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g

IV. receber, minutar, datilografar ou fazer datilg

: _grafer e expedir a correspondéncia do Prefeito;
' - V. prestar a necessaria colaboracao na feitura do

- | relatdrio anual do Prefeitc 5 CAmars, e na elavoragio de -comuni—

: BRSUR v asaEaOEbe e e et by ——— e
i R sl s Rl BEaonT AT OO supervislon’»r a execugé'o dO "erVi- I el
_go de protocolo de dooumunioa e papeis enderegadoc a Prefeltura

——e ©

e controldr & sua movxmehndgao,

- VII. manter sob sua guarda, devidzmente ordenados,=
| of originegis das leis, decretos, portariss e demais atos perten =
~+——centes ac Executivo Municipal; S,

VIII, zelar pelo arquivo da Prefeltura, pr omovendo &

: adequada guarda de documentos e papeis, utilizando indices ou -

referéncias que facilitem a sua busca}
sy —IX, coligir dados—e—informagles sdbre leis, decre-
tos e demais atos normativos federais e estaduais que interes--

sem diretamente ao Municipio; 7 2t e

7 X. preparar, diariamente, o expediente a ser assi
i | nado ou despachado pelo Prefeito, comtrolando os prazos e, qusn —
@0 for o caso; fazendo—o publiear; S

~XI. executar ou fazer executar os servigos de admi

e
B

- nlctragao de pessoal, eapec1almente,

,. a) manter o cadastro finasnceiro e funcional  do0e e
‘,‘*"’ -

gervidores municipais, mediasnte os registros de todoes os ates -

3 ligadosaoc pessoaly ot Sokhe ot 3
_—1 ' ____b) controlsr a freguéncia do pessal, atraves de =

livro ou ca rtao Be nonto, oreparando as folhas de pagamehto,

| ¢) organizar a escala de fériss anual dos servidg
r__~_-m‘m»_“féé’dé"?refeitura, em coordenacac com os demais chefes;

- ¥ —&)-despachar processos e emitir pareceres sobre -

| TR assuntos relativos a vida funcional e financeira dos servidores

| | municipais.

’ XII. executar ou fazer executar os servicos de admi
| nistragao de material, especialmente; — —_—
_ ——— @) organigar e manter atualizado o cadastro de -

- »fornecedores, bem como dos pregos correnfes ‘no mercado,
b) realizar ou supervisionar as llcltagoes para -

B . b) Tea Sl

compras, obras, servigos e alienagOes de bens moveis ou imoveis,
| . com estrita observancia das normss pertinentes {(Lei-Organica des. |

B Mundcipiesyersige 53) 0000000 e




| B

e

& ¢, controlar Os prazog de entregados materiai

'fi "~ | @dquiridos; reclamando=os; quaado £or o caso, junto scs fornecedo-

% e N

- EE TS R = a) Qupch1“ion8" 0 recebimpnto do= mate;m;?:, en

% N;, Camlnhando a donumentaﬂéo de compra ao Setor de Finangas, ~Jesde =
t | que devidamente comprovada a aceitacao; S st |
e )}contrelsr-as—eatividades do Almoxarifado rda -

—Prefeitura, executando ou supervisionandc a execuoao de 1nventari—
E q1<=tema da controle -

os periddicos e a manutengao de um eflci ent

de estoque,
R XIII. supervisionar as ativicasves de zel doria & -

| transportes e especialmentes- S % SSewSe = Sl

a) providencisar a abertura e fechamento dae de--
Pavilhao

pendéneias da Prefeltu“a e hasteamento, se for o caso, do

NdClOHal,
b)) manter em perfeitas comuigbesde higiSae ¢ |

~—1 1limpezz as areas internae e externas do prédioc da Prefeitura; x
c) verificar, periodicamente, as instalacles ele

_tricas e hidraullcas do predlo onde func1ona a PrefeLtura, providen

cianuo 0s repsros neccssarlos,
e e o ”d?”dhpp??lqionar e controler a utilizagdc e many |

———

{
?

