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. Acompanhar a aplicagdo de valores no mercado financeiro de capitais;
h. Prestar todas as informagdes solicitadas & Diretoria de Contabilidade;
Exercer outras atividades inerentes a sua fungéo.

Art. 127. A DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO executard servigos de
conservacio, seguranga e apoio administrativo, especialmente de:

a. Executar 0s servicos de reparos e conservagio dos bens moveis
e im6veis, maquinas e equipamentos da administragdo municipal;

b. Recolher bens méveis e imoéveis, maquinas e aparelhos
inserviveis fora de uso, para que seja alienado:

c. Promover para acompanhamento dos servigos de vigilancia,
limpeza, conservagio, copa e cozinha, jardinagem e arborizacdo dos prédios da
administra¢do municipal;

d. Executar servigos de reprografia e impressdo de documentos
acompanhado os referidos custos;

e Manter o controle de entrada ¢ saida de pessoas fora dos
horérios de expediente nos prédios da administragao municipal;

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

g. Registrar, controlar, acompanhar ¢ informar o andamento € a
tramitacdo de todos os processos administrativos; ,

h. Receber correspondéncias dirigidas a Administragao Municipal

e a seus funcionarios providenciando a respectiva protocolizagdo dos mesmos €
posterior entrega;

i Manter e controlar o arquivo morto da administrag@o municipal;

Je Manter e controlar todo o sistema de comunicagdo da
Administragdo Municipal;

k. Exercer outras atividades inerentes a sua fungéo.

Art. 128. Compete ao Chefe da SECAO DE RECEITAS:

a. Preparar apoio técnico operacional no que tange as atividades de
tributacdo, arrecadagdo e fiscalizagio dos tributos municipais;

b. Manter cadastro atualizado dos contribuintes municipais;

c. Preparar langamento dos tributos € controlar as arrecadagdes
através dos bancos;

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

e Emitir Certiddes Negativas de tributos municipais;

ff Autenticar taldes de Notas Fiscais e Livros de estabelecimentos
prestadores de servigos:

g. Exercer as atividades relativas a fiscalizagdo do contribuintes,
instruir processos de notificagdio ¢ autos de infragd@io, aplicando as sangdes previstas no
Codigo Tributério;

h. Fazer, quando necessario, apreensao dos documentos fiscais;

i Proceder cobranga amigavel de débitos inscritos em Divida
Ativa, e encaminhar para cobranga Judicial os débitos da Divida Ativa néo recebidos
amigavelmente;
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J- Exercer outras atividades inerentes a Diretoria.

Art. 129. Compete a DIVISAO DA UNIDADE MUNICIPAL DE

CADASTRO:
a. Efetuar o levantamento e o cadastramento dos lotes urbanos e distritais;
b. fornecer documentos comprobatérios da posse de imoéveis e outros;
c. manter e atualizar arquivos nominais dos proprietarios;
d. executar outras atividades que lhe forem conferidas pelo seu superior
hierarquico;
e confeccionar documentos e peticdes referentes aos imoveis urbanos;
f. acompanhar servigos de topografia, visando bom aproveitamento das
areas;
g. exercer outras atividades inerentes a sua fungao.
Art. 130. Compete a DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS:
a. Dar total apoio e assisténcia ao Departamento de Recursos
Humanos;
b. Prestar todo apoio técnico necesséario ao desenvolvimento das
atividades de administragdo de recursos humanos:
c. Fornecer certiddes e assentamento funcional e certiddo de tempo
de servico aos servidores;
d. Preparar quadro de lotagdo de servidores, informando as regras

existentes para fins de preenchimento, e promover o recrutamento de pessoal e selecdo
de candidatos no ambito da prefeitura;

e. Realizar a divulgacio para selegdo de candidato através de
concurso publico com vistas aos cargos solicitado:

£, Elaborar a RAIS e efetuar cadastramento no PASEP;

g. Manter atualizado as informagdes sobre movimentagao de

pessoal.

