Prefeitura Municipal de Franco da Rocha
Lei 310/1990

LEI N° 310/90
(16 de fevereiro de 1.990)

Dispde s/ REGULAMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCO DA
ROCHA.

FACO SABER que a Camara Municipal de Franco da Rocha aprova, e eu OSCAR DE
ALMEIDA NUNES, na qualidade de Prefeito Municipal sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA

ARTIGO 1° - A estrutura administrativa basica da Prefeitura Municipal de Franco da Rocha,
compdem-se dos seguintes 6rgaos e subunidades :
| - GABINETE DO PREFEITO

- Assessoria Juridica

- Assessoria de Planejamento

- Fundo social de Solidariedade

Il - DIRETORIA DA FAZENDA

- Diviséo de Contabilidade

- Diviséo de Tesouraria

- Divisao de Almoxarifado

lll - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

- Diviséo de Pessoal

- Divisédo de Servicos Gerais

- Divisdo de Transporte e Oficina

- Diviséo de Protocolo e Arquivo

- Divisdo de Cemitério e Funeréria

IV - DIRETORIA DE CADASTRO E TRIBUTACAO
- Divisdo de Cadastro

- Diviséo de Tributacao

V - DIRETORIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
- Divisdo de Obras
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- Divisdo de Conservacao

- Divisédo de Engenharia

- Diviséo de Servicos Urbanos

VI - DIRETORIA DE EDUCACAO E CULTURA
- Divisédo de Educacéo e Ensino

- Diviséo de Esporte

- Diviséo de Cultura

VIl - DIRETORIA DE SAUDE

- Assessoria Médica

- Assessoria Odontoldgica

- Assessoria de Vigilancia Sanitaria

- Divisdo de Administracdo da Saude

VIII - DIRETORIA DE PROMOGCAO A ASSISTENCIA SOCIAL
- Divisdo de Promocéo Social

- Divisao de Assisténcia Social

TITULO II
DA COMPETENCIA DOS CARGOS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

ARTIGO 2° - Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - Assistir o prefeito nas suas relacdes com 0s municipes, autoridades federais, estaduais e
municipais;

Il - Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;

lll - Atender e encaminhar aos 6rgaos competentes, de acordo com o assunto que lhes disser
respeito, as pessoas que solicitarem informacdes ou servigcos da Prefeitura;

IV - Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do Prefeito;

V - Assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas ;

VI - Preparar relatérios, pareceres, portarias, resolu¢des, comunicados e despachos em geral,
de interesse Prefeitura;

VII - Colaborar na elaboracé&o do relatorio anual do Prefeito a Camara;
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VIII - Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua
execucao;

IX - Preparar, diariamente, o expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito,
controlando os prazos e encaminhando para publicacdo, quando for o caso;

X - Organizar o arquivo de documentos e papéis que interessem diretamente ao Prefeito
principalmente aqueles considerados de carater confidencial;

XI - Executar as atividades da Junta do Servico Militar, em conformidade com as normas e
regulamentos do Ministério do Exército;

XIl - Acompanhar a tramitacdo dos projetos na Camara Municipal e manter o indicador
respectivo;

XIII - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

ARTIGO 3° - A Assessoria Juridica compete:

| - Assessorar o Prefeito nos assuntos juridicos da Prefeitura;

Il - Defender, judicial e extra-judicial, os direitos e interesses do Municipio;

lll - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais 6rgdos do
Executivo Municipal, relativas a assuntos de natureza juridica-administrativa e fiscal;

IV - Redigir ou examinar projetos de lei;

V - Coligir informacdes sobre a legislagao federal, estadual e municipal;

VI - Promover a cobranca judicial da divida ativa e de quaisquer outros créditos do Municipio,
gue nédo sejam liquidadas nos prazos legais e regulamentares;

VII - Prestar a necesséaria assisténcia nos atos executivos referentes a desapropriacao,
alienacao e aquisicao de iméveis pela Prefeitura, assim como nos contratos em geral;

VIII - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacéo juridica conveniente;

IX - Executar tarefas corre latas que Ihe foram determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

ARTIGO 4° - A Assessoria de Planejamento compete:
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| - Assessorar o Prefeito no Planejamento, na organizacdo e coordenacdo das atividades da
Prefeitura;

Il - Estudar os processos e assuntos que lhes hajam sido submetidos pelo Prefeito,
elaborando os pareceres que se tornarem necessarios;

lll- Estudar permanentemente o funcionamento dos servicos municipais, propondo
providéncias visando ao seu constate aprimoramento;

IV- Participar da elaboracdo do Orcamento-Programa Lei de Diretriz Orcamentaria e Plano
Plurianual do municipio;

VI- Participar da elaboragéo, atualizacado, bem como controlar a execuc¢ao do Plano Diretor do
Municipio;

VII- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO IV
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

ARTIGO 5° - Ao Fundo Social de Solidariedade compete:

| - Fazer o levantamento das principais necessidades e aspiracfes da comunidade;

Il - Levantar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizaveis na comunidade;

Il - Definir e encaminhar solugdes possiveis para os problemas levantados;

IV - Valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade voltadas para a solucdo dos
problemas locais;

V - Promover articulagfes e entrosamento com outras entidades publicas e Privadas;

VI - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

CAPITULO V
DA DIRETORIA DA FAZENDA

ARTIGO 6° - Diretoria da Fazenda compete executar e orientar a politica financeira do
Municipio, bem como exercer as atividades relativas ao processo da despesa, contabilizacdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, recebimento, guarda e movimentagdo de valores do
Municipio; elaboracgdo, supervisdo e controle

de orcamento programa e de programa financeiro de desembolso; patriménio; almoxarifado;
assessoramento do Prefeito em assuntos econdémicos-financeiros, bem como elaboracédo da
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Lei de Diretriz Orcamentaria e Plano Plurianual, em conjunto com os demais 6rgéos e a
participacdo da comunidade; e participar da elaboracdo do Plano Diretor do Municipio.

