PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Plane Direter de Desenvolvimento Integrade

PLANO DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO INTEGRADO

DECRETO N¢ DE DE 1975.

Aprova o Regulamento Interno da
Estrutura Administrativa da Pre
feitura Municipal de Louveira.

JOSE CARLOS NIERO, Prefeito Municipal de Louveira, -
Estado de Sao Paulo, em obediéncia ao disposto no artigo da -
Lei Municipal n¢® de de de 1975,

DECRETA :

Art. 12 - Fica aprovado o Regulamento Interno da Es-
trutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Louveira, -
que baixa com o presente decreto.

Art, 22 - BEste decreto entrard em vigor na data de -
sua publicag@o, revogadas as disposicoes em contrario.

PREFEITURA MURICIPAL DE LOUVEIRA, AOS DIAS
DE DE 1975.

JOSE CARLOS NIERO
PREFEITO MUNICIPAL
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REGULAMENTO INTERNO DOS ORGAOS

ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA

TITULO I
DA ESTRUTURA
CAPITULO UNICO
DA ORGANIZACKO

Art. 12 = A estrutura administrativa basica da Pre -
feitura Municipal de Louveira compoe-se dos seguintes drgaos e
subunidades:

I - GABINETE DO PREFEITO:
— Assessoria do Planejamentos
- Assessoria Jurfdica;
- Servigo de Alistamento Militar;
- Servico de Assistencia Socialj
- Servico de Estatistica do INCRAj
- Servigos do Naof;
- Servicgos de Carteira Profissionalg

II - DEPARTAMENTO DE FINANGAS:
- Secao de lancadoriaj
- Segao de Contabilidade;
~ Secao de Tesouraria;

III - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO:
-~ Segao de Servigos Administrativos;
- Segcao de Compras e Almoxarifado;
- Segao do Pessoalj;
- Segao de Protocolo, Arquivo e Zeladoriaj
- Segao de Servigos Gerais;
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IV - receber, minutar, expedir e controlar a corres -
pondencia do Prefeito;

V - assessorar o Prefeito em suas relagoes publicas;

VI - preparar relatorios, pareceres, portarias, reso-
lugoes, comunicados e despachos em geral, de interesse da Pre-
feitura;

VII - coleborar na elaboragao do relatorio anual do -
Prefeito & Camara;

VIII - elaborar a agenda de atividades e programas ofi-
| ciais do Prefeito, controlando a sua execugao;

IX - preparar, diariamente, o expediente a ser assina
do ou despachado pelo Prefeito, controlando os prazos e enca -

minhando para publicacao, quando for o casoj

X - organizar o arquivo de documentos e papéis que -
interessam diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles con
siderados de carater confidencialj

XI - acompanhar a tramitacao dos projetos na Camara -
Municipal e manter o indicador respectivo;

XII - executar tarefas correlatas que lhe foram deter-—
minadas pelo Prefeito.

CAPITULO II

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art, 32 - 1 Assessoria de Planejamento compete:

I - assessorar o Prefeito no Planejamento, na orga -
| nizac@o e na coordenacao das atividades da Prefeitura;
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II - estudar os processos e assuntos que lhes hajam -
gido submetidos pelo Prefeito, elaborando os pareceres que se

tornarem necessarios;

III - estudar permanentemente o funcionamento dos ser-
vigos municipais, propondo provideéncias visando ao seu constan
te aprimoramento;

IV - coordenar a elaboragao do orgamento-programa do-
Municipio;

V - promover a elaboragao, atualizar e controlar a
execugao do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do Muni
cfpio, cabendo-lhe especialmente:

a) - os estudos e pesquisas sobre problemas relacio-
nados com o desenvolvimento economico, social e fisico do Muni
cfpio, visando & fixacao de diretrizes basicas para a elabora-
qﬁo de planos e programas parciais de investimentos municipais

B) - o controle da execugao fisica e financeira des-
ses planos, elaborando 0s respectivos relatorios, para apresen
tacao, quendo for o caso, as entidades financiadoras; ’

¢) - prestar assisténcia técnica aos Orgaos da Pre -
feitura, especialmente nos perfodos de elaboragao de propostas
s serem consideradas na formulaggo dos planos municipais;

VI - executar tarefas correlatas que forem determina-
| das pelo Prefeito.

cAPfTULO III

DA ASSESSORIA JURIDICA
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riores;

CAPITULO V
DO_SERVICO DE ESTATISTICA DO INCRA

Art. 62 - Compete ao encarregado do Servigo de Regis
tro0 do INCRA:

I - cumprir todas as ordens emanadas das autoridades
competentes do Ministério da Agricultura e da Secretaria da A-
gricultura do Estado de Sao Paulo, no que concerne as autorida
des do INCRAj

II - registrar todas as propriedades agropecuarias do
Municipios

III - organizar e manter em dias os dados estat{sticos
relativos a producao agricola e pecuaria do Munie{pio;

IV - executar tarefas correlatas que forem determina-
das pelos orgaos competentes, imediatamente superiores,

CAPITULO VI

SERVICOS DO NAOF

Art, 72 - Compete ao encarregado dos Servigos do =~
NAOF:
I - cumprir todas as ordens emanadas das autoridades

competentes do Ministério de Fazenda, nomque concerne a arreca
dagao federal no Munic{pio;
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CAPTTULO VII

SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 82 - Compete ao encarregado do Servigo de Assis
téncia Social:

I - cumprir todas as ordems do Conselho Municipal de
Assistencia Socialj

II - preparar e manter em dias um arquivo de todas as
entidades assistenciais do Munic{pio;

IIT - secretariar executivamente todas as reunides do
Conselho Municipal de Assisténcia Socialj

IVe— executar tarefas correlatas que forem determina-
das pelos Orgaos competentes e pelo Prefeito.

