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APROVA O RAEGIMENTO INTERNO DO GONSBELHQ MUNIGIPAL DE =
TURISMOe~-

0 Prefeito Municipal de Pocgos de (aldas, no uso de
suas atribuicoes legais e autorizado pelo artigo 13¢ da Lei 1 894, de -
10 de Agosto de 1. 971, ’
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ART, 19 - Fica aprovado o Regimento Interno do Conse-~
1ho.Municipal de Turismo nos teérmos do que ficou decidido na reunifo -
plenéria conforme ata daquele Srgéo, lavrada a 30 de Setembroide 1.971.
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CONBSELHO MUNICIPAL DE TURISMO

"REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO

MUNICIPAL DE TURISMO"

ART, 1¢ - O presente Regimento Interno trata da organizacao
e das atribuicdes gerals das unidades administrativas do Conselho
Municipal de Turismo, define a estrutra da autaridade, descreve /
2s atribuicdes especificas e comuns dos Conselheiros e empregados

investidos em cargos de chefia e fixa normas gerais de trabalho.

ART. 2S¢ - fo exercicio dos cergos e funcdes de direcio e /
chefia, em cada um dos niveis, e inerente o desempenho das ativi-
dades de treinamento em servigo dos subordinados, de direcgao, de/
planejamento, de orientag¢ao, de coordenacao, de controle, de infor
macao e de manutencso dos contatos externos, do espirito de equipe

e da discilplina do pessoal.

(e}

ART. %% - Para os efeitos do artigo anterior, define-se como:
I - DIRECAO: O Comando das acdes do orgao pelos con-
lheiros, tomando =s decisdes inerentes a sua DO~
sicao e acionando todos os mecanismos, métodos e
sistemas necessarios a plena realizacio dos fins

a gue se destina.

IT - PLANEJAMENTO: a programacao do trabalho a ser de
senvolvido pelo orgao, definido com precisfo as/
tarefas a realizar, discriminando os recursos do
pessoal e material necessérios; avgliando seus /

resultados e seus custos.
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I - BSFIRITO Dw BOUIPE: o entrossmento, a cooperacao,
a obediencila as normas e o estabelecimento de um

. ' . I L
clima funcional sadio entre o pessoal, atraves da

Id . ~
tecnica de relacoes humanas.
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ART 4o - fste Regzimento Intefﬂo stabelece a comDeten01a
para © exercicio das atfjbulcoes asrocvflcﬁoas, gque implica na res
ponsabilidade total pela sua execugao, sob pena, nos casos de omilsg
sao, de destltulcwo da funczo de chefig.

ART. 5¢ - O Prefeito lMuynicipal, Dodera, a qualguer momen-
to, avocar a so, segundo 0 seu Gnico criterio, as comnebenowas de-
legadas neste Revlmento Interno.

ART., 62 - O Conselho Municipal de Turismo, sera composto/
de 7 (sete) membros efetivos e 7(sete) suplentes, senﬂo um déles o
Pregidente eleito de conformidsdes com a lei.

ART. 7¢ - O sistema administrativo do Conselho Municipal/
de Turismo & constituido dgs seguintes 0TZa0S:
1. Presidencisa.
2. Secretaria Ixecutiva
4. Tesouraris

§ 12 - o Presidente e o Tesoureiro serao eleitos/
pelos membros do Conselho e nao perceberao guaisquer vencimentos.

s
§ 22 - 0 Secretario Executivo Derceberu vencimen-—

tos mensais de acordo gom a resolucao 4o Conselho e sera regindo /
na sua relacao de emprego pelo CLTC.