SECAO |
DIVISAO DE CONTABILIDADE

ARTIGO 7° - A Divis&o de Contabilidade compete:

| - Escriturar sintética e analiticamente a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do Municipio, de acordo com as leis em vigor;

Il - Classificar os documentos e preparar 0s elementos necessarios aos registros e controles
contabeis nos diversos livros ou fichas apropriadas;

lll - Organizar, na época propria, o balanco geral da Prefeitura, com os respectivos quadros
demonstrativos e elementos elucidativos correspondentes;

IV - Elaborar, mensalmente, o balancete da receita e despesa do Municipio;

V - Colaborar e participar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis pelos dinheiros
publicos municipais quando for o caso;

VI - Supervisionar os servicos de natureza contabil nos 6rgaos da administracdo municipais,
mantendo-se perfeitamente entrosados, visando a melhoria e regularidade das atividades
contabeis;

VIl - Encaminhar os balangos e balancetes da Prefeitura, para a apreciacédo e assinatura do
Diretor da diretoria da fazenda;

VIII - Proceder periodicamente segundo instrugdes superiores, a verificacdo dos valores
contabeis e dos bens escritura dos existentes;

IX - Elaborar, anualmente, o projeto do orcamento de custeio, de acordo com os elementos
fornecidos pelos diversos 6rgdos da administragéao;

X - Elaborar a lei de Diretriz orcamentéaria e Plano Plurianual em conjunto com os demais
orgaos e a participacdo da comunidade;

XI - Controlar a execugdo do orcamento em todas as suas fases, procedendo ao empenho
prévio das despesas;

Xll - Comunicar ao Diretor da Diretoria, com a devida antecedéncia, a insuficiéncia de
dotacdes orcamentarias;

XIllI - promover a anulacdo de empenhos, quando tal medida se justificar ao 0Orgao
interessado;
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XIV - Promover a liquidacdo da despesa, bem como a conferéncia de todos os elementos nos
processos respectivos;

XV - Realizar a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o confronto
dos extratos de conta corrente;

XVI - Registrar os adiantamentos concedidos por conta das dotacdes orcamentarias e
controlar os vencimentos dos prazos para a apresentacdo das respectivas prestacbes de
contas;

XVII - Realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias de verbas, mediante o
acompanhamento das leis e decretos;

XVIII - Instruir e informar processos sobre pagamentos;

XIX - Manter um cadastro centralizado dos bens moveis imdveis e veiculos da Prefeitura;

XX - Promover o registro e controle dos fatos ligados aos interesses da Prefeitura ou a
administracao dos seus bens;

XXI - Controlar aquisicOes, alienacbes e concessfes de imodveis, bem como preparar 0s
processos respectivos, quando devidamente autorizados;

XXII- Promover a movimentacdo das contas em estabelecimentos de créditos através de
saque, de acordo com determinacdes superiores;

XXIII - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO Il
DA DIVISAO DE TESOURARIA

ARTIGO 8° - A Divisao de Tesouraria compete:

| - Proceder ao recebimento, guarda e movimentacédo de valores e titulos do Municipio ou a
ela entregues para fins de consignacéo, caugéo ou fianca,

Il - Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada;

lll - Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de recursos,
esquema de desembolso e instru¢des recebidas do Diretor da Diretoria,;

IV - Providenciar a requisicdo de taldes de cheques necessarios a movimentacdo das contas
em estabelecimentos de créditos;

V - Manter contatos com os estabelecimentos de créditos, em assuntos de interesse da
Prefeitura;

VI - Promover a movimentacdo de contas em estabelecimentos de crédito, através de
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depdsitos, de acordo com determinacdes superiores.

VIl - Manter rigorosamente em dia o controle das contas de estabelecimentos de créditos
movimentados pela prefeitura, por seu intermédio;

VIII - Registrar em livros ou fichas préprias os titulos e valores sob sua guarda;

IX - Providenciar as restituicbes de caucdo ou fianca apos liberadas pela autoridade
competente;

X - Registrar em livros ou fichas apropriadas todo movimento de valores realizados,
confrontando diariamente os saldos registrados com os saldos reais;

Xl - Preparar, diariamente, o boletim de movimento geral da Divisdo de tesouraria,
encaminhando-o ao Prefeito, ao Diretor da Diretoria e a Divisdo de Contabilidade, esta ultima
com 0s respectivos comprovantes e processos;

XIl - Providenciar a assinatura de todos os cheques emitidos, bem como o endosso daqueles
destinados a depdsitos em estabelecimentos de crédito;

XIII - Executar tarefas que Ihe forem pelo seu superior imediato.

SECAOQ Il
DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

ARTIGO 9°- A Divisao de Almoxarifado compete:

| - Realizar as compras para a Prefeitura através de licitagdo (Concorréncia, tomada de precos
ou convite) com estrita observancia das normas pertinentes;

Il - Elaborar em conjunto com os demais 6rgaos a previsdo de consumo anual dos materiais
de uso corrente para 0s servicos municipais;

[l - promover estudos, dentro de suas possibilidades no campo da organizacdo e
administracao de material,

IV - Promover, em coordenacdo com o0s demais o6rgdos da Prefeitura, a padronizacao,
especificacado de materiais, a fim de facilitar o seu controle;

V - manter no almoxarifado, para pronto fornecimento aos diversos 6rgdos da Prefeitura, os
materiais de maior consumo obedecendo a técnica dos estoques minimos e Maximos;

VI - receber as faturas, duplicatas ou notas de entregas, conferi-las com o material recebido e
encaminhé-las posteriormente a Divisdo de Contabilidade, devidamente acompanhadas dos
comprovantes de recepcédo e aceitacdo do material;

VIl - Sugerir a constituicdo de comissdes para julgamento de licitacbes para aquisicdo de
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materiais ou equipamentos;

VIIl - Promover em coordenacdo com a Divisdo de Contabilidade, e com autorizacao
competente, a venda do material inservivel da Prefeitura;

IX - Organizar e manter atualizado o registro de fornecedores da Prefeitura;

X - Supervisionar, periodicamente, o registro de entradas e saidas de material do almoxarifado
da Prefeitura;

XI - Autorizar e controlar a realizacdo periédica inventarios no almoxarifado da Prefeitura;

XIl - Orientar a conservacao e recuperacao dos materiais adquiridos;

XIlI - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

ARTIGO 10° - A Diretoria Administrativa compete a execucdo das atividades relativas a
administracdo de pessoal, ao expediente, protocolo e arquivo; a zeladoria; ao controle da
utilizagdo manutencdo de veiculos da Prefeitura; cemitério e Funeraria; a formalizacdo dos
atos do Executivo Municipal; e participacdo do Plano Diretor do Municipio.

