
~DECRETO NQ 1029, em 15 de julho de 1.969.=

Prefeitura Municipal de Ferraz de
tslaJo Je da6 :JJauLo

. \!/
Vasconcelos

-j

I1Dispoe sobre 0 HegiILento Interno da Prefei
tura Eunicipal de Ferraz de Vasconcelos. 11-

HUGO KAZZUCCA, ?:c8feito Ev.:r.licipal de Ferrcl.z de Vasconc~

los, Estado de Sao Paulo, usando das atribuigoes que /
1he sao conferidas por lei,

DEC R

CAPiTULO I

D ~ O"R r< :' ~TI I' " '" ~O__r._ =::.\j:::v,_L.l:::.~::: _

Artigo 1 2 - A Prcfeitura Mun~cipal de Ferra~ de Vasco~

celos reorganizaQa pe1a Lei nQ 712, de 28 de margo de 1.969, e
constitu!da dos seguintes orgaos, diretanente subordinados ao Pr~

feito:
I Comissao do Plano Diretor;
II Comissao do Servigo Civil;
III Gabinete do Prefeito;
IV - Junta &0 8ervigo Kilitar;
V DepartaLlento de Obras, Viagao e ;;';:ervigos Urb~

nos;
VI Departamento de li'inangas;
VII
VIII
IX

Depart8.J.:..ento
Procu::C21doria Juriclica;
Divisao de Educf1ga.o, CultU::C2. e :liecreagao.

CAP:LTULO II

iniciativa
lacionadas

Artigo 22 - A Comissao do Plano Diretor compete:

a) fiscalizar a execugao e a aplicag~o do Plano Dire
tor do Lunic!pio;

b) e.witir parec er, por solicit,c.\;ao do J:':cefeito ou par
fropria, acerca de projetos de leis au providencias r~

com 0 desenvolvimento do l'.url..ic:l.pio ou (~ue nele po esam
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Municipal de Ferraz de Vasconcelos
tslaJo Je da" gJauL"

Prefeitura

xecu<;ao de
COS de que

Continuaca..Q.:-- ..
repercutir, submetendo-o a apreciagao e decisao do Chefe do Execu

tivo Municipal;
c) solicitar aos orgaos da administragao Hunicipal a ~

estudos e 0 fornecilliento de informagoes e dados tecr~­

necessite para 0 bOlli andamento de suas atribuigoes;
d) promove r a divul€agao de seus t.raba.Lho e e de outros

assuntos ou problemas litados ao desenvolvimento do l,lunic:lpio e

Cl:..?:LTUID III

1)1'.. COkIISS!O DO Sl11VICO CIVIL
----------~----

Artigo 32 - Compete a Comissao do Servigo Civil, :r'ea1i
zar concursos para provilliento de cargos e fungoes de extranumera­
rio, processar as promo90es, bem como insta1ar e manter cursos de
aperfei<;oamento e treinmQento de servidores municipais e, especi­

ficamente:
a) processar a rea1izagao de concursos de provas e de

, t:!tulos para provimento de car€;os publicos e adLlissao de extranu­
merarios;

b) processar as proIDogoes do funcionalismo publico:

l.elaborando e expedindo normas para sua execugao;
2.elaborando os respectivos bo1etins;

se

==SEGUE:=-- 2 -

, l' -3. estsbelecendo os oriterios para aV8..... lugao d a s co11
<ligass de pro~ogao;

4.opinando nos recursos aprssentados pelos funciona
rios sobre assuntos relacionados COID promogoes;

5 . d ., -, d"d .• o pa.nan 0 na SO.l..UgE.O o.e uva C3.S c casos onusao e r.£
ferentes as disposigaes legais s3bre proLogoes;

t..\
~.

I c) Estudar p errsanerrt en.errt e 0 ',iuadro e as carreiras dol
...,•........•..~,.....,•.".,'. Bervi r-o Tlu'bl' d - .,. ..,. 'S.J:' a co 0 J.,,"un~Cl:plO e pr-o por- IileCids.s t end errt es a melho-
" ria de

i sua estrutur-a;
~ ~.

r d) opiLar sabre J;.l'cjetos de cria-gao, trcn1tofo:clliagao, /
£ classi..C'i r,""" • ,..."" .... -f, J. c,--<;ao, rec}C:"E,SlI a c ag8,o, re1otagao au eupr es.aco de cargo s;
~, e' ·t ~ . -" t""" ',' .. .. ) es ruoaz: a orbarnzagao (las repEr ~90es .L,urJ.lC::Lpo.::,S

inclusive as condi<;oes de trEi.bE"lLo e 01'iL8.r nos ::projetor., Cue
reforam ao a tssun"o;

f') funcionar como orgao c crieuLt.Lvo e norn.a't i vo do Pre
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/

(2/
de VasconcelosMunicipal de Ferraz

tslCl~" ~e dii6 5JauL6
Prefeitura

iI

continuacaQ.:--
"t sobre aS6untos que se refiram ao s erva co publico l\~unicipal;f eJ. 0, ,. ~

g) promover, pOI' todus as formas jUlgadas ade~uadas e/

ve~ ~ ent es , 0 ~inc~ento e aperfeic;oam~lto do pessoal do eervicon ......... -
gO publicO l\Tuniei11a1 ;

)
... 1'" ~h propor a homologaqao ou anu_agao cos concursos

provas ;
L) estabelecer intercambios COIl ine-;tituigoes de ensino

e pesguisa, ou com orgao e errt Ldadee especializa(ls.s em adrJ.inistr.§:;
, gaO publica, visando 0 conhecime:nto de novas tecnicas ou praticc:,s
i a serem aplicadas no arabi to cla administ;rs-gao mur.dcipa1, para ape,!

I feigoamento dos servi~os;
J j) realizar CUI'SOS de interesse 5eral e promover pale.§.
"
t tras ou conferencias sobre assuntos de aCl1rlinistragao Munieipal;tt k) opinar sobre a concessao de balsas cle estudos, vi -
t sando ao aperfeic;oamento de servidores lliul1icipais;
(r 1) proDover a expedigao de diplomas eu certifieados de
j,

't conclusao de curses realizados para a~erfeigoamento de funciond-
rios.

C.A:I?:LTULO IV

Artigo 4 Q Compst e ao Gabirl et e do :Prefeito, C012.0
~

gao auxiliar de sua in::.ediata conf'Lanca s

,
or

er.:! s.Q.

tratar com

lenicades,

a) receber e encaminhar pessoas Que tenham assuntos a
o Prefeito;
b) niar-c a.s as aUdiencis.s solicitadas;
c) represents,.r 0 Prefeito, pOI' o.esign&gao deste,
cerimonias e atos oficiais;
a) transmitir as dependencias da Prefeitvxa as-goes e or'd ens de servigo, deterrninado£\ pelo Prefeito;

) t ~ .,' '0,. te a eno er e encaru.nnar, as errt ac auee corape errt es ,
rnun ; ,. ~ . " :I ' 0 • , "'loU.l_C],.:PlO s a.esJ;:>l""OVJ.Cloe 0.6 r ecureo s e que est eJaID nee e s sa t anuo
a88istencis. medica, 11os1'italar e socj.al;

f) prornover a clivulfo,e.gao e e scLarecaruerrtc publico
pIanos de trabalho e de atividades desenvolvidas no ~bito da
ministragao EuniciIlal;

os
de

de

ad

- 3 - =SLCUE:=



,.
e, h) preparar a correspondencia partic1.u.ar do Prefeito ,

bem como a oficial que Ihe for deter~inada.

g) receber, rever e estudar os processos e demaie pa-

t.. ue deVeDl ser submetidos a d eapacho do Frefeito, com exc ecfio
pe1.B CJ.

ue P
el e sua natureza e con:.plexidade, r€:queir8.nl esele.reeirLen­

daB q
taB diretos e verbais das autoridades adwinistrativas competentes

=SEGUE=
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Municipal de Ferraz de
tsl:aJc Je dao gJauLo

CAP!TUIO V

Prefeitura

Artigo 52 - Co:rr:pete a Junta do Se:rvigo l,lilitE~r a exec:!:!:

9ao de servigos e,dlUinistrativos referentes aoalistamento do cida

dao para prestagao de servigo militc:,r, de acordo com 0 disposto /

na legislagao federal e nas normas, instrugoes e circulares eman~

das das autoridades militares competentes e, espec!ficamente;

ContinUa9aQ:--

a) efetuar 0 alistEJIlento militar dos brE.sileiro s resi­

dentes no Munic!pio e excepeionallliente em outrae, se as circuns ­

taneias 0 justificarem e se apr-caent ar-em par-e. tal fim;

b) efetuar, nae nieomae cOLdigoes referidas no item a 0

alistamento militar dos ora8ilei1'os residentes em munic:L:pios 1Jr6

ximos, da me sma eircunscrigao do Servigo 1,:i1ito.r, cu.ias J1.U"j,tas do

Servigo I\~ilitHr nao existam ou nao estejam f'uncd.onandc pOI' :)ual­

quer outro motivo, bem como daqueles que n~o tiveram side regis

trados civillJlente ou nao possuirem pr-ovae desse registro;

c) remet€r, se~estralmente, a CircUIlscrigao do Servigo

Militar, uma rela98,0 dos brasileiros alist2ld.os aas condigoes do
item 12. infine.

d) participET a Ci:rcun::;crigao do S er\ligo l\liliter as ill.
fra90es da Lei do Servigo Llilitar e seV. Regularuento, que consti
tUirem crime.,

e) ore;2.nizar e marrt er- era dis. 0 fichario do s alis-Lc.dos/
r pela Junta do S ervigo Lilitcr, com as fachaa e aJ_i,sts·.mento L.:~l.!
K tar cate.lo c·qd'"" s 1 ' - n b't·'I . e..,C. 0, por C asee e em orClem a.i.l a e lea;

; f) pl'oeeder as anota<;oes no certifieado de alist2nento
Inilitar, d ~e acordo COL a legislag[o em vigor;

g) fornecer as 2as. vias do Certificado de Alistamento



(i~/;

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
tslag() ge dao 5JauLo

baixadas pe1a Cir­

inclusive as de mobi

entrega, mediante reeibo em livros eompetente~

Alistc;~mento l\dli tar, Dispensa de Ineorporagao/

continuaca.Q:--Militar a eidadaos alistao.os, ap6s 0 paLamento da multa, solicitan

