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€

2
.

PROF, MANOEL ANTUNES, Prereito Municipal de
Esﬁo José do Rio Preto, Estado de 530 Paulo, no uso de suas atribuigdes
:1egais e tendo em vista o que displem o inciso III do artigo 22 e os ‘!
| artigos 52, 18 e 20 todos da Lei ne 3262 de 17 de janeiro de 1982,que

dispde sohre a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal,

DECRETA

ria Municipal de Financas; na forma dq texto

anexo a este Decreto.

o

! Artigo 22 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua

publicagd@o, revogadas 2s disposigdes em Con-

~ 2 trério.
P
. Paco Municipal "Dr. Lotf jo3o Brssitt", em !
& .
15 = ge Agosto de 1986, 1342 Ano de Fundag3o, 922 Ano

de Emancipacdo Politica de s3o José do Rio Preto. -

gt

. ' é F. \MANCEf ANTUNES

!
!
3

i
%
:
!
!
!

| Artigo 12 - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretg_i
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REGIMENTO INTER‘NO DA SECRE’I‘;W.I fMICIPAL DB FINANCAS ji
T4TULO I ) : E

DISPOSICHES PRELIMINARES

t

£

H

|

|

Artigo 12 - 0 presente Regimento Interno trata da Organlzg
cao e das atribuicBes gerais das unidades admi
nistrativas da Secretaria Municipal de Finan-;
cas da Prefeitura MUnicipal de S3o José doRJJ
Preto; define a estrutura da autoridade, ca—i
fhcterizando suas Felacoes e subordinagao, desl
creve as atribuigBes especiricas e comuns dos|
i

geyvidores investidos em iungOes de dlregao'*

o chefia e “ixa normas geriais de trabalho. |
i

F————

1

Artigo 22 = ¢ inerente ao exercicio dos cargos de Direg¢do;
]

e Chefia em cada um dos niveis e na amplitude;

determinada pelas limitfacdes hierdrquicas, Of
£ desempenho das atividades de treinamento em '

servigo dos subordinados, de diregao de plane

]

jamento, de orientagao, coordenagao, de con—

trole, de informagao e de marutengao de conta

tos externos, do espirito de eiyipe e da dis-

ciplina do pessoal.

i
artigo 3¢ - para efeito do artigo anterior, conceitua—se(%
i

como:

T - DIREGAO -~ © eretivo comando das agdes do

e A e o A i =

érgio tomando as decisdes pertinentes a sua '
posigdo nierdrquica e acionando todos ©s mecg

nismos, métodos e gistemas necessarios a ple-

com

na realizagaoc dos rins a que se€ destina,
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HE

PO

o méximo de produtividade;

]

II - PL%NEJAMENTO - a preparagao dos pla:ios de

R, ERCVSI o

trabaiho a serem desenvolvidos pelo érgdo, de
fingndo com precisio tarefas a realizar, detqg!
minando o tempo necessério, 3 sua execugﬁo;digé

criminando os recursos de pessoal e materiais'

: {
necessirios; avaliando seus resultados e seus|

custos; i

III - ORIENTACXO - a atividade de supervisionar
{
a execugdc de tarefas; a observagao dos even-'}

tgais erros e o aconselhamento de m-didas ne-!
cessirias a sua cobrecio e o aperfeigoamento '

do trabalho,

;

IV - A COORDENACRO - 0 acompanhamento dos tra-.

balhos providenciando, para as varias etapas ‘!
que se completam harmoniosamente; promovendo 'é
a atenuacdo dos problemas materiasi, funcionaié
e de relacdes humanas Suscetiveis de prejudi—%
car a sua realizagdo, coniorme a programagao '

pré-estabelecidas; harmonizando atividades e !

e g A P 4

pessoas, com vista a assegurar o funcionamento,

reqular do 6rg§o; .

vV - CONTROLE - a constante veri%;cagﬁo do desen

H
H
H
‘!
i
{
]
1

volvimento das atividades; o exame periddico e
sistemdtico das etapas enm execugao e da correg_=
pondéncia entre o programado € O efetivamento! .
realizado e, quando fer o caso, 2 revisdo ii
nal dos trabalhos prontos, devendo exercer—set

mediante o exame de relatdrios, realizagdo de

inspecdes no érgdo e reunides com subordinadbs §

VI - INFORMACXO - a preparagao de relatdrios *
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£ ‘peribdicos das atividades do brgdoy de relatd|

rios verbais aos superiores, nos estritos E

mites tde suas atrihulgoes y O esclarec1mento§
_aos subordirados e ao piblico, através de in’
formes convenientes e autorizados, sobre 0s:
programas e trabalho em realizagdo, bem como,%
sobre as solugdes dadas 20s problemas das var;

tes.,

i
i

¥IT - MANUTENGKO DO BSPIRITO DE EQUIPE B DA |
DISCIPLINA DO PESSOAL - através de técnicas!? %
relagdo humana e che. 4ia, e da aplicagio da %
legrélagao pertingnte, promovendo a obedlenci§
3s ~ormas legais, entrosamento, cooperagao, * i
e 0 estabeleczmento de um clima funcional, sa%

dio entre o pessoal.

L

Artigo 492 - A competenc1a regimental, para O exercicio de§

determinadas atrlbulgoes implica na eletiva '

responsabilidade pela’sua execugao, sob penar
® de destituigdo da fungdo de cherfia nos casos',

. ]
de omissao. !

%

Artigo 52 - - ' A autoridade competente nao pocerd escusar-se

* de decidir, protelando por qu 1quer forma O

.seu pronunciamento ou encaminhamento do caso
-

3 consideragdo superior ou de outra autorida

v de,

Artigo 6¢ - D Prefeito Municipal, poderd a qualquer momer

to, avocar a si segundo seu Gnico critério, as%

; | competéncias delegadas neste Regimento In ter—*
| ro.
l ‘ tiTuro  II {/,7;>

\........-u...-uu—r e a4
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S+ DA FINALIDADE ESTRUTURA BASICA DA SECRETARIA
5Artigo'79 - A Secretaria Municipalﬁde Finangas, & 0 6rgao;

da Pre.eitura Municipal de 330 José do Rio 'i
i

Preto, que tem por ginalidade © langamento ,%
a fiscalizagao, & arrecadacio e o controle '§
dos impostos e taxas municipais; 2 ylscallza—‘

¢3o dos respectivos servigos e a manutengao

dos cadastros fiscais; a cobranca da divida

® =~

B

riva do Municipio; a coordenagao dos trabalh
de preparagio, a execugao, controle e avalia-

gao do ‘orgamento do Municipio; © controle € a;

et e s AT T

execuqao da despesa; a arrecadagdo , © movimeg

to e a guarda do dinheiro piblico e outros va

lores; a escrituragdo e O controle das COntasi
Patrimoniais e orgamentérlas e demais atiVi¢§§

