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DECRETO Ne 1.308e do 28 ge narge de 1.994

Define atribuigdes no ambito da Prefeitura e dda ou-

tras providencias.

.

O Profeito Municipal de Piratininge, Bstado ae S3o

Faulo, uegndo de suge atribuicdes legais,

DECRET A4 :

ARTIGO 12 . Pican definidaa, pele
28 atribuigdes dos seguintes se
tininga: Contadoria, Piscal de
langedoria,

preuvente Decreto,
tores da Prefeitura Municipnl Qe Fira-
Rendas Nunicipais, Fiscal Municipal ,
Naterial e Patrimonic, Merenda Escolar,
Municipaie, Pesscal, Preste¢ao de Coataas,
' Tesouraria e Transportes.

ARTICO 2¢ ~ véo atribuigBes da CONTADORIA:

1 - propor normas para elaboregdo e exscugio oren —
@sntaris, atendendo legislagéo eapec{fica;

Cbras e Serviges :
Secretaria, Servi ;o8 Geraie, |

, LR TEREN

II ~ coordenar a apregentagso daa propostas osmg L;
tariss, com bage saquels elaborada gela Administracao; Entiagl &
' II1 - processer a distribuicdo dus dotegfea de cada :Sg
unidede orgamentdris; 7

IV - elsborar a proposta OrCazentErisg; ' 5

V - controlar a execugio orgauntiri{: segmnq[_.;
mas estabelecidas; ey g';

VI - elaborar progrsmagis financeira da unidade de Hq

despess e da unidsde orgamentaria;

V11 ~ conferir se forsm atendidas as axigéncias le- ;
82is ¢ regulamentares Fara que as despesas possam ser eapsnhadas; T £

VI11 - emitir exspenhos, subempernioe e 'nuiacﬁﬂ»: ‘_‘
IX - atender as requisigdes de r2carsoe finance ire
X - examinar os documentos comprobatirios u
8a e providenciar os respectivoes Pagamentieos dentro dos prazos
lecidos segundo a programagio financeira; | :
E X - proceder s tomads de contas de aa Den

: : 5 3‘
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XII - examinar oz documentos comproba térios ds deg-

Pesa e providenciar og respectives pagamentos, dentro dog prazoe esta

velecidos, segundo a programacao financeira;
XIII - proceder s tomada de contas de adiantamentopn
¢ de outras formgs de entrege de recursos financeiros;

IV ~ manter registre necegeario a demonstragiao das
digponibilidades e des recursos financeiros utilizados;

AV - gnalisar g execucao financeirs, através de ba.
lancete mensals;

AVI -~ elaborar o Orgamento Plurisnual de investimen
togy

ZVII ~ elsborar s Lei de Diretrizes Croamentdrias;

AVIII - emecutar tuarefaa corraintae gue lhe
determingdas pelo Erefeito.

forenm

ARTIGO 32 - Sao airibuigdes do VISCAL DE RENDAS MU-

NICIEAIS:

I ~ [fiscalizar o hordrio de funcionamente do comér-
cio, segundo lei especifica;

II - controlar a entradg e sa{da de ambulantes mo
Hunicipios

III - providenciar a cobrangs amigavel de taxass e
impostos devidos e nio recebidos;

IV « orienter o Zelador de Matadouro Municipal nas
tarefas atinentes & organizacio e manutengd@o de registros do entrada,
sanidade, matangs e rejeigac de gado;

V ~ providencigr a arrecadacao e eacrituragiio do me
vimento de abate do Matadouro;

VI - providencisr a fixagho das egecalas do abgte;

VII -~ supervisionar g adminisatragdc de mercados e
feires do Municipio, controlando A permissac de comodos s sresms li~
Vres, a manutengao de condigbss de limpeaa @& higiene sm suss dependen
tias, a pesagem de farcadorise, s msnutengio da ordem e g arrecadugde

dag rendas provenientes da utilizagio de comodons o areap tivresy

g o “




VIIY - executsr
terminadas pelo Prefeito.