SECAO |
DA DIVISAO DE PESSOAL

ARTIGO 11- A Divisao de Pessoal compete:

|- Efetuar o recrutamento, selecdo e treinamento de candidatos a cargos e funcdes da
Prefeitura;

lI- Promover o aperfeicoamento dos servicos da Prefeitura, através de treinamento de
servidores na propria Prefeitura ou em cursos especializados de administracdo municipal,

lll- Examinar os processos relativos a deveres ou direitos dos servidores municipais, em
coordenacao com a Assessoria Juridica da Prefeitura;

IV- Promover o assentamento individual dos servidores municipais, nas respectivas fichas
funcionais e financeiras;

V- orientar os servidores municipais em assuntos pertinentes a sua vida funcional e financeira;
IV- Processar os expedientes relativos ao ingresso ou saida do servi¢co publico municipal, bem
como os relativos a movimentacao interna de pessoal;
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VII- Controlar a freqUéncia dos servidores municipais;

VIlI- Elaborar as folhas de pagamento do pessoal,

IX- Elaborar as relacbes, de descontos obrigatorios e autorizados, referente a folha de
pagamento;

X- Elaborar a escala de férias do pessoal;

Xl- Emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores, nos assuntos diretamente
relacionados com a vida funcional do requerente;

XllI- Fornecer Certidbes de tempo de servico dos servidores municipais, a pedido dos
interessados;

XIlI- Preparar e controlar os elementos de avaliagdo do merecimento dos servidores;

XIV- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO II
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ARTIGO 12° - A Divisdo de Servicos Gerais compete:

I- providenciar a limpeza e conservacao das areas internas e externas do prédio-sede da
prefeitura, bem como dos moveis e instalacdes, promovendo a guarda do material utilizado.

lI- providenciar a abertura e fechamento do prédio sede da Prefeitura nos horarios
regulamentares, e o quando hasteamento necessario do Pavilhdo Nacional;

lll- Mandar verificar, periodicamente, as instalacdes elétricas e hidraulicas do prédio-sede da
Prefeltura, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento;

IV - Promover a manutenc¢éo do servico de copa da Prefeitura;

V- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu Superior imediato.

SECAO llI
DA DIVISAO DE TRANSPORTE E OFICINA

ARTIGO 13° - A Divisdo de Transporte e Oficina compete:

I- Controlar a utilizagcdo dos veiculos da Prefeitura, promovendo a racional distribuicdo dos
servicos de modo a atender da melhor maneira possivel, as solicitagbes dos 0Orgéos
municipais;

[I- Opinar nos processos de aquisicédo de veiculos, antes da decisao final do Prefeito;
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lll- Fiscalizar as condicdes de utilizacdo e conservacdo dos veiculos pelos usuarios;

IV- Sugerir ao Prefeito a venda ou a baixa dos veiculos inserviveis;

V- Elaborar a escala dos servigcos dos motoristas da Prefeitura, orientando-os na conducao
dos veiculos e exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito;

VI- Manter um registro de distribuicdo de veiculos, por espécie e localizacdo, bem como um
fichario contendo completa especificacdo sobre cada um dos veiculos de propriedade da
Prefeltura;

VII- Estudar e propor ao Diretor da Diretoria Administrativa normas sobre a aquisicao,
utilizacéo e disposicao de veiculos de transporte pelas reparticdes municipais;

VIII- Consertar os veiculos e maquinas de terraplanagem;

IX- Fazer orcamento do material e méao-de-obra para conserto dos veiculos e das maquinas
de terraplanagem;

X- Lubrificar e lavar os veiculos e maquinas de terraplanagem;

XI- Apresentar relatério mensal das atividades da oficina;

Xll- Controlar, se for o caso, o combustivel, quando instalado bomba e tanque de 6leo diesel,
gasolina e alcool no pétio da Prefeitura com fichas apropriadas;

XIlI- realizar estudos visando ao aprimoramento dos sistemas de transito locais;

XIV- Determinar, no perimetro urbano, o itinerario e os pontos de parada dos transportes
coletivos, bem como os de estacionamento de taxis e demais veiculos;

XV- Conceder e permitir servicos locais de transportes COLETIVOS E TAXIS;

XVI- Fixar e sinalizar os limites das zonas de siléncio;

XVII- Disciplinar os servicos de carga e descarga, fixando a tonelagem maxima permitida a
veiculos que circulem em vias publicas e estradas municipais;

XVIII- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO IV
DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

ARTIGO 14° - A Divisdo de Protocolo e Arquivo compete:

I- Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices, necessario a pronta
consulta de qualquer documento em tramitacéo pelos 6rgéos da Prefeitura;

lI- Efetuar o controle de emissdo e recep¢do de correspondéncia, utilizando formularios e

cartdes apropriados;
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lll- Providenciar a encadernacdo, colecionamento ou arquivamento de jornais, revistas ou
publicacdes oficiais de interesse da Prefeitura, bem como dos originais das leis, decretos,
resolucgdes, portarias e demais atos do Executivo;

IV- Prestar ao Prefeito ou aos demais orgaos da Prefeitura informacdes referentes a leis,
decretos, regulamentos, portarias e outros atos oficiais, das esferas federal,estadual e
municipal,

V- Informar ao publico, mediante correspondéncia telefone ou contatos pessoais, sobre a
movimentacao de processos e despachos respectivos;

VI- receber reclamacg6es encaminhando-as aos érgaos competentes, dando ao interessado as
informacdes sobre providéncias adotadas ou venham a ser tomadas pela Prefeitura;

VII- Receber e registrar requerimentos, oficios e documentos dirigidos ao Prefeito e 6rgdos da
Prefeitura;

VIII- Manter atualizado o arquivamento de documentos e papéis, que Ihe forem confiados,
pelos diversos 6rgdos da administracdo municipal;

IX- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO V
DIVISAO DE CEMITERIO E FUNERARIA

ARTIGO 15° - A Divisao de cemitério e Funeraria compete:

I- Manter o registro de sepulturas e quadras, planejando a abertura de covas, segundo a
média de sepultamento;

lI- numerar as sepulturas, de acordo com seu alinhamento nas quadras;

lll- Controlar o movimento de certiddes de 6bito, guias e recibos de pagamento de taxas, para
efeito de fiscalizacdo das exumacdes e inumacdes;

IV- Zelar pela manutencéo de condicfes de limpeza do cemitério e veldrio, bem como instruir
as providéncias a serem tomadas com vista a higiene e desinfec¢cdo das dependéncias do
cemitério e velorio;

V- Manter o ambiente de ordem e respeito que deve existir permanentemente em um
cemitério;

