DICRIVTO N.* 462 de 22 do apdslo de 1963,
O PREFEFTO DO MUNICIPTO DO RIECI I

usando  die alvibuieoes que The confere o art. 4.9 da Lo
n Y 2108 de 19 de maio de 1968, |

p IR (4 g | R (G LB
CADPITULO )
Do Finahidade

ART. 1." O Departamento de Financas lem por  finale-
dade, nos {&rmog do arligo 16 da Lei n.* 2,198, de 19 de maio
de 1953, ¢ na conformidade do que estabelece o presente Regi-
mento, centralizar as alividades da administracio  municipal
concernentes a:

a)  lancaomento, arvrecadacio o fisealizagio de tributos, ren-
dis o contribuigdms;

) cobranen da divida ativag

¢) despesn e divida pablien;

d)  recebimentos, pagmmentos, depdsitos ¢ retiradas de nu-
merdarios rn o Hancos;

¢) reeebimento o vestituiciio de depédsitos o fangas;

£y contubilidade;

) oulros wipectos do administracne fazendavia, exeetuados

o quey, na Tormae da led, Torem expressamente atrvibuidos @ li-
forentes Orgios da 'refeitarn,

CAPITULO I

Dy Drganizacio

ART, 2.» O Departamento de Financag compoe-se dos
sepnintes orghos, que funeionarng  devidamente articulados, em
rogime deomutua cooperacno, sob a orvientagfio e supervisio do

Dircelor:
Divisiig e Reeeila

[ ] Servico de Rendas Tmobilidriags
L 1] Inspetorin de Lan¢nmentos
1o1-d = Beecho de Cadustro



1.1-3 — Seccio de Lancamentos

1,14 — Secciio de Licencas ¢ Kmoelumentos

1.1-6 — Sctor de Inscrigio

1.1-6 — Selor de Trotocolo

1,2 — Servico de Rendag Comerclals do o slabeleeimen-
tois Permanentoes

1,2-1 — Inspelovia de Lacamenlos

1,2-2 — Secccilo de Codaslbro

1,2-3 — Selor de Licencas o Fmolumenlos

1.3  — Servico de Rendas Diversas ¢ do Comdéreig 19
ventual

1.3-1 — Sceeio de Cobranca Tixternn

1,4-2 — Seccito de Exacio em Departamentos do o Alividas
des IPins

1.83-3 — Setor de Alericiio ¢ Revisio
1.3-4 — Setor do Imposto  sobre Ingressos,  Licencas ¢
Timolumentos

1.4 — Servico de Divida e Contencioso
1.4-1 — Seecciio de Cobranga

1.4-2 — Seecio de Contencioso

1.4-3 — Setor de Reajustamento da Divida

— Divisao de Despesa

2
2.1 — Seccio de Despesa do Pessoal
2.2  — Segeilo de Despesas Diversas
3. — Tesouraria \
3.1 — Setor de Reecbimento
3.2 — Seccilo de Pagamento
3.2-1 — Setor de Pagamento Bxierno
4, — Contadoria Geral
b. — Servigo de Riscalizagiio
5.1 — Seecio de Fisealizacio de Tmpostos ¢ Rendas Di-
Versas
5.1"-1 — Setor de Tiscaliza¢io do Comdreio Fventunl e
Ambulante
5.1-2 — Setor de Fisealizacio de Exacio cem Departamen-

tos de Atividades Fins

6. — Servico de Mecanizagio

6.1 — Sector de Perfuracio e Conferénein

6.2 — Setor de Classificacio ¢ Tabulagio

6.3 — Sector de Controle

T — Sececio de Administragho

7.1 — Setor de Pessoal e¢ Material

7.2 — Sector de Comunicagdes

7.3 — Sctor de Orientagio de Ausenles iseais,

ART. 3." — Cada Divisiio serd dirigida por um  Direlor
padrio CC-2, nomeado em comissio.

ART. 4.9 — A Contadorin Geral ¢ a Tesouraria serio di-

rigidas, yespectivamente, pelo Contador Geral ¢ pelo Tesourei-
ey



ART. b.° — Cada Scrvigo, Seegiio ou Setor, serd dirigido
por um Chefe especificamente designado,

ART., 6.7 — O Prefeito poderd instituiy e turmas ue
cp Tizerem necessaring A melhoy distribuieiio dos servicos q-ﬁ
auals Tuncionariio tambdém sob o supervisio de mlﬂli‘l‘ﬂﬁu{lbsh

AR""_ T.ﬂ e Cuther o T"]‘[!r{'.i'_” |'¢'I:r,-:*1' a5 NOMenedes : 1Iesi;l__
nacdes previstas nos arligos precedentes, mediante  indicacio
do Dirctor do Deparlamento,

ART. 8.9 — Os scrvidores desionados para Chefia e
Servigos, Tnspelorias, Sceeoes, Selores e cenearregados de tur-
mas, pereeherio  as gralificncoes de Tuneliy que Torem el
pamente fixadas pelo Prefeito, observado o disvosto no Capi-
tulo 1T da Lei n," 2. I!.I'H, de 19 de maio de 1953,

ART. 9.9 — O Dirctor do Departamento terd um Seere-
tirio ¢ os-nuxilinres necessirios aos' trabalhos do Gabinete, por
ale desipnados, constituindo o exerefeig de Secretario  funcio
gratificada, :

CAPTITULO 11T
Da Compeléneia dos varios Orgaos
1. Disposicoes  Preliminares

ART. 10 — Aos dreios inlegrados no Departamento e
Financas inenmbe, de modo  geval. vlanejar,” executar, coorvde-
nar e controlar as alividades especificas para que foram insti-
tuidos. ,

ART. 11 — Além das atribuicies diseriminadas neste Re-
gimento, ¢ de outras que se enquadram na sua finalidade pré-
pria, compete a todos os Orgios subordinados ao Departamento
de Financas: i

a)  cooperar com og demais dredlos da Prefeitura, nara o
funcionamento harmanico ¢ eficiente de todas as atividades;
b) prestay especinl colaboragio aos servicos de Or¢amento
e Auditorin o de Orpanizacio ¢ Mdétodos, do Departamento e
Administracio facilitando-Thes og elementos e meios necessa-
rios a0 bom desempenho de suns atribuicdes;
d) organizar as estabisticns concernentes as rvespectivas a-
tividades
e) apresentar relatérios, informagoes, pareceres, propostas,
sugestoes e requisicoes referentes aos seus encargos;
f) — redigir expediente, passar certidoes e responder a con-
sultas de sua alcada;
g) providenciar quanto a intimacoes, notificagdes, autos, edi-
tais ¢ avisos de sun compeléncia,

