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(rr4:-. 	o Re.gx,1n4-.1:1 	Intervi 	3:-. 	Prefel 

tilríi 	Wunici.-41 	C;;P 	filr:rldiWnO)o 

O  Preft...it.3 Municip&l c3e MeriuliÁkno, 	em-  Obed1;110.LM 

kt.:1, dlEÊ02t0  na 	Lei 	-uni 	ipa 	n- 	.. 	. 	z., 	._ 	d 	197-r-- 

DECRETA: 

Artigo 12  - Firr.,  IPPrr.)11aC10  o Resulorinto Interno 

da Preieitura Municipal de MeriJiano, que baixa  •cem c presente 

ereto. 
Art-ito 2 	;etc 	aritrará em vigor nu da--  - 	.decreto 

ta d,-.-: swz 	publicação. revogadas as disposições em coritrzlirio. 

d-á 1971. • Me  r. i,  it!tfii), 	0,-&e -e-e-t-emb-r 

RULA.M.i2i..;7 	Ii'ir2)  72,„ 	2i.-LET-2 -..-,ITISRA 	li:IM1,  ...1..., IIILIIIDIAN 	-- 
- 	-- --- -  - 

TiTu.:,c; 	i 
Da Estrutura 

Artigo 1 	- A estrutura a2winie.,,ra.Ava d: 
6rgão,4 tura Mt.in ci.:--r--..- 5-.:"1-it8--riiii-p.n-c-7,-  coiniae-se dos --seguints 

i-.-_Sectmri;  
II. Procurador;  

III. Setor de Finanças; 
_ 

IV' 	Serviço Municipal  
• —V-,-, 	,H, 	. 	 _ - . 	 - 

Yl_to_r_de__Obr_all e Serviços Muniu ipa is 
.. TITULO II  

Da Oompetencia 	 . 
•, CAPÍTULO I 	 -- 

. 	 -Da- Secre-terta 
Artigo 2 	- À Secretaria compete: 	_.. 

-- 	------ 
. 	I.- 	 Ilaa sus relações  com 	oe  asskttr_a_Prtftito 

municipes, autori.':ades federais, 	est.aduats e rE 	cipais; 
- 	- 	-. 

II. 	aseess3orQr . o Prefeito nas 	suas relaçõe-F2.1.. 

cas; 
'..-;ã--d. c..._P,x_e_f_e_it,..-:. .-. 

_. 
ill• 	ffittre-a-r- -e-cent-c, lar -a-e—stu444k-c,e,-;-'., 

aue_ibIlicit.A.rem informações ou•serviços d4-1 	- -,„-ete-n-4.4.!,_r_._,:-..e.s_pers;,,,cx.v..s 	 - 	--- 
Prefeitura_ 	orientando-as., para a  . adequada solução dos assuntos ; 	- 

.• 	 . 



IV. receber. minutar, datilografar ou fazer datilo 
	grafar e expedir a correspondencia do Prefeito; 

V. prestar a necessária colaboraçao na feitura do 

relatório anual do Prefeito à amara, e 	ma elapola(Aa 	de comuns  
cado-s- • 	III 

VI, axpcutar ou supervision-r a  execução do servi-

ço de protocolo de documentos e papeie endereçados à Prefeitura 

e controlar a sua movimentação; 

VII. manter sob sua guar. , 
os 	originais das 	leisl-decreto•, 	portarias e demais-atco_portNil 

i 1* 	  

VIII. zelar pelo arquivo da Prefeitura, promovendo a 

e e t I - - 

adequada guarda de documentos e papéis, utilizando índices ou - 

referências que facilitem a sua busca; 

toe e da.mslia AtOR normativos federais e estaduais que interea-- 

sem diretamente ao Município; 

X. preparar, diàriamente, o expediente a ser alga_ 

nado ou despachado pelo Prefeito, 	controlando-es-pra-z-e-s-e;quaa 	 

	 XI. executar ou fazer executar os serviços de aduri 

nistração de pessoal, especialmente; 

a) manter o cadastro financeiro e unciona 	• os 

servidores municipais, mediante os regia 	a de tod-ce-cs~,- 

-ligado 	ao  pessoal  

b) controlar a frequencia do pessal, através de -

livro ou cartão de ponto, preparando as falhas de pagamento; 

c) organizar a escala de feri9s  anual doe servilb 
res da  Prefeitura, em coordsfialão-  comTos 	demais chefes; 

-d--)-d-es-pachar-p~aaeos e emitir-pareceres  sabre 

assuntes relativos   ;  vida funcional e financeira dos servidores 

municipais.  