CAPITULO VIII

SERVICO DE CARTEIRA PROFISSIONAL

Art.92 - Compete ao encarregado do servigo de Cartei
ra Profissional:

I - manter organizado o sistema de fichdrio de mao —
de-obras, sempre atualizado, para atender aos pedidos da indis
tria, do comércio e dos prestadores de servigos, estabelecidos

no Munic{pio;

II - expedir, sempre que solicitado, a Carteira Pro -
fissional asos interessados, na conformidade das determinagoes-
da CLT,;

, III - manter contacto com as autoridades do Ministério
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do Trabalho e da Secretaria do Trabalho do Estado de Sao Paulg
a fim de orientar aos interessados em tudo aquilo que for ne -

cessario a obtengao da Carteira Profissional e do respectivo -
emprego ;

IV - executar tarefas correlastas que forem determina
das pelos orgaos e autoridades superiores.

CAPTTUIO IX

NO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art. 10 - Ao Departamento de Finangas compete execu—
tar e orientar a polftica financeira e fiscal do Municipio,bem
como exercer as atividades relativas a lancamento de tributos-—
e arrecadagao das rendas municipais, a fiscalizagao dos contri
buintes; ao recebimento, guarda e movimentagéo de valores; a -
despesa, contabilidade e patrimonio; a elaboragao dos orgamen—
tos e controle de sua execucao; ao assessoramento do Prefeito-

em assuntos economico-financeiros.

SECAO I
DA SECAO DE LANCADORIA

Art. 11 - A Secao de Langadoria compete:
1 - manter atualizado o Cadastro de Contribuintes;

II - providenciar, nas épocas proprias, & inscrigdo e
renovagao de inscrigio dos contribuintes do Imposto de Servi -
¢gos de Qualquer Natureza, organizando o respectivo cadastro;
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IIT - coletar dados pare a atualizagao do Cadastro Imo
bilidrio, mantendo permanente contato com o 6rgao responsével-

pelo licenciamento de obras e com os Cartdorios de Registro de-
Imdveis;

IV - promover a entrega do "habite-se" relativo a no-
vas edificagoes, uma vez autorizado pelo 6rgao competente da -
Prefeitura, registrando, nessa ocasiao, 05 elementos e dados -
necessarios ao Cadastro Imobilidrio;

V - fazer os cdlculos necessarios & fixagao dos valo
res e medidas que servirao de base para o langamento dos impos
tos, taxas e contribuigao de melhoria;

VI - fazer as alteragoes necessarias a atualizagao do
Cadastro Imobilidrio, mediante o registro das transferencias -
de propriedade, de testamentos, de loteamentos, de reformas e
ampliacoes, e de modificagoes do domic{lio fiscal do contri -
buinte;

VII - fornecer certidoes referentes aos assuntos de -

sua competéncia, quando solicitadas pelos interessados;

VIII - preparar os alvaras de licenga para localizagéo-
e funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, -
profissionais e similares, consultando, quando for o caso, 08

orgaos competentes;

' IX - organizar e manter atualizado o Cadastro de Veicu
los habituslmente licenciados no Munic{pioj

X - rever, nas épocas proprias, e manter sempre aitua
lizados os valores sobre os quais incidirsio os tributos munici
pais;
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XI - efetuar os langamentos dos tributos municipais,-
nas épocas determinadas, mediante a emissao dos avisos-reci =

bos;

XII - informar processos de reclamacoes relativos a
langamentos de tributos municipais, bem como pronunciar-se sS0-—
bre a situaceo fiscal dos contribuintes;

XIII - incumbir-se da arrecadagao de rendas patrimoni -
sis e daguelas nao pertencentes aos servigos industriais auto-
nomos 3

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas municipais -
relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais e de -
prestagao de servigos, bem como aos negociantes ambulantes;

XV - intimar, notificar e, se for o caso, autuar os -

infratores das obrigacoes tributdrias e das normas municipais;

XVI - promover a apreensEo de mercadorias ou objetos ,

nos casos previstos em leis e regulamentos, lavrando o respec—
tivo termo ou auto de apreensaoj;

XVII - programar e exercer a fiscalizagao sistematica -
de todos os contribuintesj;

XVIII - proceder a entrega dos avisos-recibos aos con

tribuintes, referentes aos lancamentos dos tributos municipais

fazendo o devido controle;
XIX - fazer publicar, pericdicamente, através de edi -
drgaos da imprensa, relacao nominal de contribuin -

tais ou de
puderam ser entregues pelos meios normais

tes cujos avisos nao
utilizados pela Prefeituraj

XX - efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos muni
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cipais, em ficha ou livros apropriados;

XXI - efetuar o controlo da arrecadagao dos tributos -
municipais, mediante o calenddrio fiscalj

XXII - organizar e inscrever os dados relativos a dfvi-
da ativa, mantendo atualizados os registros individuais dos de
vedores da Fazenda Municipalj

XXIII - promover a cobranca amigavel da dfvida ativa, re
metendo as certidoes remanescentes, através do Diretor do De -
partamento, & Assessoria Jurfdica, para cobranga judicial,

XXIV - preparar o quadro da arrecadagao diaria, classi-
ficando e analisando os tributos e rendas municipais;

XXV - preparar, anualmente, quadros demonstrativos da
arrecadagao de todas as rubricas e as devidas despesas, a fim
de classificar as que sao deficitarias;

XXVI - executar tarefas correlatas que lhe forem deter=-
minadas pelos Orgaos superiores e pela Assessoria do Planeja -

mento.