8 vinico — As luncoes conferidas a cada oOrgao, sera de-
gempenhadas com  inteirn observineia das leis, regulamentos,
instrugoes ¢ ordens de servico oportunamente expedidos, cujas
colegoes  serito mantidng ¢m ordem, devidamente atualizadas,



2.0 D Inviig de Receitn

. ART, 18 Incumbe 4 !?ivmnn II:- IReeeiba, om Admos frow
rais, realizoe codadogs enpecinlizodos, ofeluar o lnemmento o pos
prlatro, preparene o controling o wereendaneiio dive rendag ila .1'1'1.:-
Teiturn ou n enprpo dentn,

AR, 18 Connpete 0 Divitiie de Reeella:

n)  esbudor gquestoes velalivog S rendps munielpais, kg
e regulioentong

By sgrerie medidag Iil”l'{':lii:lli NIRRT YR N LELN III!‘||'.nI':|p 0
stebema Lreibutavio da Preefeitarng

¢) organizae instrucoes poara boa execenean dog RCrvicos a
RO Lo

@) velar porque o arvecadacao das rendas municipais se -
ca i nclhores comdicoes de rapidey o sepuranens

&) informare consallas velabivie fos treibulos:

My organizie ¢ omanter o cadiasbro deo contribuinles, com os
'I'l'."HPi'"."'“V”H assentamoentos Fisemis o as I'l"H|H’i'|i‘h‘ilH I'{‘]Hi.'"f}l'r:-::

g) reecher, eximinay o regristrine o pedidos de insericdn,
As o comunicncoes o reclunacovs dos contreibiintos o coligiy eles
mentos necessarios a0 aluilizacino doo o eadastro;

hy averbar transfereneing de firmes o madaneas de loeal;

1) orientar o conbribuintes, weldtiviomente o pagamen-
fo de Leibulos o eneaminhamentos de papcéis sobre assuntos fis-
s

PDoprestar informagocs as autoridades judiciarins ¢ admis
nisbentivag, bem como ao proprio conteibuinte, relativamente &
sttuaciio Tiseal  dosle;

1 passae certidoes deo interdsge dos econtribuinteg ¢ da
administracio;

m) caleular o montante de iHI|1*III:L‘~'h||:-1+ laxas ¢ tit‘lnil'tﬂ cion®
tribuicoes de rendisg

n) fnzer o lneamento de nmpostos ¢ tixans ¢ preparar n-
Limaeoes, nolifieacoes, editais ¢ avisgos;

o) reccher, examinar, enumerar, mformare o relifienr os
guias de toda e qualgquer receita o ser recolhida d Prefeitura;

p)  prepavie e extrair puing o taloes parn reecbimento de
Loda o qualgquer receita munieipal;

Q) examinar, preparime o aulentiear guias, livreos, taloes, co-
letas, notas ¢ demais documentos (iseais, fazendo nos  mesmos
a8 devidas anotlonenes;

o)y conferiv o trabadhos excentados pelo Servigo de Meea-
nizacho; '

&) prepucar o extrair conhecimentod piara recolhimento de
dephsitos:

O lavrar termos de Tianen ¢ responsabilidade;

w) providencioe sobre o cobvanen amipavel da divida  ati-

It

T

V) eseriturar o movinmento finanecivo, depois de examinar
aoexatidao e lepalidade doc documentos, organizar os badaneeles
¢ demonstentivos relerentes & ercendieno manieipal;

X) providenciar, com a necessaria antecedencin, sobre a a
aisigao do moderial pecessirio g Seus servicos;



y) proeparar o proecigos decorventeg de infeagio do Jeis
o l‘l'-.l'.'lll-'llw'lﬂnu': Fisenans, dar vl sog interossadon o inatruly n
sor Julgamento;

%) execnlar onlbvod enenrgon velneionndon com o reeeiln e
nlelpal, nito expresmmente abeibindon o oulrog drpiog.

AT, 1A Ao Servieo ale Rendoes Ymohilifoelng Cormpelen
0% ONenrro menctonadon o aelipo I”‘|'t""|||I“|IlI o l‘l‘llll;ﬁn wOM
poepgruintes fribmbos:

) imposto territorial arbano;

By Imposto predial;

¢y lmpasto de moeambo;

d) impasto de Tieenca parac realizacao do o obreas parlieula-
yeg ¢ tliverson;

o) Aaxa de ealeamento;

M daxa de conservaens de ealenmento;

) Laxa de Thapesa pablica o saneamento:

W) daxa de iluminaeio

) taxa denssicléncia soeiad, veferente aos impostos  de
que frala cste arlivn;

1) baxa de l"\t|ll'1|:|'||,lr- i |-”'|||.!”|-|111||t.“.,_ i{h.””

D nullas imoestae pelas infragoes havidns em relaciio
apg tributos o rendas déste sotipo:

m)  oulras receifas vorvelalags,

ART. 15 Competem ao Servieo de Rendag Comereiais
de Fstabelecimentos Permamentes oy aleibuicoes refovidag no
avtigo 13 relativamente nos vepnintes Lribulos:

a) impasto sobre indastrias o profissoes:

) imposto de licenea para abertura, loealizacio ¢ funeio-
mmento de qualguer eslabelecimento, eomereinl ou Industrial,
de madureza vermamente:

¢) impasto de leenea sobre exploracio o utilizacio  de
meios e publicidaide;

@) tmposto de licenes sobee instalacao o funeionamento
de magquinms, motores e equipamentos nos estabelecimentos pep=
manenl s

¢)  imposto de Heenea para faneionamento fora da hora re-
manentes;

[)  renovacao de expedican die alvard

g)  laxa de assisténein socid, referente o imant.nH 1t
taxas de que Gl fole artipo:

N taxa de expediente ¢ cmolumentos, idem;

1) taxa de alevicao referente aos estabelecimentos de que
trata oste artivo:

IV multas impostas pelas infragoes havidas em relacio aos
tributos o yendus divule nrligog