Art. 131. Compete a SECAO DE PROTOCOLO:

a. Receber e autuar requerimentos de qualquer documentagdo que
gere processos administrativos;

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

c. Apensar, desapensar, anexar ¢ desanexar processos €
documentos;

d. Receber correspondéncia chegada & administragéo municipal e

seus funcionarios-providenciando perfeita protocolizagdo das mesmas para posterior
entrega,

e. Arquivar e desarquivar processos e documentos;

f. Manter ¢ controle do arquive central da Administracio Publica
Municipal;

Art. 132. Compete a SECAO DE SERVICOS GERAIS:
a. Executar os servicos de reparos e conservagdo dos bens moveis
e imoveis, maquinas e equipamentos da administragao municipal;
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b. Recolher bens moveis e imoveis, maquinas e aparelhos
inserviveis fora de uso, para que seja alienado;
[ Promover para acompanhamento dos servigos de vigilancia,

limpeza, conservagdo, copa e cozinha, jardinagem e arborizacio dos prédios da
administra¢do municipal;

d. Executar servicos de reprografia e impressdo de documentos,
acompanhando os referidos custos;

2 Manter o controle de entrada e saida de pessoas fora dos
horarios de expediente nos prédios da administragéo municipal;

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

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

h. Receber correspondéncias dirigidas a Administragdo Municipal

¢ a seus funcionarios providenciando a respectiva protocolizagdo dos mesmos e
posterior entrega;
i. Manter e controlar o arquivo morto da administragéo municipal;

je Manter e controlar todo o sistema de comunicagdo da
Administragdo Municipal;

Art. 133. Compete a SECAO DE FISCALIZACAO:

a. Executar as atividades relativas a fiscalizagdo dos contribuintes
municipais;

b. Instruir processos de notificagéo e auto de infragdo;

€ Aplicar as sangdes previstas no Codigo Tributario Municipal;

d. Fazer, quando necessario a apreensio dos documentos fiscais dos
contribuintes;

e. Exercer outras atribui¢des inerentes a suas atividades.

Art. 134. Compete a DIVISAO DE PATRIMONIO:

a. Identificar, cadastrar e tombar 0s bens moveis e imoveis,
comunicando sobre sinistro e extravios dos mesmos € tomando as respectivas
providéncias;

b. Registrar baixas de bens maveis e imoveis;

s Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do Municipio;
d. Inventariar os materiais;

e. Exercer outras atividades inerentes a sua fungdo.

Art. 135. Compete a DIVISAO DE ALMOXARIFADO:

a, Promover levantamento das compras em conjunto com 0 almoxarifado;
b. Efetuar cadastramento dos fornecedores
o Acompanhar a aquisigldo ¢ recobimento de mercaderias. conferir e

aceitar os materiais adquiridos pela administragado municipal, opondo o ‘seu atesto nas notas
fiscais;

d. Registrar a entrada e saida de mercadorias ¢ materiais do almoxarifado;
e. Manter um estoque minimo de materiais de uso com todo os 0rgaos;
5 Exercer outras atividades a sua fung@o.
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Art. 136. Compete a SECAO DE CONTROLE DE PRECOS:

a) promover levantamento de precos de produtos efou servigos de
interesse da administragéo pablica;

b) manter cadastro atualizado para consulta de pregos;

c) informar, quando solicitado, as secretarias municipais sobre pregos de

produtos e/ou servigos de sua necessidade.

SECAOV
Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 137. A Secretaria Municipal de Planejamento tem por finalidade o
planejamento, a coordenagdo, a supervisdo, o assessoramento técnico, a normatizagdo € 0
Controle da execugdo orgamentaria, extra-orcamentaria e financeira, documentagdo
administrativa e/ou outras atividades correlatas.

Art. 138. Sio servidores efetivos da Secretaria Municipal de Planejamento:
I — Engenheiro Civil;

I — Engenheiro Sanitarista;

11l — Engenheiro Elétrico;

IV — Contador;

V — Assistente Administrativo;

VI — Auxiliar Administrativo;

VII — Desenhista/Cadista,

VIII — Motorista de Veiculos Leves;
IX — Recepcionista;

X — Telefonistas;

X1 - Topografo

Art. 139. Os cargos de Secretario Municipal de Planejamento, de Assessores €
de Coordenadores, sdo de livre nomeagéo do chefe do poder executivo;

§ 1° Os cargos de Contador, Engenheiro Civil, Engenheiro Sanitarista €
Engenheiro Elétrico perceberdo por meio de subsidio mensal.

§ 2° - As fungoes gratificadas da Secretaria Municipal de Planejamento sdo de
livie nomeagdo do chefe do poder executivo, devendo ser ocupadas exclusivamente

servidores efetivos.

