizar o ponto de comparecimento de“funciOnériQS'nal'sm
vigos e as respectivas folhas de pagamento mensal, encaminhando-os ao Or-
gao competentes

XI - prestar contas mensaLmente a0 Departamento de Fazenda das
réndas arrecadadas nos exercicios das atividades da Secgao e de outros -
Rrodutos monetarios que sejam recebidos de repartigées‘federais ou estadu
ais, assim como de entidades e autaquias de assistencia turfstica e recial
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ativa do pais;

XI1 = guardar e conservar cm ordem os bens e valores municipais
e de uso nos servicgos;

XITI - prestar contas mensalirente do movimento financeiro efetua=-
do ac Departamento de Contabilidade;

XIV - solicitar a abertura de creditos adicionais para atender -
Os encargos dos servigos, elaborando os projetos de leis e as respectivas
exposigaes Justificativas, sempre gie se fizer necessaria esta melida s

XV - manter registros atualizados do controle do:processamento:
de empénhc, liquidagao e pagamento las despesas afetas aos servigos, en =
caminhando ao Departamento @& Contabilidade, mensalmente e quando solicitg
do, um extrato_demonstrativo;

XVI - requisitar do orgao competente méquinas, méveis,utens{lios
e matemals necessarios ao funcionamento dos servigose.

Art. 14O - L Seccao de Satide e Assisténcia Social cum-
pre:

E - prestar assisténcia médica, sanitaria e social a populaggo
do Municipioj

5538 - organizar e executar o plano de assisténcia social previs-
to no artigo 121, da Constituigao do Estado & Minas Geraiss

ITI - colaborar com a Secretaria de Estado dos Tegocios de Saude
Piblica de Minas Gerais, quando solicitado e no servigo de polieia sanita
ria, nos casos de edemias ou de calamidade publica-

IV - examinar e fiscalizar a apllcagao das subvengaes e auxilios
cendidos a entidades de assistencia socialj

vV - organizar e executar o plano de assisténcia medica no Muni
cipio e superintender o funcidamento dos servigos de pronto-socorros,pos-
tos médicos, maternidades e clinicas gerais mantidos pela Prefeitura;

VI - organizar e executbtar o pléno de assistencia aos menores -
desvalidos ou abandonasdos}

VII - articular-se com os servigos de assistencia social do Esta
do,para maior eficiéneia e facilidddes na execugao dos servicos de amparo
gos menores abandonados e obter orientagac:técnitaao servico municipal;

VIII - manter atualizados cs registros dos servigos prestados pe=
los postos médicos, prato- socorros e maternidades mantidos pela Prefeituy
raj -

~ XIV - apresentar, trimestralmente e quando solicitaéo,zelatério-

das atividades executadas pelos servigos medicos e de assistencia socialj

XV - recolher, mensalmente e quando solicitado, as rendas mone-

tarias que forem arrecadadas pela execucao e prestacao de servicgos, a Te-
zouraria Munfeipalj =

XII - prestar contas, mensalmente, ao Departamento de Contabili-

\ﬂade, do movimento financeiro efetuados

XIII - requisitar do orgao competente pessoal, material, maquinas,



..

3

S 2 Z ’, : -
movels, utensilios, aparelhos e matsriais necessarios ao funcionamento -

dos servigoss

XIV = guardar e conservar em ordem os bens e ¥alores patrimoni-
ais de uso nos servigosj

XV - manter atualizados os registros do processamento de empe-
nho, liquidagao e pagamento de despesas afetas a Secgao,-enbaminhando ao
Departamento de Contabilidade, mensalmente, um extrato demonstrativo;

XVI - solicitar a abertura de créditos adicionais necessarios a

~ ’
- manuntengao dos servigos, sempre que se fizer necessaria esta medida,ela

borando os projetos de leis e as respectivas exposigSes justificativas =
para serem encaminhados ao 6rg§o competente;
XVII - elaborar e aplicar a regulamentacao para a instalagao e -

: e :
funcionamento de pronto-socorros, postos medicos, maternidades e clinica

médica geralj

XVIII- prestar assisténcia odontolégica e hospitalar 3 populaggo
do Munic{pio, elaborando plano para a éonStrugao e instalagac o deates
servigcos, assim como elaborar e aplicar ncrmas e regalamentagao para o©s8
seus funcionamentos; :

XIV =~ efetusr a inspecgao veterinaria nos matadouros, abatedous
ros aves e animals de pequeno porte e, ainda, nos agougues e nos estabe-
lecimentos que pratiquem o comércic de animais vivos destinados a alimen
tagao;

XV - manter laboratorio de pesquisas relacionadas ao campo das
atividades medicas e veterinérias;

XVI - manter e desenvolver os servigo de profilaxia das molés -
tias edemicas e epidémicas, assim como a profilaxia das doengas transmis

siveis de animaisg

XVII - organizar o ponto diario dos servidores lotados nos servi
¢os, assim como as folhas de pagamento mensal, encaminhando-as ao orgao
competente da administracao.

Art. 41 - Ao D:retor do Departamento de Educagao,Saul
de e Assisténcia Social compete:

I - dirigir, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Departa =
mentos |

II - orientar a organizacao e execugao dos programas do ensino
no Munic{pio, respeitadas as diretrizes tragadas a respeito do Governo -
da Uniao e do Estado de Minas Gerais;

IIT - organizar e executar os planos para o funcionamento dos -
servigos de assisténcia médica, hospitalar, odontolégica, social e sani-
tariag ,
- IJII - organizar e executar” os planos para o funcionamento dos
servigos da‘mediéiha,veterihéria,aprofiléxiaﬁdas moléstias edémicas e e=
iidémicas, assim como a profila xia das doengas transmissiveis por ani =
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mais;

IV - distribul processos € papéis rerftidos 20 Departamento, bem
como as tarefas do pessoal subordingdojs

v - encaminhar a consideragao do Prefeito, com o seu parecer =
conclusivo, todos os processos que cependerem de despachos;

VI - orientar e elaborar, com os 6rgéos subordinados ao Depar-
tamento, a proposta orgamentéria déste;

FiE

VII - informar e dar parecer em todos os processos, projetos e

documentos relativos aos seus servicos, para consideragao e despacho do
Prefeitos

VIII - orientar e controlar a fiscalizagao da aplicagao das sub-
vencoes e auxilios concedidos pela Prefeituraj

XIX - orientar a elaboracao de projetos de leis versando sobre
a abertura de créditos adicionais nscessarios a manuntencao dos servigos
s sempre que se fizer necessérios, sncaminhando-os a consideragao do Prg
feitog

- ¥ - elaborar o relatorio anual das atividades desenvolvidas =
pelo Departamento;

XI - encaminhar aos orgaos competentes as prestagSes de contas
do movimento financeiro efetuado pelos servigos subordinados ao Departa=
mentos '

" XII - discutir e opinar sdbre a adnissao, transferéncia e clas-
sificagao do pessoal aos servigos do Departamento, submetendo a conside-
ragao do Prefeito as medidas sugeridasj

XIII - organizar e exegutar planos para o desenvolvimento e apri
moramento das atividades culturéis,”fecreativas e turfsticas do Municf -
pio.