SECAO II
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art, 12 - A Secao de Contabilidade Compete:

I - escriturar sintética e analiticamente a contabi-
lizagao orgamentdria, financeira e patrimonial do Munic{pio, -
de acordo com as leis em vigor;

II - classificar os documentos e preparar os elemen -
| o8 necessdrios mos registros e controles contdbeis nos diver-
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sos livros ou fichas apropriadas;

III - organizar, na época propria, o balango geral da -
Prefeitura, com os respectivos quadros demonstrativos e elemen-
tos elucidativos correspondentes;

IV - elaborar, mensalmente, o balancete da receita e
despesa do Munic{pio;

V = colaborar e participar nas tomadas de contas dos-—
agentes responsaveis pelos dinheiros publicos municipais, quan-
do for o caso;

VI - supervisionar os servigos de natureza contabil -
nos Srgaos da administragao municipal, mentendo-os perfeitamen=—
te entrosados, visando a melhoria e regularidade das atividades
contabeis;

VII - encaminhar os balancos e balancetes da Prefeitura
para apreciacao e assinatura do Diretor do Departamento de Fi -
nancas ;

VIII - proceder periodicamente, segundo 1nstrug$ee supe-
riores, a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escritu-
rados existentes;

IX - elaborar, anualmente, o projeto do orgamento do -
custeio, de acordo com os elementos fornecidos pelos Orgaos di-
versos da administragao, encaminhando-o & Assessoria de Planeja
mentos

X - controlar a execugao do orcamento em todas as -
Suas fases, procedendo ao empenho prévio das despesas;

XI ~ comunicar ao Diretor do Departamento, com a devi-
| 48 entecedéncia, a insuficiéncia de dotagoes orcamentdrias;
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XII - promover a anulagao de empenhos, quando tal medi-
da se justificar, comunicando o fato ao drgao interesmado;

XIIT - promover a liquidacao da despesa, bem como a con-
ferencia de todos os elementos nos processos respectivos;

XIV -~ realizar a conferencia das contas de estabeleci —
mentos de crédito, mediante o confronto dos extratos de conta -
correntes

XV - registrar os adiantamentos concedidos por conta -
de dotagoes orgamentdrias e controlar os vencimentos dos prazos
para a apresentacao das respectivas prestacoes de contas;

XVI - realizar o controle dos créditos adicionais e de
transferencia das verbas, mediante o acompanhamento das leis e
decretos;

XVII - instruir e informar processos sobre pagamentos;

XVIII - manter um cadastro centralizado dos bens mdveis ’
imdveis e vefculos da Prefeitura;

XIX - promover o registro e controle dos fatos ligados~-
aos interesses da Prefeitura ou & administraglo dos seus bens;

XX - controlar aquisigoes, alienacoes e concessoes de—
1m6vnis, ‘bem como preparar os processos respectivos, quando de-
vidamente autorizados;

XXI - executar tarefas correlatas que‘forem determina -
das pelos Orgaos superiores,
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Art, 13 - i Tesouraria compete:

I - proceder ao recebimento, guarda e movimentagao de
valores e t{tulos do Municfpio ou a ela entregues para fins de
consignacao, caugao ou fiancgaj

Il - efetuar, diariamente, o recebimento e a conferen=
cia da receita arrecadadaj

III - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de recursos, esquema de desembolso e instru -
goes recebidas do Diretor do Departamento;

IV - providenciar a requisicao de taloes de cheques -
necessarios a movimentacao das contas em estabelecimentos de -
créditos

V - menter contatos com os estabelecimentos de crédi-
to, em assuntos de interesse da Prefeituraj

VI - promover a movimentacao das contas em estabeleci-
mentos de crédito, através de saques e depositos, de acordo com
determinagoes superiores;

VII - manter rigorosamente em dia o controle dos saldos
das contas de estabelecimentos de crédito, movimentadas pela -
Prefeitura por seu intermédio;

VIII - fornecer suprimentos em dinheiro a outros Orgaos-—
da administracao municipal, sempre que assim for autorizado;

L IX - registrar em livros ou fichas proprias, os titu -
';;Io' e valores sob sua guarda;

| X - providenciar as restituigoea de caugao ow fianca,
%iﬂmdb 15beradas pela autoridade competente;
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XI - registrar em livros ou fichas apropriadas, todo o
movimento de valores realizados, confrontando diariamente os =
saldos registrados com os saldos reais;

XII - preparar, diariamente, o boletim do movimento ge-
ral da Tesouraria, encaminhando-o ao Prefeito, ao Diretor do De
partamento e & Segao de Contabilidade; a esta ultima com os res

pectivos comprovantes e processos se for o casoj

XIII - providenciar a assinatura de todos os cheques emi
tidos, bem como o endosso dagueles destinados a depdsitos em es
tabelecimentos de crédito;

XIV - executar tarefas correlatas que foram determina -
das pelos Orgaos superiores.

CAPITULO X

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art., 14 - Ao Departamento de Administracao compete a
execugao das atividades relativas a administragao de pessoal e
material; ao expediente, comunicag@o, protocolo e arquivo; a ze
| |1adoria; ao controle da utilizagdo e manutengao de vefculos da
] Prefeitura; a formalizagéo dos atos do Executivo Municipal.

Sg&IO I
DA SE&KO DO PESSOAL

Art. 15 - A Seggo do Pessoal compete:

I - efetuar o recrutamento, selegao e treinamento de
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candidatos a cargos e fungoes da Prefeitura;

II - promover o aperfeigoamento dos servigos da Prefei
tura, através de treinamento de servidores na prdpria Prefeitu-
Ta Ou em cursos especializados de administracao municipals

IIT - examinar os processos relativos a deveres ou di-
reitos dos servidores municipais, em coordenagao com a Assesso-
ria Jur{dica da Prefeitura;

IV - promover o assentamento individual dos servidores
municipais nas respectivas fichas funcionais e financeirasj

V - orientar os servidores municipais em assuntos -
pertinentes a sua vida funcional e financeiraj

VI - processar os expedientes relativos ao ingresso -
ou safda do servidor piblico municipal, bem como os relativos a
movimentacao interna do pessoal:

 Souioy
e i
- e

VII - controlar a frequeéncia dos servidores municipais;

VIII - elaborar as folhas de pagamento do pessoal;

IX - elaborar as relagoes de descontos obrigatdrios e
zados, referentes a folha de pagamento;

X - elaborara a escala de férias do pessoal;

XI - emitir parecer sobre os requerimentos dos servido
nos assuntos diretamente relacionados com a vide funcional
uerente;

XII - fornecer certidoes de tempo de servigo dos servi-
anicipais, a pedido dos interessados;

I ~ preparar e controlar os elementos de aveliacgao do
o dos servidoress

A
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? II - promover o aperfeigoamento dos servigos da Prefei
| tura, através de treinamento de servidores na propria Prefeitu-
~Ta ou em cursos especializados de administracao municipalj

III - examinar os processos relativos a deveres ou di-

Ljreitoa dos servidores municipais, em coordenaqao com a Assesso-
 ria Jur{dica da Prefeituraj

_ IV - promover o assentamento individual dos servidores
| mnicipais nas respectivas fichas funcionais e financeiras;

| V - orientar os servidores municipais em assuntos -
| pertinentes & sua vide funcional e financeira;

VI - processar os expedientes relativos ao ingresso -
| ou safda do servidor publico municipal, bem como os relativos a
Qr ~

- | movimentagao interna do pessoal;

VII - controlar a frequéncia dos servidores municipais;
VIII - elaborar as folhas de pagamento do pessoals

IX - elaborar as relagoes de descontos obrigatdrios e
autorizados, referentes a folha de pagamento;

X - elaborara a escala de férias do pessoal;

XI - emitir parecer sobre os requerimentos dos servido
res, nos assuntos diretamente relacionados com a vida funcional
| do requerente;

XII - fornecer certidoes de tempo de servigo dos servi-
dores municipais, a pedido dos interessados;

XIII - preparar e controlar os elementos de avaliacao do
| merecimento dos servidores;
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XIV - executar tarefas correlatas que forem determina -

das pelos orgmos superiores.

SECAO II
DA SECAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E ZELADORTA

Art. 16 - R Segao de Protocolo, Arquivo e Zeladoria -

compete:

I - menter organizado o sistema de fichas de referéen-
cia e de {ndices, necessaric a pronta consulta de qualquer docu

mento em tramitagao pelos oOrgaocs da Prefeituraj

II - efetuar o controle de emissao e recepgao de cor -

respondéncia, utilizando formuldrios e cartoes apropriados;

III - providenciar a encadernagao, colecionamento ou ar
quivemento de jornmais, revistas ou publicagoes oficiais de inte
resse da Prefeitura, bem como dos originais das leis, decretos,

resolucoes e demais atos do Executivo;

IV - prestar ao Prefeito ou aos demais orgaos da Pre -
feitura, informagoes referentes a leis, decretos, regulamentos,
| portarias e outros atos oficiais das esferas federal, estadual-
e municipalj;

V - informar o publico, mediante correspondencia, te-
lefone ou contatos pessoais, sobre a movimentacao de processos-—
e despachos respectivoss

VI - receber reclamagoes, encaminhando-as aos 6rgaos -
competentes, dando ao interessado as informagoes sobre as provi
déncias adotadas ou que venham a ser tomadas pela Prefeitura;
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VII - receber e registrar os requerimentos, offcios ou
documentos dirigidos ao Prefeito e Orgaos da Prefeitura;

VIII - manter atualizado o arquivamento de documentos e
papéis que lhe foram confiados pelos diversos Orgaos da adminis
tragao municipal;

IX - providenciar a limpeza e conservagao das areas in

ternas e externas do prédio-sede da Prefeitura, bem como dos md
veis e instalacOes, promovendo a guarda do material utilizado;

X - providenciar a abertura e fechamento do prédio-se
de da Prefeitura nos horarios regulamentares, e o hasteamento ,
quando necessario, do Pavilhao Nacionalj

XI - mandar verificar, periodicamente, as instalagoes—
elétricas e hidrsulicas do prédio-sede da Prefeitura, providen-

ciando os recursos necessarios ao perfeito funcionamento;

XII - executar tarefas correlatas que forem determina -

das pelos Orgaos superiores.

SECAO IIIX

DA SECAO DE COMPRAS E AIMOXARIFADO

Art, 17 - 4 Secao de Compras e Almoxarifado compete:

I - reslizar as compras pare a Prefeitura, através de
licitagio (concorrancia, tomada de pregos ou convites) com es -
trita observancia das normas pertinentes (Lei Organica dos Muni
ci{pios);

, II - elaborar, em conjunto com os demais Orgaos, & pre
visao de consumo anual dos materiais de uso corrente para os -
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servigos municipais;

III - promover estudos, dentro de suas possibilidades ,
no campo da organizacao e administracao de materialj;

IV - promover, em coordenacao com os demais orgaos da-
Prefeitura, a padronizacao e especificacgao dos materiais, a fim
de facilitar o seu controle;

V - manter no almoxarifado, para pronto fornecimento-
aos diversos Orgaos da Prefeitura, os materiais de maior consu-
mo, obedecendo & técnica dos estoques minimos e maximos;

VI - receber as faturas, duplicatas ou notas de entre-
ga, conferi-las com o material recebido e encaminha-las poste -
riormente & Secao de Contabilidade, devidamente acompanhadas -

dos comprovantes de recepgao e aceitaqﬁo do materialj
VII - sugerir a constituicao de comissoes para julgamen
to de licitacoes para aguisigao de materiais ou equipamentos;

VIII - promover, em coordenacao com a Segao de Contabili

dade e com autorizacao competente, a venda do material inservi-
vel da Prefeitura;

IX - organizar e manter atualizado o registro de forne
cedores da Prefeituraj; :

X - supervisionar, periodicamente, o registro de en -
tredas e safdas de material do almoxarifado da Prefeitura;

XI - autorizar e controlar a realizagao de inventarios
no almoxarifado da Prefeiturajs

XII - orientar a conservagao e recuperacao dos materi .-
als adquiridos;
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XIII - executar tarefas correlatas que forem determina -
das pelos Orgaos superiores;

CAPITULO XI

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E VIACAO

Art. 18 - Ao Departamento de Obras e Viagao compete —
executar, orientar e controlar a execugao e conservagao das o-
bras municipais; construgao e conservagao de estradas e cami =
nhos municipais; abertura, pavimentagao e conservagao de vias e
logradouros publicos; licenciamento e fiscalizagao de obras par

ticulares; outras pertinentes ao sistema de transportes do Muni
cipio.

