Prefeitura  Municipal de Ferraz de Vasconcelos
gséa(go& 5&0 @awlo

=DECRIETO N2 1029, em 15 de julho de 1,969.=

“Dlsnoe sobre o Le: gimento Interno dz Frefei
tur Inicipal de “Terraz de Vasconcelos."

HUGC MAZLUCCA, Prefeito Liunicipal de Ferrzz de Vasconce
los, Lstado de S8o0 Paulo, usando das atribuigldes gque /
lhe sé&o conferidzs por lei,

CAZITULO I
Di_ORGANIZAGKO_

Artigo 12 - A Prefeitura lunicipal de Ferraz de Vasco

I

b celos reorganizada pela Lei n? 712, de 28 de margo de 1.969, é
T;constituida dos seguintes Srglos, diretamente subordinudos ao Pre
¥ feito: :
I - Comisgao do Flano Liretor: ,
11 - Comisszdo do Servigo Civilj l
III -~ Gobinete do Prefeitos |
Iv - Junte Go Tervigo Kiliter;
v - Departamento de Obras, ViegZo e Hervigos Urba-
noss ?
VI - Departamento de Finangas}
VII - Tepertzuentc de idministgagﬁo;

VIII « Procurzdoria Jurid

X - DivisZo de Educ agéo, Cultura e Hecreagdo,

CAYITUIC II

s T T R RO

L _CCL.IT3EO DO_PLANC _TINIIOR

M evam  wre S e e s was e

;ei

Artigo 29 - XA Comissfo do FPlano Uiretor coupete

a) fiscaligar a execuglo e a aplicagfio do rlano Dire -
tor qo Lunieipio;
? . . ~ - -y -~ .
¢ b) emitir parecer, poy solicitugaco do Frefeito ouw por

¢ inicigts .
£ Ciativa prépria, acérca de projetos de lels ou prov1ac icias re

lacl
onadaa com o desenvolvimento do luricipio ou cue nele possa
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. ercutir, submetendo-o & apreciacfo e decisf@io do Chefe do Execu
g rep
tivo Municipalj;

¢) solicitar aos érglos da administragio Lunicipal a g

5-xecuga0 de estudos e o fornecimento de irformacdes e dados téeni-
% cos de
d) promover & divulgagio de seus trabalhios e de outros

*:'"

que necessite para o bow andamento de suas atribuigles;

§ assuntos ou problemas ligados ao desenvolvimento do Junicipios

CirITUIO IIT

DA _COMISSED DO_SIRVICO CIVIL_

L nlR e e b
el s

Artigo 32 - Compete & ComissZo do Servigo Civil, reali

el s ot G

b zar concursos para provimento de cargos e fungles de extranumerb-
rio, processar as promogoes, bem como instalar e manter cursos de
;aperfeigoamento e treinamento de servidores municipais e, especi-
¥ ficamente:
f} a) processar a reslizagio de concursos de provas e de
ijtitulos para provimento de cargos plblicos e admissio de extranu-
ftmerérios; ,
& b) procescer as promogoes do funcionslismo pdblico:

" .

l.elaborando e expedindo normas para sua execugdo;

;f 2.elaborando os respectivos boletins;

' J.estubelecendo os critérios pera avaliaglc das con
digCes de pronogo;

4 .,0opinando nos recursos apresentados pelos funcioné
rios sobre assuntos relacionados com promogbes

5.0pinando ns sclugfo de dGviduzs ¢ casos owissos re
ferentes & disposigles legois s0bre pronogdess

, ¢) estudar pervenentemente ¢ wuradro e ag carreiras do/
. 8ervic £ 5 s . ) -
Vigo publico do iunicipic e propor meldides tendentes & melho-

= ria ge sua estruturas

a) opirar sobre wrcjetos de CflaguG, transt “magéo, /

E claggiFiam >
¢ Slilctgao, reclessificagfo, relotacfo ou suprecsfo de cargos;
$ e) estudsr & ovganizacio das reperticles bunicipn is

b 1!1()11,L ~ )
¢ sive ag condigoes de trebalio e opirar nos projetos cue  se

f) funcionar come 6rglo consultive e mormativo do
-2 - =8LGUI=




T
Prefeitura  Municipal de Ferraz de Vasconcelos
85&:90 ge Cigc'io gDaw[o

¥ contiruegdos-
kifeito, sobre assuntos que se refiram ao servigo pablico unicipalj
o ~ _ -
' g) promover, por todas as formas julgedas adequeadas e/
convenientes, C treinamento e aperfeigoamentc do pessoal do servi
go piblico Municipadls

h) propor a homologag&o ou enulacfo GOS CONCUrses e
provass;

i) estabelecer intercambios cown instituigOes de eunsino

e pesguiea, ou com érglo e entidades especializades em aduinistra

céo piblica, visando o conhecimenio de noves técnicas ou préticas

ot

a serem aplicadas no Zrmbite ca administrac8c municipal, para aper

o3

feigoamento Gos Servigos;

_? j) realizar cursos de interéese geral e promover pales

“ ~ - A - P . ~ a . N

% tras ou conferencias sobre acsuntos de administragao Municipal;

{ k) opinar sdobre a concecsfo de bolsas Ge estudes, vi -
b

‘% sando ao aperfeigoamento Ge servideres municipails;

§ 1) proumover 2 expedicfo de diplomas ou certificados de

’ ~ - s - .

*, conclusZo de cursos realizados para aperfeicozmento de funciond-

{

L

¢ rios,

CAPITULIC IV

>

DO_GABINETL LO_PRIFEITO

— -

Artigo 4¢ - Compete @0 Gabinete deo Frefeito, como Ox

géo auxiliar de sua imediets confianga:

a) receber e encaminhar peccoas cue tennam assuntos a
tratar com o Prefeito;

b) marces as sudiéncics solicitadas;

¢) representer o Prefeito, por designecdo deste, en S0
lenidades, cerimonias e atog oficiais;

d) transmitir s depend%ncias da Prefeituvre as ing
¢0es e ordens de servigo, determinados pelo Prefeitfo;

e) stender e encaninher, s entidades competentes, osg
Wuricipios Gesprovidcs Ge recursos e gue estejam necessitande de
8ssistincia médice, ﬂOurltulax e socials

) promover a aivulgscio e esclarecimentc piblico  de
Plenos de trabslio e de atividades desenvolvides no awbito da ad
Winistragfo municipal;
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§ continuacBor-
F g) receber, rever e egtuwder os procecsos e demeéls pé-
pbis que deVel ser submetidos & despache do Frefeito, com excegéo
os que pela suad natureza e complexidade, regueircm esclerecinen=

d
¥ +tos diretos € verbels das autoridades administrativas competentes
€y h) preperar = correspondencia particular do rrefeito ,

bem como & oficial que lhe fOr deteruireda,

3t CAPITUIO V |
Da_JUNI4 DO SERVICO LIITTAR

Artigo 52 - Compete & Junte do Servigo Liliter a execu

g gﬁo de servigos sdministrativos referentes 20 alistamento do cidg

d8o para prestag@o de servige militsr, de acordo com o disposto / ‘
# na legislacgBo federal e nas normas, instrugdes e circulares emang

@’ das das sutoridades nmiliteres competentes e, especificementes

a) efetuar o alistamento militsr dos bresileiros resi-
dentes no Municipio ¢ excepcionsluente em outres, se as circuns -
téncias o Justificaren e se apresentarem pares tal fim;

b) efetuar, nac mesmas condigldes referidas no item & o
8listemento militar dos bresileiros residentes em municipios pré
¥Ximos, dea mesma circunscrigfo do fervigo Lilitor, cujas Juntas do
_ Servigo Kilitar nfo existam ou nfo estejam funcionendo por yual-
g? Quer outro motive, bem como daguéles gue nfo tiveram sgido regis -
2 trados civilmente ou nfo possuirem proves désse registro;

c) remeter, semestralmente, & Circunscricfo do Servigo

% Mliter, uma relagfo dos brasileiros slistudos mas condigles  do
P ditem infine,

d) participer & Circunscricdc do Servigo iilitsr as in

fracgs coa e . s . «
§oes da Lei do Lervigo Lilitar e seu Regulamento, que consti !
tulrem er_me; ‘

e) Orgenizar e wenter em &ia o Tichério dos elisisdos/
Pels o . c oo P . .
Junta do cervigo biliter, com as fichas e eligteamento wili

tar .

