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Campinas, Ter¢a-Feira, 27 de Dezembro de 1.983.

SUPLEMENTO ESPECIAL DO DIARIO OFICIAL

RESOLUCAO N.o. 21 DE 01o. DE DEZEMBRO DE 1.283.

DISPOE_SOBRE_O_ REGIMENTO INTERNO DA _SETEC -
S$ERVICOS TECNICOS GERAIS.

0 Presidente da SZTEC - SERVICOS TECKICOS GERALS, Aufa_;;
quia Municipal, usando das atribui¢oes de seu cargo, conferidas pe~/
los incisos IIT e XVITI, do Artigo 82 da Lei Municipal n? 4.369 de
11 de Fevereiro de 1,974, e consoante aprovég’éo do-Egrégio Conselho!
Deliberativo na 112 Rex,mi'éo Ordindria, realizada em 24 ‘de Novembro !

de 1,983,

Artigo 1¢ - Fica aprovado o Regimento Interno da SETEC-

- SERVICOS TECNICOS GERAIS, constente do Anexo Unico que integra . a

presente Resolugao. .

Artigo 22 - Ficam revogadas as disposigoes en contririo
especizlmente as que fazem parte da ResolugZo n® 04 de 22 de Abril !

de 1.975.

"Artigo 3° ~ Esta Resolugao entrara em vigor na data de

sua publicagao.

CUXPRAS-SE,

Cempinas, 019 de Dezembro de 1,983,

J

DR, FRANCISCO DE ANGELIS FILED
Fresidente

DR, VICENTE VIG:NI
Diretor Administrativo

JOXO FAGURDES SOEBRINHO
Diretor Financeiro

‘

CELSO LORENA DE IMELLO
" Procurador Judicial.

AvEYO Unico:

REGIMENTO INTERNO. DA SETEC -~ SERVIGOS 'Ifo\IICOS GERAIS,

ofTulo_ I

DISFOSIGUES FRELIMINARES

) ARTICO 12 - © presente Regimento Interno trata da
organirzagao e das atribuigoes gerals das unidades administratl
vas da SETEC ~ SERVIQOS TZCNICOS GERAIS,. Autafquia Municipal ,
define a estrutura de autoridaede, caracterizando suas 'relaq’ées‘
e subordinagho, descreve as atribuicdes espec{ficas e comms !
dos servidores investidos em fungoes de diregao e chefia e fi-

xa narmas gerais de trabdalho. ) ' )

ARTIGO 2§ - E inerente ao exerc{cio dos cargos de
diregio e chefie, em cada un dos niveis e na amplitude detersi
nada pelas limitagoes n_(c}érquicns, o desempenhos das ativida -
des de treilnamento, em servigo, dos subordinados, de direcao ’

planejamento, oricntagao, coordenagio, controle, informagio e

ranutengao de contatos externbs, do espirito de equipe e da '

disciplina de pessoal,

ARTIGO 3¢ - Para os efeitos do artigo anterior, t

conceltua-se comos:

I - Diregéo - o efetive comendo das agoes no ambi

¢

IT - Plunejamento -

- IIX - Orientagao -

.

IV - Coordenagao -

to do respectivo 61‘{;30, tommd§ as
decisdes pertinentes & sua posigho!
hierarquica e aclonando todos oz ng
canistios, métodos e sistemas neces-
sérios 3 plena realizagao dos ‘fins?
& que se destina, com o maximo der v

produtividede e cficiencia;

a preparagho cos ‘planos de trabalho

Bt S
& serem desenvolvidos no orgao, de-

V - Controle -

VI - Informagao

‘zado, revisao final des trabalhos

finindo com precisio tarefas a rea-

1izar, determinando os recursos de

.pessoal e material necessarios e !

avaliando seus resultados e custos;

a atividade de’ s,uper\"isionar a exe-
cugao das tarefas tendo em vista a
observagao dos eventuais errvs ¢ o
aconselhanento de medidas necessd =

rias & sua corrc;’a'o e gperfeigoamen

to do tradalho;

o acorpanhamento dos trabalhos, pra
videncizmento para que as vérias !
etapas se conpletem ha:;monibsamente,
promovendo 2 solugao dos problemas’
raterizis, funcicnais e de relagies

'humz;nas suscetiveis de prejudicar a

sua realizagao, conforme a programa

¢ao pré-estabelecida e harmonizando
atividades e pessoas, com vista a
assegureir o regular funcionamento !

do respectivo drgao.

a constante vérifica;go do desenvol
vimento das atividades, exame perig
dico e sistemdtico das etapas em '
ex;cu;io ¢ da correspond%ncig entre
o programado e ¢ efetivemente rcali
'.
prontoc, devendo cxercer-se melionte
o exene de relatdrios, realizecas de
1nspeq5c~$ e reunioes com os sutordl

nados;

- - " - - -’
a preparagzo de relatorios periodl -

2

cos des atividades do resgectivo 5_
g?m, de relatdrios verbais co sufre
rior c,‘nos es.tritos linites cde suas
atrituicces, o esclarecimento 2os £u
bordinadc‘s e 2o piblico, guands autg

rizado, sotre os progremas e trabg

v
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lhos rcallzados;

Vil - L’anutcr:g’éo do Zspirito de Cguipe e Disciplina .qu
Pessoal - Frozover o Cntrcsamc:*n, a cnspera-"
cao e o estabelecimento ce un clima~
4 . funcional .sadio entre o pessoal,a
vés @e técnices de chefiZa e de relg
3e$ humanes e da aplicag3o da legig

° ag3o pertinente,

ARTIGG L8 = A competencia regimental para o extr
cfcio de deterzinadas atribuigoes implica na efztiva responsa-

bilidade pela sua execugacs

. - .

ARTIGO 52 - A autoridade competente n2o pocera
escusar-se de decidir, protelando por qualguer forma o seu Ere
nunciamento ou encarirhando o caso a consideraz;?zo superior

ou de outra autoridade,

ARTIGO 69 -

. .
quer momento, avocar a si, segundo scu vnico criterio, as com

0 Precidente da Setec podera, a quel

pet‘fencias delezadas neste Regimento Interno,

TiTULO II

DA FINA LIDRDE ESTRUTURA BASICA
5

g

" ARTIGO 7° - A SETEC - Servigos Técnicos Gerais '
ten por finalidede basica, o que dispoe os artigos 32, 42 e 5¢

da Lei Municipsl n? 4,369 de 11 de Fevereiro de 1. 97k,

ARTIGO 82 - S%o orgaos constitutives da SETEC:

I - Presidtncia

II - Diretoria Administrativa
I1I - Diretoria Financeira

IV -~ Assessoria ‘Juridilc‘a

V - Conselho Dellberativo

ARTICO 92 - Ficem constitufdos os seguintes orgaos’

awxiliares subordinados aos drgaos referidos no artigo anteri
)

hrm——
ors
§ 1¢ - Subordinados 3 Diretoria Administrativat
1 - Coordenadeoria do Servigo de Cemitérios
a) Adrinistragio Geral dos Cemitérios
b) Cemitério Parque N.S. da Conceigdo
TI - Coordencdoria do Servigo Funerario
Mumicipal . ’