ARTIGO 492 . 3530 alribuicgdes
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terefas correlatas que Jhe forem de

do PIS0AL MUNICIPAL, e-

Xecular tarefas correlatas a obras e gervigos

das pelo Setor de Cbres e Servigos Muniecipasis

ARTIGO 52 -~ 830 atribuicdes

que lhe furem de terming

¢ pelo Prefeito.

Ga TANCALORIA:

fetores da Frefeitura;
area tributdria do Municipios
dos Imdveig Urbanos;

licitado, na dres iributariag

ou judicialj

ketarminadaﬁ pelo ¥refeito.

IV - extrair e fornecer Certiddes pertinentes

I - organizar e manter atuanlizades os Cadastros do
1.5.8. (vive/morte) de contrivuintes do Municipiog

il - caleular e efetyar os langamentos e controlar

05 payamenios dog Impostos Predisl e TYerritorial Urbanosg e Anexos;

III - efetuar os lancamentos das Taxas de Servigos
Diversos; bem como de outras receitas, apde ¢ comunicagio de outros

V ~ extrair e fornecer Ateatados de Valores Venais
C ™ ~ L " & é Ay
VI -~ prestar informacoes 2 Admiiistragao, quande 80

VII - inscrever e emitir Cartidies da Livida Ativg,

bem como, controlar og Pagamentos resultantes ds apbrance amigavel e

VIII — executar tarefas correlgtas gque ihs forem

PATRIMONTO ¢

cuipamentos recebidoa;

Sus movimentacao

tengdo, Bubstituicdo ou bgixg patrimonialy

N

ARTIGO 62 '~ 580 stribuiges do Setor de HATERIAL &
I - cadastrar e chapear o Materlial Fermanente e a-
11 - manter Fichario de Bens Moveis, controlando a

11 = verifiecar, periodicamente, o esgtado dce Pens
fdveis, Iméveis e Equipamentos e sclicitar providen

eias para sug mann

%"-";

L3
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IV - previdenciar o seguro dos Bans Moveis e Imd-
vels e promover outras medidag administratives necesadrias a defeagq
dog bens patrimoniaisy

V - providenciar e contrelar as locagSes da Imoveis
que se fizerem necessdrias;

V1 - proceder, periodicamente, o Inventério ge T
dos o8 Pena Wdveis constantes dog cadastros;

VII - providenciar o arrolawentc de Bens  Ingervi-
| veis, observando g legislagae especifica;

VIII - anglisar a compesi¢ao dos Esbtogues com o obw
Jetive de verificar sua eorreapondéncia as necesaidades efetivaa;

IX - fixar niveis de estoques minime, médximo ¢ pon-
to 'de pedido de materigis;

X - elaborar Pedidos de Compra para formagido ou re-
poéigﬁo de seu eastogue;

Xl - controlar o atendimento, peloa fornecedores,
das encomendas efetundas;

XL -~ comunicar so drgao responadvel pela requigi-
¢a0 e ao orgao requisitante, og atrascs o outras irregularidades Come
tides pelos fornecedores;

XIII - receber, conferir, gusrdar e distribuir o8
materisis adquiridos;

XIV - controlar v Estoque e a Distribuicdo do mete-
Tial armezenado;

XV - manter stualizados os Registiros de Entrada 8
Saida e de Valores dos materiais em estogue;

XV1 ~ realizar Balancetes Mensais e laventdrios P{-
sicos e de Valor do material ealocado;

L¥IL -~ efetuar Levantamento Estat{stico de consumo
anual pera orientar a elaboracao do Orgamento-Programa

XVIII ~ elaborar relscio de Wsteriale considerades
Excedentes ou em Desuso, de acordo com a legislacea, encaminhando-g go

superior imedistc para a decigao;
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x IIX - executar jarefas correlatas que lhe forem de-
terminadas pelo Prefeito.

ARTIGO 70 - Sgo atribuicoes do Setor de MERENDA ES-
COLAR .