Ca o ATy ~ . - .
tulobﬁddsr por clasce e em orden aifabética;

C

igtomento

0
[o]]
0
o
]
o]
-l
=

ni] f) proceder 3s anotagbes no certifi
it - om .
; ar, de acordo com & legislagio em vigor;

&) fornecer as 2as, vias 4o Certificado de Alistamento
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. FoTE
s w195

X
<Ji
e R
&§223;9229§2"

ﬁilitar o cidadfos alistados, apls o pagemento da multe, solicitan
do & circunscrigBo do Servigo Liliter ae informagles gue se  Tfize

rem nec essé-rias;
h) proceder retificagSes nos Certificedos de Alisteamen—

: -~ N - = - .n~ - cr —t
to Militar, de acorde com o despacho da Circumscrigao do  Servigo

Militers

i) receber e enceminher & Circunscrigfo do Servigo Lili
tar, cor as devidas informagdes, os documentos referentes a situa~-
¢8o militer dos cidadaos;

j) orgenizar e executar as cerimonias relatives & entre

ga de certificados;
k) fazer entrega, mediante recibe em livros competentes,

: dos Certificedos de Alistemento Kilitar, Dispensa de Incorporagdo/
B e de IsencBo;

1) executar os trebalhos de Relagles Piblicas e Publici
g dade do Servigo Militer no seu territdrio;

Qi ~ m) cuuprir as prescrigOes técnices baixzdas pela  Cir-
cunscrigao do Servigo Militar correspondente, inclusive as de mobi
lizagao;

n) efetuar a fiscaiizacgfo dos trabalhos do Servigo Mili
tar a seu cargo, mentendo elevado padrfc moral e funcional nas /
suas atividades e proibindo a atuagBo de intermedidrios;

0) orgenizar um progrema minimo de Lelagles Piblicas e
Publicidede do Servigo kiliter, de acdrdo com os recurscs do Luni-
cipio;

p) Or.enizer pars os interesszdos, os processcs de arri
mg € 0s de solicitagles de Certificados de Dispenss de lncorpors =
¢80 e de IsengBo enceminhendc-os & Circunscrig@o do fervigo kili -

tar;
. a) remeter & Circunscrigfo do tervigo Filitar as rela =
0 . o .
€0¢8  dos certificados entreguess
T) encemirhar & CircunscricBo do¢ Yervigo Lilitar, os re
Querimentog

solicitande 2z, via de Certificados kilitares, e
ta 8) detcrminer o pegementc da Taxa Liliter e splicar mul
S - ”~
* Quando for o ceso.
CAPITUIO VI
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A
i

 Coptinuec@o s~

DO_UEPARIALINTC DE OBRAS, VIAGEO

I SERVIGOS UZBANOS
: | | Artigo 62 - Compete a0 Departumento de Obras, Viaglc e
servigos Urbancs planejar, coordenar e controlar os trebaliios re-
# rerentes a obras piblicas, viaglo, conservagao de pragas e jar
A aips, arborizacgBo e limpeza publica; elaborzr estudos e projetos/
a 6les referentes; licencier &as construcoes particularcs e os lo=-
‘® teamentos; administrar o Cemitédrio; fiscalizar oe servigos conces
: gionados ou permissionados, bem cowo os de utilidade plblica; e
cuidaer da orientagio e fiscalizagfo do trinsito urbanc, em coope-

ragio com a Delegacia de Tolicia local,

7 Urbanos compreende:

'%‘ a) setor de Obres Farticulares;

b) setor de Lstradas de Hodagem Municipais;
c) setor de Construgdes e Conservacgfos

d) setor de Limpeza PGblica;

e) setor de Cemitérioc;

f) setor de ALbastecimento.

SECEO 18

“etor de Obrag Farticulares

. Artigo 82 - Ao Letor de Obras Tarticulares competes
1 a) licencisr ae consirugbes particulares, com observin
¢ia das determinagdes do Cédigo de Ubras do Funicirio;
b) estudar os pwrocessos de loteamento e arruvenento,preg
;ando as devidas informagles de acOrdc com & legislagBo aplicével
espécie;

3 ‘ c) fiscalizar o cumprimento de Leis, Gecretos e postu=

ag Municipais referentes & constructo particulares e loteamentos;
| d) realizar vistorias em residéncias e estabelecimentos
1 pa::r:zz’ pafa Veri?iCano de condicOes de higiene e seguranga e

cessao de "Hsbite-se" ou alvardie pare diversos fins;

e) acompenhar, pare efeito de fiscclizagio, o desenvel-

- vinlen-t
E 0 das obras licencizdas, até o seu términog

T) orientar os interessados na interpretacio ou no cum-
-6~ =SEGUD=




Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
85&130 de CS&O gDaulo

: * e 1 03 A s = RN 5 - .
pri ento da legislagao munlcipal sobre obras Yarticulares;
. expedir notificacgdes e lavrar autos de infracio .ou /
. & P & g

embargo de obras;
h) menter rigorosc vigilancia sobre as construgdes em

%k pbargadas, impedindo seu prosseguimento;
4 i) autuar e embargar os loteamentos clandestinos ou ir
1 regulares € fiotificar os seus responséveis;

j) menter atualizados, em livros prdprios, os registros
‘# e engenheiros, construtores licenciados, eletricistas e encanado-
‘§ res;

.»L. k)orgenizar e manter em ordem o arguivo de gantas e ma
):pas de interésse para os servicos da Prefeitura.

o SEGEO 28
Do_Setor_de Estradas_de Rodzgem Liunicipais

_ Artigo 92 - Compete ao Setor de Estradas de Rodagens Liu
!'nicipais éar execug8o ao FPlano Rodoviério liunicipal, executando ou
§ fiscalizando = execugdo de todos os servigos de construgfo, melljo-
ramento e comnservacgéo de rodevias municipais e, especificamente:

3 a) execubtar e fiscalizar todos os servigos de abertura/

..

€ pavimentagHo de estradas de rodagem, assim como a construgdo de
| obras de arte e demais servigos complementares;

b) fiscalizar os servigos referidos na alinea anterior,
{”quando executados por empreitada, procedendo, neste caso, & medi -

;G g

; o z 2 : - . - -
g S0¢s periddicas, pars efeito de pagzmento, de 2cOdrdo com os respeg
4 tivos contratos;
¢) executar melhoranentos e reparos nas estradas munici
aj .
 PA1s e nas obras e servigos cowplementares;

S s el

N d) executar servigos de empedrzmento, eplainamento e /
% lerr o
) 4 @planagem das estradas municipais;g

e) manter em perfeitss condigles de conservagdo as es =
eminhos;

tradag ¢

® T) fiscelizer os trubal.os Gas turnas permanentes de -
] cOnBtrug ao 5 ~ - , -
1 € conservagao de egiradas; e

g) fornecer & Jiretoria de Finangas os dados e demails e

 Lementog 4

Cnicos para serem elaborudos, balancetes e demonstra- /

-17- =SEGUE=
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b LTS -

o Continuagaoi”

. despeses efetuadas com & aplicagfo de recursos do Fundo Rg
‘idoviério Nacional.

