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PODER LEGISLATIVO

FORCA E DETERMINACAO A SERVICO DO POVO

LEI ORDINARIA N° 6

de 10 de janeiro de 1989

Dispoe sobre a Criacao do Regimento Interno da Prefeitura
Municipal de Chapadao do Sul e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Chapaddo do Sul, Decreta, e o Prefeito Municipal

sanciona a seguinte Lei.

Art. 1°..
Fica criado o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Chapaddo do

Sul, composto de trinta e nove artigos.

Art. 2°..
Para qualquer modificagdo deste, mesmo em parte, terd que ter
aprovacdo, da parte modificada, aprovado em Secdo pela Cdmara

Municipal.

Art. 3°..
Esta Lei entrard em vigor apds publicada e seus efeitos retroagirdo a 01

de janeiro de 1.989.
TITULO I. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°..

O presente Regimento Interno trata da organizag¢do da PREFEITURA
MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL, e das atribui¢cbes gerais das suas
unidades administrativas; de fine a estrutura de autoridades,
caracterizando suas relacoes e subordinacoes; descrevendo as
atribuigbes especificas e comuns dos servidores investidos nos cargos e
funcoes de direcdo em Divisoes, supervisdo e chefias, fixa no noas gerais

de trabalho.



Art. 2°..
E inerente aos exercicios dos cargos de direcdo e chefia, em cada um dos
niveis e na amplitude determinada pelas limitacées hierdrquicas, o

desempenho das atividades vinculadas:

I.

Treinamento de subordinados.

II.

Direcdo.

II1.

Planejamento.

IV.

Supervisdo.
V. Coordenacao.

VI.

Controle.

VII.

Prestac¢do de informagoes

VIII.
contatos externos e manutenc¢do do espirito de equipe e visando a

disciplina do pessoal.
Art. 3°.. Para efeitos do Art. 2° - conceitua - se como:

I.

DIRECAO - O efetivo comando do pessoal e das ac¢des dos nicleos,
Divisées, organismos, tomando as decisées pertinentes a sua posicdo
hierdrquica acionando todos os mecanismo e aplicando todos os métodos
e sistemas necessdrios a plena realizagdo dos fins a que se destina

obtendo o mdximo de produtividade



II.

PLANEJAMENTO - é a preparagdo dos planos programas, projetos e
atividades a serem desenvolvidas pelos organismos do Poder Executivo,
definindo com antecipag¢do e decisdo as tarefas a serem realizadas,
calculadas, a tempo exigida para a sua execug¢do, e apresentando o0s
recursos humanos capaz de realizarem as tarefas bem como os materiais

necessdrios e ainda avaliando o custo final da tarefa a ser executada.

III.
SUPERVISAO - E a atividade de orientagdo a execucdo das tarefas a
observacdo das falhas eventuais dando o acompanhamento necessdrio e

aperfeicoando o trabalho do cotidiano.

Iv.

COORDENACAO - O acompanhamento dos trabalhos providenciando
para que suas etapas se completem com harmonia e promovendo
concomitantemente a aminizacdo dos problemas materiais, funcionais e
de relacées humanas suscetiveis do prejudicar o andamento da

programacdo pré - estabelecida.

V.

CONTROLE - Toma - se necessdrio a constante verificacdo do
desenvolvimento das atividades e o exame periddico e sistemdtico das
etapas em execug¢do com o programado.

Verificando ainda "in-loco" e através de relatorios e reuniées com seus

subordinados se a tarefa esta seqguindo todas as etapas.

VI.

PRESTACAO DE INFORMACOES - E a preparagdo de relatdérios
periédicos sobre as atividades ou tarefas ou ainda dos programas
desenvolvidos pelo orgdo ou Divisdo relatorios estes na forma escrita,
visando o esclarecimento de seus superiores para que' possam dar
esclarecimento a comunidade, bem como fornecer dados estatisticos

solicitados por outros orgdos afins.



VII.

MANUTENCAO DO ESPIRITO DE EQUIPE E DE DISCIPLINA DO
PESSOAL - A aplicacdo de Leis a ele pertinente e de técnicos de Relacdo
Humana sabendo se comportar em seu cargo hierdrquico e tratando seus
subordinados com respeito, visando a obediéncia as normas estabelecidas
para se chegar a um clima de trabalho produtivo e sadio entre os

Servidores publicos.

Art. 4°..

A competéncia regimental para o exercicio de determinadas atribuigées
implica responsabilidade pela sua execucdo, sob pena responder pelos
seus atos praticados com a perda de funcgoées e ainda responsabilizando

Civilmente nos casos de omissdo.

Art. 5°..
A autoridade competente ndo poderd excusar se a decidir, protelando,
por qualquer forma o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a

consideracgdo superior ou de outra autoridade.

Art. 6°..
O Prefeito Municipal e os Chefes de Divisées sdo integrantes da
estrutura organizacional da Prefeitura podendo a qualquer momento

Avocar a si competéncias delegadas neste Regimento.

TITULO II.
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7°..
A Prefeitura Municipal de Chapaddo do Sul tem as seguinte estrutura

organizacional:

I.

Orgdos de Assisténcia Imediata.

a.
Gabinete do Prefeito.



b).
Gabinete do Vice-Prefeito.

c).

Gabinete do Secretario.

II.

Orgdos de Colaboracdo com o Governo Federal.
a). Junta do Servigo Militar - JSM.

b).
Unidade Municipal de Cadastro - UMC. MIRAD.

III. Orgdos de Assessoramento.

a.

Assessoria Juridica.

b).

Assessoria de Planejamento.

c).

Assessoria de Comunicag¢do Social.

d). Assessoria de Assisténcia Social.

IV. Orgdos da Administragdo Geral.

a). Divisdo de Administrac¢do/Planejamento.
a.1). Nucleo de Recursos Humanos.

a.2). Ntucleo de Material e Patrimoénio.

a.3) .