§ 3° - Saio fungdes gratificadas da Secretaria Munic_i_pal de Planejamento:

a. Diretor da Divisdo do Plancjamento Administrativo:
b. Diretor da Divisdio Planejamento Orgamentario e Financeiro;
& Diretor.da Divisdo de Prestagio de Contas;
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Art. 140. A DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO
tem por finalidade auxiliar o desenvolvimento Administrativo funcional das Secretarias
Municipais com area de competéncia seguinte:

a, Elaborar  periodicamente  relatérios  das atividades
administrativas;

b. Elaborar  periodicamente  relatérios  das atividades
administrativas

I\ Baixar normas relativas ao desenvolvimento administrativa das
Secretarias, em consonancia com a politica adotada pelo Executivo Municipal;

d. Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizacdo do
servigo publico; :

e. Organizar os 6rgfos administrativos, definindo suas atividades e
competéncia de acordo com a legislagio vigente;

f. Exercer outras atividades inerentes a sua fungdo

Art. 141. A DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO tem por finalidade orientar as demais Secretarias no que tange ao seu
planejamento, além de elaborar normas € estudos para aplicagfio de enquadramento as leis
vigentes com 4rea de competéncia seguinte:

a. Elaborar e controlar a execugdo do PPA/LDO/LOA;

b. Elaboracio e estudos de metas e riscos fiscais;

R Acompanhar os limites orgamentarios e financeiros;

d. Acompanhar e fiscalizar o controle orgamentario e financeiro das varias
unidades or¢amentarias;

4 Planejar e controlar toda a atividade municipal no que tange as finangas
municipais;

f. Acompanhar a execugdo dos recursos oriundos de convénios,
obedecendo os prazos;

g Fazer as Prestacoes de Contas dos Convénios;

h. Fiscalizar e emitir parecer nos processos de prestagio de contas de
recursos provenientes de convénios;

i. manter atualizado os Secretérios responsaveis pelos Convénios
regularmente.

) Exercer outras atividades inerentes a sua fungdo.

Art. 142. Sio atribuigdes do Diretor da DIVISAO DE PRESTACAQ DE
CONTAS DE CONVENIOS:

a. Acompanhar a execugdo dos recursos oriundos de  convénios,
obedecendo 0S prazos; - \

b. . Fazeras prestagdeside contas do convenio: ‘

C. Fiscalizar ¢ cmiitir parecer 1nos processos de prestagio de contas de
recursos provenientes de convénio;

d. Manter informado os Secretérios responsaveis pelos conveénios.

SECAO VI
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Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

Art. 143. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, tem por

finalidade a prestagiio de servigos publicos, fiscais e desenvolvimento de projetos e obras
civil, rodovidria, bem como a prestagdo de servigos de limpeza pablica;

Publicos:

Art. 144. Sio servidores efetivos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos

[ — Almoxarife;

I1 — Assistente Administrativo;

[1I — Auxiliar Administrativo;

[V — Auxiliar Operacional de Servigos Diversos;
V — Eletricistas;

VI — Marceneiro;

VII — Mecanico de veiculos e Maquinas Pesadas;
VIII — Mecanico de veiculos Leves;

IX — Motorista de Veiculos Leves;

X — Motorista de Veiculos Pesados;

XI — Operador de Maquinas Pesadas;

X1I — Operador de Moto-Serra;

XIII — Operador de Trator e Maquinas Leves;
XIV — Recepcionista;

XV — Telefonista;

XVI — Pedreiro/Carpinteiro;

Art. 145. Os cargos de Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos, de

Assessores e de Coordenadores, sdo de livre nomeagdo do chefe do poder executivo;

§ 1° - As fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Pablicos, sdo de livre nomeagdo do chefe do poder executivo, devendo ser ocupadas
exclusivamente servidores efetivos.

§ 2° - Séo fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Publicos de nomeagdo exclusiva para funcionarios efetivos:

a) Diretor do Departamento de Administracéo e Servigos Publicos
a.1 Chefe da Se¢do de Oficina
a.2 Chefe da Secéio de Conservagdo e Limpeza
b) Diretor da Divisao de Apoio a Rede Elétrica
¢) Diretor do Departamento de Obras
c.1 Diretor da Divisdo de Obras Rodovidrias
¢.2 Diretor da Diviséio do Obras Civis
e) Diretor da Divisdo.de Transportes
f) Diretor do Departamento de Pontes e Bueiros
g) Diretor da Divisdo de Apoio Administrativo
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Art. 146. Compete ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E
SERVICOS PUBLICOS:

a. Promover os servigos de conservagdo, manutengdo e limpeza dos
parques, jardins, cemitérios e vias publicas;

b. Efetuar os servigos de coleta e da destinagdo final do lixo e fiscalizagéo
de servigo contratados com a mesma finalidade;

e Realizar os servigos de limpeza os logradouros publicos e desobstrugdo
de valas e galerias;

d. Promover as atividades relativas a concessdes € permissdes de servigos
publicos;

€. Dar apoio administrativo a execugdo dos servigos, visando pleno
funcionamento da SEMOSP;

