MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

LEI MUNICIPAL N° 98, de 18 de abril de 1972.

Dispoe sobre a organizacao administrativa
do Municipio, institui unidades
orcamentarias e contém outras
providéncias

A Camara Municipal de Alpercata, Estado de Minas Gerais, decreta e promulga a
seguinte Lei:

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1% A organizacdo dos servicos administrativos do Municipio obedecera as
disposicdes desta Lei:

§1°. A Cémara Municipal que constitui de unidade orcamentaria reger-se-a pelas
disposicdes de seu Regimento Interno.

§2°. A organizacao administrativa da Prefeitura Municipal que se constitui da unidades
orcamentarias constantes do organograma anexo, reger-se-a pelas disposicoes desta
lei.

Art.2°. A Prefeitura Municipal compreende as seguintes unidades orcamentarias:

.  Gabinetes e secretaria do Prefeito, ao qual se subordina o Conselho Consultivos
e de Planejamento do Municipio;

Il. Servigo da Fazenda;

lll. Servigco de Contabilidade;

IV. Servigo Municipal de Educagéo, Saude e Rodagem:;

V. Servigo de Obras Publicas.

Paragrafo unico. Cada érgao autbnomo existente na organizacdo administrativa do

Municipio representa uma unidade or¢camentdria distinta, ndo podendo, em qualquer
hip6tese, ser concedida autonomia econémica aos 6rgaos da administracao.

Art. 3. A administracdo do Municipio, em sua funcao executivo, compete ao Prefeito,
com as atribuicées constantes da Constituicao e das Leis.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS — UNIDADES

CAPITULO |
Gabinete do Prefeito

Art.4°. Ao Gabinete do Prefeito incumbe:
.  preparar e encaminhar o expediente a ser submetido ao despacho do Prefeito;
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Il. receber e submeter ao despacho inicial do Prefeito, a correspondéncia oficial,
remetendo a secretaria para processamento, a qual necessitar de informacao,
seguindo decisdes do Prefeito;

lll. encaminhar a secretaria os pedidos de informagdes, ordens, despachos, decisdes
e deliberacdes do Prefeito;

IV. encaminhar ao Prefeito as pessoas que o procurarem ou marcar audiéncias,
seguindo recomendacodes do Prefeito;

V. redigir, ordenar e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito;
VI. manter em perfeita ordem o arquivo do Gabinete;
VII. desempenhar as atividades de representacao do Prefeito, quando credenciado;

VIIl. assessorar, com os demais chefes de reparticbes do Municipio, tecnicamente, o
Conselho Consultivo e de Planejamento;

IX. articular-se permanentemente, com os demais érgaos, observando as normas de
trabalho prescritas pelos mesmaos;

X. fornecer, requisitando-os das respectivas reparticoes, os necessarios elementos
para organizacao do relatério anual do Prefeito;

XI. representar ao prefeito sobre qualquer anormalidade dos servigcos administrativos
municipais.

Art. 52. Ao Chefe do Gabinete do Prefeito cabe dirigir, superintender, coordenar os
trabalhos deste érgao.

Art. 62. Inexistindo a funcédo do Chefe do Gabinete, ou enquanto nao forem criadas as
respectivas fungdes ou cargos, poderao as atribuicobes do Gabinete ser conferidas ao
Secretario.

CAPITULO I
Do Conselho Consultivo e do Planejamento

Art. 72. Constitui-se o Conselho Consultivo e de Planejamento dos chefes dos 6rgaos
administrativos do Municipio, de um representante da Sociedade de Amigos da Cidade,
de um representante do comércio, um representante da industria, um dos contribuintes
em geral e um das atividades rurais, érgdo que funcionara sob a presidéncia do
Prefeito do Municipio.

§ 12. Os representantes das classes mencionadas neste artigo, serdo escolhidos pelo
Prefeito, devendo a escolha recair em pessoas de reputacéo ilibada e estranhas aos
6rgaos da administragao municipal.

§ 22. Os representantes a que se refere os artigos, servirdo pelo prazo de dois anos,
podendo ser reconduzidos.

Art. 82. Os exercicios da funcdo do Membro do Conselho Consultivo e de
Planejamento é gratuito e considerado servico publico relevante.
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Art. 92. Os trabalhos dos Conselhos Consultivos e de Planejamento se orientarao pelo
regulamento a ser decretado pelo Executivo Municipal.

Art. 10. Ao Conselho Consultivo e de Planejamento incumbe:

.. apreciar e discutir problemas pertinentes a producéo, circulacao, abastecimento e
consumo de utilidades, quando se tornar necessaria a intervencao da administracao
municipal, para sua perfeita solucao;

Il. colaborar, sempre que solicitado, no planejamento das iniciativas afetas ao
Governo Municipal;

lll. examinar, sugerir e organizar um plano de recuperacao dos elementos de ordem
rural, especialmente no que concerne a agropecuaria;

IV. examinar, sugerir e organizar o plano educacional do Municipio.

V. colaborar com a Camara do Municipio de Vereadores, sempre que solicitado na
elaboracdo de projetos técnicos e de leis em geral, afetos a administracdo do
Municipio.

CAPITULO Il
Da Secretaria

Art. 11. A Secretaria compete:

.  aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo da legislacdo de pessoal referente a
ingressos, direitos, vantagens, deveres, obrigacdes, responsabilidade e agao
disciplinar;

Il. o policiamento administrativo interno das reparticoes municipais;

lll. o expediente, servicos e assuntos que, por sua natureza, ndo se incluam na
competéncia de outras reparticoes;

IV. as providéncias relativas a economia interna da Prefeitura Municipal;

V. as informagdes, esclarecimentos e publicacdes relativas aos atos e servigos
administrativos;

VI. subscrever com o prefeito do Municipio, os atos administrativos, decretos e
portarias, bem como as sanc¢des e promulgacgdes de leis;

VII. elaborar o relatério anual da administracao;

VIII. providenciar o processo para 0 pagamento aos servidores do Municipio, de
vantagens a que tiverem direito, nos termos da legislacao vigente;

IX. apresentar a Contabilidade as propostas orcamentarias parciais, relativas ao
Gabinete e Secretaria e estudar e discutir com o mesmo 6rgao, as propostas
orcamentarias parciais das demais Unidades Orcamentarias do Municipio;

X. executar os servigos de Arquivo, Almoxarifado e Portaria;

XI. promover a aquisicao e distribuicAo de materiais de expediente para os servicos
da administracéo;

XIl. manter rigorosamente atualizados os registros funcionais individuais de todos os
servidores do Municipio, inclusive de operarios, a vista dos respectivos prontuarios;
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XIll. manter, convenientemente atualizados, os quadros referentes a cargos e funcdes
gratificadas, funcdes de extranumerdarios e operarios, ndo 0os permanentes, como de
todos que devam ser fichados;

XIV. fiscalizar o ponto do pessoal da Prefeitura, inclusive de operarios de obras e
servicos, organizando os respectivos mapas de acompanhamento;

XV. elaborar as folhas de pessoal da Prefeitura. Sob orientacdo e a consideracao do
Servigo de Contabilidade do Municipio;

XVI. dar parecer e informar, bem como lavrar os atos correspondentes a nomeacao de
funcionarios, admissao de extranumerarios, reversao aproveitamento, designacao para
funcdes gratificadas, posse, exercicio, promocgéo, preenchimento de vagas, remocao,
substituicdo, exoneracado, dispensa, disponibilidade, aposentadoria, transferéncia,
permuta, readaptacao e, em fim, todos os atos concernentes a administracdo de
pessoal;

XVII. pronunciar-se, por escrito, em todos os recursos ou pedidos de reconsideracao,
justificacdo de faltas, pedidos de readmissao e readaptacdes, de gratificacoes, diarias,
ajuda de custo e sobre toda e qualquer reinvindicacéo de pessoal;

XVIIl. organizar a escala de férias anual e submeté-la a aprovacao do Prefeito;
XIX. organizar os processos de promogao e Concurso;
XX. promover os processos por abandono do cargo ou fungéo;

XXI. proceder a averbacédo e a classificacdo dos descontos, exercendo, a respeito,
severa fiscalizacao, representando ao Prefeito sobre as providéncias que se fizeram
necessarias e irregularidades verificadas;

XXII. proceder a contagem de tempo dos servidores municipais, redigindo as certiddes
a serem fornecidas, submetendo-as a consideracao do Prefeito do Municipio;

XXIIl. escriturar as carteiras profissionais e coligir, apurar dados estatisticos e analisar
relatérios parciais, referentes aos servicos da Prefeitura, para constarem do relatério
anual da administracao;

XXIV. organizar e manter o dicionario municipal de leis, regulamentos, pareceres,
publicagdes e demais elementos relacionados com a organizagdo municipal;

XXV.minutar e elaborar a correspondéncia oficial;

XXVI. lavrar, em livros proéprios, termos de contratos e outros em que a administragéo
for parte;

XXVII.minutar projetos de leis, regulamentos, portarias, ordens de servigo, notas e tudo
mais que se relacione com a administracao municipal;

XXVIIl. lavrar certid6es, alvaras e editais para todos os fins, a vista de informacgdes e
pareceres dos demais 6rgaos administrativos;

XXIX. lavrar os atos administrativos destinados a sancdo, bem como os atos
administrativos destinados a assinatura do Prefeito;

XXX.lavrar os atos, decretos, leis e portarias em livro préprio, observada rigorosa
ordem cronolégica.