- des a’ins;

e o e AR o $ AR

Artigo 8¢ - Integran a estrutura. da Secretaria Municipal!

de Finangas ©0S seguxntes drgaos:

. - 1. GABINETE DO SECRETARIO

* 1.1. Sec3o de Emiss3o de Alvarads e Certiddes |

W

2 Departamento de controle de Despesas

».1,1. Segao de servigos COniébeis

0:1.2. Segio de Empenno e Processamento

{

R ~ » %

2 2.1. D}visao de Contabilidade g
|

i

[

]

i

« 2,1.,3. Segao de prestacdo de Contas
| 5,2. Divisao de Processamento de Dados
) 2.,2,1, 5eg¢ad Operacional de computagac
»,2.2, Segao de Digitagao € Lancamentos
0.3, Divisdo de Tegouraria
2.3,1. Segdo de Controle financeiro

5.3,2. Secdo de Conciliagao Bancaria
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:tr?"3. DEPARTAMENTO DE RECEITA o i

i e e e : i R
*%r311¢;D&vasao'de'Impostos e Taxas é
5.1.1. Gecio da Divida Ativa %

3,1.2, Segio’'de Recadastramento

2,1.3, Se¢Zo de As.alto

3.1.4. Seclo de Langamento e Arrecadacdo de
_ Impostos e rTaxas Imobilidrias.

3.1.5. Segao de Cadastro i
3,1.5.1. setor de Cadastro de I.5.8.Q.N. e rai

XaS .

3.1.5.2. Setor de Cadastro Imobilidrioc e Taxa

-
2
3
1
:

;\: 5.J.=Se¢ao de Tras. eﬁenC1as Imobiliédrias
T 4 DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGXO '

\4I1. pivisdo de rlscalizacao e Langamentos Fig

,_p;} R,

cais . ¢

4.1.1.5e¢de de Fiscalizag3o de Abastecimento

4.1.2. Seglo de rigcalizagdo de comércio
747UL0  III
#
L DAS ATRIBUICDES DOS ORGROS E DA COMPETENCIA
b
i DE_SUAS CHEFIAS
L 2
- . . %
!Capitulo Y E 1
!
|
z
* ) i |
Artigo 9¢ - Corpete ao secretirio Municipal de rinangas:

1 - exercer a direcio geral da Secretaria Mgé
nicipal de Fimnancas; |
i1 -~ assessorar O pre;eito Municipal nas fugy
¢Ces econbmico-financeiras;

111 - encaminhar & secretaria Municipal de °

ip————

e
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P : st
2+ 7 planejamento na época prépria da proposta or-
camentiria da Secretaria de Finangas para ol
ano imediato; i * :
1V - baixar resolugdes de cariter Tributério’ |
e Financeiro;

y - Jixar indices de atualizacBes monetérias e

de moratérias, assim como, os de natureza i ul
tas tributérias;

VI -~ prorrogar Ou antecipar, pelo tempo que 'j

!
-
i
;
i
!
%
1

julgar O necessario, o expediernte da Secreta-—
ria, obedecendo as nOITA3 legais;
yI1 - awtorizar servigos extraordlp‘“1o

VITI - justificar'faltas dos gservidores;

Ix - determinar a realizagdo de sindicéncia '}

¢ A . !
ro Ambito. da Secretaria Municipal de FlnananE
¥ - resolver os casos omissos, Dbem como, as ¢!

~fvidas suscitadas na- aplicagdo desse Regimen

ot

to, expedindo para esse .im, as instrugdes 1@

cessdrias; .

Artigo 10 - % Compete a0 ASSessor:

* 1 - preparar O expediente a ser asginado ou !

\b“

asspachado pelo secretario;
-
® 11 -~ encaminhar O expediente para publicagao®

quando for O Caso;

TII - redigir a correspondéncia orficial da Sg

e cretaria e promover sua datilografiaj

1V - promover a prepaFagido e 2 expedicio de '§

ordem de sServigo e girculares;

{1
¥
B
|
§
|
|

i
i
V - acompanhar o noticiério da inprensa de in 3
reresse da Secretariaj
vi - manter arquivo ¢os recortes de jornais ' |

que sejam de interesse da Secretaria;
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.
A
B L]
B

o VII - manter ”eglgtwo das agividades da Se-
cretarla para fornecer .elementos necessarlos

a elaboragao do relatério anual.

o o b St

VIIL ~ elaborar, orientado pela Secretaria de%
Planejamento a proposta orcamentaria da Secre%
taria, com a respectiva justiiicagio, respei-

tados 0s prazos estipulados;

1% - controlar as dotagdes atribuidas aos 6r—§
;; gdos da Secretaria; %
1 | ¥ - promover a remessa a Se¢l30 de Arquivo Ge—%
ral de todos 0s processos € papéis devidamegz
te q;tiﬁados, beg come, requisitar agueles !

que interessem ao Srgdo;

[ SRS

%I - controlar a uwtilizagdo dos veiculos em !

; servigo na Secretariaj;

© v A = el

ack
%,

Artlgo 1L - Compete 3 Secretiria:

R

%
1 - rpeceber as pessoag procurarem O Secreté—g
- o rio, encaminhando-as aquela autoridade, marcq&

¢
! do-1lhes audidncia e orientando-as para a so;%

«

cdo adequada de seus problemas; :
1I - preparar O expedlente a ser assirado ou
degpachado pelo Secretario;

fII - encaminhar O expediente ﬁara publicagao

IV - redigir a correspondéncia oricial da Se-

cretaria e promover & sua datilografiaj

V - Dromover a Pfeymluyuo ¢ expedigido de or-
dens de servigo e circulares;

VI - acompanhar O noticidrio da inprensa de ;ﬁ
teresse da Secretaria;

Vil - manter em arquivos 0s recortes de jor-'

nais que sejam de interesse da Secretaria;




L partigo 12 -

|l Artigo 13 -

wW

Artigo 14 -

- S

of

Ao

" pa szcko D EMISSXC DE ALVARAS E CERTIDOES

X
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foe

e

. 4
A Segdo de Jmissao db Alvaris e Certiddes é&o

-

carregado da emissZo de Alvards e Certiddes,

apds completa busca e in’ormagdes prestados

g
e

10s demais orgaos manicipais;

e

SECAC GNICA

nO ENCARREGADO DA SEGAC DE EMISSAC DE ALVALAS
£ cs3TIDDES ;

JRTENPIE Y

.
i

Compete ao Encarregado da seclo de Emissto de

Alvatis e Certidles:

e ereias bt

I - o“ientar e controlar a execugao das at1v1-%

dades atribuidas a Segao;

‘i
%
1T - emitir certiddés e alvaras depois da '{

conferéncia das informacdes dos diversos 6rgao$
da Pre’eitura Municipal;