	

XII. executar ou fazer executar os serviços de admi 	 

nistraçao de material,  especialmente: 
a) organizar e manter atualizado o aadaatro de - 

--'±*-fornocad_arao, bem como dos 	preços correntes  no mercado; 

b) realizar ou supervisionar as licitações pari-

compras, obras,  serviços e alienaçoes de bens móveis ou .imóveis,  

.com estrita observância 	&as normas  pertinentes (Lei Orgânica -d-os 

un'cípios„ 	 



c) controlar os prazos de 	entrega dos materiais  
adquiri(os, 	reclamando-os, .quando fOr-a caso+-junto pine fornecedo- 

r;  

d) supervisionar o recebimento dos materiais, en 

caminhando a documentação de compra ao Setor de Finanças, 

que devidamente comprovada a aceitação; 
• 	• 	 dc_Almaxarifedo da 	 

Prefeitura+  executando  ou supervisionando a execução de inventári- 

os periódicos e a manutenção de um eficiente sistema de contrôle- 

de estoque. 
xnr.--  supervisionar ás Istivicracrws-àe-z-e-L4er-ie -e - 

transpurt 	eepe-cialmentc: 	 

	  a) providenciar a abertura e fechamento das de- 

pendências da Prefeitura e hasteamento, se fôr o caso, do Pavilhão _ .     
Nacional; 

	

---51--ffiãlíter em pe 	• 	=- 	 fe 

limpeza as áreas 	internae-e externas do prfçdin da  Prefeitura; 

c) verificart_peridicamente, as instalações ele 

tricas e hidraulicas do prédio onde funciona a Prefeitura, providen 

ciando os reparos necessários; 

d) supervisionar 	e  euairolar--a---util-isação-e_manu- 

- tenção dos veículos pertencentes  la_Prelsiturai 

e) promover  a manutenção  do serviço de copa da - 

Prefeitura. 	XIV. executar tarefas correlatas que lhe forem de--7  

terminadas pelo Prefeito. 

CAPITULO II 

do Trocurad-or 

Artigo 32  --Ao Procurador compete: 

I. assessorar  o Prefeito nos assuntos jurídicos- 

da Prefeitura; 

II. defender, judicial e extra-judicialmente, os 

direitos e intergeses- 0 Município;

M, elaborar 	 pareceree_sabre consultas formuladas 

-pelo 	 Prefeito e_pelos órgãos da administração municipal, relativas 

a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal; 

IV. redigir ou  examinar projetos de lese, 	just4 

cativas de vetos, decretos, regulamentos,-e-ontratros e outros atos- 

tte-natureza---j-ur-ídica ;__ 	 

V. coligir  informações sôbre a legislação federai. 

1 	estadual  e municipal, cie=ntificando o Prefeito dos assuntossque in 

tereseem ao Município; 



VI. promover a cobrança judicial da dívida ativa 	e 
de quaisquer outros créditos do Município, que não sejam liquida-- 
doe nos prazos legais e regulamentares;  

v11. prestar a necessária aseis-temia nos atos execu 
tivoa-r-eferentco a-desapropriação;-aliena-ção 	 de -imiSve- e aqui-Sição 
is 	Prefèitura, _pela 	 assim como nos__aantratos em -germe 

VIII. participar de inquéritos administrativas e dar- 
-lhes a orientação jurídica conveniente; 

IX. executar tarefascorrelatas que lhe forem deter. 
minadas pelo Prefeita. 

CAPITULO III 

Do Setor de Finanças 

Artigo 42  - Ao Setor de Finanças compete! 
I. organizar e manter rigorosamente atualizados - 

os diversos cadastros dos contribuintes do Município; 
I. ca calar e efetuar os lançamentos dos tributos 

municipais, promovendo a entre•a doe avisos-rmo-~e-eu-~e-de 	 
arrecadação; 

III. promover a atualização dos cadastros de contri 
____ 

buintes, mediante o registro das alterações ocorridas com os mes- 

e; 
IV. complementar-as dados ele- atualziação-do cadast- 

tro imobiliário  em coordenação permanente com o ergão  da Prefeltu.  