SigRo 38

Setor de ComstruclOes e Conservacio

Artigo 10 - Compete ao Setor de Coustrugles e Conserva~

4 - JPE 4 W, T —~ . o, = Ty I~ ' ¢ -
¢80, executar obras publicas e efetuar todos o0s servigos referen

g tes & conservagdo de vias e logradouros pldblicos e, especificamen~-

te:

I - Com relagé@o & construgfo de obras plblicas:
I3 - = . - - 3 ~ -
a) construir obras pUblicas municipais, de acordo com 0s

-4 projetos respectivos;

% ' b) executar amplisgdes, reformas, pinturas e reparos -
if nos préprios municipais ou nos préiios alugados em gue funcionem /
;'repartigaes ou servigos da rrefeituraj

| c) fiscalizar a execuglo de obras e melhoramentos publi
f cos realizados por empreitada, ﬁrocedendo a medicgfo periddice para
§ efeito de pagamento, de acordo cow 0s respectivos comtratos;
§ II - Com reclacgio a vias publiicas:

f' a) proceder & consértos e reparos nas vias e logradou®
f: ros publicos;

3 b) executzr trabelhos de pevimentzclBo e de reposiglo de

& calcamento;

i | c) procedsr

& ¢ locagdo, retirazda, leventamento ou abai
Xemento de guias e sar.ed

W

)
3 0y - . ot *
d) menter rigorosaz fisculizagfc no tocante & conserve=/

o)
5
. o)
%80 do calgamento dz cidcdes

e
e) conserver em perfcitas condigOes as ruas nfo calgada

0

a) executar servicos gerzis de carpintaria, tiis como:
Colo et . . .~ ~ . .
: fagao, substituicfo e reparagio de portes, jonelas e venezia—/
‘T Nag.
" ?
1
b | b) executar consertos de mesag, czdeiros, carteircs ege
Colareg

e Lo,

= bancos, armérics e demeis mobilidrio utilizados nos ser—
&;ygos da rrefeitura,
IV - Com relagBo =zos jardins e arborizagBo:

-8 - =5EEUI=
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a) executar todos os servigos de conservagao e limpeza

publlcos,

e ‘jardins
b b) executar servigos de arbomlfa%ao, podagem e conser

,va§5° de 4rvores de jardins e vias plblicas;
o c) executar servigos de jardinagem em geral;
d) construir e reformar canteiros;
: e) exercer rigorosa e permanente fiscalizagéo sobre os
jardins pdblicos, de forma & impedir danos e depredagoes;
‘ f) manter em perfeitas condigles de conservagfo e higi
‘ﬁ“ene as instalagoes sanitérias localizadas nas pragas e jardins /
piblicos;
L g) promover a extingfo de formigueiros e de animais no
q civos.
o SECXO 48

Do_Setor_ de Limpeza PUbli

Im

Artigo 11 - Compete ao Setor de Limpeza PUblica execu-
- tar e fiscalizar todos os servigos referentes & limpeza da cide
de e & coleta domiciliar de lixo e, especificanentes
I - Com relagéo & coleta domiciliar do lixo:
a) orientar, executar e fiscalizar os servigos de cole
ta domiciliar de lixo;
; b) transporter o 1lixo coletzdo paras os locais préviameg
4 te determinados, depositando~o com o devido cuidado, 2 fim de /
 Preéservar o estado sanitério da cidades
¢) atender = chamados domiciliares para retirada de @
himajs mortos, troncos de &rvore, pedras, entulho etc.s
X d) cuidar dos animais utilizados ne traglo dos veicu-
' 108; e
e) providenciar o consérto de arreios e outros apetre=
°ho8 utilizados na tragfc animalj

| - II - Com relacBc & limpeza de ruas e préprios lLunici-/
, 8

Tedur a) orientwr, executar e fiscalizar os serviges de var
K 8, j 3 ~ .
: » ITTigaglo e lavagem de ruas € pragas publicas;

b) promover a coletz e o transporte de lixo e entulho/

-9 - =gLGUl=
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-
Zagpositado nas ruas e pragas publicas N
¢) zelar pela limpeza e cons ervagao de monumentos pﬁbli
“gos, pontes € outras obras de arte;

B d) executar servigos de desobstrugBo de galerias pluvi-
aig, poeiros, bocas de lobo, canais, cdrregos etc.;
e) zelar pela limpeza e conservagfo de mictérios phbli-
- 0083 - N
III - Com relagao a apreensac de animais:
i a) providenciar a remoQZo e o enterramento de animais /
%encontrados sem vida nos logradouros publicos;
‘ b) promover & captura de c8es n8o licenciados e de ou
S%ros animais que perambulem pelas vies pUblicas;
e ¢) cuidar da guarda e alimentagio dos animais captura-/
& dos, até a entrege dos mesmos aos seus legitimos donos;
k, d) promover o tratamento dos animais capturados, que se
*;}encontrem doentes; e
e) fazer a entrega dos animais capturados.

SEGEC 58

Do Setor de Cemitério

3 1
kL

Artigo 12 - Compete ao Setor de Cemitério executar 1o

: dos os sefvigos relacionados com & adwinistrag8o do cemitéric e ,
§ especificamente:

a) executar osg servigos de liwmpeza e varredurs de ruas/
€ qQuadras do cemitério;

b) proceder a inumagdss, exumecdes e transferéncia  de
| Tes%0s mortais, observadas as disposigdes legais;
8 ¢) arrecajar as taxas relativas aos servigos do cemité~

r $ 4
t Tlo emitingo as respectivas gulas;

a) recolher didrismense & Tesourszria da Prefeisura as

A e

im orta . -
4 Portanciag Tecebidas, fazendo a devida prestagio de contass
e) orgenizar e manter atualizados os regisltros em 1i

e ~
fichas adecuadas, de inuuagies, exumagles e transfercrcia/

de Testos mortasg e perpetuidade de seuuliurus

¢80 dac ruf) manter atualizadsa a pldnu& do cemitério, com indica-
- a8, quadras e sepulturss, e,

&) zelar pels meanutengfo da ordem no recinto do cemité-

- 10 - =5 uGUIF
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gontinuacho - _
. SEQRO 68

i Do_Setor_de Abastecimento
Artigo 13 = Compete ao Setor de Abastecimento:
a) administrar as feiras-livres do liunicipio, dando-lhes
j_avorganizagﬁo adeguada e cumprindo ou fazendo cumprir as determi-
% nagoes legais sobre o assunto;

b) manter o regisvro de feirantes, com as anotacOes ne
cesshrias para a identificagfio e loczlizagBo de cada um,
‘ ¢) opinar sobre a localizacBo de novas feiras, bem como
%{*propor ao Prefeito a transferszncia ou & extingdo das existentes;

d) zelar pela boz ordem nas feirzs, propondo ao rrefei-

to & aplicacg8o de penalidades ou de medidas administrativas com /

relagBo & atuagdo de feirantes;

i e) controlar a arrecadacgio municipal efetuada nas fei=/
rés, por intermédio dos fiscais e outros agentes;

- f) fazer cumprir o horério de zberturs e encerramento /
% das feiras;

/ § g) diligenciar, junto 2o Setor de Limpezs Pdblica, para
ﬁgque, apbs o encerramento das feiras os respectivos locais gejam /
# devidemente lavados e varridos;

h) fiscalizar o estado dos generos, verdurze, legumes ’
g frutae, carnes, pescadcs ¢ demsis produtos alimenticics postos &
‘ - Venda nag feiras, prorovendo a apreenso Gdagueles cujo estade sa
‘finitério nio se apresente condigcCes satisfatdrias pars constwmo da
# PopulacEo;

a
b de o8 v . . - . o
| generos e outros produtos, propondc so Frefeito as rodidas cabi
J

vej . . \
§ "%18 Pera eviter a escassez ou falts Gos LesmOE em

;| " rejuizo da py
4 ‘ Pula.gao <

3

LR £2Th 2 L PN
CAPITUIO VII

o e
p—

[

Do_Departeme

— —

te de Finencas

jar Artige 14 - Compete a0 Lepartuzentc de Firances plane -
coo ar A : :

Tdenar e controlar tedes os treballhos referentes 20 regig

& tro g

] Os g o 2 cx s ~ . - . .