Elaborar a previsdo das necessidades de materiais, para todas as
unidades da Secretaria, em conjunto com os responsaveis pelos mesmos;

g. Solicitar a aquisi¢do de material e promover a sua distribuigio;

h. Elaborar a programagdo de desembolso periédico, bem como propor a

abertura dos créditos adicionais e antecipagdo das cotas necessarias para o pleno
funcionamento da SEMOSP

i. Proceder o acompanhamento e execugdo orgamentaria e financeira da
Secretaria, de agodo com as informagdes ou documentos que lhe for remetidos;

J- Controlar o horério de trabalho e apurar a fregiiéncia dos servidores da
Secretaria;

k. Propor a contratagdo de pessoal necessario ao desenvolvimento das

atividades, estudar a distribuigdo deste pessoal, de acordo com as fungdes e programas de
trabalho:

L Responsabilizar-se pelo uso, orientando e controlando utilizagdo de
veiculo a disposigio da Secretaria;
m. Assistir seus chefes superiores em assuntos de sua competéncia €

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 147. Compete ao DEPARTAMENTO DE OBRAS:

a. promover a elaboragio de projetos de construgdo de edificios, pragas,
parques, galerias e outras obras de urbanizagdo;

b. promover a fiscalizagdo de obras realizadas pelo poder publico para
esse fim;

& coordenar e executar as atividades de orcamento custos ¢ projetos
ligados a construgdes:

d. coordenar e determinar a execugéo de construgdes de prédios abrigos e
logradouros publicos;

e, manter atualizado-o registro de obras realizadas ou em execugdo

f. fiscalizar e executar todos 0s servigos administrativos concernentes a

construgoes, recuperacao e meclhoramentos das cstradas de rodagem minicipais e as vias
publicas;

g. elaborar programagio de servigos a serem executados na construgdo,
recuperagdo e manutengio das estradas vicinais, vias publicas e linhas do municipio;

h. executar a construciio de pontes, seja de madeira ou de concreto armado
e demais servigos concernentes a esta atividade; )
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i. zelar pelos equipamentos utilizados a esta atividade;

i3 elaborar programagéo de servigos a serem executados na construgéo,
recuperagdo e manutengdo das pontes € bueiros.

k. Elaboragio de projetos de planejamento voltados a urbanizagdo de

pracas, parques, jardins, cemitério e vias publicas.

Art. 148. Compete a DIVISAO DE OBRAS RODOVIARIAS:

a. Fiscalizar e executar todos os servicos administrativos concernentes a
locagdo, recuperacio e melhoramentos das estradas de rodagem municipais e as vias publicas;

b. Elaborar programagdo de servigos a serem executados na construgdo,
recuperagio e manutengdo das estradas vicinais, vias publicas ¢ caminhos do Municipio

e. Executar a construgio de pontes, seja de madeira, ou de concreto
armado e demais servigos concernentes a esta atividades;

d. Zelar pelos equipamentos utilizados nestas empreitadas;

e. Elaborar programagio de servigos a serem executados na construgao,
recuperagio e manutengdo das pontes e bueiros;

f. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 149. Compete a DIVISAO DE OBRAS CIVIS:

a. Coordenar e determinar a execugiio de construg@o de prédios, abrigos e
logradouros publicos;

b. Fiscalizar a execugdo de obras gerenciadas pela Administragdo Direta,
Indireta ou por empresas contratadas.

c. Manter atualizado o registro de obras realizadas ou em execugao;

d. Elaboracdo de projetos de construgdo de prédios e logradouros
publicos;

e. Elaboracdo de projetos e planejamento voltados & urbanizagdo de
pracas, parques, jardins, cemitério e vias publicas;

f. Exercer outras atividades inerentes a sua fungo.

Art. 150. Compete a DIVISAO DE TRANSPORTES:

a. Controle de consumo e abastecimento de combustivel e direcionamento
da frota municipal;

b. Normatizagio para aquisi¢io de veiculos;

c. Estudar e propor a aquisi¢ao e substitui¢@o de veiculos;

d. Liberar veiculos para trafego, obedecendo as programagdes de trabalho
e respectivas requisigdes, respeitando as autorizagoes;

e. Elaborar e manter atualizados registro de dados referentes aos veiculos
e motoristas;

f. Fiscalizar e acompanhar a recuperagao de veiculos e maquinas em
oficinas de terceiros;

g. Exercer outras atividades correlatas.

h. Cadastrar, licenciar e emplacar os veiculos municipais, mantendo o seu
cadastro atualizado;

i Comunicar e tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes com

veiculo oficial.