ra responsável pelo licenciamento de obras e com o Cartório local;  . 
V. promover a entrega do "habite-se" relativo a - 

noves- edificaç'o-es, -Uma Vez 	devir. 	autorizado peIo-OrgãO compe 
	 tente da Prefeitura; 

VI. receber e informar processos de reclamações rt 
lativas a lançamentos de tributas municipais, bem como  pronunciar- 

-se sUre a iltilaW6fiscal dos contribuintes; 
VII. promover c-fornEctmento de certroOes referen- 

tes aos assuntos de tributaçãouanda-sali-a . 	- 	-- 	-: 	4. 

intes; 

VIII. efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos mu 

nicipatã em fichas ou livros apropriados; 
.. . 	.". 	 .._ 	• 	..- 	wg patrimoniais 

	 e industriais do Município; 

- - 	-- 



er os dados referentes è dívi- 

da ativa do Município, mantendo autalizados os registros individu- 	__ 	 
aia dos devedores da Fazenda Municipal, para efeito de cobrança; 

XI. preparar o quadro de arrecadação-diária, classi- 

ficando e analisando a 	recrett-a---pr-averriertte-d-oe 	tributos--e-preços - 

o Murricípiro-v- 
XII. fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos 

• _ 4 

municipais relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais- 

e de prestação de serviços, bani como os negociafftes gffiburan 	es, 

XIII0 	intimar ,  ,---notif 	icar, 	 ea-e-a  y  -autuar 	os__ 

refratoces-dac obrlgaçOe£  tributárias e das normas municipais; 

	 XIV. promover a apreensão de mercadorias e objetos, 

nos casos previstos em leis e regulamentos, lavrando o respectivo- 

termo ou auto de apreensão; 
IV. escritàrsr, sintética e analiticamentet  a contabi 

-einementrial_financeira e patrimonial do Município, de - 

o com a legislação vigente; 
XVI. organizar, na época própria o  balancete da recei- 

ta e despesa do Município, bem como os 	balanço--orçamentário,-Ii-- 

nanceiro 	 -d-o-s--de.auanatr_ativns e elamen-- 

tos- -eluc idativas_corr espondentes ; 
XVII. supervisionar  os serviços  de natureza contábil 

dos setores da administração municipal, mantendo-os perfeitampnte-

entrosados, visando a -belborli---e—regularidades das atividades-con- 

--tábeis; 
XVIII.  colaborar  epartícipar nas tomadas de contas dos 

agentes responsáveis pelos dinheiros públicos, quando fôr o caso; 

XIX. elaborar anualmente o orçamentoprograMa---e a-  pró -  

posta orçamentaria do Municípió, de---acOrdo-  com-os-elementos_forne-. 

s pe 	-ae—diversoo 	oetorea da administração municipal; 

XX. controler a execução do orçamento em tOdas as -

suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas; 
XXI. promover a anulação  -de empenhos;-  quando 	i.al m 

da se justificar, comunicando 	o fató a-o- órgão interessado; 

XXII. promover-a_lisplicla_g_lio  da despesa,  bem como a  COn 

ferencia lie_todos os elementos nos processos respectivos; 

XXIII. realizar a conferencia das contas de estabeleci- 

mentos de crédito, atraves do confrontb-d-tis e-ittra=tpa-de 	cuntara.cor--- 

rente; 
contrOle  dos  créditos  adicionais e da 

transferencia de verbas, mediante o acompanhamento das leis e de-- 
eretos. 



(••••■•,/,' 

XXV. manter um cadastro centralizado dos bens imóveis, 
moveis e veículos da Prefeitura; 

XXVI. 	promover-  o-registro 	e c ont 	os a os ga s os 
aos interesses da Prefeitura ou  

XXVII. controlar as aquisições, alienações ou concessõ-

es de imóveis, bem como preparar os respectivos processos, quando 
devidamente autorizados; 	

_ 	 
-- 

	VIII--proceder 	ao recebimento, guarda e movimentação - 
de  valôres e titulas-da.-:Muilicípio  ou  a ele  -e-ntregues_v _para fine-de . 
consignação, caução ou fiança; 

XXIX. efetuar o pagamento da despesa de acordo com as-
disponibilidades de recursos, esquema de des-emb-Oleo e instruções - 
recebidas do-Prefeitc4- -- 