TTI - atender os municipes € contribuintes, !
ﬁrestar-lhes as in‘formagdes e orientagdes ne-
Lesaarlas sobre as atividades ﬁa Seczao}

Iy - desenpenhar ourras atribuicdes que lhe '

cor atribuidas pelo. secretério;

captTuLo Il

DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE DESPESAS

e e LY s SRR 7 2L

0 Departamento de Controle de Despesas & o O

K

.o S M
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; )
g¥o da Secretaria Muricipal de Finangas encare
regadolgo controle & a execugdo da despesa 4o

Mmicipio; a consolidagio dos cronogramas de t

desenbolso; elaboragfo da programagio inanceif

ra de desznbolso; manter a escrituragdo das !
contas patrimoniais e das orgamentérias; clabo
rar balancos, balancetes e demonstrativo exigi
| dos pela legislagdo vigente; processar a despe!
| sa orgamentiria, anutenticando a existéncia de%

i | dotagdes proceder a tomada de conta dos respgﬁn

i Zveis dos rocursos da Municipalidade; servi-i
‘ 05 G@ conmputagac;y
SECA0 T ¢
DO COORDENADOR DO DEFARTAMENTO DE CONTROLE DE
KA .
DESPESAS . §
j Artigo 15 -~ . : Compete 20 Coordenador do Departamento de Yon—
; £
% . trole de Despesas:
1‘ . * -t
i . I - superintender o controle e a execugifo da ¥
: . despesa do Muni cipio:
i ’ é,
; II - - etuar a consolidagdo dos cronogramas de
decsemb0lsog
. IIT - elaborar a programag¢ido inanceira do de-

senholsos g
;

TV ~ eupervisionar a €scr rituragao das contas 'i
patrimoniais e orcamentirias; 2
- determinar a e“abo*aqﬂo de balangos, balan

cet s e demonstrativos exigidos pela legisla-?

Gao vigente'

VI -~ ordenar O processanento da despesa orga-



Artigo 16 -

»

Artigo 17 =
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‘mentiriz: antenticando a existéneia de dotaglo
VII - estabelzcer a tomada de conta dos res-!
ponsévefg dos'recursoé da Municipaldidades |
VIII - inspecionar os servicos de compitagdos

1Y — outras atividedes correlatas determina-?®

das pelo Secretério;

DA SECAO DE SERVICOS CONTABEIS

A SecBo de Servigos Contdbeis é o drgdo da Se-

tarma Municipal de Finangas encarreqgado da!
Contabllidade Orgamentéria. financeira, econd-—
mica e patrimonial em método adequado e moder
RO € semre atualiﬁ%do; elaboragao de balance=
tas mensais, balangos anuais e demais pegas ngz

cessirias & demonstraglo-das atividades da  f

o

administracdo munidéipal; |

4 SECAC IT - !

* 50 TNCARREGADO DA SECKO DE SERVIGOS CONTABEIS

L

-4

compete ao- Encarregadoe da S5e¢ao %S Servigos Con

tébeis:

1 - manter a contabilidade orgamentéria, iinan
coira, ccondmica e patrimonial em método ade-!

quado, moderno e sempre atualizado;

1T -~ elaboracgdo de balancetes mensais, balan-*
cos anuais e demais pegas necessirias 4 demons;
tracido das atividades da administracio munici

inclusive das sitnagSes ccondmico-"inanceira e

Ty
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goi

%

:bfgamenxéria;
III - =zelar para a mais .pronta resolugdo das!'|
pendéncfgs reg}stradaé’na contabilidade; %
IV - arquivar os documentos contébeis; ;
V - orientar e controlar a execugao das ativi-
dades atribuildas a unidade;

VI - desempenhar outras atividades que lhe -0-:

rem atribuidaspelos superiores hierdrquicos;

DA SECAO DE EMPENHO E PROCESSAMENTO

by,

° ’.’-‘ rl -~
Artigo 18 - A Secao de Empenho d Processamento é o -orgao‘:

da Secretaria Municipal de Finangas encarrega-

do de emitir notas orcamentdrias zutorizadas '
pelo ordenador de despesas, bem como, as res-|

pectivas anulagBes; remeter as unidades orga-';

4

mentirias ou demonétratisns mensais'de recur—"*;
508 orgamentéfios recebidos, empenhados e exigi
P tentes nos diversos eleﬁéntos de despesas; lqgé

gar os empenhos e provisdes emitidas e contro--

P! lar e informar os respectivos saldos e as anu-

>

lacdes autorizadas e demais suprimentos;

SECAO III %

. DO ENCARREGADO DA SECAO DE EMPENHO B LANCAMEN=-:
TO

i

Artigo 19 - Compete ao Encarregado da Seg3o de Empenho e v

Langamento;

I - registrar e controlar os créditos orgamen-
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-{'} 7. "i_'.. u_ . . *
""" tArios e adicionais, consignados as diversas'®

unidades orcamentérias- da Prefeitura Municipal]

1I - (emitir notas“%rgamentérias autorizadas
* pelo ordenador de despesas, bem como as resp%c

tivas anulagdes;

III - remeter is unidades orcamentdrias os de-

monstrativos mensais dos recursos orgamenté1

rios recebidos, empenhados e existentes nos d£

versos elementos de despesas;

IV - lancar os empenhos e provisdes emitidos,
controlar e informar as diversas unidades orgér;%:

mentérias os respectivos saldos e anulagBes .

0 e

autorizadas;
V - registrar ag’ translerenc1as de recurso pé
ra as unidades supervisionadas;

VI - registrar e controlar suprimento de ;un—é

ot

dos, convénios, contratos e planos de aplicas"
c3os .

VII -~ eretuar registrag—de processos de ex:r
= A cicios anteriores;
VIII - controlar e orientar a execugaoc das atj

vidades atribuidas 3s unidades;

wh

IX - desempenhar outras ativifiades que lhe [o-

rem atribuidas pelos superiorei_hierérquicos:

DA SECAC DE PRESTACAC DE CONTAS

!
i
H

Artigo 20 - A SEc¢3o de Prestagﬁo'de Contas é a unidade de

Secretaria Municipal de Finangas que tem a fi=

nalidade de proceder 3 tomada de conta dos reg
pons’veis por recursos da Municipalidade; do

adiantamentos, bens e valores da Preleitura;

atendimento da Auditoria dos Tribunais de Con
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; 27" tas do Estado e-UniZo, bem como dos Fundos E;
peciais;
£ i
- SECAO IV

}
¢

DO ENCARREGADO DA SECAQ DE PRESTACAQ DE CONTAS

| Artigo 21 - Compete ao Encarregado da secio de Prestagao °

I - eletuar ou determinar a tomada de conta L

de Contas:

‘los fresponsiveis por recursos da Municipalidade;

1I - determinar ou e.etuar a tomada de contas

dos resppnséve154§or adiantamentos, bens e vas
jores da Prefeitura; j

s
ITI - atender as Auditorias dos Tribunais dq

o

Contas do Estado e da Unido, bem como dos Funﬁ
cos Especians:
IV ~ acolhimento dos ﬁfocessos de prestagao de
# conta@ julgadas regulares , bem como providén=

cias necessirias no sentido de regularizagao!