VI- Efetuar o controle de toda a movimentacdo ocorrida no cemitério através de livros ou
folhas de registro referentes a qualquer espécie de atividade exercida no cemitério;

VII- Manter a conservacdo dos cemitérios municipais;
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VIII- Autorizar exumacdes e reinumacoes;

IX- Administrar fornos crematorios e proceder a cremacao de restos mortais;

X- Apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepulturas, até final decretacéo de
extincdo da concessao;

XI- Autorizar e fiscalizar construcdes funerarias;

Xll- Prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servicos
e obras;

XIlI- Autorizar e fiscalizar servigcos executados por empreiteiros credenciados;

XIV- Autorizar e fiscalizar os cemitérios particulares;

XV- Autorizar e fiscalizar os vel6rios particulares;

XVI- Arrecadar taxas e emolumentos fixados pela administracdo publica municipal, bem
assim, as tarifas devidas pelos servicos executados pelo Servico Funerario Municipal; e
efetuar o recolhimento e escrituracdo das importancias recebidas,

encaminhando-as periodicamente, a Tesouraria da Prefeitura, juntamente com 0s respectivos
comprovantes, sob a forma de prestacdo de contas;

XVII- Requisitar, fabricar e fornecer caixdes mortuarios;

XVIII- Remover 0s mortos, salvo no caso em que o transporte deva ser feito pela policia;

XIX- Ornamentar as camaras mortuarias e transportar coroas nos cortejos funebres;

XX- Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

CAPITULO VII
DA DIRETORIA DE CADASTRO E TRIBUTACAO

ARTIGO 17° - A Diretoria de Cadastro e Tributacdo compete exercer as atividades relativas a
langamentos de tributos e controle da arrecadagcdo de rendas municipais, bem como a
fiscalizacdo dos contribuintes e, manter o cadastro técnico imobiliario sempre atualizado, e
implantagéo e fiscalizacdo de mercados e feiras-livres; participar da elaboracdo do Plano
Diretor do Municipio.

SECAO |
DA DIVISAO DE CADASTRO

ARTIGO 18° - A Divisdo de Cadastro compete:
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| - Coletar dados para a atualizacdo do cadastro imobiliario, mantendo permanente contato
com o oOrgao responsavel pelo licenciamento de obras e com os Cartorios de Registro de
Imoveis;

lI- Promover a entrega do "habite-se" relativo a novas edificacbes, uma vez autorizado pelo
orgdao competente da Prefeitura, registrando, nessa ocasido, 0s elementos e dados
necessarios ao cadastro imobiliario;

lll- Fazer as alteracdes necessarias a atualizacdo do cadastro imobiliario mediante o registro
das transferéncias de propriedade, de testamentos, de loteamentos, de reformas e
ampliagdes, e de modifica¢cdes do domicilio fiscal do contribuinte;

IV- Fornecer Certiddes referentes aos assuntos de sua quando solicitadas pelos interessados;
V- Coletar e fornecer informacfes cadastrais atualizadas referentes a:

a) Dados do Municipio de carater geogréfico;

b) Logradouros publicos e nomenclatura;

c) Loteamentos e conjuntos residenciais;

d)- Areas empenhadas em planejamento;

e) Equipamentos Urbanos.

VI- Arquivamento de plantas de construcdes;

VII- Arquivamento das plantas de loteamentos;

VIlI- Arquivamento das plantas de desmembramentos;

IX- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO II
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

ARTIGO 19° - A Divisdo de Tributagdo compete:

I- Manter atualizado o cadastro de contribuintes;

lI- Providenciar, nas épocas, a inscricdo e renovacao de inscricdo dos contribuintes do ISSQN,
organizando o respectivo cadastro;

lll- Fazer os célculos necessarios a fixacdo dos valores e medidas que servirdo de base para
o langcamento dos impostos, taxas e contribuicdo de melhoria;

IV- Fornecer certidOes referentes aos assuntos de sua competéncia, quando solicitadas pelos
interessados;

V- preparar os alvaras de licenca para localizacdo e funcionamento de estabelecimentos

http://www.francodarocha.sp.gov.br Péagina 13



Prefeitura Municipal de Franco da Rocha
Lei 310/1990

comerciais, industriais profissionais e similares, consultando, quando for o caso, os 6rgaos
competentes;

VI- Rever, nas épocas proprias e manter atualizados os valores sobre os quais incidirdo os
tributos municipais;

VII- Efetuar os lancamentos dos tributos municipais, nas épocas determinadas, mediante a
emissao dos avisos-recibos;

VIlI- Informar processos de reclamacgdes relativos a langamento de tributos municipais, bem
como pronunciamento sobre a situacao fiscal dos contribuintes;

IX- Incumbir-se da arrecadacdo de rendas patrimoniais e daquelas ndo pertencentes aos
servicos industriais autbnomos;

X- Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacéo de servigos, bem como aos negociantes ambulantes;
XI- Intimidar, notificar e, se for o caso, autuar os infratores das obrigac6es tributérias e das
normas municipais;

Xll- Promover a apreensdo de mercadorias ou objetos, nos casos previstos em leis e
regulamentos, lavrando o respectivo termo ou auto de apreensao;

XIlI- Programar e exercer a fiscalizac&o sistematica de todos os contribuintes;

XIV- Proceder a entrega dos avisos-recibos aos contribuintes referentes aos langcamentos de
tributos municipais, fazendo o devido controle;

XV- Fazer publicar, periodicamente, através de editais, relacdo nominal de contribuintes cujos
avisos-recibos nao puderem ser entregues pelos meios normais utilizados pela Prefeitura;
XVI- Efetuar a baixa de pagamentos dos tributos municipais em fichas ou livros apropriados;
XVII- Efetuar o controle de arrecadacao dos tributos municipais mediante o calendario fiscal;
XVIII- Organizar e inscrever os dados referentes a divida ativa mantendo atualizados os
registros individuais dos devedores da Fazenda Municipal,

XIX- Promover a cobranca amigavel da divida ativa, remetendo as certiddes remanescentes,
através da Assessoria Juridica, para cobrancga judicial;

XX- Preparar o quadro de arrecadacgdo diaria classificando e analisando os tributos e rendas
municipais;

XXI- Supervisionar e controlar o funcionamento dos mercados e feiras-livres do municipio;
XXII- Supervisionar e controlar, através de inspec¢fes periodicas, a higiene e limpeza dos
mercados e feiras-livres, especialmente as diversas dependéncias dos primeiros;