15 tos e fatos da administragfe Tinonceira do Lunicipio; ac
Qamen‘to e altera ~

goes subsegquentes de inpostos, taxas e contri-

.
C0es g
e T o - - ~ ) . - . ~ S
. Lelhorie; s arrecadegaoc ¢ rendas e ao pegemento da deg

- 11 - =SEGUI=
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continuags0:~
gubtorizecae; €

o esa ~ - " . . N
P 0s & execugdo GOS Servigos WUNICLLIGLS,

& compra, gusrda e disirivuigBo de materiaie ne

(*

Vasconcelos

Artigo 15 = O Lepeartamentoc de Finangas compreendes

. a) Tivisaco de Contallidade e Crgamentc;

3 p) TivisBo de Trivuteagdo;

B ~ - .

E: | ¢) Divisgo de Zesourcriag

: - d) Setor de Laterial,

E De_Divisdo

E irtigo 16 - Compete & Divisfo de Contabilidede e Orcamen

¢ L i ~ . . - ' R ~

‘% to desempenhar todas as atribuigoes referentes a escrituracgao €
% /l

* § da despesa e, especificamente:
p I - com relacio & assuntos orgamentérios:

# controle contébeis, aocs servigos orgamentérios, ao processamento /

a) preparsr a proposta orgementéris, pars ser encaminha-—

L ”~ . . -
da a Camars Municipal}

b) elzborar o pliéno de aplicacfo wienal de recurs
P e g

acordo com ¢ progrars de governo & ser cumprido pele Frefeitos
€

o
®
-
ol
)

c) elsvorar &s tsbelas explicetivae de despesas, de acor
do com a lei orgamentiriaj
) ;’ d) elzborar projetos de lei dispondc sobre abertura de

créditos agicionais;

e) propor zo Frefeitc & realizacfo de operagldes de crédi
s |
AW

& receita, pers atend

fo]

%o, por entecipagio
caixa;

f) aconpankar e fiscelizar & execugt

e
b
@
=
o)
)
3
m
o
&
e
Q
.
mH
I
[
(R
m
n
[aN)
(i
S

§
clusj . . . n - i im s oma
| “*US1lve par: alertar o Prefeito s0bre eaventuel possibilidzde de /

"dEficit",

tay .
elecer o equilibric orgeunentirio;

“
a) escriturer, em con

dO a .
t SVidenciar em seus registr

Q
mn
.

& despess empenhad:s

cago em cue deverd inlicar as medidas adequadas para

£ - =7
¢bicos ¢ anszl

os créditos orcamentdrics e edicionais;
e s

{ticos, de mo-




Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
85&190& CS&G gDaulo

daqueles crédaites;
3, as dotsgdes e egaldos disponiveiss

p) promover o registro contével da receita e da despesa
e -acordo com &8 especificagCes constantes da Lei do Crcgamento e /
dos créditos adicionais;

e ¢c) efetuar, pelo método das partidas dobradas, a escritu
_aga;sintética das operacoes finenceirss e patrimoniais;

d) registrar os restes & pagar, por exercicio e por cre-
Lﬁlr,distinguindo as despesas precessadas das ndo processcdas;

T e) proceder ac registro, individuegfo e controle de o=/
des as operagoes de gue resultem Gébitcs e créditos de natureza fi
'mmelra, ndo compreendidas na execugfo orgementiria;

f) efetuar registros snaliticos de todos os bens de natu

"’“reza permanente, com indicagfo dos dementos necessérics para a pexr

)fbita caracterizagBo de cada um deles e dos agentes responsiveis /
;pela sua guarda e administracfo;

2   : g) menter registros sintéticos de todos os bens méveis e
;iméwﬁg, tendo por base o inventédrio enalitico de ceda unidzde ad-
ministrativas

Jo

v h) efetuar o registro contédbel das receitas patrimonisis
Pera fines orgamentérics e determinac8Bo dos devedores, fiscelizandc
- Bua efetivacgéo;

0

ER ] . . . = - . me . ~
i I i) escriturar a afviga fundeda, com individuecgac e & ¢

\\l

ii Peciflcagao que permitem verificar, a qualguer momento, & pOu;3;0
5 B
G ] 08 emprestlmos, bem como og respectivos servigos de amortizeclc e
-} Juros;

; i) orgeri:ar e manter contzbilidade especizl par:t os ser
Vigos pdbls . NP . ~ _ .

$08 publicos, industrieis, ezinde que nio erigidos em autsrguia /

ou a-u 3 S . . .
3 tonomia adwinistrative, para determina¢fo dos custos, ingres-

80 e ~
‘ Tesultados, sem prejuizo da escrituracfo padrimonial e finan

k) orientar as dependéncias de Urefeiturz ne confecglc /

ere confronto e seus [/

[&]

de invent

Loy drios ge beng, inecpecionendo-co
QaRIEntOS ;

1) efetuar, pefiodicamente, & revisio doe velores dos =

8 prj
; Pr;os Tunicipaisy

- 13 - =SIGUZ=
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‘aa f
Jii
wmmﬂm“”

92232222259’

111 - Com relaclo & elaboracio de balangos, baelancetes e
;;jras pecas contébeiss

R a) eleborar o balango anual, aprecentendo os resultados/
“féérais do exercicio findo, de acdOrdo cow as normas de direito  fi
* panceiro estituides pela Lei T'ederal nf 432C de 17-3-64;

e p) eleborar o balancete relativo & receita e & despesa /
';abnws apterior, pars ser publiczde ou afixadc no sagudo do Fago /
,Mmﬁﬂlpal, nos termoe &o artigo 74 &a Lei Crgénicz dos MNunicipios

c) menter atualizsdos dades estatisticos referentes & re
ceite arrecedada, 4 despesa pagd, a gastog com © pessoal e & outros
:zlammtos, para eleborag8o de guadros, mapas e demonstragdes diver
;@és,de interésse psre administracfo finenceira do Muricipio.

IV - Com relacgio ao processamentc da Despesa:

, a) efetuar o empernho prévio da despesu devidamente autori
‘'gada, emitindo a competente "nois de empenhc';

T b) fazer, por estimetiva, o empenho da despesa cujo mon_
tante nfo possa ser determinado;

‘ ¢) efetusr o empenho global, guando necessério, de des—
Pesas contratuais e outreas, sujeitas & perceleaxentc;

by

d) providenciar, junte & Seglfo competente, o protocola-/

-lento e autuac8o dos pedidos de pagamenic de despesas;
e) informar e instruir os procesgsos de pagamentc de des—
Pese, verificando toda a documentagic constante dos mesmos e confe

SR 5 3

. 4
Tindo as faturze, notes fiscais, nome dos credores e ocutres dados/

N i,

tom os elementos langados na respectiva “"nota de enmpenho";
f) apdr o "visto" nros documentos 4a despesa, que terham/
8idoconferlqoq e achedos conformes

&) ewpernhar e processcy a despesa nue deva ser realizade
em r
®glme de adiantementos, encaminhendo o respectivo processc  ou

& doey -
CMentagdo & leccg8o de mscrituragfo, para oportuna verificagéo
e
tomaga g¢ contegs

h) fazer o exeme morsl e aritmético das folhas de CREE -

Dentg
do pesscel ou de cutros donumenics referentes a pagimentc de

Quaj g
Quer Vantaegens pecunidrias & servidores municipeais;

i) emitir chegues para pagemento das despesas regularuen

28 aut
®Tizadas e processadae, inclusive as de pessoals

- 14 - =SIGUE=
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j) examiner o balanco € os balancetes referentes ao almo

-} garifados
\ k) verificar nos proces=0s de concorrencia para obras, /

1 gervigos e fornecimentos diversos se foram obedecides os limites
delicitagﬁo prescritos no artigo 53 da Lei Crganica dos liunicipi
083

1) orgenizar e menter atualizado ¢ regisiro dos contra -
tos que determinem renda ou acarretzm despesa parz os cofres funi-
cipais;

m) prepsrar o expediente pars pagenento de jurcs e resgzs
te de apblices de divida fundada do lunicipio, efetuando os respeg
tivos cdlculos;