N

dos demais;
v - controlar e orientar a éxecugdo das ativi
dades atribuidas 3 respectiva imidade;‘
VI - desempenhar outras atividades que lhe (O

atribuidas pelos superiores nierdrquicos;

pA DIVISXO DE PROCESSAMENTO DE DADQS

Artigo 22 - A Divis3o de Processamento de Dados & o brgdo

da secretaria Municipal de Finangas que tem i

a “inalidade de executar e analizar todo o _tra

im——

/_-.1
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Artigo 23 - 0 supervisor da Divisdo de Processamento de

>
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FaRRD : e,
5} , DR .
57" palho de processamento de dados, bem como O ¢

fluxo da documentagdo de entrada e saida;mon-
tar dspositivo visando a instalagdo de uma !

centralde dados; elaborar com os demais Srgdo

U

propostas de projetos para processamento  de,
dados, incluinde planejamento para curto e m

prazo;

SR |

SECAO V

DO SUPERVISOR DA DIVISAC DE PROCESSAMENTC DE

DAD'.OS ! _ ' ;

¢

pados tem as seguintes atribuiglbes;

+

I - Supervisionar os trabalhos de processamen
to de dado; 2

& 11 - dirigir os trabalhos de fluxo da documen
tacdo de entrada e saida;
111 - montar dispositivos usando a instalagao

de uma Central de Dados; *

IV - désenvolver sistemas de'frocessamento de
. dados no ambito da Prefeituréhnunicipalz

v — prestar assiténcia técnica e assegurar 0S

servigos técnicos de processamento de dados !

a0s 6rglos e entidades vinculadas 34 Prereitu

ra Municipal; ‘
VI - propor normas e padrdes técnicos de pro-
cessamento aos &rgdos e entidades vinculadas!
3 Municipalidade;

VII - acompanhar e avaliar O deselMpenho dos *

st | :
e W
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e —

 sistemas de processamento de dados do Munici-
pio; ¥ - |
VIII A orientar e tontrolar a execugao das !
* atividades atribuidas as respectivas unidades
IX - desempenhar outras atividades que lhe ‘of

atribuida pelos superiores hierarquicos;

DA SECKC OPERACIONAL DE COMPUTACXO

§
: f
Artigo 24 - A Sec¢3o Operacional: de Computagdo é a unida-g

de da Secretaria Mun1c1pa1 de Finangas encarr%
gada da execugao dos servigos de processamen !

to de dados e tratamento das informagOes paraé
]

os brgdos da Municipalidade; i

N SEGAO VI
N 4 DO ENCARREGADO DA SECAO OPERACIONAL DE COMPU~{
# %
. TAGAQ <
*
y 3 .
Artigo 25 - . Compete ao Encarregado da Seg@o Operacional de
» Computagao: 1’
I - executar os servigos de processamento de!
dados da Prefeitura Municipal;
")

II - eTetuar o tratamento das informagdes para
os bérgl3os da Prefeitura Municipal de S3o Jo-|
sé do Rio Preto; ’
II1 - operar o sistema de computagdo da Pre-'
feitura Municipalj;

IV - controlar e orientar a execuglo das ati-

vidades atribuidas a unidade;
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sm——

"'y - desempenhar outras atividades que lhe 0

rem atribuidas-pelos superiores nierdrquicosj
< L

x
-

‘DA SEGXO DE DIGITAGAO E LANCAMENTOS

s, o

 Artigo 26 - A Sec3o de Digitagdo e Langamento é o brgio !

da Secretaria Municipal de Finangas encarregg;
do de executar diariamente a digitag3o das bai
xas e alteracdes dos trabalhos de processamenyo
de dados; %

}‘.

SECKO VII

<

DO ENCARREGADO DA SECXO DE DIGITACKO E LANGCA- |

. MENTOS |
' !
artigo 27 - cpmpete ao Encarregada‘da Segdo de DigitagHo é
- ° ! Langamentos:
: |
* 1 - orientar os digitadores no uso caorreto doé
# ,
terminais; .
" II - manter contdto direto com o programador; :

visando melhor aproveitamento &bs recursos '§

dlsponivels no processemento de dados;
111 - conferir diariamente a producdo das bai%
Xas e parcelamentos e alteraldes executadas;

IV - orientar e controlar a execugao das ati-

B B T o LA

vidades atribuidas & unidade;
v - desempenhar outras atividades que lhe O]

rem atribuidea pelos superiores hlerérquic )

A M T

¢
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24 -"ha DIVISXO DE TESOURARIA

€ i
Artigo 28 - A Divis3o de Tesouraria & o brgdo da Secreta-

ria Municipal de Finangas que tem as fatTibji”
¢Bes de computar, controlar a arrecadagio or

camentdria e extra~orgamentéria; programar e

gorntrolar os pagamentos; administrar as d15p2%
nibilidades; manter sexvigos de tesouraria; '
controlar e custodiar valores afins da Pre’ei
tura junto a terceiros ou de terceiros junto!

3 Prefeitura;

5.
- #

v :
SECAC VIII

DO SUPERVISOR DE DvaSKG DE TESOURARIA

oS

i s s ST

| Artigo 29 - 0 Supervisof-de Divis3c de Tesouraria tem as

seguintes atribuigdes:*

. I - computar e controlar a arrecadagao orga-

mentéria ;

»

IT - programar e controlar OS pagamentos derl
vados pela Prefeitura Manicipaljy
I1I - administrar as disponibilidades financei

ras;

¢ IV - controlar e custodiar valores afins da '%
i

1

Prefeitura junto a terceiros ou de terceiros'j

!
jinto & Prefeitura; %
Vv - emitir cheques e ordens de pagamento para;

pagamento efetuados pelos brgdos da Pre eitu-

§

ra Municipal; :

VI - receber e devolver caugtes dadas como ga

.._-—--l-J
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P : —-T

S - rantias de contratos;
VvII - controlar e orientar a execucdo das ati

vidades® atribuidas %s unidades;

VIII = deseﬁpenhar outras atividades que 1he
corem atribuidas pelos superiores hierdrqui-*

;

§

cos; %
|

i

i

DA SEGEKQ DE CONTROLE FINANCEIRC

| artigo 30 - A Segdo de Controle Financeiro é o brgao da 5q
cretaria Muriclpal de Finahgas, incumbido dq
esetnar a conferéncia prévia de processos %
outros documentos de pagamento; registro de é
despesas realizadas através de empenho global&

estimativo e ordindrio; eretuar registro dé

o

processos inscritos em restos a pagar; manter!
registro de saldo sinanceiro de cada exercicig

de desembolso, e outras atividades arins;

