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LEIN° 1

Dispde: Organizagdo dos Servigos
Pdblicos

outras

A CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM, APRAVA E EU PEDRO AUGUSTO RANGEL
PREFEITO DO MUNICIPIO DE VOTORANTIM, PROMULGO A SEGUINTE LEl:

TITULO |

DOS SERVICOS MUNICIPAIS

Artigo 1° Os servicos municipais ficam constituidos dos orgados abaixo indicados,
autbnomos entre si e diretamente subordinados ao Prefeito, a saber:

| — GABINETE DO PREFEITO
a- Comissdo Municipal de Esportes
b- Junta de Alistamento Militar

I1- DIRETORIA GERAL

a- Seccdo de Espediente Geral

b- Seccéo Pessoal

c- Seccao de Compras e Almoxarifados

d- Setor de Financas

I) Receita
I1) Contabilidade
[1I) Tesouraria
e- Setor de Obras e Urbanismo
1) Agua e Esgoto
1) Viagdo
[11) Planejamento
f- Setor de Educacdo e Saude
I) Ensino
[1) Difusdo Cultural e Recreagao
[11) Higiene

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO
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Artigo 2° - O Gabinete do Prefeito constitui orgdo administrativo autonomo
subordinado diretamente ao Prefeito.

Paragrafo 1° - Compete ao Gabinete do Prefeito, por intermédio do Diretor Geral:

1) Os servigos de sua representacao;
2) Auxiliar do Prefeito nos despachos de seu expediente;
3) Providenciar quanto a correspondéncia do Gabinete.

Paragrafo 2 ° - Compete, ainda, ao Gabinete do Prefeito, por intermédio da
Comissdo Municipal de Esportes, as atribuicdes inerentes a esta
comissao.

Paragrafo 3°- Compete, finalmente, ao Gabinete do Prefeito, por intermedio da
Junta de Alistamento Militar, as funcdes oficiais decorrentes da
legislacdo Federal vigente.

CAPITULO I
DA DIRETORIA GERAL
Artigo 3° - A Diretoria Geral constitui 6rgdo autébnomo administrativo
subordinado diretamente ao Prefeito.
Artigo 4° - Compete a Diretoria Geral, além das atribuicbes que lhe sao

conferidas pelo paragrafo 1° do artigo 2° desta lei, dirigir diretamente

as SecOes do Expediente Geral, Pessoal e de Compras e almoxarifado e

coordenar e superintender os setores de Financas, Obras e Urbanismo

e de Educacdo e Saude.

Artigo 5° - Pela Seccéo de Expediente Geral:
a) Elaborar estudos de contratos e concessdes municipais de servigcos
de utilidade publica;
b) Dirigir todos os servigos relacionados com a movimentagdo de
papéis e processos, informagfes ao publico;

c) Expedir tdda a correspond6encia oficial da Prefeitura;

d) Entregar aos interessados, mediante recibo, as certiddes expedidas
inclusiva as passadas pelas outras reparticbes municipais;

e) Verificar o prazo da permanéncia dos papéis e processos nas diversas
dependéncias;

f) Providenciar quanto a publicacdo das leis, decretos, despachos,
regulamentos, portarias, contratos, térmos e demais atos
determinados pelo Prefeito;

g) Ordenar o hasteamento e arreamento das bandeiras nos dias
feriados de acordo com o regulamento vigente;

h) Efetuar os servicos de protocolo e arquivo, promovendo o
recebimento, instrucdo, registro, andamento, distribuicdo e remessa
as demais reparticdes, de todos os papéis e processos encaminhados
a Prefeitura;
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i) Executar todo e qualquer servico que, além dos especificados neste
dispositivo, |he forem atribuidos pelo Prefeito.
Artigo 6° - Pela Seccdo Pessoal:
a) Preparar os titulos de nomeacédo e térmo de posse da investidura
no cargo ou na funcdo dos funcionarios;
b) Organizar e manter o prontuério;
c) Fiscalizar a frequ6encia;
d) Distribuicdo de servigcos ao pessoal subalterno;
e) Preparar todo o expediente relativo aos servidores geral da
Prefeitura;

f) Executar todo e qualquer servico que, além do especificados neste

dispositivo, lhe forem atribuidos pelo Prefeito.
Artigo 7° - Pela Secdo de Compras e Almoxarifado:

a) Efetuar de ac6rdo com as normas legais as compras de todos o0s
materiais de consumo e dos que impliquem em aumento de
patrimoénio municipal;

b) Manter o registro analitico dos bens moéveis, tendo em vista os
orgéos aos quais estiverem distribuidos;
¢) Organizar concorréncias e respectivos processos;