e = s ,,‘e} promover a manutenoaﬂ do °erv1go de copa da -
Prefelturae X1V, exe cutar tarefass correlatas que lhe forem de- |
: =

| uermlnadau nelo Prefeito, - - : q

| CAPITULO II =

2 5 : : ~do Procurador St |
Artigo 32 - Ao Procursdor compete: =

I, assessorar o Prefeito nos assuntos Juridlcos—ﬂ

da Prefeitura;
II. defender, judicial e extrajudicialmente, os --J

"direitos e interésses do Munmicdpio; — 1
bR IIl. elaborar pareceres sabre COnsultaS formuladas )
pelos Orgdos da administragao munlclpal, re13t1v¢s1

-

pelo Prefeito e
a assuntos de natureza Juridlco-admlniatra+1va e fiscal;

IV.-redlglr ou examinar projetos de leis, justifi-
| cativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos-e outros atos-_

= ; ~de natureza juridieca; IR
V. coligir 1nformagoes sobre a leglalggao feder-

estadual e municlpal, 01eut1ficando o) Prefeita dos agsuntos que in

e ——e ety

teressem ao Municipio;



cv’«}:ji;_%

VI. promover. a_cnhranga.gud4e4al<da—ééVi&&—a—iVa e o

de quaisquer outros créditos do Munlclpio,

sejam

dos nos prazos legals <] regulamentares,

| tivos referentesa desapropriacgdo, alienacdo e gquisigéo de imbve-

~ VII. prestar a necessaria assisten01a nos atos execu

is pela Preféitura, assim como nos contratos em geraly —

VIII, participar de inquéritos administrativos e dar- 8

| minadas pelo Prefeiteo, — — S e T e S

-lhes a orlentagao juridlca convenlente,
~ ~ IX. executar tarefas correlatas que lhe forem deter .

CAPITULO III -
Do Setor de Finangas ,

Artlgo 42 ~ Ao Setor de Financag competes

I. organizar e manter rlcorOtamente atualizados -

o8 diversos cadastros dos contribuintes do Munlcipio,

—1I; catcular e efetuar os langamentos dos tributos
| municipaig, p2 oromovlnda,a>an1rega,ao _avisog=recibos ou guias de—=
arrecadacgao;

III. promover a atualizaqéo dos cadastros de contri

——

[ buintes, mediante o reglstro das alte ragoes Oﬂorridas cCOom 08 meg=—-

. IV. complementar os dados-de stuaslziagdo do cadasd = B
tro imobiliario em coordenagao permanente com o érgao da Prefeitu-

ra responsavel pelo licenciamento de obrae e com O Cartorlo local;
T R ~V, promover a entrera do "habite- Sb" rElQ’thO a -
Lnovas edificacbes; uma vez devidemente autorizado pelo Orgao compe
tente da Prefeitura; s o= THosi T R T S ER e

VI, receber e informar processos de reclamagbes re

lativag a langament s de tributab municipais, bem como pronunciar-

Fl

~sé sobre a situagao fiscal dos contribuintes;

-— —VII, promover o fornecimento de certidoes referen~--

tes aos assuntos de tributagio, guando solicitadas pelos econbribu—§

VIII efetuar a balxa dos pavdmentoa dos trlbutoq wy

‘micipais em fichas ou livros apropriados;

———IX, premovera arreczdagac day rendss patrimoniais
e industrisis do Municipio; R R Sl s Fote, Lo s L ST




g e X.-organizar e inscrever og dados referentes a divi—

_ais dos devedores da Pazenda Municipal, para efeito de cobfanga,

o | da ativa do Municipio, mantendo autallzadoa <= reglqtrOQ individu=-

| XI. preparar o quadro de arrecadagéo diaria, classi= —
3 ficando e analigando & receitz provenientedos tributos e pregos -

ff"”‘*‘“”“‘ o Mentebptey— — =
e 3% flecalizgr o cumprimento das leie e regulamentos

_municipais relativasg aos estabelecimentos come*01als, industriais-
e de presfigéamde gervigos, bem como O0s negoclantes ambulantes; — —
- asEms 4 T XIII, intimar, notificar, e se for o eceso, autuar  os
infratores das obrigagles. tributérias e das normag municipsis;

{ . = = ___XIV, promover a apreensao de mercadorias e objetos, -

P NI

‘ _nos casos prev1ctos em leig e regulamrutos, lavrando o ‘respectivo~-

termo ou auto de apreensao;
XV, escritarsr, sintética e analliticamente, s contabi H