71T - Coérdenzdoria de Servigos Gerals
: a) Administragio do Mercado Municipal
b}. Servico de Feiras Livres
¢) Coordenadoria do Serv, de Fiscali =
zagao e Cadastro 4
: d) Coérdenadoria do Serv. de Trans -
pates e Ma.mutenq"éo.
IV -~ Servigo de Pessoal
§ 22 - Subvordinados 2 Diretoria Financeira
E I - Coordenadoria do Servigo de Orga -
_manto e Contabilidade
“IT - Tesouraria
IIT - Scrvic;o de Compras
IV - Servigo de Almcxarif.,do e Patrino-

nlo

riTUI0 IIT
DAS ATRIBUICOES DOS GRGEOS E DA COMFETENCIA DE SUA CHEFIAS.

caPf1ulo I

DAS ATRIBUIGOES DO PRESIDENTE

" ARTIGO 10° - O Presidente da SETEC tem como compg
tencia as atr.ibuic'écs constantes do Artigo 82 da Lei Municipal
n? 4,369 de 11 de Fevereiro de 1,974: :

I - dirigir 2 auten;uia e fa‘.e-la cum-
prir seus encargos; -
II - representar a Setec judicial ou
extra-judicialmente; Y
IIT - orlentar-e coordenar as ativida -
des da autarquia e dirigir sua ad=inistragao geral;

IV - contratar mediante concurso pd
blico, os empregados necessarios ao desempenho das i‘m',:'écs_ _do
quadro de pessoal;’ )

e V - designar para fungoes definidas, os
servidores municipais, colocades 3 disposicao da sutarquia;

VI ~ eldgiur e promover emprega'dos;

. VII - convocar e presidir as reunices'
do Conselho Deliberativo; , :
VIII - apresentar,, am.xalnente,: ao Con =
selho Daliberativo, a prestagio de contas do exercicio findo e
o relatomo das atividades da autarquiaj ;

IX - autorizar a realizagao de licita
goes para a aquisicao de material equipamento e instalagao, pa-
ra a prestagao de servigos de terceiros e para a reglizaq'z'xb de
obras; . .

X - movimentar o pessoal da autarquia
dentro dos v.a'.r-ios setores; :

: XTI - aplicar penas disciplinares;
Xli - despedir ou dispenszr empregados;

. XIII - fixar, em cardter geral, os venci

- mentos ou salarios do pessoal da autarquiaj

XIV - conceder gratificagdes;
xo- solicitar ao Conseiho Deliberati-
vo manifestagao para abertura de créditos adicionais; >
" XVI ~ deterninar transferencias de dotg
q;ées orgamentérias, previamente autorizadas; :
. ) XVII ~ apresenlar ao Conselho Deliberativo,
para' aprovagao, a proposta ox‘qmeﬁt{ria anualj -
XVIII - editar e mandar cumprir as resoly
z;'ées aprovadas pelo Conselho Deliberativo; )

XIX - cncmni_n}:.a.r 20 Prefeito Municipal,
na época prc;priu, devicdanente justificada, a proposta- orga ~
m?nta'ria da autarquia para o ano subsequente; ;

XX - realizar operagoes de crédito por -
antecipagdo da receita, nos limites legais; *

¥XXI ~ abrir créditosrsuplementares, nos
linites autorizedos;

: ~ XXII - convocar extraordinariamente o Con
selho Deliberative, 3
capfTyio 11

DO CONSELHO DELIBERATIVO

ARTIGO 11 % - O Conselho Deliberative é 6 drgao!

de colaborac;no da Preside'xciu.
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ARTIGCO 12¢ « O Conselho Deliberativo tem as atrj
buicoes castantes do Artigo 1592 da Lei Municipal n® 4,369 de
11 de Fevereiro de 1.974.

s aprover resolugbes;
11 .~ apro&a: o regibcnto de atividades?
da Setec e o seu proprio regimento;
- JITI - aprovar os bzlanges e tialancetes ¢
periédicos das atividades executadas;
IV - egprovar o projete de orgamento
-anual-da’Setec e acompanhar 2 cxecuéﬁo orgamentiria;
: . V - aprovar os pregos publicos e as de
ma2is remmeragoes Cdevidas 2 avtarquiaj
VI - aprovar, previamente, & estipula ~

- N
gao de convenlos, acordos e contratos em que seja parte ou !

anuente a Selec, e§0§to, quando se tratar de contrato de tra-
balho de pessoal ou,précedido ae iiciﬁagﬁo;

VII - autorizar a zquisi¢zo, a aliena ~
¢50 e o gravane de bens imdvels e o reécbimento de doagoes !
onerosas; ;

VIII -~ aprovar b quadro de empregados e
as fungoes; ) : :

e IX - aprovar o éegulamento especial pa
ra a perni%sﬁo ae uso do solo por instalagoes vemoviveié;
. X - aprovar & tabela de pregos devi -

dos pela ocupagao do solaj

XI ~ examinar e aprovar a prestagao de
contas e o relatdirio anual de atividades da autarquia;.

XIX - autorizar os pedidos de abertural
de créditos adicionais;

XITI - antorizar a realizagao de opera -
% 1

¢oes de creditos; s
XIV -~ propor as medidas tendentes a me-
_lhorar as etividades da autarquia e 2 incrementar a colabora-

c2o com as entidades pitlicas ou privadas, do mesmo ramo de *

fungoes ou de atividades correlates; o i

XV - fixar as cominagoes a serem apli-
cadas pera é; casos de infragao as determinagoes da autarquia;
XVI - Julgar ‘os recursos interpostos !
dos atos e decisoes do Presidente;
4 XVII - indicar as providencias para os !
casos omissos e dirimir duvidas a respeitolda aplicagao desta

lei ¢ do regimento da autarquis.
CAPITULO IIT

DA ASSESSORIA JURIDICA
MRTICO 13% - A Asceszoria Jurf{dica, subordinada

@iretamente & Presidéncia, é o érg3o que tem per finalidade b
sica, represent;fﬂa SETEC em julzo ou fora dele, elaborar pare
ceres sobre questoes jur{dicas ﬁe 1n;cresse da Autarquia, minu
4ar contratos e conveniosenm que for parte a SETEC. bem como 12
;rétlés e regisiri-los, prestar assessoramento Jur{dico ao Preg
sidente e sc ucionar todos os problemas atinentes 2 esfera de

sua competenczia oriundes das atividades dos drgaos componentes

da Autarquia.

DO _ASSESSOR JURIDICO

.

ARTIGO 148 - Compete ao Assessor Jurfdicos

I - representar a SETEC em jufzo ou!

fora dele; .
IT - emitir pareceres sobre questdes’

3ur£dica§ de interesse da Autarquia;

3.