Ntcleo de Servicos Auxiliares.

ad) .

Ntcleo de Servicos Gerais.



b). Divisdo ....
b.1). Ntcleo de Contabilidade.
b.2). Ntcleo de Tesouraria.

b.3).

Ntcleo de Administracdo Tributdria.
b.4). Ntucleo de Cadastro.

V.

Orgdos da Administracdo Especifica.

a).

Divisdo de Obras, Viacdo e Servigcos Urbanos.

a.l).

Ntcleo de Obras e Viacdo.

a.2).

Ntcleo de Servicos Urbanos e Manutencdo.

a.3).

Ntcleo de Transporte Municipal.

ad).

Nucleo de Sinalizagdo Municipal.

b).

Divisdo de Educacdo e Cultura.

b.1).

Ntcleo de Ensino e Cultura.

b.2).

Ntcleo de Assisténcia ao Educando e Merenda Escolar.



b.3).

Ntcleo de Orientag¢do Pedagdgica.
c). Divisdo de Satde.

c.1).

Ntcleo de Atendimento Médico - Odontoldgico.

c.2).

Ntcleo de Fiscalizagdo da Higiene e Saude Publica.

d).

Divisdo de Agropecudria, Industria e Comércio.

d.1).

Ntucleo de apoio ao pequeno produtor.

d.2).

Ntcleo de Agropecudria e Agricultura.

d.3).

Ntcleo de apoio e Industria e ao Comércio.

d.4).

Ntcleo de Fiscalizagdo, Inspecdo e Defesa Sanitdria Animal.

A Administragdo Municipal deverd promover a integrag¢do politico -
administrativa do municipio através de Orgdos que abrange toda a

coletividade que compbéem o municipio.
TITULO III. DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Capitulo I. DOS ORGAOS DE COLABORACAO COM O GOVERNO
FEDERAL



Art. 8°..

A Junta do Servigo Militar é o orgdo representativo da unidade superior
afim do Governo Federal junto ao Municipio, dando atendimento aos
municipes ao alistamento militar e regularizando os documentos do

Servico militar.

Paragrafo unico. .
A unidade orgdnica de que se trata este artigo rege-se por legislagdo
especifica do Governo Federal, sob responsabilidades do Prefeito, que

designard um servidor para sua execug¢do e controle.

Art. 9°..

A Unidade Municipal de Cadastro é responsadvel por prestar assisténcia
aos contribuintes do ITR (Imposto Territorial Rural), a cargo do Mirad
INCRA, exercendo as atividades de acordo com as disposicoes do

Convénio entre Prefeitura Municipal e o Mirad /INCRA.

Paragrafo unico. .

A UMC sera dirigida por um servidor designado pelo Prefeito Municipal.
Capitulo II. DO ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA
Secdo Unica . DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 10.
Ao Gabinete compete assistir o Prefeito em suas funcoées politico -

administrativas, cabendo-lhe em especial:

I.
coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo ao

Prefeito, mantendo o controle de expedientes recebidos e expedidos.

II.
elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito,

controlando sua execucdo.



III.
Arquivo de noticidrio de interesse do Municipio e informando o Prefeito

sobre o assunto.

IV.
Assessoramento e coordenacdo dos contatos e relacionamento com os

servidores municipais, entidades e associacoes de Classe.

V.
Organizar entrevistas, conferéncias e debates visando promover através
de meios proprios, o registro e a divulga¢do dos assuntos de interesse

administrativos, econémico e social do municipio.

VI.
acompanhar a tramitagdo dos projetos na caimara Municipal, mantendo o
respectivo controle e registrar os expedientes recebidos da Cadmara

Municipal.

VII.
executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Chefe do Executivo, organizar setor de compras licitagées concorréncias

e demais incumbéncias relativas ao setor.
Capitulo III. DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secdo I. DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11.

A Assessoria Juridica compete:

I.
Assessorar o Prefeito e as unidades orgdnicas da Prefeitura nos assuntos

de natureza juridica.



II.
redigir ou examinar os projetos de Lei, quando solicitado, apresentar
justificativas de vetos, preparar decretos, contratos e outros atos de

natureza juridica referente ao Poder Executivo.

II1.

defender judicial ou extrajudicialmente os direitos do Municipio.

IV.

coligir informes sobre as legislacoes estadual federal e municipal,
cientificando o Prefeito e seus Assessores dos assuntos de interesse do

Municipio.

V‘
prestar assisténcia nos atos executivos referentes a desapropria¢do de

imoveis pela Prefeitura e aquisigoes de imodveis e em contratos genéricos.

VI.
fornecer a legislacdo pertinente e orientar na sua interpretacdo os
componentes de sindicdncia e de inquéritos administrativos, quando

solicitado, bem como fazer - se participar, quando designado.

VII.

Promover em sintonia com a Divisdo de Fazenda, a cobrang¢a amigdvel e
judicial da Divida Ativa e quaisquer outros créditos que ndo sejam
liquidados corretamente e nos prazos legais, nos termos da Leis
formalizar acordos, visando o parcelamento de débitos inscritos na divida

ativa.

VIII.

executar tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Secao II. DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO



Art. 12.
Esta Assessoria de Planejamento serd dada pelas Divisées de
Administracdo / Planejamento tendo elas niticleos para prestar os

assessoramentos necessdrios.
Secdo III. DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Art. 13. A Assessoria de Comunicagdo Social Compete:

I.
programar, organizar e controlar as atividades de imprensa dos orgdos e

Divisées integradas da Prefeitura;

II.
manter relacionamento com os Orgdos de imprensa com vistas a
observdancia de instrugdes e normas técnicas para o desenvolvimento das

atividades de Comunicag¢do Social da Prefeitura.

III.
Planejar, selecionar e divulgar os eventos nos quais a Prefeitura tenha

participacado.

IV.
Organizar e manter arquivo de recortes de jornais e revistas que

contenham assuntos da Prefeitura.