!. CJ."reunscrigao do Servigo ILilit8.r as informagoes que se fiz..§.do a
rem necessarias;

h) proceder retificagoes nos Certifies,dos de Alistemen-

to Militar, de aecrdo com 0 despacho da Circunscrigao do Servigo

.Militar;
i) receber e encand.nhar a Circunscrigao do Servigo ];,=ili

tar, com as devidas infor.magoes, os doeumentos referentes a situa­

Qao militar dos eidadaos;
j) organizar e exeeutar as eerimonias relativas a entre

ga de eertifieados;
k) fazer

dos Certificados de

e de Isengao;
1) executar os traba1hos de Relagoes Publicas e PUblici

dade do Servigo Iliili te.r no seu territorio;

m) eumprir as preserigoes tecnieas

do Servigo :M'ilitar corr-eapcnd errt e ,j cunscrigao
lizagao;

n ) efetuar a fiscalizagao dos trabalhos do :3er-vigo l,iili

tar a seu cargo, marrt endo elevado paclrao mo r aL e funcional naa /

suas atividades e proibindo a atuagao de intermediarios;

0) organizar um pr0t;.rama minimo de 1:e18.90eS l'ublicas e

Publicidade do 2ervigo lLilit.c,r , de aco:rdo com os recursos do ILuni-
, "

Cl.Pl.O;

p) Ori:.JJnizar par-a os interessados, os pro c eeeo e de arr:i.

mo e 0 s de solicitago e;;;~ de Cel·tificado s de Iiispens8, de Lncor'po r a ­

Qao e de Isengao encanu.nhandc-ro e a Circu.J1scrigao do Servigo Ki1i
tar;

C8S0.quando for 0
tas ,

q) remeter a Circunscr'igao do :Servigo Lilitar as rela
Qoee dos certificados entregues;

. 1") encarcinhar- a Circune.crigao do Servigo LLilitar, os r e
querimento'" co' " " ~ 0 . - c + . f'" ,., '" l . t

Q "-' .... lCl. t.anuo za , V~8. 0.8 E.ru~ ·~C[~O.OS i'-J..~J.. ares, e

8) d e t Sr.illin0.r' a :pgg8J1l8111;O da Taxa Liliter e s'J:-;licar mul

CAPtTULO VI

- 5 - =SE:G-U:E=



DO DEP.AIC11JLENTO DE OBRAS VIJPAO
------------~--~-E SERVInos Ut~:BP~OS__ _ ...... i1 _

Prefeitura Municipal de Ferraz de
ts/;a~o ~e dii" tj)aut"

(£
Vasconcelos

Artigo 6Q - Compete ao Departamento de Obras, Viagao e

Servigo s Urbanos planejar, coordenar e controlar os tre,balhos re­
ferentes a obras pUblicas, viagao, conservagao de pragas e ja£
dins, arborizag ao e limpeza publica; elaborar estudos e projetos/
aeles referentes; licenciar as construgoes particularGs e os 10-

;", teamentos; administrar 0 Cemitario; fiscalizar os servigos ccnc eg

sionados ou permissionados, bem COlliO os de utilidade publica; e
cuidar da orientagao e fiscaliz3.gao do transito ur'bano , em coope­
ragao com a Delegacia de ?olicia local.

Artigo 7Q - 0 :Depart8Jllento de O'bra s , Viagao e Servigos

Urbanos compreende:
a) setor de Obras Particulares;
b) setor de Eetradas de Eodagem Thlunicipais;
c) eetor de Construgoes e Conservagao;
a) setor de Limpeza FUblica;
e) setor de Cemiterio;
f) eetor de Abastecimento.

SJ~QAO IS!

Do ~'etor de O'bra s Particulares---------_._---

==SEGUE=- 6 -

Artigo 8Q - Ao fetor de Obras ?articulares compete:
a) licenciar as consLrugoes particulares, com observa,g

cia das determinagoes do Codigo de Obras do Kunicipio;

b) estudar os jJrocessos de loteamento e ar-ruamerrto ,pres
t ando asa' d . f:' ~ '. /.-a eva as an ormaco ES d e acordo cern 8 legisla;;ao ar)licavel

8epecie;

c) fiscalizar 0 cumprimento de Leis, decretos e postu­
rae

municipais ref'erentes a constru~8,o p8.1:ticulares e loteamentos;
d) realizar vistorias em r0:sidencias e eet abeLec Lmerrtoe

diversos para v . +" • .- d -,' - "h", . er~.l.~(:agao e COllc.~goes ue ~gJ.ene e seg-uranga e
para con ~" ". .cessao o.e "Hs.b~te-8e" ou alvaras paro, G~versos fins;

e) aCOILI)unhar, para efeito d e fiscc.lizagao, 0 d eeenvc L«
~iJnento, das obras licenciadas, ate 0 seu tennino;

f) oriental' os interessados na interpretagao ou no cun~



k)organizar e .manter em ordern. 0 ar-quavo de pantas e ma
res;

A

pas de interesse para os servigos da ?:cefei trur-a ,

SEQA:Q. ~

em-

registros
encanado-

(t-
VasconcelosMunicipal de Ferraz de

tslaJo Je eJa6 gJauL6
Prefeitura

d Obr a s ·,embargo e
h) manter l'igorosc. vigilancia sabre as conet.rucSes

bargadas, impedindo seu prosseguimento;
i) autuar e ellibargar os lote~entos clandestinos ou

regulares e notificar os seus responsaveis;
j) manter atualizados, em livros proprios, os

de engenheiros, construtores licenciados, eletricistas e

:continuacao:-
-- to da legislagao municipal sabre obras Particulares;
priJllen .. .~

g) expedir no t Lf'Lcaco es e lavrar autos de infre.gao -OU /

=SEGUE=7 -

Artigo 9Q - Compete ao Setor de Estradas de Rodagens M~

nicipais dar execugao ao Plano Rodoviario Municipal, executando ou
f1scalizando a execugao de todos os servigos de construgao, mel~o­

ramento e conssrvagao de rodovias illUliicipais e, especificamente:
a) executex e fiscalizar todos os servigos de abertura/

e paVimentagao de estradas de rodagem, aS2im como a construgao de

obras de arte e denais servigos cOlliplementares;
b) fiscalizar os servigos referidos na alinea anterior,

quando executados por empreitada, procedendo, neste caso, a medi ­
Qoes peri6dicas, pars efeito de pagamento, de acordo com os respe£
tivos contratos.,

c) executar melhoramentos e reparos nas e s t r-ada.s Inv..nici
pais e nas obras e servigos comp'l emerrt ar-eaj

j

,. d) executar servigos de eIJl}Jedr;;;'tiento, aplainamento e /
terraplanagem das estradas m~micipais;

e) manter em perfeitc:..s condic;oes de coywervagao as es ­
caminhos;

f) 1'isc8..1i zaz- 08 t.r-aba.Lio e da s turlli.e~s perLJ.<:.cr1eut 88 de
constru ...

gao e con::.;erv8.gao de eE,tradas; e

1 g) fornecer a. .Jiretoria de ll'inangas o s d.ados e demais e
,..~entos tecnicos para serem e'Labor ado s , ba.Lanc et ee e demonstra- /



I.·rtl Jlv
VasconcelosMunicipal de Ferraz de

tsiaJo Je dao gJauLo

SEQ1..0 3!.

Prefeitura

,. continUaca.Q:-
'-... das despesas efetuadas Calli a aplicagao de recursos do Pundo Ro
90e6
doviar i o 1'1 acional.

conserva-/

'"nao calgadas.

te:

Artigo 10 - Compete ao Setor de Construgoes e Conserva­

g&O, executar obras publicae e efetuar todos os servi90s referen ­
tee a conservagao de vias e 10gradouros publicos e, espec{ficamen-

I - Com rel8..gao a construgao de obrae pu-olicas:
a) construir obras pUblicas municipais, de acoruo com os

projetos respectivos;
b) executar amp1iagoes, reformas, pinturas e reparos

nos proprios municipais ou nos predios alugados em ~ue funcionem /
repartigoes au servigos da Prefeitur·a;

c) fisca1izar a execugao de obras e m.elhoI'aBentos publi
cos rea1izados par empreitada, procedendo a medigao periodica para
efeito de pagamento, de acordo COlli as respectivos contratos;

II - Com rc1agao a vias pub~icas:

a) proceder a consertos e reparos nas vias e logradou~

ros publico s;
~v

b) ex ecu't ar t r-abe.Lhos de paviruenta;:ao e de reposigao de
Calgamento;

c) proceder a co1oC8.98-0, retirada, levantamento ou abai
xamento de guaas e sarLet8.S;

d) manter rigorosa fisc;.;,liza;:ao no tocant e a
~ao do calgamento da cidude; e

e) conservar em p er-fca t as condigoes as r-uas

111- Com re1ag&0 a reparago8s diversas:

a) executar ssrvi~os gerais de carpintaria, tUis como:
COlocagao, substituigao e re:I;ara,:sao de };Jorts.8, janelas e v enezda-,/
nas;

demais mobiliario uti1izados nos ser-

arl)orizag8.o:
=SZGUIF

c ar-t e Lrae es-c ade.Lr ae ,Illezae,

jardins eaos

- 8 -

b) executar c crre ert os de
f COlares b ', ancGS, arillarios e

V1gos da Prefeitura
•

IV - Com relagao
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Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos

tslaJo Je dao gJu-uLo

NIAVltlCIT

"K

~~~ontinUacao:-
'>,21'-= ,ow

", a) executar todos os servigos de cone er-vec eo e 1impeza

:;l1j~a.rdins publiCOS;. . ....
:.;:;. b) executar serv~gos de arbor~zagao, po dag em e conse£

, de arvores de jardins e vias pUblicas;
c) executar servigos de jardinagem em geral;
d) construir e reformar canteiros;

.... ,.
e) exercer rigorosa e permanente fiscalizagao sobre os

jardins pUblicoe, de forma a impedir danes e depredagoes;
f) manter em perfeitas condigoes de conservagao e higi

ene as instalagoes sanitarias 10ca1izaQas nas pragas e jardins /

publicos;
g) promover a extingao de formigueiros e de ardmad.s n.£.

SE9AO 4~

Do_S~t.£r_de LiE!P.§:z~ PU.:£lic.§:

los; e

Artigo 11 - Compete ao Seter de Limpeza Public~ execu­
tar e fiscalizar todos os servigos referentes a limpeza da cida
de e a coleta domiciliar de lixo e, especifica..merrte r

I - Com relagao A coleta domici~r do lixo:
a) orientar, executar e fiscalizar os servigos de col~

ta domiciliar de 1ixo;

b) transportar 0 1ixo coletsdo paz-a 08 Locaae previaraell:
te determinados, o.e1JOsi t c.ndo--o COlli 0 devido cuadado , a fim de /
preservar 0 estado sanitaria da cidade;

.~

, c) atender a chamados dOlliici1iares para retirada de a
.: nimais mortos, troncos de arvare, pedras, errtu Lho etc o ;

1 d) cuidar dos arrimais utilizados na tragao dos veicu-
l
.,

e) providenciar 0 conserto de ar-r ea os e ou't ro e apetre­
chos utilizados na tragac animal;

a) orientGr, execut&r e fiscalizar os servigos de var
irrigagao e 1avagem de rQaS e pragas pUblicas;

b) promover a coleta e 0 transporte de lixe e entulho/

II rt 1 - ,. d ' . T' • • /vom re ao ao a l~llipeza e ruas e pr'opr'a.o s .,~U~C~-I

9 =SEGUB=
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VasconcelosMunicipal de Ferraz de

tsla~o ~e da6 gJauL6
Prefeitura

III - Com relagao a apreensao de animais:
a) providenciar a remogao e 0 enterramento de animais /

"encontrados s em vida nos logradouros pUblicos;
b) promover a captura de caes nao licenciados e de o~

animais que perambulem pelas vias pUblicas;
c) cuidar da guarda e alimentagao dos animais captura-/

ate a entrega dos mesmos aos seus legitimos donos;
d) promover 0 tratamento dos animais capturados, que se

',encontrem doentes; e
e) fazer a entrega dos animais capturados.

~"lllCiT
",I"

,.~i.()ntinUac~:-
;Jf~' i tado nas ruas e pragas pUblicas,
fi%'"i.epoe . _
'~rg),.( c) zelar pela l~mpeza e cons er-vac ao de monumentos publi

pontes e outras obras de arte;
d) executar servigos de desobstrugao de galerias pluvi­

boeiros, bocas de lobo, canais, corregos etc.;
e) zelar pela limpeza e conservagao de mictorios pUbli-

smlto 55!

Do S~t2.r_d~ CeEiteri.2.

=SffiUB:=- 10 -

Artigo 12 - COllipete ao Setor de Cemiterio executar t£.
dos 08 sehigos relacionados com a adJ1.inistra;d~o c1.0 cemiterio e ,
especificament e:

a) executar as s ervdco s de lillipeza e var-redur-a de ruas/
e quadras do cemit erio;

b) proceder a inumagoes, exum~90es e transferencia de
restos mortais, observadas as disposigoes legais;

c) arrecadar as taxas relativas aos servigos do C6Dite­
rio emit indo as respectivas guias;

d) recolher diarif:1..YJlente a Tesour-ar-La da }Jrefeit.ur-a as
iInportanc - .1as receb~das, fazendo a devida prestagao de contas;

e) orgb.nizar e manter atualizaa.os os re.ce:istros em liVr 0_as e ficha rt ...,..., ". • /d s aa.eci.uadas, de Lnumaece e , exumac oes e transfercl:c~a

e restoe mar-taO: t " 4 - - •-,-s e perp e ·u~a.aa.e de s ec}cu -vu.ras;
f) manter atualizada a pLarrt a do c emit er-i.o , Calli ind.ica­

ruas, quadras e sepulturas, e,
g) zelar pela :Gtanuteugao d s, or'd em no recinto do c emd,te-



U.l~...'· ., /. ~.~/

Vasconcelos

SEQlo 6~

Municipal de Ferraz de
tslaJo ge diio gJauLo

Do 8etor de Abastecimento-------------

Prefeitura

Artigo 13 - Compete ao Setor de Abastecimento:
a) administrar as feiras-livres do lfiunicipio, dando-lhes

a organizagao adeQuada e cumprindo ou fazendo cv~prir as determi-
. nalt0es legais sobre 0 assunto;

b) manter 0 registro de feirantGs, com as anotagoes n~

ceesarias para a identificagao e localizagao de cada urn.

c) opinar sobre a localizagao de novas feiras, bem como
propor ao Prefeito a transferencia ou a extingao das existentes;

d) zelar pela boa ordem nas feir~s, propondo ao Frefei­
to a aplicagao de penalidades ou de medidas administrativas com /
rela9ao a atuagao de feirantes;

e) controlar a arrecadagao municipal efetuada nas fei-/
rae, por intermedio dos fiscais e outroe agentes;

f) fazer cumprir 0 horario de abertura e encerramento /
dae feiras;

g) diligenciar, junto ao Setor de Limpeza Publica, para
que, apos 0 encerramento dae feiras os respectivos locais sejam /
devidamente lavados e varridos;

h) fiscalizar 0 estado dos generos, verduras, legumes ,
frutae, carnes, p eac adc s G d emaas proc;utos alimenticios postes a.
venda nas feiras, pr-on.ovendo a £L1JreenSa,Q daqueles cuj 0 eet adc s.§.

nitario nao se apresente c011.d190es satisfato:r-ias parcl. consumo da
, popUlagao ;

i) prcmovor, quen...do nee 6ssario, 1 evant.ament o de estoques
de ...

generos e outno s produ'to e , propondo 80 Prt-;f'eito as mc6,iclas cab.!
veis para evitar a e ec a ae ez ou f'a'L t a do e meamo s ern prejuizo eta p£

. Pulagao c

C.ij.:P:LIUIfJ VII
)

=SEGlJ"'JT;:;;- 11 -

Artigo 14 - COrlP E:t e 8.0 De'part ;,;Jl;8n"to de I'ir:.an98:;:; pLane -

cOordenar e cOl'tro' C'I' todo c, o e -j-r...ba.Li: 0"" r-ef ererrt !OlS ""0 rc.;:', ",_!,=,t .I.. ' ..t..(....(.. t.::I~... ..J C'-'U~ .!.;,. ...., ..L. __ . .J..- • .L...... a. vo..L..-J.: dos atos e fatos d.a adriiIJistr8.<;~ao f ananc ea r'a do Kuniclrio; ao
,,~a.mento e alt - t .
;:1...2.. \... . eragoes subsec;.uentes de impostos, taxas e con-rJ.-
''''Q,J.Qoee de

Illelhori,q 8 ar:cecac1E'~gao ce r-endae e ao pat,E';;.IYJento da cle~



de

C!~
Vasconcelos

de materiais ne

aplic8.9aO irienal de r-e cur-e.o s ,

a ser cuaprLdo p e.l.o :Frefeito;

explicativas da despesas, de

Municipal de Ferraz de
tslaJo Je diio tjJauLo

Prefeitura

Artigo 16 - Compete a Divisao de ContabiJidade e Orgame,g

to desempenhar todas as atribuigoes referentes a eecraturagao e

controle contabeis, aos servigos orgamentarios, ao processamento /

da despeea e, especificamente:

Artigo 15 - 0 DepartE:.rnento de Fd.rianc ae conpr eende:

a) Livisao de Contalilidade e Crgamentc;

b) Divisao de Tribu~2gao;

c) Divisao de '.2 esoure.:l'ia;

d) Setor de Katerial.

c'E91:'O Ieu· .J:.. -

I - corn relagao a as surrto s orc;amentar:i.os:

a) preparb.r a pr-o po eta org8JIientaria, pari-, ser encanu.nha­

da a Camara Kunicipal;

. -;,~. e a con'.I:>ra, guar-da e distribuir'aoa autor~zaCt."" . ~pee _
Lrio'" a execugBo doe ser'ITigos murdcapaa e,ceee<:1 ...

b) e Laboz-az' 0 plB.110 de

acordo com ° pzo [TSL·La de governo

c) eleborar as tabelas
do com a lei org<illl.entaria;

d) elaborar };Jrojetos de lei dispondo sabre abertur8 de
creditos auicionais;

e) pro:por ao Frefeito a realizagao de operccgoef; de credi
to, po r antec:LI,&gao da receita, liar, a t end e r a insui'ici.enc:s,s del
caixa;

continuaCaQ:­--

in-

/
as ILedio.as adequadas para

f) accn.pannar- e :fiscc:lizay' a ex ecu~:ac do org ament.o ,

alertar o'21~sfeito sabre Eventual possibilidaue de
clu '8~ve parr,
lid f'

e ~ci til, caeo eID. que dever~. inc,ic8.T
tabelecer 0 ec..·'•.ua .,.l.~'b·_~·.J..··,0 ~. ._ 'Ol~e"'Tie-r't··,.,.,.;C)·_ ')' v.u-. J. s __ -""" ,

I T ,.."".,..."
... - CO·T"· ",,,·18.('&0 J::i P"-'CI'itU,,,~·,·,,,pn corrtab e....'.·""l •. "". __. '::/ ~,_"-......... '-'~""""""'"

a) ef.:3critl,;,cTE.r, eD c orrt a e sir:teticaEi E ana.LLt Lco.s ,

do a
eVidenciar elL c eus regiEtroE:

de !D.O-

1. o s credi toe org8.rrlentarj.os e adicionais;

2. a deSIJ esa eLl]Jenhadr e a dE;spes8. :ce8.1iz,ao.8.

- 12 -

.. I
8.. corrta,



~-

VasconcelosMunicipal de Ferraz de
ts~aJo Je dao 5JauLo

Prefeitura

#OJao:-
"'1 '~'tdaque es creo.~ os;

3- as dotag5es e saldos disponiveis;

b) proIDover 0 registro contavel da receita e ds despesa
com as especificagoes constantes da Lei do Orgamento e /

creditos adicionais;
c) efetuar, pelo metodo das partidas dobradas, a escrit£

sintetica das operbgoeB financeirss e patrimoniais;
d) registrar os restes a pagar, pOI' exerclcio e pOI' ere­

distinguindo as despesas processadas das nao processadas;
e) proceder ao registro, individua9ao e contrale de ta-/