. SE%O IX

»

 d

5O ENCARREGADO DA SEGEO DE CONTROLE FINANCEIRC

Artigo 31 - Compete ao Encarregado da secio de Controle Fi

L A 34

nanceiro, além das atribuigdes correlatas oOu b

i

ou determirnadas pelos superiores hierérquicosg
{

I - eletuar conferéncia prévia de processos €
outros documentos de pagamento;
4

11 - efetuar registro de despesas realizadas? |

através de empenho global, estimativo e ordi-

T



| artigo 32 -

<
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'?hério; ) ' l

v A
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¥

1II - efetuar registro .de processos inscritosJ
en restgs a pagar; ° |
IV - manter registro de saldo financeiro de Qg%

i

da exercicio de desembolso;

V - proceder & liquidag@o de processos de des
pesa e documentos <e pagamento;

VI -~ analisar prestagao de contas dos suprim_?
tos de rundos concedidos; '
VII - emitir notas ou guias rinanceiras;

VIII - orientar e controlar a execugao das ati

vidades atribuidas‘é unidade;

DA SECKO DE CONCILIACKO BANCARIA

A Sec3o de Conciliag3o Bancdria é a unidade da'
Secretaria Municipal de Finangas encarregada !

de controlar as contas correntes_mantidas em

estabelecimentos bancérios e érgaos arrecadado

res;y

SECAC X

*

g

DO ENCARREGADO DA SECXO DE concfixAgzo BANCARY|

Compete ao Encarregado da Segdc de Avaliagdo !
i

Bancdria:

I - controlar as contas mantidas em éstabeléci
mentog bancdrios; i
II - realizar a conciliagdo banciriay’ |

111 - controle didrio dos Orgdos arrecadadores

/"_'\__!




{Artigo 34 -

»

Artigo 35 -
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“dos impostos e taxas municipais;
IV - controlar € orientar a execucdo das ati-

vidade® atribuidas & unidade;

"V - executar outras tareras correlatas deter-%

minadas pelos superiores hierdrquicos;

captruLo IIX

%
E
g
1
|
§
H

DO DEPARTAMENTO DE RECEITA -

0 Departamentc dq‘Receita'é oofgdo da Secreta

ria Municipal de Finangas encarregado de man-—

rer o cadastro ighbilidrio fiscal; eletuar O

jancamento de tributos; analisar e decidir as/

et ot

reclamagoes e recursos dos contribuintes; a

a4

cobranca de tributos; propor a legislagdo e a
regulamentagao recessirias; manter atualizado

cadastrec € © mapa deflogradouros.

&
* SECEO I
*
DO COORDENADOR DO DE op ARTAMENTY, DE RECEITA
“ , Compete a0 coodenador do Departamento de Recel

ta:

I - manter o cadastro imobilidrio fiscali
11 < manter o cadastro mobilidrio fiscals
IiI - eretuar O langamento de tributes de coq

peténcia da Preieituras

IV - analisar e decidir as reclamacdes e re~!

L




AW

Artigo 36 -

#t
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f

V - ‘gerenciar~a cobranga de tributosy ]
VI ~ pf%por a legislicdo e a regulamentagdo nei
‘cessarias; )

VII -~ orientar, executar e inspecionar 05 ser

vicos relativos aos tributos ndo langados;

VIII -~ licenciar e ‘iscalizar os divertimentos

pablicos , promovendo a cobranga dos tributos

e 30 a0 e S 17

devidos;
IX - remeter a Secretaria Municipal de Negbciog
Juridicos as certiddes de divida e mais documen
tos que interessem‘é cobranga judicial;
X — notiiicar os contribuintes e diligenciar no

no sentido de se efetivar a arrecadag@o do lan
cado; :
X1 - aplicar os casos de imunidade, isengOes e3
e redugles tributdrias 5, na rase de langamentoé
XII - acomganhaf as declaragOes de valores 3
adicionais péra fins de.apuragio de indice de
participacgdo do municiﬁio no produto de arreca’
dac3o do I.C.M., procedendo ads medidas riscali
zadoras necessirias;

X111 - orientaf 2 controlar a pxecugﬁo das ati
vidades atribuidas as unidades;.

¥IV -~ exccutar outras tarerfas ‘correlatas de

terminadas pelo Secretirio;

DA DIVISAO DE IMPOSTOS_E TAXAS

A Divis3o de Impostos e Taxas & a unidade da !
Secretaria Municipal de Finangas, que tem as

atribuigdes de propor as tarifas de imposto e

taxas; proposigdo de leis e regulamentos neces
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sirios & atualizac3o do direito fiscal do Muni

cipio; processar o 1angamento, arrecadar e “is

callzar toda a, receita do Municipio;

SEGAC IT

5O SUPERVISOR DA DIVISKO DE IMPOSTOS E TAXAS é

Compete a0 Supervisor da Divisdo de Impostos e

Taxas: :
¢ i _
I - lancar os tributos de Competéncia da Pre-!

feitura Municipal; ¢

IT - notificar os contribuintes e diligenciar?

no sentido de se efetivar a arrecadagio do lan

ot

cado;

IIT - aplicaf‘os casos de imunidade , isengdes

e reducgOes tributérias,iém rase de langamento;
£ iV - providenciar o 1icenciamento das ativida-

des sujeitas ao poder de policia do munici~*

&

pio;

V - opinar sobre 0s processos dd natureza tri-
butidria que lhe sejam submetida%;

VI~ controlar e orientar a execugdo das ~tivi
dades atribuidas 3s unidades;

VII - executar outras atividades correlatas de

rerminadas pelos superiores nierdrquicos;

pA SECAO DE DIVIDA ATIVA

Artigo 38 - A Seco de Divida Ativa é a unidade da Secreta

T
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s
.Y ria Municipal de Finangas que tem a incumbém-
' cia de acompanhar a formagio de dividas passi|
veis a& inscrigdo; triar e inscrever a di
‘vida ativa e realizar a cobranga amigivel e,
controle das dividas invidveis;
SEGXO III %
i
DO ENCARREGADO DA SECKO DA DIVIDA ATIVA i
,
. ‘ ?
Y { :
Artigo 39 - 0 Encarregado da Seg3o da Divida Ativa, além'|
de outras atribuigBes determinadas pelos sg%
periores hierérquico tem as seguintes: é
1 - acompanhar a formag3o de dfvidas passiveii
= de inscrigdo e cumprir os critérios de ereti
vagao; ‘ ‘
R I1I - triar e inscrever“a divida ativa;
. ) III - cumprir os critérios para cobranga ami-

ghvel, judicial e para inviabilizagdo de cO

¥

branga;

IV - realizar a cobranga amigé@el;

V - fazér o controle das divid;s invidveis;
VI - encaminhar a Secretaria Municipal dos Ne

gbcios Juridicos as certiddes de divida e os

documentos que interessem & Cobranga Judicial
VII - opinar sobre processos de natureza tpii
butdria que lhe sejam submetidos; %
VIII - efetuar parcelamentos de débitos, des
de que autorizados pelo Secretdrio Municipal’
de Finangas;

IX - orientar e controlar a execugdo das ati-

e————
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.7 vidades atribuida i unidade;
4 5
DA SECKO DE RECADASTRAMENTO
Artigo 40 - A Segdo de Recadastramento é a unidade da Secré

taria Municipal de Finangas encarregada deﬁatu‘

lizar ¢ cadastro de terrenos, de edificagoes"

S

logradouros e de numeragao das unidades 1mobi-

lidrias e supervisZo dos trabalhos de Campo.