CAPITULO VII
Do Departamento de Fszenda e Ficalizacao

Art. L2 - Compete ao Departamento de Fazenda e Fisca

lizagaos

E - efetuar a arrecadagzo de impostos, taxas e demais rendas-
do Municipioj

II - execuBar os servigos de langamentos de impostos, taxas e
sua revisaog

III - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeiturag

Iv - pronunciar-se sObre as restituigaes de impostos e taxas ,

assim como sObre as indenizagoes e pedidos de certidoes;

v - promover a elaboragao da proposta orgamentéria parcial,em
colaboragac com os demais orgaos da adminiskragao, na relativa a pessoal
e material, encaminhado-a ao 6rg§o competente na epoca prépria;

VI - promover a contabilidade financeira da Prefeitura em ob-

{servéncia as normas tecnicas recom:ndadas pelo Departamento de Contabili

~dades

,ﬁ'"‘ ‘,;ﬁ'- 'v
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VII - controlar a execugao de contratos que determinam rendas
e carretam Onus para a Prefeitura;

VIII - encaminhar, diariamente, o boletim diario do Caixa com a
demonstragao dos saldos existentesem cofre e em depdsitos bancérios, ao
Gabinete do Prefeito e ao Departamento de ontabilidade°

XIX - encaminhar, diariamente, ao Departamento de Contabilida-
de, acompanhado da respectiva documzntagao, as minutas de receita e da
despesas

: & - promover a tomada de contas, mensalmente e quando se fi-
zer necessério, dos funcionarios encarregados de arrecadagao de rendas-
municipais;

XI - promover a aplicagéo rigorosa dos dispositivos do Cédigo
Tributario do Municipioy |

XII - promover a elaboraggo de projetos de leis versando sobre
a abeptura creditos adicionais necessarios a manuntengao dos servigos =
subordinados ao Departamento, acompanhado da respectiva exposigao Justi
ficativa, sempre que se fizer necessaria esta medida, encambnhando-os a
consideragao do Prefeito.

Art. 1i3 - O Departamento de Fazenda e Fiscalizagao-

compreende: =~
Secgao d@ Receita e Despesaj

Secgao de-Cadastro, Fiscalizagao e Lancamento.
Art. bly - A Secgao de Receita e Despesa cumpre:
& - escriturar,em livros proprios e em fichas, os langamentos

impostos, taxas e outras rendas devidos pelos contdbuintes a Municipali-
dade;

II - registrar as transmissoes de propriedades "inter-vivos" e
"causa-mortis";

IIT - preparar e executar a arrecadagao dos impostos, taxas e -
outras rendas da Municipalidade;

IV - inscrever a arrecadar a divida atfva-

v - encaminhar ao Departamento de Contabllldade, no fim de cag

da exerc1cio, a relagao discriminativa da dfvide atfva inscrita no exer-
cfcio com o seu valor, assim como o total geral da divida atfva globaljs

VI = Preparar e executar o pagamento da despesa e dos compro -
missos da Prefeitura, a vista das ordens e folhas de pagamento recebidas
do Departamento de Contabilidade;

VII - lavrar certidoes de quitagao de impostos e taxas e sdbre
assuntos relacionados com os servizos da Secgao, requeridas a Prefeitu -
ras =

VIII - efetuar as tomadas de contas dos funcionarios e agentes r-
responsaveis por arrecadagao de rendas municipais, mensalmente ou gquando

;e fizer necessario-

LIX - manter atualizados e em ordem, de acordo com as regomenda
goes técnicas do Departamento de Contabilidade, os registros contabels -
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do movimento financeiro realizado pela Secgao.

X - organizar,‘diériamente, as minutas de receita e despesa -
referentes ao movimento realizado, emcaminhando-as, acompanhadas dos reg
pectivos comprovantes, ao Departamerto de Contabilidade;

XI - observar e aplicar, Iivorosamente, as normas e os prefei-
tos legais estabelecidos pelo uoéigc Tributario do Munic{p10° =

XII - extrair certidoes para a cobranca judicial da afvida ati-
ca, encaminhando-as & Assessoria Tecnica e Jur{dica;’ '

XIII - manter astualizados os dementos necessarios aos lancamen -
tos de impostos e taxasj :

XIV - manter atualizedo e em ordem o cadastro imobiliarioc e o de

atividades profissionais,comerciais e industriais, efetuando as modifica-

goes, sempre gue ocorrerem;
XV - representar ao Diretor do Departamento, as duvidas ou ir=-
regularidades encontradas nas ordens e folhas de pagamento, assim como -
nos respectivos processosj;. ’ :
”VI - fazer quitar pelos resspectivos credores ou seus legitimos
representantes, as folhas e ordens le pagamento e fornecer-lhes fichas -
para o recebimento; v -
XVII - cumprir as exiggncias de lels e regulamentos sobre aplicg
¢ao de selos, mandatos de procuradores e identidades de beneficiérios;
XIX = preparar editais e avisos aos contribuintes sObre as nor-
mas para a cobranga dos tributos, promovendo a respectiva divulgagao'
XX - elaborar guias para o pagamento de impostos, taxas e de=
mais rendas municipais, assim como notificar, individualmente, os con o
tribuintes sebre o débito dos

)
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3

-t

G S o St LI g
smcs para com g Prefeitura:
?

.y

4ZX1 = guardare conservar e¢m ordem os bens e valores patrimoni-
ais de uso nos servigos, mantendo registros atualizados dos me suos 3

AXIT - prestar contas,anuelmente, das operagoes financeiras e-
fetuadas no exercfcio ao Departamerto de Contabili idade, onservando- se
@ Brazo. afé o dia dez de janeiro do ano seguinte para esta prov1dencia.

Art. U5 - kA Secgao de Cadastro, Fiscalizacao e Lan-
gamento competes A

I - executar o levantamento do cadastro imobiliario e das a-
tividades profissionais, comerciais e industrias do Municfpio e manté -
1o ‘atualizado e em ordem, assim cono processar as modificagoes que ocor
rerem em vietude de'transfer;ncia, alienagao e cancelamentos.

2 IL - executar, nas datas estabelecidas por lei, as revisoes -
nos valores imobilidrios para efelos fiscais, assim como nos valores -
invertidos para as atividades lucrativas;

III -~ executar, anualmente e sempre que se fizer necessério,os
lancamentos dos tributos municipais e de rendas devidas pelos contribuas
intes, com rigorosa observancia das normas e preceitos estabelecidos pe
lo Codigo Tributario do Municipios :
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IV - esclarecer e orientar os contribuintes sobre a gravagao e
pagamento dos tributos e rendas municipais, quanto a origem, razao, in=-
cidgncia, prazos,®alores e outros elementos esclarecedores;

V - fornecer a Seecao de Receita e Despesa todos os elementos
informativos e esclarecedores.sdbre a arrecadaggo dos tributos municipa
is, tendo como objetivo evitar-se a evasao e-a sonegagao de impostos e
taxas; : .