/),aasas operagoes de Clue resul t em debi t c.e e creditOB de natureza fi
';~~,',"'<" . ~ ,

::'nanceira, nao compr-e endf.dae ria ex ecuc ao orgam.entaria;
tH;. f) efetuar registros analiticos de todos os bens de nat~

:'~r$za permanente, com. indicagao dos elementos nec eeearao s para a pe~

"..?f,.e1ta caracterizagao de cada UID. deles e dos agentes responsaveis /
guarda e administragao;

g) manter registros sinteticos de todos os bens moveis e
1m6veis, tendo po r' base 0 Lnvent-ar'Lo ana.Lftdco de cada um.dade ad­
ministrativa;

h) efetuar 0 registro contabel das rcceitas patrimoniais
-para fins orcamerrt ar-Lo s e deterll~ina9ao dOE devedores, fisc8,lizando
sua efetivagao;

i) escriturar a divida fundada, com individuagao e a es
pecificagao que pcrn.Ltam verificar, a qua.Lquer- moment o , a posigao/
dOB emprest~os, bem como os rEspectivos servigos de amortiza9ao e
;luros;

=SEGU}.:F

.r>"' n - Ierea t.ur-a na cOn18CC;8.0 /

:flax'a c cnf'r-orrt o O.E: s eue /

- 13 -

efetuar, peJfrioc.ica:m.eIlte, a revisao doe valoree dos
municipais;

d k) ora errt ar- as depend.encias da
e inventa--'i . d . .lan .L OSe bens, ~nE:;1)eCl0n8,ndo-o8

9a.mentos·,
1)

j) organizar e manter ccmtGi.bilids-l,de especi8.l pars. o s S6l:

v190S Y'lu'bl;co Lnc ' ." .• -. ., ~"/
~ ... s, ~n ruc ur-aaas , 8.~na.a cue r:ao er:J...L-:~Q.OS en, aut ar-qi..ua Io ~ c

u autonom;a r ~ • • -I- . t " ~ t . -, t "... a.Cllll:J..n:l.S IJru ~va , para o e ernnnac ao 0.0£, cue ·OS, ~ngres-

SOS e r 1
esu tados, a em pre juf.zo ds., escri turagao patrimonial e finaB

ce1ra comum.,
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Municipal de Ferraz de
tsfaJo Je da6 gj)auL,

Prefeitura

IV - COlD. relagao ao processam.ento da Despesa:

a) efetuar ° emperilio previo da despesa devidamente autor!

emitindo a competente "nota de empenho " ;
b) fazel', pOl' estimativa, 0 emper~1o da despesa cujo mon_

nao po s sa s er d et E::rrrdnado ;

c) efetuar 0 emp enho glo-bal, quando necessa:r'io, de des­

peeas contratuais e out.rae , suj ei t as a pare elarc.e:nto ;

d) providenciar, junto a Segao eompetente, 0 protocola-/

mento e autuagao do s pedidos de pagament o de d e sp eaae t

e) informal' e instruir os processos de pagE~lento de des­

pesa, verificando taua a do curaerrt acfio constants do s me smos e conf'~

rindo as f atrurae , notes f Lcc aa s , nome dos credores e outres dado a/'

com os elementos Lane ado s ria r0spectiva "rio t a de empenho "]

f) apar 0 "vista" nOE, documerrto s da despesa, que tenh.aru/
aido conferidos e achadc s conrcrme ;

g) empenha'r e r,roces::~c.r· a deEr:es8 .rue deva ser realizada

em regime de adiantaIrientos, enceud.nhando 0 respectivo pr'o cee so ou
a doc"""'en+~ ... ,..... '. - . f' ...

...w. V0.9ao a ;.: e 098.0 de .e.scratUI8.;:aa, para aportuna v era a cac ao
e tomada de cont.as.;

h) f'az ez- 0 exame moral e aritllietico d e.e folhas de :pagi:~ ­:::0 do pessoal au de cutrro e donun.errt oe r-ef'ererrt e s a pagc;1Uerlto de
squer v~nt ., . . ~ . . .

Cl. agons pecunaara.ae a serV1Q.O:CbS muna c i.paa.e t

i) erdtil' cheques para pae:.8.J12.ento das despesas l'egula:c1L811
autor'J.zadas e processadas, inclusive as de pessoal;

'L'OClntinuacao :-
-,,- ,..." ' ,..,

III - Com relagao a elaborsgao de balangos, balancetes e

pegas contabeis:
a) eleborar 0 balango anual. apresentando os resultados/

do exerc:l.cio findo, de acoruo con:... as normas de dil'eito fi

J18.D.ceiro estituida.s p eLa Lei Ii'ederal nQ 4320 de 17-3-64;
b) e1eborar 0 balancete relativo a receita e a despesa /

do IlleS anterior, para ser pub.Lf.c ado OU af'Lxado no saguao do :Pago /

Municipal, nos termos do artit,o 74 da Lei Organic2. dos Kunic:l.}Jios;

c) manter atualizados dados estat:l.sticos referentes a r~

i'eeita arre·cadada, a desresa paga, a gastos com 0 p ee so a.l e a outros

:);$l~entos, para eleborbgao de quad.ro e , mapas e demonstragoes dive£.

-eas, de interesse para administr·agao f'Lnanc ef.ra do IV~1).r.dc:l.pio.
"-'l



/,u
(
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VasconcelosMunicipal de Ferraz de
tsfa~o ~e dao gJa,uLo

Prefeitura

C ntinuaGao:-
;.9..--

j) ex<~inar 0 balango e 06 balancetes referente~ ao alma

:x:a.rifado;
)

... • Ik v€rificar nos proces~os de concorrenc~a para obras, /

servigos e fornecimentos diversos se foram obedecidos os liillites

de licitagao prescritos no artif,o 53 da Lei Organic& dos r.iunic:li'i

os;
1) organizar e manter atualizado 0 registro dos contra ­

tos que determinem r-enda 0"," acar-r e t ezn despesa para os cofres lLuni­

cipais;
m) Ure"DaI'ar 0 exuediente uars, pagaaren'tc de .iur'o s e reS,f':a., .... .. _.... ... --

te de apolices de divida fundada do kurdc:lpio, efetuando os respe£

tdvos calculos;

- 15 -

h) feita a analise du (reei ~ aiid"O receita e a" dq '...J a espesa,
a dOCUI!lent;3gao do Boletim de Caixa, ar'quf.va-d,o e dar qUit.§:

v - Com rela~ao a Tomada de Contas:

a) verificar as corrtae dos tesoureiros, c ad.xae e demais

encarregados de r-ec ebamerrto s de imr.ostos, taxas, tarifes, preco e e

emolumentos e de pagamentos ou movimentagao de dirilleiros e valoreq

dando-lhes a ccmp et ent e qui tagao;

b) fazer 0 exame mo:cal e aritmetico de todos os documen­

tOB da receita e da despesa, verificando se foram curupridas as fo~

malida,des legais, inclusive as relativas a' pr-azo s e deseontos;

e) manter 0 controle e a fiscalizagao dos salaos em caixa

na prefeitura e suns dependencias onde haja arrecadagao, assim COEO

. nos estabe1eciIllentos de credito;

d) colicitar, quando neces8~-r-iG, audiencia do s resI:onsa­

veis, para esclarecimento de duvids.s surgidas no exams de do cun.en­

tos, apontando, se for 0 caso, os responsaveis por eventuais irre­

gularidades;

; e) c onvo car' responsaveis »ara 1)restEc,-ao de ccrrt aa, quan-

t do nao as t enham prestado nos prazo: :ceg:lamen;a:ces;

f f) promover, periodica:.:nente, inspegoes de caaxa , para I
I COII;pl'ovar;:ao dec exLst enc La de eaLdo s em dinheiro ou em valores, Is.

vrando, no ato, 0 reSlJ8ctivo terllio d e i:tJ.spegao;

g) efetuar, diariamente, 0 registro ana11tico da renda /

arrecGdada e da deepeea pag2, COlE base na document;lgao co ns t arrt e do

b BOletim de Cai.xa do dia;
t~

F
; ordenar

~L



Da Divisao de l'ributa·"ao_____ .. "'S_

Artigo 17 - Compete a JJivisao de Tributas;ao ex ecut ax to­
dOB os tTabalhos relacionado i3 COlli 0 langamen.to e alterago es eubae-­

quentes de impastos, t axas , e contribuigoes de me.Lho r'd.a e, espec:l.­
ficamente:

1,111Ct,/
VasconcelosMunicipal de Ferraz de

tsfaJo Je diio 5JauLo

-do movimento do dia anterior, se as contas nao ~

irregularidades;
ao arquivamento e a guarda da documentagao I

Prefeitura

VI - Com relagao a Divida Ativa:

a) inscrever, anualmente, a Divida Ativa, em livros pr6­
prioa, com base nos recioos ou guias nao uagos ate 0 ultimo dia do
exercicio anterior ou, se for 0 caao , apo s 0 prazo do venc ament o do

respectivo debito;
b) encaminhar a Procuradoria as certidoes de Divida Ativa',

para efeito de co brcnc a amigavel ou executiva;
c) dar "baixa", nos respectivos rois de Lancamerrto , dosl

pagamentos de impastos, t axae e mu.Lt ae ;
d) dar "baixa" dos paS8Jrlentos dos debitos fiscais inscri

tOB na Divida Ativa;
e) informar os processos relativos a debitos fiscais e

preparsr as res~ectivas certidoes, negativas ou positivas.

,., ao Tesoureiro9ao _
presentarem seno es ou

i) proceder

f~zendaria;

j) receber, conferir, guardar,entregar mediante "carga"/

assinad2 pela autoridade requisitante, taloes de recibos ou de g~i

as de impastos, t axas , emolumentos e d emads r-endas ,

continuacao :-"-

=SLGuE=-- 16 -

fiscal;

I r« 1 - , ..;. .- ."'" ,-..,- ,-,om r8_Ecg&o a "Y'J. uu"tE1.gao 8lli Ge.:.'8...L;
a) es tuda'r as fontes de tribu"tagao e a cap acddade tribu-

b f ' .........,.. .... d" f' ",em CODI0 as o rma.s eql.;.:.d;:'1GlVaS ua J.Dl})OSJ.gc3tO 0 onus J.sc:aJ~;

b) cstudar e PI'OPO:::.' as al:l.quotM.S de imrostos e taxas;
c) dilig<3l1ci'3.r no s entido de 8 er-em anua.In.errt e revistos e

atualizados os valor(~8 c'...o s imoveis insc:iihtos no cadastre imobilia­
r'10 do t. • , •.....Utac J. PJ.0 ;

d) propor as alterago£::;s necesstrias a atualizagao da Ie
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(l~
VasconcelosMunicipal de Ferraz de

ts!a,J" Je dii" qJa,ul"
Prefeitura

Artigo 18 - Compete a TIivis&o de Tesouraria efetuar rece­

bimentos e pagamentos, guardar e lliovimentar 0 ~umerario e valores /