SECAO I
DA SECRO DE OBRAS E CONSERVACAO

Art, 19 - A Secao de Obras e Conservagao compete:

I - dar cumprimento 2o plano de urbanizagao do Munici
pio, no que concerne & abertura de vias ou logradouros publicos
levando a efeito os inerentes estudos ou projetos complementa -
| res, e executando-os diretamente ou por contratos com terceiros

II - executar a demoligdo de ediffcios e de quaisquer-
des pela Prefeituraj;

pavimentagao geral, modifica
laterais e obras semelhantes relati
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goas, bem como de galerias de dguas pluviais da zona urbana e
geus arredores, executando as obras que se fizeram necessarias;

V - efetuar o emplacamento dos novos logradouros ou =
vias do Municfpio, bem como as alteragoes de numeragéo das no -
vas edificacoes, comunicando a Segao de langadoria, para anota-
goes no cadastro;

VI - inspecionar, periodicamente, as obras em andamen-=

to, de execugao direta ou contratadas com terceirosj;

VII - manter um cadastro das obras da Prefeitura, para
efeito de fiscalizagao e acompanhamento do seu desenvolvimentoj

VIII - elaborar relatdorios sobre o andamento das obras ,
encaminhando-os, periodicamente, ao Diretor do Departamentoj;

IX - sugerir as providencias cabiveis por parte da Pre
feitura, no caso de constatagao de irregularidades nas obras -
inspecionadas;

X - executar consertos e reparos em prédios pertencen
tes ao Municipio;

XI - executar todos os trabalhos topograficos indispen
saveis a execuga2o de obras e servigos de engenharia do Munic{ -
pio, transpondo-os para plantas e mapas;

XI1I - preparar a especificagao dos materiais a serem u-
tilizados nas diversas obras do Municipio, encaminhando a Secgao
de Material para as providencias de aquisigaoj

XIII - orientar e dirigir a fabricagao de tubos, guias e
outros materiais necessarios aos servicos preparatdrios para a
execugao das diversas obras;

XIV - controlar os custos das obras executadas pela -

- 22 -
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Municipalidade, a fim de fornecer elementos de comparacao de -

pregos, e, se for o caso, servirem de base de ressarcimento aos
cofres municipais;

XV - estudar, examinar e despachar processos ou docu =
mentos relativos a licenciamento para execugao de obras particu

lareB, inclusive loteamentos e parcelamentos de terrenos;

XVI - fiscalizar a aplicagao das normes municipeis per-
tinentes a obras, fazendo as autuagoes e interdicoes necessa -
rias;

XVII - autorizar a expedicao do "habite-se" das novas e-
dificagoes, apds as necessarias vistorias, encaminhando-o ao De
partamento de Financas para as anotagoes no cadastro;

XVIII - manter um arquivo de projetos aprovados, bem como
do cadastramento das edificagoes existentes;

XIX - colaborar na elaboragao de normas referentes a e-

dificagao, loteamento, zoneamento e demais atividades de obras;

XX - manter sempre atualizada a planta cadastral da ci
dade, para efeito de disciplinamento da expansao urbana;

XXI - executar tarefas correlatas que foram determina -
das pelos Orgaos superiores.

SECRO II
DO SERVICO DE ESTRADAS MUNICIPAIS

Art., 20 - Ao Servigo de Estradas Municipais compete:

I - elaborar, em colaboracdo com a Assessoria de Pla-
nejamento e em harmonia com os planos rodoviario nacional e es-

- 23 =
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tadual, o plano rodoviario municipal;

II - executar o plano rodoviario municipal, efetuando-
ou fiscalizando todos os servigos administrativos e técnicos a
ele pertencentes;

III - conservar as estradas municipais;

IV - conceder licenga para colocagao de postes, amin -
cios e acessos a postos de gasolina e outras utilizagoes compa-
tiveis com o local, na faixa de domfnio das estradas municipais

V - organizar e manter o cadastro técnico das estra -
das de rodagem do Munici{pio, registrando, para cada uma, infor-
macoes sobre extensao, largura, natureze da pavimentacao, se -
houver, obras de arte existentes, localidades servidas e outros
dedos necessarios 2 identificacdo da rodoviaj

VI - providenciar a captura e remocao de animais encon
trados soltos nas estradas municipais, fazendo-os recolher ao =~
depdsito da Prefeitura;

VII - apresentar relatdrios periodicos dos servigos a
seu vargos

VIII - executar tarefas correlatas que forem determina -
das pelos Orgaos superiores,

SECKO III
DO SERVICO DE LGUA E ESGOTOS

Art. 21 - Ao Servigo de fgua e Esgotos compete:

I - executar atividades ligadas ao estudo, projeto, -
m:dninintrnoio. operagao e manutencgéio dos servigos de abasteci -
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mento de dgua e da rede de esgotos do Municipio;