Art.12. A Secretaria compreende:
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1. Portaria;
Almoxarifado;
Comunicagdes e Arquivo.

Art. 13. A Portaria compete:

.  abrir e fechar as reparticdes nas horas regulamentares, velando pela limpeza e
conservagao dos moveis, utensilios e materiais nelas existentes;

Il. manter permanente vigilancia sobre os filiros e depédsitos de agua potavel,
comunicando, imediatamente e por escrito, a Secretaria, qualquer defeito nelas
observado;

lll. atender ao publico em seus pedidos de informagdes, encaminhado os
interessados as reparticbes respectivas.

Art. 14. Ao Almoxarifado incumbe:

.. receber e registrar, em livro préprio, os materiais adquiridos, segundo notas
encaminhadas pelo Servico de Contabilidade, bem como registrar toda e qualquer
saida de material, na conformidade de elementos encaminhados pelo mesmo Servico,
apresentando, mensalmente, informacdes sobre o saldo ou estoque de materiais;

Il. rever as requisi¢cdes de material encaminhadas pelos 6rgaos da administracédo, do
ponto de vista da nomenclatura, das especificacbes e das unidades, solicitando aos
requisitantes os dados julgados necessarios a perfeicao dos servicos.

lll. formular os pedidos de materiais para serem submetidos ao despacho do Prefeito
e empenho do Servico de Contabilidade.

IV. efetuar estudos e adotar medidas para a simplificacdo e padronizacdo dos
materiais;

V. conferir e encaminhar ao Servico de Contabilidade as faturas ou notas dos
fornecimentos de materiais;

VI. dar conhecimento ao Secretario das irregularidades verificadas no recebimento de
materiais;

VII. vender, em fasta publica, com autorizagdo do Prefeito, o material inservivel oi
desnecessario aos servicos, expedindo as guias de recolhimento das importancias da
alienacao aos cofres municipais;

VIII. entregar, mediante requisi¢coes, visadas ou assinadas pelos chefes de servico, de
6rgao ou de unidade orcamentaria, os materiais solicitados;

IX. manter atualizada e devidamente comprovada por guias e requisicoes, a
escrituracao de entrada e saida de materiais;

X. levantar, mensalmente e sempre que solicitado, balancete de verificagdo do livro
de entrada e saida, com os respectivos saldos de quantidade, espécie e valores, para
ser encaminhado ao Servico de Contabilidade, com todos os elementos necessarios a
escrituracao das mutagdes patrimoniais;

XI. velar pela conservagédo do material sob sua guarda;

XIl. promover a recuperagdo do material usado, escriturando-o e conservando-o sob
sua guarda;
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XIll. guardar o material em geral, em lugar adequado, respeitada sua respectiva
natureza, mantendo permanente vigilancia sobre as dependéncias do almoxarifado e
sobre o material depositado fora delas.

Art. 15. Ao servigco de Comunicacoes e arquivo cabe:
.  protocolar e processar todos os papéis entrados na Prefeitura;
Il. guardar e conservar processos, livros e outros documentos oficiais;

lll. distribuir, segundo orientacdes da Secretaria, e controlar o andamento dos
processos;

IV. atender aos pedidos de remessa de processos e demais documentos aos demais
o6rgdos da administracdo mediante requisicdo assinada por quem de direito,
registrando, devidamente, as entradas e saidas;

V. prestar informagdes aos interessados sobre movimentos, localizagao e despachos
exarados em processos;

VI. lavrar as certiddes requeridas sobre despachos do Prefeito oi qualquer contetdo
NoOS processos, para serem submetidas a autoridade competente;

VII. escriturar todos os livros e fichas de carga e descarga e andamento de papéis,
livros, documentos e processos sob sua guarda, de modo a informar,
comprovadamente e a qualquer momento, o paradeiro desses mesmos documentos;

VIIl. comunicar a Secretaria qualquer irregularidade verificada no servico.

Art. 16. As atividades do servico de Comunicacdes e Arquivo compreendem as do
arquivo ativo e arquivo passivo, vivo e morto, respectivamente.

Paragrafo unico. As fungdes do arquivo vivo sao as referidas no artigo anterior e as do
arquivo morto a guarda e conservacao de documentos em geral, livros, jornais,
fotografias, mapas, cartas e autdgrafos legislativos, documentos e papéis nao
processados encerrados € em desuso.

Art. 17. Ao Secretario incumbe:

I.  dirigir e coordenar os trabalhos da Secretaria;

Il. apreciar e opinar, por escrito, sobre problemas da administracdo, que lhe forem
submetidos pelo Prefeito;

lll. receber e encaminhar ao Gabinete, para despacho ou decisdao do Prefeito, os
processos enviados pelos demais servicos, devolvendo a procedéncia ou
encaminhando a outros 6rgaos, para novo pronunciamento, 0os que, a seu ver, nao
estiverem devidamente esclarecidos;

IV. reunir em parecer préprio os assuntos relativos a processos em que haja
pronunciamento de mais de um 6rgao administrativo;

V. dar parecer em todos 0s processos € projetos relacionados com o0s servicos da
Secretaria, para a consideracao e despacho de Prefeito;

VI. opinar sobre as propostas apresentadas em virtude de concorréncia;
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VII. distribuir ao pessoal subordinado o0s papéis e processos que devam ser
informados pela Secretaria;

VIIIl. minutar o relatério anual da administracao;

IX. elaborar a proposta orgamentaria parcial da Secretaria e estudar e discutir com os
demais chefes de servicos as respectivas propostas parciais, especialmente no que
concerne ao pessoal.

CAPIiTULO IV
Do Servico da Fazenda

Art. 18. Ao servigo da Fazenda incumbe:

. lancar, arrecadar e recolher os impostos, taxas e demais rendas da
Municipalidade, assim como outras contribui¢des legais;

Il. efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura, quando devidamente
autorizado pelo Prefeito;

lll. pronunciar-se, por escrito, sobre as restituicoées tributarias e pedidos de certiddes
de carater fiscal;

IV. proceder ao lancamento dos impostos e taxas do Municipio, submetendo-o a
deliberagéo do Prefeito;

V. cumprir os despachos do Prefeito em relacdo as correcoes, transferéncias e
baixes de lancamentos tributarios;

VI. manter devidamente escriturados e atualizados os lancamentos dos impostos,
taxas e outras rendas devidas pelos contribuintes do Municipio;

VII. efetuar os registro das transmissdes de propriedade a qualquer titulo;
VIII. processar a arrecadacao e o recolhimento dos impostos, taxas e demais rendas
do Municipio;

IX. proceder a inscricdo, anualmente, da Divida Ativa do Municipio, em livros
préprios, tomando as providéncias que lhe couberem no sentido de evitar a sua
prescricao;

X. efetuar o pagamento das despesas e compromissos do Municipio, a vista de
Ordens de Pagamento, de Notas de Empenho e Folhas de Pagamento, recebidas do
Servigco de Contabilidade, com o “Pague-se” do Prefeito;

XI. verificar a regularidade desses documentos e representar ao Servico de
Contabilidade sobre eventuais lacunas neles encontradas;

XIl. encaminhar, no fim de cada exercicio, ao Servico de Contabilidade, informes
gerais e o montante da Divida Ativa escriturada ou a ser escriturada, para a sua
inscrigéo regular no Ativo do Municipio;

XIll. lavrar certiddes de carater fiscal, requeridas a Prefeitura, depois do competente
deferimento do Prefeito do Municipio;

XIV. dar informacgdes, por escrito, sobre o requerimento de certiddes de carater fiscal,
para instruir os despachos do Prefeito sobre o assunto;

XV. encaminhar, diariamente, no fim de cada expediente, ao Servico de
Contabilidade, para a competente conferéncia, exame, controle e escrituracdo contabil,
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os documentos de receita e despesa, acompanhados das respectivas Minutas, Grades,
Mapas e comprovantes, devidamente processados e escriturados no livro “ Tesouraria”;

XVI. preparar editais e avisos aos contribuintes, sobre a cobranca de tributos,
devidamente autorizados pelo Prefeito, promovendo a competente publicacdo ou
encaminhamento direto;

XVII. emitir Guia de Recolhimento;
XVIII. emitir Notificagdes Fiscais;

XIX. extrair certidbes para a cobranga da Divida Ativa, encaminhando-as a Secretaria,
para os devidos fins;

XX. orientar os funcionarios fiscais subordinados e aos exatores do Municipio, para
que possam desempenhar, corretamente, suas respectivas atribuicdes, especialmente
no que se concerne a interpretacao aplicacao da legislacao tributaria do Municipio;

XXI. submeter-se a conferéncia mensal do Servico de Contabilidade, dos saldos e
valores sob sua guarda e escrituracao dos livros de sua competéncia.

Art. 19. O Servico da Fazenda compreende a Tesouraria, Lancamentos e Fiscalizacao.