VI - executar todos os atcs e medidas para prevenir e reprimir
fraudes e a senegagao de tributos nmnicipais, tendo em vista as normas =~
e preceitos estabelecidos pelo Codngo Tributario do Nun1c1pio~

VII - prestar todos os esclarecimentos e informagoes que forem-
solicitados pele Diretor do Departemento, relativos ao levantamento do-
cadastro, sua manuntencao e aos langamentos dos tributos municipaisg

VIII- comunicar ao Diretor do Departamento, para as providéncias
que se fizerem necessérias, os nomes dos contribuintes nao langados e
as sonegagoes observadas;

IX = efetuar a fiscalizagao das atividades tributérias, assim=-
como a ar“ecadagao das rendas nao langadas,de que for incumbida, : pres-
tando contas a Tezouraria;

X - fiscalizar a execuqao de obras part lculares, prevenindo e
reprimindo as Obras clandestinas, dando aviso imediato ao Diretor das -
irregularidades verificadas;

XI - guardar e conservagao em ordem 0s bens e valores de uso -
nos servigos da Secgao,

XII - rever, nas épocas prSprias e sempre que se fizer necessa-
rio, os langamentos: fiscals, de modo de mante-los sempre em consonancia
com as novas cvndigoes economico-financeira e sociaiss

XIII- examinar e informar as reclamagoes feitas pelos contribu-
intes, fazendo as retificag5es ordsnadas pelo Prefeitoj

2

XIV - artlcular-se com os servigos do Departamento de Viagao 0
bras e Servigos Pablicos,para aplicagao e fiscalizagdo das normas e pre
ceitos instituidos pelo,cédigo de Posturas e de Obras do Municipio;

XV =~ manter vigilancia e ordem nos servigos, comunicgndo ao Di
retor as ocorrencias e as irregularidades observadas no desenvolvimento
dos expedientes e na execugao dos servigos.

Art. U6 -~ Ao Diretor do Departamento de Fazenda e =
Fiscalizagao compete: ==

I - dirigir, coordenar e fiscalizar a execugac dos trabalhos
do Departamento;

II - assinar, com o Prefeito, as apélices, cautelas e outros-
titulos de emissao autorizada por lei, assim como cheques e ordens de -

saques de qualquer natureza;
IITI - encaminhar digriamente ao Prefeito e ao Departamente5ide

Contabilidade o boletim diarioc de Caixa, acompanhado da demonstrag
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dos saldos de @ep5sitos de numerarios em estabelecimentos de crédito;

IV - assinar os termos relativos a fiancas e de cad§5es de ti
tuloss _
V - receber e distribuir as repartigoes subordinadas os pro-.
cessos, documentos e papéis enviados ao Departamento;

VI - encaminhar a consideragso do Prefeito, com o seu parecer
conclusivo, todos os processos que dependerem de despacho;

VII - informar e dar parecer em todos os processos, documentos
e papeis relativos aos seus servigos e submeté-los a consideracao doPre
feitos : <

VIII - assinar editais, avisos e notificagoes sobre a cobranga=
de tributos e de titulos, assim como as certidoes versando sobre quita-
gao com a Fazenda Municipal e sobre outros assuntos relacionados aos -
servigos do Departamento;

IX - providénciar a abertura de creditos adicionais necessa -
rios é-manuntengao dos servigos do Departamento,.elaborando os projétos
de leis e as exposigoes justificativas, sempre que se fizer necessaria-
esta medida, encaminhando-os 2 consideragao do Prefeitog ‘

X - elaborar o relatdério anual das atividades desenvolvidas
pelo Departamentos
XI - gpncaminhar ao Departamento de Contabilidade, ate o dia -

dez ( 10 ) de cada mes de janeiro, a relagdo discriminativa da inseri -
¢ao da dfvida ativa do exerc{cio, assim como o total geral das dividas.
inscritass

XII - - providenciar, até o dia dez de janeiro de cada exerecfecio
, a prestacao de contas do movimento financeiro realizado no exerefeio
anterior, acompanhada de todos os :lementos comprobatérios da receita e
da despesaj

XIII - discutir e elaborar, em colaboracao com. 0§ demais Depar-
tamentos, a ppoposta orgamentaria parcial de Departamento;

XIV - opinar sobre a admissao, classificagio, transferéncia e
exclusao de funcionarios do Departamentog

' XV - apresentar, até o dia dez de cada més, um resumo do movi

mento financeiro efetuado no mes anterior, ao Departamento de Contabili
dades ;

XYI - manter atualizado os reglstros dos empenhos e dos proceg
samentos de despesas:afetas ao Departamento, encaminhando ao Departamen
to de Contabilidade, mensalmente e quando for solicitado, um extrato -

demonstrativo da situacao dos saldos dasdotagdess
XVII:providénEiarhe superintenderos registros contseis das ope
ragoes financeiras efetuadas pelos servigos do Departamento,

caPiTULO VIII
Do Departamento de Viacao, Obras e Servicos Publicos
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Art. U7 - Ao Departamento de Viagao, Obras e Servi

cos Piblicos compete:

I - executar a construgao e conservagao de 6bras,edificios,
servigos e logradouros pﬁblicos muricipaiss

& B - preparar as concorréncias para a execugao de oObras e
servigos por empreitada, para a corcessao de servigos de utilidade pé
blica, opinando sobre as mesmas, assim como fiscalizar a sua execugao

. ’, 3
e receber as obras construidasj;

III - promover & executar os estudos tecnicos para a organi-
zagao do plano diretor do hunlcipio-

IV - promover a construgzao e formagao de parques, hortos
jardins e arborizagao dos logradouros pﬁblicos,_assim como executar a

-~

sua conservacaos
\' - promover e executar os servigos de saneamento dos lo

gradouros pﬁblicos da cidade, vilas e povoados, assim como de corre
gos das areas urbanas e suburbanas; :

VI - promover a coleta do lixo domiciliar e a apreensao de
animais soltos e encontrados nas vias pﬁblicas;

VII - dar execug¢ao, na parte que lhe e atribuida, das normas
e preceitos estabelecidos pelos Cédigos de Posturas e de Obras Manici
paiss

%  VIITI = expedir alvaras de aprovagéo dos projétos de constru =

¢oOes particulares e acompanhar e fiscalizar a execugao e acabamento -
dos servigos; :

IX =-elaborar regulamentos para exploracao direta dos servi-
gos de utilidade publica e submeté-los a consideragao do Prefeitoj

X - administrar os servigos de utilidade piblica afetos ao
Departam-ntos

XI - fiscalizar a execugao e exploragao dos servigos de uti
lidade pﬁblica, guando explorados por concessao do poder pﬁblico~
XIT - administrar os serv1gos industriais e publicos subordi

nados ao Departamento, como tambem fiscalizar a execugao e exploragao
destes, guando autonomos ou explorados por particularess

~ XIII - realizar estudos tecnicos para a construcao, ampliagao
e melhoramentos dos servigos industriais, publicos e de utilidade p-é‘
blica, sempre que se fizer Necessariss esta medidas;

XIV - promover o exame e aprovacao de projetos para instala-
gao de agua, esgdtos sanitarios e elétricas nas construgdes em geral,
em observancia aos regulamentos e normas previstas nos cédigos de -
posturas e de bGbras do Munic:{pio;

XV - manter e conservar em ordem e funcionamento os servigos
pﬁblicos e de utilidade pﬁblica stbordinados ao Departamento, propon-

- it . ’, .
‘40 a0 Prefeito as alteragoes julgedas uteis e necessarias ao melhora-

. A .
mento e eficiencia dos mesmos;
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XVI = articular-se com os demais Departamentos no sentido de
serem examinadosg discutidos os regilamentos dos servigos pﬁblicos em
geral, objetivando o melhoramento e a eficiéncia dos servigos subordi
nados a cada oOrgao da adminlsfraqao.