V - Com relacgio a Tomada de Contas:
a) verificar as contas dos tesoureiros, caixas e demais
- encarregados de recebimentos de impostos, texas, tarifes, pregos e
emolumentos e de pagamentos ou movimentacgio de dinheiros e valores
dando-lhes a competente guitagios

b) fazer o exame moral e aritméitico de todos os documen—
.} tos da receita e da despesa, verificando se feoram cumpridas as for
 melidades legeis, inclusive as relativas a prazos e descontos;

¢) manter o controle e a fiscalizagéo dog saldos em caixa
'nalﬂ@feitura e suas decendéncias onde haja arrecadacfo, assim cono
 10s estabelecimentos de crédito;

d) colicitar, quande necessfric, audicncisz dos responsi-
Veis, pars esclarecimento de dlvides surgidas no exame de documen—
- tos, apontando, se for o cesoc, o0s responséveis por eventuais irre-
€ularigades;
? e) convocar responséveis pare prestacfo de contas, quen—
do nfoc as tenham prestado nos prezos regulamentares;

f) promover, periddicamente, inspectes de caixa, para /

| ComprovacHo da existencis de ealdos em dinheiro ou em valores, lg

: . A N B

erando, no ato, o regpectivo termo de inepegios

| o . N . S - P v o 3 o sy A

; g} efetuar, didrismente, o registro analitico dz rends /
g t

- ¥Tecigada e da despesa page, cow bgse na decumentagao constan
;Bolethn de Ceixa do diag
;

Eo h) feita a andlise da (reciqg digo receita e aa despesa ,
‘Z rdg - - ~ = . .
4 €nar g documentagao Go Boletim de Caixz, arguive~lo e dar guits

5 - 15 -~ o . =STOTTR=
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- coptinusgaosT

50 8o Tesoureiro do movimento do dia anterior, se as conitas ndo a
§ P . .
presentarem senoes ou irregularidades;
. i a ~
i) proceder ac arquivamento e a guarda da documentacgac /
fgzendbria;

j) receber, conferir, guardar,entregar mediante "carga"/
“§ agsinads pele autoridede requisitante, taldes de recibos ou de gui
as de j_mpsstos, taxas, emolumentos e demais rendas,

VI - Com relacido & Divida Ativa

a) inscrever, anuzlmente, & Dividae Ativa, em livros prd-
prios, cox b&se nos recibos ou guias nfo pagos até o Ultimo dia do
exercicio anterior ou, se for o caso, apds o prazo do vencimento do
respectivo débito;

b) encaminhar & Procuradoria as certiddes de Divida Ativa,

para efeito de cobranga auigével ou executivaj

,\‘5:

; ¢) dar "baixa", nos respectivos rdéis de lancamento, dos/
¥ rpegamentos de inpostos, taxas e multas;

4 S

: d) dar "vaixea" dos pagzmentos dos débitos fiscails inscri

Tl —
tos na Divida Ativas

s e) informazr os processos relativos a débitos fiscais e
'} DPreparsr as rsspectivas certidoSs, negativas ou positivas.

sEgKo 28

Dz _Divisfo de iributacgio

Artigo 17 - Compete & DivisBc de Iributagfo executnr to-
.~} 908 0s travalnos relzcionados com o langemento e alteragzGes subse-
o s

cio
taxas, e contribuig¢Ces de melhoria e, especi-

b) estudzr e propor as aliguotas

a 8

¢) diligencizr no sentido de gerem snusinente revist

aimalizados cs valorse Goe imovels insc@itos ne cadasire imobl
Tlo g hunicfpios

d) propor as alteragles necessérias & atualizagfo da le

- 8islasy, o -
lagto figcal;

- 15 - =SIGUE=
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h) informar os reguerimentos ou recursos sobre assunto de
L3 ',f —r r[ . -
f£iscalizageo trivutariag

i) efetuar a entrega de intimacoes, geventuvelmenie, de

lw

visos-recibos de impostos e taxas,

Artigo 18 - Compete & Divisfo de Tesouraria efetuar rece-
bimentos e pagementos, guardar e wmovimentzr o numerério e valores /
" recebidos e, especificamente:

a) efetuar o recebimento de im.cstos, taxas, emolumentos
e outras rendas, por intermédio das caixas internas;

b) receber os recolhimentos provenientes das arrecada-gé'es
processadas pelos Bancos ou por servidores municipais zutorizades;

c) receber e restituir importincias provenientes de cau -
goes, depésitos, fisncas, & vista de guias de recolhimento  expedi
das pelos 8rglos competentes ou de despachos exarados pelas autori-
dades municipais;

d) receber checues, emitidos & favor da rrefeitura, em eg
‘B’ Dbelecimentos ae crédito;

e) efetuar o recebimento e o recolhmento, Gevidzmente aut

L e
i A s

torizado, de cré.itos da Frefeiturz, em 0aer de terceiros, ou em
Bancos ou reparticoOss publicasy

Tari o cidieakins

f) custodiar valores, titulos e sZlcs cue lhes forem con-

i

| -

é Tiagos;

A g) efetuar o pacimento da degpesa legalmente empenhazda e
3
3 5 - . . o ) .

v pr°Cessaaa, & visua Cos despachos exarazdos pelas auvtoridzdes compe-
X+ .

f "°Ptes, ros respectivos processos ou dGocumentos;

4 . . -

H h) efetuar o pezgamento de vencineutos e selédrios do pessg
3 &

3 1 40 quadro e dos extranumerdrios em geral;

. i) receber os diviwendos venaidos do: titulos pertencen -
g eg Y —. . .. R . . .

: S a Ffefeltura, recolnendo so0g cofres municipdis as 1;.901'1;3:1&&5/
# cOrreS )

Poncentesy

o i) providencitr pare (ue scjom reparadas ou substituidas/
8 cd .

Cedulas Gilaceradus;
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ggatmuagﬁo t-

g) eolicitar &es repartigdes municipais interessadas a pre
gengd € O parecer de v seu representante no ato do julgamenio de
conccfr%ncias e no da recepgﬁo de materiais adgquiriics, a Iim de ve
rificar, reletivamente a cada item da concorrencia, se o material a
ger fornecido esté de acdrdo com o pedido formulado;

h) proceder & inspecfo dos materieis recebidoss

i) Trester irformacgles, quando sclicitadas, em processo /
de aguisicdo de meteriais;

j) fornecer ao drgio de contabilidade elementos parz @ ¢
leborecio da proposta orgamentdria, na parte relative zo materialj;

kx) zelar pela fiel obeervancisa, por parte de todas as uni
dades administrativas, das npormas rezuliadoras 4os servigos de com -~
pra, armazensmento € disribuigldo de materiais, expediGas wor decret
f’todo Irefeitos

II - Com relag#o 20s servigos de almoxarifados:

a) proceder ao recebimento, quarda e comservecgio dos nate

-~

riais adguiridos pela rrefeitura;

b) verificar e conferir os materiais recevides com as reg
pectivas notes fisceis ouv de entrega, emitidas pelos respectivos -
fornecedores;

c) entregar os materiais regularmente reouisitados;

d) fisczlizar os nmateriais existentes na Tecic e, eventual
S 2 —
Bente, em outrcs Gepdsitcs, no tocante as condigles Ge armazentrento

s el AT F P

€ conservecdo;

-
H -

e) orgonizar ¢ menter atuslizados os registreos de posiclo

de estoque de consumo Ge material por uniéade de servige e outros /
lecessérioe para o bom endarentc dos servigos;
f) promover & redistritbuicfo de meteriais existentes em /

Walguer reparticéo municipel, nos cesos de scbras ou exces.os de eg

tO , . - . _ ) PR
Que nag mesmas, pars atenoer a8 necessidades de cutreas UnLGLAEes,

negj . - ‘ . .
: diante prévic entendimento entre os respectivos chefes ou respon-
. 1, séveis 3