Art. 20. A Tesouraria incumbe:

.  efetuar recebimento, diretamente ou por delegagcao devidamente autorizadas;
Il. efetuar os pagamentos das despesas municipais, devidamente autorizadas;
lll. efetuar o movimento de fundos, recomendado pelo prefeito;

IV. guardar e velar os valores a seu cargo;

V. executar a tomada de contas dos servidores que arrecadem rendas municipais,
observando e fazendo observar a legislagdo pertinente;

VI. escriturar, diariamente, o livro “Tesouraria”, mantendo-o rigorosamente atualizado,
submetendo-o mensalmente, a inspecao do Servico de Contabilidade do Municipio;

VII. encaminhar, diariamente, no fim de cada expediente, ao Servico de
Contabilidade, para o competente exame, controle, conferéncia e escrituracao contabil,
os documentos de receita e despesa, devidamente processados e organizados,
acompanhados das respectivas Minutas, Grades, Mapas, e comprovantes, bem como
do Boletim Diario de Caixa;

VIIl. ndo efetuar qualquer pagamento sem a apresentacdo do competente e regular
documento autorizativo, assinado pelo Prefeito;

IX. conservar em cofre e velar pelos titulos, valores, cadernetas de depdsitos de
estabelecimentos de crédito, de modo a facilitar, a qualquer momento, a conferéncia
dos saldos existentes.

Art. 21. Ao Setor Lancamento incumbe:

.  promover o langcamento tributdrio do Municipio e sua respectiva reviséo,
observados, rigorosamente os prazos legais;

Il. manter perfeitamente atualizado o cadastro dos contribuintes;
lll. dar parecer sobre pedidos de isencoes;
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IV. proceder o lancamento suplementar de impostos e taxas e registrar, como se
lancados fossem, as arrecadacgdes de tributos e rendas verificadas independentemente
de lancamentos;

V. baixar, nos livros e ficha de lancamentos tributarios, diariamente, os impostos e
taxas pago;

VI. preparar, publicar e expedir e expedir editais e avisos aos contribuintes, para a
cobranca de tributos em atraso, com o “visto” do Prefeito;

VII. emitir guias e conhecimentos para recebimento de tributos e rendas do Municipio;
VIII. notificar contribuintes por débitos em atraso, com o visto do Prefeito do Municipio;

IX. proceder o levantamento da Divida Ativa do Municipio, até o dia 15 de janeiro do
ano subsequente, encaminhando o0s respectivos elementos ao servico de
contabilidade, para o competente registro contabil;

X. extrair as certiddes da Divida Ativa para cobranca judicial ou amigavel, quando
exigidas;
XI. lavrar as certiddes de quitacéao tributarias requeridas a Prefeitura;

XIl. escriturar os langamentos tributdrios do  Municipio, mantendo-os
convenientemente atualizados;

XIll. proceder a inscricao da Divida Ativa, em livros préprios;

XIV. submeter-se a conferéncia mensal, ou quando exigida, dos saldos e valores em
seu poder pelo Servico de Contabilidade para acerto dos balancetes mensais ou outros
fins.

Art. 22. Ao setor Fiscalizacado incumbe:
. prevenir e reprimir fraudes de qualquer natureza;

Il. inspecionar e fiscalizar a execucao de obras particulares deferidas segundo o
Cédigo de Obras do Municipio, depdsitos de explosivos e inflamaveis, diversoes,
anuncios e farmacias, inclusive no que concerne a sua localizacdo, segundo
despachos do Prefeito;

lll. arrecadar e recolher as rendas de que for incumbidos, mediante delegacéo legal;

IV. fazer observar as posturas municipais e as obrigacbes contratuais dos
concessionarios de servigos de utilidade publica;

V. colaborar efetiva e assiduamente na inspe¢ao das obras e servicos externos da
Prefeitura;

VI. efetuar vistorias em geral, especialmente das instalagbes mecénicas, de postos
de gasolina, depésitos de inflamaveis e explosivos, anuncios pedreiras,
estabelecimentos de diversdes em geral e tudo mais que interesse a seguranca e ao
s0ssego publico;

VII. impde sancdes por qualquer infracdo as disposi¢cdes das leis municipais e lavrar
notificagdes, intimacdes, representacdes e diligéncias em geral, encaminhando-as aos
orgaos proéprios da administracao;

VIII. informar as reclamacbes sobre a execucdo dos servicos de utilidade publica
concedidos ou néo;

142



MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

IX. fornecer esclarecimentos, informacdes e elementos ao setor lancamentos e a
outros 6rgdos da administracdo, relativos a impostos, taxas e outras rendas do
Municipio;

X. comunicar aos 0rgaos competentes da administracdo, para as devidas
cominagdes, as sonegacdes de qualquer natureza, eventualmente observadas;

XI. efetuar a fiscalizacao, arrecadacao e o recolhimento das rendas nao lancadas de
que for incumbido, prestando contas, segundo as disposicdes legais vigentes, ao
Servigco da Fazenda;

XIl. reprimir as construcdes clandestinas, dando imediato aviso ao 6rgao proprio das
irregularidades verificadas e das notificacbes expedidas ou autos de infracdo
devidamente lavrados;

XIll. fiscalizar e fazer observar as disposicdes dos Codigos de Posturas, de Obras e de
Tributos do Municipio, bem como de todas as disposicdes legais vigentes no
Municipio;

XIV. dar ciéncia ao servico de obras das irregularidades e reclamacdes relativas a
execucao dos servicos de utilidade publica concedidos ou nao;

XV. lavras autos de infracdo, expedir notificacoes, representacdes, editais e avisos,
relativos aos servigos e funcdes de sua incumbéncia.

Art. 23. Ao Chefe do Servigo de Fazenda cumpre:
.  dirigir e condenar os trabalhos e funcdes a seu cargo;

Il. encaminhar, diariamente ao Prefeito, o Boletim de Caixa, acompanhado de
demonstracado dos saldos em depdsitos em estabelecimentos de receita e despesa,
devidamente processados, acompanhados de Minutas, Grades, Mapas e
comprovantes;

lll. distribuir as secdes e setores subordinados os processos e papéis que lhe foram
encaminhados para informacdes ou da-las diretamente;

IV. encaminhar ao Prefeito, por intermédio da Secretaria, todos os processos,
documentos e papéis que dependam de despacho;

V. informar e dar parecer em processos e projetos que relacionem com Servico de
Fazenda, para consideracdes do Prefeito;

VI. assinar editais, avisos, notificacoes e representacdes sobre a cobranca da Divida
Ativa do Municipio, bem como certiddo de quitacdo com a Fazenda Publica Municipal,
bem como certiddes de quitagdo com a Fazenda Publica Municipal, para serem
submetidos ao Prefeito Municipal;

VII. cumprir os despachos do Prefeito sobre assuntos pertinentes aos seus servigos e,
com relagao as transferéncias, correcdes e baixas de langamentos, observar, fielmente,
as recomendacoes e despachos do Prefeito do Municipio;

VIII. orientar e fiscalizar o perfeito cumprimento dos Cédigos Tributario e de Posturas e
respectivas leis correlatas;

IX. sugerir ao Prefeito a aplicacdo de penalidades ao pessoal dos servicos a seu
cargo;
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X. propor os atos e medidas necessarias e executa-los, em relacdo a prevengao e
repressao as fraudes fiscais e as sonegacdes de impostos e taxas;

XI. inspecionar as zonas ficais e fazer reunides peridédicas, no sentido de se
afastarem as duvidas que poderdo surgir na interpretacdo de leis tributarias,
recomendando aos fiscais o0 perfeito estudo dos Cédigos Tributario, de Posturas e de
Obras, no que concerne a fiscalizagao, a fim de que disponha de perfeito conhecimento
das tarefas que lhe séao afetas;

XIl. articular-se com os demais 6rgaos e servicos municipais, especialmente com o
Servico de Obras do Municipio, no sentido de convencionarem, sempre que
necessario, o modo de perfeita fiscalizacao sobre obras particulares e aplicacdo dos
codigos e leis do Municipio.