XXIII- Permitir e controlar a utilizacdo de comodos e areas livres, qualquer que seja o titulo de
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sua ocupacao;

XXIV- Fiscalizar a observancia das normas e condi¢cdes relativas as dependéncias dos
mercados;

XXV- Controlar a entrada e saida de mercadorias, solicitando a presenca da autoridade
competente, quando nao estiverem em ordem;

XXVI- Manter a ordem nas diversas dependéncias dos mercados ou das éareas das
feiras-livres, tomando as providéncias que se tornarem necessarias;

XXVII- Inspecionar e controlar freqiientemente a pesagem de produtos e mercadorias;

XXVIII- Examinar o estado sanitdrio das mercadorias e produtos colocados a venda nos
mercados e feiras, promovendo a sua inutilizacdo ou interdicdo ao consumo, quando
deteriorados ou anti-higiénicos;

XXIX- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

ARTIGO 20° - A Diretoria de Obras e Servicos Urbanos compete a execucdo e conservacao
de estradas e caminhos municipais; abertura, pavimentacdo e conservacdo de vias e
logradouros publicos licenciamento e fiscalizagdo de obras da municipalidade; além dos
servicos urbanos concernentes a limpeza e iluminacdo publica; bem como construcédo e
conservacao de pracas, parques e jardins e vias urbanas; e participacdo da elaboragcao do
Plano Diretor do Municipio.

SECAO |
DA DIVISAO DE OBRAS

ARTIGO 21° - A Divisao de Obras compete:

|- Efetuar as obras da Prefeitura, de conformidade com os projetos elaborados, executando-as
diretamente ou por contratos com terceiros;

lI- Inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, de execugédo direta ou contratadas
com terceiros;

llIl- Manter um cadastro das obras da Prefeitura, para efeito de fiscalizacdo e
acompanhamento do seu desenvolvimento;
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IV- Elaborar relatérios sobre o andamento das obras, encaminhando-os periodicamente; a
Diretoria de Obras e Servi¢os Urbanos;

V- Sugerir as providéncias cabiveis por parte da Prefeitura, no caso de constatacdo de
irregularidades nas obras inspecionadas;

VI- Preparar a especificacdo de materiais a serem utilizados nas diversas obras do Municipio,
encaminhando a Divisdo de Almoxarifado para as providéncias de aquisi¢ao;

VII- Orientar e dirigir a fabricacdo de tubos guias e outros materiais necessarios aos servicos
preparatérios para a execucao das diversas obras;

VIII- Controlar os custos das obras executadas pela Municipalidade a fim de fornecer
elementos de comparacgao de precos, e, se for o caso, servirem de base de ressarcimento aos
cofres municipais;

IX- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO Il
DA DIVISAO DE CONSERVACAO

ARTIGO 22° - A divisdo de Conservagao compete:
I- Executar a demoli¢édo de edificios e de quaisquer construcdes determinadas pela Prefeitura;

lI- Conservar as estradas municipais;

lll- Conservar as obras publicas municipais para a prestacao de servicos a comunidade;

IV- Executar os servicos de manutengdo pertinentes a construcao civil, compreendendo
reforma em préprios municipais, pintura de manutencdo, parcial ou geral, eletricidade em
préprios municipais, reparos em passeios, remanejamento de valas, reparos em pisos e
cimentados, reparos em sanitarios e pias, manutencdo elétrica preventiva e instalacdo e
manutencao de abrigos de 6nibus, além de outras atividades similares;

V- Executar os servicos de terraplanagem, compreendendo aterros, retirada de terras,
regularizacdo de ruas, operacdo de aterro sanitario e abertura e alargamento de estradas e
vias, bem como outras atividades similares;

VI- Efetuar o emplacamento dos novos logradouros ou vias do Municipio, bem como as
alteracdes de numeracdo das novas edificacdes, comunicando a Divisdo de Cadastro, para
anota¢des no cadastro;

VII- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

http://www.francodarocha.sp.gov.br Péagina 16



Prefeitura Municipal de Franco da Rocha
Lei 310/1990

SECAOQ Il
DA DIVISAO DE ENGENHARIA

ARTIGO 23° - Divisdo de Engenharia compete:

|- Estudar, examinar e despachar, processos ou documentos relativos a licenciamento para
execucao de obras particulares, inclusive loteamentos e parcelamentos de terrenos;

lI- Fiscalizar a aplicacdo das normas municipais, pertinentes a obras, fazendo as autuacdes e
interdicbes necessarias;

lll- Autorizar a expedicdo de "habite-se" das novas edificacfes ap0s as necessérias vistorias
encaminhando-o a Diretoria de Cadastro e Tributacdo para as anotacdes no cadastro;

IV - Executar todos os trabalhos topogréficos indispensaveis a execucdo de obras e servigos
de engenharia do Municipio, transpondo-os para plantas e mapas;

V- Elaborar os elementos técnicos necessarios para desapropriacées, permuta e alienagcao de
bens imédveis;

VI- Manter em arquivo os projetos aprovados como do cadastramento das edificacbes
existentes;

VII- Colaborar na elaboragdo de normas referentes a edificacdo, loteamento, zoneamento e
demais atividades de obras.

VIII- Manter sempre atualizada a planta cadastral da cidade, para efeito de disciplinamento da
expansao urbana;

IX- Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO IV
DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

ARTIGO 24° - A Divisdo de Servigos Urbanos compete:

|- Executar manutencao da limpeza na cidade mediante a, capinacdo, varredura, lavagem e
irrigacdo e demais logradouros publicos;

ll- Executar os servicos de coleta de lixo mediante a elaboracdo de itinerarios, visando a
utilizacdo maxima de veiculos;

lll- Solicitar a colaboracdo dos moradores na limpeza e conservacao de vias e escoadouros
de aguas pluviais;
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IV- Zelar pela conservacado dos materiais e veiculos utilizados na limpeza publica;

V- Fiscalizar, nos casos de contrato, o servico de limpeza e conservacdo de valas, valetas e
bueiros de &guas pluviais;

VI- Tomar todas as medidas adequadas para a eliminacao do lixo, considerando os preceitos
de higiene e saude publica;

VII- Elaborar as escalas das equipes ou turmas de limpeza;

VIII- Inspecionar, em qualquer época, 0s servicos de limpeza publica, de modo a evitar
possiveis danos a populacéo;

IX- Zelar pela, conservacdo dos parques, pracas e jardins do municipio, providenciando a
podagem periédica das arvores e da grama, bem como troca de lampadas defeituosas ou
guebradas;

X- Executar arborizacdo dos parques, jardins ou pragas publicas, escolhendo as espécies de
arvores que mais se adaptem ao clima local, as condicbes minimas de segurancga publica e
especialmente ao embelezamento da cidade;

Xl- Zelar pela conservagdo e controlar o uso dos materiais utilizados nos servigos de
conservacgao de parques e jardins;

Xll- Supervisionar a utilizacdo de produtos quimicos de combate as pragas, por processos que
nao sejam a populacgéo;

XIlI- Dar cumprimento ao plano de urbanizagdo do municipio, no que concerne a abertura de
vias ou logradouros publicos levando a efeito os inerentes estudos ou projetos
complementares e executando-os diretamente ou por contratos com terceiros.