Art. L8 - O Departamento de Vlagao, Obras e Servi
gos Publicos compreende:

Secgao de Fiscalizacgao de Posturas Municipais;

Secgao de Viagao e Obras,

Secgao de Servigos Publicos.

Art. 1j9 - A Secgao de Fiscalizagao de Posturas Mu
nicipais competes:

& - fiscalizar a observéncia das normas e preceitos estabe
lecidos pelo Codlgo de Posturas e pelo Codigo de Obras, do Munlclpio,
impondo sangoes aos infratores;

II - orientar os funcionirios na execugao dos servigos de =
fiscalizagao de posturas em geralj

III - articuar-se com o Departamento de Fazenda sObre as prg
vidéncias relativas aos contribuintes sujelitos aos lancamentos de tri
butos e pagamentos de multasydecorrentes da aplicagao das penalidades
previstas no Codigo de Postura, ou no codigo de 6bras, por infracao -
dos regulamentos e normas administrativasg

IV =~ efetuar diligéncias, notificagoes, intimagoes, apreen-
goes e outras medidas solicitadas pelo diferentes Orgaos da Prefeitura
y quando relacionadas aos servigos e fungoes afetos a Secgao e plena-

mente justificadasj

\'4 - lavrar atos de infragSes € praopor sangaes pela inobser
vancia das disposigdes do Codigo de Posturas e Cédigo de dbras, assim
como das disposigBes contratuais por parte dos concessionérios de ser
vigos publlcos e de utilidade publlca'

VI - fiscalizar a execugao e funcionamento dos servigos in—
dustriais, publlcos e de utilidade publica, quando explorados por par
ticulares;

VII - efetuar vistorias periédicas em instalacoes comerciais
e industriais, assim como em instslagoes indraulicas e sanitérias, o=
rientando o contribuinte sObre as observancias das normas administra-
tivas e reprimindo os abusos e as transgressEes;

VIII - acompanhar e fiscalizar o andamento e a execugao de o~
bras aprovadas pela Prefeituraj

IX - manter vigilancia sObre instalagoes industriais ou de-
pésftos de inflamaveis e explov1vos, tumando meﬁld&s -d@ministrativas
ca da populagao; =

X - dar conhecimento ao Diretor das irregularidades que fo
rem verificadas na execugao dos sarvigose.
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XI = recolher, mensalmente e guando solicitado, a Tezouraria -
da Preféitura, o produto da arrecadagao de rendas efetuadass

XII - manter e conservar em ordem os bens e valores patrimoni -
ais de uso nos servigos;

XIII- prestar contas, mensalmente e quando solicitada, ao Depar
tamento de Contabilidade, do movimento financeiro efetuado pelos servi-

0Se
; Art. 50 - A Secgao de Viagao e Obras é constltuida

pelos seguintes grupos de trabalhos:
Estradas e Pontess
Ruas, Pracas e Jardins;
- Limpeza Pﬁblica;
Proprios Piblicos em Gerals
Servigos Diversos e
Engenharia e Dezenho.
Art. 51 - Ao Grupo de Estradas e Pontes compete:

I - executar os servigos de construgao e conservagao de es -
tradas e respectivas obras de arte;

- .II - fiscalizar a execugao dos contratos de empreitadas refe-
rentes a construgéo,'reconstrugéo 2 conservagao de estradas e pontes,fa
zer medigoes, inspecgao e receber as Sbras executadas,

III - emitir parecer, informagao e relatério sdbre a execugao -
de servigos de estradas e pontes,para efeito de recebimento e pagamento
de despesas;

IV - manter conservadas e em perfeitas condig5es para o tran-
sito as estradas e pontes do Municfpio, assim como caminhos e outras -
vias de serventias pﬁblicas em gerals

\' - fornecer azo Depavtamento de Fazenda os elementos necessa
rios aos langamentos das contrlbuihces ‘de melhoria e servigos realiza -
dos por conta de terceiros; - 4%

Vi = apresentar, anualmente e quando solicitado, 6 relatorio
circunstanciado soObre os servicos realizadosyao Prefeito, para efeito -
da comprovagao da apllcagao da quota do fundo nacional rodoviario rece-
bidaj

VII = organizar o ponto diario de comparecimento de servidores
e operérios aos servigos e organizar as respectivas folhas de pagamento,
semanalmente para 0s operérios e rensal para os demais servidores, enca
minhando-as ao Orgao competente da admlnlstragao'

VIII - manter em ordem os registros de reécebimento e empregos &
materiais destinados aos servigos de construcao e conservagao de estra-
das e pontes;

IX = guardar e conserver em ordem os bens e valores de uso nos
servigos; '

X - elaborar, em conjunto com os demais orgaos da administra-




950, o plano geral rodoviario do Munic{pio, enquadrando-ao ao plano di
retor da administragaoj !

XI - dar conhecimento ao Diretor 4o Departamento das ocorren-
cias e irregularidades verificadas na execugao dos servigos;

XII -~ gdotar as mesmas normas tecnicas e administrativas, inclu
sive nomeclaturas, para as estradas municipais, vigorantes e apllcgdas_
pelo Departamento de Estradas de Rodagem do Estadoj . ey

XIII- estimular, por todos os meics abels, a propaganda da es=
trada de rodagem, dando publicidade das atividades do Grupo de Trabalho
,como.de estudos sdbre a técnica, econoTia e administragao rodoviarias
e demais assuntos relacionados com o trafego em estradas de rodagem.

Art. 52 - Compete ao Grupo de Ruas, Pracas e Jardins

I - elaborar planose projetos de urbanizagao e saneamento de
ruas e pragas da cidade, vilas e povoados, en quadrando -0s a0 plano dire
tor da adminlstragao-

II - executar os servigos de construgao e conservagao de ruas
,pragas e jardins e as respectivas obras de arte, na cidade, vilas e pg
voadoss .

IIT - formar, construir, administrar e conservar hortos, par -
ques, jardins e executar a arborizaggo dos logradouros pﬁblicos,

IV - fiscalizar a execugao de contratos de empreitadas refe -
rentes a construgao de Obras publi*as, fazer medlgoes, emitir parecer e
receber Obras executadas, para efeito de pagamento,sempre que-se fizeraem
necessariss estas providencias;

vV - manter e conservar limpos e desimpedidos os logradouros -
pﬁblicos;

VI - representar sobre infragoes dos codigos de Obras @ dePog
turas, com relagao aos servi 1gos a seu cargos;

VII - efetuar o emplacamento das viMs publicas e das edifica -
goes em geralj

VIIT - manter viveiros de plantas empregadas na arhorizagao e a
jJardinamento da cidade, vila e povoados;

IX - - incentivar,por meio de assistencia, orientagao e forneci
mento de mudas e sementes, a 1nstituigao de jardins e hortas no Munici-
pios : :

X - efetuar pesquisas vegetais, a fim de selecionar as espe-
cies adequadas a utilizagao em logradouros publicos e ao fornecimento -
a particulares, como estimulo a instituigao de jardins e hortasj

XI - realizar estudos, elaborar e executar projéetos relaciong
dos com oOs servigos de 1lumvnagao publica'

XII - fornecer ao Departemento de Fazenda os elementos necessé
rios aos langamentos das contribuicoes de melhoria,decorrentes de Obras
executadas e pela prestacgao de servicos por conta @& terceiros;
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XIII - apresentar, anualmente e quando solicitado, o relatorio -
circunstanciado sobre as atividades do Grupo e dos servigos realizados,-
encaminhando-o & consideragao do Prefeito;

XIV = organizar o ponto dizrio de comparecimento dos srvidores-
e operarios aos servigos, assim como organizar as folhas de pagamento,sg
manal para os operarios e mensal psra os demais servidores, encaminhando
-as ao orgao competente da administnaga0°

XV - manter atualizados e em ordem os registros de recebimento
e emprego de materiais nos servicgos;

XVI - guardar e conservar cm ordem os bens e valores patrimoni-
ais de uso nos servigosj

XVII - dar conhecimento ao Diretor das ocorrgndias e frregulari-
dades verificadas nos servigos.

