PREFEITURA .

MUNICIPAL DE CLEVELANDIA - PB. e At
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ADM. ANTONIO SELSO BORTOLINI/JENYR CRESTANI ‘{\

LET MUNICIPAL N¢ 1,239/90

SUMULA:" Altera a Estrutura Organizacional  da

Prefeitura Municipal de Clevelandia."

A CAMARA MUNICIPAL DE CLEVELANDIA,ESTADO DO PARANA,DECRETOU E
EU PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

ARTIGO 1¢- Ficam extintas as Secretarias Municipais da Adminis
tragao e Controladoria e Secretaria Municipal de Fi

nangas.

ARTIGO 29~ Em substituigao as Secretarias nominadas no artigo'
anterior, fica criada a Secretaria Municipal de
Administragao Geral.

-

ARTIGO 39~ A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQO GERAL,é or-
gao que tem por finalidade das atividades meio,res-
ponsavel pela politica econdmica-financeira e fis -
cal do Municipio, da arrecadacao dos tributos e ren

- das Municipais, do recebimento, pagamento, guarda e
movimentagao de dinheiros e valores do Municipio,do
processamento das despesas, contabilizagéo dos fatos
orgamentérios, financeiros e patrimoniais, da elabo
ragéo e execugao, juntamente com assessorias, dos
orgamentos do Municipio, especialmente o orgamento!
programa plurianual de invesgstimentos e Lei de Dire-
trizes Orcamentarias formalizar os boletins,balance
tes mensais, os balangos gerais e seus anexos, e
outros documentos de apuracgao contabil e ainda fazer
o recrutamento,selecao, treinamento, regime juridiCO
2 demais atividades de pessoal.

ARTIGO 42 -A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQEO GERAL,e in-
tegrada pelos seguintes departamentos imediatamente
subordinados ao Secretario, e estes compoé-se de -
setores subordinados na forma abaixo ao respectivo!'
chefe do Departamento e assim respsctivaments:
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I ~ DEPARTAMENTO DE FINANGCAS:

a)-Contabilidades
b)-Tesouraria
¢)-Cadagtro
d)-Tributacgao

e)-Fiscalizagao
1T ~ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQAO

a)-Orgamento
b)-Recursos Humanos
c)-Compras

d)-Terminal Rodoviario
e)-Servigos Gerais
f)-PAtrimonio
g)-Arquivo

h)-Convénios e Cedéncias.

ARTIGO 5° - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO GERAL COMPETE:

I- Padronizagao, aquisigao,guarda,distribuicac e
controle de tode o material utilizado na Prefei
tura;

I1- Efetuar licitagoes, compras,e controlar o esto-

que de mercadorias = materiais do almoxarifado;

ITI- Do tombamento, registro,inventério, projegéo e

conservagao dos bens imoveis;

Iv- De manutencgao dos equipamentos de uso geral da
Administragao, bem como a sua guarda e conserva
cao;

V- Do recebimento, distribuigao,controle e arquiva

mento definitivo de papéis da Prefeitura, moveis
e instalagdes;

VI- Da coordenagao dos transportes e manutengao dos
servigos de vigia, copa, cozinha e limpesa do
Edificio Sede da Prefeitura;

VII- Promover o controle dos prazos de permanéncia '
de papéis nos Orgaos que os estejam processando,
fazendo comunicar aos responsaveis, os casos de

inobservancia dos prazos pré—estabelecidos;
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VIII- Autoriza a incineragao dos papéis Administra
tivos, livros, outros documentos de acordo !
com as normas que regem a matéeria;

I1X- Promover a elaboragaoc das prestagoes de con -
tas de fundos, auxilios e subvengdes recebi -

dasg;

X~ Promover a elaboragao , conjuntamentoc com a
assessoria dos programas de aplicagao de fun-
dos Federais;

XTI~ Promover a elaboracgao da proposta orgamentaria
anual, de acordo com as diretrizes estabeleci
das pelo Prefeito e com os elementos forneci-
dos pelso diversos orgaos da Administragio;

XII- Promover o controle da execugao orgamentaria'
de mode que a Administracao esteja permanente
mento ao par da execugao dos programas ou pla
nos de trabalho;

XIII- Fazer fiscalizar a aplicagao de créditos bem
como de dotagoes orgamentarias, comunicando o
Prefeito e aos 6rgéos interessados, com a de-
vida antecedéncia de seu esgotamento;

XIV~ Promover e coordenar a mensagem anual a ser
encaminhada a Camara MUnicipal;

XV~  Estudar e discutir com os Orgios interessados
e egpecialmente com as assessorias, a propos-
ta orgamentaria da Prefeitura na parte relati
va ac pessoal;

XVI- Promover lavratura dos atos referentes ao pes
soal, e ainda, dos termos de posse;

XVII- Subscrever os termos de posse dos funcionarios
Municipais.