111 - elaborar nminutas de leis, decre=-
tos, contratos, ccn;%uios, resolugles, portarias e ordens de !
servigo de Interesse da SETEC;

Iv —-;romover a lavratura e registro?
dos contratos e convenios;
V - dar redag@o final zos editais en
processos licitatdrioss
: VI - inforzar processos adrinistrati-
vos;
i VII - prowover registros gerais e ar-
quivazento de Jinteresse do 6r550; : g
VITI - solucionar as duvidas de natu-
reza jurfdica oriundas cas atividades dos drgios conponentes
- da ﬁutarquia; »
IX - premover a instauragdo de sindichn
cias e de inquéritos adzinistrativo; B
. X - promover desapropriagoes anmigdvels
e Judiciais;
XI - promover a lavratura de escritu -

ras e de registros, quando Yor o caso,

cAPfTUIL TV

- DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

ARTIGO 152 - A Direteria Administrativa, subordi-

= A - i . i
nada diretanente 2 Presidencia, € o Orzao que tem por f{inalida

&
de bdsica a direg?o geral e o reeliragis das atividades refe -
tentes aos servigos de cenitérios e ielacionados com 0s traba-
lhos de engenharia, 20 servigo funerdrio do mmicipio, servigo
de pessoal,. de transporte e zmanutengao, de fiscalizagdo Go co-
mérqio en solc pﬁblico, dos trabalhos desenvolvidos nas Zreast
de feiras livrcs-e mercado municipal e outros servigos acmini

trativos gerais, no 2mbito de competencia da SETEC,

:EO DIRSTOR ADITIMISTRATIVO
ARTIGO. 169 - Cempete &o Dirctor Adminisirativos .
y I -~ exercer a diregao gerzal, orientar ,

coordenar € fiscalizar os %razbalhos
dos orgacs intcgrantes da ;;ret:ria
Administrativa;
II - 2scesscrax o Presidente nos assumtos
- relativos a sua érca de atu:gzc;
III - apreseniar eo Presidente, n2 ¢pocz!
propria, o programa  enua dos
trabalhos a cerge das vhidades sob sum
diregao; v

IV - proferir despachos in*erlocutdrios exm
processos cujé decisEo4caibo ao Presi-
dente e decpachos deciscrios em proceg
sos de sua ccrpeténcia;

V - gpresentar, periodicamente, ao Presi -
dente, relatdrios de atividades dos or
* gaos sob sua subordinacio;

VI ~ referendar os atos normativos e regula
mentares atinentes a Diretoria Adminis
trativa;

VII - baixar instrugses e ordens de servigo!
para a boa exccugao des trabdalhos das!

: unidades sob sua diregao;

YIII - solicitar ao Fresidente a contwatagao!
& de servidores, nos termos da iegisla -

¢do em vigor,
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° DA _COORDEMADORIA DO quvTCO DE EHITfRIO.

JARTIGO 172 - A Cocrdenadorta do Servigo de Cemi-
térios, sutordinada 3 D.retoria Administrativa, é o drgac encar
regado de executar as atividades re‘ativas a d‘regao geral
dos'serviqos de cemiter;oa; a el_bora,_o e cxecug_o ce proje-
tos e otras civis da SETEC, arguivamento de dados técnicos !t

correspondentes, dirc*ao ¢a marcenaria e diregao das demais !

atividades afins,

D2 _SIRVICO DI CEMITARIO

“RTIGO 18¢ - Ao Coordenador do "“rvi;o de Cewite’

rios cexpete:

I Dirigir todos os *rabalhos relati~
vos &s atividedes proprizs dos ce-

mitérios municipais;

II - Atender 20 publico em assuntos es-
_pecificos dos servigos de cemité -

rios que ultrapassem a competéncia

das chefias subordinades;

III-- Promover a expedigao Ce alvaras !
dos empreteiros; :

IV - Preparar os elcmentos necessdrios!
a redac¢io final dos editais; 7

¥ - Elatorar ou participar de prcjetés

civis e arquitet%nicos, inclusive?
projetos pnisag ticos e de- obras? -
de arte;

VI - Elatorar. crofogramas £{sico-finan~

ceiros;

VII - Fromover o orguivancnto das plen -
tas de ob?as civis e outras de ca-
}ater técnico da SETEC;
VIII ~ Promover os trabalhos dg topogra -
fia; :
IX - Fiscalizar a execugdo de obras, in
clusive a dos empreteiros;
% - Ortenter quanto ao plantio de drvo
res e ajardinamento geral da §ETEC;
XI - Dirigir a marcenaria, providencian
do tudo.o que for necessirio para o
zalhor desempenho e cficiencia dos

trabalhos nela realizeados,

DA_£DMTINTSTRACEO CIRAL DOS CIRITERTOS

) ARTICO 192 - A Adainistragio Geral dos Cemitéfios,
subordinada a Coordenadoria dos Servigos de Gemitérios, & o Gr-
gao encarregado de executar as atividades relativas a diregao !
geral, fiscaliza;io, registro de informagoes, e controle dos Ce

. w
niterios da Saudade, N.S. da Conceigao e de Sousas,

DO _ADIINISTRADCR GERAL :QS'CE?ZT4RIOS

ARTIGO 202 - Compete ao Administrador Geral dos!
Cemitérios: -
I « Promover o controle dos processos!

" administrabivos referentes a0 ser-
vigo de cenit erios;

II - Realizer o controle do pessozal !

nZo pertencente a SETEC mas a di

It

posigzo dos cemitério

TIT - Atender as requisicoes de autori-
dades extcmas, tails como.exuma -
¢des, necropsias, ctea.s;

T Mt & celunlinn fed i ag
L LRt sentamento de termos de concessio

narios de sepulturas;
V - Atendinmento 2o pudblico quanto as
3 inforzag0es e procedinmentos espe-
cificos relativos ao servigo de !

LSk Sy 5 cenitérios;
#e : .+~ VI - Iromover sepulicmentos;

VII - Promover a ranutengio geral dos !

cenitérios, tais como limpeza, !
Jardinagem, arborizagzo, conservg
¢do e reformas de construgoes fu-
nerarias e demais obras civisy

vIII - Prombver © controle dos servigos

" ‘dos empreteiros lirpadores auto-

nomos e demais elementos nao per
tencentes ao quadro de pessoal !
do cermitério;

IX - Promover os registres e contro -
les reiativo; as ativicdades do ¢
cenitério tais como: sepultamen-
tos, concessoes de sepultura, €xu
magoes, remogoes de 0S50S e Ou~

- tros afins;
: .
X - Promover os arquivamentos neces
“'sarios, principalmente dos docu
pentos referentes a Gbitos e sg
“pultamentos;
XI- Realizar as demais atividades !
de diregao.do éenitério; :
YT Promover ‘os sepultamentos, manu
teﬁgﬁo geral, registros e arqul
vementos referentes ao cemitério;
XIII- Prozover o controle de todo pes
scal, nEoApertencente ao quadro
da SETEC, que presta servigo ou

s -
executa obras no cexiterio;

AT ' - ¥IV- Realizar as demais atividades '

g ; de diregao do cemitério,

ARTIGO 212 - O Cenmitério “a“quc NS, da "cncei -
GE0o, gubo“dxrado 2 Administragdo Geral dos Cenitéricy ¢ o 6r-
£20 encarregado de executar as atividades relatives ao =epu1—

tamento, arboriz aqao e coﬂucrvaqao, registro de irlornuqoes e

" demais 2tividades no interior do. cen,terio.

DO ENCIRKESADO GEZRAL DO CzMITERIO PA?CUE N2SEA

cZo.