DO ENCARREGADO DA SECAO DE RECADASTRAMENTO

K

Artigo 41 - 0 Encarregado -da Sec3o de Recadastramento tem

as seguintes atribuicles:
4 i

® I - supervisionar diariamente o pessgoal em tra

balho de campo}

»

Il - efetuar diariamente a consisténcia dos *
levantamentos efetuados no campos;.,

III -~ proceder , todos os dias, %evisao dog ¢
trabalhos de desenho e cdlculo;

IV - encaminhar diariamente relatdrioc dos imb-
veis . endontrados em condigles irregulares;

V - atualizar o cadastro de terrenos, edifica
¢coes, uso de imbveis, de logradouros e de nume
ragac de unidades imobiliarias;

VI - controlar e orientar a execugao das atiw

vidades atribuidas 3 unidade;

VII - executar outras atribuigles correlatas,?
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o
T
A T

<’ determinadas pelos superiores hierdrquicos; l

€
DA SEQKO DE ASFALTO

Artigo 42 - A Sec3o de Asfalto é o Srgdo da Secretaria Mu~
nicipal de Finang¢as encarregado de langamento'’
das taxas de pavimentag3o Asrdltica e obras cor

relatas;

SECAO V .

N,
. ¥

M {

DO ENCARREGADO DA SECAC DE ASFALTO
. ¥

i
{

Artigo 43 - 0 Encarregado da Sec¢do de. Asflato tem asg seguin

#

tes atribuigdes;:

I - atendimento do piblico e contribuintes, *
£ formecendo~lhes informac3o e orientagdo solici

tadas sobre pavimentacdo asfiltica e obras cor

N

relatas;
*
II - lancamento das medi¢Ges encaminhadas pe-

la Secretaria Municipal de Obras éQServigos PQ

blicos;
111 - xecgao de mapas e langamentos para en
¢ aminhamento a Divis3o de Processamento de Da-

dos, para fins de arrecadagao;
IV - orientar e controlar a execugdo das ativi:
dades atribuidas 3 unidade;

V - executar outras atribui¢es correlatas, de

terminadas pelos superiores hierdrquicos;




 Artigo 44 -

Artigo 45 -

»

Artigo 46 -

P
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' DA_SECKO DE LANCAMENTO E_ARRECADACKO DE IMPOS+

" A Sec3o de Lancamento e Arrecadag3o de Impos-

Gabinete do Secretario - 27

TOS E TAXAS IMOBILIARIAS
< 5

=Y

tos e Taxas Imobilidrias é a unidade da Secre
taria Municipal de Finangas encarregada de
efetuar o langamento e arrecadagao dos impos-!

tos e taxas imobilidriasi

sEckC VI

A
ry ‘

Compete ac Encarregado da Segdo de Langcamento |

et R AT

e Arrecadac3o de Fmpostos e Taxas e Imobilid-

et 2 ot A,

rias as seguintes atribuigles ::

I - eretuar o 1angaménto de impostos e taxas'
imobilidrios;

II ~ informar 0s processos reierente as recla
ma¢des e recursos dos contribuintes;

IIT - &erenciar a cob¥anca de tributos e ta-
xas}

IV -~ propor legislacgdo e a regulamentagio ne-
cessdrias oo langamento e cob;qua dos impos-
tos e taxas imobilifrias; h Y

Vv - controlar e orientar a execugac das ati-
vidades atribuidas & unidade}

VI - executar outras atividades correlatas,de

terminadas pelos superiores hierdrquicos;

DA SECXQ DE CADASTRO

A Se¢Bo de Cadastro é o Orgdo da Secretaria !
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e i

77 Municipal de Finangas é o brgdo encarregaa;nzl
manter atualizado os cadastros de ediricagSes,
de uso fe imdveis, dé logradouros, de numera-‘
cdo das qniéades imobilidrios, de anfincios,!)
dos profissionais atuantes no setor; contro-
1andc sua atuagdo e entrosando com as entida-—

des disciplinadores do exercicio profissionalj

SECAQ VII

3

DO ENCARREGADO DA $ECKO DE CADASTRO

<

Artigo 47 - compete ao Encarregado da Secdo de Cadastro:]

K

1 - manter ou determinar a atualizagao dos '
cadastros dé‘edificagﬁeg. de uso de imbveis ,
de logradouros, de numéiagﬁo de unidades imo-
& bilidrias, de anfincios, de proiissionais atuan

tes no setor;

»

IT - manter entrosamento como entidades disci
plinadoras do exercicio profiséional, visando
controlar a atuagdo dos profissipnais;

III - informar requerimentos de certidfes df

L)

que constar dos cadastros;

IV - orientar e controlar a execugao das ati
vidades atribuidas 3 unidade;

v - executar outras atividades correlatas de

s

terhinadas pelos superiores hierérquicos;

DO SETOR DE CADASTRO DE 1.5.5.Q.N. E TAXAS

VT N
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Lo
At

e < —

| Artigo 48 - - 0 Setor de Cadastro de 1.S.5.Q.N. e Taxas &

| o 8rg3cf da Secretaria Municipal de Finangas! |
que & encarregado de manter o cadastro de ' |
anfincios; cadastro dos prolissionais atuantesi

no setor, controlando a sua atuagio;

SECRO VIII

DO ENCARREGADO DO SETOR DE CADASTRO DE I,8.S.|
Q3N. E TAXAS

Artigo 49 - O Encarregado do Setor de Cadastro de I.S5.5.%!
' z
Q.N. e Taxas além das atribuigOes determinadas

1
pelos superiores hierdrdquicos tem as seguintes$

+

outras: . E

I - atualizar constantemente 0 cadastro de

P <P TSGR i,

& antncios;

II - manter atualizado o cadastro dos proiis—

»

sionais liberais, controlando as suas atragdes
III -~ entrosar-se COm as entidgdes disciplina
doras do exercicio proEissionalﬁE

IV ~ Ffornecer certiddes 4o que constar dos !
seus cadastros;