CAPIiTULO V
Do Servico da Contabilidade

Art. 24. Cabe ao Servico de Contabilidade o Empenho, a Escrituracao, Orcamentos e
Balancos, além de Balancetes, conferéncias e controles em geral, competindo-lhe:

l. efetuar a contabilidade geral do Municipio, especialmente a centralizacdo da
contabilidade financeira, orcamentaria e econémica da Prefeitura;

Il. preparar a prestagdo de contas do exercicio nos prazos legais e fornecer os
elementos financeiros, orgcamentarios e econémicos para a elaboracao do relatério da
administragao;

lll. preparar a proposta orgcamentaria, em tempo habil, encaminhando-a ao Prefeito,
para a elaboracdo da respectiva justificagdo, observando as instrucées do
Departamento de Assisténcia aos Municipios sobre o assunto;

IV. executar, acompanhar e fiscalizar a execu¢dao orcamentaria, representando ao
Prefeito sobre quaisquer irregularidades verificadas;

V. controlar a divida publica municipal em todos os seus aspectos;

VI. processar e efetuar a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens,
dinheiros e valores do Municipio;

VII. proceder ao controle analégico da contabilidade de aplicacdo das rendas das
instituicoes de educacgao e assisténcia social, para fins de isencgao tributaria prevista no
artigo 16, item lll, da Constituicdo do Estado de Minas Gerais;

VIII. fiscalizar, conferir e controlar o movimento de fundos do Municipio, em todos os
seus aspectos;

IX. controlar e orientar tecnicamente os 6rgaos da Prefeitura, que efetuarem registros
paralelos a Contabilidade;

X. controlar e fiscalizar a execucao dos contratos e convénios que acarretem 6nus
para o Municipio;

XI. expedir para recebimento de caucdes e depdsitos e processar sua restituicao,
registrando-os devidamente;

XIl. registrar os atos e fatos administrativos, dos quais possam derivar direitos e
obrigacdes para o Municipio;
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XIll. escriturar, conferir e ordenar os registros contabeis dos sistemas financeiro,
orcamentario e econémico do Municipio, observando e fazendo observar a legislacao
vigente sobre normas gerais de direito financeiro e orcamentario e instru¢cdes do
Departamento de Assisténcia aos Municipios;

XIV. elaborar os balancetes mensais, até o dia 10 do més seguinte ao vencido, com 0s
elementos encaminhados pelo Servico de Fazenda, em relacdo as operacdes de
Caixa, e pelos demais 6rgaos da administracao, em relagao as operagdes extra caixa;

XV. processar e organizar, de acordo com os padroes estabelecidos, os balancos,
quadros e demonstrativos da Prestacdo de Contas da administracdo, observados os
prazos legais, fornecendo a Secretaria, 0s necessarios elementos a elaboracdo do
Relatério Anual da administracao;

XVI. organizar, nos mesmos termos e segundo as respectivas exigéncias, a Prestacao
de Contas aos o6rgaos federais ou estaduais, pelo recebimento de fundos com
aplicagédo especial, cumprindo e fazendo cumprir as normas especiais e gerais para as
respectivas Prestacoes de Contas;

XVILI. fiscalizar, devidamente, os responsaveis pela guarda e movimentacao de valores
e bens do Municipio, procedendo a tomada de contas dos mesmos, mensalmente e
sempre que se fizer necessario;

XVIIl. preparar a documentacdo necesséria a realizacao de operacdes de crédito e a
abertura de créditos adicionais;

XIX. preparar a documentagao respectiva e minutar os contratos de empréstimo, no
que concerne as atribuicdes do Servico de Contabilidade;

XX. estudar, sob o aspecto legal, e propor a revisdo e cancelamento de débitos do
Municipio, segundo as conveniéncias do Servigo de Contabilidade do Municipio;

XXI. estudar, analisar e proceder a revisdo dos valores patrimoniais do Municipio,
propondo ao Prefeito a sua atualizacdo, sempre que se fizer necessaria;

XXIl. registrar as operacdes de créditos e escriturar as respectivas tabelas de juros e
amortizacdes, bem como a movimentacao de apoélices municipais;

XXIIl. registrar, mensalmente na Contabilidade, o movimento de entrada e saida de
materiais do Almoxarifado, a incorporacdo e desincorporacdo de bens, a baixa da
Divida Ativa arrecadada ou cobrada e da Divida Publica amortizada;

XXIV. registrar, ainda que pelo sistema de compensacao, os contratos e convénios,
dos quais resultem direitos e obrigacdes para ao Municipio;

XXV.manter os registros dos contratos que determinem rendas ou acarretem 6nus para
o Municipio;

XXVIL. registrar e inventariar, com a colaboracao do Servigo de Obras Publicas, os bens
patrimoniais e os préprios municipais;

XXVII. conferir a classificacdo da receita e da despesa;

XXVIIl. efetuar a contabilizagdo e o registro da Receita Publica nas suas fases de
Empenho, Liquidacdo e Pagamento;

XXIX. efetuar a contabilizagdo e o registro da Despesa Publica nas suas fases de
Lancamento, Arrecadagao e Recolhimento;
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XXX. efetuar e manter o registro contabil do Diario, pelo método das partidas
dobradas, segundo o Plano de Contas estabelecido pelo Departamento de assisténcia
aos Municipios, com rigorosa observancia das Normas Gerais de Direito Financeiro
para Elaboragédo e Controle dos Orcamentos e Balancos, estabelecidas pela Uniao;

XXXI. discutir, rever e analisar as propostas parciais de despesas apresentadas pelos
diferentes 6rgaos do Municipio;

XXXIl.emitir Notas de Empenho e Ordens de Pagamento, segundo despachos do
Prefeito, exarados nos respectivos processos;

XXXIIl. levantar, periodicamente, a situagdo das dotacGes orcamentarias, para
conhecimento da administracao;

XXXIV. pronunciar-se, por escrito, sobre a criacdo, alteracdo e extincao de tributos e
rendas municipais;

XXXV. observar e fazer observar as Normas de Contabilidade dos Municipios e
demais normas e instruc¢des técnicas do Departamento de Assisténcia aos Municipios;

§ 12. A contabilidade evidenciara perante a Fazenda Publica Municipal a situacdo de
todos quantos, de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem
ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

§ 2°. A tomada de contas dos agentes responsaveis por bens, valores ou dinheiros
publicos, sera realizada e superintendida pelo Servico de Contabilidade.

§ 32 O servico de Contabilidade sera organizado de forma a permitir o
acompanhamento da execug¢do orcamentaria, o conhecimento da composi¢ao
patrimonial e econémica, a determinacao dos custos dos servigos industriais para todos
os fins, especialmente para o estabelecimento de tarifas, o levantamento dos balangos
gerais, a andlise e a interpretacdo dos resultados econdmicos, financeiros e
orcamentarios.

§ 4. A escrituragao sintética das operacoes financeiras, orcamentarias e patrimoniais
efetuar-se-a pelo método das partidas dobradas, sendo indispensavel o uso do Diario
da Contabilidade, o qual sera escriturado em langamentos continuos e claros, com
rigorosa observancia cronoldgica.

§ 52 Havera controle contdbil dos direitos e obrigacdes oriundos de ajustes ou
contratos em que o Municipio for parte.

§ 62. Os débitos e créditos serdo escriturados com individuacao do devedor ou do
credor e especificacdo da natureza, importancia e data do vencimento, quando fixada.

§ 7% O Servico de Contabilidade evidenciard os fatos ligados a administracao
orgamentaria, financeira, patrimonial e industrial.

Art. 25. Ao Chefe de Servigo de Contabilidade incumbe:
I.  dirigir e coordenar os trabalhos do Servigo;
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Il. apresentar ao Prefeito, na época prépria, a Proposta Orcamentaria, documentada
e acompanhada da respectiva justificacdo, no que concerne aos assuntos de sua
competéncia;

lll. pronunciar-se sobre a propriedade da classificacdo das despesas e sobre outros
assuntos pertinentes a sua realizagao, classificagdo e processamento;

IV. examinar, sob o aspecto aritmético e legal, as despesas, antes de sua realizacdo
e empenho;

V. pronunciar-se quanto a abertura de crédito adicionais, tendo em vista a sua
natureza, a existéncia de recursos e a respectiva classificagdo, bem como representar
ao Prefeito sobre a necessidade de abertura de créditos suplementares a dotacdes
insuficientes para custeio dos servicos no exercicio financeiro;

VI. pronunciar-se sobre operag¢des de créditos em geral, pretendidas pela Prefeitura,
quanto a sua viabilidade, em face da situacao econémico-financeira do Municipio e dos
dispositivos legais regedores do assunto, e preparar 0s respectivos processos;

VII. encaminhar ao despacho do Prefeito os processos, papéis e documentos
pertinentes ao Servigo de Contabilidade;

VIII. conferir, mensalmente, os saldos existentes e demonstrados pelo Servico de
Fazenda e pela Tesouraria;

IX. sugerir ao Prefeito a aplicacdo de penalidades ao pessoal do servigo a seu cargo;

§ 12 A Contabilidade evidenciara, em seus registros, o montante dos créditos
orcamentarios vigentes, a despesa empenhada e a despesa realizada, a conta dos
mesmos creditos, e as dotagdes disponiveis.

§ 22 O registro contdbil da receita e da despesa far-se-4 de acordo com as
especificacoes constantes da Lei de Orcamento e dos créditos adicionais.

§ 32 Todas as operacdes de que resultem débitos e créditos de natureza financeira ou
econbmica, ndo compreendidas na execucao orcamentaria, serdo também objeto de
registro, individuacao e controle contabil.

§ 4°. E da responsabilidade do Contador ou Encarregado da Contabilidade, o nao
pronunciamento, em tempo habil, sobre o item V, deste artigo.