ARTICO 22¢ - Corpete ao Enct :gado Geral do Ce
nitério N,S. da ConceigZo:
I - Promover os sepultamentos; .
II - Promover as exumagocs, devidamen-
te autorizadas;

III - Promover a canutengio dat otras !
civis, conservagdo, limpeza, arbg
rizagdo, plantio de grema e manu-
tengio geral do cemitério;

IV - Promover o registro dos sepulta -

mentcg conceccio de sepultures,



Campinas, Terca-Feira, 27 de Dezembro de 1.983.

exuragoes, entrades e cafdas de
corpos €a geladeira, remogoes de!
0ssos e outros afing;

.
V - Prozover o arqulvamento cde cbitos,

guies de sepultamentos ¢ demals do
cumentos de interescte ¢s cexitério;
.
VI - Fazer arrecadar e recoliter a Te -

couraria as importancle:z a qualguer

.
t{tulo recebidas no cenitiério,benm

como proceder a sua escrituragao e
efetuar a prestagdo de contas das inm

portancias arrecadadas,

DA_COORDENADORTA DO_SERVICO FUNZRSRIO

ARTIGO 232 ~ A Coordenadoria do Servigo Funérario
Municipal, subordinada a Diretoria Administrativa, € o drsio en
carregade de executar a§ atividades de remogao dos mortos, for
necimento de caixbes e urnas, instalagho e ornamentagio de cama
ras mortuirias, fornecimento de todos os artigos préprios de
sua atividade, transporte fﬂnebre, inclusive flores, e respecti
Vo cortejo,'de construgao, instalagz2o e exploragao de velorios
pidlices, atividades de divulzagdo do falecimento, assistencia-
a familia enlutada,producao de coroas, cruzes e outros produtos
semelhantes, e demais atividades relacionadas con a finalidade~

e
do orgao.

DQ _COCRBENADCR DO SERVICO FUNERARIO MUTIICIPAL.

ARTIGO 242 - Compete ao. Cuordenador do Servigo Fu

nerdario Municipal: Tu ; X

I - Promover a remogao dos mortos, salvo
nos cascs em que deva ser processada-
‘pelo servigo de policia;
" IT - Promover a Instalacio e ornamentagao-
: de camaras funerarias;

h- -
. . II - Realizar o fornecimento de calxoes

urras, flores, coroas, cruzes e demals

artigos de veldrio;

IV ~ Frozover o transporte funebre e res -

pectivo coriejo, obscrvadas as exi -
geancles legais, por ruas e estradas!
de rodegem;

V - Opinar na construgao, instalagao - e
exploracio de veldrios riblicos;

VI - Provider. :iar junto aos Cartdrios de

Registro Civil e junto aos Cemi‘cvérios,

¢ que for xlecgss;ério para o cumpri -
mento das atividades do servigo fv.mg
'!‘e'.rio; s ¢
VII - Promover a divulgagdo do falecimento
oges e assist‘an_cia a, farilia enlutada;
< VIII - Dirigir a febricagho de coroas, cru-
- zes, tufos e demais produtos correla
: tos, comtrolando a produg3o e manu -
tengao de seus estoques e providen -
ciando o que for necessirio para o
aperfeicenmento dos trabalhos e de !
: sua eficiencin;
- IX - Controlar o’ aloJamento &os motoris =
: tas, providencianda sua m;mu‘cem;'éo;

X « Promover . a :n:muteng'a'o e fiscalizagdo

SUPLEMENTO ESPECIAL DO DIARIO OFICIAL Pégina .

 Gerais:

. dos caixtes e urnas de estogue pos -

tos & disposicho da (foor:lena_dnr‘ia do

Servigo Funerdrio Miicipel para use
jrediato; .

XI - Promover registros re‘fercr.tes a ¢bi-
tos, sepultemzentos e demais necesss-
rios aos trabzlhos do ©rgao;

‘XII - Fazer relatdrios e pronover arjguive-

o

mentos —alativos ac providinciss v
40 3s fezilias enlutadas, Gbitce

recebinento, puarda e preparagao do
ceddver para o veldrio e outros afinc

nto das necro

{2

XIII -~ Pronover o acompanhorn v
: sies assim como a ajuda neces:éria;

XIV - Promover o cdntrole do recebimento e

prestagao de contas dos valores ap ~

- - recadados mia Coordenadoria do Ser-
vigo Funerario Municip2l, relativos!
aospregos dos servigos Funerdrios 7
yealizagzo de cdplas-xerograficas ¢

outros seme:u:anteé, bsz como o con-

‘trole da passagem desses valores de

2 un turno para outro, relacionando -

se con a Tesouraria;

x# - Promover o cotrole da entrega dost
servigos de um twrno para outro, f
providenciando o que for necessério

para o bom andamento 4os trabalhos!

de turno e plantdo.

DA COORDENZDORIA DE SERVICOS GERAIS

ARTICO 25¢ - A Coordenadoria de Servigos Gerais 4
subordinada & Diretoria Adn:'_nistra'ti.va, é o 6rgzo encarregadof
' das ztividades relativas a direczo 'geral dos trabalhos desen -
volvidos n2s Zreas de feiras-livres, mercado runicipal, trans-
porte e canutengdo geral, de fiscalizeg3o do cozércio em solo!
pﬁblico nas categc;rias de arbalantes e bancas c:.gcral 2 2 Ero
lmcgﬁo dos servigos de recepé&o, cenunicagao, c':q?edientc, proto

cmmeos

.cola e arquivo.e expediq?zo de vizturas da SETEC.

'ITOS GIRAIS

DO _CCORDENADOR

7IGO 268 - Compete ao Coordenzdor de Servigos !

I « Dirigir todbs‘os trabalhos referen-
; . : . tes #a feiras-livres, mercedo muni-
: - - > cipal, transporte, cxpedigio de via
turasy e manutengzo geral,e a flsca
lizagio do comércio ea solo miblico,
nas categorias de smtulantes e tan-
cas em geral;
II‘; Orientar os trabalhos no sentido de
mininizar os gasto§ e.custos dos !
(4 ‘ servigos e melhorar, constantemente,
a sua eficizncia;
IIT - inalisar os relatorios recebidos e

s i e proper so Diretor Adninistrativo, '
as medidas aconselhiveis para o &pel
fei¢oamento de trabalhos desenvolvi
dos em sua érea de atuagdo;

IV - Executar as targfas correlatas quc
lhe forem determinadas pelo Diretor
Adninfistrativo;

V - Promover o controle dg entradas €

safdes deg viaturas e de. sua guarda
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na garazes
7 »

Prorover o controle das entradas e

safdas, através da portaria, tanto!

de pessoal como material;

DO _ADVINTLTRADOR CR

AL DO :

CADQ MUITICIPAL

ARTICO 282 ~ Compete ao Administrader Ceral do !

o

* Mercado Municipals

I ~ Promover a 1dm1ni<tra; co e fiscali-

VII - Premover o atendimento piblico, atrg zagao de todas as atividades comers
. vés da recepso, acsim comg 05 T - cials desenvolvidas dentro do Herca
: gistros corrdésponlentcs, tanto o que do Mu Zeipal;
se refcrc as pescoas Como 05 §opun I¥ - Crganfizar ¢ manter constante e devi
. tos tratados; e demente em ordem as diversas unida~ -
VIII - Fazer realizar o trabialho de trizagem des de cemérclo que ceservolven sugs ativi
l dos que ce dirigem a SZTEC, de orien LN ; . dades no lMercedo Nunicipzl;
tasfo e encominhomento dcvido as pr" IIT - Promover o aperfeigoamento de disposléﬁa
soas atendidas; . das unidadesz de ¢ eritido de suz
DX - Fromover os trabalhos realizados atriz y mafor funcionzlilade e de mellior atendi:
% vés do PRY, suprindo as informagocs! to ac pudblico;

h necessirias ao trabalho eficlente e IV - Promover a adzinistradﬁo e o controle do
estudando'b proponcdo as medidas necesg estacionamento de velculos junto as Ferca
sérias ao melhor atendiment o3 do Municipal;