I - elaborar o Carddpio;

II ~ supervisionar o pessocal relacionado com a me.
renda, a saber: cozinheira, merendeira e demais pesscae ligadas dire-
| ta ou indiretamente com @ cozinha;

IIT - comprar genergs alimentfcios, equipamentos e
utensilios destinados & Merends Escolar; |

IV - supervisionar a Horte ¥uniclipal, como também a
distribuicio de verduras, provimehto de sementes ¢ adubes;

V - controlar o Estoque da merendn;

V1 - supervisionar todos os servigos da Vace Mecani-
| ca;

VII - dar atendisentc avs Servigee Burocraticos tais
como, responder guestiondrios, fazer fichas, preencher formuldérice
conferir mercadorias recebidas, ete.s

VIII - executar tarefas correlstas que lhe torn de
' terminadas pele Prefeito.

ARTICO 8% - Sao atribuigdes do Setor de OBRAS 3 SER -

I - realizar, 8upervisionar e comnirolar g realiza-
;‘9,..0 de obras e servigos municipais, por execugac direta ou indireta;

II - apresentar ao Prefeito Municipal relatdriocs
periddicos dos servigos relativoe 80 Setorj

VICOS MUNICIPAIS:

111 -~ inspecionar frequentemente o andamento das o- 4
bres e servigos do Municipio, especialmente os executados por tercei-
ros; _ i i

IV - manter o registro atualivado das obras e servi-
¢os municipais em andamento a fim de contreolar o8¢ prazos de mwﬁo; ,'

V - realizar ¢s trabalhos topograficos  necessd ios |

Nl

| 808 serviges de obras do Munieipio, transpondo-os para plm\hn .
‘| mapas; g8

i
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VI - preperar a especificagdo dos materiais 2 se-
Tem utilizedos nas diversas obras 40 Munieipio, pars providencigs de
aquisigao;

VIiI - estudar, exaninar e despachar processog on

VIII - fisecalizar o cumprimento des normas relati-
Vas a obras e atividades locais, autuando os infratores, quando neceg
sario, de ambito municipal;

w IX - autorizar a expedigdo de "habite.pe® das novas
edificagbes, apés ag necessarias vistorias, encaminhando-o & Lancado
ria, para efeito de anotagdes no cadastro imobilidrie;

Fey X - participar na elaboragéo de normas referentes g
| edificagdo, loteamento, zoneamento ¢ demais atividades eujoitss &
| fiscalizagdo aa Prefeitura;

: XI - executar o plano vidrio munieipal, ofetusndo
|ou fiscalizando os 8ervigos a ele pertinentes;

XII - conservar, permanentemente, as estradas muni -
cipais;

XIII - orientar os integrantes dos Servigoa de lim-
\\ peze pﬁblica, eapecialmente no que coucerne go controle de matarinig
|® d8 movimentagdo das turmas de 8ervigo, a fixagdo de itinerdrios de
coleta de lixo, capina, varredura ou irrigagéo de ruse;

X1V - orientar o Zelador do Cemitério, espociglmen-
te no gue concerne & meénutengao de horario de abertura e fechauwento,
escalas de servigo de pessoal, limpeza e siléncio na8 sunas dependen-
cia®; ao registro atualizado de sepulturas, bex como a fiscalizacao
de inumac¢des e exumegoes, modiante & verificagho de coertiddes de Spi-
to, guiac e pagamento de taxes; & manutengas do aliphagento o numerg
¢€o de quadras @ sepulturas e a arrecadaguo de Laxgs de oervige, sug
escrituracso e prestagdo de contas;
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IV ~ orientar o Zeleador do Matedouro nae tarefas
atinentes g organizagao e Hmanutengio de registros de entrada, sanidg
de, matanga e rejeigdo de g8de; a errecadagdo e eseri turagao do movi-
mento de abate do matadourc; & fixagao das escalae de abate; & manu-
tengao de condi¢des de limpeza ¢ higiene ne matadourc; a execugiio de
atividades correlatias que achar conveniente de terzinar;

IVI - supervisionar a conservasio de parquee e Jar
dins, orientando a execugdo dos serviges que se fizerem neccsedrios;

