PREFEITURA MUNICIPAL DE VALE DO ANAR!
ADMINISTRAGAO ANARE NO RUMOD CERTO

T s K

LEI MUNICIPAL N°139/01
DE 02 DE JULHO DE 2001

WREORDENA A  ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI, ESTABELE
AS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS 6RGAOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS” .

O POVO DO MUNICIPIO DE VALE DO ANARI, DO ESTADO DE RONDONIA, por
seus representantes legais na Camara Municipal aprovou € O Prefeito
Municipal, em seu nome sanciona a seguinte:

LEI
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DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPI& X
DA ESTRUTURA GERAL E mmgtﬂ_g MUNICIPAL

Artigo 1° - A Estrutura Geral da Administracao Municipal do Poder
Executivo Municipal, obedece a Estrutura aqui definida com base na
Administracdo por objetivos. A Estrutura Organica compreende
escaldes em que Sse agrupan diferentes responsabilidades:

1 - 08 QRGAOS DE DIREGCAO SUPERIOR: Orgiaos autdnomos
localizados na cupula da Administragdo, com autonomia
administrativa, financeira e técnica, caracterizando-se
como Orgdos responsaveis pela diregdo das atividades,
com funcdes reciprocas de supervisao, coordenacao e
controle, possibilitando a realizacdc dos objetivos
fixados pelo Poder Executivo. Estdo representadas pelas
Secretarias Municipais.

II - OS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO: Que POSSLEM poder de
gerenciamento, controle, decisao e comando dos assuntos

//////7L7 de sua competéncia especifica. Encarrega-se 0O Chefe do
//Z,,r’ Poder Executivo no planejamento, execucao e coordenacao
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conjuntamente com os Oérgdos de direcdo superior,
programando os meios e fatores disponiveis para
alcancar estes objetivos, além de assessorar na
coordenacdo geral das atividades de todos os Orgaos da
Administracdo Publica. Compde-se dos Departamentos e

orgdos de Assessoramento.

III - ORGAOS OPERACIONAIS: Reunindo Orgdos de nivel
superior, responsaveis pelas atividades executivas
indispensaveis a realizacdoc dos objetivos programados,
sejam atividades fins, aqueles dirigidos diretamente
aos objetivos, sejam atividades meilas, agquelas que
mobilizam os fatores e apoiam as atividades fins no L

intuito de melhor alcancarem OS objetivqs a que se |

propde. Compde-se das e Diretorias e Divisdes. o

Iv - ORGROS INFERIORES: Aqueles que se achan |
hierarquizados a 6érgdos mais elevados, destinados a
realizacdo e supervisdo de servicos rotipeiros,, ta‘lths

de formalizacido dos atos administrativos, cumprimemto |-
de decis®es superiores, coordenacdo de pessoal e de |
trabalho, em determinadas reparticdes, que nao o
comportem érgdos operacionais, visando maior agilidade d
e fluéncia no servico publico, como atividades fins. *)'
Compdem-se de Secdes e Setores.

Artigo 2° - Dentro dos principios p%!liqinares definidos no artige
anterior, a Estrutura Organica passa a ser constituida da seguinte

forma: &

-

" 4 i
I-Secretaria Mun. de Gabireté a1
a- Secretaria Mun. de Gabinete
a.l-Assessoria de Imprensa
a.2-Secdo de Apoio Adnihistrativo
a.3-Secdoc de Cerimonial y
II- Procuradoria Juridica
a- Procurador Publico i
a.l-Assessoria Juridica

III- Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
a- Divisdo de Agricultura
a.l-Secdo de Cooperativismeo e Extrativismo Rural
b- Divisdo de Meio Ambiente
b.1-Secdo de Inspe¢do Ambiental
¢c- Divisdo de Apoio Pecudrio
' c.1-Secdo de Inspegdo animal

IV- Secretaria Municipal de Administragdoc e Fazenda
a- Divisdo de Recursos Humanos
b- Departamento Financeiro
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b.1-Divisdo de Exec. Orcamentdria e Financeira
b.2-Secdo de Exec. Or¢amentdria
b.3-5ecdo Financeira
c- Departamento de Compras
c.1-Divisdo de Patriménio e Almoxarifado
c.2-Segcdo de Patriménio
c.3-Secdo de Almoxarifado
d- Departamento de Administragdo Tributéria ‘
d.1-Divisdo de Cadastro Imobilidrio ‘
d.2-Unidade Municipal de Cadastro w
d.3-Secdo de Fiscalizagdo
d.4-Divisdo de Receitas
d.5-Secdo de Lancamento e Controle
e- Divisdo de Apoio Administrativo
e.l1-Secdo de protocolo
e.2-Secdo de Servigos Gerais

V- Secretaria Municipal de Planejamento
a- Depto de Auditoria e Controladoria Administrativa H
b- Assessoria Técnica e Administrativa i
c- Diretoria Planejamento Org¢. e Financeiro Y
d- Diretoria de Planejamento Administrativo .