V.
Assessorar o Prefeito em programas e atividades de relagoes publicas e

no relacionamento com a imprensa.

VI.
promover o desenvolvimento das relacoes da Prefeitura com outros

orgdos Governamentais e entidades privadas e com o publico em geral.

VII.

desenvolver outras tarefas correlatas quo visam o interesse Municipal.



Secdo IV. DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 14.

A Divisdo de Administracdo e Planejamento serd composta de 02 (dois)

nucleos distintos sendo:

I.

Ntcleo de Administracgdo.

II.

Ntcleo de Planejamento.

Art. 15.

Ao Ntucleo de Administracdo cabera:

I.
Orientar, promover, assegurar, regular,

documentar as atividades referentes :

a.

pessoal.

b).

material e Patrimoénio.

c).

protocolo e arquivo.

companhar, controlar e

e). assessorar o Prefeito e demais orgdos da Prefeitura.

II.

a organizagcdo e manutencdo atualizadas de sistemas de informacgoes

necessdrias ao cumprimento das finalidades das Divisées e ao Gabinete

do Prefeito.

Art. 16.

Ao Ntcleo de Planejamento caberda:



I.
A coordenacgdo e elaboragdo da proposta or¢amentdria anual do Poder
Executivo abrangendo todos os organismos municipais, bem como no

acompanhamento de sua execugdo.

II1.
Planejamento, execucdo, coordenagdo, supervisdo, controle e avaliagdo
das atividades propostas no Or¢camento, tendo em vista suas atribui¢coes e

0s objetivos e necessidades da Prefeitura.

a.
elaborar, propor, acompanhar, avaliar atualizar e controlar a execug¢do
do Plano de Desenvolvimento Integrado e dos Programas anuais e

Plurianuais do Governo Municipal.

b).
elaborar e propor programagdo de trabalho para os oérgdos da Prefeitura,

executar e promover projetos especificos com os recursos disponiveis.

c).
elaborar mapas, quadros, grdficos e relatérios, para controle das
atividades programa das na execucgdo do plano de acdo e dos programas

do Governo.

d).
promover reuniées com outras Divisées ou 6rgdos da Prefeitura para o

recebimento e discussoes de recursos a serem aplicados ou repassados.

e).
propor medidas visando ao aproveitamento mdximo dos recursos

municipais disponiveis em instalagdes, equipamentos, material e pessoal.

D.

propor ou opinar sobre convénios a serem propostos ao municipio.



g).
promover, acompanhar e controlar em coordenacdo com a Divisdo
Municipal de Fazenda os servicos de processamentos de dados e controle

dos tributos municipais.

II1.

Quanto as atividades de programacdo financeira:

a).

elaborar o cronograma de desembolso em conjunto com a Divisdo de
Fazenda estudando calenddrio capaz de manter um fluxo de caixa que
atenda-as necessidades de despesas, submetendo-as a aprovacdo do setor

de Contabilidade e Planeja mento e Prefeito.

b).
estimar e determinar o montante dos recursos financeiros juntamente
com a Divisdo de Fazenda do Municipio a partir dos levantamentos das

despesas.

c).
preparar, quando necessdrio, planos de contencdo de despesas,

obedecida as orientacbes Superiores.

d).

Opinar sobre abertura de créditos adicionais.

e).
Elucidar as matérias controvertidas ou ajusta-las do ponto de vista

financeiro, os projetos de investimentos.

IV.

Quanto as atividades de Or¢camento.



a.
elaborar a proposta orgamentdria da Prefeitura e a respectiva
mensagem, bem como, o acompanha mento da execu¢do do Or¢camento

Aprovado em conjunto com a Divisdo Municipal de Fazenda.

b).
preparar expedientes d abertura de créditos adicionais quando

solicitado.

c).
analisar os projetos de investimentos quanto aos custos e ao cronograma

de execuc¢doBm funcdo dos recursos financeiros disponiveis.

d).
elaborar quadros demostrativos dos recursos destinados a cada orgdo,

relacionando-os com programas a cumprir.

e).
datilografar de maneira que todos possam entender o Orgcamento

proposto.

D.

zelar pela fiel observancia do orgamento programa quanto sua execugdo.

g).
executar demais atribuicoes referentes as funcbées de planejamento

Municipal.

Art. 17.
Fazendo parte do ntcleo de Administracdo serd desenvolvida as

atividades através do:

I.
Ntcleo de Recursos Humanos cabendo a este sistematizar e processar

todos os atos relativos-a pessoal, compreendendo basicamente;



a.

efetuar recrutamente e a selegdo de pessoal.

b).

identificar as necessidades do treinamentos.

c).

administrar, avaliar e propor melhorias do Plano de Cargos e Saldrios.

d).
executar e fazer cumprir as Leis e regulamentos que se aplicam ao

pessoal.

e).

registrar as ocorréncias nas fichas funcionais de cada funciondrios.

D.

apurar frequéncia do pessoal.

9).

organizar tabelas de férias, através de consulta aos funciondrios.

h). elaborar folha de pagamento.

i).

preparar reciclagem de pessoal.
D-

orientar os servidores em assuntos relativos a sua vida funcional.
k).

executar tarefas correlatas, cumprir ordens de seu superior imediato, e

pelo Chefe do Executivo.

Art. 18.
fazendo parte da Divisdo de Administragdo e Planejamento o Nucleo de

Material e Patriménio que a ele cabera.



a.

promover a elaboracdo e manutengdo do cadastro dos fornecedores.

b).
realizar a verificagdo de necessidades de mate riais a fim de que ndo haja

falta no estoque.

c).

controlar os prazos de entregas de materiais.

d).

manter o almoxarifado tecnicamente organizado.

e).
conferir as mercadorias por ocasido da entrega pelos fornecedores,

recusando se necessdrio o material.

proceder a entrega de materiais sO com requisicdo assinada pelo

superior hierdrquico ou pelo chefe de Gabinete do Prefeito.