CAPITULO VI
Do Servico Municipal de Estrada de Rodagem

Art. 26. Ao Servico Municipal de Estrada e Rodagem compete:

.  promover a elaboragdo do Plano Rodoviario do Municipio, em harmonia com os
planos rodoviarios Nacional e Estadual, tendo em vista, precipuamente, as
necessidades econémicas e sociais do Municipio;

Il. executar as obras de construgcao, reconstrugdo, melhoramento e conservacao de
estradas do Municipio e respectivas obras de arte,

lll. promover a elaboracdo de projetos, especificacbes e orcamentos das obras a
serem realizadas por empreitada ou administracao direta;
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IV. fiscalizar as obras e servicos contratados, fazer medicoes, recebé-las total ou
parcialmente, para efeito de pagamento;

V. zelar e manter a sinalizacao rodoviaria no Municipio;
VI. conservar desimpedida as estradas municipais;
VII. representar sobre infracdo do Cddigo e de leis relativas ao trafego das estradas;

VIIIl. preparar os processos para recebimento das quotas do Fundo Rodoviario
Nacional oriundo do Imposto Unico sobre Combustiveis e Lubrificantes, e de quaisquer
outros que tenham destinacao especifica para estradas e pontes do Municipio;

IX. administrar a Estacdo Rodoviaria, quando explorada diretamente pelo Municipio,
procedendo as inscricoes recomendadas pelo Prefeito do Municipio;

X. requisitar materiais que devam ser aplicados em seus servigos e fiscalizar a sua
aplicacéao;

XI. propor a admissao de operarios indispensaveis aos servigos e obras a seu cargo,
bem como dispensa dos que se tornarem desnecessarios, fiscalizando o ponto e as
atividades dos mesmos;

XIl. organizar as respectivas folhas de pagamento, enviando-as ao Servigo de
Contabilidade para o necessario processamento;

XIll. controlar as dotagdes orcamentarias da Unidade, para conhecimento dos saldos
disponiveis e abertura de créditos que se fizerem necessarios;

XIV. controlar a aplicagéo do Fundo Rodoviario Nacional recebido;

XV. articular-se com o Servigco de Obras Publicas do Municipio, no sentido de obter
ajuda para execucao de obras rodoviarias, quando necessario;

XVI. colaborar e obter a colaboracéo dos érgaos rodoviarios Estaduais e Federais para
a manutencao dos servicos municipais de estradas de rodagem.

Art. 27. O setor “Estacdo Rodoviaria e servicos Gerais” se subordina ao Servico
Municipal de Estradas de Rodagem.

Art. 28. Ao setor incumbe:

.. orientar e controlar os servicos de venda de passagens e despachos de
encomendas, observado o regulamento préprio;

Il. organizar e afixar em lugar visivel e de facil acesso ao publico, o quadro geral de
horarios, distdncias quilométricas, precos, itinerarios e demais informagdes, do
interesse publico;

lll. entregar, diariamente, as importancias pertencentes aos concessionarios,
acompanhadas dos respectivos mapas e demonstrativos;

IV. recolher, diariamente, ao Servico de Fazenda, mediante Guia acompanhada de
cbpia dos mapas e demonstrativos entregues aos concessionarios e das segundas vias
dos conhecimentos emitidos com o0s respectivos recibos dos concessionarios, as
importancias pertencentes ao Municipio;

V. requisitar o material necessario ao perfeito funcionamento dos servicos do setor;
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VI. zelar pela conservagcdo e limpeza de suas dependéncias e instalacoes,
representando ao Chefe do Servico sobre reparos e obras de que necessitar o
respectivo prédio;

VII. observar e fazer observar dispositivos do Codigo de Posturas e do Regimento
préprio, sugerindo multas aos infratores;

VIIl. prevenir infragdes e sonegacdes.

Art. 29. Ao Chefe do Servico Municipal de Estradas de Rodagem ou ao seu
Encarregado, compete:

. dirigir e coordenar os trabalhos do seu 6rgéao;
Il. orientar e fiscalizar o recebimento de obras e servicos;

lll. encaminhar a consideracdo do Prefeito, todos os processos que dependerem de
despacho, com parecer conclusivo;

IV. distribuir processos e papeis que lhe forem remetidos, bem como tarefas ao
pessoal subordinado;

V. elaborar a proposta orcamentaria parcial da Unidade, encaminhando-a ao Servico
de Contabilidade, acompanhada da competente justificacao;

VI. opinar e dar parecer sobre as concorréncias publicas, administrativas ou coleta de
precos para a execucao de obras e servicos;

VII. organizar, anualmente, nos prazos legais, pormenorizado relatério das atividades
do Servigo Municipal de Estradas de Rodagem, no exercicio anterior, observados os
modelos proprios, para ser encaminhado aos 6rgaos federal e estadual de estradas de
rodagem;

VIIl. dar parecer escrito sobre as propostas para admissao de pessoal operario,
necessario aos servigos de obras de estradas e pontes;

IX. representar ao Prefeito sobre infracdes do Codigo e Leis relativas ao transito nas
estradas, sugerindo as providéncias que se fizerem necessarias;

X. representar ao Prefeito sobre irregularidades verificadas no Servico a seu cargo,
sugerindo medidas para que sejam sanadas.

CAPITULO VII
Do Servico de Educacao, Saude e Assisténcia Social

Art. 30. Ao Servico de Educacao, Saude e Assisténcia Social compete:

.  dirigir e administrar as escolas municipais de qualquer natureza, as Bibliotecas e
os servicos de Saude e Assisténcia Social;

Il. estabelecer programas anuais de ensino, observadas as disposicbes do Codigo
do Ensino Primario do Estado, e orientar a sua execucao;

lll. inspecionar, periodicamente, as escolas municipais, representando ao Prefeito
sobre as medidas de ordem material e higiénicas de que caregam;

IV. coordenar as agdes das escolas municipais, planificando provas e normas de
correcao;

V. fiscalizar o ensino primario e a eficiéncia dos professores;
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VI. opinar sobre a admissao de professores, evitando-se, tanto quanto possivel, a
admissao de leigos, promovendo a melhoria e o aperfeigoamento do ensino;

VII. informar os processos relativos aos seus servidores;
VIII. representar ao Prefeito o abandono de cargo das escolas municipais;

IX. providenciar o fornecimento de materiais as escolas, requisitando-os ao 6rgao
competente;

X. elaborar, mensalmente, boletim demonstrativo dos trabalhos executados e atestar
o comparecimento do pessoal docente e administrativo, bem como do cargo discente;

XI. executar os trabalhos administrativos que se fizerem necessarios ao bom
funcionamento das escolas municipais;

XIl. estabelecer horarios e turnos, de acordo com a proposicao justificada dos
professores e previamente aprovados pelo Prefeito;

XIll. propor a criagao, localizagao, transferéncia e reabertura de escolas, bem como
sua extincao, quando se fizerem necessarias, a consideracao do Prefeito do Municipio;

XIV. manter em perfeita ordem os elementos relativos a localizacdo, denominagao,
funcionamento, matricula e frequéncia de cada escola;

XV. organizar plano de assisténcia social, nos termos dos artigos 216 e 219 da
Constituicao do Estado de Minas Gerais, submetendo-o a aprovacgao do Prefeito;

XVI. zelar pelo cumprimento e aplicacdo do plano de assisténcia social referido no item
anterior;

XVIl. fiscalizar, junto as entidades beneficiadas, a aplicacdo de subvencdes e auxilios
concedidos pela Prefeitura, representando ao Prefeito sobre irregularidades verificadas;

XVIIl. promover, nos limites de suas possibilidades, a assisténcia aos menires e
desvalidos ou abandonados, prevenindo a mendicancia;

XIX. colaborar com o Estado nos casos de epidemia ou calamidade publica e na
assisténcia sanitaria em geral;

XX. informar e dar parecer sobre os pedidos de subvencbes e auxilios e outras
contribuicoes feitas por instituicdes de assisténcia social;

XXI. encaminhar as reparticbes e instituicdes respectivas, subvencionadas pelo
Municipio, aqueles que carecem dos beneficios da assisténcia social;

XXIl. executar com o correspondente servico Estadual, a assisténcia aos menores
desamparados;

XXIIl. prestar assisténcia dentaria aos alunos das escolas municipais, especialmente
aos de reconhecida pobreza;

XXIV. superintender a Biblioteca Publica;
XXV.fiscalizar a aplicagao de subvencgdes e auxilios concedidos pela Prefeitura.

Art. 31. Ao Servico de Educagdo, Saude e Assisténcia Social, se subordinam os
setores de Ensino e Cultura, Bibliotecas Publicas em Geral, Salde e Assisténcia.