Art. 53 - Ao Grapo de Limpeza Piblica compete:

I - efetuar a limpeza dos logradouros publlcos da cidade, vi-
las e povoados do Hunlcipio-

II - efetuar a coleta do lixo domiciliar;

III - executar os servigos ® extingao de pragus e insetos noeci-.
vos na cldade, vilas e povoados do Munic{pio;

IV - apreender animais encontrados soltos nos logradouros pﬁ -
blicos, providenciando tratamento e alimentagao aos mes smos, dentro do pe
riodo el que estiverem retidos,restituindo-osaos legftimos proprietarios
s quando procurados nos prazos estabelecidos pelo Codlgo de Posturas, a-
pos 0 pagamento das respectivas taxas e multas,lhar aos mesmos o destino
previsto em leij;

v - construir celas de tratamento do lixo e executar todos os
servigos de aprovelitamento do mesmc;

VI - efetuar a limpeza dos cursos d'agua situados no Municipio
s onde haja sido constatados elementos poluidores e que oferecam perigos
a saude pﬁblica;

VII - manter limpas e desimpedidas as vias publlcas da ecidade ,
vilas e povoados;

VIII - representar sObre infracoes dos cédigos de Obras e Postu-
ras lMunicipais, na parte relativa aos servigos subordinados ao Grupo, ag
sim como prevenir e reprimir os abusos e as transgregoes, aplicando as =

sangoes previstas para @ada casoj

- - %
IX - extrair guias para jagamento de taxas e multas a Tezoura-~
% = s = . ~ S Secnk e
ria Municipal, assim como arrecadar, guando credcnciados
3 S e 3 = 5
X - orzanizar o pornte dioric de comparecimento dos: sercidores

e operarios aos servigos, bem como organizar as respectivas folhas de pg
mento, semanal para Os operérios e mensal para 0s servidores, encaminh
do-as a0 Orgao competente da administracaos
X1 - manter atualizados e em ordem os registros de recebimento
e emprego de materiais nos servigoss :
XII - guardar e conservar em ordem os bens e valores patrlmoﬂ

&
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als de uso nos servicos; -
XIII - apresentar, anualmente e quando solicitado, o relatorio
detalhado das atividades lé%adas:é;efeito pelo Grupo, encaminhando- o
ao Ditetor para a consideragao do Frefeitos
XIV - dar conhecimento ac Diretor de todas as ocorréncias ve-
rificadas nos servigos.
Art. 5l - Ao Grupo de Proprios Piblicos em Geral -
competes:
I - executar construgéo e conservagéo dos préprios munici -
pais;
IT - dar desempernho as deferminaQEes do Grupo de Engenharia-
e DezenBo, na parte relativa 2 execugao de obras e conservagao de edi-
ficios da Municipalidades
III - fiscalizar a execucgao de obras e servicos contratados

-

IX - manter conservados = limpos os prédios e instalagaes -
dos servicos administrativos da Prefeitura, assim como das escolas e
estabelecimentos de ensinog

v - manter V1°11anc1a sdbre os predios, ediffcios e 1nstala"
gOes dos servicos da Prefeltura, comunicando ao Diretor do Departamen-
to o que for verificado sObre o estado de conservacao dos mesmos, soli
citando ou sug erlndo prov1den01as necessarias a reparos e melhoramen =
tos, sempre gue se¢ flzer necessarias estas medidas;

VI =~ dar conhecimento ao Diretor das irregularidades que fo-
rem verificadas ne utilizagag dos bens imdveis da Prefeitura, por par-
ticulares como também por funcionarios municipais;

Vil - apresentar, anualmente e quando solicitado, relatorio -
sobre a execucao de obras e manuntengao de proprios e instalagoes e so
bre as atividades e servigos executados, encaminhando-o ao Diretor para
a con31deragao do Prefeitog

VIII - fornecer ao Departamento de Fazenda os elementos necessa
rics qos langamentos das contrlbuingoes de melhoria e decorrentes da e=
Xecugao de servigos por conta de terceiros;

IX - organizar o ponto diario de comparecimento de servidores

= operarios aos servigos, bem comc as fespectivas folhas de pagamento ’
mensal para os servidores e semansl para os operarlos, encaminhando -as
ao Orgao competente da admlnistragao- :

X - manter atualizados os registros de recebimento e de em -

prego de materiais nos servigos;
XI - guardar e conservar em ordem os bens e valores patrimoni
als de uso nos servigos,.
Art. 55 - thécg;o‘de Servicos Piblices cumpre:
% - administrar os servicos de Agua, Esgotos, Cemitérios, Ma

tadouro, Mercados e Feiras, E stagdo Rodoviaria e de Transporte Coletivos

de acordo com os respectivos regulamentos previamente aprovados peloPrg

|

R
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£ < - fazer observar os regulamentos dos servicos de quetrata ¢}

item anterior; ,

III - sugerir medidas e providéncias para o melhoramento e ampi
agao dos servicos de que trata o itsm I; ’

Iv - promover medidas e pravid@ncias relativas ao abastecimen-
to normal da cidade e para o equilibrio dos precos de mercadorias; :

v - controlar a entrada de mercadorias no Mercado e Feiras e
efetuar a locagao de cOmodos e areas livres, em observancia ao yue esta
belece o Regulamento;

VI - arrecadar, quando delegado pelo Departamento de Fazenda,a
renda proveniente de serv1§os prestados pelo Mercado, Felras, Matadouro
y Cemiterio e stagao Rodov1aria, ou por utilizacao de areas situadas -
nestes servigos, prestando contas ¢ recolhendos o produto da arrecada -
ggo,mensalmente ou guando soliéitado*

VII - impor e cobrar multas por transsressao dos dispositivos -
dos codlgos de Obras e Posturas Muricipais e do Regulamentos dos servi-
¢os em vigor;

VIII- velar pela observancia das obrlgagoes contratuais assumi-
das pelos locatarios de comodos, areas e instalagoes dos servicos menci
onados no item I3

IX - velar pela salubridacde dos viveres e conser rvagao de manti
mentos e outras mercadorias expostas & venda nes Mercados e Felras, em
colaboragao com o Departamento de Iducagao, Saude e Assistenc1a, assim
como manter o poliasiamento e zelar pelo asseio e conservagao das depen-
denc1as,