X - Promover os irabalhos da méquina co- V .- Pronover a‘arrecadagzo do prego pﬁblico re
piadora, registré de sua produgao, ! lativo eo cst:cionamenﬁo de vefculos junto
& s elaboragZo des relatorios correspon- 20 Mercado Municipal; g
dentes e prestagdo Ge contas os vala VI - Providencicér o ‘que for necessario para - a
res pelas cdpias feitas a terceircs; manutengao e funcionzmento de todas as ins
XI - Promover os trabalhos de recebimeﬁto, talegbes e derais elemenios que com; o
protocoleo & encaminhemento de reque- patrimenio relative zo HMercado Municipal e
rimentos bem como de atendimento e seu estacionamento de vefculcs;
orientagio 2o pliblico quanto a esses * NIT e Prozover a menutengzo do cadastro de  per.
s éervigos; 2 missiondrios do comércic instalado no Mer-

XII - Promowver o devido regisiro de proto- cado Muricipal;

b colades e de informagBes de seu encz "VIII - Promover a fiscaliz a;io dos permissiondri-
ninhaxento; 7 os; com vistas nento das Pxigcwci

XIII - Promower a Juntada ce protocolados; as regulamentares egtabelecidas pela SETE!

KTV Promover 4 exlésho de certidbes aas? : ;

: interessados, na area de .sua compoten :
LO SERVICC DE FITIRAS.- LIVRZS
cia, como certidfo de tempo de regig
tro no cadastro, assin como guias de
% robranca de presos phblicoss ARTIGO 29¢ - O °crv19~‘dé Teiras Livres, ér;ﬁo sy
’ XV = Prosever B-arquivemsato de yrotocola bordinads 2 Cosrdenaderia Je 'i”—e Gerais, € o crgao e b2 - £l
dos e papeis em geral de interecse !
da SETEC, providenciando o que nec
sirio para sua conservagao e perfei-
ta érganizaQEQ; s
. XVI - Promover o registro e controle dos DO_ENCARIECADD DO _SERVICO DE FEIRAS LIVRES .
guias de remessas de protocolados; 2 .
XVII - Fromovér a convocagao de reég queren- ARTIGO 309 -~ ete zc Encarregado:ds Servigo Ce Fei
: tes, por escrito, quando assin se ‘ras Livres
fizer necesséfio; I - Promover a
XVIII - Promover e realizar trabalhos cor- ras livres
relatos inclusive manutengZo de ar §50;

DA _ADMINISTRA

quivo de informagoes relatives a
strutura, orgenizegfo e normas, '

fluxogramas e dendis elenentos de
” v

organizagao e método da SETEC que!
tenham sido devidaxzente formaliza-

dos,

¢70 DO _MERCADO MUNTICIDLL

organizagao das fel rMN,

- II - Prozover a

classificagao, cstudo da necessidade e

bilidede de novas feiras, sceus lo

caiu, hor:zi esteclonarentos, elahorz

an e manuten;aorde planta cada
gistros e cutras iniciativas
agses, intimag

III - “2 er lavraer notific

to de infragoes, apreensoes de mercaderl

aplicegzo

(] as

0

apetrechos e premover a

de multas;

\RTICO 27° - O Mercado Municipal, subordinado a

ar e fazer orientar os ,erhiuvj'“ﬁ

Coordenadoria de Servigos Gerais, ¢ odfgho encarregade ¢2s ati- IV - Crient

vidades relativas a organizaglo, administragio e controle do co rios de felras livres no que diz respeir
L4 - ~ -~

mercio, em diversas medalidedes, instalade no préprio municipal 3 to as suas obrigagces

que tem o mesmo nome, e administrar e controlar o estacionamen= V -~ Relacicnar-se com 6rgaos externos e  per

to de vefculos Junto ag uelc proprio municipal, missionfrios das feires livres, nos
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IV - Promover a vigilinciz, cefurenga, preves-

“ suntos cude Laja necor:

25

<; 20 de :.(,l.lL' 5 p:‘o‘ccgﬁo contra 5.n:‘cnii<,

er. comum acovrde, espcciclrmente com a S
. . a is N ) . em todz s
cretariz de Transpsrtes, Departamento de € demais atividadesiafing, eaitodan ds ot

éreas da SETEC;

argues e Jordins e Secrataria d <
refeitura Munfcipal que tonbin s ¢ V -« Promover a limpeza e conservagae geral !
p o e ol 8 ang a4 ¢ teuben e oo S

o,
Y
]

. o

. s e B A R
volvan coam as atividadss de uso e ocupa- doy movels, eqipenentos e conservaged. oy
ral da SITEC;

by - -
VI - Prcnover a se c'ao téenica de novos noto-

ristas, orlentza-los quantc aos aspcctos !

DA COCRNENATORTA DO SLAVICD
ARTIGO 312 - A Coordens

técnicos de seu desenpenho;

VII - Providenciar e controlar todos os docurer

lizaczo e Cadastrec, subord ordcnadoria de Servigos Ge- : tos necessérios ao desczpenhe regular dof
e £y S es eSemper rgulax £
. - : ;

rais, e o crguo encarregado dcs atividades r b:lr'tlch a fiscali- motoristas em suz fumghc, %ais como 05 de
; i toris L Sug 3y , teis como 03 ée

- ” ; - 2
zagao do comercio em solo publico nas cetegorias: ambulante e Y 5 ¥ propricdade e li‘ccn"j'*‘c‘l*‘o de vefcules, !

! 30) g 2nClamnenl c »
bancas e geral, inclusive %c, enirega de notifi "~'69 4 : e
& ’ e s 2 3 ACH € : 25sim como os ¢e habilitagzo deszotoristas;
nultes e intimzgoes as.pormissicrnzrios, na area de ccr.:pet?sncia‘ . s VITL Fiscalizar a reopularicdade e validade dost
: T11- scalizar gularicda 1 cs
©  da SETEC, ; : ’

. documentos pesscails dos motoristas, tais!

DO_COORD DS FISCALIZACKO E CAD
LRTICO32¢ - Compete ao Coordenzdor do Servigo de!
Fiscalizagao e Cadastro: k .
- e 3 ivaca 1 me 1 : 5 5 X S
I - Promover a fiscalizagao do comercio ! cias mecessapias quanto a sitvagSes anor-

Lot

coro carteira de habili’cagﬁa, exene médi-

. e -
cos e psicotecnico, e tozmar as previden -

e 5010 ﬁbliéo nas categsorias ambu-
; ? Gy he - nais constatadas; g

lantes e bances. em geral, inclusivef e DC - Providenciar, periodicamente, a verifica

o8 camelbes; . : B ¢20 dos velculos quanto 2 situagdo de !