II - planejar, em coordenagao com a Assessoria do Pla-
nejamento e o Departamento de Obras e Viagao, o sistema de abes
tecimento de agua e da rede de esgotos sanitarios do Munic{pio,
executando, diretamente ou através de contrato com empresas ou
entidades especializadas, as obras que se fizerem necessarias ,
especialmente as de construgao, remodelagéo ou ampliagao das =
respectivas redes, procedendo a elaboragao de projetos, especi-

ficagoes e orgamentos;

I1I - supervisionar e controlar a manutengao da estacao

de bombeamento e tratamento de agua e esgotos;

IV - controlar o consumo de 8gua e coordenar sua dis -
tribuiceo, a fim de conciliar as exigéncias técnicas do equipa-
mento com as da populacao;

V - prestar informacoes cabiveis, nos casos de recla—

magéo do consumidor, tomando as necessarias providéncias;
VI - zelar pela manutencao e conservagao dos mananci -

ais existentes, impedindo a poluigao dos cursos d'agua;

VII - executar medidas correlatas que se tornem neces -
sarias para a menutengao de um eficiente sistema de abastecimen
to de agua e coleta de esgotos, de conformidade com os projetos

do planejamento;
VIII - executar tarefas correlatas que forem determina -

das pelos Orgaos superiores.

sEgKo IV
DA SECXO DE TRANSITO

-25 -
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Art, 22 -~ X Secao de Transito compete:

I - realizar estudos visando ao aprimoramento dos -

sistemas de transito locais;

II - determinar, no perfmetro urbano, o itinerario e-
os pontos de parada de transportes coletivos, bem como os de-

estacionamento de taxis e demais veiculos;

III - conceder e permitir servigos locais de transpor-

tes coletivos e de taxis, fixando as respectivas tarifas;

IV - fixar e sinalizar os limites das zonas de silen-

cios

V - disciplinar os servigos de carga e descarga, fi-
xando a tonelagem maxima permitida a vefculos em vias publicas
e estradas municipais;

VI - administrar os servicos da estagao rodoviaria, -
especialmente:

a) - fixar os horarios da operagao dos vefculos, -
conciliando os interesses da coletividade com os das empresas-
transportadoras;

b) - supervisionar o movimento de chegadas e safdas-
dos vefculos, elaborando relatdrios periddicos pertinentes;

c) - manter a ordem e a disciplina nas dependéncias-
da estagao rodovidria e fiscalizar, periodicamente, o orgao de
Finangas da Prefeitura;

VII - executar tarefas correlatas que forem determina-
das pelos érgaos superiores.
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CAPITULO XII

DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 23 - Ao Departamento de Educagéo compete a éxecg
¢80 e a supervisao das atividades educacionais do Munic{pio, es
pecialmente a educag@io primdria e a manutengao de estabelecimen
tos de ensino, bibliotecas e atividades correlatas de cultura e

recreagao, € especialmente:

I - promover a coordenacao das atividades dos Orgaos-
educacionais do Munic{pio, segundo a orientacao estadual e fede
ral;

II - elaborar, em colaboragao com orgaos estaduais com
petentes e com a Assessorias de Planejamento, o Plano Municipal-

de Educacao;

IITI - supervisionar a execugao do Plano supramencionado
mantendo estreito contato com as autoridades federais e estadu-
ais, visando & obtencZo de material didatico para as unidades -

escolares e a melhor orientagao para ©0 ensinoj

IV - supervisionar e conirolar programas de merenda es
colar, de alfabetizacao de adultos, de inquéritos e pesquisas -
sobre a populacao em idade escolar no Municipio;

V - desenvolver as atividades de recreagao e cultura,

tais como programas recreativos em parques e jardins; jogos es-
portivos; certames culturais, artisticos e literdrios; comemora
¢80 do aniversdrio da cidade e festividades civicas em geralj

VI - incentivar a formacao de cooperativas escolares ,
dando a orientacdo que se fizer necessariaj _

VII - verificar as necessidades de classes para O Curso

- 2T =
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primario em cada ano letivo, para a sua oportuna instalacao;

VIII - dirigir e coordenar as reunioces com pais e mes =

tres, prestando-lhes a orientagao que se fizer necessaria;

IX - manter constantemente atualizado o cadastro de to

dos os professores pertencentes ao servigo;

X - prestar a colaboragao que lhe for solicitada pe -
los 6rg§os @ aseociagSes de classe do Municipiq, no que concer-
ne as atividades relacionadas com congressos, simpdsios, cursos

e certames culturais;

XI - promover a realizacao de convenios escolares com
6rg£os federais e estaduais, bem como com estabelecimentos par-
ticulares, objetivando o desenvolvimento das atividades educa -

cionais do Municipio;
XII - promover programas de visitagao aos locais de in-
teresse histdrico e artistico do Municipio, prestando a orienta

~ ’ . ~ ~
cao necessaria a sua boa conservacao e apresentagao;

XIII - incentivar, nos estabelecimentos de emnsino, a pro
mogao de atividades culturais;

XIV - controlar a distribuicao de material didatico as-
escolas urbanas e rurais, mantendo, no Departamento, o seu re-—
gistro atualizado;

XV - conceder bolsas a estudantes que nao tenham recur
S08 para os estudos, mediante a seleg@o por critérios que evi -
tem o protecionismo;

XVI - dar orientagao pedagogica aos professores, median
te & execugdo de cursos especiais, ministrados por pessoal de -
reconhecida capacidade;

LT Y
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XVII - fiscalizar, permanentemente, as escolas munici -
pais, verificando a obediéncia aos dispositivos regulamentares,
bem como a situagao das dependencias escolares no que concerne-
a deficiencias de funcionamento e instalacao;

XVIII - controlar a assiduidade dos professores e direto-
res de escolas municipais, mediente a verificaggo dos boletins-
de frequéncia e de visitas sem data prefixadaj;

XIX - elaborar, em coordenagao com o orgao de educagao-
estadual, o calenddrio escolar a ser distribufdo as escolas mu-
nicipais;