VI- Secretaria Municipal de Educag¢do, Cultura e Esportes
a- Departamento de Administrativo ]
a.a- Divisdo de Adm Merenda e Patriménio Escolar
a.a.l-Segdo Adm. Merenda e Patriménio Escolar
a.b-Divisdo de Ensino
a.b.l-Assistente Administrativo
a.b.2-Divisdo de Unidade Escolar
4.b.3-Secretardia Escolar
a.b.4-Secdo de Doctdcdo Escolar
a.c-Divisdo de Esportes e Cultura b
a.c.l-Se¢do de Esportes ‘

a- Assistente Administrative
b-Departamento de Agdo Social
b.1-Divisdo de Associativismo e Assist. Geral
b.2-Divisdo de Apoio Crianca, Adolescentes :
b.3-Secdo de Assisténcia Social ;tﬁ
\
!

VII- Secretaria Municipal de Acdo Social r}
b

b.4-Diretoria de Trabalho
b.5-5egdo de Oficina

VIII-Secretaria Municipal de Saide

a- Departamento de Saude Rede Bdsica

b-Secdo de Apoio Administrativo

c-Diretoria de Assisténcia Médica, Sanitdria
Odontoldgica

d-Divisdo de Saneamento
d.l-Segdo de Agbes Bdsicas de Saude
e-Diretor Clinico UMS




Artigo 3° - A Secretaria de Gabinete, Orgdo subordinado diretamente |
!

Artigo 4° - O Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura:
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e.l1-Secdo de Radiologia
e.2-Secdo de Enfermagem
e.3-Secdo de Almoxarifado
f-Diretoria de Inspecdo e Fiscalizagdo Sanitaria
g-Divisdo de Epidemiologia e Controle de Doengas
g.1-Segdo de erradicagdo da Maldria
h-Diretoria Alimentagdo e Nutrigdo

IX-Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos ‘
a-Departamento de Administracdo e Servigcos Publicos
a.a-Divisdo de Garagem e Apoio Administrativo

a.a.l-Secdo de Almoxarifado
a.b-Diretoria de Servigos Publicos ‘
a.c.l-Secdo de Servigos Publicos

b-Departamento de Obras L
b.a-Divisdo de Obras Rodovidrias J

b.a.l-Secdo de Pontes e Bueliros t
b.b-Divisdo de Obras Civis ‘
b.b.l-Secdo de Projetos e Planejamento Urbano L
b.b.2-Segdo de Habitagdo e Desenvolvimento Urbano 1

capiTULO II

GABINETE DO PREFEITO "

———————————————————————————————

ao chefe do Poder Executivo Municipal, com a finalidade de prestar
assisténcia ao Prefeito, no exercicio de suas atribuicdes.

¢

I-Secretaria Mun. de Gabinete
a- Secretaria Mun. de Gabinete ;
a.l-Assessoria de Imprensa L
a.2-Secdo de Apoio Administrativo
a.3-Secdo de Cerimonial 7

a- Procurador Publico

¥
II- Procuradoria Juridica r
a.l-Assessoria Juridica ¢

-

tigo 5° - A Secretaria Municipal de Gabinete tem por finalidade
{ssistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes e orientar,

coordenar, fiscalizar os trabalhos do Gabinete e executar o0s
servicos gerais da Administracao do mesmo, com as seguintes
competéncia:
a) Coordenar o atendimento de pessoas interessadas em contactar
com o Prefeito;
o 0 TRy o
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Providenciar a comunicagaoc des despachos e decisdes do

b)

Prefeito &s Secretarias e ao publico;

c) Efetuar a triagem da documentacéao enviada ao Prefeito
procedendo ©O necessario encaminhamento;

d) Receber, registrar e encaminhar reclamacdes do publico aos
diversos Orgaos Municipais para analise e informacdes,
identificando aos interessados das providéncias adotadas;

e) Elaborar correspondéncia oficial;

f) Supervisionar ©S servicos da Secretaria, controlando a
entrada e saida de documentos;

qa) Zelar pelo arquivo e guarda da documentacdo oficial; L

h) Preparar o registro dos atos do Prefeito, bem como publicacao |
dos atos oficiais e dar publicidade, de modo regular, pela |
imprensa, boletim interno ou por outros meios de divulgacéao,
aos atos da Administracao, inclusive das Secretarias;

i) Elaborar e agendar OS COmMPromissos do Prefeito;

3) Coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos, com os vereadores, recebendo suas
solicitacodes, encaminhando-as e, tomando providéncias
necessarias;

k) pProvidenciar a elaboracdc de informacdes gque devem Sser oy
prestadas a Camara;

1) Assinar correspondéncia do Gabinete no ambito de sua Ir,
competéncia do Gabinete no ambito de sua competéncia;

m) Promover a elaboracdo do relatério e mensagem anual do |
prefeito a ser enviado a Camara; }_

n) Controlar os prazos e acompanhar OsS Projetos de Lei |
encaminhados ao Legislativo Municipal pelo Executivo; L

o) Organizar os eventos especiais e solenidade oficiais em que |
haja participacdo do Prefeito

p) Exercer outras atividades inerentes a sua funcao {

Artigo 6° - A Assessoria de Imprensa tem por finalidade prestar

assessoramento ao Prefeito, documentando todos os atos do Executive |

Municipal e divulgando através dos meios de comunicacao

disponiveis. [

a) Manter sempre atualizado os arquivos com material disponiveis L
para publicacdo;

b) Desempenhar outras atribuicdes inerentes as suas atividades; i

c) Organizar a publicacdo de Editais e Informativos de interesse r
da Administracdo Municipal e/ou semelhantes; :

d) Exercer outras atividades inerentes a sua funcao

Artigo 7° - Compete a Secdo de Cerimonial:

Coordenar e acompanhar os eventos bem como OsS preparativo
para a recepgao de autoridades dos diversos escaldes que
visitam o municipio, em missdes especificas;

Assessorar o Prefeito Municipal, bem como seus auxiliares,
quando em visita de autoridades ao Municipio;

a)

Elaborar em consondncia com as demais Secretarias Municipais
o calendario de eventos municipais, programando e realizando
suas atividades previstas;




ittt 3
W ]

® Ifés’mo’cj DE/RONDONIA |
FREFEMURA NIVHIETRAL DB ALEDO/ANAR

d) Manter contatos com outras entidades, com finalidade de
agendar OS compromissos das autoridades gque visitam o
Municipio, recepcionando-o0s.

Artigo 8° - Compete a Secao de Apoio Administrativo:

1 a) Dar apoio administrative a execucdo dos servicgos, visando
pleno funcionamento no ambito do Municipio;
b) Elaborar a previsdo das necessidades de materiais e solicitar
| a aguisigdo junto a Secretaria Municipal de Administracac e
i Fazenda;
| @) Controlar o horario de trabalho e apurar a freqiiéncia dos

L servidores & disposicdo da Secretaria;
M d) Coordenar a distribuicdo, conservagdo, uso e movimentacao,
1 dos materiais permanentes da Secretaria;

_ e) Auxiliar na elaboracdo das correspondéncias oficiais
",E Controlar arquivos de documentos inerentes a Secretaria;
¥ | f) Executar atividades fins, proposta pelo superior
| hierarquico, ;
i\ g) Dar apoio Secretéario, para contato junto aos ©6rgaos
relacionados com os servicos publicos.

Artigo 9° - A Procuradoria Juridica, Orgdo central do sistema que
integra o Poder Executivo Municipal, composto pelo Procurador
pPiblico e Assessor Juridico, diretamente subordinados ao Prefeito,
tem por finalidade assessorar e defender o Municipio em juizo ou
fora dele, na defesa de seu patriménio, direitos e interesses dos
4rgdos e entidades do Municipio.