recebido s e, eSl1eC:Lficamente:

a) efetuar 0 recebimento de ilillcstos, taxas, emolu:mentos
e outras rendas, por intermedio das caixas internas;

b) receber os recolhimentos provenientes das arrecadagoes
processadas pelos Bancos OU por servidores municipais autorizadas;

c) receber e restituir importancias provenientes de cau ­
90es, depositos, f'Lanc ae , a v f.at a de guias de recolhiJJento expedi
das pelos orgaos comp et errt es ou de despacho s exarados pelas autori­
dades mund c i.pad s ;

d) receber cheques, emitiCios a favor' da l'refeitura, em e.£
beleciment os de credito;

e) efetuar 0 recebimento e 0 recolhillento, devidamente aut
torizado, de crec.. itos da lTefeitu.:~'8., em foder de terceiros, ou em
Bancos ou repartigo es pv.blicas;

f) custodiar valores, titulos e selos que Ihes forem con-

-Continuaqao :---
h) informar os reQuerimentos ou recursos sobre assunto de

fiscalizag&o tributaria;
i) efetuar a entrega de intimagoes, E1 everrtue.Lment.e , de a

visos-recibos de i~)ostos e taxas.

i'iados;

=SBGUE=- 19 -

g) efetuar 0 paL~ll1ento da debpesa legalmente eL~enh8da e
processada, ~< v i et a c os d es.oacho e ex ar-a.dc s }Jelas auto r-Lcad ee corupe­
tentes, LOS rcep ec td.vo s p ro c es so s ou o.ocumerrtoe ;

h) ef etuar' 0 pagamento de v enc ira eirtos e ss.la:cios do pess£.
al do qua<1ro e cos extranUJIlerarios em geral;

i) receber as divictendos vendidos des titulos 0ertencen -
~.

tee a Irefeitux-a, .r ec oLhcndo 8.08 cofres murd.c apad s as i~l)Ort2.ncias/
corr es- -

IJOna ent (lS;

j) rrovidencic.r pa::cb. ,U8 s ej am re;)araQas OU substi tUi.das/
cedulas dilaceradGs;
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VasconcelosPrefeitura Municipal de Ferraz de
tS~t%~() Je dti() gj)t%ul()

...
~:-

g) eolicitar as reparti<;oes municipais intEressadas a pre

sen9a e 0 par-ec er de um seu r epre aerrt arrt e no ato do julgamento de

conco:rrencias e no d.a receIHsao de mateI'iais adquirido8, a f ira de v!:.

rificar, relativamente a c aua item de ccnco r r-enc i a, se a material a

ser fornecido esta de acordo com 0 pedido for~ulado;

h) proceder k inspegao dOB materiais racebidos;

i) :Prestc.r infonnagoes, quando solicite.das, em pr'o c esso /

de a<i.uisigao de mat eriais;

j) fornec er ao or-gao de contabilidade elementos pare. a !:.
laboragao da iJrorosta org8-mentaria, UB- parte relativa ao material;

k ) zelar pela fiel obe ervancde., par parte de toclas as uni

dades administrativas, d ae no rmas reguladoras do s servi,:sos de com ­

pra , armazenemerrto e CiiSribuigao de ma.t er-Lad s , eXI:Je6.idas f,or decret

to do :PI'efeito ;

II - COIL. 2"el8.<;ao aos servigos de almoxarifado:

a) proceder ao r-ec ebaraerrto , quarda e cOllf;ervagao dos mat.§. ,\

riais adquf r'Ldo e pela :frefeitura;

b) verificar e conferil' o s materiais rccebidos com as 1'e,2

pectivas notas fiscais au de entrega, emitida.s pelos res?ectivos

fornec edo re s ;

c) entregar os materiais re[;ularrnente r-equ i sd t ac.o s t

d) fiscslizs.r os materiais existentes na Seguo e, eventual

mente, em outrc s 6.epo8itos, no tocante as condi<;o8s c.€- armacenan.errt o

e conservagao;

e) ortSz:,niz,ar e llibnter a rue.La z.ado s o s regi8tros de 1J08i9ao

de esto<;.ue de OOnB"UlllO d.e material par uruc au e de s ervd oo e out.r-o s I
necessarios para 0 bOIL andamerrt o do e servigos;

f) pr-omov er' a redi stri114i<;ao CLe n.e.t erLad.s exist Grit es em /

qUalquer repartigS:o nrurri c i pa.L, nos OS.SOE; de sobras o u ex c es i.o a de e£
toqu.e na ' ~" ... d ' , . - "

c S n eemas , l;3.rc, ar enc er- as n ec e s sac a es o.e outrae urn.ce.ces ,

mediante IJrevio errt end'l.m en'to entre as reEpectivos chefes ou r espori­
el1'Veis·,

g) fOrrJE,C er a Divisao de Contsbilj dEi.de e C:C-:.;.81'iento 0 ba ­

lancete:;; mensal do li.<.::terial 61.1 Cieposito, inc1ic:c.nc..o o s saldos e as I/
reapectivoC! V·"lOl-·ec...... . ......". ~I'

h) apr-ee errt a.r-, anua.lznent e ,

o invent6rio dos bens sob

- 21 -

~ Divisao de Contabilidade 0

sua guarda e a balrillgo do almQ

=SEGUD::
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ao registro, em livros espeeiais;

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
tsla,~" ~e dcieJ qJa,uL,

1 - de leis, deeretos, atos e portarias;

2 - de deer-etos de provimento e vaeancia de cargos e po.!:

adillissao e dispensa de pesooal extranumerario, e

3 - de cont.rato s de prestagao de servigos cu de forneci­

~ento de materiais diversos, de 10cagao de imoveis, e de outros a

''toe da administragao Clue, p aLa sua natureza, devem ser registrados;

g) prepar£.r diariamente, 0 €xtrato dos deeretos, portc.ri

editais e outros atos, bem COlliO dos despachos que devem ser a

ou publicados na imprensa;

h) redigir e dalilografar comurlicados e ordens de servi-

~o, para conhecimento dos interessados;

L) ar-qui.var' e manter em ordem, em. classificado:r'es espeei

aie, capias de of'Lc f.o s , memorandos, car-t e.s , decretos, portarias /
~ -etc., de interesse par-a a adJninistrag8.o munf cipal;

j) preparar os processos que devem ser submetidos a deci

sao do Prefeito, instruindo-os, se for 0 cs.so , COlli Lnf'o rmacfie e e.§.
clarec edorc;,s;

k) expedir a co::crespondEmcie., prepare.ndo 0 s respeetivos/

reci~os ou relagoes de ren:..essa;

1) controlar e fiscalizar os servigos de expedigao e re­

cebimento de cocr-espond enc La ;

m) manter' em perf,eita ordem 0 "livro-carga" da corr espoj;

dencia expedLda , para eventual comprovac ao de haver sido :cecebida/

pelo deBtinatario a co rr-eepond enc i.e, que 111e for ender-ecadaj

n) preparar e expedir certidoes diversas que nao sejam /

da competencia de outros orgaos da ac1lliinist:ra9ELO municipal;

0) prepar-ar- e ex};,edir certidoes diversas, Clue nao sejam/
, da co . ." . , .w ..,w, .

Itpetenc~8. de out.r'o S or'gao s da adnd.na atn-ac ao nruna capa'l ;

p) clatiloLrafar, expedir OU JL.andar publicaI' editsis de .£
concorre~rlc~a~ 'b"

-l.. :;;; pu ..L~cas;

t q) cleterwinar a coJ.OC8.gElO no qua.:.:lro de rublic8.goes exis-
ente "'a ' " d '.- " .. 1 - t" 1 d l'

.I.J. errtr-ada ° ....'a9 0 ':\lU11~C lpa , Cia lliE.. e:r':L8, a que &. u e a a ~ -
nea " IIg , bem como a sua retirada, deco:crido 0 prazo necessario f',§
2'a c

onhecimento dc c Lnt er-easado s ,



g) pr-ovi.denc a ar a restitUigao ou reIosigao de import8-nci­
as recebidas inrievid.'1IL.ent e pOI' servidores mund ca.pads t

pe~

Ii

Ci/
Preieitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos

ts~a~~ ~e eJii" gJauL"

h) ar'qu.Lvar- e manter em auso lut a o r'd em a d ccumerrt acfio re­
aos deseontos ou consignagoes eill f01ha8 de pagamente, ori

de entidi.:des ou re}Jartigoes interGSba(lEis au a es [;::,_8 encaminh.2:

ferente
'Undas

das-,

e) exercer rigoroso contrale sabre 0 pagamento do salario
fg"".(l'-.u.. aa , a fim de evi t ar- recebi..'(ie:ntos in!levidos;

f) preparar fqlhas avulsas ou ordens de pag8.mento, refe-/
rentes a diferengas de vencinento ou salario, e outras vantagens p~

Cl1ni ar i a s ;

Artigo 22 - Compete ao Getor de "f'essoal centralizar a exe
de todos os servigos referentes a administragao do pessoal nQ

./';JI1eado para os cargos do Quadro de Pun...cionarios ou admi. tido como e1£
tranum-era-rio, com exc ec ao dos mencdonado s nas letras "bit a"e" do
artigo anterior, et espec{ficamente:

I - com relagao a administragao financeira do pessoal:-a) executar a apur~gao diaria de freqfiencia de todo 0

da Prefeitura, assinada ou assinalada em relogia de ponto,
caderneta de campo ou anotada por outros meios habeis;

b) eleborar e manter aualizadqs as fichas financeiras in­
de funcionarios e extranumerarios;
c) eleborar folhas de pagamento do pessoal, calculando os

1'1~ecebimentos clecorrentes de vencimentos, salarios e vantagens pecu­
,htiarias e os descontos provenientes de faltas ou af'ae'tasnerrto s , das
':.consignagoes as entidades de previdencia e assistencia e outros de

vidamente autorizados;
d) eleborar e emitir guias de recolhimentode contribui-/

Qoes devidas aos orgaos de preYidencia social e de importancias de~

contadas em folha, a cre(l.ito de outz-os orgaos ou errt Lde.dee de clas­
8$;

=SEGUE=- 24 -

.) 1 ~ , " 1 ~ ~ C"""'~·T;do'Y'ec IJ. e_',300rEu~, na epo c a propr-a e., a l'e ao ao dOS '-"---'-\- -...., I

qUe devem fazer deela:r.-~gao de rsnu.i:':Lerltos, pa::Cic: ,3:"E,i to do lJf"LE.lLento
de '''''po''s tc de~ r-endaj