X - elaborar, diariamente, um mapa demonstrativo da arrccada-
gao de rendas dos servigos prestados peloSMercados, Feiras, Natadouros,
Cemiterios e Estagao Rodov1aria, e’etuando os registros contabeis des -
tas, de acordo com a orlentagao do Departamento de Contabilldade, como
tambem,providenciando, disriamente, o deposito destas em estabelecimen-
to de credito indicado pelo Prefeit0°

XI - providenciar o sentido de assegurar o aproviosamento dos
Mercados e Feirasy

XII - receber, registrar e inspeccionar o gado entrado no Mata‘
douro e destinado a matanga, procelendo o exame sanitario dos animais
antes e depois de abatldos, inutilizando o que for dado como mproprio
ao consumo, em observancia ao Regulamento em vigor e de acordo com rg=-
latorio do funcionario encarregado do servigo de 1nspecga0°

XIII - executar os servigos de mstanca, esfola, serragem no Ma
tadouro, entrega livre da carne e zelar pelo asseio e conserva acao das
instalagoes existentes e dependencias, inclusive as de beneficiamento-

de sub-produtos;
XIV - aeplicar aos servicos do Matadouro o Regulamento estabea
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lecido pela Secgao de Saude e Assisténcia Social, da Prefeitura, assim
como as instrugoes da Saude Publida do Estados

XV - elaborar, mensalmente e quando solicitado, um mapa demog
trativo dos trabalhos realizados pelos diversos Grupos de Trabalhos su
bordinados; . .

XVI - fazer observar as normas e preceitos estabelecidos pelos
cédigos de Posturas e Obras, assim como o que dlspoe 0 Regulamento apo
vados;

XVII - velar pela ordem, ccnservagao e limpeza dos Grupos de =
Trabalhos Agua, EsgStos, Cemitérios, Matadouros e Feiras, Estagao Rodg
viaria e Transporte Coletivo;

XVIII- manter escriturado cuidadosamente o livro de registro -
de sepultamentos nos cemiterios ex..stentes no,Munic{pio;

LIX = organizar,diériamente, a relagao circunstanciada da mor
talidade, contendo dados estat{stioos, e remeter ao Diretor do Departa
mento; XX - estudar e propor, scmpre que se fizer necessarlo, os me
lhoramentos e ampliagao dos cemlterios, assim como manterregistros de
Jazigos, inumagoes e outros dados sObre o regulamento para sepultamen-'
tos e exumagSes;

XXI =~ dar conhecimento ao Diretor do Departamento das supeitas
ou irregularidades no que diz respeito aos servigos de cemitérios;

XXII - orientar e controlar os servicos de venda de passagens -
e despachos de encemendas na Estadacao Rodov1aria, organlzar o quadro -
geral de horarios de safdas e chegadas de onibus, distancias qullometri
cas, pregos de passagens e outros esclarecimentos para orlentagao do =~
passageiro; ‘ |
XXIII- preotar contas, semanalmente, das importancias pertencen
tes aos conc9551onarlos das linhasg municipais, inter-municipais e inte—
restaduais, acompanhadas das respectivas demonstragoes das passagens ven
didas pela Estagao Rodov1ar1a, _

XXIV - articular-se com Departamento Estadual do Transito e com
© Departamento de Estradas de Rodagem do Estadoyno sentidowde faser ob-
servar osBegulamentos e Normas para o transito e transportes coletivos,

XXV =~ examinar e dar parccer sobre os pro;etos de instalagaas-
de agua e esgotos sanitarios nas oonstrugoes em geral, submetendo os
processos a consideragao do Diretor do Departamento;

XXVI - zelar pela conservagao das réedes adutoras e distribuido-
ras, mananciais e demais bens e valores pertencentes ao abastecimento -
de agua da cidade, vilas e povoados do Aun1c1pio;

XAVIT = velar e manter V1g11ancia sobre os servigos de trotamen
to e de analise da agua servida a populagao-

XXVIII- corstruir, quando determinado pelo Prefeito e de acordo
com 0s prOJetos oreviamente aprOVados, os prolongamentos das redes de a
bastecimento de agua & esgoto saritarios,
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XXIX - articular-se, permanentemente, com o Departamento de Fa-
zenda, fornecendo-lhe os elementos necessarios 2 cobranca das taxas de-
agua e esgotos sanitérios; :

XXX - coligir dados que permitam o estabelecimento da previsao
do congumo do material nos servigos de agua e esgotos sanitérios, man -
tendo registros atualizados e em ordem do recebimento e emprego de matg
rials nos servigos;

XXXI = comunicar ao Diretor do Departamento as irregularidades-~
Oobservadas nos servigos, sugerindo as medidas a serem tomadas para que
as mesmas sejam sanadas; :

XXXII = dar conhecimento ao Diretor do Departamento das irregu-
laridades que forem notadas na utilizagao dos bens, instalagoes e valo-
res de uso nos servigos;

XXXTIII- apresentar, anualmente e quando solicitado, um relatd -
rio detalhado sObre as atividades lesenvolvidas e dos servigos realiza-
dos, encaminhando-o ao Diretor para a apreciagao do Prefeito;

XXXIV - fornecer ao Departamento de Fazenda os elementos neces=-
sarios aos langamentos das contribuicdes de melhoria e das importancias
decorrentes da prestagao de serV1gos, -

XXXV =~ organizar o ponto diario de comparecimento de funciona-
rios e operarios nos servigos, ber como as respectivas folhas de paga -
mento, mensal para os funcionarios € semanal para os operarios, encami-
nhando-as ao 0Orgao competente da administragao‘ <

XXXVI- manter atualizados os registros de recebimento e de em =
prego de materiais nos servigos; -

XXXVII-guardar e conservar em ordem os bens e valores patrimoni
éis de uso nos servigos.

Art. 56 - Ao Crupo de Engenheria e Desenho compete:

3 - elaborar e examinar projetos de loteamento e urbanlzagao
de areas pertencentes a particulares;

Il =~elaboPar, em colaboragao com os demais drgéos da adminig
tragao, o plano diretor da Prefeituras

IITI =~ elaborar a planta cadastral e urbanistica da cidade, vi-
las e povoados: : v

IV - efetuar> 7, de acordo com os codigos de Obras e
Posturas Municipais, o exame teen’.co e arquitetanico dos projetos de -
construg3es particulares, opinando e emitindo parecer sdbre a materia;

v - executar o servigo de topografia de campo e de dezenho -
necessarios e exigidos pelos trabalhos afetos ao Servig0°

‘ VI - exm@ir alvaras de aprovagao para Obras de guaisquer natu
Teza, acompagnhados os elementos 1ndispensaveis ao lnlcio e andamento dos
servigos, de acordo com as normas e preceitos estabelecidos pelos codi-

_{dos de Obras e Posturas Municipais;

VII -~ preparar os elementos indisnensaveis para a arrecaéggao
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da taxa de aprovagﬁo de plantase projetos de construgaes, loteamentos
e outras devidas pelo proprietério, emitindo a respeito a guia de pa=-
mento a Tezouraria Municipaljs

VIII - manter atualizado e em ordem o arquivo de coplas de pla
tas, projetos e outros documentos aprovados;

IX - remeter a Secgao de Cadastro, do Departamento de Fazen-
da, para os efeitos e fins, os processos sobre construgSes, loteamen -
tos, ampliagoes, demoligoes totais ou parciais e reformas de edifica -
goes e imdveis particulares;