Paradgrafo Primeiro- Ao Procurador Piublico compete as seguintes
atribuigdes:

a) Representar processualmente, ativa e passivamente em juizo, o
municipio;

b) Receber, citacdes, notificacdes e intimacdes Jjudiciais
enderecadas ao municipio;

c) Defender judicialmente o municipio na defesa de seu

patriménio, direitos e interesses;

d) Prestar assessoramento juridico aos o6rgaos e entidades do
Municipio, nos assuntos de natureza administrativa,
trabalhista ou que envolvem matéria civil e dos bens de
interesse patrimonial;

e) Emitir parecer sobre questdes juridicas de sua competéncia;

f) Minutar convénios, contratos, acordos, exposigdo de motivos,

razdes de veto, ou qualquer outras pecas de natureza

juridica, quando solicitado;

Elaborar Projetos de Lei, Decretos e outros atos

administrativos;

R
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Exercer funcdo normativa supervisora em matéria de natureza
Juridica;
Exercer outras atividades inerentes a sua funcao

Paragrafo Segundo - Somente com autorizacao legislativa poderdc ser
praticados atos em juizo que importarem em renincia de direitos ou
alienacdo de bens municipais, como confessar, transigir, desistir,
receber e dar quitacdo e firma compromisso.

Paradgrafo Terceiro - Ao Assessor Juridico compete as atribuicdes
constantes do paradgrafo anterior, exceto as das alineas “a” e “b”. b

-1 CAPITULO III :

Artigo 10 - A Secretaria Municipal de Administracdc e Fazenda tem
por finalidade o planejamento, a coordenagdo, a supervisdo, o
assessoramento técnico, a normatizagdo e a execugdo orcgamentaria,
extra-orcamentaria e financeira, créditos publicos, servigos e
patriménio, comunicac¢do, documentacdo administrativa e/ou outras
atividades correlatas, com a &rea de competéncia seguintes: [

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA }
E
|
|
|

§ 1° - Relativamente a Arrecadacdo e Tributaria:

a) Estudo, proposta e execucdo da politica tributédria; 3

b) Execucdo das medidas necessarias a obtencdo dos recursos
financeiros de origem tributaria; f

€) Cadastramento de contribuintes; r

d) Administrar o relacionamento fisico-contribuinte;

e) Execucdo e coordenacdo da fiscalizacdo tributéaria;

f) julgamento de recursos tributarios; _
a) controle e cobrangca administrativa da Divida Ativa do |

Municipio; r Y
h) Execucdo e coordenacdo da Regularizacdo Fundiaria

|
i) Fiscalizar todos os empreendimentos relacionados com a k
Administracdo Tributaria ,

§ 2° - Relativamente a Administracao Financeira;
a) Estudo, proposta e execucdo da politica’ financeira e do
crédito politico;

Administracdo do fluxo de ingressos financeiros, recolhendo e
tentralizando a receita geral do Municipio, inclusive o
decorrentes de contrato e operacdes de créditos,
estabelecendo as normas para a execucgao;

) Estabelecer sistema de informacao financeira, visando
assegurar melhor utlllzacao dos recursos publicos;

U‘ 11 TR 1
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d) - Coordenacdo e controle dos recursos extra-orcamentarios;

e) —o Elaboracdo e execucao de programa de desembolso exercendo ©
controle do gasto publico, medindo liberacao programada de
recursos financeiros, alocados aos 0rgaos e entidades da
Administracac Puiblica Municipal;

f) Emissio, administracdo e controle da Divida Piblica e seus
encargos gerais;

g) —p Interveniéncia na contratacéo de empréstimos, financiamentos
ou quaisquer tipo de obrigacdo por 6rgdo e entidades da
administracdo direta;

h) -« Estabelecimento de normas para concessdo de fianca, aval ou
outro tipo de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal nas
operacdes de empréstimos, financiamento ou quaisquer tipo de

obrigacdes;
) Administracdo do Tesouro Municipal;
)i Centralizacdo e movimentagdo dos valores mobiliarios:

k) Ordenar a Pagamento de Despesa;

) Colaborar com a Secretaria Municipal de Planejamento na
elaboracdoco da proposta orcamentaria, fornecendo todos os.

dados técnicos necessarios;

§ 3° - Relativamente a Contabilidade:

a)&dﬁﬁgtudos e propostas sobre procedimentos contabeis;

b) —+ Coordenacao, execucao, a nivel central das atividades
relativas a contabilidade dos érgdos da Administracao Publica
Direta;

c)—nCentralizacao e consolidacdo da contabilidade do Municipio;

d)—+ Manutencdo do sistema de controle internoc por ocasido dos
registros contabeis, apto a fornecer a outros 6rgdos de
controle externo, informacdes sobre a administragao
financeira, contabil e patrimonial do Poder Executivo

e)- L Elaboracdc do plano de contas;

f)- © Elaboragdo de balancetes e balancos;

g) ¢ Exame Técnico-Contabil dos expedientes e contabilizacao
analitica.