1 g) Tornecer & Divisfo de Contebilidade e Crgamentc o ba -
et mengel do meterial em depdsito, indicenéo os saldos e os r/

Te8pectivog velores;

» <« h) aprecentir, anualmente, % LivisfBo ée Contebilidade o

rgémento 0 inventério dos benst s£0b sua grarda e o balmngo do almo

3 Qtlfado :

- 21 - - =SEGUE=
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(goptipusg20 =

f) proceder @o registro, em livros especiais;

1 - de leis, decretos, atos e portarias;

: 2 - de decretos de provimentc e vacéncis de cargos e por
tarlas de admissfo e dispense de pessosl extranumerdrio, e
3 - de contretos Ge prestacfo de servigos ou de forneci-
gento de materiais diversocs, de locagao de iméveis, e de outros a
os da administragZo cue, pela sua natureza, devem ser registrados;
g) preparer disdrisrente, o extrato dos decretos, porteri
15& editais e outros atos, bem como 4dos despachos que devew ser 2
»Gﬁxadgs ou publiczdos ne imprensa;
h) redigir e dalilogrefar comunicados e ordens de servi=-
;go,para conhecimento dos interessados;
f i) arguivar e manter em ordem, em classificadores especi
‘:fiaas,c0plas de off{cios, memorandos, cart:ss, decretos, porterias /
eteq, de interéesse pars a administreacZo municipalj;

by

j) preparar os processos gue devem ser submetidcs a deci

880 do Prefeito, instruindo-cs, se for o caso, com informacles eg
clarecedorcs;

k) expedir a corresy ondenc&a, preparenéo os respectivos/
® Tecibos ou relagOes de reressas
' 1) controlar e fiscalizar os servigos de expedigfo e re-
cebimento de cozrespondéncias

n) menter em perfeita ordemw o "livro-carga" da correspon
déncia expedida, para eventual comprovacio de haver sido recebida/

 Pelo destinatdrio a co: reqpondenc¢a gue lhe for enderecada;
n) preparar e expedir certiddes diversas que ndo sejem /
% competéncia de outros Srg8os da administracéo municipals

0) preperar e exyedir certiddes diversas, que nfo sejam/
- da - . . 4 -~
- COLpetencia de outros drgfos da adwinistrecgfo municipal;

p) datilogrefar, expedir ou mendar publicer editsis de ¢
<] eox100rr'éncias pUblices; ,

% q) determiner a colocagfo no guaire de publicagles exis-
1 te na entrada do Cago nunicigpal, da meatéris = gue alude & ali -

#
A&
F Qeg n_y . . .
i €, bem como a suo retirada, decorrido o prazo necessério p

Im

8 ¢ : :
Onhecimentc doe interessados.

SEgFo 28
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A ntipuacso = o o
ﬂ""’g" Do_Cetor de Fessocal

Artigo 22 -~ Compete ao iletor de ressoal centralizar a exe

gugﬁo de todos os servigos referentes & adminisiracZo do pesscal no
mea
tranumerérlo’ com excegao dos mencionados nas letras "b" ave" do

do para os cargos do <uairc de Funciomérioe ou admitido como ex

a,rtlgo anterior, e, especificamente:

I - com relagfo & administracfio financeira do pessoals

a) executar a apur=zgSo didria de fregliencia de todo o pes
.goal da Prefeitura, assinada ou assinalade em reldgio de ponto, 1i
VIoy caderneta de campo ou anotada por outros meios habeis

. b) eleborar e manter amelizadss as fichas fins pceiras in-
d1v1duals de funcionfrios e extranunmerdrios;

: c) eleborar folhas de pagamento do pessoal, calculando os
gi:ecebimentos decorrentes de vencimentos, saldrios e vantagens pecu-
+fifrias e os descontos provenientes de faltas ou afastawentos, das

‘consignagdes &g entidades de previdencia e assistencia e oubros de
videmente autorizados;

d) eleborar e ewitir guias de recolhimento de contribui-/
¢oes devidas zos drgios Ge prevn.a'enc:.a social e de importézncias des
4§ contadas em folha, & créiitc de outros Srgaos ou entidzdes de clas-
| ¢;

| e) exercer rigoroso controle sdbre o pagamento do salério
' £ fa«nﬁlia, a fim de evitar recebizentos ind evidos;
f) preperar folhas svulsas ou ordens de pagemento, refe~/

3% Tenteg o diferengas de vencimento ou saldrio, e outras vantagens pe
% .
B Cunidriag;
. . = . .
" g) providenciszr & res tituigec ou reposigao de importanci-
a . . -
8 Tecebidas incevidemente POY serviacres muwnlcipaiss

h) arcuivar e manter em absocluta

o]
o
2
]
B
®© ®

S

f . -~ .
1 ®rente acs descontos ou consignacles ew folhas & agamento, ori
UWndag de entid:zdesg ou I’@“al‘ul"O*"‘S interessadns ou a esizg encaminha

das-

i) eleborsr, na época prépriz, & velacfo dos servidores /

We geven fazer declarugdo de renuimenios, pers efeito 4o nagtmento

® lmpdsto ge rendas

, j) formecer co Departsmento de Financas os Llementos ne
“Bsérlos & eleboracfoc da proposta orgementdria, ne parte relativa/

- 24 - =SEQUE=
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“:despesas de pessocals

k) comunicar & Chefia do Deparitamento de Lfdministracfo, pa
gas provid'éncias cabiveis, gquaisquer irvegulsasridades ccorridas nos
'_eglstms de fregllencia,

1) atender a servidores municipais, prestando-lhes os es
jgrecimentos solicitados, em assuntos referentes a pagamentos de /
yencimentos e seldrios.

m) informar processos e papéis, sobre assuntos abtinentes &

gamentos € descontos de servidores municipais.

II - Com relagio a estudos e assentamentos do pessoals
2) manter em ordem e devidsmente atualizadas zs fichas de
gsentamento individual dos fatos administretivos ocorridos com os

b) nmrocedsr ao registro de inscrigfo Gos servidores munici

c) orgenizar e manter em ordem o cadastro de cargos e de ,
fungoes de extranumerérios;

w
E
(2N
o))
o
1

, d) organizer e manter em ordew os prontudrics dos
res nunicipais;
e) orgenizar e manter devidamente atuazlizado o fichérioc de

""‘10ta9ao numérica e nominal das repartigdes municipais;
. f) proceder a contigens de tempo de servigo pGblico e expe
= dir certidgdes resgpectivas, gquando solicitzdas;
g) infor maT, sob o aspecto legd, os processos referentes
. 808 direitos, deveres, vantsgens e responssvilidade dos servidores /
‘; : ® geral, com bade nos dispositivos constitucicnais e legeais vigen
- ‘vtes;
h) controlar a movimentagfo do vessozl em geral, para in
;f°rmar com precisfc, & ~ualquer momento, sobre provimento e vacéneia
Qe Cargoq e .LU.IlQO

-

i) promover estudos visgando & mellioria e zo aperfeicoamen—
%o do 53¢ steme de clussificag .50 e avaiiacgfo Ge czrgos e fungles;

J) nanter ern ";eri‘eita ordem e aeviaimentve stuclizados osg [/
a‘B’sem&menhov Lag carteiras de sbalho do pessozl sujeito & legisla

k) estudar e rever continuadamente o Yuadro do Fessoal da
efey . . ) - .. .
®itura ¢ T.bels Numérica de Extranumeréiios, & fim de propor a

- 25 - A =SEGUE=
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= 3 5 3 SvUvs s :: 3 - ci -
rﬂwEO’ supressao, reclassificagao, reavaliagao e relotagac de car=—