IVII - supervisionar a exocugioc de outros mervi-
¢08 de utilidade piblice, tais como o servigo telef@nico, a iluming-

—
\— |¢de piblica ou outros, gue forem érisdos, conocedidos ou yermitidos pe
la Prefeitura;
XVIII - executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Pprefeito.
s - ABTIGO 98 - 3a0 atribuiges do Setor de PESSOAL:
) I -~ manter astualizade 0 cadastro de eargoes e fun-

gOes da Prefeitura;

11 -~ manter atuaiizado o eadastro e o prontusric
{do pesaoal;

| II1 - registrar os atos relativos & vida funcional

w dos servidores;. _
IV - contrelar a lotagdo, classificagio e o exerc{

cio de gervidores;

V - elaborar e providenciar a publicagao das relg-
¢0es de falecimento de servidores;

VI -« registrar e controlar g frequéncia mensalj;

VII - preparer stestados e certiddes relacionados
ce a frequéncia dos servidores;

VIII - apurar o tempo de servigo para todos 'Iw >
efeitos legais;

IX - preparsr os expedientes de concessao de ‘

genss e L
X - anotar as licencas & os afastagentos 605 ;;§§¢f_

doreg; '  #‘, . §
3 -g
=
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XI - realizar “stulos sobre direi o2, vantegens e
deveres dos servidores;

XII - inforzar os processcs que varsem sobre 888 L~
- tos de Pessoals

XIII - preparar atos em decorréncis de leis, decre
tos, regulamentos ou despachos do Prefeito;

XIV ~ elaborsr apostilas 8obre alteragoes eam dados
Peésascais ¢ funcionais dos servidores;

XV ~ preparar titulos de nomeagdo, admisedo e de-

-~ mgis formas de provimento;
> iVl - lavrar c':ontratos individugise de trabalho;
X711 - preparar o expediente relativo a posse;
AVIII - preparar atos relativos & vida funcional dos
servidoreas;
XY, . XIX ~ preparar as folhas de pagamento;

XX - organizar a escala de férias anuais dos servi-
dores ds Prafcitura;

IXI - forpecer certiddes de coatagenm de tempo de
Servigo, a pedido dos interessados;

IXII - cadastrar funcionsdriocs noves no PASEP;

W IXI1Y - preeacher, anualmente, a RAIS (relagao anu-
8l de informagdes sociais )}

XXIV ~ fornecer declaragio de rendimentos;

‘ AXV - executar tarefas Correlatas que lho forem de-
| terminadas pelo Prefeito. ]

b ARTIGO 10 - Zao eiribuicdes do Setor de IHBSTACAO DB
+ | CONTAS: - :‘;

I « arquivar ps despesas;

II - centrolar todos og repansses do Eetado
'-j Unific relativos a convénios espacificos;

| II < elaborar a Prestagao ae Lontas de tvdo repgs-
8¢ através de convénio, observando a vigénecia e s« aplicagao
Teéecurse na firnslideds indicads;

k L "

ot .V'éd' RORTAR 1A =70, 9é F/08/2004 gueé DETER minAa RO RES
nao-:‘f?’g‘% ’.\‘;'.Q“M DE caaék: B ve Afﬁrui.a.- L

i e e .
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IV - enalisar e emibjir paracer, fayordavel oy ndo ,

das subvengGes concedidas &s entidsdes sselgtenciaia;

V - informar ac seztor competente o valor recebido
€ 0 prazo para aplicacgio do recuracy

VI - executar tarafas correlatas gue lhe forem de-
terminadas pelo Prefeito.