d) A guarda de material permanente e de consumo em depdsito para
fornecimento as dependéncias e reparticbes, escriturando o
respectivos processos;
e) Manter o cadastro do material permanente das dependéncias e
reparticdes relativas a posicdo de estoque;
f) Executar todo e qualquer servico que, além dos especificados neste
dispositivo, |he forem atribuidos pelo prefeito.
Artigo 8° - Pelo Setor de Financas, que constitui orgdo administrativo
Subordinado a Diretoria Geral, compete:
a) Orientar a politica econébmica e financeira do Municipio;
b) Executar os servicos de fiscalizagdo da legislagdo em vigor no
municipio através de medidas preventivas e repressivas,
1) Pelo Servigo da Receita:
a) Processar e arrecadar tdda a receita;
b) Elaborar estudos sobre fontes de receita, promover estimativas e
elaborar métodos de arrecadacdo;
c¢) Fornecer a contabilidade dados necessarios a elaboracdo de
orgamentos;
) Pelo Servigo de Contabilidade:
a) Escriturar areceita e a despesa, descriminando- as de conformidade
com a Legislacdo em vigor;
b) Inscrever a divida ativa nos livros préprios;
c) Organizar com o Prefeito, anualmente, a proposta do orgamento,
bem como, as tabelas explicativas;
d) Apresentar mensalmente ao prefeito balancete da Receita e despesa;



f)
9)
h)

i)
)
K)
)
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Organizar mensalmente ou sempre que o Prefeito exigir o balanco
geral das contas da prefeitura, especificando as quantias
arrecadadas, despesas pagas, saldos existentes em cada verba, tudo,
enfim, que possa concorrer para 0 esclarecimento da situagéo
financeira do municipio;

Proceder ao empenho prévio das despesas;

Processar a abertura dos créditos adicionais;

Levantar o balanco anual, instruindo-o com quadros
discriminativos das suas contas;

Balancear, mensalmente, a tesouraria procedendo as verificacfes
dos valores existentes;

Proceder a restituicdo de depésitos, caucdes ou fiancas Recolhidas
ao tesouro municipal;

Inventariar os proprios municipais;

Escriturar o tombamento e cadastro de territério e bens do
muni cipio;

m) Efetuar o processamento de todas as contas de fornecimentos feitos

n)

a Prefeitura, folha de pagamento de pessoal, de servicos e demais
despesas da administracéo;

Executar todo e qualquer servico que além dos especificados neste
dispositivo, lhe forem atribuidos pelo Prefeito.

1) Pelo Servico de Tesouraria:

a)

b)

f)

Proceder ao recebimento de todas as rendas, tributos, contribuicdes
e bem assim todos e quaisquer valores provenientes de
arrecadacao;

Depositar nos estabelecimentos de crédito, indicados pelo Prefeito,
respeitadas as normas da Legislacdo vigente, os saldos que né&o
forem necessarios para atender aos encargos de momento, ndo
podendo reter em caixa quantia superior a Cr$ 500.000;

Manter sob a sua guarda todo o saldo monetario ndo depositado,
bem como todos o0s valores patrimoniais do Municipio,
representados por titulos ou documentos que expressem valores;
Efetuar os pagamentos e adiantamentos regularmente autorizados
pelo prefeito, observadas as formalidades contabeis e as
prescricoes legais;

Emitir cheques ou outros papéis necessarios ao levantamento de
numerarios depositados, em nome da Prefeitura, em
estabelecimento de crédito, para atender

0s encargos da administracdo, devendo conter a assinatura do
Prefeito e do Tesoureiro, conjuntamente;

Promover o levantamento do numerério em estabelecimentos que
tenha depdsito da prefeitura, para atender aos encargos da
administracdo, assinando os cheques ou outros papéis necessarios,
0 Prefeito conjuntamente com o tesoureiro;
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Artigo 10°
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g) Manter atualizada a sua escrituracdo bem como expedir o boletim

diario de movimento da Caixa;

h) Executar todo e qualquer servico que, além dos especificados neste

a)

b)
)

a)
b)

1)

a)

b)

dispositivo, lhe forem atribuidos pelo prefeito;
- Pelo Setor de Obras e Urbanismo, que constitui orgao

administrativo subordinado a Diretoria Geral, compete:
Executar, controlar e fiscalizar os servicos de agua esgbto, viagcdo e
planejamento;
Superintender os orgéaos que lhe sdo afeto;

Pelo Servico de Agua e Esgéto:
Promover execucdo e conservacao das redes de agua e esgoto;
Atender os pedidos de novas ligacbes, de cortes e Promovendo as
anotagcbes competentes.

Pelo Servigco de Viagéo:
Promover a conservacdo das vias publicas e das estradas
municipais;
Executar os servigos de pavimentacdo, colocacdo de Guias, sarjetas
e de construcdo de muros e passeios.

[11)  Pelo Servigo de Planejamento:

a)

b)

c)

a)

1)
b)

Elaborar, além de projetos, planos, estudos e propostas a éle
referentes, servicos de despachos e processos de loteamentos,
obras, edificacbes particulares em geral;
Fiscalizaras obras particulares e dar assisténcia técnica as
construcdes das casas populares;
Executar todo e qualquer servico que além dos especificados Nestes
dispositivos Ihe férem atribuidos pelo Prefeito.