X - preparar planos, plantas e projetos e os respectivos or
gamentos e demais especificagoes toécnlcas para as concorrencias relati
vas a execugao de obras e servigos a serem efetuados por empreitadas'

XI =realizar os estudos “ecnicos necessérios 3 execugao de o
bras e servigos a cargo da Prefeituraj

XII - promover a realizagao de ensaio com os materiais utili=-
zados pela Prefeiturag

- XIII- classificar e preparar as especificagoes de materiais de
Obras empregados pela Prefeituraj

XIV - rever os projetos de obras e serv1gos gerais apresenta -
dos por construtores de empreitadass

XV - proceder as avaliagoes de terrenos e construgoes em ge -
ral, exigidos pelos servigos da Prefeituraj

XVI - fornecer ao Departanento € aos demais orgaos da Prefeitu

ra os elementos indlspensaveis a realizagao de concorren01as para exe-

cugao de obras e allenagao de bens patrimoniais;

XVII- promover o estabelecimento da previsao do consumo de mate
rial nos servigos a seu cargo;

XVIII-emitir guias para psgamento a Tezouraria Municipal de ren
das provenientes de materiais fornecidos e servicos executados, assim =~
como efetuar arrecadagoes de rendas, quando autorizado pelo Departamen
to de Fazendaj
' XIX = estudar e fixar Pregos para venda dos materiais de sua-
produgao e das prestagdes de servicos, de forma a nso estabelecer con-

= A
correncia aos servigos particularecs da mesma natureza;

XX = controlar o recebimento de material, mantendo registwos
atualizados, assim como do material empregadoj

XXI - controlar a produgio de material, seu emprego em servi-
gos e vendas, elaborando mapa mensal, segundo a natureza e o custo, en
viando ao Departamento de Contabilidade, para registros, e ao Departa=-
mento de Fazenda, para prestacao de contass

XXII - articular-se com os diversos orgaos da administragao,o-
bservando as normas de trabalho prescritas pelos mesmos;

XXI1I- preparar o ponto-diério dos funcionarios e operérios lgt

e
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tados nos servigos e organizar as rsspectivas folhas de pagamento, men
» sal para os funcionariocs e semanal para os operérios, rementando-as ao
orgao competente da dministragao; _

XXIV = promover o pagamento dos servigos executados por emprei .
teiros de 6bras, de acOrdo com as redigoes apresentadas e recebidas pe
lo encarregado do Servigo e na forra das obrigacoes contratuais;

XXV <« comunicar ao Diretor do Departamento as irregularidades
que forem constatadas nos serviges, sugerindo medidas e provideéncias =
para que as mesmes sejam sanadas; '

XXVI - apresentar, anualmente e quando solicitado, um relato -
rio detalhado das atividades desenvolvidas e. dos servigos executados 4
encaminhando-a ao Diretor para a apreciacac do Preféeito;

XXVIE~ guardarl ¢ conservar em ordem os bens e valores patrimo=
niais de uso nos servigos.

Art. 57 - Ao Diretor do Departamento de Viagao,0 -
bras e Servigos Piblicos competes

b}

I - dirigir, coordenar = fiscalizar os trabalhos dos Servi--
Gos;

II - propor penalidades por infragéo dos Cééiggs'de.ébras e
Posturas Municipais e Regulamentos dos servigos subordinados ao Depar-
tamentoj

III - orientar e fiscalizar a execugao e recebimento das Obras
e servigos realizados por empréitadas;

IV - encaminhar a consideragio do Prefeito, com o seu parecer
conclusivo, todos os processos e documentos que dependerem de despachos;

v - distribuir processcs e papéis remetidos ao Departamento,. .
bem como tarefas ao pessoal suboriinado;

VI - elaborar, em colabcragao com os demais Diretores de De -
partamentos, com os elementos obtidos nos 6rgéos subordinados ao Depar=
tamento, a proposta orgamentérié déste, encaminhando-a a consideragao -
do Prefeitos;

Vil - exaﬁinar, permanentemente, os problemas de abastecimento
de égua, de energia elétrica,ée produtos aliment{cios e outras utilida-
des imprescindiveis a populagao, propondo medidas e providéncias para
assegurar a normalidade, melhoramecnto e aprimoramento dos mesmosj

VIII - examinar, permanentemente, o funcionamento dos servigos
pﬁblicos eide utilidades pﬁblicas subordinados ao Departamento, manten
do-os em ordem e eficiéntes;

XIX - opinar sdbre as lizagdes de agua, esgotos sanitarios, e
létricas e ae,teiefsnes, bem como sObre a ampliaggo e melhoramento das
respectivas redes;

XX - opinar sObre licengas para construgdes particulares e
sobre loteamentos de iméveis, gutmetendo-as a aprovagao do Prefeito,pa
ra a expedigao dos respectivos alvaras;
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XXI - assinar alvaras de licencas para construgoes e loteamen
tos particulares;

XXII - opinar sobre as concorrencias pare a execugao de obras,

XXIII- despachar papels sohre a perpetuidade de carneiros ‘e
prorrogagao de prazos de jazigosj

XXIV = encamlnhar, mensalmente e ouando solicitado, ao Departa
mento de Contabilidade, a prestacao de contas de todo o movimento fi-
nanceiro efetuado pelo Departamento, atraves dos seus servigos;

XXV -~ providenciar o recolhimento, mensal e quando solicitado
, de todo o numerario resultante da arrecadagao de taxas e outras ren-
das por prestagEo de servigos pelos 6rg§os subordinados, ao Departamen
to de Fazenda, acompanhado de todos os elementos esclaredores e comprg
bator105°

XXVI - providénciar a abertura de créditos adicionais indispen
saveis a manuntencao dos servigos subordinados ao Departamento, elabo-
rando os projetos de leis e as recspectivas exp051goes Justificativas ,
encaminhando-os a consideragao do Prefeitos

XXVII- elaborar,anualmente e quando solicitado, o relatorio de
talhado: das atividades desenvolvidas e servigos executados pelo Depar
tamentos :

XXVIII-opinar sObre a admissao, classificagao, transferéncia e
exclusao de pessoal lotado no Departamentos

XXIX -manter atualizados os registros dos empenhos e dos pro-
cessamentos de despesas afetas ao Departamento,- encaminhando ao Depar-
tamento de ontabilidade, mensalmente e quando sollcitado, um extrato
demonstrgtivo e da situagao dos saldos das dotagoes,

XXX - manter e superintender os registros contabeis do movimen
to financeiro efetuado pelos diversos 6Tg§os subordinados ao Departa -
mentos

XXXI - manter vigilancia sObre a utilizagao de bens e valores
patrimoniais entregues ao uso dos servigos do Departamento;

XXXII- articular-se com o Diretor do Departamento & Pazenda SO
bre a observancia das normas e preceitos estabelecidos pelo Codigo ir]
butario em relagao ao funcionamento dos drgaos subordinados do Departg
mentogy

XXXIII- promover estudos técnicos, em colaboragéo com o0s demais
érgaos da’?refeitura, sObre a elaboragao do plano diretor do Munic{pio.

riTULO III
DAS DISPCSICOES GERAIS
Art. 58 - As repartigOes municipais funcionarao no
ediffcic séde da Prefeitura e nos que forem designados pelo Prefeito >
das oito ( 8 ) as dez-( 10 ) e dss onze ¢ trinta { 11,30 ) as dezesse-
te ( 17 ) horas, nos dias uteis, podendo o expediente ser prorrogado -
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pelo Prefeito ou Diretor de Departamento, atendidas as necessidades dos
servigos,

§ 12 - 0 expediente para o publico sera das onze e
trinta ( 11,30 ) ate as dezesseis ( 16 ) horas, sendo reservado os demg

is horarios para o expediente interno.