ARTIGO 11 - Sdc abribuicdes da SECRETARLA:

I ~ trabalhar em conjunto com a Chefia de Gabine te

LI - atender asguntoes pertinentes ao Gabinete;

III ~ receber, fazer datilografar e expedir a8 cor-
reapondencia do Prefeito;

IV - coligir dados e informagdss sobre leis, decre-
tos e demais atos normatives federaig e estadunis que interessarem di
retamente ao Municipioj

V - zelar pelo arquivo da Prefeitura. afeto A Seere
taria, promovendo a guarda de documentos e pepéis, utilizando {ndices
ou referencias que facilitem a sus buscaj

VI - solicitar a confecqlo de orgamentos, cronogra-
jma, ete., para a golicitagio de verbas:

VII - consultar oa diverasos sebores da Prefeitura pa
ra colegao de subs{dios com o fim de responder queationsrios ou redi-
| 8ir oficiom;

VIII ~ responder as informagies policitadas pela Cg
mara Municipal, com relaco & indicamcies, requeriméentos, bem como g~
clarecimentos sobre projetos de leis ja encaminhados ao imgivlative;

IX -~ datilografar para posterior envieo a Camars Mu-
niecipal, projetos de leis:

X - afixar leias, decre tog, portarias, ete., no gqua-
iro de atog oficiaisg;

Xl - registrar en livros, oa decretes, as leis o
a8 portarias;

XII ~ executar tarefas correlatas que ihe forem de-
terminadas pelo Frefeito ¢ pela Chefis de Gtrabine te,
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ARTIGO 12 - 3d0 atribuigbes do Setor de SBRVICOS

I ~ supervisionar as atlvidedes do Zealador do Pago

Kunieipel, das serventes, das recepcionistas e da telefonista;

II ~- manter a limpeza dag dependencias internas e
externas do Pago Municipal;

11X = providenciar, guando for o ¢aso, 0 hasleamen-
to daz beandeiras Naciconal, Paulista o do Munlclpio;

IV ~ controlar o use do xerox e zelar pelo aseu per-
feito funcionamento

V « expedir carteiras profissiongia;
VI ~ executar tarefas correlatas que lhe forem de-

te*mlnaaas pelo Prefeito,

ARTIGO 13 - 3ae atribulobes de TESOURARTA:

I ~ proceder s contabiligagao, atrevée de caixa, de
todos os titulos de receits do Municfpios

1l - emitir cheques, ordens de paganento ¢ tranafe
réncia de fundoz & outrog tipos de documentos adotados para reslizag-
¢ao de bagamentos;

111 - emitivr, diarismente, Boletins de Caixa,dﬂmcng
trando o fechamenio de Caixa/Banco

IV ~ elaborar, wensaimente, conciliasgBo dons Saldos
Bancdrioa com o Boletim Qe Caixn/Banco;

V - arguivar todos cs Documentos ds Tesonraris {ed-
Plag de cheque, extrates bancirios, retiradas, docuwentos de depdsi-
Lo, ete.);

VI ~ manter entendimentos com o catabelocimentos

bancérios, para viabilizar g Apliecsgao de Recursos no mercado fingn —
ceiro;

VII - pagar, mediante prévis requisicao e empenho |,
08 Adiantamentos a furnciondrios;

VIll - executar Larelns correlatag que lhe forsm de
terminadag Pelo Prefeito.

|
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ARTIGO 14 ~ Sao atribuiglea do Setor de TRANSPOR-

I - supervisicnar e controlar s utilizagao e manu-

tengao dos veiculos pertinentes 3 Prefeisura:

II - controlar o ectoque de combustivel aa EBragen

municipal;

III - pregramar compra de pegas e mMervigos mecani-
cog;

IV - elaborar o controle de irifego de cads veicu~
lo;

V -~ controlar o licenciamento dos velculos;

VI ~ controlar a validade da Carteira Hacional de
Habilitagido de cada motorista;

VL1 - representar junto & Adminisiragao aualquer
irregularidade ccorrida ma sus sres de ateagiio, para a  compe tentbe
instauragao de sindicancia, vieanio s apuracav das resvonegbilida-
deg;

VIIL - executar terefas correlmtas gie lhe forem
determinadas pelo Prefeito.

ARTIGO 15 ~ Este Decreto entrurd em vigor na date
de sua publicagdo, revogado o Decrelo n® 294/75, de 13 ds setembro

de 1.973 ¢ an dewsis @isposicles em contraric.

Ly T
T
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