D oulrie reevitas rorrelulug,



AT, 16 — Ao .I.|'l‘vi|:u deo Rendng Divertan o o Comdreln
Wvontunl, competem  gu enenrepon diveriminados no arlipe 1
. . ' 5 - 1

em  relferénelan now cepuinbeg teibidos, conbeibuicoes v rendag

a)  Imphsto de Licenea sobre o Comércio Fventual o A
hulante;

)  Ttmpasto de Licenga sobre funcionamento de divorsies
palbliens Lemporaring,

¢)  Impdsto de Licenea para beadepo decarreos [inebreg:

) Tmposto de Licenen para malelenlive diversios,

¢)  Tmpasto de Licenen para malanen de pado,

N Impasto de Licenen para ocupaciao de solo;

£ Tmposto de Licenca para instalacoo de mbquinas, afe |
em Bstabelechmentos Comereinig e Hl'l‘viijn:i (e AR Lraly (il
!rl‘l:i[_‘.'n:

) tmposto sobre Inpresso eme diversoes pihlicas:

1) Rececilag Palrimoniais;

1) Recotla dio mereados o foiras;

D Reevita de maladouro;

m)  Receita de eomilérios:

)y Reeeita de combustiveis o Tabeifieantes,

o)  Multas impostas pelas infracoes havidas  om pelge
nog teibutos o vendas déste artipgo;

a)  Oulras receitos evenbonis:

) Exteair certidoes de dividoe pora eobranea judieial,

ART, 17 < Ao Servieo da Divida « Conteneioso rabem g
encargos diseriminados no arltigo U3, rvelerentes

a)  reeviln dos  exereiecios  anleriores;

b)  endaslro da divida alivag

¢) renjustamento o eobranen mipivel;

d)  expedieito de cortidoes de dividas pao eobranen judi-
cinl;

o) conlvole de aveeendaciio v Juizo;

) outros aspeelos relativos &0 eobranen da divida,

ART. 18 «— A distribuicio dos corvieos da Divisao de Te-
ceita pelos drghos menores, sera feita medinnte vorbarin do
Divetor do Departamento o de aeordo eome as espeeilicagoes de
rada Grpio,

S D Ihvisne dic Despesa

ART, 19 o Tneumbe & Divisao de Despesa, exeeular ns
fases de empenho, Haguidacio o pagitmento da despesa e eentris
lizar os servicos rvelerentes & divida publica municipal .

ART. 20 - Compele & Divisao de Despesa, atraves  dos
seus  orgiaos especinlizados o nac conformidade das inslbrugoes
que forem expedidass

a) eseriturar as dolacoes orcamentiarias o os eréditos adi
cloninis relalivos o despesian dog vivrion dregnos;

D) wovimenlar og erdéditos oremmentiriogs o adicionils, tlo
acordo com as requisicocs dog Orgiaog Inleressadon;



¢) inubrwie on o pedidos de smprimentoy de erdditos:
Wy

dente o Tazendo ax dedugoes na verha,

) Tiquidar decpesie, medinnd o virilieneiio,  § base  dos
ttalos o documentos comprobatdvion dow erdditog o dog direitos
adgquividos pelog eredore

£ expedivg processar, rever, conferie on aulenticar 6.
s |-|||:~||||1*.I'. oo ot rop doctumenlon il “”]'{”I'r'l'l'lll.ti;

ity
i) exsdnmeednsteaie papdic referenles o enucios, de-
i I i Foanl ' i ]
positos, Cineses adiantanentonpreeatdring, restituicieoy ¢ ou-
feos doemmentos que tentuan de produgie ofeito ny Tesouraria;

W) examinar processos decomprovaciho de despesas ¢ a-
preare s exalidao e eginenton,

) confervie o trabadhos de seuinterdsse: execulados pelo
Sorvieo de Mecanizeio;

i) cenlralizoe s servieos relnbivos o divids pablica muni-
ripal;

D expedie, gquando antorizdan, aa ordens de pagamento )
lr‘i'-‘1'”|”‘.'1l"i-'|. .'II1H‘,’|1||I|¢ |l|.'-”i;||”..“||, 5 -II"."rIII'.‘-i;j Do

m) organizar, mensalmente, o demonsteacio da despesa o-
fetuada por evdditos arcamentarion o ospeciniyg

|I] lll-lu_-:I!If":tl- 1un p|1"||'|'|'|';”|“|”|” PIH “-‘“'I'!‘.‘il'in* }.{.]:“.ﬁ“ I'h..
despesa empenhadic ¢ o pata, por eredor ¢ por consignacio
mr erddito;

o) remefor d Contadorin: halimeele de despesa para pe-
fn Seccan de Despesa do Pessoal, elassificada de aeordo com  a
eepecificacao oreamenbiari, hem como dos deseontos de consig-
pacho v folhag

P executar outros encarpos atinenfes & Despesa piiblica,
nio abribuidas o diferentes Groaon da adminisbeaciio,

ART. 21 A Seceao de Despesa de Pessoal, compele  e-
xercer as atrvibuicoes relacionadas no avltico precedente, no que
se refere o vencimentos, salarios, proventos, abonos,  gralifica-
caes, ajndas de eusto o ontreae diseriminaeac: das Consignaedes,
“Pessoal Fixo™ ¢ “Pessoal Varidvel”, hem assim proceder  ao
dlenlo dos proventos dos Tuneiondrios aposentados ¢ postos em
disponibilidade,

ART. 2% A Seecan de Despesas Diversas eable  eentra-
lizar o5 servieos do divida piblica o execular o CNCAPEos 1o
fevidos no anbigo 20, relabiviomente o quaisquer oulras despe-
s que e e e pessoal,

{. Do Tesouraria

ART. 23 A Tesouraria ineumbe cendralizar, na  confor-
midade diws instrucoes que foregy expedidas, as atividades  con-
cernentes a0 recehimento, poarda,  recolhimento, .-.-.nlt'ugq, res-
bluigoes e pagamento de valores pertencentes a Prefeitura ou
acargo desta,



ART, 24 — Compete ao Selor de Reeehimonlo:

A) receber aooeeceila deimpotton, b, eontribuigges 0
uatisguer onbeag rendac da Preeleitaen;

by efeluae o venda de eabiompilhng o papel aelado,

¢) receher aoorecella provendente de depanilon, g, .
pneis, operacors deoeredibo o gquadoier guten procedineiy legal;