9).
realizar o inventdrio fisico dos materiais de consumo e permanente,
compreendendo a localizagdo, contagem arrolamento, valor, bem como

identificando seu responsavel.

h).
recolher o material permanente que encontra-se danificado para

conserto.

i).
executar outras tarefas correlatas determinadas por seu superior ou pelo

Chefe do Executivo.

Art. 19.
Fard parte integrante da Divisdo de Administragdo e Planejamento o

Ntcleo de Servicos Auxiliares, cabendo a ele:



I.

verificar os papeis recebidos pelo protocolo, recusando os irregulares.

II.
exigir o comprovante de pagamento de taxas de expediente cabivel em

cada caso.

III.

prestar informagdo sobre a movimentag¢do do processo ao interessado.

1v.
promover a seguranca, limpeza e conservagdo do edificio da Prefeitura -

sede.

V.
coordenar e manter o controle dos veiculos da Prefeitura estes de placa

Oficial.

VI.
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior ou o

chefe do Poder Executivo.
Secdo V. DA DIVISAO DE FAZENDA

Art. 20.

A Divisdo Municipal de Pazenda tem por finalidade orientar, promover,
assegurar, regular, acompanhar controlar e documentar as atividades
referentes a: Execucdo or¢camentdaria, contabilidade, recebimento, guarda
e movimentacdo de dinheiro e outros valores do Municipio; langar,
arrecadar, fiscalizar e controlar as receitas municipais, bem como
assessorar o Prefeito e demais orgdos da Prefeitura e demais orgdos da

Prefeitura quanto aos Atos e decisées relacionados com essas atribuigoes:

I.
a coordenacdo e elaboragcdo de proposta orcamentdria anual do

Municipio, bem como ao acompanhamento de sua execucdo.



II.
a organizacdo e manutencdo atualizada de sistemas de informacées
necessdrias ao cumprimento das finalidades da Divisbées e ao atendimento

as solicitacées do Gabinete do Prefeito.

III.
Ao Planeamento, execucdo coordenacdo, controle das atividades
referentes a Divisdo, tendo vista as suas atribuicdo e necessidades da

Prefeitura.

Art. 21.

A Divisdo Municipal de Fazenda desenvolvera suas atividades atraveés:

I.
Ntcleo de Contabilidade.

a.
efetuar sinteticamente e analiticamente a contabilidade orgamentdria,
financeira e patrimonial do Municipio de conformidade com as Leis que o

regulamentam.

b).
elaborar demonstrativos financeiros e balancetes mensais relativamente
aos atos e fatos administrativos decorrentes da operacionalizagdo dos

sistemas municipais.

c).
preparar em época propicia balancos anuais, acompanhados das

demostragobes e elementos elucidativos correspondentes.

d).
enviar mensalmente balancetes a Divisdo de Planejamento e no final do
ano o balanco Geral da Prefeitura observados os prazos Regulamentares

do Tribunal de Contas do Estado.



e).
controlar em fichas proprias o saldo das dotagdées orgamentdria
destinadas a cobrir despesas fixadas no or¢camento-programa, mediante

emissdo e registro de notas e empenho.

realizar o controle de créditos adicionais e de transferéncia de verbas,

mediante o acompanhamento das Leis ou Decretos.

9).

comunicar ao Chefe do Executivo com antecedéncia, a insuficiéncia das

dotacoes orcamentarias.

h)o
examinar a legalidade da autorizacdo de despesa e se o0 Seu

processamento obedece a legislagdo e normas vigentes.

i).
examinar ordens de pagamentos devidamente processadas.
D-
orientar os servidores responsdveis por re cursos recebidos em regime

de adiantamento quanto a utilizagdo do numerdrio e a prestacdo de

contas.

k).
manter um cadastro centralizando dos bens moveis e imoveis e veiculos

da Prefeitura.

D.
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do

Executivo.

II.

Do nucleo da Tesouraria.



a.
Receber, conferir, guardar e depositar dinheiro e outros valores relativos

a receitas e depdsitos de terceiros.

b).
exercer o controle sobre a arrecadag¢do e deposito de receitas nos

estabelecimento bancdrios

c).
preparar diariamente o boletim do movimento geral da Tesouraria,
encaminhando a Divisdo de Fazenda com os respectivos comprovantes e

processos.

d).
colaborar com a Divisdo de Fazenda na programacdo dos pagamentos
didrios de acordo com as disponibilidade de recursos e em consondncia

com o cronograma do desembolso.

e).
providenciar a assinatura de todos os cheques emitidos, bem como o

endosso daqueles destina dos a depdsitos em estabelecimento de crédito.

f)‘
realizar os pagamentos devidamente processados e autenticados
classificando-os e autorizando-os do acordo com as disponibilidades de

caixa e saldo de Banco.

9).

registrar em livros proprios todo o movimento de valores realizados,

confrontando salario reais.

h).
promover a movimentagdo das contas bancarias através de depositos e
saques devidamente autorizados, providenciando os talondrios de

cheques.



i).
dar publicidade afixando diariamente o Boletim do movimento didrio da

Receita.

-
executar outras tarefas correlatas determina das por seu superior

imediato ou pelo chefe do Executivo.

II1.

Do ntcleo de Administracdo Tributdria.

a.
esclarecer e orientar os contribuintes quanto a legislacdo tributdria em

vigor e aos procedimentos necessdrio ao seu cumprimento.

b).

manter sempre atualizados os cadastros dos contribuintes municipais.

c).
promover o levantamento e manter atualizado o Cadastro Econdémico

Fiscal do Municipio.

d).
expedir alvards de licenca para localizagdo e funcionamento, e cartées de
inscricdo estabelecimento comerciais, industriais e de prestacdo de

Servicos, bem como de profissionais autbnomos e ambulantes.

e).

efetuar os registros necessdrios na ficha do contribuinte.

D.

promover o lancamento dos tributos municipais.