XX - supervisionar e orientar o funcionamento da bibl-

blioteca municipal;

XXI - solicitar as construcoes escolares, a reparagao e

o aparelhamento dos estabelecimentos de ensino municipal;

CAPITULO XIII

DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

Art. 24 - Ao Departamento de Servigos Municipais com-
pete supervisionar e executar as atividades relacionadas com os
servigos de saude; com os servigos de utilidade pﬁblica: com a
menutencao, controle e fiscalizagao de mercados, feiras-livres-
e cemitérios; com a conservagao e limpeza dos logradouros publi
cos; com a conservagao de parques e jardins,

SECAO I

DO SERVICO DE SAUDE

- 29 =
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Art, 25 - Compete a Segao de Saude:

I - promover o levantamento dos problemas de saude do
Municfpio, localizando, nas medidas de suas possibilidades, os

pontos criticos a serem avacados em funcao da maior ou menor -

incidencia das doengas na populacdo;

II - manter estreita coordenagao com os Orgaos de sau-
de estadual, visando a execugao de servigos de assistencia médi
co-social e defesa sanitaria;

III - elaborar os programas anuais de saude, de assis -

tencia, de educagao e polftica sanitdriaj

IV - dirigir os servigos de assisténcia médica denta -

ria e social dos alunos das escolas municipais;

V - promover a realizagao de convenios de saude com -
as entidades federal e estadual, relativos as atividades de as-

siténcia médico-social no Municipio;

VI - executar tarefas correlatas que forem determina -

das pelos Orgeos superiores,

SECAO II
DO SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA

Art, 26 — A Segao de Limpeza Publica compete:

I - exercer todas as atividades ligadas a manutengéo-
da limpeza na cidade, mediante a capinagao, varredura, lavagem-
e irrigacao das ruas, pragas e demais logradouros publicos;

II - planejar e supervisionar a execugao dos servigos-—
Li’ coleta de lixo, mediante a elaboragao de itinerarios, visan-

30 =
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do a utilizacao mexima dos veiculos;

III - solicitar a colaboragac dos moradores, na limpeza
e conservacao de valas e escoadouros de aguas pluviais;

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

V - fiscalizar, nos casos de contrato, o servigo de -
limpeza e conservacao de valetas, valas e bueiros de aguas plu-
viais;

VI - dirigir esses servigos, nos casos de execugao di-
reta pela Prefeituras

VII - tomar todas as medidas adequadas para a elimina -
¢ao do lixo, considerando os preceitos de higiene e saude publi
ca; _

fIII - elaborar as escalas das equipes ou turmas de lim-
peza;
IX - inspecionar, em qualquer época, os servigos de -
limpeza publica, de modo a evitar possiveis danos a populacao;

X - executar tarefas correlatas que forem determina -
das pelos Orgaos superiores.

SECAO IIT

DO SERVICO DE PARQUES E JARDINS

".1_ ';rt. 27 - R Segao de Parques e Jardins compete:

[ - zelar "*‘ﬁﬂqnlagvacio dos parques, pracas e jar-
' podagem pericdica das arvo-
y lampadas defeituosas ou =~
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quebradas;

11 - supervisionar e executar a arborizacao dos par =
ques, jardins. e pragas publicas, escolhendo as espécies de ar-
vores que mais se adaptam ao clima local, &s condigoes minimas-

de segurancga pﬁblica e especialmente ao embelezamente da cida -
de; * avenidas, ruas.

III - zelar pela conservagao e controlar o uso dos mate

riais utilizados nos servigos de conservagao de parques e jar =
dins}

IV - manter estreito entrosamento, por intermédio do -
Diretor do seu Departamento, com a Divisao competente do Depar-
tamento de Obras e Viagao, com o objetivo de prestar a coopera-—
gEo que for necesséria, nos casos de abertura de logradouros ou
vias publicas que necessitarem arborizagsao;

V - supervisionar a utilizagao de produtos quimicos -
de combate &5 pragas, por processos que naoc sejam nocivos a po-

pulacao;

VI - executar tarefas correlatas que forem determina -
das pelos Orgaos superiores.

SECKO IV
DO SERVICO DE MERCADO E FEIRAS

do e Feiras compete:

olar o funcionamento do mer-

. através de inspegdes -
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periodicas, a higiene e limpeza do mercado e das feiras, espe =
cialmente as diversas dependencias do primeiro;

III - permitir e controlar a utilizagéo de comodos e g-
reas livres, qualquer que seja o t{tulo de sua ocupagao;

IV - fiscalizar a observancia das normas e condigoes -
relativas as dependéncias do mercado;

V - controlar a entrada e safda de mercadorias, soli-
citando a presenca de autoridade competente quando niao estive —
rem com a documentagdo em ordem;

VI - manter a ordem nas diversas dependéncias do merca
do ou das areas das feiras-livres, tomando as providencias que-
se tornarem necessarias;

VII - inspecionar e controlar frequentemente a pesagem-
de produtos ou mercadorias;

VIII - examinar o estado sanitario das mercadorias e pro
dutos colocados a venda no mercado e nas feiras, promovendo a -
sua inutilizacao ou interdicao ao consumo quando deteriorados -

ou anti-higienicos;
IX - executar tarefas correlatas que forem determina -
das pelos Orgaos superiores.