) enlreegne aos eoneioninnlen o eapoes de tpalieoy :'nu:
cionadns;,

) Ler wob sun puards oon valoveg que The farom vonlin-
dion;

0 cfetuar recolhimento ¢ depbsitos em estabelecimentog
banedrvios, heme eomo, retivadag de mmmeririog

) Tozer suprimentos o0 Seecao de Pagiomentog s

) organizar oqf bulaneetes o demonstealivod de sung o
POTACDOS;

i} exerecr oulras ;|||'i]|llil:|:l‘;l devorrentes i sl .ﬁll[l”"
dades.,

L

ART. 26 — A Seceao de Pagamentos compele:

Ay preceber guprimentos;

b)) centralizar os pagamentos o cargo do o oririo munies
pal;

¢) cefetuar suprimentos o adiantamoentos:

d) restituir Tianeas, ciucoes o depasilos;

¢)  manter vegistros de proenvaeioe: ¢ deo pessons  anlor-
sdas a Tazer veechimenlog na Prefeitura;

[ ovganizar os handanecles o demoncbnbivos de suas ope-
PNCO0S;

#) exereer oulras alvibuicocs  enguadradas no sup finali-
dade.

ART. 26 -— Ao Setor de Pagamento Vixterno, compele o
gamzoay o processar lodo o pagamento doo pessoal da Peefeitor,
que nio receba, divetamente, na tesourarin,

b Da Conladorin Geral

ART, 27 — A Contadoria Geral incumbe exeentar, de ma-
neiva sistematicn o conbeadizada, pelo método das partidag do-
bradas, a contabilidade municipal, hem wssim eoordenar ¢ cons
trolar a cserituracio das reparticnes, servicos ou pessoas que
arrecadem pendos, ofcluem  despesas,  administrom ou guaedem
beng da Prefeitura,

ART., 28 — Compele & Contadorig Geral, na ronformida-
de das instruetes que Hrem expedida:

I — TFazer a eserituracao, organizar o encaminhar ds auto
ridadas competentes na Gpoen proprin on balaneog  demonstratic
vos o andlises referenlog g

a)  receita provista o aerecidada;
b) eréditos oveumenlirioy ¢ adicioniis;



¢ deapessu empenhaadia, pageng s
d) petlon o gL,

¢) abive o prgsive dac Peeleitaren
) operacoss deeredito o movinento de Pundes-
) dividae pabhien; '
h) adisnbomentos o anprimenton;

i) diveibon e reaponsabilidigdey considerado
.]J lil'[:llll.'iiltl."q ”:IIH.'H.-I i t"-'l”l:q;]ll'i..;

1) oulrog aspecton do contabihidad ninieipal

il ""!'.Irl:n'ir.nr;

]H"l".'.l'l'rli_u:',j-

I Preparar s nsleucoes necessaring:. 4 hon
dos servicon iooaen earpo;

HE - Fxaminae e leis, reguhunentos o inslrugoes vigenes
pugerindo alteragovs que tenhin por- ohjetivg mclhorap g u:
xeeueno dos Leabulhos contaben;

IV Porneeer o Servico de Orgmento o Auditoria o
clementos neeesirios ao o desempenho de suas Tungoes;

cXecucio

Voo D pivecer sobive e abertara do erddifog adicionais;
VI = P'restie oo assistencia neeescivrin noy leadores, 1y
exiane v I'i::v:!ll'.’.:l:;nu dee caeribag dog "'“““'“I'llilil,{"-.;; !
Vil Fixervecr oulrig aleibwigoes compativeiy 5 e s
finalidivdes  vspeer e,

6. Do Servigo de Fisealizacio

J\I:'l‘_ :!” {I' :'-rl'\-!"'-ih"l ‘Il' ,I:"il-‘-lllli}::“:.uql “1 “' l‘”' ‘;“.l‘ E-"I"Lr:l]izili
dor e Bsealtzigio das reibiee mnie s, competindo-ines:

W) exereer o Dseabzaeno dod nposilos, Laxius,  conlribui-
COUS ¢ UL pembey pertenventeas o rereitura ou Wocirgo des-
(H

m oz phves de Tealizaenn o propor medidas pa-
b S exeeugito o aprerivicoimentog

¢)  providenciar ng o senido de que tenhim exalo CLI L
INENL s dels, PCRUEIe I iog ¢ s irigocs 1EeNy;

d) congor clemento, neevicsios o eadastro de contribu*
mles ¢ Bngionento de oupeostog ¢ s

) reiisan |i1|l};h'1|n'hl:- EI N L) S A B TR TR relerentog i g e
Lividades,

Dl aatos, notilcacoe. o mtimaeoes docorrentos de
slits abivadides

i) ju'nri'lll'rJI G e eEpeeiine gy ;ll‘i‘i":lli..'lt:n-:i ¢ rm:ulhi-"
mento dos teibutos

) recolher mereadoriag apreendiday, amosteas o wapéel”
mens necessarios e mstragie de processos fiscais;

1 Bzer a0 entregga, quinnde autorizada, die mereadorins ae
lididas no ibeme preesdeptes

B eletwr Jeilio de mercadorins apreendidas, quando — £0r
0 Clli=ng f

D exereer outras ateibuivoes relativaw & fisealizagno  de
il!llluirsluﬁ, e, contobuwigoes ¢ rendas  municipais,



Y. Do Servico de Mecanizagao

ARV, 30 Ao Sorvieo e MV cesm e e ey ok
o Lenbalhos Fazenddeion o Fioeiis e gque seja convenienle
cmprfpo de cquipmmento mecaniea,

§ dnico Moedinnte anloviziwan do Divelor da Departa-
enbo, o Servico de Meemmzacao prestarie wewn aervicos
pecinlizndon o deetin Orpaong do Peefeiturn,

AR'E, 3 Compele ao Selor de Pertaracao o Confepa.
cin, bem como ao Setor de Clcsnfencao e Tabalaian, excentar
an Larelms de sune capectabidode, no corgunto dog ralilhoy me-
canizndos .