XIV- Efetuar trabalhos de pavimentacdo geral modificagcdo de tracado de passeios laterais
relativas as vias e logradouros publicos;

XV- Providenciar a limpeza de canais, cOrregos e ribeirbes, bem como de galerias de aguas
pluviais da zona urbana e seus arredores, executando as obras que se fizerem necessérias.
XVI- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

CAPITULO IX
DA DIRETORIA DE EDUCACAO E CULTURA

ARTIGO 25° - Diretoria de Educacao e Cultura compete as atividades educacionais exercidas
pelo Municipio, especialmente as relativas a educacédo de criancas na faixa etaria de 0 a 6
anos ensino fundamental e fisica e desportos, a manutencdo de bibliotecas e atividades
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correlatas de cultura e recreacéo e participar da elaboracéo do Plano Diretor do Municipio.

SECAO |
DA DIVISAO DE EDUCACAO E ENSINO

ARTIGO 26° - A Divisdo de Educacao e Ensino compete:

I- Promover a educacéao infanto-juvenil, supletiva e a assisténcia escolar no Municipio;

lI- Promover a orientacéo técnica dos professores, necessaria a eficiéncia da educacao;

lll- Executar a coleta, tabular e analisar os dados relativos a educacéao para o planejamento do
Municipio, e informagfes aos orgaos federais e estaduais;

IV- Expedir diplomas ou certificados relativos aos cursos;

V- Elaborar diretrizes para organizacédo e funcionamento das unidades de educacao infantil
mantidas pelo Municipio;

VI- Manter entrosamento com 0rgados e entidades especializadas, visando a promoc¢ao de
atividades em suas modalidades de aprendizagem;

VII- Sugerir medidas para disseminar informacdes sobre a educacao infantil e para fomentar o
intercambio entre entidades oficiais, particulares, nacionais;

VIII- Promover a coordenacdo das atividades dos érgaos educacionais do Municipio, segundo
a orientacao estadual, e as normas da Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢&o Nacional,

IX- Elaborar, em colaboracdo com o0rgaos estaduais competentes o Plano Municipal de
Educacao;

X- Supervisionar a execugao do Plano supra mencionado, mantendo estreito contato com as
autoridades federais e estaduais, visando a obtencdo de material didatico para as unidades
escolares e a melhor orientacdo para o ensino;

XI- Supervisionar e controlar programas de merenda escolar, de alfabetizacdo de adultos, de
inquéritos e pesquisas sobre a populacdo em idade escolar no Municipio;

XlI- Desenvolver as atividades de recreacao e cultura, tais como, programas recreativos em
parques e jardins, jogos esportivos, certames culturais, artisticos e literarios; comemoragéo do
aniversario da cidade e festividades civicas em geral;

XIlI- Dirigir e coordenar as reunides com pais e mestres, prestando-lhes a orientacado que se
fizer necessaria;

XIV- Manter constantemente atualizado o cadastro de todos os professores pertencentes ao

Servico;
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XV- Promover a realizacdo de convénios escolares com orgaos federais e estaduais, bem
como estabelecimentos particulares, objetivando o desenvolvimento das atividades
educacionais do Municipio;

XVI- Promover programas de visitacdo aos locais de interesse histdrico e artistico do
Municipio, prestando a orientacdo necessaria a sua boa conservacao e apresentacao;

XVIII- Controlar a distribuicdo de material didatico as escolas urbanas e rurais, mantendo na
Divisao, o seu registro atualizado;

XIX- Dar orientacdo pedagogica aos professores mediante a execucdo de cursos especiais,
ministrados por pessoal de reconhecida capacidade;

XX- Fiscalizar, permanentemente, as escolas municipais, verificando a obediéncia dos
dispositivos regulamentares, bem como a situacdo das dependéncias escolares, no que
concerne a deficiéncias de funcionamento e instalacao;

XXI- Elaborar, em coordenagdo com 6rgaos de educacéo estadual, o calendario escolar a ser
distribuido as escolas municipais;

XXII- Solicitar as construgdes escolares, a reparacao e aparelhamento dos estabelecimentos
de ensino municipal;

XXIII- Executar tarefas correlatas que Ihe forem pelo seu superior imediato.

SECAO I
DA DIVISAO DE ESPORTES

ARTIGO 27° - A Divisdo de esporte compete;

I- Promover e incentivar o desenvolvimento dos desportos, da recreacéo e da educacéao fisica
no Municipio;

lI- Organizar, controlar e incentivar as atividades recreativas, esportivas no Municipio;

lll- Colaborar com as entidades publicas federais, estaduais, municipais, e particulares que se
dediquem a prética desportiva e ndo tenham fins lucrativos;

IV- Propiciar e estender os beneficios da pratica, dos desportos da recreacdo, da educacao
fisica e todas as camadas da populacéao;

V- Programar, adquirir e controlar o material destinado a pratica de desportos, da recreagao e
da educacéo fisica;

VI- Promover o aprimoramento técnico-pedagdgico dos professores de educacao fisica, dos
professores recreacionistas, dos técnicos e instrutores desportivos;
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VII- Manter em bom estado de conservacao os estabelecimentos e locais destinados a, pratica
dos desportos, da recreacado, da educacéo fisica que estejam sob guarda e supervisao.
VIlI- Executar tarefas correlatas que Ilhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO I
DA DIVISAO DE CULTURA

ARTIGO 28° - A Divisdo de Cultura, compete;

I- Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo das
ciéncias, das artes e das letras;

lI- Proteger o patrimoénio cultural, historico artistico e natural do Municipio;

lll- Promover e incentivar a realizacao de atividades e estudos de interesse local, de natureza
cientifica ou sécio-econdmica;