XXX. manter contato a_ com  os  estabeleoiffentos 'ie credi  
to, em assuntos de interesse da Prefeitura, bem como providenciar-

a requisição de talões de cheques necessários à movimentação das - 
contas; 	XXXI. manter rigorosamente em dia o contriile dos saldca 
-das contas de estahelecimentce-de-evédito ;movimentada•-pela -Prefei 
tura, através de saques e depósitos; 

XXXII. fornecer suprimento de dinheiro a outros órgãos- 

a administração municipal, sempre que assim lhe fôr autorizado; 

XXXIII. registrar em livros ou fich-Ls apropriadas os ti-
los e valôres sob-sua guarda, providenciando We restituições de-

aução ou fiança, após liberadas pela autoridade competente; 

XXXIV. preparar drariamente o boletim do movimento ge-- 

a Tesouraria, encaminhando-o ao Prefeito juntamente com os - 
ctivos 	comprovantes e proteesosT- 

providenciar_a_assinatura_de todosos cheques emi 
tidos, bem como o endgeso daqueles destinados a  depósitos  em estai& 
belecimentos de crédito; 

XXXVI. executar tarefas correlatas que lhe forem deter-
minadas pelo Prefeito. 

CAPITULO IV 

Do Serviço Municipal de Estradas de Rodagem 

Artigo 52 - Ao Serviço  Municipal  de Estradas de Rodagem 
compete: 

1:U-n-iervar as estradas municipais; 

•  --Prxecut-ar---o -plano---rodvv 	iár 	i o -muni-cipal--, efetuando 	ou 
fiscalizando todos os serviços administrativos e técnicos a ele 	
pertinentes; 



i 	• _ • 	' 	Weill 	 : •  zetro técnico 	das 
estradas de rodagem do Município, registrando, para cada uma, 	in 
formações 	r-e-extrens-ã-e-f-1-argura, 	 da natureza 	pavinexttar:ãn,_ ee- 
houver obras de arte existentes, localidades servidas e outros - 
da os 	 a i entifica-çê'cr-d-a--/nrd-eiv-ial necessários 	 _ 

IV„ providenciar a captura e remoção de animais  
encontrados soltos nas estradas municipais, fazendo-os recolher- 	- 
ao 

 
de-pó:dto da Prefeitura; 

V. Apresentar relatórios periódicos doe servi 
ços a seu cargo; 

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

CAPITULO V 

0o 	e or 	un capa 	be 	men = a• 	• 	., 

-I 	 entr-oeament o 	om_o_alatar_Reglx ),_______ . promover o 	 _c 
nal da ORLE e órgãos Municipais; 

. 
II. preparar os documentos indispensaveis a re 

novação anue] do t;,,rmo_de Ajuatelyerlel.a Bes de escolas 	e 
indicaç-oes de Supervisor), 

1I1. providenciar a obtenção e a aplicação  
recursos oficiais e/ou comunitários destinados ao Programa; 

XV. receber, distribuir 	fazer aplicar a com--
•. .... 	' " 	 :egional II ' • 	.7. IP 	O • ' 	• - 	 * 	; 

ao Município; 
Regional, . preparar e apreaentar ao Setor 	 - 

na época e prazos oportunos, os documentos indispensáveis para o 
atendimento as escamas;  

VI. exercer o contrôle técnico-administrativo-__ 	_ 
e supervisionar  o  Programa do Município. 

_ _ 
VII. deve cumprir o disposto  nas  -NORMA-S -GERAIS= 

DE AÇÃO .L,A CAMrANnA NACIONAL DE ALliviLITAÇÃO ESCOLAR. 

CAPITULO VI - 	- 	- 
Do Setor de Obras e Serviços Municipais 

Artigo 6°- - Ao setor de Obrae e Serviços Muni 
ipsis competes 

I. realizar L  supervisionar e controlar a rea- 
lização de obras e serviços municipais, por execujo dIret-a-,--aon 
tratada _ou delegada; - 	- 

II, apresentar ao Prefeito Municipal relatóri- 
os periódicos dos serviços rel. allv-o-s---a-o-  Setor; 

III. inacee-ionar frequentemente o andamento dee 
obras e serviços do Município, especialmente os executados por - 
terceiroe  g 

IV *  manter o registro atualizado das obras 	e 
serviços em andamento a  fim de controlar os prazos de execução; 