Art. 32. Ao setor de Ensino e Cultura cabe:
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l. ministrar o ensino primario e supletivo a populacdo escolar do Municipio, de
acordo com o Programa do Ensino estabelecido pelo Estado;

Il. incentivar a matricula e frequéncia da populacdo em idade escolar, promovendo
as medidas tendentes a elevar o indice de alfabetizacdo do Municipio;

lll. tomar as providéncias cabiveis ao desenvolvimento do ensino;

Art. 33. Ao setor de Bibliotecas Publicas em Geral cabe:

.  adquirir, classificar, catalogar, guardar e conservar livros, gravuras, folhetos,
mapas e quaisquer outras publicacdes de interesse geral;

Il. organizar e mantes atualizado o catalogo-fichario da Biblioteca;

lll. efetuar empréstimos de volumes e documentos para leitura, de acordo com o
Regulamento préprio;

IV. proceder a inscrigcdo prévia dos leitores da Biblioteca;

V. estabelecer indenizagdes, segundo o Regulamento da Biblioteca, aos leitores
responsaveis pelo extravio de qualquer obra, volume ou documento, submetendo o
assunto a consideragcdo do Prefeito e emitindo a respectiva guia para efeito de
pagamento na Tesouraria;

VI. manter escriturado o tombamento dos volumes, mapas, documentos e
exemplares existentes;

VII. manter vigilancia e siléncio permanente nas salas de leitura;

VIII. elaborar e encaminhar, mensalmente, ao Prefeito, por intermédio da Secretaria,
mapa estatistico de suas atividades;

IX. promover a conservacao do acervo da Biblioteca e das dependéncias em que
estiver instalada;

X. propor horario adequado para funcionamento da Biblioteca a consideragdo do
Prefeito do Municipio;

Xl. entrar em contato com os amadores da boa leitura, obtendo donativos de livros
para a Biblioteca;

XIl. entrar em contato com o Instituto Nacional do Livro, do Ministério da Educacéo e
Cultura, obtendo a colaboracédo do 6rgao para obtencao de livros para a Biblioteca e
amplas instru¢des sobre o assunto.

Art. 34. Ao setor de Saude e Assisténcia cabe:

.  prestar assisténcia médico-sanitaria e social a populacdo do Municipio, no limite
de sua capacidade e competéncia;

Il. auxiliar o exercicio da politica sanitaria, colaborar no combate as epidemias e
prestar socorro a populacédo necessitada no caso de calamidade publica;

lll. encaminhar as instituicbes de assisténcia social que recebem auxilios ou
subvencdes da Municipalidade, os que necessitarem de assisténcia social de sua
especialidade;

IV. organizar e executar plano de assisténcia social, previsto nos artigos 216 e 219
da Constituicao do Estado de Minas Gerais;
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V. prestar assisténcia aos menores e desvalidos, no limite de sua possibilidades,
evitando a mendicancia;

Art. 35. Ao Chefe ou Encarregado do Servico de Educacdo, Saude e Assisténcia
Social cabe:

I.  dirigir e coordenar os trabalhos do servico a seu cargo;

Il. orientar, organizar e executar os programas de ensino, observadas as diretrizes
estabelecidas pela Unido e pelo Estado;

lll. planificar o desenvolvimento das atividades culturais e de assisténcia médico-
sanitaria e social;

IV. distribuir os processos e papéis remetidos ao Servico e estabelecer as tarefas do
pessoal subordinado;

V. encaminhar a Secretaria, com parecer conclusivo, 0s processos que for
distribuido ao Servico;

VI. colaborar da elaboracdo da proposta orcamentaria de cada exercicio, propondo
as alteracdes e inclusdes de dotacbes necessarias ao cumprimento das atribuicdes do
Servico;

VII. fiscalizar a aplicagao das subvencdes e auxilios concedidos pela Prefeitura;
VIII. cumprir recomendacdes superiores pertinentes ao seu Servico.

CAPITULO VIl
Dos Servicos e Obras Publicas

Art. 36. Compete aos Servicos e Obras Publicas:

. executar e conservar as obras publicas e construir, reparar e conservar 0s
préprios publicos municipais, em geral;

Il. promover o levantamento e atualizacdo das plantas cadastrais e urbanisticas e a
elaboracdo do Plano Diretor Integrado do Municipio, estudando sua atualizacao,
quando necessaria;

lll. examinar e dar parecer sobre loteamento e urbanizacdo requeridas por
particulares. Fiscalizando a execuc¢éo dos concedidos;

IV. preparar e opinar sobre as concorréncias para execugao de obras e servicos,
quando sujeitos a essa formalidade;

V. fiscalizar a execucao de obras e proceder as medicoes para o efeito de seu
recebimento, quando executadas por terceiros;

VI. proceder ao reflorestamento geral do Municipio, especialmente dos nucleos
urbanos, promovendo as podas e embelezamento geral das arvores das vias publicas;

VII. proceder a extincdo das pragas e insetos nocivos e promover a limpeza dos
logradouros publicos, dos esgotos de aguas pluviais e das vias fluviais existentes;

VIIl. efetuar a coleta domiciliar do lixo e a apreensdo de animais soltos nas vias
publicas;

IX. promover a formacao de parques infantis, parques, hortas, jardins e a arborizagao
dos logradouros publicos, mantendo e conservando essa mesma arborizagao;

152



MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

X. fiscalizar os contratos e convénios para servicos e obras publicas;

XIl. promover, de acordo com os Cdédigos de Obras, de Posturas e Tributario, o
exame técnico e arquitetdnico dos projetos de construcdes particulares, anexados dos
elementos necessarios ao inicio das obras e servicos, tais como os gréaficos de
alinhamentos e nivelamentos;

XIl. fiscalizar, com o concurso de Servico da Fazenda, o andamento e acabamento
das obras particulares, com observancia dos projetos aprovados;

XIll. selecionar o material a ser aplicado nas obras e servi¢cos a seu cargo;
XIV. estabelecer e estudar os projetos das obras e servigos a serem executados;

XV. promover o orgamento das obras e servicos a seu cargo e fiscalizar a sua fiel
execucao;

XVI. promover a atualizagdo da planta cadastral e urbanistica e a execugéao do Plano
Diretor Integrado do Municipio;

XVII. fornecer a Secretaria e aos outros 6rgaos da administracao os elementos de que
carecam para lavratura e expedicao de alvaras, certidoes, editais e quaisquer outros
fins;

XVIIl. estudar e dar parecer escrito sobre plantas, projetos e orcamentos de
construcdes particulares e outras que devam ser deferidas pela administracéo, no que
concerne as atribuicées do servico;

XIX. executar ou receber as obras publicas em geral;
XX. conservar desimpedidos os logradouros e vias publicas;
XXI. efetuar o emplacamento e orientar o emplacamento das vias publicar em geral;

XXIl. organizar, efetuar e manter a urbanizacdo dos logradouros publicos, mantendo
viveiros de plantas para esse fim.

XXIIl. proceder a irrigacao e capina dos logradouros publicos e a limpeza de cérregos,
rios e canais;

XXIV. administrar e fiscalizar os setores de trabalho e servigcos a seu cargo;
XXV.cumprir e fazer cumprir as determinacdées do Prefeito do Municipio em relacao
aos servidores e seu cargo e respectivos setores de administracao;

Art. 37. O Servico de Obras Publicas compreende os setores de:

a) mercados, feiras e matadouros;

b) cemitérios;

c) servicos urbanos, com as funcdes de:

1) ruas, avenidas, pragas, parques € jardins;

2) agua e esgoto;

3) ceramicas, pedreiras e industrias manufatureiras;

4) garagem e limpeza publica.

d) fomento econdmico em geral;
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e) iluminacao e energia elétrica.

Art. 38. Ao setor de mercados, feiras e matadouros incumbe:

.. inspecionar os animais destinados ao abate e corte, apreendendo os que se
apresentarem em estado sanitario nao satisfatério;

Il. controlar a entrada e saida dos animais de corte e de mercadorias, bem como
cobrar as taxas devidas, quando ndo acompanhadas de guias, e a renda proveniente
da locagdo de comodos e areas, na forma do regulamento, além de renda de servicos
prestados de utilizacdo de areas e instalacdes, recolhendo os respectivos montantes
ao servico de Fazenda, diariamente ou quando Ihe for recomendado pelo Prefeito;

lll. impor e cobrar multas por infracbes dos Cédigos Municipais (Cédigo Tributario,
Cédigo de Obras e Cdodigo de Posturas) e velar pela observancia das obrigacdes
contratuais assumidas pelos locatarios de cémodos e areas;

IV. apresentar, mensalmente, mapa demonstrativo dos trabalhos realizados;

V. cumprir e fazer cumprir as instrugbes de Saude Publica, coibindo a instalacédo de
chiqueiros, pocilgas e similares dentro da zona urbana;

VI. informar todos os processos que digam respeito a mercados, feiras e matadouros
e levar ao conhecimento do responsavel as irregularidades verificadas;

VIl. zelar pelas instalagdes de mercados, feiras e matadouros e colaborar com a
Saude Publica pelo cumprimento das leis sanitarias nas dependéncias dos servicos e
seu cargo;

VIII. visitar, periodicamente, os agougues de venda a retalho, comunicando a chefia as
irregularidades verificadas;

IX. promover o descanso necessario ao gado destinado ao abate e fiscalizar o
tratamento dos mesmos;

Art. 39. Ao setor de Cemitério incumbe:

. velar pela limpeza e conservacao dos cemitérios e pelo respeito, ordem e decoro
necessario aos mesmos;

Il manter cuidadosamente escriturado o livro ou fichario de sepultamento,
organizando, mensalmente, ou quando lhe for exigido, circunstanciado relatério de
suas atividades, quer seja para fins estatisticos, administrativos ou outros;

lll. estudar e propor melhoramento das instalacbes e dos cemitérios, julgados
necessarios;

IV. fiscalizar as enumeracdes e exumagdes, exigindo a apresentacao das certiddes
de Obito, guias ou outros documentos indispensaveis;

V. cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Postura, leis e regulamentos, sugerindo e
aplicando multas aos infratores, levando ao conhecimento do Prefeito qualquer
desrespeito ou atentado as instalagdes dos cemitérios;

VI. dar imediato conhecimento ao chefe do servico, de suspeitas ou irregularidades
relacionadas com os servicos funerarios;

VII. arrecadar as rendas dos cemitérios que estiver autorizado, prestando contas,
diariamente, ao Servigo da Fazenda;
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VIII. informar os requerimentos sobre construgdes funerarias;

IX. alinhar e numerar as sepulturas e indicar o local onde as mesmas devam ser
abertas;

X. cumprir e fazer cumpriras recomendagdes do Prefeito no que concerne as
atividades de sua incumbéncia.

Art. 40. Ao setor de servicos urbanos incumbe:
.  as obras e servicos relacionados com ruas, avenidas, pragas, parques e jardins;

ll. as obras e servicos relacionados com o abastecimento d’agua e esgotos
sanitarios;

lll. as obras e servicos com ceramicas, pedreiras e industrias fabris e manufatureiras;
IV. as obras e servicos pertinentes a garagem e a limpeza publica;
V. as obras e servigos urbanos em geral;

Art. 41. Cabe, ainda, ao setor de servigos urbanos;

.  conservar as cercas dos mananciais, a limpeza dos reservatorios e a guarda das
matas nas captacoes;

Il. construir, reparar e manter as adutoras;
lll. zelar pela conservacao dos proprios da Prefeitura;
IV. manter e conservar os reservatérios de agua e estagdes de tratamento existentes;

V. manter e zelar as redes de distribuicdo, construindo os seus prolongamentos de
acordo com projetos aprovados;

VI. manter e zelar pelas redes de esgoto sanitario;

VII. fornecer aos interessados notas dos materiais a serem adquiridos para execucao
de ligacoes e prolongamentos de redes de dgua e esgoto sanitario;

VIII. efetuar as ligagdes deferidas;
IX. fiscalizar a observancia do regulamento de agua e esgoto;

X. efetuar a leitura, os consertos, a afericao, os cortes e religagdes de hidrobmetros
e/ou penas;

XI. articular-se, permanentemente, com o Servico de Fazenda, fornecendo-lhe os
elementos necessarios a cobrancga das tarifas;

XIl. requisitar os materiais de que careca e informar os pedidos de ligacoes de agua e
esgotos;

XIll. executar os servicos dos setores de ceramicas, pedreiras, industrias fabris e
manufatureiras, bem como os dos setores de garagem e limpeza publica em geral;

XIV. construir, reparar e manter as redes de distribuicdo de agua e dos esgotos
sanitarias;

XV. executar as manobras necessarias a perfeita distribuicdo de agua e proceder aos
reparos necessarios ao perfeito funcionamento de rede de esgoto sanitarios;

XVLI. requisitar os materiais necessarios ao bom andamento dos servigos do setor;
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XVIl. executaras determinacbes e recomendacdes do Prefeito, pertencentes aos
SEervigcos ao seu cargo;

XVIIl. conservar o maquinario, ferramentas, utensilios e instalacdes dos servigos a seu
cargo;

XIX. promover 0s necessarios meios para que sejam prontamente atendidos as
requisicdes dos materiais manufaturados em seu servigo, tais como manilhas, tijolos,
lajes, blocos, bloquetes e outros, requisitados pela administracao;

XX. fornecer a Secretaria e ao Servico de Contabilidade, em tempo habil, a previsao
orcamentarias do setor;

XXI. emitir guias para requerimento de receitas a Tesouraria;

XXIl. estudar e estabelecer pregos para os materiais manufaturados pelo servico,
fornecendo os elementos ao Servico de Contabilidade para o registro das operacgdes;

XXIIl. manter registro do material manufaturado e controlar a sua saida;
XXIV. dirigir, coordenar e orientar os trabalhos dos setores e servigcos a seu cargo.

Art. 42. Cabe também ao setor de servicos urbanos os servicos relacionados com a
garagem e a limpeza em geral, bem como:

. guardar, conservar e manter os veiculos de Prefeitura, registra-los e manter
estreita colaboragdo com a Secretaria, visando controlar a entrada e saida dos
veiculos, seu abastecimento e sua conservacao;

Il. fazer encaminhar as oficinas os veiculos que necessitarem de reparos, fazer a
sua revisao, valendo pela sua conservacao e de deus acessorios;

lll. proceder aos reparos que se fizerem necessarios, representando contra
quaisquer irregularidades verificadas.

Art. 43. Incumbe ao setor de Fomento EconOmico:

.  promover o desenvolvimento econémico do Municipio, em todos 0s seus setores,
em estreita colaboracdo com a administracédo, visando ao progresso e ao bem-estar da
populacdo do Municipio, no ambito do turismo, do comércio, da industria, da
agricultura, da pecuaria, da educacéo, da cultura e do desenvolvimento em geral;

Il. organizar plano anual de trabalho, submetendo-o aos demais 6érgdos da
administragcdo, compreendendo exposicoes, certames, concertos, conferéncias e
reunides e espetaculos de diversdes publicas;

lll. promover o fomento da producdo em geral, estabelecendo plano anual de
trabalho, observadas as diretrizes gerais da Unido, Estado e incentivar o
cooperativismo;

IV. produzir, distribuir e incentivar a producdo de sementes e mudas para todos os
fins, inclusive de reflorestamento;

V. cooperar e obter a cooperacdo da Secretaria da Agricultura, no sentido do
desenvolvimento do Municipio no plano agropecuario;

VI. manter servico de combate as pragas e estabelecer e estudar processos de
adubacao, de selecéo e de producéo;
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VII. adquirir maquinas e instrumentos agricolas, inseticidas, fungicidas, adubos,
sementes e outros materiais e implementos, para revenda aos agricultores, sem
objetivo de lucros, mas de incremento da producéo;

VIII. estudar e sugerir ao Prefeito meios de protecédo a safra, ao turismo, ao comércio,
a lavoura e a todos os ramos de atividades do Municipio, com o objetivo do seu
fomento e desenvolvimento econémico;

Art. 44. Ao setor de iluminacgao e energia elétrica incumbe:

.. estudar, orcar e projetar os servigos de eletricidade e sua ampliagdo, bem como a
melhoria e ampliagéo do servico de iluminagéo publica;

Il. estudar, quando necessario, com o Servico de Contabilidade, Fazenda e
Secretaria, o estabelecimento de tarifas;

ll. atender e satisfazer as exigéncias e solicitacdes da Divisdo de Agua do Ministério
de Minas e Energia, relacionadas com os trabalhos do setor;

IV. examinar e fiscalizar a execucao de obras relacionadas com o servico de
eletricidade e iluminacao publica,

V. examinar e fiscalizar os projetos de execugao de obras pertinentes ao setor;

VI. executar e fazer cumprir os Codigos de Obras e Posturas no que concerne aos
servicos de energia elétrica e iluminacao publica;

VII. manter e conservar as instalagdes de propriedade do Municipio, representando ao
Chefe de Servigo sobre quaisquer irregularidades verificadas;

VIIIl. executar os servicos de energia elétrica e iluminacdo publica, quando de
propriedade do Municipio ou quando se sua concessao;

IX. recolher, diariamente, a Tesouraria, a renda do servico de energia elétrica e
iluminacao publica;

X. cumprir as determinacdes e recomendacdes do Prefeito, pertinentes aos servigos
do setor e a seu cargo.

Art. 45. Ao Chefe do Servigo e Obras Publicas incumbe:
.. dirigir e coordenar os trabalhos do servico a seu cargo;
Il. medir, orientar e fiscalizar o recebimento de obras e servicos;

lll. propor penalidade para infragdo de Cédigos e leis municipais, dar parecer escrito
sobre processos que lhe forem distribuidos e opinar sobre as concorréncias;

IV. propor penalidades ao pessoal subordinado e cumprir as determinagbes e
recomendacgdes do Prefeito relacionadas com os servicos a seu cargo;

Art. 46. Incumbe, ainda, ao Chefe do Servigo e Obras Publicas:
. orientar organizar e fiscalizar os servigos de mercados, feiras e matadouros;

Il. orientar organizar e fiscalizar os servigos de cemitérios;

lll. orientar organizar e fiscalizar os servicos urbanos, compreendendo: ruas,
avenidas, pracas, parques e jardins;

1) agua e esgotos;
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2) ceramicas, pedreiras, industrias manufatureiras;

3) garagem e limpeza publica;
IV. orientar organizar e fiscalizar os servicos de fomento econémico geral;

V. iluminagdo e energia elétrica, organizando, orientando e fiscalizando os
respectivos servicos e trabalhos;

VI. cumprir e fazer cumprir os codigos e leis municipais e as determinacdes e
recomendagdes do Prefeito, sobre os servicos e trabalhos a seu cargo.

TITULO Il
CAPITULO X
Disposicoes Gerais

Art. 47. As atribuicdes e fungdes constantes desta lei, poderédo ser, mediante Decreto
Executivo, transferidas de uma para outra Unidade Orgcamentéria, de uma para outra
reparticdo, de um para outro 6rgao da administracdo e de um para outro funcionario,
sem prejuizo da elaboragcao orgcamentaria.