IV- Incentivar e proteger o artista e o artesao;

V- Documentar artes populares;

VI- Promover com regularidade a execucdo de programas culturais e recreativos de interesse
para a populagéo;

VII- Organizar, manter e supervisionar o teatro municipal;

VIIX- Organizar, manter e supervisionar a biblioteca Municipal;

IX- Proporcionar meios de recreacdo sadia e construtiva a comunidade;

X- Promover e apoiar as praticas esportivas na comunidade;

XI- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

CAPITULO X
DA DIRETORIA DE SAUDE

ARTIGO 29° - A Diretoria de Saude compete as atividades de assisténcia médica-social a
populacdo local através da administracdo de postos de salude, hospitais ou entidades
correlatas e mediante a realizacdo de convénios da Prefeitura com entidades publicas,
particulares ou através do desenvolvimento de programas proprios na area, de saude e
particular da elaborag¢éao do Plano Diretor do

Municipio.
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SECAO |
DA ASSESSORIA MEDICA

ARTIGO 30° - A Assessoria Médica compete:

|- Elaborar o Plano de acao na area de saude publica médica;

lI- Controlar a execuc¢ao dos programas de saude publica médica;

lll- Estudar permanentemente o funcionamento do servico médico, propondo providéncias
visando 0 seu constante aprimoramento;

IV- Coordenar os mutirdes de saude;

V- Emitir parecer técnico em materiais que versem sobre convénios a serem mantidos entre a
Prefeitura e entidades publicas estaduais, federais ou particulares que prestem servigos
hospitalares, laboratoriais ou clinicos;

VI- Elaborar e enviar periodicamente o relatério para a Diretoria de Saude;

VII- Promover o levantamento dos problemas de saude da populacdo do municipio, a fim de
identificar as causas e combater as doencas com eficacia;

VIlI- Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO Il
DA ASSESSORIA ODONTOLOGICA

ARTIGO 31° - A Assessoria Odontoldgica compete:

I- Elaborar o Plano de acdo na &rea de saude publica dentéria;

lI- Controlar A execucao dos programas de saude publica dentéria;

[1l- Emitir parecer no que diz respeito aos programas de saude publica dentaria;

IV- Coordenar campanhas de preservacéo e higiene bucal;

V- Estudar permanentemente o funcionamento do servico odontoldgico, propondo
providéncias visando o seu constante aprimoramento;

VI- Elaborar e enviar periodicamente o relatorio para a, Diretoria da Saude;

VII- Programar periodicamente assisténcia odontoldgica a parques infantis, as classes de
pré-escola, aos grupos escolares;

VIlI- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAOQ Il
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ASSESSORIA DE VIGILANCIA SANITARIA

ARTIGO 32°- A Assessoria de Vigilancia Sanitaria compete:

I- Elaborar o plano de acao na area de vigilancia sanitaria;

lI- Controlar e coordenar a fiscalizacdo em estabelecimentos comerciais e industriais;

lll - Controlar e coordenar a fiscalizagdo da higiene na producéo e comercializacdo dos
produtos alimenticios;

IV- Coordenar a campanha anual da vacinagao anti-rabica;

V- Elaborar programa de desratizacdo, antiratizagao;

VI- Elaborar programa visando ao controle de vetores;

VII- Promover campanhas de dedetizacdo em pré-escolas e prédios publicos;

VIII- Promover campanhas educativas junto a populacdo a respeito, do saneamento do meio
ambiente;

IX- Coordenar e controlar a fiscalizacdo do saneamento do meto ambiente;

X- Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO IV
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE SAUDE

ARTIGO 33° - A Divisdo de Administracdo de Salde compete:

I- Administrar as unidades de salde existente no municipio;

lI- Controlar a frequéncia, dos funcionérios da Saude;

lll- Efetuar a prestacdo de contas dos repasses através de convénios firmados com 6rgaos
estaduais ou federais;

IV- Executar os projetos e atividades da Divisao especificos de sua &rea de atuacao;

V- Prestar assisténcia, médica, e hospitalar a populacéo;

VI- Prestar assisténcia médica, e higiene infantil, higiene pré-escolar, as criancas do
Municipio;

VII- Promover campanhas de vacinacao e de esclarecimentos publicos;

VIII- Participar dos Mutirbes de Saude;

IX- Prestar assisténcia odontolégica a populacéo carente do Municipio;

X- Prestar assisténcia odontolégica com atendimento a parques infantis, as classes de
pré-escola e aos grupos escolares;
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XI- Prestar assisténcia, odontolégica preventiva a populacao;

XII- Promover campanhas de preservacao e higiene bucal;

Xlll- Elaborar e enviar periodicamente o relatério de atendimento médico-odontolégico a
Diretoria da Saude;

XIV- Prestar assisténcia, médica-odontologica aos operarios da Prefeitura;

XV- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas por seu superior imediato.

CAPITULO XI
DA DIRETORIA DE PROMOGCAO SOCIAL E ASSISTENCIA SOCIAL

ARTIGO 34° - A Diretoria de Promocdo e Assisténcia Social compete as atividades pela,
promocdo do bem-estar social da comunidade, prestando ajuda aos necessitados e
orientando os desajustados, visando assim a recuperagdo e melhoria das condi¢cdes de vida
desses individuos e grupos sociais desenvolvendo 0s seus programas em concomitancia com
o Fundo Social de Solidariedade e participar da elaboracédo do Plano Diretor do Municipio.