§ 22 - 0 servigo que, por sua natureza, exigir hora
rio diferente, sera regulado pelo Prefeito, em portaria especial.

§ 39 - Aos sabados as repartigoes funcionarao das -
oito e trinta ( 8,30 ) as onze e trinta ( 11,30 Yhoras, sendo reservado
o horario das dez e trinta ( 10,30 ) até as onze e trinta € 11,50 ) pa=
rg O expediente interno.

Art, 59 - 0 horario de trabalho dos servidores coin

ml

cidira com o funcionamento das repartlgoes municipais, saldo os que,
vista da natureza dos cargos e fungoes que exercerem, forem de tempo in
tegral.

Parégrafo Unico - Para o registro e contrdle do conm
parecimento dos servidores as repertigoes, o Prefeito Municipal, por mg
io de portaria, estabelecera o servigo de ponto.

Art. 60 - 0. protocolamento de papéis e documentos .
seu processamento e arquivamento serao regulados por portaria do Prefel
to. :

Art. 61 - Os Dlretores de Departamento, Chefes de -
Secgao e os Encarregados de Servicos sao responsaveis, solidariamente ,
com o respectivo servidor, por qualquer falta, alcance, ou desfalque -
por este praticado, que se apurar, seja qual for o motivo, como pagamen
to indevido, erro de lancamento e de calculo, falta ou insuficidneia de
quitagao, por aceitagao de documentos falsos ou nao revestidos de formg
lidades legais, bem como por pagamentcs efetuados sem autorizagao do Prg
feito. :

Art. 62 - 0 Departamentos remeterso ao Gabinete do
Prefeito, ate o dia dez ( 10 ) de jeneiro de cada exercicio, relatério
acompanhado de dados estat{sticos, balangos e quadros relativos aos seus
servigos, remetendo, simulténeamente, copias destes ao Departamento de
Contabilidade, acompanhadas do irventario discriminado de todos os bens
e valores patrimoniais sob a sua guarda e uso.

Art. 63 - Havera, quando se fizer necessario, em ca
da Secgao ou Servigo, uma turma zuxiliar, incumbida de executar todos -
0s servicos de expedientes dos ncsmos.

Art. 6L - Os Departamentos e SecgOes organizarao
por especie de servigo, perfiodo ¢ natureza de obras, o ponto do pessoal
operario, de acdrdo com o comparecimento, enviando-o, com as respecti -
vas folhas de pagamento, ao Departamento de Administragao Geral, para -
ser processada & despesa e 0 respectivo pagamento.

Art, 65 - 0Os materials entregues aos Departamentos,
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- destinados a execugao de servicos, e nao empregados serao recolhidos ao

Almoxarifado, acompanhados de guias, apés a conclusao dos servicgos ou
obras, para 0s quais tenham sido requesitados.

Art. 66 - Para execugao dos servigos gue lhes sao g
fetos, os Departamentos e Seches requisitarao 20 Departamentoc de Admi-

~ , A
nistragao Geral, com a necessaria antecedencia, todos os materiais, fer

ramentas e utensilios de gue necessitarem.

Art. 67 - Todas as rendas serao arrecadadas pelo De
partamento de Fazenda e Fiscalizagao, salvo as que, por sua natureza,ou
por delegaggo, couberem a outros Dspartamentos, :

ATt. 68 - 0 exarcicio dos servidores empossados se-

ra dado pelos Diretores de Departamentos ou Chefes de Secgaes, mediante

inscrigao do servidor no respectivo boletim de frequéncia.

Art. 69 - A correspond%ncia, os editais, alvarés,;g
visos e demais.papéis expedidos pela Prefeitura, serao assinados ou vi-
sados pelo Prefeito, salvo os que, pela sua natureza e mediante prévia-
autorizagao déste, poderao ser assinados pelos Diretores de Départamen-
tos ou Encarregados de Servigos. ,

Art. 70 - Aos Diretores de Departamentos e Chefes =
de SecgOes competem promoverem o c¢xpediente e servigos relativos aos =
respectivos Departamentos e Secgoes, bem como levar ao conhecimento do
Prefeito todas as irregularidades observadas, sugerindo penalidades e a
plicando as que forem impostas ao pessoal. /

Art. 71 - As atrbuigOes conferidas por esta lei aos
diversos Departamentos e servigos da Prefeitura, e aos Diretores e Che-
fes, nao excluem outras que lhes venham a ser atrbuidas pelo Prefeitoe

Art. 72 - Ainda que nao especificados, compreendem-
se, tembém como atrbuicOes de todos os Departamentos e Secgoes, aquelas
que digam a boa ordem dos seus proprios trabalhos.

Art. 3 - Os cargos de Dirétor de Departamento, Che
fe de oecgao, Chefe do Gabinete do Prefeito serao exercidos em comissao
y de acordo com que estabelece o artigo 162, da Constituigao do Estado-
de Minas Gerais.
' Art. 7 - Ccada Departamento tera um Diretor e cada
Secgao um Chefe, livremente escolnido e nomeado, em comisséo, pelo Pre-
feito, entre aqueles que possuam conhecimentos especializados para o e-
xercicio da fungao respectiva. :

Art. 75 - O provimento de cargo de Diretor de Depar
tamento e de Chefia de Secgao, somente serao feites guando estiverem em
condigoes de ser instalados os Departamentos e Seches, nos termos des-
ta lei.

Art. 76 - As nomeagOes para os cargos de Assessores
Téenicos e Juridicos e de Contador geverao recairem em pessoas gue es-
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tiverem habilitadas para o exereicis da profissao e que possuam notorio
saber tecnico e jur{dico ¢ idoneidede moral, devendo ter pelo menos do-
is anos de expe®iéncia profissional.

Artes 77 = Fica o Prefeito Municipal autorizado a ex
pedir regulamentes que se tornarem necessario a execugao desta lei,

" Art, 78 - Fica a Prefeitura Municival autorizada a
providénciar a adaptagao do prédio,onde acha-se instalada, para a instg
lagao e funcionamento dos Departamentos e Secgoes criados por esta led,
mediante a elaboragao de projeto e orgamento por engenheiro habilitado,
os quals, depois de aprovados, passargo a fazer parte integrante desta
ledi. :

Art. 79 - As d=spesas decorrentes da autorizagao de
que trata o artigo 78, correrao por conta de credito especial, que sera
autorizado de acdrdo com o orgamento elabozado para a execugao das o .-
brasgrevistas. ; :

Art. 80 - Revogadas as disposigbes em contrario, en

. trara esta lei em vigor a partir da data da sua publicagaos.

: Mando, portanto, a todas as autoridades e a quem o
conhecimento e execugao .desta lei pertencer, que a cumpram e fagam cum-
~ , ’
prir, tao inteiramente como nela se contem.

Prefeitura Municipal de Ouro Preto, em 19 de janeiro @e 1960,

Prefeito Municipal.