———————3Yizacso orcsmentaria, financgirga_gpatrimonlal do Mun1°1p10, de i
acdrdo com a legislaglo vigente; '

&5 XVI, organizar, na epoca proprld o balancete da recel
ta e deééééi do Municipio, bem como os balangos orgamentario; fi--
B " nanceiro e potrimonisl; scompenhados dos demonstrativos e elemen—-

—tos elucidativos correspondentes; : |
1 _~““+‘ e = XVII‘ suQQerDlond 08 servigos de natureza contédbil -

dos etorac da administracdo municipal, mantendo-os perfeitsmente-

B entrosados, visando a melhoria e regularidades das stividedes con-

| S Thbeln; = : , »
; — XVIII. coleborar e participar nas tomadaq de contas dos
é‘ | agentes responsaveis pelos dinheiros publlco quanéo for o casoj;
: Xlx;véilgg*ar anualmente o ‘orgamento-programa € a pro
a5 bo a or gzméntarla do Municipio, de mcordo com os elementos forne-
v cidos pelos diversos estores da administracio municipal;
1 : : XX, controlsr a execucgao 4o orgamcnto em todaa &g -

[¢]
ot

(e

f  = _suas fases, promovemndo o empenho prévio das despesas;

| XXI, promover s snulagao de empenhos, quando tal medi

| | da se justificar, comunicando o fsto @o érgio interessado;

: %Il promover & liguidag@io da despesa, bem como & con |

1%1 s ? ferencia de todos og elementos nos p“oceseoq respectlvos, =
XXIII, realizar a conferéncis das contas de estabeleci-

m»ntoa de credlto, atraved do confronto dos extrstes de conts=-cor—-

rente,
—— XXIV., realizar o contrdle dos creéditos adicionais e
o ac ompanhamento dae 1e1c e de--

|
=== == it

|

! da

i

— . transferéncia de verbas, mediante
cretos. =




AW Vel

|

|
e —

g
=t

% 4§

XXV manter um cadastro centralizado dos bens imévelis,
moveis e veiculos da Prefeitura;

XVIs promover o registro e contréle dos fatos lLigados
&0s intgr&aags.da"Bnefeiiuramou_i_admin$stnag§omdewseus¢beas%-“-"~* ==

es de 1movels, bem como preparar os reepectivos procescos, quando
|[devidamente autorizados; -

XXVIII, proceder @o recebimento, gusrds e movimentacao -
as_vllg_aa e titulos do Municipic ou a £le entregues, para fins de—
consignagdo, caugdo ou fianga; =

XXIX. efetuzr o pagamento da despesa de acordo com ag=-
disponibilidades de recursos, esquema de desemboleo e instrucdes -

e e R S S S
£XX. manter contagos com os estabelecimentos de credi

to, em assuntos de interesse ds Prefeitura, bem como providenciar-

requisicao de talBes de cheques necessérios & movimentacdo das -
ontasy  XXXI, manter rigorosamente em dia o controle dos sald®
g contas de estabelecimentos de crédito movimentadas pela Prefei
tura, através de sagues e depdsitos; : e :
XXXII, fornecer suprlmcnto de dlnheiro a outros orgaos-

da gdmlnlstragao munlClpul, gsempre quée agsim lhe for autorlzado,
[ XXXIII, registrar em 1ivros ou fichas apropriadas os ti-
tulos e valores sob sua guarda, providenciando as restituigdes de-
|caugdo ou fisnga, apds liberadas pela autoridade competente;
XXXIV, preparar diariamente o boletim do movimento ge--
|ral da Tesouraris, encaminhendo-o &o Prefeito juntsmente com os -

regpectivos comprovantes e processosy
. -~ XXXV, providencizr a sssinatura de todos os chegues emi
tidos, bem como o endasso‘daqueles destinados a depdsitos em estab

belecimentos de crédito;

= ~ XXXVI, executar tsrefas correlatas que lhe forem deter-
-~ |minadas pelo Prefeito,

CAﬂImULo v

Do oerv1¢~ MuﬂlCiOﬂl de nstr das de Rodagenm

—— ——aat Ut R S B

¥ Artiggrﬁgﬂf Ao Servigo lunicipal de Estradag de Rodagem
, compete:
— T3 S e o = _ > e . . .
: . I, Comservar as estradss municipais;
e : II; Executar o plano rodoviario municipal;, efetusndo ou

s 3 2 . ’ -~
: fiscalizando todos os servigos administrativoe e tecnicog a ele -

‘ — | pertinentes; = '