~ TITULC IT -

R N ~ ’
ART, 8¢ - A Presidencia e orgao ao gual incunbe aosesso—/
rar o Governo Municipal em aqu1tos re otlvos 2s atividades turis-

4

ticas, sepundo as resolucoes dos membros do Conselho.
Secgao 1%

ART; 99 - Compete ao Presidente:

I - Cumprir e fazer cumprir as resolucoes do Con
selho;

IT - Movimentar juntamente com o Secretario Execu
tivo e o Tesoureiro do Conselho, as contas /
bencsrias do Fundo de Turismo;

ITI - Orientar e fiscalizar os trabalhos da Secre-—
taria Executivay

IV - Bubmeter zo Conselho, mensalmente, balancete
da gestao do Fundo de Turismo, e, anualmente
avaliacao dos Resultados das execucso dos - —
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4 . L™ -~ .
programas e relatorios da gestao financeira /

do fundo;

V ~ Remeter ao Prefeito, anualmente, relatorio das
atividades do Conselho, relatorio da gestao fi
nanceira do Fundo e, nos prazos que o Chefe do
Executivo estabelecer, a avaliacao da execucao
dos programas;

VI - Remeter ao Prefeito para a aprovacao o programa

de trabslho a2 ser desenvolvido no campo turlstg

.

CO;3
VII - Bncaminhar ao Prefeito os esclarecimentos e as/
informacdes necessarias, quando solicitades;

VIII - ®laborar e assiner os editais de concorrencia e

tom=da de precos para apreciacfo e compra de ma

teriais; nomear e presidir as comissoes de lici

tacao de materisis, para tomads de preqos e con

corréncia sobre propostas resultantes de convi-

tes, solicitando, guando de Tratar de materiais

e equipamentos especials a assessoris de Orgios

da fFrefeitura; oprovidenciar a autorizacao de —-
despesas;

IX - Encaminher os resultados da tomada de pregos p

oy

jo

ra aquisicao de materiais a homologacio do FPre-
feito;

~ Preparar os editais de concesszo de linhas regu
lares de veiculos ou trangsportes de natureza ex
clusivamente turistica;

X1 - Nomear e presidir s comissao gue julgar as pro-
postas para a prestacao de servicos pﬁblicos con
cedidos;

XIL ~ Assinar contratos oriundos da deciszo do Conse.
lho ou de concorréncias realizadas, regularmen-—
te;

XIIT - Declarar, devidesmente fundamentsdo, inidoneida-
de de fornecedores;

ALV - Autorizar despesss, com aguisicao de materiais,
até o limite de 25 (vinte e cinco) vezes o salé
rio minimo; solicitar ao Prefeito subtoriz acao /
de desvasqs, gquando o mont-nte de compras ultra
passar este limite e;

XV - Elaborar e assinar editails de concorrencia vara
locacao de imoveis municipais situados em logra

douros publicos; nomear as respectivas comissoes.
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XVI - Propor, toda véz que julgar necessario, a Ca
mara de Vereadores, modificacao da Lei n@...
1.894, que rege o Conselhos

¥VIT - Nomear um Secretario de mesa, entre os mem=/
vros efetivos do Conselho ou suplentes, para
fazer as atas das reunides ordinarias e ex-/
traordinarias, e das reunides para Jjulgamen-—
to das tomadas de DPrecos;

AVIIT - O Presidente seré substituido em carater . .
transitorio, durante sua ausencia, pelo Te-/
soureiro;

XI¥ - O Presidente podera designar, em carater . .
transitorio, na falta do Tesoureiro, um dos

membros do Conselho para substitui-lo.

CaPITULO II *

:O.A SECRE FL A ‘{1 i

Secgao 19

DO SECRETARIO  EXECUTIVO

- . N . o . V4 , ~ .
ART, 109 - A Secretaria Executiva e o orgso ao qual incumbe

0 assessoramento do Presidente nas suas relac oes thlSthO—“leﬂlS
tivas com os turistas, imprensa, municiplos e orgaos publlcos,/

tra

e, espec cificamente:
T -
T -

- . ~ ’ .
TIT - o exerclcio das atividades de relacoes publi-

preparacao do expediente do Presidente;

Q.

divulgacao dos atos oficiais;

G

cas do Conselho;

!
<
i

a execucao do programa de trabalho a ser desen
volvido, depois da devida aprovaczao, como orde
na a lei.