08 € fungoess
1) manter arguivo prdprio ou fichério de leis, decretos ’

wnwarlas, instrugles, de diversas proneaé cias, gue arresenten in
&awsse para a sdministragioc do pessoalj

m) omitir, pars assinatursz do Trefeito, carteiras de iden-
tidade funcionals

; n) omitir guiss de inspeclo wédica pars os servidores que
‘"tamam solicitado licenga paraz tratamento de saude;

o) atender a servidores municipais, prestzndo-lhes os es -
¢clarecimentos solicitados e orientando-0s em assuntos concernentes &
pdministragdo do pessoalj;

p) omitir, se necessédrio, guias de encaminhamento de servi
dores ao INPS, Companhiag de Seguro e a outros SrgBos ou entidade on
e 8les tenham interesses 2 tratar;

Q) prestar assistencia técnica a Comissfo do Lervigo Civil,
ﬁ)preparo de concursos, listas de promogbes, e na selegZo e aperfei
oamento de servidores municipais;

r) eleborar e expedir certiddes e atestzdos diversos, rela
tivos aos atos e fatos da vida zdministrotiva dos servidores munici-
. peis,

Artigo 23 - Compete 2o ~etor de rrotocolo e Lrguivo centra
lizar g execugdo Gos servigos de recebimento e autuag8o de regueri-/
Dentos e papels diversos e de arquivamento de processos, livros e dg

- ~

¢ o . s o .
| *Wentaglo de interésce dz administra agfo runicipal e, especificamen-
tey

I - com relagfo sos servigos de protocolo:

a) receber os reguerimentos e dewais pspéis gue devem for
]

ary .. .
Processo e verificar se preecnchem todus zg formalic:des legals €

ol
re . ~
» gulamentarrg, recusendo os vue nio estiverem em condigoe

.
Sy

. b) atibuir o mimero de entrzdc nos papéis recebidos, entre
€ang . :
N0 80 interessado o respectivo carmfo-recibos

3 ¢) auwtuar e classificar, por ordem alfabética e por assun-
8 papéis recebidos, designundo-lhes o numero, o nome do intereg

- 26 - =SECUE=
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.
p

d) proceder & cuidedosa revisBo de todos os processos en-
gdos péra arquivemento, levendo 2o comhecimento do chefe imediato,
ﬁaisquer falhas ou irregularidades encontradass

e) ralamar junto aos respectivos requisitantes, o0s proces—
§g$osx@tiradoe que ndo tenhaw sido devolvides dentro de um  prezo ra
ével pare estudo ou conhecimento da matériaj

f) execubtar servicoe simples de costura de lombade de li-
ﬁwrmh restauracso ou Trecomposicfo de processos, substituicfo de ca
s de procesesos cue se tenham estragado e oultros sirilares;

] g) efetuar buscas de livros, processos, documentos e cu
“tros papéis, pare stender a eventuais pedidos de certidfio, prestando
,ixespeito as informaQSES necessérias;

“ h) manter em ordem o registre &e processos, livros e docu~
pentos recetvicos parsa arquiveamento.

Artigo 24 = Compete & sortsria executer e fisczlizer os /
smw1gos de lirpez&, £egurengd e munuteng: do do Fago lLunicipal e suss
ependéncias e, especificamente:

P a2) zelar pela segurencz dc edificio em cue funciona & rre-
f feiture, Ge reneira e evitar rossiveis dence, cernredagoes e eciden~/
ﬂ_tes;

. L) exercer rigorosa v1g*lannla inelugive durente ¢ perio-
dode expedientc, rnic vermitindo e permentncis indevids de ypecsoas /
nasdﬁpen&eno*au de Ir«feitura;

¢) prester irformacgdes so pdblico, indicande ec unidades /
de ~ . s a - o .
Servico em -ue e€le deve ger citendide, de conformidede cow & natur

- Te ,
«"°%8 Qo aseunic = trater;

J

s au Pré%itura, localizadas no Pe=-
nigiene e limpeza;

e orientar fiscalizar cs servigos dos continrues e & exr

f) executer cu piovidencisry ¢ execugdo (e 1eJUEnOE conser—
g) transwitir ordens e recedos, bem como atender sos chamé
Sutoridzdes couwpetentess

- 28 - =g EGUr~
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th
h) examinar, em cazsos de duvida, os documentos juntedos aos il
processos aéministrativos e os de imediato interesse do muricipio, o !

\ pirendo a respeites

i) minutsr decretos e porteriss em geral, tarmos, contratos
e escrituras em cue o municipio for rarte ou interessadoy

j) acompanhar como Srgfo consultivo dz Prefeitura, o ands -
pentc dos wrojetos de lei na Cémare lunicipal, informando, & respeito,
o Prefeito;
5 k) eleborar projetos de lei e respectivas mensagens, nos ce
f sos em gue o Frefeitec determinar;

1) redigir e fundementer os vetos determinados pelo Frefei-
toy e,

m) minutzr oficice, imbrucc¢lOes e outrcs documentos sue en -
volvam aspectc juridico de maior interesce,

b3

irtigo 26 -~ Coumpete, aindes, a ¥rocurszdoria Juridice, no to

b 4 om .
cante, & Admin

istrecdo de Divida Ativas
2) orgaonizer e manter a2tualizado o fichfério dos contribuin=—
tes ineccritos de divide atives i
b) manter rigorosc centrole da ceobranca dz daivide ativa e o
tos pagzmertos efetuados;
¢c) levrar, devidamente autorizade, teérmos ae acorde para
recebirento amigével de débitos fiscaisy

d) emitir certes, intimeglOes ¢ cham&dos 2os contribuintes /

levedores;

e) preparsr, de acordo com as ingurughes fornecidoe pele - b
D ) . - e ) . o .y
Tocurador Juridico, zs peticgdes vars ingresso de executivos Tiscais/

L Sufzog ’ 3

T) ztender e presiar informag
“suntog relescionszios com a aivids shivas
g) informar procesco tidbeg, de Gébitos fiscais e ou

t : . it . o
T0s relntivos & Divida stive; i

0 &
v‘ bod - - ~ - :
s (¢ aviscs-recibos de trivutos e wultse, referertos 2 débilos ing :
CI“ . _ ~ A “‘l
Wos nz afvida ative, nos casos em que os contribuiniezs nfo cebejam :
%

CAPITULC X - i

Da_DivisZo_de Iducagio, Lultura e

i
e e m————— t
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D

Artigo 27 - Compete a LivisZ@o de ZducegZo, Cultura e Recrea
.an executer @ fiscalizar as atividades educacionais, culiturais e re
cfeativas a cargo do Lunicipio, be%.ccmo Lromover e centrolar e dis-
yribuigBo da merenda escclar, de acordo cow & orientacéo dos Srgios /

federais € estaduais competenives e, especificementes

a) prester assistencia administrative &g escolas piblicas e

ﬂuques infantis wantidos pela Yrefeiturs, verificando, constantemen-—

" 4e, suas cerdicOes de funcionamento, segurangs, higiene e conforto;

' b) controlar a freqliencia ce profeesores e demais servido-/

rés]ptados nas unicedes escolares € nos pargues infantis;

‘ ¢) providenciar & execugfo Ge pequenos consertos nos prédi-

os, iméveis e ecuipsumentos escolares que os estejam necessitendos

‘ d) ccligir dados e outros elementos para lcevantamento e &

presentagao de estatisticis gue possibilitem a elsboracfo de estudos/

.gobre as necessidsdes de criacgfo, transferencis, ampliacfo ou supres—

“glio de escolas e parques infantis, tendo em visia & densidade da popu

lagio escolar e & ocorreéncia de outros fatdres dignos de ponderacfos
e) entender-se, em as.untos de rotina, com autoridczdes esco

lares estaduais e de outros municipios, comprévia autorizacgfo ou cien

cia do rrefeitos

f) manter, devidawente atualizados, guadros, tabelas e  de
monstragles Ge Gespesae efetuscas pelo kumicipio com ensino pltiico ,

~
Py

inclusive pare servir de clemento & elaborac8o da yroposta orgamenté-
ria e do Flamo de AplicagBo Trienal de ilecursos da Prefeitura;

g) distrivuir, e escolas ew funcioncrento no hunicipio, os
8limentos enviados pela Campanha Kacional de slixentagé@o zscolar;

a3 h) coentrolar e fisculizar a distrivuvicéo ou utilizacfo fei
ta pelag escclas dos vrodutos alimenticiocs cue lhes forew enviados, &
.| fravés de constantes visitas de inspec&o &s escolarw atendides;