§ 4° - Relativamente a area de administracdo de materiais,

servicos e patriménio:

a)__,Elaborar e expedir normas que regulem a administracado de
materiais, servicos e patriménio da administracao direta;

b)—b% Executar o controle técnico centralizado e a coordenacgdo e
supervisido de atividades da administracdo de materiais,
servicos e patrimdnio;

c) —\ Estabelecer critérios para aplicacdo de multas e penalidades
a contratados inadimplentes;

d) Normatizar e orientar a aquisicdo de materiais;

e) Fixar normas de identificagdo, codificacdo e catalogagac dos

hateriais adquiridos peleo Municipio;

entralizar o cadastro de interessados em transacionar com ©

Municipio;
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a) Promover a padronizacdo, wuniformizacdo de materiais e
equipamentos utilizéveis pelo servigos municipais;
h) Elaborar e manter um cadastro central de bens do Municipio;

§ 5° - Relativamente a Aarea de comunicagdoc e documentacgao
administrativa: '
a) v elaborar normas e regulamentos necessarios ao funcionamento |
uniforme dos servicos de comunicagcdo e documentacdo
administrativa, em especial no que diz respeito ao

recebimento, registro, acompanhamento e arquivos de
documentos;

b) —®Organizar e manter sistema de reprodugdo e microfilmagem de
documentos, visando a economia, eficiéncia e acesso rapido e
facil a toda documentacdo do Municipio; . )

§ 6° - Relativamente a Area de Administracdo e Recursos Humanos:

a) Estudar e propor diretrizes para a formulacdo da politica de .
pessoal da administracado direta; ‘

b) Estabelecer normas que regulem todas as atividades a
administracdo de Recursos Humanos;

€) Manter cadastro de pessoal centralizado e proceder, guando I-.-
for o caso, a motivagdo de pessoal entre Orgdos da |
administracdo direta e a redistribuigdo de servidores |
considerados desnecessarios;

d) Conceder afastamentos previstos em Lei; dispensa de ponto, de
acordo com as normas regulamentares, bem como providenciar o .
encaminhamento de rescisdes contratuais e aposentadorias, de
cargos publicos quando pedido;

@) Realizar Concurso Publico e Processo Seletivo;

f) Baixar instrucdes para avaliacdo de pessoal, com vistas a -
programagdo funcional por merecimento e Antigliidade;

g) Levantar necessidades e executar treinamento de pessocal do 1
Municipio, de forma a atender todos os funciondrios e de l
conformidade com as solicitacdes das Unidades setoriais; [

h) Propor a regulamentacdo de dispositivos constitucionais e
legais que constituem o regime Jjuridico do pesscal do
Municipio; _

i) Indicar métodos adequados para mecanizagdo de registros |
setoriais e do cadastro central de forma a proporcionar de E
imediato todos os informes necessdrios & administracdo de |
recursos humanos; F

J)  Propor revisao, apés estudos complementares, das |

identificacbes, discriminacdo e agrupamentos dos cargos e |
empregos publicos municipais, existentes na tabela de emprego |
do Municipio, bem como as reformulagdes e as transferéncias. ;

- ~

Artigo 11 - A BSecretaria Municipal de Administracdo e Fazenda
possui a sequinte estrutura Administrativa:
- Secretaria Mun. de Adm. e Fazenda
a- Divisdo de Recursos Humanos
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b- Departamento Financeiro
b.1-Divisdo de Exec. Orgamentdria e Financeira
b.2-Secdo de Exec. Orgamentdria
b.3-Secdo Financeira
c- Departamento de Compras
c.1-Divisdo de Patriménio e Almoxarifado
c.2-Seg¢do de Patriménio
c.3-Secdo de Almoxarifado
d- Departamento de Administragdo Tributaria
d.1-Divisdc de Cadastro Imobilidrio
d.2-Unidade Municipal de Cadastro
d.3-Secdo de Fiscalizacgdo
d.4-Divisdo de Receitas
d.5-Se¢do de Lancamento e Controle
e- Divisdo de Apoio Administrativo
e.l-Se¢cdo de protocolo
e.,2-Segdo de Servicos Gerais