§ 19 - A Secretaris Executiva compreenderé as
seguintes unidades de servigo:

1. Setor de Logradouros Publicos.

2. Setor de Televisao.

§ 29 - As atividades de administracao geral, /
como protocolo, srquivo e material e outras serao executadas por um
Assistente.

- As atribuicdes do assistente sac especi

75
N
[&]

ficadas no srtigo ne deste Regimento Interno.
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§ 4¢ - Qutras atribuicoes poderao ser criadas,
de acordo com as necessidedes de servicos, constituindo-se para is-
so novas unidades de servigo.
ART. 112 - Compete ao secretario executivo:
I. Exercer a direcao geral, orientar, coorde-/
nar e fiscalizar os trabalhos da Becretaria;

II. promover as atividades de coordenagao turis-
tico-administrative do Conselho com os muni-
cipes, turistas, entidades e assoclacoes de
classe, imprensa, bem como com autoridades /
federails, estaduais, e de outros municipios
interessados no assunto turistico, pessoalmen
te ou atraves de entidades que os representemn;

ITI. coordenar as relacdes do Conselho com o Execu
tivo e o Legislativo, pyovidenciando os conta
tos com o Prefeito Municipal e com os Vereado
res, recebendo suas solicitacoes, encaminhan-
do—-as, tomando as providénciss necessarias, e
gusndo for o caso, respondendo a elas.

IV. promover o atendimento as pessoas gque procurg
rem o FPresidente, encaminhando-as para aguela
autoridade, orientando-as para a solugao dos/
assuntos respectivos ou marcando-lhes audien~—
Cla.

V. representar oficilalmente o Presidente, sempre
que para isso for crdenciado;

VI. assinar convites para solenidasdes progremadas;

VII. promover a elaboracao do relstorio snual do /
presidente a ser enviado a Camara Municipsal;

VIII. promover a publicacso de atos oficiais;y

IX. promover a organizacao dos arquivos de corres
pond%ncia expedidsz e recebida, bem como mante
-los atualizados;

X. preparar o expediente a ser assinado ou despa
chado pelo Presidente;

XI. rever os documentos & serem publicados, antes
de sua publicacao. PG

XIT. providenciar s retificacao de textos‘juhtos é
imprensa;

XIITI. promover pesquisas de opiniao e outras do inte
resse do Conselho, visando orientar as ativida

des do mesmo;
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X1V,

XVIT,

AVITIT.

XX,

XKLL,

XXTIT.

XATTIT,

examinar as relactes existentes entre o
Conselho e o pﬁblico em geral, procpondo
medidas para melhora-las e amplia-las;

coordenar os contatos do Conselho com /

seus diversos publicos;

jSh}

supervisionar as atividades de informa-
t

r

¢ao ao publico em geral, acerca dos

i

balhos do Conselho;

organizsr entrevistas, conferencias e /

debates para divulgacazo de assuntos de/

interesse Go Conselho;

promover o noticiario, pelo meios ade-/

quados, das atividades do Conselho, dég

de que sejam de interesse plblico; 4

promover a preparacso de prospectos, pos

ters, plasticos e outros materiais de di

vulgacao do Conselho e da cidade;

programar as solenidades e tomar providen

cias necessariss ao fiel cumprimento dosg

programas;

promover a organizacac de arguivos de re-—

cortes de Jjornais e revistas, relativos ao

assunto de interesse do Conselho.

propor ao Conselho, toda vez que Julgar ne

Cessério, a admissao de assistentes de [/

sServigos.

propor ao Conselho, toda vesz que Jjulgar ne

cessario, medidas gue permitam o bom anda-

mento dos servicos burocraticos dos OTER0S

que o compoem;

encaminhar ao Conselho provostas de promo-

coes oue possam interessar ao MeSHoO;

movimentar conta bancéria, Jjuntamente com

Fresidente e o Tesoureiro;