AR, 42 Compele oo Setor e Conlrale;

a) articularse com os orgaos inleressiados;

B manler o argquive gernd do Servico;

¢)  conlrolive o movinento interne de dovimenton:

d)  conlrolar o producan do pessonl e exeeucio das e
refas,

N, Da Seecao de Administracio

ART, 343 o Nos (ormos dooaebipe 3270 8 Nndeo, da lei n,
2,108, de 19 de maio de 1953, cabe o Scecgao de Administragio,
exeeutar os trabalhog do Depavtaonento eelacionados com pey
goal, matervial, comuicigoes, expediente,  prolocola e drquive,

ART., 34 - Compete ao Sctor de Pecsoal o Material,

a)  avticular-se com os o orpaos compelentes doo Departa-
mento de Administeacao, prestando=lhes o neeescarin coopera-
Cilo;

DY  wvelar pela observinein da Jegishweno ¢ normas de Lea-
bulhos referentes o pecsonl o maleral;

¢) examinar, propor ¢ excentar medidas relativas o pessoal
¢ material;

d)  prover & organizagio dos esealis de i

¢)  providenciar gobre visitas o inspecocs modicas,

[)  organizar g proposta orcionentarin relictivae ao o Depar”
tamento;

) reguisitar o materiad peecssarvio aos servigeg do Depane
tamento ¢ manler pegueno estoque dos artigos de maior con-
cumo;

hy  receber o disteibuir materiad, cseviturando o respeeti-
vo movimento;

i) providenciar  quante a0 reparvacae o substituigie  do
malerial eme uso;

1) superintender og oservigcon dae portiring

1) zelar pela conservaeno do o omaterin] permanente e s
Lilagies, bem assim pela limpezn o vigilioen doo edilieio;

m) exceutar oubros enenrpos deo adminisbeaean geral con
cernentes a pessoal ¢ material,



AR, 95 Ao Selor de Comunigagoes compole:

) "”.[I'H'I"'.r“."" ciine o5 orpaos compelentes no Departa-
menta de Admnictevgno s prestando theg o dovidy I*H-IIEIM'I"I""I,I:.

h) velie pelic obiervimeie dic lepinlacao o pormws d:.-l"'l.r:;
halho,

¢) vedipie oo expediente que i ey peculine g
arpios o |h'|r:u'lu|rn-nl|_n;

dy vever oo expediente oriundode out e
(i de padroniziegiung

¢) eentenlizae oa beabadhos de meennog vl

() promoever o publicigio depegisteo de *Iln*‘. decisoes, in-
Lmaeoes, editnis e vl

p)  prepacne o expedionte e ser asinado pelo Divelor do
Depaetiamenta ow poresite submetido a despacho ou assinalura
ao Preletio;

Wy contrebive o entiuly, distuibuicao o andamento
i':t]l'l'l‘:‘.|l[lllilIl‘]ll'iHr proeesssos o denmidtg {i{”.”“w“l”ﬁ;

i) expedie o correapondencin, pablicacoes,  comunieneoes ¢
dematis docmmenton;

1) prestae informagors quanito ao andiomento de papdis;
assuntos fiseais, Tigados aos diversos servieos do Departamento:

III.;I e “”“.”.‘ enearpgos  de .ll.lmlnl'wll"ll.'ili.} poeral (L
se enquadrem mae sune Pinalidade, :

oulros

DrEIos,  para

liih

AR, 36 Ao Hetor de Ovienlacino de Assuntos Fiscais,
compete:

a)  prestor assistonein o ovienlar o pablico no teate doe
assuntos fiseads, ligados nos diversos servigos do Departamento:

by precncher, quando solicitado, Formulivios dos contribu-
inles que nao cathiim ey nem eaerevers

¢) redigic requerimentos nos casos nao previstos em formu-
larios;

) tomar todas as medidas que facilitem ao - contribuinte,
0 p:l}:,:iunnlllu e oa liguidaeino dos teibutos devidos & Fazenda Mu-
nieipal,

CAPI'TULO 1V
Das Atribuicoos dg Pessonl
L. Do Dieetor do Departamento

ARL, an Compeie ao Divetor do Deparviamento de 1=
i"lIH“I.'H

I superintender, orientar, coordenar, controlar, ¢ liseali=
r oa I'Mt‘q-th:;-ll.'l tlu:; Y [UTHE ;i.-h-l-.“i“:”-. Hlilil'il:ll' b Htl}:ll‘ll‘ JJI‘I.’I‘-
vidtneias parae gque se pealizem come efieitnein ¢ regulavidade;

11 cimprie o fgey cumprie o legislugno, inslrugoes e
determinweoes do Prefeito:

I — agsegurar estreitn colaboragio dog orgios do Depars
liilllL‘lIlll I_‘Ii.l.t't' Hl o o 2. lll'i"”i:l I'i'l|,'l|.'|'|i|;|‘H|-=i ]“”"i“ii}“ia;



1V — wx]w:iir |1|1r'|.'I.I'T.'I:;, ilu::h'l.ll.;{'rv:: ¢ordens de .'-'-1'1'\."“:“ N
propor ao Prefeito o sua expediciog

V - despachins ¢ assinae o expediente que The compelir:

VI — aprovar o cileulo dos proventos dos aposentadog o
em  disponiblidade; '

VII — despachan com o Prefeito Municipal,  miantendoeo
informado wobre o andimento dog servieos;

VI —— resolver os assunlos de sun compelinein o opinag
sobre os que dependeme de decisiao cuperior;

IX — reunir periodicamente os seus  subordinados inmedig.
tes a fim de cerem assenladas providenciig o diseatidog g
sunto de intercsse do Departioanento;

X — vigar o8 bolancos, demonsbencoes, conlns o demiig dg-
enmentos oficinis o sevem apresenbados oo Prefeilo;

XI — exarar o «Cumpra-ses em as ordens de pagamento;

XII — inspecionar as veparticoes que the sio subordipg-

das ¢ as que arreendem rendas ou efelbuem despesas;

XIIT — determinar balancos ordindvios o extraordindrios
na Tesouraria; .

XIV — resolver asg dividas que ocorrerem na execucin dag
leis e regulamentos liscais;

XV — aprovar os cileulos para pagamento de pensoes, -
l_l{lﬂ{ll‘lttldt}l‘iilh', licenems prémio o de oulrog proventos o vanli-
gens;
XVI — tomar conhecimento, diariamente, do estado da epi-
Xn; :

XVIT — asgsinar, eom o 'releito, os Lilulos da divida pabli-
¢a; .