V - controlar e orientar a execugao das ativi

dades atribuidas 2 unidade; =

%

DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO E TAXAS

Artigo 50 - 0 Setor de Cadastro Imobilidrio e Taxas é a

unidade da Secretaria Municipal de Finangas ‘!
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£

£ ‘que tem as rtribui¢Bes de realizar a atualiza-
g3o do cadastro-de terrenos, ediiicaglGes, de
uso de itdveis, de lodgradouros e de numeragao’

¢
5

das unidades imobililrias;

SE@O IX

PO ENCARREGADO DO SETOR DE CADASTRO INOBILIARIO
E TAXAS |

x,

Artigo 51 = 0 Encarregado do Setor de Cadastro Imobilidrio

e Taxas tem as segiiintes atribuicdes;
¥

I - atualiiar o cadastro de terrenos;

i
H
i
i
{

1I - manter atualizado o cadastro de edifica-'|

% ¢oes
III - diligenciar para manter sempre atualiza-
do o cadastro de uso de imdveis;
-, : IV - promover a atualizag@o constante do cadag
! tro de logradouros e de numerag3o das unida-'|
s * des imobilidrias; |
v - controlar e orientar a extem¢do das ativi-
» dades atribuidas 3 unidade; %
VI - executar outras atividades correlatas de
terminadas pelos superiores hierdrquicos;
. )
DA SECXO DE TRANSFERENCIAS IMOBILIARIAS i
Artigo 52 - 4 Sec3o de Transferéncia Imobilidria é a unida

de da Secretaria Municipal de Finangas, encap

regada de orientar o pitiblico sobre trans erénci

as imobilidrias, aforamentos e atividades atihs |

e
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. DC ENCAR RREGADO DA SEGAOC DE TRANSFERENCIAS IMO
BILIARIAS
| Artigo 53 - Compete ao Encarregado da Segdo de Transferégg
cias Imobiliérias, além de outras atividades'§
correlatas determinadas pelo superiores hie-
rdrquicos;
I- supervisionar o atendimento ao publice;
II - abertura de éaﬁ?aﬁgﬁes ¢ Condominios;
III - aforamentosy,
IV - conferéncia de documentos e buscas de re=
querimentos de contribuintes;
“ V - orientar e controlar as atividades atribqi
das & unidade; i
5
- P * DA DIVISAOC DE FISCALIZACAO E LANCAMENTOS FIS-
! CALS
- 2
,
Artigo 54 - A plglgao de'Fiscalizagdo e Langamentos Fis-*

cais,-p é o bérgdo da. Becretar1§»Mhnicipa1 de
rinangas encarregado da fiscalizagdo permanen
te visando a arrecadag¢do dos tributos langadesg
e inspecionar os servigos rfazendarios em to

dos ¢s seus aspectos,” zelando pela sua corre-

ta execugao;

i s T AR

SEQZ{O XI
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“° " DO _SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZACAO &

AANCAMENTOS FISCAILS
<

Artigo 55 - Compete a0 Supervisor da Divis3o de Fiscaliza

cl0 e Langamentos Fiscais:

I - inspecionar diretamente 0s servigos razen
dérios em todos os seus aspectos, zelando pg§
la dua correta exeCugao; :
1I - elaborar Indices e tabelas de valor venal
da propriedade imobilidria, para efeitos tridbh °
t&riod; ' -

III - notificar os contribuintes e diligen-'.

E
ciar no sentido da eretiva arrecadacao dos la g
camentos;

1V - aplicar os casos de imunidade, isengdes’

K

e reducdes tributirias, na fase de langamentoj
vV - superviétonar 0os servigos de abastecimen-
to e comércio;* 3

# vI - impor as penalidades cabiveis nos casos'

de infrag¢des ifiscais;

»

vI1 - opinar sobre processos de natureza tri-
L L3 * *
butéria .. lhe sejam submetidos;

VIiII - orientar e controlar as dkividades atrg* f

F Lo

bufidas 3s unidades;
1% - executar outras atividades correlatas de

terminadas pelos superiores hierdrquicos;

DA SECXQ DE FISCALIZACAO DE ABASTECIMENTO

Artigo 56 - A Segao de Fiscalizacio de Abastecimento é o

drgdo encarregado da riscalizagdo de todas as

ativid-des relativas zo abastecimento e outrap
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' ;:.'.
.‘: . ) —-Iﬂ
S -atividades correlatas, visando conveniente e !

jnadidvel atendimento & populagdoj;
€

x
Y

SECAD XII

DO ENCARREGADO DA SECAO DE FISCALIZAGCAQ DE
ABASTECIMENTOS

;

Artigd 57 - A1ém de outras atividades correlatas atribuida%
| por seus superiores nierdrquicos, compete ao '
Entarregado da Segdp de Fiscalizagdo de Abaste|

: :

cimento:

1 - coordenar todes atividades relativas abas,

tecimento, dentro da competéncia do municiplo;

o)

II - colaborar complementarmente na riscaliwé

zac3o do abastecimento, através de Convénio com

a Unido e Estado; _
. * III - praticar atos nos estritos limites dos
P
. § 92¢ e 32 do Decreto Lei Federal n® 2284/86,
s * e legislagdo complementar; |
1V - controlar e orientar as afividades reda-
. tivas & unidade; i
DA SECKO DE FISCALIZAGAO DE COMERCIO
) "
Artigo 58 - A Seczo de Fiscalizagdo do comércio é a unida-!

de da Secretaria Municipal de Finangas encarrg
gada de acompanhar as declaracBes de valores®
adicionados p/ fins de apuragdo do {ndice de

participagado do municipio no produto de arreca

dac3o do I.C.M., procedendo is medidas ‘iscali




Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Preto

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
Gabinete do Secretario - 34

ﬂ( - j,i .
Fa - ‘
P - [

L :
{"zadoras necessarias;-

ks

<
SEGAQO XIII

4

DO ENCARREGADO DA SEC?&O DE FISCALIZA(}KO DE CO-—
MERCIO

<r

Artigo 59 - Compete ao Encarregade da Sec3o de Fiscalizagas

do Comércio:

I~ oordenaﬂ todas as atividades relativas &
“iscalizagao de comércio dentro da competéncia;
do municipio;
II - licenciar as atividades sujeitas 20 poder¥

de policia do mmicipio, na area do coméreio;

of

TII - opinar sobre proceséos de natureza tri—é

butdria e de comércio, que lhe sejam submeti-|

dos; R
-~ o * 1V - orientar e controlar as atividades relati
. vas & unidade;
= ! Vv — outras atribuigOes correlatas emanadas dos
superiores hieradrquicos; N
E. 3 ..
T$TULO IV ‘
* DAS ATRIBUICDES COMUNS DOS_COORDENADORES DE DE
PARTAMENTO, SUPERVISORES DE DIVISAQ, ENCARREGA
DO DE SECXO E SETORES i
|
Artigo 60 -~ compete ao Coordenador de Departamento Super-

1

visores de DivisZo, Encarregadé de Segao e Se—

tores; além de suas atribuigdes proprlas.