9).

emitir e conferir documentos de arrecadagao.



h).

conferir autenticar registrar livros e documentos de uso do contribuinte.

i).
fornecer certidées, segundas vias e outros documentos no dmbito de

suas competéncia.

D-

elaborar e executar programas de fiscalizacdo sistematicamente visando
o cumprimento da legislagcdo relativa a estabelecimentos comerciais,
industriais, de prestacdo de servigos, bens, imoveis, profissionais

ambulantes.

k)c
expedir intimag¢oées, notificacées e autos de infracdo impondo multas e

instituindo os recursos em primeira distdncia.

D.

controlar as notificagées dos tributos Municipais.

m).

efetuar baixa dos pagamentos efetuados.

n).
preparar e manter atualizados os registros de inscricdo e a relacdo dos

devedores inscritos na Divida Ativa.

0).
proceder a cobran¢ca amigdvel da Divida Ativa inscrita e publicada, no

prazo estabelecido.

p).

fornecer subsidios a Assessoria Juridica visando a cobranca judicial da

Divida Ativa expedindo necessdrias certidoes.



Q.

fornecer a Contabilidade os dados necessdrios a escrituragcdo contdbil da

inscricdo, cobranca e baixa da Divida Ativa.

r.
executar outras tarefas correlatas determinadas por superior

hierarquico, com o Chefe do Executivo.
Secdo VI. DA DIVISAO DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS

Art. 22,

A Divisdo Municipal de Obras, Viagdo e Servicos Urbanos incumbe - se:
Orientar, promover, regular, acompanhar controlar e documentar os
projetos e atividades as Obras ao sistema vidrio e a prestacdo de servigos
Municipais, bem como exercer a fiscalizacdo das posturas municipais das
Obras particulares, da execug¢do de projetos de uso e parcelamento do
Solo Urbano e dos servicos publicos concedidos ou permitidos, e
assessoramento ao Prefeito Municipal nos atos e decisoes relacionadas

com essas atribui¢coes, podendo ainda efetuar:

I.
a elaboragdo da proposta orgamentdria anual da Divisdo, bem como ao

acompanhamento de sua execucdo.

II.
Organizacdo e manutencdo atualizadas de sistemas de informacgoes
necessdrias ao cumprimento das finalidades da Divisdo e ao atendimento

as solicitacées do Gabinete do Prefeito.

III.
Planejamento, execug¢do, coordenacdo, superior, controle e avaliagdo das
atividades referentes as Divisoes tendo em vista suas atribuigoes, oS

objetivos a necessidade da mesma.



Art. 23.
A Divisdo Municipal de Obras, Viacdo e Servigos Urbanos desenvolverd

suas atividades atraves:

I.

Do Ntucleo de Obras e Viacdo.

a.
elaborar e executar o Plano Rodovidrio, em harmonia com os planos

rodovidrios estadual e federal.

b).
construir e manter os caminhos e as estradas municipais, bem como
executar e conservar as obras de arte e os servicos complementares a

eles pertinente.

c).
planejar e fiscalizar as atividades inerentes a terminais rodovidrios de

passageiros e de cargas, construindo-o,s e administrando-os se for o caso.

d).
determinar o perimetro Urbano, o itinerdrio e os pontos de parada e
carga/descarga dos transportes de passageiro e de cargas, bem como o0s

estacionamentos de tdxis e demais veiculos.

e).
organizar e manter atualizado o cadastro das rodovidrias municipais
para fins de conservacdo e coleta de dados para conhecimento e

divulgacao.

D.

manter atualizada a planta geral do Municipio.

g).
manter atualizadas as plantas cadastrais de, Ocupacdo do Solo e

Loteamento, bem como o sistema vidrio.



h).

manter atualizados as plantas de equipamentos urbanos.

i).

promover a construgdo e edificios proprios municipais os servigos de
pavimentacdes e demais obras publicas executando-se as pertinentes ao
sistema de abastecimento de dgua e esgoto sanitdrio.

D-

analisar a elaboracdo dos projetos de obras particulares e loteamento

inclusive reforma ou demolicdo.

k).

Expedic¢do de Alvara e de Habite-se de acordo com o projeto aprovado.

D).
promover a execu¢do de normas regulamentares referentes as

edificacoes, loteamentos e zoneamento.

m).
fiscalizar as construgoes clandestinas, formagdo de favelas no perimetro

urbano.

n).
efetuar todos os trabalhos topogrdficos necessdrios aos servicos de obras

Publicas do Municipio.

0).
estimar e compor o custo de qualquer obra municipal por administragdo

direta ou para empreitada, para o exame do Executivo (Prefeito).

p).

registrar as obras empreitadas e promover sobre elas a fiscalizagdo.

q). promover ...........



r.

articulando-o com o nucleo de Administracdo Tributdria.

s).
proceder a captura de animais soltos nas estradas e no perimetro

Urbano.

t).
lavrar notificagoes, intimacoes autos de infracdo de apreensdo de
mercadorias e apetrechos, -bem como aplicar multas de conformidade

com a legislagdo pertinente.

u).
fiscalizar as farmdcias de plantdo oferecendo o calenddrio as mesmas,

que deverdo seguir.

V).

executar outras tarefas determinadas pelo Executivo.

II.

Do Ntucleo de Servicos Urbanos caberd.

a.
proceder a manutengdo preventiva e corretiva das mdquinas,

equipamentos rodovidrios e veiculos da Prefeitura.

b).
manter o controle e zelar pela guarda e conservacdo das ferramentas e

equipamentos de servicos da Prefeitura.

c).
efetuar a guarda, o abastecimento e lubrificagdo completa dos veiculos e

mdquinas rodovidrias.

d).
executar os servigos de coleta de lixos domiciliar, dando-lhe destinagdo

correta.



e).
aplicar penalidades aos infratores das disposicoes de leis, Decretos
outros atos baixados pelo Governo Municipal em Coordenagdo com o

nucleo de Obras e Viacgdo.

D.