XVIII — assinar, com o Tesowrelro, os cheques ¢ sigues
contra estabelecimentos bancarios;

XIX — autorizar a incincraeio de  estampilhas,  papel  se-
ludo ¢ outros documentos wem vilor;

XX — julgar os processos [iscais, impor penalidades o
reconsiderar despachos, de acordo com a respectiva legislacio;

XXI — aulorizar a enbrega de depositos o mereadorias a-
preendidas, e o restituicio de tribulog indevidamente arreca-
dados;

XXII — autorizar a distribuiciio de erdditos oreamentirios
e adicionais, e a entregn de adianthomentos ¢ suprimentos;

XXIIT — autorizar cmpenhos ¢ despesas, 4 conta dog eré-
ditos atribuidos ne Departamento;

XXIV — encaminhar ao Departiunento de  Administeacdo
os dados ¢ elementos neccssarvios o elaboracio da proposta or-
camentaria;

XXV — apresentar ao Prefeito, ald o dia 81 de janeivo, o
balango geral da municipalidade, correspondente o exereicio
anterior, acompanhado de relatévio do Departamento, demonstra-
tivos ¢ aniliscs;

XXVI — propor medidas velacionadas com o provimento e
vacinecia de cargos o funcgoes, direitos, vantagens, deveres ¢
responsabilidade dog scrvidores lolados no  Departamento;

XXVII — indicar os scrvidores pura o ocupantes dos cars
gos de Chefo que lhe sio subordinados;



XXV - awmlorizar a0 anleeipaciio oy Prorrogacio remune:
rada_do expediente, nos Timites s dotagies IJI'I':-}H'i:m. St

XXIX - lransteriv servidoreg de gy, pitrs 1Jlll.l’ll;lﬁl'j’k'it' :
do Departamento, providenciando  quanty Ay II!'rtrn's:'lpqu m”a::-.a
nieacoes a0 Deparcbiomento de .s\,rlt'ﬂilli.l-al_p;“;ﬂ“; s nu-

XXX —odetermingr a instiuragio de sindicineing ¢

processos adminisbealivos, paea apuragio do I‘{"H]:lﬁll.':-'rith“I'lllill[ii_“ﬁ'

ol cloglar, lipor penas disciplinares representay I:;
Prefeito quanto a5 penas cabiveis nao forem de sua aleada: ‘

XXX decidiv sobre recursog o reclamacies  contry jraLw-:
¢ resoluedes dos sens subordinados; i dLos

XXX o designar Tunciondrios para servigos e o
mentlos, fisealizacno, inspecin ¢ afevigio :

XXXIV - expediv ¢ vever holeting de merecimentos

XXXV o fixne vanltagens, arbitrar fianeas o honordrios @
autorizar indenizngoes;

XXXVIE — propor a designagio de servidores para missio,

estudo ou servigo em quidquer ponto do territério nacional oy
no estrangeiro,

XXXVIT -= autorvizay o expedigio de certiddes ¢ a inutili-
zagao de papdis considerados imprestiveis;

S XXXV — fazer enenminhar ao Arquive Geral a docu-
mentacio que ol deva ser guardada;
XXXIX e Ill'lr}'icll-m'iur (quanto & adequada  instalacao
e apavelhamento matevial dos 6vgios gque lhe 5o subording-
lll...‘i;

XL — proibir a enteada, no recinto da reparticiio, de pes-
sons suspeitas a Mazenda Municipal;

XLI — exercer oulras alrvibuicoes que lhe forem legal-
menle conleridasg

XLIT — resolver os casos omissos de sua aleada:

XLIIT -~ antecipmye ou prorrogir o expediente até  uma
hora didrvia e propor a antecipagio ou prorrogicio por mais
tempo;

XLIV o propor clogios, aplicar as penas de adverténcia
¢ repreensao ¢ represenbie i autoridade superior para apliea-
cio de penas mais rigorosas. ;

2. Dos Diretores de Divisao ¢ Chefes de Servico

ART. 28 — Constituenm atribuicses comung aos Diretores
de Divisio ¢ Cheles de Servieo:

I — divigriv, coordenar, controlar o fisealizar as ativi-
dedes dos drgdios que lhes sio imediatamente subordinados, de-
terminar ¢ sugeriv providéncias para que sejam exeeutados com
clicicnein, rapidez o soguranen:

Il — cumprir ¢ fazer cumprir a legislagiio, as instrucdes
[ ll“'“l‘"“n;t(:'ﬁllﬁ SLI]H‘]'ii”'l“{:
HI -~ pesolver oy assuntos de sua competéneia, proferir

despachos interloculorios o opinar sobre os assuntos que  de-
pendam de decisio suporior;
AV — cluboray plano do teubalhy ¢ submeté-los a aprovii-
G0 da autoridade  superior;



V — expedir instrucocs ¢ ordens de wervico o Propor gua
expedieio pela autoridade saperior;

V1 — despachar ¢ assinie o expedienbe gque Theg compelip
¢ submeler 4 autoridade superior, sugesloes, in!'m'ln:lu__-ﬁpﬂl it
receres ¢ relatorios; .

VII — visae, rubriear o awlentienr Hiveow,  puiag, Laldes,
cortidaes, informacoes, minutis o oulros documentos  referentey
as atividades a seu cargo;

VIIT — despaehay com a auloridade superior, mantendo-y
informada sobre o andamento dos  Leabalhos;

IX — comparecer ds reunioes convocadas  pelo Divetor  do
Departamento, ‘ . |
X — reunir, periodicamente, os  servidores  investidos  de

funcoes de supervisao, assistencia ¢ Cneli, o i de  assenta-
rem provideénelas ou Normas Necessariis o noi marcha dos  rg-
bulhos;

XL — colaboray entre si ¢ com os responsiveis pela dives
Cilg  ae Orgaos suoprdinados o oulros l,h-p:u'l.;l.|||umu.L;;
X1l — orvientar, nos assuntos de sun competencty, gy e

mais  cargos da  lrefeiwura;

XHL — providenciity gobre o expedigio ¢ puplicagio de e
ditars, avisos, noutnciagoes ¢ IMLNECOCE e Sua alcaaa;