XVIII-Propor ao Prefeito a lotagdo nomial e nameri-
ca dos servidores nos diferentes dérgdos da
Prefeitura, ouvidas as chefias respectivas;

XIX~ Assinar as carteira de identificagao funcional
quando fornecidas pela Prefeitura;

XX- Assinar ou atribuir‘as assinaturas na Cartei-
ra de Trabalho e previdéncia Social-CTPS-,
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do pessoal da Prefeitura,sujeita a CLT, e
promover a sua escrituragao;

XXI- Propor a nomeagao, promogao, exnoreagio,aces-
so demissao,readpatagao,reintegracao,ou read-
missao de funcionario de conformidade com
as diretrizes de pessocal da Prefeitura;

XXT1- Promover a lavratura dos contratos do pessoal
nesta categoria;

XXIII- Cumprir e aplicar, fazer aplicar e cumprir ,
orientar e fiscalizar a execuagdo das Leis, /
regulamentos e demais atos, referentes ao
pessoal da Prefeitura, e estabelecer normas '
afim de uniformizar a aplicagao da legislagdao
de pessoal;

XXIV- Manter a articulagao com os demais orgao da
Prefeitura sempre procurando orientar e veri-
ficar a execugao das disposi¢des legais refe-
rentes ao pessoal;

XXV- Conceder nos termos da legislagao em vigor,1li
cenga aos servidores da Prefeitura, ouvidos!
quando for o caso, os 6rgéos onde os mesmosg !
estejam lotados;

XZVI- Conceder feérias ao pessoal conforme escala a-
provada pelo Prefeito;

XXVII- Abrir quando autorizado pelo Prefeito, concur
so publico para provimento de cargos, expedin
do as necessarias instrugoes especiais;

XXVIII- Fiscalizar a observancia das obrigacoes contra
tuais assumidas por terceiros em relacao ao
patrimonio Municipal; ‘

XXIX- Determinar as providencias para a execugao de
desvios e faltas de materiais, eventualmente!
verificadas;

XXX- Promover a inspegac médica para a admissdo, /
concessao de licenga, aposentadoria e outros'
fing legais de servidores da Prefeitura;

XXXI- Dar posse aos servidores municipais nomeados,
e designar para os cargos pdblicos municipais
de nivel inferior de servigos;
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XXXII- Promover a abertura e fechamentos das reparti-

‘ coes Municipais nas horas regulamentares;

XXXIIT- Mandar hastear a bandeira nacional,Estadual e
Municipal no predio da Prefeitura ou em lugar
proprio quande for o caso;

XXXIV- Executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Prefeito;

XXXV - Promover a elaboragao do calendario e os es-
quemas de pagamento;

XXXVI- Tomar conhecimento diariamente do movimento .
financeiro,verificando as disponibilidade e

mandando recolher aos estabelecimentos de cré

ditos autorizados,as quantias excedentes as

necessidades;

XXXVII Promover o pagamento de juros e amortizagao '
de emprestimos;

XXXVIII Fazer inspecionar o processo de lancamento de
tributos, fazendo corrigi—los ou reforma-los !
quando irregularmente executados;

XXXTX Fixar e alterar os limites das Zonas e Seto-—
res Fiscais;

XL Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de
custo e construgao e de enquadramento das edi
ficagoes e submeté-las ao Prefeito para expe
digao do Decreto respectivo:

XLI Instruir e fazer instruir contribuintes sobre
o cumprimento da legislagao fiscal,seja por'
atendimento pessoal,seja por meio de publi-

cacao de editais,avisos,oficios e circulares;

ALIT Mandar proceder o balango de todos os valores
da tesouraria efetuando a sua tomada de con-
tas sempre que entender conveniente,e obriga
toriamente,no Gltimo dia Gtil de cada exerci
cio financeiro;

XLITIT Tomar conhecimento das denuncias,.fraudes e !
infragoes penais,fazer apura-las,reprimi-las
e promover as providéncias para a defesa do

fisco Municipal;
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XLIV- Determinar a realizacao de pericias contabeis
gue tenham por objeto salvaguardar os interes
ses da Fazenda Municipal;

XLV -~ Exigir fianga dos servidores responsaveis pe
la arrecadagao de vendas ou guarda de valores;

XLVI- Coordenar as providencias para o recebimento!
das guotas federais e egtaduais;

- ¥LVII Elaborar quando solicitado,proposta para aber-
tura de créditos adicionais;

XLVITIApresentar ao Prefeito,na periodicidade deter-
minada pelo mesmo,relatorio sobre os pagamen-
tos autorizados e realizados;

XLIX- Autorizar a restituigdo de fiangas,caugdes e '
depositos;

L - Julgar,em primeira instancia,os processos de'
reclamacaoc contra os langamentos e as cobran'
gas de tributos,bem como,os recursos interpo§
tos pelos interessados contra atos praticados
no exercicio de sua competéncia;

LI - Julgar em primeira instancia os processos de !
constatagao de infragoes de mercadorias,manteg
do,reduzindo ou cancelando as penalidades im
postas,quando for o caso;

LIT - Vistar as certidoes relativas a situagao dos !

contribuintes perante o fisco Municipal;

LITI- Assinar os alvaras de licencga dos estabelecimen
tos comerciais,industriais e profissionais;

LIV - Bupervisionar os servigos de inscrigao,cadastro
1angamento,arrecadag§o e fiscalizagéo de tribg
tos;

LV - Promover a arrecadagao das rendas tributéveis;

LVI - Executar atribuicgdes afins,que lhes forem deter
minadas pelo Prefeito;

ARTIGO 62- Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

ARTIGO 72- Ficam revogados em todos os seus Termos os Artigos,
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Continuagao da Lei n? 1,239/90.

Artigos,152,162,172,1892,192,20¢ & 2192 da Lei Municipal n¢1218/89,
de 30 de Novembro de 1.989,

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CLEVELANDIA,ESTADO DO PAR
EM 04 DE OUTUBRO DE 1.990.
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