Artigo 12 - A Divisdo de Apoio Administrativo executara servicos de
conservacdo, seguranca e apoio administrativo, especialmente de: fuli

a) Executar os servigos de reparos e conservacdo dos bens méveis
- imoveis, magquinas e equipamentos da administracéao
municipal;

b) Recolher bens mbéveis e 1imdveis, maquinas e aparelhos
inserviveis fora de uso, para que seja alienado;

c) Promover para acompanhamento dos servicos de vigilancia,
limpeza, conservacao, copa e cozinha, jardinagem e
arborizacdo dos prédios da administracdo municipal;

d) Executar servicos de reprografia e impressdc de documentos
acompanhado os referidos custos;

e) Manter o controle de entrada e saida de pessoas fora dos
horarios de expediente nos ©prédios da administracao
municipal;

f) Receber e atuar requerimentos e documentos gque geram L
processos administrativos;

g) . Registrar, controlar, acompanhar e informar o andamento e a
tramitagdo de todos os processos administrativos;

h) Receber correspondéncias dirigidas a Administracdo Municipal
e a seus funcionarios providenciando a respectiva 1
protocolizagdo dos mesmos e posterior entrega; 1%

e ——

P -

i) Manter e controlar o arquivo morto da administracao |
municipal: L
)] Manter e controlar todo o© sistema de comunicagdo da f
& Administracdo Municipal; |
; | k) Exercer outras atividades inerentes a sua funcao

¥ i

v'f1 Artigo 13 - Compete ao Departamento de Compras:
'q a) Promover levantamento das compras;

;|

| a Efetuar cadastramento dos fornecedores;
_'!!!!EEi' |
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c) Acompanhar a aquisicao e recebimento de mercadorias,

e aceitar os materiais adquiridos pela administracao
municipal, opondo o seu atesto nas notas fiscais;

d) Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do
almoxarifado;

e) Manter um estoque minimo de materiais de uso com todo o038
bdrgdos;

f) Identificar, cadastrar e tombar oS bens moéveis e iméveis,
comunicando sobre sinistro e extravios dos mesmos e tomando
as respectivas providéncias;

g) Registrar baixas de bens moveis e imoveis;

h) Manter cadastro atualizado dos Dbens patrimoniais do
Municipio;

Inventariar os materiais;
Exercer outras atividades inerentes a sua fungao

i)
i)

Artigo 14 - Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

Prestar todo apoio técnico necessario ao desenvolvimento das

atividades de Administracao de Recursos Humanos;

b) —bOrganizar e manter em dias o arquivo de fichas financeiras e

cadastro individual de cada servidor;

Controlar as atividades de admissdo de pessoal,

nomeacdoes, promogdes, remogoes, substituicgdes,

dispensa, exoneracbes € transferéncias de servidores;

Fornecer Certiddes de Assentamento Funcional e Certidao de

Tempo de Servigo dos Servidores;

Preparar quadro de lotagao de servidores, informando as

regras existentes para fins de preenchimento, promover O

recrutamento de pessoal e selegdo de candidatos no ambito da

Prefeitura;

Realizar a divulgacao para selecdao de candidatos através de

Concurso Publico com vistas aos cargoes solicitados;

g)—% Receber documentacdo necessaria para admissdo, providenciando
Processo Administrativo e encaminhando para assinaturas das
documentacdes legais necessarias;

h) -p Elaborar escala de férias em conjunto com os oérgdos da

Administracdo Municipal;

Elaborar a RAIS e efetuar Cadastramento no PASEP;

a)

bem como as

c)
licencga,

i)

D-—¥'Manter atualizado as informacdes sobre movimentacdo de
pessoal.
k) Elaborar folha de pagamento e descontos obrigatérios por Leil

ou autorizadas;
) —b Controlar a freqliéncia dos servidores municipais e dos que

estiverem a disposigdo do municipio;

m) Enviar processos de pagamentos para que o mesmo seja
efetuado;

n) . Controlar as atividades de admissdo de pessoal, bem como as
nomeacdes, remogoes, licencas, dispensas, exoneracdoes e

nsferéncias de servidores;
sdercer outras atividades inerentes a sua funcéao
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Artigo 15 - Compete ao Departamento de Administragao Tributaria:
a) Preparar apoio técnico operacional no que tange as atividades
de tributacdo, arrecadagcdo e fiscalizacdo dos tributos

municipais;
b) Manter cadastro atualizado dos contribuintes municipais;
c) Preparar lancamento dos tributos e controlar as arrecadacdes

através dos bancos;

d) Fazer levantamento de débitos a serem inscritos na divida
ativa do Municipio;

e) Emitir Certiddes Negativas de tributos municipais;

f) Autenticar taldes de  Notas Fiscais e Livros de
estabelecimentos prestadores de servicgos;

a) Exercer as atividades relativas a fiscalizacgao do
contribuintes, instruir processos de notificacdo e autos de
infracao, aplicando as sancdes previstas no Cédigo