- Pelo Setor de Educacdo e Saude, que constitui 6rgéo
administrativo subordinado a Diretoria Geral, compete:

Executar, controlar e fiscalizar os servicos de ensino, difusao
cultural e recreacdo a higiene, bem como colaborar a titulo
supletivos com o0s poderes estaduais e federais na educacdo das
criancas e adultos;

Superintender os 6rgaos que lhe estdo afetos.
Pelo Servico de Ensino:

Incumbir- se da execucdo do ensino primario na zona rural do
Municipio;

Propor medidas visando a melhor eficiéncia técnica e pedagogica
dos servigcos de ensinos municipais;

Selecionar, controlar e distribuir material pedagdgico aos
estabelecimentos subordinados.

Pelo Servigo de Difusdo Cultural e Recreagéo:

Auxiliar a educacgéo fisica e desenvolver o cultivo das artes em geral;
Estimular e difundir a cultura, promover concursos, ou movimentos
gue possam concorrer para o alevantamento do nivel cultural do
Municipio;
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c¢) Promover ou prestigiar solenidades civicas;

d) Instituir e manter bibliotecas;

e) Dirigir o funcionamento dos parques infantis e bem assim,
organizando estudos, elaborando planos e trabalhos tendentes a
seu desenvolvimento.

1)  Pelo Servigo de Higiene:

a) Fiscalizar servicos de mercados, feiras, matadouros, cemitérios,
limpeza publicas e outros servigos publicos;

b) Executar todo e qualquer servico que além dos especificados nestes
dispositivos Ihe forem atribuidos pelo Prefeito.

Artigo 11° - As atribuicbes do respectivo pessoal que se refere a presente
lei, serdo previstas em regimento a ser baixado por decreto pelo
Prefeito Municipal.

Artigo 12° - Os cargos do funcionalismo publico Civil da Prefeitura Municipal
de Votorantim, que constituem quadro Unico sdo 0s seguintes:

NUMERO DE CARGOS DENOMINAGCAO DE CARGOS PADRAO
1 (hum) Diretor Geral Q
3 (trés) Chefe de Setor P
3 (trés) Encarregado de Seccao O
3 (trés) Assistentes N
1 (hum) Contador M
1 (hum) Tesoureiro L
3 (trés) Diretoras P. Infantil J
25 (vinte e cinco) Professoras p. Infantil G
3 (trés) Escrituréarios F
3 (trés) Aux. Higiene P. Infantil E
3 (trés) Aux. Escritério C
12 (doze) Porteiro P. infantil B
1 (hum) Porteiro P. Infantil B

Paragrafo 1° - Os cargos mencionados neste artigo sdo isolados e de provimento

efetivo.

Paragrafo 2° - Provimento e vacancia dos cargos publicos do Municipio serdo
feitos por decretos, assinados pelo Prefeito Municipal e referendados
pelo Diretor Geral.

Paragrafo 3° - Os decretos poderdo ser coletivos ou individuais especificando- se,
porém, a cada interessado o0 competente titulo declaratorio,
igualmente assinado pelo Prefeito referendado pelo Diretor Geral.

Artigo 13° - Para efeito do que dispde o 8§ 1° do art. 17 do Decreto Lei Estadual n°
13.030 de 28 de 10- 1.942, séo de livre provimento independente
de concursos todos os cargos a que se refere o artigo anterior.

Artigo 14° - Fica instituida a seguinte escala de padrdo de
vencimentos do funcionalismo publico municipal:
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PADRAO VENCIMENTOS MENSAIS EM CR$
66.000
69.400
70.000
75.000
78.000
85.000
87.900
95.000

105.000

115.600

120.000

130.000

150.000

170.000

200.000

230.000

250.000

OQUOZZ2rXRae—IOMMOUOm>

Artigo 15° - De conformidade com o disposto no artigo 112 do Dec. Lei estadual
n°® 13.030, de 28-10-1942, o Prefeito baixard regulamentacdo de
horarios, de ponto, ou de regime de trabalho, tendo em vista o
interesse do servico da Municipalidade.

Artigo 16° - As despesas com a execucdo da Presente Lei, correrdo por conta das
verbas proprias consignadas em orcamento.

Artigo 17° - Esta lei entrara em vigor a partir de 27 de margo de 1.965
revogadas as disposi¢des em contrério.

Prefeitura Municipal de Votorantim em 28 de julho de 1965 — Primeiro Ano da
Emancipagao.
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PEDRO AUGUSTO RANGEL — Prefeito Municipal

Publicada na Diretoria Geral da Prefeitura Municipal de Votorantim em 28 de julho
de 1965.

MESSIAS SKIF — Diretor Geral