SV T B lavrar notificagoss, intimagoes, N ; ; placas, ruual(.,oes e acessorios exisi -
X autos’ de infragao, de apreensao de ! 7 dos por lei, razistrar o resultado da ve
mercadorias e apet‘fechos ¢ promover! S rh_cafao, por velculos, e solic ast

eplicagdo de maltas; - prcvldcncxa.. para regulariza .Ecdoque Ler

III ~ Promover a e}:ccu;'éoAde atividades ex 3 . neces sario,

ternas e realizar diligezncias neces- . X -atender 2 oco.rr%ncia: relatives aos \‘e:'c;xlo:
- : sérias & realizacio dos objetivos ge da SETEC, tais como colisdo, cbalroazento, °
rats do 6rga'5; . o . 3 . acidente, co:.pareccn;io 2o lecel, providencian
IV - Oricatar e fazer orientar os permis- do o que for necessério, inclusive para o en-

sicnirios de uso do solo do comdreio o P e -+~ . caminhamento do processo;

azento de ocorrencias  com

C‘referente a area de atuagao da SEUEC, XI- Promover o proce
exceta os de feiras livreo, n e 412 . . ~ :
S, RO S . vefculos e juntar informacoes que sejam titeis

a apuragac de responsabilidade dos servidcres

N = trosneces- ) - “ envolvidos em acidentes e infragoes de tréfe-
almerte - oty " go, ouando no exercicio de suas fun;'éés
ro qus se refere a permissiondrios; : XI1I- Encaminhar periodicgménjl‘;e, a0 Dirctor fézinis
Vi - Relacionar conm o.s:-or sacs .externos,espe ) " trativo, relatério referente quilometragez, *
pialﬂen}:c com a. Secretaria de Transpor : St bagtecmento, defeitos ocorridos e ouiras !
t?s' Depewtamento de.Farques e Jandins : el . observagoes decorrentes do uso das viaturas

e Secretaria de Saude da Frefeitura K

=4

. . i XII1- Elaborar relatdrins, mapas, graficos e outros

nicipal, ouvindo previ seus ; 3 -

. S R0, BHREYRS ; ) : o' melos de controle relativos a utilizagzo das'
responsavelis nos cascos que assim se £1 - n i 2t

# ) 549 o= ‘viaturas, ao seu rendinento, desgaste mecani-

IQX‘

neRTA co, substituiczo de pegas, consuno de gzsoli-

ARTIGO 23° - A Coorderadoria do Servigo de Trans- - na e gastos de menutengio enm geral, a cargo
i & . ; . -
porte e Menutengas, subordinada 2 Coordenadcria d2 Servigos Ge do crgao;

XIV. - Controlar os estoques de combustiveis, lubri-

g ¢ o ¥ s : P
rals, é o crgao encarrezado de realizer ad ativi relativas -
a trenszorte da SITER, a marutengao dis vefculos, méguinas e . . ficantes e pegas de rep.cigfio, providenciando
£ 2 : i a sua aquisi¢io e articular-se com os demzis'

<

equipamentos, e vigilancia, seguranga, conservagso, limpeza = ge

ral e ao refeitdric. drgaes ca SETEC com vista 2 eficiencia geral'

- DO_COORDENADOR DO SEAVICO DE TRANSPORTE E MANUT ENZAO : na aquisicio e manubengho dos estoques

TGO 34¢ - Conm zo Coordenader do Servigo de : at y ;

ARTICO 3 Compete ao Coorcenz ¢ X'¥ ~ Promover as atividades do refeitdrio;
R, £ . . X . v ¥ - : a
Trensporte e Momater gao: XVI- Relacionar-se com os orgaos policiais, quando
.. I - Fromover.a dist r‘i“uxghc e uso dos veJ. . o i g

: T necessario assim como com orpaocs cxternos, <2

culos dc SITEC, seus abastecimentos , 2 .
mo Cla. P\.uli ta de Forga e luz,Canasa, €3 &%

e ey . & fiscaliza;do de suos condigdes e de !
N ) ; suntos rc;:.cion.:dos com a atividide do or;:\c,

.~
ben como outros orpaes internos da
XVII- Fazer de inediato, as comunicagoes’

e >
- que sejza de intcrpsse de outros orgaos éa

717 - Fazer realiz 8 hh
o - T gl s G SETEC, dande conhecinmento ao Coordenazdor de
¢ . ¢ina, ex vicrta do aten 5 :
, . : Servigo Gerals; :
elétrico, hidraulice ou oulres tipos = de : vIco b2 F:SO/*: e !
conse \r-vagao, provicincdando o sups imc’no' ; ARTICO 359 - O mwiqo de Pessoal, subordinado a
cutar &s

ﬂ'—‘CC:S'ﬂ!‘i.ar‘: Diretorin Ad.ninist-ativa. é o crgae mcarregado de exe

de materiais e ferramentan
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atividades relativas ao recrutamento, @ selegto, ao rcgimc Ju-
r;dico, aos controles fuacionals e as demais atividades de pes ¥

soal da SETEC,
DO_EXNCARRECADO DJ SERVICO D= PESSOLL

ARTICO 362 - Compete 2o Encarregado do Servigo de

I - Promover o recrutamento e a selegao
dos sérvidores da SETEC;

II - Propor ao Diretor Administrative a '
dotagao nominal dos 6rg§o£ da SEITEC,
ouvidas as diregoes respectivas;

IIT - Estudar e éprosentar ao Diretor Admi
—mnistrative a proposta or;arcu,a"ia'
da SZTEC na parte relativa a pessoal;

IV - Assinar as carteiras de pessoal da
SETEC sujcito a Consolicagao cas !

S " . Leis do Trabalho e promover a sua ' .
escrituragao;

V - Propor ao Dircior Admirnistrativo at
noreaglao, promogao, contra~a¢ao, exo

v . neragao, de:is:ﬁo, reintegragao  ou
. " readimiss3o de servidores, en conformidade
com as diretorias superiores e a legisla -
¢ao vigente;
VI - Aplicar, orientar e fiscalizar a excgp3o *
das leis e regulacento; referentes ao pes-~
soal da SETEC; -
VII -~ Comunicar ao birgtor Administrativo qual -~
quer irregularidade que se relacione com a
’admlnis tragao do pessoal;
. VIII - Fazer encaminhar os servidores a inspegao!
nédica;
IX - Corunicar, com a devida antecedencia, ao
Servigo de Almoxarifado e Patricdnio, as !
mudangas de chefias para efeito de confer%g
cia de cerga do natefial;
X - Manter rigorosamente en dia o assentamento?
‘ da vida funcional e de outros dados pessoais
e profissionais do se?vidor, gue possam in-
teressar a administragio;
XI -~ Promover a organizagao e manutenglo atuali-

zada dos dados relativos a pescoal, ecstabele

: cendo, dentre outros, os seguintes rezgis -
tros:- .
.. a) servidores ocupantes de cargos de uhefla,
- : diregao ou assesSorarzento;
b) servidoeres & disposigéo de outros orgaos;
¢) servidores de outros orgaocs & dispasicio
SETEC;
a) lota;Eo de pesscal por érgﬁo
e) servidores deslicados por qualquer moti-
vo, incluzive zposcntados;
f) serviqorcs que estejan afastados do sere-

: : : vico:
XII - Exeninar ¢ opinar cotre as ques toes 1o
lativas a direitos, vantagcns, deveres
e responsablilidades do peusoal, ben cg
-

mo sobre os pedidos de canissao e rein

tegrageo;

XIII - Premover o controle e de inforragocs '
relativas ao pagancnto do saldrio-f 3?1
1ia, do adicional por tenpo de servigo
e d; outras vantagens zos servidores,'
previstas na 1eriqxqao em vigor;

XIV = Elaborar, anualmentey na época propria,

relagao dos servidores que devam fazer

dcc’arayvo de rendimentes & reparticio
fcderal compelente para efeito do im -
posto de renda;

XV - Fornecer os dados nececsirios ao empe- :
nho das dcstSQS akonta de dotagoes !
orgamentirias rélativas a pessoal, tem

- como manter atualizado o contrdle des-
sas dﬁtagBeb;

Manter atuelizadas as informagoes sotre

.
=

a estrutura organizacienal de cargos!
e runq'ées da SETEC;
XVII - Provideaciar junto aos orgzos externos
a SEZTEC o que diga respgite 2 assuntos
de pessoal, principalmente aqueies re-
lativos a obrigagoes patrcnais;
XVIII ~ Promover o iratancnto clcironico de in
\ formagces relativas a pessoal, através
de nmiquina processadera.
NG . capfuno v
DA ;)"')'{""[‘O"]'J5 FINANCEIRA
APTICO 372 - A Diretoria Financelira, subordinada

diretamente a Precidéncia, € o drgio que tem por finalidede '
basica a direg3o geral e a realizagao das atividades referen-
tes & receita e despesa, ‘de um modo geral, a recebimentc, suar

da e movimentacio de dinheiro e outros valores, registro con-

tabil ca administragio financeira,, orgamentaria e patrimonial

e outras atividades afins.