Tributario:
h) Fazer, quando necessdrio, apreensdoc dos documentos fiscais;
i) Proceder cobranca amigadvel de débitos inscritos em Divida

Ativa, e encaminhar para cobranca Judicial os débitos da
Divida Ativa ndc recebidos amigavelmente

)] Executar as atividades relativas a fiscalizac3o dos
contribuintes municipais;

k) Instruir processos de notificacdo e auto de infracao;

1) Aplicar as sanc¢des previstas no Cddigo Tributério Municipal;
m) Efetuar os lancamentos e Controle dos Contribuintes
Municipais;

n) Executar a Regularizagdo Fundiaria;

0) Controlar o Cadastro Imobilidrio;

p) Providenciar as alienagdes para escrituracdo Publica Urbana;

q) Realizacdo de estudos e execucdo dos mesmos relativamente a
uniformizacdo da Administracdo Tributdria Municipal

r) Exercer outras atribuig¢des inerentes a suas atividades

Artigo 16 - Compete ao Departamento Financeiro:
a) Emitir nota de empenho orcamentario, nota de pagamento, sub-

empenho e extra-orcamentaria; v
b)--i Providenciar os pagamentos de todas as obrigacdes do
Municipio;

| ¢y " Manter Registro Diario e atualizado de todos os recursos
financeiros do Municipio existente nas Agencias Bancarias;

d) + Emitir cheques e ordens bancarias para o pagamento das
obrigacdes do Municipio;

@)~ b Providenciar diariamente os boletins de caixa e banco;

f) . Manter o titular da Secretaria informado diariamente sobre o
saldo bancario;

g)-+ Acompanhar a aplicacdo de valores no mercado financeiro de

capitais;

star todas as informacdes solicitadas & Diretoria de

contabilidade; O exercicio de Controle Interno Contébil,

affravés dos registros dos atos 1ligados a Administracao

-

—

g

I
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| Orcamentaria; ¥ Financeira e Patrimonial) bem como o}

acompanhamento fisico e financeiro de programas de trabalho:

i)+ Elaborar mensalmente o balancete orcamentario e financeiro;

J)-—y Fiscalizar as concessées de didrias e as respectivas
comprovacdes;

k) —p Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestacdo de

contas de regime de adiantamento;

[) —» Manter registros relativos a servidores inscritos como
diversos responsaveis;

M)+ Exercer outras atividades inerentes a sua funcao.

Artigo 17 - Compete a Secdo de Protocolo: .

a) Receber e autuar requerimentos de qualquer documentacio que
gere processos administrativos: |

b) Registrar, controlar, acompanhar e informar o andamento e a |
tramitagdo de todos os processos administrativos; I

c) Apensar, desapensar, anexar e desanexar processos e B
documentos;

d) Receber correspondéncia chegada & administracdo municipal e
seus funcionarios providenciando perfeita protocolizacdo das |
mesmas para posterior entrega; i

e) Arquivar e desarquivar processos e documentos: f

f) Manter o controle do arquive central da Administracio |
Piblica Municipal; Pw

|
:

Artigo 18 - A Secdo de Servigos Gerais executard servicos de
conservagdo, seguranca e apoio administrativo, especialmente de:

a) Executar os servicos de reparos e conservacdo dos bens méveis |
e imdveis, maquinas e equipamentos da administraciao |
municipal; a

b) Recolher bens méveis e imdveis, maquinas e aparelhos
inserviveis fora de uso, para que seja alienado; ‘

c) Promover para acompanhamento dos servicos de vigildncia,
limpeza, conservagao, copa e cozinha, jardinagem e ,
arborizacdc dos prédios da administracdo municipal;

d) Executar servicos de reprografia e impressdoc de documentos L
acompanhado os referidos custos; .

e) Manter o controle de entrada e saida de pessoas fora dos F :
horarios de expediente nos prédios da administracao |
municipal; r

f) Receber e atuar requerimentos e documentos que geram
processos administrativos;

g) Registrar, controlar, acompanhar e informar o andamento e a
tramitacdo de todos os processos administrativos; L

h) Receber correspondéncias dirigidas a Administracdo Municipal |
e a seus funcionéarios providenciando a respectiva
protocolizagdo dos mesmos e posterior entrega;

i) ter e controlar o arquivo mortoc da administracdo
icipal;

<]
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Artigo 19 - Compete a Divisdo de Receitas:

a)

h)
i)

)