ALY — sugern nomes puara o wvhelin dos orguaos que Jhes
sdo  subordinidos ¢ pPari as  SUbDSULLICOUS  CVENLILS  provistas
neste negunento;

AV — movimentar o possoil que lheg subordinado, me-
diance comunicagno o Secgao de AWISLELCo;

|

AVL — sugernr medidas  relaconidas com ¢ provimente e

vacancu dos curgos ¢ fungoes, dircitos, vantagens, deveres o
responsabilidades dos wervidores;

XVII — designar funcionarios para servigos oxternos o
g peclais;

XVII — organizar o escala de [évias do  pessoal, enca-
winhando-a a4 Secgao de Admiustracio;

XIX — determinar apuragio sumdarvia de  irregularidades,
representar sobre as mesmas e propor instauracdio de inguer-
tcs administrativos;

XX — expedir e rever boleting de mereeimento;

XXI — orguanizar turmas de trabalho com hordarvio especi-
ul;

XXI1I — requisitar material ¢ propor seu reparo, troca ou
substituicao;

XXIII apresentar ao Divetor do Departamento, até o
dia 20 de janeiro de cada ano, o relatério referente ao exerck
cio anterior, acompanhado de quadros estalisticos, demonstra-
tives, andlises, sugestoes ¢ planos para o melhorin dos servi-
COS; 1

XXIV — exercer outra abribuicoes que lhes sejum legal-
mente conferidas, decorrim du sun posiciio hierdvquica ou da
natureza dos trabalhos sob sua respoungabilidade,



4. Do Tesourcivo

J\Ia‘f.l" 0 - Al 'Il-'IH :Il.l'illlliqfivﬁ Clumer:

. alas 11 ﬂl‘l’ig‘g
iy © ,[{.{' oubrivs que The sejaun legalinente conferidas, compe-
L. ao 'Tesoureiro:

L s ""*‘T“”"l"i'. pela gunrda ¢ movimentacio dos valores a
cargo da Tesouraeing S Q
I excreer severn vigilinein sébre og valores a ecargo da

Tesourarvia, solicitando  policiimento ¢ outiag medidas de  se-
LN

1L providenciare quanto oo recehbimento, guarda e reco-
himento de wvitlores sob s responsabilidade;

IV — prover ao eseriluragiio corveta o atualizady dos livros
¢ modelos a corgo da Tesourarin:

V. — eletoar, diariamente, o recolhimento dos saldos a0s
estabelecimentos bancdrios indieados pelo Prefeito: ’ ‘

VI — organizay o assinnr as guias doe recolhimente  ans
estabelecimentos banedarios;

VIl — designare os servidores que deverio transportar nu-
merario;

VIII — proibiy a entrada de pessoas estranhas no recinto

da Tesouraria;

IX — balancear, pelo menos semanalmente, os valores e-
xistentes na Tesouraria;

X - representar ao Riretor do Departamento quando e-
correrem quaisquer desvios de valorves;
XI — lisealizar a cscrita de valores a cargo da Tesoura-

ria:

'KII — remefer didriamente a0 Diretor do Departamento,
uma demonstragio sintética do movimento da Tesouraria;

XI1L — autenticar térmos de conferéncias lavrados na Te-
gouriLyiang

XLV — assinar cheques e saques contra estabelecimentos

banedrios juntamente com o Diretor do Departamento;

XV — prestar a fianea oxigida para o exercicio do ear-
oy

XVI — prestar g contas referentes ao exereicip do cargo;

XVII — facilitar a execugio das lavefas a cargo do ser-
vico de Oreamento e Auditoria,

L., Do Contador Geral

ART, 40 — Compete ao Contador Geral, além das atribui-
eoes enumeradas nos artigos 36 ¢ 38, e de outras que lhe fo-
rem  conleridns:

I~ pesponder, pessonlmente, pelos servicos téenicos  de
comtabilidade;
[T — inspecionnye todos os servigog de eserituraciio e con-

"tubilidades
T — asginar os balangos, demonstrativos ¢ andlises con”
fabeis; g



IV — prestar ao Direlor da Ifazenda ¢ a0 Servico o Oy
camenlo o Auditoria as informigoes ¢ parceeres que e £é-
rem  solicitados;

V — :1||j'v:-‘.t'n|..'ll' i) lHli-'lIH:n j:,'t"l'.'l.l ta 'veleitura no R VATIRT
condlicoes determinadas pelas leis o regulamentlos,

G. Dos Cheles de Seccino ¢ demais supervisoroes

ART. 41 — Aog Cheles de Seecio o onbrog sceevidopes in-
vosbidos em funcoes de supervisiao o Chelia compele;

I — auxiliar o seu superior imediato na diregio, coorde-
nacio, conbrole e liscalizagao dos trabalhos;
Il — cumprir ¢ lfazer cumprir o legislacio, nas instrugoos

e normias vigenbes, o as determinagocs dos saperiores hiergpe-
quicos;

111 — responder, perante a autoridade superior, pela  boa
execucan dos trabalhos afclos a4 sua Scec¢iio on dependéneia;

IV — submeter ao superior hierarquico, propostas, suges-
toes, informagoes, requisicoes, parecercs ¢ relalorios,  concer-
nentes ds atividados a seu cargo;

V — distribuir as lavefas, orvientar e lisealizar a sua e-
xeeugao;

VI — distribuir o pessoal de aedrdo com o conveniénein
dos servigos;

VII — zelar pela ordem o dizciplina dp pessoal ¢ propor
clogios aos scervidores que o mereceren;
VIII — impor a pena de adverténcia ¢ representar a auto-

ridade superior para apuracao de brregularidades o aplicagoes
de pena mais severa;

IX — propor a constituicao de turmas de trabalho com ho-
ririo especial bem como a antecipagio e a prorvogugio do ex-
pediente;

X — julgar o merccimento dos servidores que lhes  sto
diretamente subordinados;

XI — propor escalas de féring e opinar quanto o justili-
cacito de faltas ¢ impontualidades;

XII — execular outrog enciargos nao cnumerados mis ine-

™

rentes fws suas responsabilidades de supervisio o chelia,

ART. 42 — Além dag atribuicoes cnumeradas no  artigo
ineeedente, compele:
]