’ DC_DIRETOR
ARTICO 382 - Compete a0 Diretor Financelro:

¢ i ] " X - Exercer a direg2o geral, orientar >

VANCEIRO

coordenar e fiscalizar os trabalhos
5 3 : dos 6rgaos 4ntegrantes da Diretoriz

Financeira;

I ASsessorar [ Fre:idente nosS assun -
tos relativos & sua drea de atuagio;

IIT - Apresentar ao President te, na época’
préprla, o pregrara anual des tra -
talhos a cergo das unidades sob sué
diregZo; ‘ :

IV - Proferir despachos interlocutdrios!

em processos cuja decisso caiba - ac
Presidente e despachos declsdrios !
€m processos de sua Cunnuténcia;ﬂ

V - Apresentar, pericdicamente, ao Fre-
sidente, relatorios de atividades !

P -
dos orgzos sob sua subordinagao;

P

Referendar os atos normativos e regula
mentares atinentes a Diretoria finan -
ceira;

_VII - Baixar_instrugzes e ordéns de servigo!
para a boa execugzo dos trabalhos das
unidades sob sua diregao;

VITI = Solicitar ao Presidente a contratagao?

de serviddres, nos termos da legisla -

¢2o em vigor,

DA COORDENADORTA DO SERVICH DE ORCAVZITO B CONTABILIDADE-

ARTICO 39¢ - A Coordenzdoria do Serngo de Crga
mento e Contabilidade, subordinada 2 Diretoria Financeira, é o
» -~ N )
orgao encarregedo de’atividades relativas s receitas e despesas
G0 ol - " ‘,' e # i -
da SETEC, tais como escrituragao contabil,execugio orgamentdria,
controles finenceiros, arqvivanenuo das informacoes correspon -

dentes e demais correlatas,
DO_COCRDENANOR DO ¢

VICO DE CRCAMEY

ARTIGO 402 ~ Compete ap Coordenador do Servigo?

de Orgamento e Contabilidade:

I - Promover a eserituragio contabil!
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vi

VIix

Vi

X1

da SETEC;

Promover o registro, codiricagio'

e andlise da despesa, a elaboragio
dos fluxos e balancetes financei-

Ios;

Fromover o registro de pagazento
e cor‘a corrente de fornecedores;

Promover a cAubyrafao de sub-em =
penhos e emissto de notas de en -
penho;

. Promover a elaboragao do orgamento pro-

grama, na época apropriada, assim como
o controle da execucio A}qaaentéria;
Promover o controle financeiro do>patr;
monio da SETEC;

Promover a elaborﬁq%o do balango geral':
da SETEC; '

Preparar os elementos necessarios & re-

dagao final de Decretos relacionados cou

0s assuntos orgametarios da SETEC;
Promover o arquivamento interno de docy
‘mentos; :

Elaborr a tabela de pregos publices;
Promover o controle dos devedores da SE

TEC, inclusive aqueles inscritos na di-

" vida ativa;

Promover demais trabalhos corfelatqs, '

tais como: emissao de carnes para pernis

sionérios, reallzago de estat{stica, !
operaqao da miguina processadora, cadag

tramento, lanqamcntos, etCaeo

D‘ LZESQURLRTA .
ARTIGO L12 -~ A Tcsourar;a, subordinzda & Diretoria

Finenceira, ¢ o orgzo encarregado das atividades relatives aos'

recebizentos, pagamentos, transfertnzia de numerdrio para os ban

.
. ecos, a guarda, movimentagio e controle dos dinheiros e outros !

valores da SEZIEZ, 28 aplicagocs financeirac e demais etividades

afins,

DO_TESOURETRO

ARTICO 422 - Compete ao Tesoureiro:

II - Promover o pagamentc de despesas € o

I

- Promover o recchbimento diario, direta
mente ou indiretemente, de todo o nu-

merdrio da SETEC;

controle de numerdric pOatO a disposi

.an de outros orgaos da Autarquia;

TIT - Promover a transferencia difria do nu

merério arrecadado para os Bancos;

VI - Controlar os depésitos bancarios e

promover a conciliagdo mensal de suas
. contas, inclusive para efeito de audi

toria. Interna;

V « Promover a guarda, em'cofre, de docu~-

mentos da SETEC, tais comos cartas de

fianga e outros semelhantes;

VI - fromover as 2plicagdes financeiras de

Interesse da- SETEC

" VII - Promover & conferencia dos cartoes de

cobranga do estacionamento do mercado

municipal,

DO _SERVICO DE COMPRAS ¢

»

IRTICO 432 - O Servigo de Compras, subordinado a Di

retoria Financeira, é o drgao encarregacdo das atividaces relati-

vas a aquisicho de materiafs através das diversac modalidades de

licitagio ou por adiantamento. . .
DO _EVCARREGADO DE CONTPAS

ARTIGO 448 - Compete ao Encarregadomde Comprasi

T o Oreantzar o manter atunalizado o cadas-

tro dos fornecedores;
II - Organizar @& 1antcr atual*zaﬂo o cadas-

tro de pre,os correntes dos materiais
de emprego rais frequente na SZTEC;
III - Promover a elaboragao e manutengdo aty
alizeda do catdlogo de material;
IV - Estimar ou verificer o montante das re

quisicoes de compra, com base nfs  da

dos do cadastro de pregos ou outras
informagoes;
; Y - Realizar, na forma €as instrugoes espe

cfficas, licitagoes de pregos para -
aquisigdo ou alienagdo de material per
u» manente ou de consumo;

VI

Preparar os elementos finais necessa -
;io 5 redagzo final dos editais de 24
citagao,

VII -.Controlar o cumprimento des obrigagoes
dos fornecedores da SETEC,  inclusive

. os prazos de entrega de material;

' VIII - Assessorar ou particlpar dos trabalhos

. da Comissdo de Licitag2o ¢a SETEC;

_IX - Orientar os demais Srg3os da SETEC , -
quanto 2 maneira de proceder para a
aquis;gﬁo de materiais;
. X - Promover a revisio de todas as aquisigoes
: quanto & sua perfeiﬁavforma;izagao, espe-
‘cialmente do.ponto -de vista de nomenclaty
ra, das especificagGes e das unidades, sp
licitando, a0s orgaos requisitantes, quais
quer dados Julgados ‘necessarios;
xi - Providenciar, enceminhando todos os ele -
mentos necessari os, para que seja elaborz
..da a nota de empenho e concre»izada a com
pra; .
X{I - Promover a prestacho de contas de adianta
mentos de numerdrio dé sua resposabilida-

g de.
DO _SERVICO D= AIMONARIFADD E P«”?’P““IO

ARTICO 459 = O Servigo de Almoxarifado e Patrimd -

nio, subordinado a Diretoria Financeira, € o 6rgzo encarregedo!
das atividades relativas & padronizac3o, guarda, distribuigio e
controle de materiais de éstoque, 20 tombamento, registré, Inven
tério e protegio- de bens_méveis e imdveis da SETEC,
) DO _ENCARIEGADO DO SSIVICO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
ARTICO 462 - Coxpete eo Enca?régado do Serviqd ce