' 3
| NS N = E . oo e = == = e =R - = =5




S

— II1I, Organizar ¢ manter o cadestro téenico das
estradas de rodagem ﬁ Munieipio, registrando, para cada uma, in

fﬁfﬁ&@ﬁée~sobBe*extAﬂsaeT~%ar¢upaT_Hatupeza-da gawlm.ntagaa+
houver obras de arfe ex istenteh, localidades servidas e outros
~dzdos necessartos_auldprttficagaO’&a -rodovia;——— e

S IV, providenciar a captura e remocac de animais
eacontradoq sol t0c nas estradas municipais, fazendo-0s recolher-
-a0-deposito-da Prefeitura;- e

V. Apresentar relatdérioe periddicoe dos servi

goS a seu cargo;
A VI, Executar tarefas correlatas que lhe forem—
determinadas ‘pelo seu superior imediato., ==

CAPITUIO V

Do Setor Municipal de Alimentacao Escolar.
== —— I+ promover o entrosamento com o Setor F Regio=
nal da CNAE e orgaos Municipais;

II. preparar os documentos indispensaveis a re
_novagdo_anual do térmo de Ajuste (verbas, relacbes de escolas e
1ndlcagoe= de Supervieor),

B o B i £l 5§ prov1den01ar'a‘ﬁbt_ncao e @ aplicacgo —de —

| recursos oficiais e/ou comunitarloe destinados ao PrOgrama,

IV. receber, dletrlbuir, fazer aplicar a com--
-prnvagac“dOSHaiimento«—e~me%eniais remetidos pelo Setor Regional
a0 Munlclplo,

= ' V. preparar e aprescentar aewSetor Reglonal, ~
na época e prazos Oportunos, os documentoq 1nd apenaavels para 0

| tratada ou delegada;

atendimento &as ‘escolasy

VI, exercer o contrﬁle técnico-adminigtrativo-
e superviclonar o Programa do Municipio.

VII, deve cumprir o disposto nas NORMAS GERAIS-
HDE_AQKO UA CAMPANGA NACLONAL DE ALimxNTAGKO ESCOLAR,
it __CAPITULO VI
Do Setor de Obras e Serv1gos Munlclpals

Artigo 6° - Ao Setor de Obras e Serv1gos Munl :
cipais—competes — — St = . .

=

; I, reallzar, superv1=ionar € con+rolar a rea=-
llzagao de obras e servigos municipais, por execugdo direta, con

i1, apreaertar &0 Prefeltc Munlcinal relatori-
"0 periodicos dos servigos relativos o Setory

: JTILs- anspeeiondr frequentemente o andamento das
braq e servigos do Munlclplc, especizlmente os executados por =-

~terceiross i e
IV, manter o registro "+J8112800 dae obras e

—y
|

gervicgos em anaamenttfzriﬁm'de~cnn*ro}af~ee—prares"éenexeeuQ&e&w—~~—-

V. realizar os trabalhos topograficos necess
rics aos servigos de obrasg do hunlniplo, transpondo~os parea plan

im VIS

i

teg—eo mepeey—-—




VI. preparar a especificacdo dos materiais a

gserem utilizados nas Hiversac obras do Municipio para as provi-
| _denciss de aquigicao;

VII. estudar, examinar e despachar processos-

i
]

!

& reletivos @ Iicencismenmto ow autorizagdo pera exe
cuqao de obrao particulares, inclusive loteamento ou ps rﬂelamen

to de terrenocs;
VIII, fiscalizar o cumprimento das normass munl

cipais pertinentes a obrzs e ativ1&a~es locais, autuando os in-
. fratores, guando necesgsario;