7
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Art. 151. Compete ao DEPARTAMENTO DE PONTES E BUEIROS:

a. Executar a construgdo de pontes, seja de madeira, ou de concreto
armado e demais servigos concernentes a esta atividades;

b. Zelar pelos equipamentos utilizados nestas empreitadas;

c. Elaborar programagio de servigos a serem executados na construgdo,
recuperago e manutengdo das pontes e bueiros;

d. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 152. Compete a DIVISAO DE APOIO A REDE ELETRICA:

a. Atender determinagdes do Secretario Municipal de Obras e Servigos
Publicos, naquilo que lhe for confiado para executar;

b. Vistoriar todos os logradouros e pragas do Municipio para um melhor
acompanhamento de manutengio e posterior trocas de equipamentos e lampadas;

c. Manter os materiais em estoque sob a sua guarda com inteira
responsabilidade, prestando contas ao seu superior dos materiais aplicados;

d. Atender aos municipes com presteza naquilo que lhe for solicitado
dentro de sua area;

€. Manter os equipamentos de sua responsabilidade sempre em perfeito

estado de conservagao.

Art. 153. Compete a DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

a. Dar apoio administrativo a execugéio dos servigos, visando o pleno
funcionamento da Secretaria;

b. Elaborar a previsio das necessidades de materiais, para todas as
unidades da Secretaria, em conjunto com 0s respectivos responsaveis;

c. Solicitar a aquisi¢do de material e promover a sua distribui¢do;

d. Elaborar a programagéo de desembolso periddico, bem como propor a

abertura dos créditos adicionais e antecipagio das cotas necessarias ao pleno funcionamento
da Secretaria;

€ Proceder ao acompanhamento e execugdo orgamentaria e financeira da
Secretaria, de acordo com as informagdes ou documento que lhe for remetido;

f. Controlar o horrio de trabalho e apurar a freqiiéncia dos servidores a
disposi¢do da Secretaria:

g. Propor a contratagdo de pessoal necessario ao desenvolvimento das
atividades, estudar a distribuigdo deste pessoal, de acordo com as fungdes ¢ programas de
trabalho;

h. Coordenar a distribuigdo, conservagdio, uso e movimentagdo dos
materiais permanentes da Secretaria de Obras;

i. Responsabilizar-se pelo uso, orientando e controlando utilizacdo de
veiculos a disposigdo da Secretaria;

J Assistir seus chefes superiores” ém assuntos de sua competéncia e
executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 154. Compete'a’SECAO DE CONSERVACAO E LIMPEZA:

a. Promover 0s servicos de conservagdo, manutengdo e limpeza dos
parques e jardins, cemitérios e vias publicas;
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b. Efetuar os servigos de coleta e da destinacdo final do lixo e fiscalizagdo
de servigo contratados coma mesma finalidade;
c. Exercer outras atividades inerentes a sua fung¢ao.

Art. 155. Compete a SECAO DE OFICINA:

a. Estabelecer calendarios de revisdo periodica de manutengdo de veiculos
e maquinas da frota municipal;
b. Organizar a lavagem e lubrificagdo dos veiculos e maquinas da frota
municipal;
c. Exercer outras atribui¢des inerentes as suas fungdes.
SECAO VII

Secretaria Municipal de Ac¢do Social

Art. 156. A SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL é criada com o
intuito de contribuir para a implantagdo da Assisténcia Social, promover estudos sobre a
matéria, coletar uma série de informagdes, as quais passando as méos de pessoas interessadas
e comprometidas com a Causa Social.

Art. 157, Sio servidores efetivos da Secretaria Municipal de A¢éo Social:
I — Almoxarife

IT — Assistente Social;

111 — Assistente Administrativo;

IV - Auxiliar Administrativo;

V — Fonoaudio6logo,

VI - Instrutor de Fanfarra;

VII - Marceneiro;

VIII - Merendeira/Cozinheira;

IX — Motorista de Veiculos Leves;
X — Motorista de Veiculos Pesados;
XI - Nutricionista;

XII - Pedagogo:

XIII - Professor de Educagéo Fisica;
XIV - Psicologo;

XV — Recepcionista;

XVI — Telefonista;

XVII — Zeladora;

Art. 158. Os cargos de Secretario Municipal de Agdo Secial, de Assessores e
de Coordenadores, sdo de livre nomeagdo do chefe do poder executiyo:

§ 1° - As fungoes gratificadas da Secretaria Municipal de Agéo Social, sdo de
livie nomeagdo do~ chefe do poder executivo, devendo. ser ocupadas exclusivamente
funcionarios efetivos desta Secretaria.

§ 2° - Sdo fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Agdo Social de
nomeagdo exclusiva para funcionarios efetivos: 7