Artigo 20 - Compete a Secao de Fiscalizacao:

a)

e)

FrEPEURAHCNTEE
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Manter e controlar todo o sistema de comunicacdo da
Administracdo Municipal;

tange as atividades

Preparar apoio técnico operacional no que
dos tributos

de tributacao, arrecadacao e fiscalizacao
municipais;

Manter cadastro atualizado dos contribuintes municipais;
Preparar lancamento dos tributos e controlar as arrecadacoes
através dos bancos;

Fazer levantamento de débitos a serem inscritos na divida
ativa do Municipio;

Emitir Certiddes Negativas de tributos municipais;
de

Autenticar taldes de Notas Fiscais e Livros
estabelecimentos prestadores de servicgos;

Exercer as atividades relativas a fiscalizacgao do
contribuintes, instruir processos de notificacdo e autos de
infracao, aplicando as sancdes previstas no cédigo
Tributéario;

Fazer, quando necessario, apreensdo dos documentos fiscais:
Proceder cobranca amigavel de débitos inscritos em Divida
Ativa, e encaminhar para cobranca Judicial os débitos da
Divida Ativa ndo recebidos amigavelmente;

Exercer outras atividades inerentes a Diretoria.

Executar as atividades relativas a fiscalizacgédo dos

contribuintes municipais;
Instruir processos de notificacdo e auto de infracao;

Aplicar as sancgdes previstas no Cédigo Tributério Municipal;
Fazer, quando necessario a apreensdo dos documentos fiscais

dos contribuintes;
Exercer outras atribuicgdes inerentes a suas atividades.

Artigo 21 - Compete a Divisdao de Execucgdo Orgamentaria Financeira:

a)

b)

d)

e)

f)

a)

3 < itais;)
] ’/p¥//::i§ftar todas

Emitir nota de empenho orcamentario, (nota de pagamento), sub-

empenho e extra-orcamentario;
Providenciar os pagamentos
Municipio;
(Manter Registro Diério e atualizado de todos 0s recursos
financeiros do Municipio existente nas Agencias Bancarias;
para o pagamento das

de todas as obrigacdes do

/Emitir cheques e ordens bancarias

_obrigacdes do Municipio;)
[Providenciar diariamente os boletins de caixa e banco;

/Manter o titular da Secretaria informado diariamente sobre o

_saldo bancario;
JPmompanhar a aplicagdc de valores no mercado financeiro de

as informacdes solicitadas 4 Diretoria de

' Contabilidade;)
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i) 'Exercer outras atividades inerentes a sua funcgao.

Artigo 22 - Compete a Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado:
a) Promover levantamento das compras;
b) Efetuar cadastramento dos fornecedores;
c) Acompanhar a aquisicao e recebimento de mercadorias, conferir
e aceitar os materiais adquiridos pela administracao
municipal, opondo o seu atesto nas notas fiscais; :
d) Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do

almoxarifado;

e) Manter um estogue minimo de materiais de uso com todo os
6rgdos;

f) Identificar, cadastrar e tombar oOs bens moveis e imdveis, |

comunicando sobre sinistro e extravios dos mesmos e tomando |
as respectivas providéncias; ks
g) Registrar baixas de bens moveis e imbdveis; |
h) Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do |

Municipio;
i) Inventariar os materiais;

|
)] Exercer outras atividades a sua funcao. t
I

‘| Artigo 23 - Compete a Secdo de Patriménio:
| a) Identificar, cadastrar e tombar oS bens moéveis e imoveis, P
(] comunicando sobre sinistro e extravios dos mesmos e tomando |
’1 as respectivas providéncias;
b) Registrar baixas de bens méveis e iméveis;
c¢) Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do |
Municipio;
d) Inventariar os materiais; \
e) Exercer outras atividades inerentes a sua funcéo.

Artigo 24 - Compete a Secdo de Almoxarifado:

a) Promover levantamento das compras €m conjunto com ©

almoxarifado; )
b) Efetuar cadastramento dos fornecedores ':
c) Acompanhar a aquisicéo e recebimento de mercadorias, conferir

e aceitar os materiais adquiridos pela administracéao l
municipal, opondo o seu atesto nas notas fiscais;

d) Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do |
almoxarifado; b

e) Manter um estoque minimo de materiais de uso com todo os
6rgaos; |

f) Exercer outras atividades a sua fungéao.

|/ Artigo 25 - Compete a Secao Financeira:
/ ‘" a). providenciar oS pagamentos de todas as obrigacdes do

icipio; |