• j) forBeeeI' ao Depart~ento de Finang8s 08 blementos n~

BaarJ.· 0 '- t' . 1 t' /s a eLebo rae ao da pz-o po s t a or-camen ar-aa , ria parte re a ava,
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Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
ts~ag() ge da() qJauL()

h) controlar a movimenta:;ao do l,ebsoal em geral, para ill
ft ft •

a r:Ui:llquer momenta, sabre provamen to e vacancaa

II - Com relagao a estudos e assentamentos do pessoal;
a) manter em ordem e devid·~ente atualizadas as fichas de

individual dos fatos administrativos ocorridos com os
muna cf.pafe ;

b) proceder ao regiswro de inscrigao dos servidores munici

ontiJlUa ao:-

despesas de pessoa1;
k) comtL~icar a Chefia do Depart,~ento de Administragao, p~

as providencias cab:l.veis, quaasquer- irl'egularidades ocorridas nos

gistros de freqftencia.
1) atender a servidores mmlicipais, prestando-lhes os e§

arecimentos solicitados, em assuntos referentes a pagamentos de /

~ncimentos e salarios.
m) info~~ar processos e papeis, sobre assuntos atinentes a

descontos de servidores lli~~icipais.

k) estudar e rever corrtd.nuac.amerrt e 0 Quo..dro do fessoal da
efeitura e 'l:ubela Num.erica de Extram.:unerarios, E, f'Lm de propor a

forrnar
de

c) organizar e manter em ordem ° cadastro de cargos e de /
de extranumerarios;

d) organizar e manter em ordem os prontuarios dos servido­
res mu...'1icipais;

e) organizar e manter devidamente atualizado 0 fichario de

numerica e nominal das repartigoes municirais;
f) l'X'oceder a c orrt ageris de tempo de servigo :9ubli.co e exp~

dir certidoes rei";pectivas, quando co Laca t adae ;

g) Lnformar, sob 0 aspecto legal., os processos referentes /
aos direitos, deveres, v arrt agene e responss:Dilidade dos servidores /
~ geral, com base nos dispositivos constitucionais e legais vigen
tes;

com precisao,
cargoS e fungoes;

L) pr-omov e.r e s t'udo s va cando a me L'io r'La e ao 9J)erfeigoaJIJ.en-
to do so; t " 1 . f . '" ... - - .o '"... 8 ema us c C'",f;~:,l 'lcagao e avcu.. J..aC]ao e.e c·.::.rgos e .tun.goes;

j) Lanter eli: oerfei to? or dem e a.evi6..2::1ente s"tu::::lizados as /a ~

~sentB.!TLel1tos c.a s c art.eti ras de 'tre:,·balho do p es eoaf sujeito a 15gisla
~ao trabalrd c.+ F' •

.... "'~J V -",



Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
ts!a,~~ ~e dii" 5'Ja,ul"
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Arti£o 2_~ Conro et c ao .... etor de .r:rotocolo e J:..rcuivo centra
~ . '-

lizar a exeeugao do s servigos de recebirnento e autuacao c e rSClueri-/
mentos e paI)eis diversos e de arquivamento de pr-o c ee so s , livros e dQ
CU1D.ent'"' t> ~ d . t" - '.., ,.. .. 1 .. s: •

i:1~ao e a,n eresse 08. acno.na et.r-ac ao raum.ca.pau e, eSl'ecJ.:LJ.camen-
te:

I - com. relagao aos servigos de protocolo:
) ,.

a receber os rCCluerimentos e 6.eLais papels que devem. f0l.:
lllar processo e verificar 5e IJree:r.cchem tod.,;.s as forn::.aliCi:.::des legais e
regulamentares, r-ecu sando 0 S Llue nao estiv ezem em eondi90es;

b) ~b' , d t r eo , . b' . tau..i" UJ.r 0 numero e enurec.a nos pap ea s rece :Ld.OS, en r,£
interessaQo 0 respectivo ca~o-recibo;

c) autuar e classificar, 1'01' ordem alfabetica e por assun­
paIH~is .r ec ebido s, d esiSll,?Xldo-lh es 0 mimez-o , 0 :110me do intere.§.

~ supressao, reelassificagao, reavaliagao e relotagao de car­18.98.0,
$ e fungoes;

1) manter arquivo proprio ou fichario de leis, decretos ,

rtarias, instrugoes, de diversds procedencias, que apresentem in
eress e para a administragao do pessoal;

m) ozd t Lr , para a::.sinatu:r.-·s.. do lrefeito, carteiras de iden­

funcional;
n) omitir guias de inspegao lliediea pars os servidores que

solicitado liceuga para trat~ento de saude;
0) at ender' a servidores muna cLpad s , preet ando-eLhee os es

arecimentos solicitados e orientando-os em assvntos eoncernentes a
"nistragao dO pessoal;

p) omitir, se necessario, guias de encamiru~amento de servi
INPS, CompaW1ias de Seguro e a outros orgaos OU entidade on

tenham interesses a tratar;
q) prestar assistencia tecniea a Comissao do ~ervigo Civil,

~~o preparo de concursos, listas de promogoes, e na selegao e aperfei
';~"" -

f'i.-ooamento de servidores municipais;
r) elaborar e expedir certidoes e atestados diversos, rela

aos atos € fatos da vida administr~tiva dos servidores munici-
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conser-

( )Il
'..=--.----

Vasconcelos

d. e:::')I'edagoes e acLd en-c/

inliioando 8.t. urnc ades /

-C. EX ecucao C.e l' equ.enc e

- 28 -

seT a t endi.do , de confo::llli(;~3,Cle 001' H natur

ovidenClcT

tratar;

Preieitura Municipal de Ferraz de
t!,s!aa" ae da,() gJau{()

g) transrLitir o rd ene E:' recedos, belli cor-e atender ao s cham~

\ ~ - ,~ ~ .
C I "'-'r'c. Q+""Y' l' r' - c .......n· r· CO e"" r-'o _T..,U'" I "CO,I J:> .:~; v'i~ _~.L ~ .lcC'S .-.., ~ • '.'-<'.l.

b) exercer I'iEor-osa vigilancia, Lnc Luedv e durarrt e 0 per:Lo-

..., . . , ,.
o.e L.,2~ne~ra a eV:L1..8.,r I'0SSJ.V8J.E) dunes,

d) n.ant e.r as cle})enclencias d.eL }'re:ei t.izr-a , Loca.La aadae no Pa-
M.Un· .' ~ , ., ,. ~ .,..

.i c :LJ.a.l, E'Ir: perf 8l'GCvS c onua; 0 'c'b Cie 112&.:J. ene e li1:}) ez.a ;

e) o r-a.errt ar' E. i"iscs.li:z,cH' Of::, EE:rvigos do e corrt f r.uo s e Eer

expedientc, r..2::o l;errc.itindo

nas d.ependenciG f; 6.a :Fr~_f eitura;

,..
tinua,ao:-

) ' . ...., ... -d proceder a cuac auc sa r evd sao de todos o e p ro c eeeo s en-

fados para arquivamento, lev&ndo ao coriliecimento do chefe imediato,

ai6ClUer falhas ou i1Tet;ularidades encont.r-adas ;
e) r~amar junto aos respectivos requisitantes, os proces­

0'6 retirados que nao t.enhan, side d evo Iva.do s dentro de UL1 prazo ra

~vel para estudo 01,1 ccnheciJr.ento da nateria;

f) executar serviSos sllil1les de costura de Lombada a.e 1i-

fr0s , restaurag[o ou recoILIosigao de processos, subs ta tUic;ao de ca

'p'8.S de processos que se tenham estrabado e outros 8iILilares;

(it g) efetuar busc ae d e livros, pr'o c eeso e , docum errto e e o~ i.

os papeis, para atender a eventuais pedid08 de certidao, pr8st an do

respeito as inforrLa~~oes nee essarias;

h) manter em orcem 0 registl~o d e proc ee so s , livros e docu­

rec eb.i do s para arquivamerrt.o ,

c<:feitura
. i

tes;

service em 'V.8..
,.,:t'eza do ac:,c"r'.'o "0

...., ..... \I~_ J 1•.1 ~

Artigo 24 - Compete ~ IOl'taria execut&r e fiscalizar as /

\servigos d.e lir.c.peza, s egur-anca e Kbl1utent:.~ao do :;::8.90 Lurd c.ipa'L e EuaS

:t~:,AependEmcias e, es:pecJ.fica:w.en"'c e:

a) z eLar- p e.l a sebUr&nga do edif:l.cio ell cue f'unc Lona a :Pre-



2.-' (-;

d. ei:

Vasconcelos

,. .
,:'C 1,'J. C '3.~. ,

-.~" ..-,
..1,_\....:

de

re e, :-,ut c :ci

== -..;.....-----

L-.

\.,) --.-

. ~

l;~O ,2 f: 2!_~i..:.:Ji.c:'iI:o.i s;

IJ

-- ,.!

.1 ,_,

~ 2 GU~tos que Ihe forem

'"c:, eo ._.--l:~(-;Sj)C nc CI1Ci [:1, 0 :'ic jw E.]..

-:3.J

el

~ .
~,;; Iic l c:. S ~')~-

-

,
e [lOf:3 ,__

"tJ..Vo

~: "". J.-.t
~ v.J....

"j-',,'-' ,.....,

L,~\_.-

r.""

(i(~i:-'tirlEtt;6.:r:iot:

.:
..i. (-;".. \,...,i,

Municipal de Ferraz
ts!a.9" 98 dM qJa,uL"

- ',',: '

el;~ Jui,zo c e:tT2

.r> c: r-" 1~; f') -;.~ r-.

..L .,-' ........ ..;.,. ......~.r.~ ;

.,~.

Prefeitura

~:.:::: i

..:\
JI

~: de



/iit ".-______

Vasconcelos

/

contribuint es /

de ac8rdo para /

. -
clli~Ssao

"as partes interessaQ&S

de certid5es, de debitos fiscais e o~

CAJ?!TULO X

procebSos

Preieitura Municipal de Ferraz de
ts!a~" ~e dli" qJaul"

,." ) ; on -C' 0 :r~n' .-, re:., _.J..J.. 'La

f) ;:~ct,~ncter e I)x'estar infol"ma90es

aSSuntos re1E.c:;.on'~d.os COL a divid.8. sliva;

m) minutelr o f'Lc Los , irihrmE.goes e outres documentes cue en ­

volvam aspecte juridico de n.aao r- interesse.

Artigo 26 - Compete, a'i.nua , a }rocuradoria Juridice., no t.Q.

cante, a Adminis~ra9ao da Divida Ativa:

a) org8nizo.r e n.:.anter atualizado 0 fichario dos contribuin­

tes irJscri,tos Cia divida ativa;

b) manter rigorosc ccntrole da cobrmlga da divida ativa e

dos pagamerrto s ef etuaco s;

c) 1avrar, devidsmente autorizado, ter~os

recebmE!nto au:.igavel de debi tOE fiseais;

d) enn t Lr- c ar-t a.s , intirD.2.goes e chamado s ao s

lTias .:.c avibCS-l~e(:ibos 6.E:' triln.i.tos (;, lill,;.lt':,E, l~'tcfG:C'Er~ics a debi-toG ill.§.

Crito s I.iS. a:Lvi6.('; a t i va , no s caso e elL que as contrilrLJ:int'c's nao (:Etejm:
de riO ' • ..,

~ ESC Q8.B v~as orlglnalS.

to; e,