Sinalizagdo em geral do Municipio.

g).
manter os trabalhadores bracais limpando e capinando a sede do

Municipio.

h).
efetuar tarefas correlatas a este niicleo e outras determinadas pelo

Poder Executivo.
Secdo VII. DA DIVISAO DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 24.

A Divisdo Municipal de Educag¢do e Cultura é orgdo encarregado das
atividades relativas a Educag¢do,-Cultura do Municipio, a coordenacdo das
atividades dos orgdos educacionais do Municipio segundo normas do
sistema federal e estadual de educacdo, a elaboragdo e execug¢do do
PLANO MUNICIPAL DE EDU CACAO, a manutencdo da biblioteca publica
Municipal, a difusdo cultural, a elaboragdo e assessorar o Prefeito
Municipal nos atos e decisées relacionadas com essas atribuigoes,

procedendo ainda:

I.
a elaboragdo da proposta or¢amentdria anual da Divisdo bem como o

acompanhamento de sua execugdo.

II.
organizagcdo e manutencdo atualizadas de sistemas de informacgoes
necessdrias ao cumprimento das finalidades da Divisdo e ao atendimento

as solicitacoes do Gabinete do Prefeito.



III.

planejamento, execug¢do, coordenacdo, supervisdo assisténcia ao
educando, orientacdo pedagodgica, controle e avaliacdo das atividades
referentes a Divisdo tendo em vista suas atribuicées, os objetivos e

necessidades da mesma.

Art. 25.
A Divisdo Municipal de Educag¢do Cultura desenvolverd atividades

utilizando-se.

I. Do Ntucleo de Ensino ao qual cabera.

a.
elaborar planos, programas e projetos, acompanhando sua execugdo,
avaliando seus resultados e propondo medidas para ajustar o que foi

programa do ao possivel de ser realizado.

b).
elaborar mapas estatisticos e grdficos necessdrios as atividades de

planejamento educacional.

c).
acompanhar e avaliar os resultados dos convénios celebrados pelo

Municipio com a Unido e o Estado.

d).
realizar o levantamento anual da populacdo eia idade escolar e sua
chamada para a matricula, fiscalizando o cumprimento da obrigagdo

escolar.

e).

promover a elabora¢do de quadro demonstrativos do movimento de
matricula, da frequéncia e da evasdo das Unidades escolares, bem como a
andlise critica de tais dados, visando ao aumento da rede fisica, dentre

outras finalidades.



.
promover a realizacdo de estudos, para localizacdo das escolas

municipais, completando inclusive o mapeamento da rede fisica existente.

9).

programar a execug¢do de medidas que objetivam a adaptacdo de prédios
escolares as exigéncias da legislagdo e da pedagdgica, visando ao

rendimento escolar.

h).
elaborar normas de organizagdo administrativas, diddtica e disciplinar
dos estabelecimentos de ensino, com observdncia das normas fixadas

pelo Conselho Estadual de Educacgado.

i).
elaborar calenddrio escolar, levando em conta que o mesmo deve ser um

instrumento facilitador da efetiva frequéncia das criancas as aulas.

D-
acompanhar e controlar a implantagcdo do calenddrio escolar nas

unidades da rede municipal.

k).

elaborar e controlar a execugdo de programas que objetivam o
desenvolvimento de Recursos Humanos na drea de educac¢do, propondo a
contratacdo ou a realizagdo de recursos para admissdo de professores

especialista em educacdao.

D).
realizar estudos e assessorias para reciclagem dos profissionais da drea

com o objetivo da orientacdo educacional junto ao educando.

m).

apoiar as atividades do orientador educacional.



n).

canalizar recursos da comunidade e dos servicos do Ministério de
Educacdo e da Divisdio Estadual de Educag¢do para a obtencdo e
distribuigdo de material didatico, uniforme e, calgados aos alunos mais

necessitados.

II.

Ntcleo de Assisténcia ao educando cabera:

a.
promover coordenar e supervisionar o fornecimento de merendas escolar

em qualidades e quantidades, adequadas.

b).

Distribuir material escolar como livros e cadernos, ldpis e borracha.

c).
promover reunido com o0s pais dos alunos para verificar suas

necessidades reais.

d).
criacdo de um gabinete odontolégico movel para dar uma efetiva

assisténcia ao educando.

II1.

Nucleo de Orientagdo Pedagdgica, cabe.

a.
orientar a elaboragdo de curriculos do ensino de 1° grau, levando em

conta as peculiaridades locais.

b).
Reuniées 15 (quinzenais) com o0s professores para elaborar o

planejamento do contetido a ser ministrado.



c).
buscar orientagdo na Agéncia Regional de Educa¢cdo como agir em casos

do ndo acompanhamento por uma das partes.

IV. Nucleo de Cultura cabera:

a.
proceder a preservacdo do patriménio histdrica, Artistica e paisagistica,
articulando-se com as demais esferas de governos, viabilizando recursos

através de convénios.

b).
promover e incentivar e coordenar o desenvolvimento cultural e artistico

e o cultivo da historia local do Municipio.

c).

coordenar a Banda Municipal.

Secao VIII.
DA DIVISAO DE ESPORTE

Art. 26.

A Divisdo de Esporte caberda:

a.

promover campeonatos esportivos nas modalidades.

a.l).

futebol de saldo

a.2).

futebol de campo

a.3).

volei

a.4). basquete



b).
Ou ainda verificar em que tipo de esporte ou atletismo os alunos, mais

desejam.

c).
efetuar um torneio uma vez no ano envolvendo todos os tipos de esporte

e gindstica premiandos os primeiros colocados.

d).

promover a administracdo das quadras e campos municipais.

e).
executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu

superior imediato.
Secdo IX. DA DIVISAO DE SAUDE

Art. 27.
A Divisdo Municipal de Satiide compete assessorar o Prefeito Municipal

nos atos e decisoes relacionadas com essas atribuicées podendo ainda:

I.
a elaboragdo da proposta or¢amentdria anual da Divisdo bem como o

acompanhamento o execugdo.