P s
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L7 1 - exercer a diregdo geral e a coordenagao !

dos trabalhos do Srgdo gob sua diregdo;
II - afstribuir os servigos ao pessoal a seu |

.cargo, examiﬁando o andamento dos trabalhos,'f

providenciando sua rapida erfetivag3o e promo- :
vendo a unificac3o das normas de execugdo dos |
servigos, em colaboragdo com seu superior ime
diato;

III ~ apresentar ao chefe imediato, na época'
prépria, o programa de trabalho do érgdio sob |
sua direcdo;

IV - , propor ao nivel de direglo imediatamente

superior modiricag3o da politica determinada *
para og trabalhos que lhe sdo aletos, sempre '
que houver razdo fundamentada;

V -~ examinar os plancs de trabalhos das unida%

o

des que lhes s3o subordinadas, e submeté-los ﬁ

A consideracZo da autoridade superior; g :

VI ~ informar e instruit processos e encaminh%r ;f

. a quem de direito, obedecida a hierarquia, ﬁ '
. aqueles que dependam da solugdo da autoridadeé

* superior;

N

VII - proferir despachos interlocutdrios en
» processos- cuja decis@o caiba aoynivel de dire-
¢Bo imediatamente superior e decisérios em prg

cessos de sua competéncia;

" VIII - visar os atestados, a qualquer titulo%
fornecidos pelo érgdo sob sua diregdo, bem co%
mo prover o forneciménto de certidSes sobre é
assuntos de sua competéncia; é
IX - encaminhar trimestralmente a seu superiof
imediato relatdrio das atividades do érgdo !

que dirige;
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“° "% - promover , por todos os meios, ¢ aperfei-

coamento dos servigos sob. sua diregio;

x
iy

XI - ateé&er. durante o expediente, as pessoas
que o procurarem para tratar de assuntos em qgé
jetos de servigos;

XII - despachar diretamente com O chefe imedia
to;

XIII - fazer O pessoal a seu cargo cumprir J
rigorosamente o hordrio de trabalho; ;
¥IV - manter a disciplina do pessoal; :

XV -~ propor ao nivel de diregdo imediatamente!

superior a'realizagﬁp de sindicncias para a
apuracdo suméria de faltas ou irregularidades'é
XVI - propor a aplicAgdo de penas disciplina—'%
res e aplicar aquelas que iorem de sua algada,!

- » . !
nos termos da legislagadc vigente, aos servido

e

res que lhe [orem subordinados; |
¥VII -~ Jjustificar faltas dos servidores sob !

sua subordinacdo, nos temmos da legislagdo vi-{

- < gente;
° XVIII = promover o treinamento de seus subordi
& * nacos:
N
- a) através da elaboragZo e execugao de progra

mas de treinamento no ambito da propria repar-—

tic3o, utilizando os métodos de rodizio, TVWI,!

reunides para estudo e discussdo de problemas'
relacionados com os trabalhos, leltura dirigii
da e divulgacdo de inlormag3es; ;
b) propondo ao Departamento de Pessoal a orgamé
nizac3o de cursos de treinamento para atender*%
de préprias necessidades e cooperando na sua'

execugao

¢) cooperando com o Departamento de Pessoal na
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5}'-' - ~ ~ »
iT‘elaboracdo e execugdo dos programas derais de
treinamento da Preifeitura;

XIX - *

Comunicar ao“Chefe imediato os casos!
omissos, bem como as dividas suscitadas na v
execu¢do deste Regimento, propondo as medidas

adequadas;

oy

riruLo v

DOS DEMAIS SERVIDORES

3

5. )
o '

Artigo 61 - Cumpre aos servidores cujas atribuic¢Ses ndo g
ram especificadas neste Regimento observar as |
!
prescric¢fes legais e regulementares, executar

com zelo e presteza as t8refas que lhes “orem

o

cometidas, cumprir as ordens e determinages
superiores e formular sugestdes visando ao

2 aper:eigoamento do trabéiho;

| Paragrafo fnico *- compete 3 chefia imediata cometer atribuigdes

aos servidores de que trata este artigo.

\

TiPULO VI

DC HORARIO ;

Artigo 62 - 0 horirio de funcionamento da Secretaria serd
l ~ixado em decreto, atendendo-se as mecessida-
des do servico, 3 natureza das fungdes e as *

o)

caracteristicas da repartigdo;
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~ 477 7iTULO VII
< i
DA LOTACAO
Artigo 63 - A Secretaria Municipal de Finangas terd a 10

tacSa que ror aprovada em decreto;

TiTULO VIII

DAS SUBSTITUICDES ‘

Artigo 64 -~ Serp feitad substifﬁigao automdtica nos impedi |
mentos legais dos titulares dos carges e run-

cBes de chefia , quando o periodo de afastamen

Kl
to n3o for superior a 31 (trinta e um) dias * |
consecutivos.
_ &
- &
| Pardgraro fnico - 0s substitutos serdo designados previamente !
s * por ato do Prereito, segundo o mesmo sistema®.
estabelecido para a escolha do*titular.
. ) . ‘t"
7{TULO _IX
‘ -
DISPOSIGOES GERAIS |
Artigo 65 = 0s drgdos da Secretaria Murnicipal de Finangas

devem ‘uncionar perfeitamente articulados en—|

tre si e com os demais 6rgdos da Prefeitura.
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£ ' . s
 pargrafo fOnico - E A subordinagdo hiérérquica d:iine-se no enun-
ciado gas compéténcigs e na posigao de cada *IJ
drgio administrativo no organograma geral da

‘Prefeitura Municipal de S3o José do Rio Preto]

Artigo 66 - 0 cargo de Coordenador de Departamento serd *

provido em Comissdo, enquanto que Os de Super:
visor de Divis3o, Encarregado de Segic e Setor
3

0 serac em ‘ungées gratificadas, cujos valoreé
de vencimentos e gratificagdo s3o os Eixadésﬁ

pela Lei n¢ 3883 de 19 de julho -de 1986.

M.
- ¥

i {

Artigo 67 - Os cargos e fungSes de Coordenador de Départa.

mento, Supervisor «de Divisao, Encarregade de
sec30 e Setor, correspondentes 3s unidades igg

tegrantes da Bstrutura da Secretaria Municipal

Py

de Financas , s3o ps constantes do Anexo n2 1/

| Artigo 68 - , Este Regimento entra em vigor na data de sua‘ |
- £ publicagao, revogadas as disposigles em con-* |
t tréI‘iO.

N

‘ »
Pago Municipal "Dr, Lotf Jodo Bassitt", eml5
- . 2 .

de agost de 1986. _ ' $

~-Prefeito-Municipal-
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