h) eXSElinar, em casos de duvida, os documentos juntados aos

pTOC es eo s administl'ativo s e 0 B de imediat 0 int eresse do mum.c fpf.o , .Q.

pitJEmdo a respeito;
a ) nn.nut.ar- decretos e I)Ortcrias em geral, termos, contratos

,. .,.
e escrituras em que 0 nrurri.cLpd o for part e ou int ereesado ;

j) acompanhar- como orgao consuI t avo da 1?refeitura, 0 and.a ­

lUente dos :pro j etas de lei ria Camano kunicipal, Lnf'o rmando , a respeito,

o Prefeito;

k ) eleborar projetos de lei e respectiva.s mensagens, nos C8.

sos em que 0 ::E'refeito 6.eterminar;

1) redigir e fv.no.wIlentE.r os vetos determinados pelo l'refei-

devedores;

e) prep8Tc:x', de ac oruo coa, ae inE.~rv.c;oes fornecides ];.,e10 ­

Procurad.or Juri.elico, C,S l,etic;oes "(1C)I' f:L inGre~3S0 d e ex ecu't i.vo e fiscais/

em juizo;

continua.Qao :--

4 I
I
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de VasconcelosPrefeitura Municipal de Ferraz
ts~a,J() Je da,() gJa,uL()

\~~tinUa9ao :-

Artigo 27 - Compete a Divisao de Ldue~cao, Cultura e Beerea. -
r~{9iio executar a fiSC~li-.~ar. a~ ~tivid2.des educ ac Lonads , culturais e re

:'.creativas a cargo 0.0 l'lun1.cJ..1JlO, 'b em cor.:!ororwver e controlar e dis­

.tfibUiga o da merenda eeco Lar , de acSrdo COlli a oriente.gao dos orgaos /

',crederais e e8taduais compe t errt e s e, especJ.ficamente:
\, a) pr eet ar' aSBistencia adnn.n iet r-a't Lv a as e scoLae publicas e

Qiparques infantis Lantidos p eLa L::'f,feitura, verificando, cOl1stantemen­

\te, suas ccndic;oes de f'unc Lonamerrto , se@,-uranga, higi ene e conforto;

b) controlar a fre~~€ncia de profeesores e demais se1.~ido-/

lotados nas ~_idades escalares enos parques infant!s;

c) p:rovidenciar a ex ecuc ao de pequeno e corie er-to e nos predi­

imoveis e e~uirallientos escolares que os estejalli necessitando;

d) cclitir dado e e outros elementos para Lcvant amentc e a

presentagao de estatisticas q~e possibilitem a elaboragao de estudos/

,sobre as necessidades de c1.'iag8:o, transferencia, 2.mpliagao ou supres­

sao de eeco La s e par'que s Lnf'arrt f s , tendo em vista a densidade da POp!!

la98:0 escolar e a ocorrencia de outros fatores dignos de ponc1e1.'agao;

e) entender-se, em aE'c·UI;.-cOS de rotina, com autor'Loactes esc.Q.

lares es t aduad s e de cutro s IIlu.n.ici};iio s , cOLlpreviaautorizagao ou ci en
cia do J:'refeito;

f) manter, devicL:;,lLent.e atua1izados, quacro s , t abe.Lae e u.s
monstrago E:S d.e despes,as efetuad.as p eLo Ii;U..Ilic:lpio com ensino putlico ,

inclusive IJa~2a servir de elemento a eLaoor acao da prcposta org8ilienta­

ria e do :P12no de A})licagao Trienal de Lecursos da l'refeitura;

g) distribuir, 8.::. escolas em f'unc Lonareerrtc no kumcipio, os

alim€:ntos envd ado s pels Campanha Nacion&l de Llimentagao 2scolar;

h) c orrt r-oLa.r e fisce.lizar a distribvigao ou utiliz8.g2,o fei

ta pelas eaccLas do e gro6.utoB a Laraerrt f c a oe cu.e Illes for-ern envd ado s , c;.

traves de c cns't arrt ee visitas d e inBpegao E~S eeco l.aa a.t endi.dae ;

-....

i) pr-omover , jUJ:l \;0
..
as e eccLae ,

Obtengao c e recur-eo s :f 'inane eiro s e donativo s em eSIJeci E:, para E erem/

aplicado e na II;elhoria dE mer snca escolar 8. ser fornecids.;

j) elc.oore.r relatorioE trir.estrais e bah:.ncetee, paa-a e erem

LlilLE.'nta9ao J.:.ZC018T, prcstando contas
~ t ". ~ . t ,~. ~:proo.uos receu~o.osf;or a n 81"'me0.1.0 o.a

!
,!

festasdo Frefeito,

env';ado .. -, ",. .,-,... s a ~&Iir;:.al1!la l\8.cJ..ona.L 0.8
da a··-1· - - ..

~ :tcagao e distribuigao dos
ql1el e qrgao;

k) organizar, de ac6rdo com a
eolenidades escolares;



CAP1T'ULO XI

de Obl~as 1)artic·l,~3.reS as proces­

det err.:lin::.lldo as providencias a

') -

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
tslaa() ae da:" qJauL"

Artigo 28 - Ao TIiretor do Departamento de Obras, Viagao e

Urbanos compete, privativamente:

g) enc arsf.nh.ar' ao e }'i:::cais
SOa de I' . . d .'"a c enc.i.araerrt o r e cons·cruqo(~S,

Berem. to:madG..~-3 em c ada ca.so j

d) opinar s~bI'e c~lculos de medig~o de obras, para efeito/

de pagamento de j.ar-t e 0'-1 do total dos servigos ez ecut ado sj

e) assinar, em carimbo aposto nas respectivas plantas, a

~rovagao das projetos de construg&o e de loteamento;

f) o}Jiw-:r sabre a coric es sao de "Hab i te-Ee" e "Jl.provado", /

respectivam en +:;;, n'-'-"-"-' a.s co ns't ruc 0es;.)art Lcu.Lar-e s e lot eame...rrt 0['3',
.......... 4,A..',,: '-"' s/>: .......'- ...., - "!f'.. - - -

a) eleborar projetos para exeeugao de obras e servigos,sub

metendo-o s, em e egu.i da , a considel>agao do I'refeito;

b) opinar sobre 0 Levant.amento de e aueSe e deposi t:.:.das COIllO

garantia da ex ecucjio de obras e servigos;

c) licenciar as eonstrugo8s particulares e os loteamentos,

CO"" 1" et errt es a1 va-raq·';'.i._~, • U ....... ..L..... ),.",' ,

h) det,enJinar e sustar 0 embargo d e ObY'ELS particu.lares ou

de loteamentor::, b em coree exp ed.i r' as d ev.ic as notificagoes; e,
_i ',. :=::q :.t.

J
U ,'.::.17 -' e: 1":';11.1.1: ,:."~ -.r 0 ~~ +: r-ar. ,::.;.,-;,.y, c: c: .:::() -r~ e s 0.'0 ('1 ~ (~"1 1.)'0 (1-e (~"I.IJ·';"(·~P S 0 1:....... ..." --.- - _ .... '* .... - _-' ....,~.-· ...~t~D.J· ...... k,.-h.-~ ..·,~·~.. v,-,·.A'-Co y _ ... .,~ -

do C6dJ,''''0 ,', ., _+/:y.,'" - -' - ~ - t"" . b I5 -,rlOUv~_20, aencro na es!era ae sua COLpe enC1a, em como /
lIIantt er OU anu.Lar , conforme 0 c a ao , 08 autos de mu.Lt,:, embargo ou noti

Joagao. lavrcido S po r li'i ecaa s de Cbras ?artioulares 0

Artigo 29 - Ao Biretor do Departsmento de Finanqas compete
"atilllament e:

1) pr-omov er-, com 0 apoio e a juda de estidc.des zaurri cf.pad s e

e de acordo co£ a orientagao do Prefeito, festas ou reci-/

~s.is artJ:sticos-musicais, exposigoes, palestras e conferencias, obj.Q
CW;c)tlvando elevar 0 myel cu.L tural e art:lstico da populagao;

""; m) pronunciar-se a respeito da conc easao de balsas de estu

;.la6 s. ,alunos de estabelecimentos de ensino Loc ad s e de subvencjie s a I.

'",:entidade s pro:m.otoras de ins-crugao e ensino;

n) abastecer as escolas publicas lliunicipais do material e~

ou dida:tico de cue nee essitarem, eontrolando sua utilizagao e
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Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
ts~a,9" ge da-., qJa,uL"

b) assinar 0 baI anc o anua.L e o s balancetes da l?refeitura;

c) a;:::sinar, junta:m.ente com 0 Prefeito, os titulos da Divi-/

a) eLabor'ar' a pro];Jo sta d e or-caraento-programa do lLunic:lpio,

acor do com 0 plano de agEio administ~r~ativa do Lr'8fei to e segundo as

1 ., 1 1 . 1 - f - 1 '". 11 "'. ~ I' .as est2,be- eCJ.C2S pe a egJ.s agao ecera... e .LeJ. .,.... rgarn.c& uo e ,1urlJ.-

1'1a n) au.t or-f.za.r- E orrt:r -",

••"u6 apreend.i6.as, de}.ois c e pclGOC

j.; tas ou em olumento s devidos;

0) oriental' 0 preparo,

legais vigentes;

j) fisca1izar a arlicsgso de cr'~dit o s , comurd.c ando ao .tre - il!

teito, verbalmente ou por escri to, e com a d evfda antecedencia, 0 e

ventual esgotaruento de dotagoes orgamental'is,s;

k) providenciar 0 pagamento de juros e amortizagao de em- /

,llrestimos, sugerindo 81.0 2reIeito as meCiicL'\8 a s er-en, adot&das;

1) efetuar, J)or determinagac do :Frefeito, insregoes de cai-
:ta t l'I" ra . f . - - - - _.,. 1 'j
, 1;'co, v er i r ~Ca(;EO d. e e a.Luo S em o a nn e aro e ouvr-e s V 8. ...... 0 res , 80 Q

iia e reQ 1 • -r • ~ " d rr. • \,j. -. n ' ~.....p on se;, ,:nl.lcLlQ e 0 r e sour-ear o , aJ.X&S e c.eraaa s r uncionarao s
tOriz"d .

Cl. o e a a rr ec ad.ar t axas. e elliolurnentos;

denot.;~. m) _r..:antE;T ou anu.i ar-, c onf'o rm e 0 c a so , OE, aut o s c e n.uLt a
. ... ... J.cagEjo lavT',,-doEor fiscais trii:mt6rios;

propor ao }?refeito, em caso de faIta de numerario e ten­

em vista encargos a satisfazer, as operagoes de credito que Ihe pa

am aconselhaveis;

e) propor ao Prefeito 0 levantamento

.~ aUdiencia e concordancia previas, conforme

" cipais interessados;
.~ f) assinar certid5es relativ8.8 a debitos fiecais, depois de

idamente informados as respectivos processos pelas urddades compe­

tes;
g) submeter a decisao do Prefeito todos os processos de pa£

depois de devidamente informados pelos 6rgaos competentes;

h) detenninar, a Clualquer momento e COrll a necessaria regul.§:

execugao de inspsg5es de caixa;

i) tomar conhecimento, diariaEente, do Doviraento financeiro
,eeconorr:.ico;



f ,lt l " ..
\.~~-