Responsabilizar-se:

1. pelo Servig¢o de Imprensa, Radio e Fropa
ganda, até gue o Conselho resolva criar
a unidade de servico prevista na Lel n@
1.894., art. 42, § 19

2. pela manutencaso dos veilculos em servigo
no orgao, bem como controlar sus utili-

dade;
pela execucao das abividades

relativas

W
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ao recrutamento a selecao, =0 treinamento,

o regime juridico, aos controles funcio--

o

ais e as demais atividades do pessoal;

)

Seccao 22

Do Setor de Logrsdouros Publicos

ART. 12¢ - U Setor de Logradouros Publicos & o orgio da Secre
taria Bxecutiva encarregado dos servicos de manubtencao dos pontos de
passelo admlnistrados pelo Conselho Municipal de Turismo, inclusive o
County Clube.

81¢ — U Chefe do Seftor de Logradouros Piblicos rece
bers vencimentos mensais de acordo com a resolucao
do Conselho e sera regido na sus relacao de empfégo

pelo CLTC.

o~ T -7 3
Do Chefe de lLogradouros Publicos

ART. 132 -~ Compete ao Chefe do Setor de Logradourocs Publicos:
I — Dirigir e fiscalizar os trabalhos do Setor, de
acordo com as disnosicoes d%ste Regimento & as

instrucoes do Secretario Executivo;

I1 - fazer encaminhar og candidatos a emprégo nos /
Logradouros Publicos a exame médico;

IITI - promover a autenticacso dasg fichas de registros
de empregados;

IV -~ promover a escrituracao das "Carteiras ‘froffis-
sionais”, dos empregados; submete-las a assina-
tura do Secretario Executivo;

V ~ manter rigorosamente em dia os assentamentos da
vida funcional dos empregados nos Logradouros /
Piblicos, estabelecendo os seguintes registros,
dentre os oubros que s¢ figefem nétessarioss
1. historico funcionals

> Y . . ~ ’ ~
2. empregados a disposicao de outros orgsos;

e
%. gervidores de outros orgzos e disposicao a0

" Betor.
4, empregados licencilados por qualgue motivo;
5. vencimento no salario familia

[N

. 3 %
6. empregados gue estejam suspensos de servigoy
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opinar sobre medidasde admissZo e de demisszo

do pessoal;

promover a apurac¢ao do ponto do pessoal;
promover & informacao, examinar e enceminhar /
todos os requerimentos cuja decisdo caiba a Che
fia Superior;

promover a feitura dos calculos de indenizacao
devidas a empregados cujos contratos sejsm res-
cindidos;

notificar a Secretaria e as avtoridades compe~/
Tentes os acidentes - ocorridos no trabalho;
Fiscalizar periodicsmente todos os Logradourocs
Pﬁblicos;

Notificar imediatamente 2 Secretaria Executiva
qualsquer irregulsridades ocorridas no mesmo /
ou gue possam Vir a ooo}rer;

promover a menutencso e areas dos imdveis erigi
dos nos Logradouros Pﬁblicos, desde que nzo es-—
tejam cedidos ou arrendados a terceiros;

Tomar as devidas providencias, a fim de sanar as
irregularidades existentes nos Logradouros Pﬁbl}
cos;

elaborar e submeter projetos de treinamento de /
Dessoal em servigo a aprovagzo do Secretario Exe
cutivo;

detalhar projetos do pessoal em servico; executa
~los, tomando as providencias administrativas ne
cessérias; controlar a execuc¢ao dos projetos; a-—
valiar os seus resultadosi

a0 final da execuc¢zo de cads proieto, encaminhar
ao Secretario Executivo, relatdrio expondo o seu
andamento e resultado;
aperfeicoar a metodologia de treinamento;

manter contatos com instituicdes gue mantém PL O~
gramas de treinsmento turlstico e esportivo, que
possam interessar ao Conselho;

estabelecer e manter os padrdes de eficiéncia =

serem mantidos pelos servicos a seu cargo;

)

§ 1¢ - As atividades auxiliares do Setor de Logra

ouros Fkublicos, materisl, protocolo, arguivo, or

a
cemento e oubras seran exercidas por um Assisten-—

“F

eG
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§ 29 - As atribuicoes do Assistente sao especi-

ficadss no art. ....... deste Regilmento.