I1.
Organizacdo e manutencdo atualizadas de sistemas de informagdo
necessdrias ao cumprimento das finalidades da Divisdo e ao atendimento

as solicitacoes do Gabinete do Prefeito.

III.
planejamento, execuc¢do, coordenacdo, supervisdo e controle e avaliagdo
das atividades referentes a Divisdo tendo em vista sua atribuicdo com

objetivos e necessidades.



Art. 28.
A Divisdo Municipal de Satude, desenvolverd suas atividades utilizando-

se.

I.

Do Ntcleo de Atendimento Médico - Odontoldégico com as atribuigoes:

a.
promover levantamento dos problemas de saiude no Municipio,
localizando os pontos criticos a serem atacados em fun¢cdo de maior ou

menor incidéncia das doencgas na populagdo.

b).
manter convénios com orgdos de saude a nivel federal e estadual,
visando a execuc¢do de servicos de assisténcia médica hospitalar a

populacdo.

c).

elaborar programas anuais de assisténcia hospitalar;

d).
dirigir os servicos de assisténcia médica odontoldégicas e

encaminhamento hospitalar aos servidores municipais.

e).

dirigir e fiscalizar a aplicagdo financeira dos convénios destinados a este

fim.

.
organizar o pessoal capacitado e e orientd-los quanto aos servigos que

deverdo prestar a comunidade, recebendo reclamacoes e elogios.

9).
organizar o cadastro atualizados dos exames biométricos dos alunos

matriculados em unidades municipal.



h).
realizar os exames de saude fisica e mental nos candidatos a ingresso no
servico publico municipal, sendo para efeito de aposentadoria, licenca

readaptacgdo de funcdo e outros fins.

i).

prestar assisténcia médica, odontoldgica e hospitalar aos moradores da
Zona Rural do Municipio.

n-

manter unidade movel de assisténcia medica percorrendo toda drea do

municipio.

k)c
executar outra tarefas correlatas que lhe forem determinadas por seu

superior.

I1.

Da Assessoria e Assisténcia Social cabera:

a.
desenvolver agbes comunitdrias objetivando a promogdo social dos

municipes.

b).
promover cursos pré-profissionalizantes e desenvolver outros programas
similares, para oportunizar melhoria sécio econémicas a populag¢do do

baixa renda.

c).
manter convénios com os demais orgdos visando um maior e melhor

condigoes de oferecer os programas, cursos e atividades aos carentes.

d).
coordenar e orientar supervisionando no ambito-Municipal as atividades

de Promocgdo e Assisténcia Social no Municipio.



e).

promover intercdimbios com as demais Divisbes Municipais e 0rgdos
Estaduais ou com entidades particulares que desenvolvam atividades
similares para melhoria da implantagdo da Assisténcia Social no

Municipio.

.

desenvolver atividades assistenciais aos idosos.

9).

manter diretamente as creches, asilos, albergues.

h).
manter estreitas relacées com a Divisdo de Saude e Educacdo do
Municipio visando um melhor funcionamento e um desempenho

satisfatorio.

i).

executar outras tarefas correlatas determina das pelo poder Executivo.

II1.

Do Ntcleo de Fiscalizacdo e da Higiene e Saude-Publica.

a).
promover a execug¢do de programa e projetos, integrado aos centros
comunitdrios, escolas, creches objetivando a erradicagdo ou a profilaxia

das doencas transmissiveis.

b).
promover as atividades de politica sanitdria do municipio, aplicando e

fazendo aplicar a legislagdo correspondente.

c).
promover campanhas educativas para esclarecer a populacdo de

determinadas doencas.



d).
promover a fiscalizagdo higiénica e sanitdria em, hospitais, hotéis
estabelecimentos comerciais e industriais incluindo as casas de

particulares.

e).
fiscalizagdo constantes em, acougues, matadouros , cabeleireiros e

similares.

exercer fiscalizagdo sanitdria nos armazenamentos de produtos
alimenticios, verificando a sua forma de transportes dentre da drea de

municipio.

g).
promover a apreensdo e queimas de produtos destinados aplicando ainda

as multas necessdrias e cabiveis para cada tipo de infragdo.

h).
executar todo os tipos de fiscalizagdo que se achar necessdrio para

manter a saude e higiene do municipio.

i).

executar outras tarefas correlatas indicada pelo poder ptblico.
Secdo X. DA DIVISAO AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 29.

A Divisdo Municipal de Agricultura, Pecudria, Industria e Comércio,
compete assessorar o chefe do Executivo nos assuntos referentes a sua
drea de atuagdo, planejando, orientando e controlando o Comercio
Industria Agricultura e Pecudria do municipio, visando com isto um
melhor desenvolvimento-econémico e social e cumprindo as legislagcbes

correspondentes.



Art. 30.

A Divisdo de Agricultura, Pecudria, Indtustria e Comercio caberd:

I.

Ntcleo de apoio ao pequeno produtor .

a.
promover encontros com a secretaria de Agricultura do Estado visando

convénios para o pequeno Produtor.

b).

Oferecer orientagdo técnica agricola e sementes.

c).

Criar locais de venda direta ao consumidor sem os atravessadores.

d).
Executar tarefas correlatas visando a dinamizacdo e cumprindo as

legislacdo pertinente.

II.

Ntcleo de Pecudria cabera:

a.
Criar e desenvolver mecanismo de apoio técnico e administrativo a

pecudria local.

b).
Criar exposicoes de produtos e animais e derivados objetivando uma

maior produtividade e comercializacdo dos produtos.

c).

Executar as tarefas correlatas indicadas pelo poder Executivo.

III.

Nucleo de apoio a Industria e ao Comércio, cabera:



a).
interligacdo entre a Divisdo de Obra e Urbanismo para a cria¢cdo do

Distrito Industrial e o Setor Comercial do Municipio.

b).
assessorar o prefeito municipal nas decisoes correlatas pertinentes a

Industrializagdo e o Comércio do Municipio.

c).

executar tarefas indicadas pelo executivo.