Almoxarifado e Pairixbnlot
I - Promover a manutengao do estoque;

II - Promover a puarda do material em per
feita orden de armazenamento e a sua’
conservagac ¢ reglstro;

11T ; Promover a manutengao atuealizada da

escrituracao referente ao movimento'!
de entrada e safda dos materiais e do cs-

toque existente;
IV - Fazer reccber o material dos forneéedoreé
" e conferir a especificacio, qualidade e '
quantidide do material com os documentos'
de entrega;

V - Proceder so abastecimento dos drgaos-da '
SETEC e controlar o consumo de mgteriul $
por espécie e por reparticgzo, para efel-
to de previsac e contrple dos gastos;

VI - Estabelecer os diversos niveis de estoque

dos pateriais utilizados na SETEC;
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VIT - Receber as notas de entrega dos fornecedg e
res e encaminhi-las aos orgaos competén -~ for necessario para sua répida e ¢
tes com as declaragbes de recebimento e pérfeita realiza?scf
aceltasan iy Baterialy CIIT - Prpmove% a unificacdo e aperfeigoa-
VIII - Solicitar o pronunciamento dos érgios éég WeHLo0as HormAS e metédos de execy
; nicos nos casos de aquisigﬁo de materiais ¢80 dos servigos, de acordo e en cg
e equipancntos especializados;. Z laboragao com as respectivas chef}as- .
IX - }1scalizar as entregas de material, acei- : hieyarduicanste ascendente efou !
; ti-lo ou n3o, e providenciar exame por: ' descencentesy
pessoal especializado, 6e for o caso; _;V - Apfesentar 2o chefe imediato, na dg
X - Promover o recolhimento do raterial inser vida oportunidade, o programa de !
i vivel ou em desuso e providenciar, enm ca- % trabalho do rgdo sob sua diregao;
da caso, depois de autorizada a efetiva - V - Informar e Instruir processos e en-
' ¢ao da medida conveniente, 2 redistribui- cazinhi-los a quem de direito;
¢0, recuperagio ou vendaj VI - Proferir despachos decisdrios-em !
XI - Preperan relatdrios do .movimento de entra processos de sua compettncia e dn - -
' da e safda do material e encaminha-los na terlocutérios nos demals;
periodicidade determinade; VII - Visar atestedos, a qunléuer tltulo,
XII - Comunicar, &_ravés dos canais hierirqﬁi - fgrnecidos pelo érgio sob wua orieatagdo, !
' cos competentes, a Coordenadoria dAOServ; bem como promover o fornecimento de certd -
1) 3 ¢o de Orgamento e Contabilidade, a venda does sobre assuntos de sua compet%ncia;
de bens patrimoﬁiais e promover as bai - VIII - Enceminhar, periodicamente, & chefia imedia
xas correspondentes; . %a, relatério 6bjetivo, minucioso e circuns
XIII - Promover o levantamento do material per- tanciado das atividades do drgao que dirige;
manente da SETEC; IX - Atender, durante o expediente, as pessoas '
XIV - Promover a manutengao atualizada dos re- que o procurarem para tratar de assuntos !
gistfos dobhatrimanio mobiliirio e ime; ¥ V:étinenfes aos servigos;
134rio da SETEC; A X - Despéchar diretamente com o superior imedia
XV = Providenciar a classificasio e numeragzo ) 1‘;' ‘ to; '
i do material de 2cordo com as normas de ! e XI - Controlar a disciplina e o hordrde de traba
codificagzo; : ; 1ho do pessdai'a seu cargo;
XVI - Determinar a fixagao do cédigo no mate - e XII -  Propor & CthiariFediata ﬂAapur3930 surdria
rial; . de faltas ou irregularidades;
XVIT - Fanter atualizada a carga do material v ¢ XIXI. - Propor a aplicagao de penzs disciplinafes e
dist;ibuido; apl!caf agquelas que forem de sua algada, nos
CXVIII - Dar ‘carga aos dérgaos da SETZC do material termos da legislagao vigente, aos servideres
permanente que lhes IBr‘distribu{do; 5 que lhe forem subordinados; A
XIX - Proceder 3 conferencia da carga respecti B -~ Justificar faltas dos servidores sob sua su .
S va.de todo material permenente da SETEC, 2 o bordinaglo, nos termos da-legislagﬁa vigen-'
pelo meno$ IEma VeZ por ano}v" - e L te; o 3 i s
XX Proceder 3 confertncia da carga- de*mate-' - XV - Promover o treinamento de seus subordinados,
“ rial dos orgaos- toda vez que se verifi -+ tanto no Zmbito da propriz repartigis, atrz
‘car pudanga de chefia; - - ¢ 0 vés do método de rodfzio, TWI, reunibes pa-
¥4I ~ Providenciar, junto aos Srgdos competen= ra estido e discussio de problemas, leitura
“tes, a recuperagio dos bens moveis e img dirigida ou divulgagZo de informagbes, como
veis da SETEC; ' - através de cursos espc&ﬁficos; solicitendo,
XXII - Relacionar-se conm a COQréenadoria do Ser facilitando ou proplciando a sua realizagacs
vigo de Orgamento e Contabilidade para ?! XVI - CEncaminhar, conm a devida antecedencia, ao !
éfeitq de registro patrimonial do material setor ccmpetenté, comunicagao sobre mudanga
’ pefmggénte; - de chefla, transferencia ou dispensa de =
XXIIT Determinar‘as-providEncias para apuragao pessoal, para afeito de registro e con -
: dos desvles ® faltas de material eventual trole, principalmente de carga de maﬁerial;
mente verificados. ‘ A e XViI ~ Observar continuamente as deficiencias ,
212259_}! ) i falhas ou diffculdades, estuda?va manei-

DAS ATRIBQIC@ES’COMUNS DOS SERVIGOS INVESTIDOS EM FUNCOES

DE DIREGAO E CHEFTIA

ARTIGO 47¢ ~ Compete a todo aquele que exerga car

g0 ou fungao de chefia, além de suas proprias atribuigoes espe

cificamente discriminadas neste regimento: : =

I - Exercer a diregao geral e a coorde-

nagao dos trabalhes do prgio sob !

sua direcao;

II - Distribuir os servicos ao pessoal !

que 1he é.diretamente subordinado:,
exaninar fregientemente o andamento

dos trabalhos e!providenciar o que!

ra de szna-las ou mininlza-las e propor,
quando for ocasiZo, a reorganizaq%o dos
servigos e moderniza;go’dos nmeilos empre-

gados; ; d
XVIII - Promover a conservagao & limpeza dos w6~
veis, instalagoes e equipanmentos da re -
partigdo; 3
XIX - Comunicar ao chefe. imediato 0s €2503 onis
sos, bem como as dividas que venham’a *
surgir, ne execugno deste regimento, pro

... . - pondo as medidas adequadas,