Art. 48. As reparticdes municipais funcionarao no edificio sede da Prefeitura e/ou nos
que forem designados pelo Prefeito Municipal, de 12 as 18 horas, nos dias uteis,
podendo o expediente ser prorrogado ou antecipado pelo Prefeito, atendendo as
necessidades da administragao.

§12. O expediente do Servico de Fazenda, para o publico, sera de 12 as 17 horas,
sendo o tempo restante reservado para 0s servigos internos.

§22. O Prefeito Municipal regulara, por Decreto, o horario da Unidade Orgamentaria, do
orgao, da reparticdo, do servico e/ou do funcionario, que exigir horario diferente do
estabelecimento neste artigo.

§32. As reparticbes nao funcionardao aos sabados e serdo considerados servigcos
extraordinarios os trabalhos prestados fora dos horarios estabelecidos nos paragrafos
anteriores.

§4°. A prorrogacao ou antecipacao de horario previstas no artigo, serdo no maximo, de
duas horas, sendo uma hora de antecipac¢ao e uma hora de prorrogagao.

§59. A assinatura do ponto ou boletim de presenca, sob a fiscalizacdo direta do Chefe
da reparticdo, da unidade orgcamentaria ou do servico sera de até 12 horas, com
tolerancia de quinze minutos.

Ar, 49. O funcionario que se ausentar dos servicos antes dos quinze minutos finais do
expediente, perderd o dia de vencimentos, salvo de devidamente justificada sua
auséncia, a juizo do Chefe respectivo, com pedido de reconsideracao ao Prefeito.

Art. 50. O horario de trabalho dos servidores municipais coincidira com o do

funcionamento das reparticoes, salvo 0s que, a vista dos respectivos cargos e funcao,
forem de tempo integral ou de horério diferente.
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§12. No caso da hipétese referida neste artigo, o Prefeito Municipal, por decreto,
regulamentara o assunto.

§22. O registro e controle do comparecimento dos servidores do municipio, denomina-
se “ponto” e sera estabelecido e regulado por Decreto do Executivo.

Art. 51. O servico de protocolo, o processamento, o0 andamento e o arquivamento,
serao regulados por Decreto do Prefeito.

Art. 52. O Chefe do Servico de Fazenda, o Coletor ou funcionario encarregado do
Servigo da Fazenda, é solidariamente responsavel, com o Prefeito do Municipio, nos
termos da lei, por qualquer alcance, desfalque ou falha, erro de langcamento ou de
céalculo, insuficiéncia de quitacdo e/ou aceitacdo de documentos falsos ou nao
revestidos das formalidades legais, que forem verificadas.

Art. 53. O Caixa sera encerrado em 31 de dezembro de cada ano, no maximo até o dia
5 de janeiro do ano seguinte, para efeito de lavratura do termo de conferéncia e
levantamento da Prestacao de Contas do Exercicio, pelo Servico de Contabilidade.

Paragrafo unico. O termo referido no artigo anterior, sera obrigatoriamente, assinado
pelo Prefeito, pelo funcionario encarregado do Servico da Fazenda e pelo funcionéario
do Servico de Contabilidade, além de comissado especial designada pelo Prefeito, de,
no minimo, trés membros.

Art. 54. Serd observada a unidade de caixa estabelecida pela Constituicdo e todas as
rendas serdo arrecadadas pelo Servico da Fazenda, diretamente ou por seus
delegados, salvo as que por sua natureza, couberem a outros servicos ou exatores, por
delegacao, mediante decreto.

Art.55. Fica o Prefeito do Municipio autorizado a expedir os Decretos e Regulamentos
que se fizerem necessarios a execucao da presente lei.

Art. 56. Os impostos, taxas e outras rendas do Municipio, ndo arrecadados dentro do
exercicio, serao relacionados como Divida Ativa pelo Servico da Fazenda, até o dia 15
de janeiro de cada ano, devendo os respectivos elementos serem enviados ao Servico
de Contabilidade, em igual prazo, no maximo, para afeito do levantamento de Balancos
e Contas.

Art. 57. A designacao de advogado da Prefeitura devera recair em pessoa que seja
bacharel em Direito, de notério saber juridico e idoneidade moral comprovada, devendo
ter, pelo menos, dois anos de pratica forense.

Art. 58. Os cargos de chefia, de secretaria e de oficialato, serdo exercidos em
comissao e declarados de confianca, salvo se a lei dispuser contrariamente.

Art.59. Ainda que nao especificadas, compreendem como atribuicbes de todos os
servicos, 6rgaos, reparticdes e/ou unidades orcamentarias, as que dizem respeito a
ordem de seus trabalhos, do cumprimento das determinagdes e recomendacdes do
Prefeito Municipal.
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Art. 60. As atribuicdes dos diversos, 6rgaos, reparticdbes e/ou Unidade Orgcamentarias,
conferidas e estabelecidas pela presente lei, ndo excluem outras que lhes venham a
ser conferidas ou determinadas pelo Prefeito do Municipio, mediante Decreto.

Art. 61. Aos chefes ou encarregados compete promover o expediente e servigos
relativos aos respectivos 6rgdos, levar ao conhecimento do Prefeito todas as
irregularidades observadas e sugerindo penalidades, bem como aplicar as que forem
impostas ao pessoal sob suas ordens.

Art. 62. A permanéncia de processos das reparticbes municipais, sujeitos a
pronunciamento dos respectivos 6rgaos, sera de cinco dias, no maximo, podendo
todavia, ser dilatado para outo dias, quando se tratar de assunto que careca de
maiores e melhores estudos, a juizo do Prefeito do Municipio.

Art. 63. No Servico de Contabilidade, a permanéncia do processo ou papeis para
empenho de despesas e emissdo das respectivas Notas de Empenho, Ordens de
Pagamento ou Folhas de Pagamento, sera de 12 horas, no minimo, nao podendo
serem exigidos antes desse prazo.

Art. 64. A correspondéncia, os editais, avisos e representagdes e demais papeis e
documentos expedidos pela Prefeitura, serdo assinados ou visados pelo Prefeito
Municipal, salvo os que, por sua natureza e mediante prévia autorizacao, puderem ser
assinados pelos chefes ou encarregados de servigos e 6rgaos do Municipio.

Art. 65. O exercicio dos servidores empossados sera dado pelo Prefeito ou pelos
chefes de servicos ou encarregados dos 6rgaos em que foram lotados, mediante
inscrigdo do servidor no boletim de frequéncia.

Art. 66. Para a execucado das tarefas que lhe forem afetas e para o respectivo
expediente, os O6rgdos municipais requisitardo, com a necessaria antecedéncia, a
Secretaria ou ao Almoxarifado, os materiais de que necessitarem.

Art. 67. Os materiais ndo empregados, serao recolhidos ao Almoxarifado, devidamente
guiados por quem de direito, ap6s a conclusdao dos servigos, obras ou trabalhos para
0s quais tenham sido requisitados, dando ciéncia ao Servico de Contabilidade, para os
devidos fins.

Art. 68. O Servico de Obras Publicas organizara, por setor, periodo, obras e trabalhos,
o ponto do pessoal operario, segundo o respectivo comparecimento, encaminhando a
Secretaria 0os necessarios elementos, para o processamento e preparo das folhas de
pagamento, e sua remessa posterior ao Servico de Contabilidade para os devidos fins
e efeitos.

Art. 69. Nenhuma despesa serd paga sem que, em sendo orcamentaria, tenha
passado pelos estagios preliminares do empenho e da liquidacao, ficando o infrator
pessoalmente responsavel pela irregularidade.

Art. 70. Além das atribuicbes que lhe sdo peculiares, incumbe, ainda, ao Servigo de

Contabilidade do Municipio fiscalizar, conferir e orientar os servicos municipais que
envolvam o registro da receita e sua aplicacdo, inclusive no que concerne a
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conferéncia de saldos, de valores, de bens, de elementos patrimoniais e industriais e
de materiais.

Art.71. Incumbe, precipuamente, ao Servico de Contabilidade do Municipio,
representar ao Prefeito sobre irregularidades verificadas nos servicos municipais, que
envolvam as disposi¢cdes do artigo anterior, cabendo ao respectivo encarregado,
responsabilidade civil por qualquer omisséo.

Art. 72. Incumbe ao encarregado do Servigo de Contabilidade do Municipio representar
e indicar ao Prefeito do Municipio sobre a necessidade de abertura de créditos
adicionais, sejam suplementares ou especiais, para a ocorréncia regular de despesas
autorizadas.

Art. 73. Os casos omissos serdo regulados por Decreto do Executivo, sem prejuizo das
disposicdes desta lei.

Art. 74. Revogadas as disposicdes em contrario, entrard a presente lei em vigéncia na
data de sua publicacéo.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento desta lei pertencer,
que a cumpram e fagam cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Alpercata-MG, de 18 de abril de 1972.

Prefeito

CERTIDAO DE PUBLICAGAO
Certifico para os devidos fins, que a presente Lei
foi publicada no quadro de avisos da Prefeitura,
em de 1972.

Secretario Municipal de Administracao
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