SECAO |
DIVISAO DE PROMOCAO SOCIAL

ARTIGO 35° - A Divisdo de Promoc&o Social compete;

I- Elaborar e executar os projetos de educacao de base destinados a atender as populacdes
carenciadas sOcio-economicamente;

lI- Elaborar e executar os projetos de recreacdo e lazer destinados as populacdes de baixa
renda, localizadas de equipamentos sociais;

lll- Pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do Municipio, relativas a
subvencdes ou auxilios, controlando sua aplicacao quando concedidos;

IV- Elaborar projetos de treinamento para lideres naturais, institucionais e voluntarios, a fim de
capacita-los para atuarem de forma, eficiente, nas atividades a serem desenvolvidas pela
comunidade ou pelas instituicdes;

V- Desenvolver projetos de criacdo e manutencao de creches para atendimento da populacao
carente;

VI- prestar orientacdo técnica as sociedades amigos de bairros, no sentido de dinamizar o seu

funcionamento junto a comunidade;
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VII- Levantar problemas ligados as condicfes habitacionais, a fim de desenvolver, quando
necessario, programas de habitacdo popular;

VIII- Dar assisténcia, ao menor abandonado, solicitando a colaboracdo dos o6rgdos e
entidades estaduais e federais que cuidam especificamente do problema,;

IX- Estimular e orientar a formacdo de diferentes modalidades de organizacdo comunitaria
para atuar no campo da promocao social,

X- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO II
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

ARTIGO 36° - A Divisdo de Assisténcia Social compete:

I- Receber necessitados que procuram a prefeitura em busca de ajuda individual, estudar-lhes
0 caso, e dar-lhes a orientagcéo ou solucéo cabivel;

lI- Conceder auxilios financeiros em casos de pobreza extrema, ou outros de emergéncia
guando assim for decididamente comprovado;

lll- Prestar assisténcia para fins de beneficio médico previdenciario;

IV - encaminhar o municipe a varios recursos sociais do Municipio ou fora dele;

V- Prestar servicos de assisténcia e integragdo social;

VI- Proceder a investigacdo diagndstica, com vistas a intervencéo planejada em casos que
apresentem desajustes de natureza bio-psico-social;

VII- Proceder a formacdo de grupos de pessoas que apresentem problemas semelhantes,
buscando sua integracédo na sociedade;

VIII- Orientar e encaminhar as pessoas carentes em transito pelo Municipio;

IX- Realizar triagem socio-econbmica e previdenciaria dos pacientes que necessitem de
atendimento médico hospitalar e de auxilios materiais;

x- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

TITULO I

DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE DIRETORIA E CHEFES DE DIVISAO.
CAPITULO |

DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE DIRETORIA
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ARTIGO 37° - Aos Diretores de Diretoria compete:

I- Supervisionar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos seus respectivos
orgaos;

lI- Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de competéncia dos
orgaos que dirigem, e interlocutérios naqueles cuja, decisdo esteja fora do ambito de suas
atribuicoes;

lll- Encaminhar, anualmente, ao Prefeito, relatorio sobre os servigcos executados pelos 6rgaos
sob sua direcao;

IV- Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para propiciar ou
manter o bom andamento dos servi¢os sob sua responsabilidade;

V- Indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia, que Ihe estdo
subordinados;

VI- Propor ao Prefeito a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas no seu 6rgao;

VII- Supervisionar a elaboracdo da proposta or¢camentéria, dos 6rgdos subordinados,
dando-lhes, a seguir, 0 encaminhamento rotineiro;

VIII- Aprovar a escala de férias dos funcionarios da sua Diretoria;

IX- Comunicar a Diretoria da Fazenda as transferéncias de bens modveis para efeito de
atualizacao de registros;

X- Prestar ao Prefeito informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase de discusséo
ou que devam subir a consideracao superior;

XI- Promover reunides peridédicas de coordenacdo entre seus subordinados, a fim de tracar
diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Municipio;

Xll- Promover a movimentacdo de pessoal nas unidades administrativas que lhe estéo
subordinadas, procedendo a imediata comunicacdo ao 6rgado de pessoal da Prefeitura das
transferéncias efetuadas;

XIl- Impor penas disciplinares aos servidores de sua Diretoria, na forma da legislagao vigente
e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas fung¢des;

XIV- Assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade de sua
Diretoria;

XV- Delegar aos Chefes de Divisdo matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da Diretoria;

XVI- Expedir resolucdes e outros documentos necessarios a coordenacdo e controle das
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atividades da Diretoria, de acordo com as normas estabelecidas;

XVII- Desempenhar outras atribuicfes que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS CHEFES DE DIVISAO

ARTIGO 38° - Aos Chefes de Divisdo compete:

I- Controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Divisdo, segundo diretrizes
do Diretor;

ll- Assessorar o Diretor em suas decisdes, nos assuntos correlatos a sua Divisao;

[ll- Organizar as unidades subordinadas;

IV- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a divisdo, coordenar e
controlar sua execucdo dentro dos padrdes, de eficiéncia e eficacia e de acordo com os
critérios e principios estabelecidos;

V- Providenciar e distribuir recursos humanos, materiais e orgcamentarios necessarios a
execucao das atividades bem como controlar sua utilizacao;

VI- Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores contendo reivindicacao,
apresentando reclamacodes, apresentando defesas, sugestdes e demais medidas do género
ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administracdo, em matéria de sua area de
atuacao;

VII- Convocar e reunir, sob sua coordenacgéo, com seus subordinados;

VIIl- Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e 0s gastos do pessoal
diretamente subordinados;

IX- Propor programas de treinamento da divisdo, bem como indicar os servidores que dele
tomarao parte;

X- Justificar as faltas ao servico dos servidores da divisdo que diretamente lhe séo
subordinados, na forma da, legislacéo vigente;

XI- Sugerir ao Diretor a instauracdo de sindicancia ou inquérito administrativo sobre
irregularidades na sua diviséo;

Xll- Elaborar relatorios ao Diretor sobre as atividades da Diviséo;

XIll- Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal, comunicando periodicamente a
Divisdo de Pessoal, as faltas, atrasos e demais atividades relativas a Administracdo de
Pessoal e seus subordinados diretos;
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XIV- Manter elevada a moral de seus subordinados e a cooperacdo entre os servidores
municipais;
XV- Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 39° - O horario de funcionamento da Prefeitura sera fixado pelo Prefeito, desde que
obedecido o expediente minimo de 33 horas semanais.

ARTIGO 40° - Nos casos de afastamento de funcionarios ocupantes de fun¢cbes de direcéo e
chefia, ocorrerd a substituicdo automatica quando o periodo de afastamento exceder a 3 (trés)
dias consecutivos.

PARAGRAFO UNICO- A Substituicio sera efetuada mediante ato do Prefeito.

ARTIGO 41- A estrutura administrativa mencionada no artigo 1° serad representada
graficamente pelo organograma que acompanha este Regulamento Interno.

ARTIGO 42° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacédo, com eficacia a partir de 01
de janeiro de 1990.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCO DA ROCHA, 16 de fevereiro de 1990.

OSCAR DE ALMEIDA NUNES
PREFEITO MUNICIPAL

Publicada na Diretoria Administrativa, nesta data.

CLAUDETE LANFRANCHI RAIS
DIRETORA ADMINISTRATIVA
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