SR




PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Plano Direter de Dasenvolvimento Integrado

II - numerar as sepulturas de acordo com o seu alinha-
mento nas quadras;

III - controlar o movimento de certidoes de obito, -

guias e recibos de pagamento de taxas, para efeito de fiscaliza
cao das exumacgoes e inumacoes;

IV - efetuar o recolhimento e escrituragao de impor -
tancias recebidas, por servigos de qualquer natureza efetuados-
no cemitério, encaminhando-as, periodicamente, a Tesouraria da
Prefeitura, juntamente com os respectivos compravantes, sob a

forma de prestacgao de contas;
V - fixar o horario de trabalho;

VI - zelar pela manutencao de condigoes de limpeza do-—
cemitério, bem como instruir as providencias a serem tomadas -

com vista 2 higiene e desinfecgao das dependéncias do cemitério;

VII - manter o ambiente de ordem e respeito que deve e-

xistir permanentemente em um cemitério;

VIII - efetuar o controle de toda a movimentagao ocorri-
da no cemitério, através de livros, fichas ou folhas de regis -
tro referentes a qualquer especie de atividade exercida no mes-
mo :

IX - executar tarefas correlatas que forem determina -
das pelos Orgaos superiores.

TITULO III

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO I

DOS_DIRETORES DE DEPARTAMENTO

6’ =
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Art. 30 - Aos Diretores de Departamento e, no que =
couber, ao Chefe do Gabinete do Prefeito, de Assessorie de Pla=-

nejamento, e da Assessoria Juridica, compete:

I - supervisionar, orientar e coordenar as atividades
desenvolvidas pelos seus respectivos drgaos;

II - proferir despachos decisdrios em processos atinen
tes a assuntos de competéncia dos orgaos que dirigem, e interlo
cutérios naqueles cuja decisao esteja fors do ambito de suas a-
tribuigoes;

ITI - encaminhar, anualmente, ao Prefeito, relatorio so

bre os servigos executados pelos Orgaos sob sua diregsao;

IV - sugerir e solicitar ao Prefeito as providencias -
que julgarem necessarias para propiciar ou manter o bom andamen

to dos servigos sob sua responsabilidadej

V - indicar ao Prefeito servidores para o preenchimen
to das funcoes de chefia que lhe estao subordinadas;

VI - propor ao Prefeito a instauragao de sindicancias-
ou inquéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas -
nos seus Orgaos;

VII - supervisionar a elaboragao da proposta orgamenta-
ria dos drgaos subordinados, dando-lhe, a seguir, o encaminha -
mento rotineiro;

VIII - aprovar a escala de férias dos funciondrios do -
seu Departamento; 4

IX - comunicar, 2o Departamento de Finangas, as trans-
ferinciai‘dﬂ‘buns moveis, para efeito de atualizagao de regis -
trog :

b
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X - prestar ao Prefeito informag5es e esclarecimentos

sobre assuntos em fase final de discussao ou que devam subir a
consideragao superior;

XI - promover reunioes periédicas de coordenagao entre
seus subordinados, a fim de tragar diretrizes, dirimir duvidas,

ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do Municipio;

XII - promover a movimentagao de pessoal nas unidades -
administrativas que lhe estao subordinadas, procedendo a imedia

ta comunicagao, ao Orgio de pessoal da Prefeitura, das transfe-
rencias efetuadas;

XIIT - impor penas disciplinares aos servidores do seu -
Departamento, na forma da legislagao vigente, e elogia-los quan

do se notabilizarem no desempenho de suas funcoes;

XIV - desempenhar outras atribuigoes que lhes forem de-
terminadas pelo Prefeito,

CAPITULO II

DOS CHEFES DE SEGAO E ENCARREGADOS DE SERVICOS

Art. 31 - Aos Chefes de Segao e Encarregados de Servi
¢os compete:

I - dirigir e controlar os trabalhos que lhes sao afe
tos, respondendo pelos encargos a ele atribufdos;

II - providenciar o fornecimento de materiais necessda-

rios aos seus servigos, bem como reparos em méveis, maquinas e

instalagoes;

L

. - IIT - movimentar o pessoal subordinado, efetuando a -
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competente comunicagao a Segao de Pessoal;

IV - determinar g distribuigéo de processos e tarefas-
pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia -
dos prazos fixados para seu estudo e conclusgo;

V—- propor ao seu superior imedisto a escala de féri-
as dos seus subordinados;

VI - apresentar, anualmente, a0 seu superior imediato,
relatorio sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subor
dinadas;

VII - fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pesso-
al no servigo, autorizando, desde que necessario, o afastamento

temporario durante o expediente;

VIII - reunir, periodicamente, os funcionarios subordina
dos, ouvindo sugestoes ou discutindo assuntos diretamente liga-

dos as atividades que lhes estao afetas;

IX - determinar o desconto em folha de pagamento para-

os casos de auséncia sem autorizacaoj
X = propor ao seu superior imediato as medidas que -
considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execu -
¢cao dos servigos;
XI - prestar ao superior 1mediato.informagaes e escla-
recimentos sobre assuntos em fase final de decisao ou que devam
subir a consideragao superior;

XII - proferir despachos decisdrios em processos atinen
tes a assuntos de sua competéncia, ou interlocutorios naqueles-
cuja decis@io esteja fora do ambito de suas atribuigoes;

XIII - assinar ou visar documentos emitidos ou prepara -
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dos peles unidades que dirigem, encaminhando-os & apreciagao ou
geu superior imediato}

XIV - executar tarefas correlatas que lhes forem atri -
buidas pelo seu superior imediato.

TfTULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 32 - O horario de funcionamento da Prefeitura se
ra fixado pelo Prefeito.

Art., 33 - Nos casos de afastamento de funcionarios o-
cupantes de funcoes de chefia, ocorrera a substituicao automati
ca quando o perfodo de afastamento exceder a 15 (quinze) dias -

consecutivos,
_ Parsgrafo unico — A substituigso serd efetuada median
te ato do Prefeito.

Art. 34 - A estrutura administrativa mencionada no ar
tigo 1°¢ sera representada graficamente pelo organograma que a -
companha este Regulamento intermo,

Art. 35 - Este Regulamento Interno entrara em vigor -

ne. data de sua publicaglo, revogadas as disposigOes em contrs -
rio,
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