V. realizar os trabalhos topográficos necessá 
rios aos serviços de obras do Município, transpondo-os para plan 
tas-e- mapas; 
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VI. preparar a eapecificação dos materiais a  
serem utilizados nas diversas obras do Munieipio para as provi- 
dencias  de aquisição; 	 

VII. estudar a  examinar e despachar processos- 
ou documentos 	e 
cução de obras particulares, inclusive loteamento ou  parcelamen 

----to de terrenos; 
VIII. fiscalizar o cumprimento das normas muni  

cipais pertinentes a obras e atividades locais, autuando os in- 
	 fratores, quando necessárioa_ ,   

IX. autorizar a expedição de "habite-se" das 
novas edificações, 	após as necessártam-wisiortaar, encaminhando- 
-o ao Setor de Finanças, para efeito de anotações no cadastro - 
ima-Mário; 

X. participar na  elaboração de normas refe-
rentes a edificação, loteamento, zoneamentb e -a-emitis atividades 
sujeitos a  fiscalização da Prefeitura;  

a-i-ãO ou 	fiscaliza:ida oe eervi-ços- 	a ele pertinente;  
XI. executar o plano viário municipal, efetu 

XII, orientar o encarregado  dos serviços de - 
limpeza publica, especialmente no qae concerne ao controle 	de 

,  7 de serviçov  ã fixação  -
dos itinerários de coleta de lixo, capina, varredura ou irriga- 
ção-de 	ruas; 

como è fiscalização de inumações e exumações=  mediante a alinha 
mento e numeraçwo de 	quadras e eepuIttia"as-e-a-arreradaçã-c- e-ta- 
xas de serviço, sua escrituração e preetação de contas; 

2LIV O  orientar o encarregado do matadouro nas 
--~efas 	atinente-e-a org-anização-e manutenção_ de registros--de an 

trada, sanidade, matança e rejeição de gado; a arrecadação e es 
crituraçãia-  do movimente-de abate do matadouroa a- fixa-01--a -das ma 
calas de abate.i è manutenção de  condições de limpeza e higiene- 

- mo---m-atadouraramaa-aão 	de -  .indadefi 	~relatas 	-~ -achar 	CW1— 
veniente determinar; 

XV. supervisionar a administração doe servi- 
- _coe  -de ága-as-a aseotos, atuandoacomo  largão fisralizader_ou coor 

denador da execuçao de convênios firmados entre o Município e - 
--outr-ce-entidadeo; efetuar a arrecadação  -d-ea-t.axas--ou--dat-tarilas-
dos serviços de águas e esgotos; exercer quaisquer outras ativi 
dades lia-acas aos serviços de éguas e esgotos, compatíveis com-
a leislação pertinente; 

 

XVI. supervisionar a conservação 
jardina, orientanuo a execução dosazerviços  que se 
sérios; 

XVII. executar tarefas rnarelatas 
rem determinadas pelo Prefeito. 

de parques e 
fizerem necea____ 

 

quealbe fo- 

 

  

  

CAPITULO VI .  
Dee Disposições Finais 

XIII° orientar o encarregado do cemitério, es-
pecialmente-na que concerne à manutena-ão-da horário ale-abertura 
e fechamento, escalas de serviço do pessoal, limpeza e silencio 

al-taram,bcm nas suas ds-laend" 



Ilf 
• 

Artigo 72  - O borário de  funcionamento da  - 
zreieitura cera '12[200 pelo rrexamo, desde que opeaeciao o expe 
diente mínimo de 	horas diárias ou_ 	hnras semanais. 

Artigo 82 - Nos casos de afastamento de fun 
cionarios ocupantes (fé—funções de  -dhefia, ocorrerá a eube 	u - 
ção automática, quando o período de afastamento exceder a 	- 
dias consecutivos. 

Artigo 9* - A estrutura administrativa men- 
cionada no artigo  12 será  rePresentada gráficamente através 	do 
-Áorganograma ;et s Regulamento Interno. _que_acompanha_ 

Artigo 102  - este Regulamento Interno entra 
- rá em vizor na -data de sua publicação, revogadas  Pzis dispo 

em contrario. 

Meridiano, 03 de setembro de 1971, 

--À--t"—  
zelaw_Duac-nu D1~ 

 
PREFEITO MUNICIPAL 

Publicado e regit: Lrddo na Secretas-ia -Pne----- 
feitura Municipal, e afixado no lug-ç público de costume na data 
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