IV.

Nucleo de Fiscalizagdo, Inspecdo e Defesa Sanitdria Animal.
a). Estabelecer convénios com:

a.1). Iagro

a.2). Empaer

b).

Trabalhar era conjunto com a Divisdo de Satido do Municipio.

c).

promover campanha de vacinag¢do animal.

d).

executar as tarefas correlatas e as solicitadas pelo poder Executivo.
TITULO IV. DA COMPETENCIA DOS TITULARES

Capitulo 1.

Art. 31.
Os titulares das Divisées e dos Orgdos de apoio a nivel Federal sdo

cargos de confianca do Prefeito Municipal e a ele estdo subordinados.



Art. 32.

Aos Divisdées municipais e Assessores compete:

a.
exercer a direcdo, orientacdo e coordenacdo, controlando os trabalhos

dos orgdos que lhe sdo subordinados.

b).
zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios

de prioridades e de custo.

c).
despachar pessoalmente com o Prefeito Municipal ou Secretadrio todo os
expedientes das reparticoes que dirige, bem como participar das

Reunibdes convocadas pelo Prefeito ou Chefe de Gabinete.

d).
apresentar ao Prefeito na época do programa anual as prioridades das

suas pastas.

e).
supervisionar a elaboracdo da proposta or¢camentdria e o orgamento dos

nticleos ou orgdos subordinados no prazo estipulado.

.
apresentar ao Prefeito, periodicamente, relatorio das atividades

executadas por cada pasta.

g).
proferir despachos decisdorios em processo atinentes a assuntos de

competéncia da pasta, e interlocutdria naqueles cuja decisdo esteja fora

do ambito de suas atribuigées.



h).
sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessdrias para
proporcionar ou manter o bom andamento dos servicos de sua

responsabilidade.

i).
propor admissdo ou dispensa de servidores nos termos da legislagdo

vigente.
D-
indicar ao Prefeito os servidores indicados para ocupar os cargos de

chefia de Niicleos.

k)c
determinar abertura de sindicdncia para apura¢do de sumadria falta grave

e irregular, bem como a instauragdo de Inquérito Administrativos.

D).
comunicar ao Nucleo de Material e Patriménio as transferéncias de bens

moveis para atualizag¢do de cadastro.

m).
prestar ao Prefeito informacées e esclarecimentos sobre assuntos em

fase final de decisdo.

n).
promover reunioes com seus subordinados para tragar e orientar em

novas tarefas.

0).
aplicar penas em seus subordinados em caso de indisciplina, ou proceder

elogios aos merecedores

p).

baixar instrucoées, ordens de servicos e outros atos de sua competéncia.



Q.

manter rigoroso controle das despesas dos Orgdos de sua

responsabilidade.

r.
visar atestados e certidées a qualquer titulo, fornecidos pelos 6rgdos sob

sua direcdo.

D.
comunicar ao Nucleo de Material e Patriménio as transferéncias de bens

mo'veis para atualizacdo de cadastro.

s).
providenciar convénios, abonar falta, assessorar o Prefeito e promover
todos o0s meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servidores

municipais.
Capitulo II. DOS TITULARES DOS ORGAOS SUBORDINADOS

Art. 33. Aos chefes do Nucleo compete:

a.
dirigir e controlar 03 trabalhos que lhe sdo afetos respondendo pelos

encargos a eles atribuidos.

b).
promover por todos os meios que estiverem ao seu alcance o

aperfeicoamento dos servigos sob sua chefia.

c).
apresentar relatorios sobre os trabalhos de sua chefia aos encarregados

das Divisoes.

d).
atender as pessoas que procurarem a Prefeitura para tratarem de

assuntos de sua competéncia.



e).
executar outras tarefas pertinentes ao seu cargo determinado pelo seu

superior.
Capitulo III. DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 34.

Aos demais servidores cujas atribuigbes ndo forem especificadas neste
Regimento Interno, cumpre observar as prescricoes legais e
regulamentares, executar com zelo as tarefas que lhe sdo designadas,

cumprir as ordens recebidas.
TITULO V. DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 35.

O hordrio de trabalho das Divisées ou Orgdos do assessoramento da
Prefeitura serd fixado pelo -Prefeito, atendendo-se as necessidades dos
servicos e as natureza das fungbes e as caracteristicas dos servicgos,
obedecendo o limite mdximo e o minimo de horas semanais de trabalho

fixado na legislagdo especifica.
TITULO VI. DAS SUBSTITUICOES

Art. 36.
Serd feita substituicdo automdtica nos impedimentos legais dos titulares
dos cargos e fungoées de Divisées, direcdo, chefia quando o periodo de

afastamento for superior a 30 (trinta) dias consecutivos.

Paragrafo unico. .
Os substitutos serdo designados por ato do Prefeito segundo as mesmas

formalidades estabelecidas para a escolha do titular.
TITULO VII. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37.
Os orgdos da Prefeitura Municipal devem funcionar perfeitamente

articulados entre si, em regime de mutua colaboragado.



Art. 38.
A subordinag¢do hierdarquica define-se no enunciado das atribuigées,
competéncia e posicdo de cada Divisdo ou oOrgdo administrativo na

estrutura geral da PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL.

Art. 39.

As normas referentes a pessoal, material, administra¢do financeira,
execucg¢do orcamentdria, contabilidade, e outros sistemas administrativos
serdo objetos de regulamentacdo especifica e o seu conjunto acrescido ao
Presente Regimento, o qual Constituird o MANUAL DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL.

CHAPADAO DO SUL, 10 DE JANEIRO DE 1989.

EDWINO RAIMUNDO SCHULTZPREFEITO MUNICIPAL

Lei Ordindria N° 6/1989 - 10 de janeiro de 1989

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial em