Secgao 3%

ART. 149 - O Setor de Televisio € o orgdo da Secretaria Bxe-
cutiva encarregado dos servigos de manutengao dos aparalhos repetido
res de sinals de TV vpara a cidade de Pogos de Caldas.

§ 1¢ - O chefe do Setor de Televisio recebera [/
vencimentos mensais de acordo com a resolucao do Conselho e sera re-
gido na sua relacao de empr%go pelo CLTC.

Subseccso unica

ART. 159 -~ Compete ao Chefe de Setor de Televisio:
I - dirigir e fiscalizar 'os trabalhos do Setor, /
de acordio com as disposi@%es deste Regimento;
IT - fiscalizar diariesmente todos os aparelhos re-

petidores de sinais;

N

ol ~ 7 . o L ~ ~
ITT - notificar a Becretaria Executiliva toda vez que

as providencias a serem tomadas demandem reso
lucoes do Conselho;
IV - participar de reunides do Conselho, quando so

licitado, a fim de elu01dar, expor e discutir
medidas gue ultrapassem as condic¢les totinei-
ras;

V - elaborar e submeter projetos de treinamento de
pessoal em Servigo a sprovagao do Secretario /

Executivo;

VI - detslhar projetos de treinsmento de pessoal em

] J - -
1¢o; executa~los, tomando todas as providen

n

er

<

cias administrativas necessa rias; controlar a
xecugao dos projetos; avaliar os seu resultado
e ao final de cada projeto, encaminhar ao Secre
tario Gxecutivo relstorio expondo o seu andamen
to e resultado;
VII- fazer encaminhar osg candidatos a emprggo no Se-
tor a exame medico;
VIIT - promover a autenticacgso das fichas de registros
de empregados;
IX - promover a escrituracao das "Cartelras frOfASSW
onais" dos empregados, submete-las 8 sgsinatura
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do Secretario Bxecutivo;

X - manter rigoresamente em dia os assentamentos
da vids funcional dos empregados do Setor de
Televisao, estabelecendo os seguintes regis-—
tros, entre outros gue se fizerem necessarios;

1. historico funcionsl,

2. emnpregados 2 disposicao de outros orgaos;

%. servidores de outros orgaos e disposicio

do Betor;

4, empregados licenciados por gualguer motivo;

5. vencimento do salario familia;

6. empregados cue estejam suspensos de servigo;

pinar sobre medidas de admissfo e demissBo de

b
b=
I
O
S

emnprezados;

XII - promover a apuracao do ponto do pessoal em ser
GO

XIII - promover a informacao, examinar e encaminhar /
casos que lhe paregam da alcada supe

.’ ' . e
secretario bExecutivos

=
-
O
&
3
O
ol

XIV - promover a feitura de calculos de indenizacoes
devidas a empregados cujos contratos sejam res
cindidos;

XV - notificar a Secretaria Executiva e a autorida-
de competente os acildentes ocorridos no traba-
lho;

XVI - estabelecer e manter padrdes de eficiencia a /
serem mantidos pelos servidores a seu cargo;

XVII - controlar a utilidade dos veiculos en servico
no 6rgéo, bem como providenciar sua manutencao;
XVITI- apresentar relatorio mensal das atividsdes do /

Setor ao Conselho

N

CAPITULC IIT

C

DA TESOURARTA

ART ., 162 - A tesouraria é o 63@50 encarregado de receber, quar
dar e movimentar o dinhairo e outros valores do Conselho Municipsal de/
Turismo.