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
ts~c£3<J 3e diW gJtJul<J

1. da prestagao anua'l, de contas do Prefefto, a ser envdada

Tribur~a1 de Contas do Estado e a Camara kurLicipal;
2. da prestagao anual de oontas a ser enviada ao Tribunal/

Contas ds.. Uniao, referente a aplicagao de recuJ'sos provenientes /
'FundO de Farticipagao dos l.'l.unicipios;

3. da prestagao de corrt as a orgaos das aclministragoes fede
estadual, referentes a ap1icagao de reCUT-SOS pelos IDeSlliOS for-

p) efetuar a analise e a interpretagao d.os resul tado s eco

e finaneeiros de cada exercicio o

Artigo 30 - 11..0 Iiiretor do JJepartc."1.!llento de .L..dministl~agao /

privativament e:
a) fazer publicar as leis, deeretos, portarias e outros ~

s da administragao de ~ue se deva dar conhecimento pU~~ico, subs­

evendo as respectivas dec1aragoes de pUblicagao;
b) referendar as titulos, decretos au portarias de nomea­

o de funcionarios ou de admissao de extran~~erarios, belli COillO as/
bi-gaterais de trabalho;
c) a.utentica.r ou apor 0 IIVisto ll

, conforme 0 caso, 8L:... co
'.,.~ •. "

~iias de pegas oficiais e certidoes, exceto as que se referirem a ma
~t~ria de exclusiva competencia de outros orgaos da adwinistragao liB
nicipal;

d) .subscrever as ter:mos de posse de fUIlcionarios e de ~

de ex t ranuner-arLo e ;
e) fornec:er cE.rtidoeu de tempo de servigo dos servidores/

llUIlici-nais'_ 1:',
f) c cnrurric ar' ao Pr-ef ed.t o qua.Lq..uer i:cTeDJ.laridacie po rvenbg

ra verJ.'f ' , -.,. - - . , .. ..J.ca,Q..a na nom eac ao , au acma s aao ue ::.:;erl~uores mum ca.paa s t

" g) exandriar , informar e enc and.nhar- t.oco s os requer-Imerrt oe
1(~e servidores mumcLpad s , p l.ed t eando ciireitos ou vant ag en.s t

h) fisnali z a.r 0 cur.roriruerrt o do s decl'etos, por t ar'd ae , ins-t . ~.... ' .- .-" 1;" • -

rugo es e ord ens cie bc:rvico expe(li.dos pcLo :':r:.feito e ref er-errt es aa • -
sau.nto S de ad.:J.:.i.ni;3';C1"'c;;(~ 20 ger':il <>

a) re-c>:ceS;2ntar a Pzef eitura em JU:lZO e extrajudicialment e ~

na Justig8. do ~rabalho;

- 34
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d e ed.e que nao caa

alterag5es nos

8stancl.o d.e

, , _. All

8. al;l:~C:.;...-1- 2:a-t;aO

d e '~ril:utG~ao cor.pe t e

Cf:t80,

, .
nee e6SE:.l':l.B,S

e referendal',

se for 0

Chefe d.B.

conferi:r-

Municipal de Ferraz de
tS!(J.3~ 36 dew 5J(J.ul~

Ao

(; rTOpor,

Prefeitura

Artigo 34 -

f) vtcTificcH',

Lanoament.o e de imros"tos e t.axae , a vista de requeri:c:entos 01.4 d e de

clarag~es cOLprovadas Cos interessado6 e de a.c5rdo com 0 disposto/

na lcgisle.g&o t:cibuti:!ric: eL:~ vi.go:r';

e) sf;tud5.T as fontes de trilfutagao e a c ap ac i.dad e t:t'il'uta

ria. dos mund c Lpd o s , bem cerro as for-mas equ.i tstiv8.s de. il'Jposi<;ao do
A

onus f-i scaf , e'f'.', c ons onanc.. -; r'" CO')".'. ;:'~F" ;,..; """'Oc'; -'Of c do ('<"ri-i '0 ;'-'I"';-"""1-"-,!,._~.......-..,z. .. ........_ .. '-'-......... ---- l,.,....,J..0l/ ")~i..$- ,:-: ..",,' . v o \,.,.l..b. i:-- ..:... ... lJ.Jlo..-•. ve;;.t -

rio :\~uniciIial;

f) Ciiligenc:i.ar no s errt Ldo d e Ee:c,=ll'. anueIn.errt e r eva et.o e /
0 '" v- r 1 . " ., .. . +- r, ',.. +- ~ ..... 1 ',L. •

.... c.t..... o r e.e venaa c o.o e EOVE.'lE~ ~nsC:C'~1.02, no v8.Q.bS'JYO ..l.n..ou~ ~<.iT~O;

priv&tivazaent e:

a) »r-onuncf.ar-vee sobre r-ecur so s contra 0 Lanc anierrt o de
~

tUX'a ;

o balango e as l;alancetes do .i:.ll1.oxarifaclo;

g) exano.r.ar e con:ferir a escritu.:cac;ao corrt ab e'l, do. l'r'efei

tes da f aLta de pagamerrt.o nos respeetivob i)raz,os,

ba culpa ao e ontribuf.rrt e pelo atrazo v erLf'Lc ado ;

d) autorizar incJ.u.soes , cane e.l ament o o e

i~postos e taxas;

b) manter ou, quando manifestamente ilegal, anular os au

tos de Itulta ou infre.gao lavrados pOI' ]'iecais Tributarios;

c) propor ao }:refei to 0 cane eLaraerrto de mu.Ltas decorren-

piO;

contir-uadio :­
~

tamento de YiEG.tlg8.S, no pr epar-o dd })I'O})OSGL o:l:'~":"Irj,entaria do l.-unic:l

qu.otas c e im}Jostoe e t e.xas ,

,,:':"rtigo 35 - 1\0 Chef c d e lei, vi sso da Tesour~TiB ccrnp et e

:prlvat i v D.L:! cnt e:
t

e responsabiJi6ade 0

e Outros Vi:,2.0TCE :rccE;l}id.Of~ It:::..Lb. •• (:Eiixas inl;erll:::E E,

dado!' co'l.. '--J ,

el~t es 8.·:C.<.- eca-

1"ta.m.ente, na sene da .Pref'ei t.ur-a ;

c) ex ami.nar- e co nfer'Lr 8.S cont.a.e e,OE c aaxaa , e out.r'o s re..§.

:11
11

>"t
'il



e con
de 8.

deccontos

OU oro en e

=S£GUTF:

servidores Irilmicir'cis;

certidoes r-ef ererrt ee ao s atas e

•.. ..,

f'o Lha.e

e regule.menta:ces em vigor;1 egai:::;

e visar

cieterndnar a LncLusfio ou excLucfio CE::

I..!rec eito 8

Preieitura Municipal de Ferraz de
ts~a,~" ~B d~ qJa,ul"

- 37

c) cOLfErir t viear

as

a) coni:crir

b)

,...
ao:--

da Vida administrc,;"tiva dos

i:.rtigo 37 - La Lnca:rTELaa.o do ;:etor d e :2stradas de hed.§'::

gem. Mur.Licipais ccnp e t e , priv2.tiv&:lL.ente, fornecer ao I.epartam.ento/
de F' ,." ," ~ ... '-; - /lnanges 08 d.ado e nec ee sarao e a pr8s::''-.,:;:ao U8 c orrta e ao .rUT.W.O I

ROdoviario Nac Lona'I ,

Artigo 38 Ao Lncarrsf;ado do ,-etor de LateI'ial COI!~:P'§'

te, privs.tiv8.Illente, a ssdna.r o s be.Lanc e t e e l1.er.lSaif3 e 0 balE~ngo a

nUal referente8 2.. sitw.:..r;ao do J"llLOxc.rifado;

Artigo 39 - La 3ncaTI'CbC.<.d.o 0.0 :etor de 1:es(O,oa1 compete,
privativament e:

onsavei b pOI' dinllEJiro s pUblicoE cia Ku.:nic:Lljio;

d) f az er: sUl,rimentos dos Caixas e , 88 necessaria a ou ­

aG."entes ar-rec adador-ecjo

Artigo 36 - Ao Chef e d8. 1)i.visao de EXljE::diente compete ,

}'~;"privativamente:
a) detern;inar 0 ar-qua.v ament o , na Segao con.pet errt e , de

;','processos, papeis, livros e do cumerrto e t

b) comunicar ao Yrefeito, para as providenciGs que cou-

berem, os C2cSOS de transgressao as noz-n.ae pr-o c eceuaa s em vigor;

c) conferir e viser as certid5es referentes a transsg5es

de processos, paIJeis ou do cumerrto s existentes no .t:.rQuivo, 1tem c9.­

mo os que BE referirern as leis, ato s e f ato s registrados na Divi­
sao.

) , .
e f orn ec er' aci ant.an.errt os de nV.llierar:l..O, d ev.i c amerrt e au-

orizados e en.penh.aco e , a servidores, par-a at ender c. d e sp eea.s llii~

e outras, de car~ter urgente e de pr-orrt o pag8ILento;"

f) determ.inar 0 deposito de rlUnlerario em ee:te.belecimen-

;.",/~tos de credito, de conf'ornu c ad e com a ori c-mtac,;ao estabel ecida a

,respeito pe10 i?rE,f eito;

)
• . ,.", 11-

g manter em dis. e em. or'd en; a escY'J.."tura;;ao 0 .Livro
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c.A?1TULO XII

Prefeitura Municipal de Ferraz de
tsba.~c) ~e dM gJa.ulc)

e) dE:

t:';:'ab21ho, corn hor{lJ:'io

b) elaborar pIanos de

Artigo 42 - Aos :Jiretores de J.:;ert?~rtaIL:ento, ao
0'- -P d -~. . ~ ~ .' -. .... (' l te ao ",HE';..le a lJ~v~sao a.e J.:.d.UC'j'9E:O, \,;'LL ura

....
8.0:-

d) determinar a anexagao de docuruentos nos prontuarios

servidores e os rSbistros competentes nas fichas de assenta-

Cornpe t e:

a) p.Lane jar , coord enar-, con t rc Lar- e or-ierrt ar as ativi-

O' r -"-a o '" cue "'r.1P9- 02'0 eubc r'di.ne.cas to ..... '-.~ - _L. ..........., ,-,,~ .. J ....L. J....... -.v..c........ ,

Artigo 41 - Ao Porteiro compete, privativamente, proc~

er a abertura e ao fech8~ento do ediflcio sede da ?refeitura e

esponsabilizar-se pela sua s egur-ane a, ccns ervacSo e lillip€Za.

c) solicitar providencias, ao chefe imediato, no caso
"" .e inobservanc~a das normae processuais pOI' quaLquer- urd.dade da

refeitura.

Artigo 40 - Ao Encarre~ado do ~etcr de ?rotocolo e AI'

compet e, privativarItente:

a) sUDstituir OU deter.minar a sUbstitUigao de capas de

ocessos que se encontrem c Laeedf'Lc adas 01) dikerads.s;

b) manter sob sua guarda e responsabilidac.e os proces

I~08, livros e o.emaf.s documentos regularrnente enc ann.nnado s ao AI'
,~~:'~; ,

qUe, pels. S"L"t8. ne.tur-ez.a , n3,o 0 I;OSS21J: Eel' ,XlX' intcrlIie6.io do c~,eT:(~r

:~. t~entc Q"E' ,', ';Y"J' -.,-'i cty,·- ('po· -
.~ • .1. ...,.i,. ....; -!-.c... ~, ....--L ,

f) o r'garri z.ar, conforme as nec es ai dad ee do ::'oervigo, o e

c) oeixor inEtrugoes e o i-c er.s de serJ"igo para orienta­

dos tr-aba'Lho s rerti.nentes as r-e sp ec t i v ae unidades;

. d) propor 3.0 ?rcfeito a moviruentf;;g8.0, d e acordo corn a

\'Conveniencia do e erv Lco , c o 1:e080a1 em exerc:Lcio nc s orga-cs res
Pectiv» s;
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