1%, autowlzar a expedLan de "habite-ge™ das

, ap0s ag necesgarias Vis torige, encamintiendo=
p ngas, para efelto de anotagoea no cadaqtro -

novag edificagoes,
-0 ao Setor de Fi

imobiliario;
X. participar na elasboragao de normas refe-

rentes é-gdiflcagao, loteamento, zoneamentc e demaies atividades

gujeitos a figcaligag8o da Prefeitura; :
XI. executar o plano vidrio munlcipal, efetu

azdo ou fiscalizendo ov_vervtgoaﬂa—e&e<pertinﬁnte+~—-«-d—+~~~~--"-*~

X1II. orientar o encsrregado dog servigos de -
11mpe7a publlca, eope01alnenﬁe noc que concerne ao controle de
———H8 _das turmas de _servigo, d«le&QﬁO—~~ﬁ~«-wu—-u
dos 1t1nerarlos de coleda de le\, udfm.a, varredura ou 1rr1ga~
——~<;acr de—russ ) ——

XXl orlenta” 0 ePCJFPG” :do do cemlterlo, eg~-
—  pecizlmente no gue concerns & menub encéo de hordric de-aberturs
e fechamento, ec C&laS de sgervigo do pessoa], limpezs e siléncio

o

na5—EUHE“§~U€nd€?tiaﬂ**ﬁﬁ—fﬁg%e%P& —sepulturas;bem——
como 2 flccallzaga de inumacdesg e exumagoes, mediante a alinhg

I

~ mento e numerac¢ao de quadras e wepulturas ea arrecadacaoc demtg
xas de servigo, sua egcrituragao e prestag 50 de contas,

XIV, orientar encar

rege ﬁo do matadouro nas
——tarefes-atinentes a Organ1£8C~ e _manutengdo de registrog de en

trada, sanicsde, matanga e regeaguv de gddo a arrec uca3ao & es
———crituragaoc deo moyimento de_abate do matadouro; a fixegdo dag eg
calas de abate; a mdnutengao de condigOes de limpeza e hlglene-
“Ho matadouro,*a‘evecugao'ec~d%&vxﬁade° ecorrelatas que-echer-con—
veniente determingr;

XV. supervigionar a admln stragao dog servi-
-gog-de aguas € eggotos, atuando como érgdo fi callzador ou coor
denador da execugac de convenios firmados entre o Municipio e -
—outras-entidcdes;efetuar—a arrecadagac de texss ou. aeﬁianlfoc—#
dos servicos de saguas e esgotog; exercer gqua isquer outr ativi
dades lirzcas aos servicos de agud e esgotos, cowpatlvels COm=
a leg J‘Lagcc OQPthb ntes;

XVIc
——Jardins, orientanuc a
sarlos,

0

~uoprv1°10n r = conservacio de parques e
a execucao dos gervicos gque se fizerem neces

XVII. executar tarefas c;:relataa,quﬁ lhe fo=
Tem deterwlnadaq pelo Pr:fcito.

ITYTO VI

GS

CA

‘Dag Dispogic Finaié

GO




Pre;oltaza cera flxado pelo Breﬁﬂto, deede uue obedecudo 0 expe -
w_m4-4*_md1en$eumlnimo de  horag diarias ou  horas semanais.
2 Artigo 82 - Nog casos de afastamento de fun

| cionirios ocupantes de Tungoes de cheTia, ocorrerd a substitui=———
¢8o automatica, quando o oerlodo de afastamento exceder a =
dias consecutivos. B

___Artigo 9% - A estrutura administrativa men-
cionsda no artigo 12 serd repreeentqda graficamente através do
organograma gue acompanha eéste Regulamento Interno, E

Artigo 102 - Bste Regulamento Interno entra
~ra em vigor na data de sua publicacao, revogadas us disposigdes——
| em contrario, :
> Meridiano, 03 de setembro de 1971, A
. i PR RN it DORAT0 BARCELO SALBQ - ==
- PREFEITO MUNICIPAL
SRR S N (Y SRl USRI |
e B —Publivado e regiztrgdo naSecretariada Fre——
feitura Munlolnal, = aflxado no 1ur T puoLlco de cortume na data
1 supra. ! 1
e ¥ R - b R T T 5 B
c
T : <
| e :
B
| ORGANIZAGXO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA TE MERIDTANO
ORGANOCGRANMA
R0
_p,_ﬁhﬁ_ﬁ_ﬂ_wdﬂA 3 .
J FINANCAS
oo = P2 - e
| SR = SR - e
|
S R i n——

~ oalUR NMUNIGIPAL
SERVIL0 MUNICIPAI DE ALIMENTAGXO

RVI O -’,{UNIC -
'BE ESTRADAS RODA— - FSCOTAR Q S ] I :

el Pils,

T ——
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