ART. 179 - Compete ao Tesoureiro:

I - dirigir os servigos da Tesourzria, de acordo com a /

legislacao vigente no Municipio e as disposicOes des
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te Regimento, visando resguardar os interesses
do Conselho lMunicipal de Turismo;
1T - promover a efetivacso do Pagamento da despesa,
de acordo com as disponibilidades do nemerarlo,
0s esquemas elaborados e as instrucoes do Conse
lho;
III ~ exijir fiangas dos empregados encarregados de /
pagamentos e recebimentos, se for o caso;
IV - exercer severs fiscalizscio sobre os pagamentos
e recebimentos por agentes arrecadadores e paga
dores, quando for o caso;
V -movimentar contas bancérias, efetuando saques e
deﬁOSlLOM, Jjuntemente com o Secretario Executivo
e 0 Presidente;
VI - recusar-se a pagar desnesas gue nao estejam deny
tro das formalidades 1@93 BN
VIT - recuisitar taldes de cheaues aos bancos;
VIII - determinar a programacio financeira do Conselho,
a vista dos recursos disponiveis;
IX - promover:
1. os recebimentos devidsmente autorizados de /
créditos do Conselho em poder de terceiros;
2.manutencao em dia, da escrituracho do movimen—
to de Caixa e preparsr os comproventes relati-
Vos as operacOes realizades:

es Finsnceiras

OZ

5. 0 pagemento em dis das obr igac
do Conselho, exercendo para isso fiscaliz 2¢a0
sobre o servico contabil do Conselho;

CArITULO IV

DOS ASS

[
[op]
=
=
:1
=
1.

L

(e8]

ART. 182 I O Secretario Executivo, o Chefe do Setor de Logra-
douros PUblicos e o Chefe do Setor de Televisso serso auxiliados, ca-
da um, por um assistente, ao gual caberso as atividades de administra
cao geral, no ambito do brgio.

ART, 19¢ - Compete 20s assistentes:
T - quanto as atividades de assistencia administrativas
do orsdog )

~

.1 - superintender o funcionamento dos servigos auxilia-

res;
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2. Teceber as pessoas gue procurarem og dirigentes

QJ
o
o

dos 6rgéos, encaminhando-as aqueld sutori e
marcando-lhes audlen01a, ou orientando-as par
solucao adequada dos assuntos de seu interes

5. Dreparar o expediente a ser assinado ou des:

do pelo Chefe do 0rgzBo.

4, promover a execucao de todos og servigos destilo-
graficos;

5. redigir, expedir circulares, instrucdoes e reco-/
mendacoes emanadas do dirigente do orgdo e acom-—
panhar a execucao dessas 3rov1d@n01as,

6. abrir a corresvondéncia enderecada ao orbéo, en—
caminhando-a ao seu dirigente;

7. controlar a utilidade dos velculo em Servico no
orgao; .

8. colecionar leis, decretos e outros atos de inte-
resse do OrgR0;

9. colecionar recortes de Jjornals, mantendo=os ar-—
cuivados e acompanhar o noticiario da imprensa /
de interessa do 6rg3o;

10, manter os registros das atividades dos O“Nva, /
para fornecer elementos necessarios a elaboracao
de relaborlos,

11. desempenhar outras atribuigdes que lhes sejam co
metidas pelo dirigente do orgao e que se coadunen

com O Ccargo gue exerce.

Y

CArITULO V

DOS DEMATS SERVIDORES

ART. 2092 - Aos empregados cujas funcoes nao forem especifica-
das Neste Regimento Interno, cumpre observar as prescricoes legais, /
regulamentadas, especialmente o CLTC, executar com zelo e presteza as

tarefas que lhes sao conferidas, cumprir as ordens, determinacdes e /
instrugdes superiores e formular sugestoes, visando o aperfeigoamento
do trabalho.

TITUTO IV

= - ’ ~ ] . - T s . . bl
ART. 25 - Os orgaos do Conselho Municipal de Turismo, devem /
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