1 — Ao Chefe da Seceeiio de Administragio,  diretamente
subordinade a0 Divetor do Departamento: exercer, ne que ¢ou-
ber, as funcoes cometidag nos Dirvetores de Divisio ¢ Chefes
de Servigo;

I1 — a0 Chefe do Setor de Reechimenlo da Tesouraria:

a) exercer severa vigilancia sobre os valores a scu  car-
go, adolando e propondp as medidag cabiveis:

b) balancear, pclo menos semanalmente, os valores o eor-
go dos scus auxiliares e agentes;



¢) representar no Tesoureirg quando  se verificaros  jp-
regularidades;

d) escriturar, fazer escriturar o fiscallzar os livros ¢ nio-
delos a seu cargo; -

¢) arrceadar, ou fazer arrceadar, o valoves a ater 1
Tesouraria ¢ prestar contas didvinmente ao Tesoureiro;

) apor sua assinatura nos doeumentos de veoelih;

g)  prestar a fiangn exigida para o exerefcio do enrpo .

ITI — ao Chefe da Seeciio doe gamentos, da Tesonraria;

a) exereer severa vigilinein sdbre os valores 4 seu car-
go, adotando ¢ propondo as medidag cabiveis:

- b) receber suprimentos e fazer suprimentos e adianta.
mentos antorizados:

¢) balancear, ]H!]u manos H[‘]'l]:l,t]ﬂ]m{'ntﬂ’ os valores a0 car=
go dos seus auxiliares;

d) representar ao Tesourcire quando se wverificarem iprs-
onlaridades:

e) eseriturar, fazev escriturar o fiscalizar os livros e mo-
delos ao seu earpo;

f) wverificar se os doecumentos de despesa foram  proces-
sados na devida ordem, de acérdo com as normas vigentes:

g) efetuar, ou mandar cfeluar, og pagamentos devida.
mente autorvizados, observadas ns nermas em vipor:

h) examinar se estio rovestidas das formalidadeg lepais
os documentos de despesa, procuracses o comprovantes da qua-
lidade de quem reeche:

i) datar e carimbar os documentos de despesa, aponta-
dos nos mesmos a sua assinatura e fazendo as necessirias  a-
notacoes; b

i) prestar conias ao Tesoureiro, didriamente;

I)  prestar a fianga exigida para o exereicio do CargEn,

IV — Ag Chefe do Scetor de Pagamento Fxterno:

a) processar, na melhor forma, o pagamento do pessoal,
temando as medidas necessivias para que éle se  realize nos
prazos determinados e sem prejuizo para os servicos:

b) supervisionar a execucio do pagamento nos locais de
trabalho;

¢) as demais providénciag e medidas, quanto nos paga-
mentos de pessoal, fora da Tesouraria.

7. Dos Servidores em (Geral

ART. 43 — Compete aos servidores cujas atribuicoes nao
foram especificadas nos artigos precedentes:

a) observar as preserigoes legais o repulamentarcs e, de
acordo com suns [ungdes, fazer com que sejam observadas:

b) exceutar com eficiéncin ¢ probidade as tarefas que
Ihes forem cometidas;



) cumprie o, de aeorda com an respeelivag, Muncdeg, o
yor emmprlr o ordent, deternomaeancs o inabeogoey -“IH‘I'iHI‘UH;

@) dir informacecs e pareeeres sobie o el g joy
o

) Formmnling Bupe does vl o -".Jl'll'i eoiimitle edon
teahidho

ART. 44 Al i albrihaneoe: vttt o il e
proecedente, e seran eapecilicadas eme bedvocoes e ordeny
de servieo, compele o servidore memhdos de e ealizoedio
exloermg

) anlbuar infeadoves o Faaer YL R TEEITE SIS L|-'|"-1.~i|n,, lite
venndo oy r"‘ﬁlﬂ“'”\-“:i Lermos, e dearde vorn o bely

h) Fieger il hmneoe tod Heneon rerlativingg u P fise
culy

¢)  proceder a cohranga deteibutos espeetficados eme st
I,":"l"“ o ordens e |.=-I‘1.'i¢:n:

) |i|‘l'.‘%|:l|~ conlis e din determbmdo

CAPTIULO Y
Das Substituicoes Fyenfunis

ART. -6 Serao aatomabicamente subsbitdos em Sens
Impedimentos ovasionads ate 50 daes, mediante dearnacan pelo
Divetop do o Depietinentog

1 () [HI'I:‘IIII' (Jn “l‘|i.'il'|.'llll.l'l||-', |||'|-l Prave toe o Chefe doe
wm dos drgaos que The dao mditaments culindenadies

11 O Divelor on Chele doe oreguee saladovadnlos e Sees
coed, por wm dos Chelen dogSecenn gue Thae sae cabordinadog

1 O Chefe de Seecio e o Chiele e prpranes i sunhdi-
eididos, por wm funcionirio de categorvae aue e sepn sahondes
ninglo,

5 ounico Havern sempre servidores prevmiente desig
nados para as substituigoes provisties neste capitulo

CAPEIVLO Y

Dus Disposicors Pinnis

ART. 46 Serd fiada pelo Preteito o Jatacan do pessoal
do Departiomento,
AR, A% O oo norvmed dle faudeallye soza (vl Ll

lo Diretor do Departamento, observido o mmsera de o ex°
tabelveido parn o servieo pahbeo manivpal

ﬁ 'I'lllit"ll Nun TR BT Ilj_l'lh'l-.‘- i n'F_I'-lln e 'ihlllhl. lil"'-‘i'll'-
do, endeetanto, observiar o hovarwe favado, o Thrcha o Depar
Lopenta, ox Divetoren dee Divisan o Chiefen ade Demvago, o T
soureviro o o Conbadey Geval,

AL, 48 An nutmass alee traludlne pes i .-lu-ilull:uul':l'lt' {1
.'.‘Hl.thh" (& 1} ]l..*il.i, ]'I'Hilllil.lll'l'nll'l.'s, ifnelintyoen ¢ 1']1]'1”-. il w.'l".'il.:lI du

V Teiad o .



refeilo an do Divelor dy Departanpenly

) 1l'i}n*;!ll'filnln TR i
u-nlIII:m!u o foren nllvrminn. i RUIHA

LA B i i ¥i ’ . ¥ ;
ART. 49 Chtention omininon e refolvidos pelo Di-
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