' i) promover, junto &s escclas, caupanhss diversas visando -

0 ~ , :
btencdo ge recursos i4nanceir

L»]
n

¢ donativos em esp

3

E4

4
2K ap)s . . - - .
i% Plicadoe rne welhoria o mercnia escolar a ser fornec

v
cie, pare serem/
i
e

=tes, para cerem

i) elcbeorer relatérios trirestrais e valanc 'y
€ i A 2 - = : 2 e T ' ~ . .
Oviados 3 Campanha lacional de ~limentagao wgeoler, prestando contas
i T me i s . : iy -
8plicagfo e dietribuicfo Gos yrodutos recebidos uor intermédio dz

(luele éré'éo;

. k) organizar, de acordo comr & orientaciec do Frefeito, festes
e s R
i, “Olenidades escolares;

23 ZC ol Lo
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1) promover, com o &poio e ajuda de estidzdes wunicipais e
jtedusis e de acordo com a orientagfo do Prefeito, festas ou reci-/
éisguwisticos-musicais, exposigoes, palestras e confer%ncias, obje
jvando elevar o nivel cultural e artistico da populagio;

m) pronunciar-se a respeito da concessfo de bolsas de estu
p & 2lunos de eztabelecimentos de ensino locais e de subvengdes a
sidades promotoras de instrugéo e ensino;

‘ n) abastecer as escolas publicas municipais do material es
plar ou didético de gue necessitarem, controlando sua utilizag8o e
;@éstino.

Artigo 28 = Ao Diretor do Departzmento de Obrazs, Viagio e
rvicos Urbanos coumpete, privativamente:

a) eleborar projetos para execuglo de obras e servigos,sub
“metendo-os, ex seguida, & consideracgZo do Trefeitos

: b) opinar sdbre o levantamento de caugdes depositudas como
gerantia da execuczo de obras e servigos;

' c) licenciar as consitrugles particulares e os loteamentos,

Fd

expedindo os cozpetentes alvards

“s

zedicZo de obras, para efeito/

d) opinar sobre célculos

(¢4

fdepagamento de parte ou 4o totel G $ervigos eixecutndoss

» O £
n o

e) assinar, em carimbo aposto nas respectivas plantas,

a
| 8rovagio dos projetos de construgic e de lotvezmento;
f) opinasr sobre a concessdo de "Habite-se" e "Lprovado", /
} Tespectivament o parz as construgoes p

: g) encaminhar ao
™8 de licenciswento de consirug

erm cada casod

inar e sustar o embargo de obras particulares ou
como expedlr e devidas notificagoe

&
<
o ®
5
(42}
[o1]
o
£
=
p—t ¥
ot
~
(4]
E%l
£,
Ay
=
b
8
<
o
i3
o
ot
fise

amento de Finangas compete

— RO
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a) eleborar a proposta de orgamento-programsa  do ltunicipio,
‘geordo com O pisano de agio administrativa do rrefeito e segundo as

stzbelecidss pela legislacfo federal e lLei Orgénics dos Liuni-
mas es Py o 9

b.sfpiosi _

¢ b) assinar o balzngo anual e os balancetes da rrefeituray

¢) assinar, juntamente cow o Prefeitc, os titulos da Divi-/

‘Phblica;

‘ d) propor ac rrefeito, em caso de fa
e

o em vista encargos 2 satisfazer, as opersagd

e) progor ao Trefeito o levantamento de débitos e caugoes,
~ . . ~
gom audiéncia e concordénciea prévias, conforme o caso, dos Orgios mu

cipais intereszados;
: f) assinar certiddes relativee a débitos fiscais, depois de

g) submeter & decisfo do Prefeito todos og processos de pag

h) determinar, a cualguer momento €& com 2 necesséria regul2
ridade, a execucEo de inspecles de caixea;

i) tomar corhecimento, didriarente, do movimento financeiro
¢ econdmico;

j) fiscalizar & apliczcio de créditos, comunicande ac rre -
esc

- - - 5 —A 3
:feito, verbalmente ou por escrite, e com a devida antecedencis, o e
Ventual esgotamento de dotagdes orgamentdrizs;

s
k) providenciar o pagamentc de juros

o @

» 4
:preStlmos, sugerindo ¢ Jreied

E 1) efetusr,
2]

41’ Pera verificsgfo de saldos em dinheiro e outros valores, sob guar
bda i m e n . W . . o
" € Tesponeubilidude do Tesoureiro, “aixas e Gemzis funcionérios au

&
foripg
t28G0s & arrecadsr taxce € emolumentos)

B) manter ou anular, conforme o caso, o8 aubos de mults  ou
e £

ia
8 o e . . , E . - . | ,
: apl‘eenqlc.as, derols de¢ pagee peloe indrstores os iupostos, taxasy

t .
88 oy enplumentos devidosy

o,
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1. dz prestagéo amual de contas do Frefeito, a ser enviada

ag 4o Zstado e & Cémara Funicipals

cstaglo znuzl de oontzs @ ser enviada ao Tribunal/
refer nte é aplicagéo de recursos provenientes /

a orgéos das aduministracdes fede
cE

'hii e estadual, referentes a aplicagzo de recureos pelos mesmos for-

p) efetuar a anélise e & interpretacgao dos resultsdos eco

a) fazer publicar as leis, decretos, portarias e outros 2

bMos da administry sgf0 de gue se deva dar conhecimento pdhlico, subs-
srevendo as respectivas declaragoes de publicacgfos

b) referendar os titulos, decretos ou portarias de nomea-

sontratos bi-gaterais de trabalhoj

c) sutenticar ou apor o "Vieto", conforme o czso, en ¢ -
¢iplas de pegas oficiais e certiddes, exceto as gue se referirem & ma

f'tfria de exclusiva competencia de outros érglos da admirvist: rag80 Iy
nieipal;
: d) subscrever os térmos de posse de funcionérios e de e
.Sﬂmicio de extrenumerérios;
. e) fornecer certiddes de tempo de servigo dos servidores/
f‘m‘lnicipais .

’ f) comunicer zo Prefeito gual-uer irregularidade porventu

o Covaln

!

:"?aVETifica5a na nome&agdo, ou &dmissEc de gervidores municipais

&) examinar, informar e encaminhar todos os reguerimentos
® servidores municipais, pleiteanco direitos ou vantagenss

h) fiscalizar o cuuprimento dos decretos,

o
iR i .
_ TugSes € ordens de gervigoe expedidosg pelo Jrofeitc e ref

 Bsuntos g adain

istraciso gersls

Lrtigo 31 = &0 Jrocurecor durisice compete, rrivetivamen—
a) reoresentar a Frefeitura em Juizo e extrazjudicislumente,

- 34 - i R _=SLGUL=
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- . - . !dg
Contiruacsos= :

{*\

tementc de Finapces, no preperce 4o propoetles ocrgamentéria do bunicd

pios i
f) verificar, counferir e referendar, estando de acordo ’ ﬁ
e os balancetes do Llunoxarifedo; f
Y e ‘

o belango

"

%

i

[

xamirar e conferir a escrituracfo contéiel ds

(28]
L)
D
[
(]
15

iy

Artige 34 - ko Chefe d& Liviefo de Irituteg8o corpete [/ x
pfquBlvaReﬁ tes

&) promunciar-ge sobre recursos conira o lenganento de :
irpostos e taxass i

b) menter ou, quando menifestamente ilegel, anular os au i
tos de multe ou infregfo lavrados por Fiecsis Tributdrics; i

c) propor so Frefeito o cancelamento de multas decorren~— 3
tes da falte de pagamento nos respectives prazos, desde que ndo cal i
ba culpa ac contribuinte velo atrazo verificados it

d) autorizar inclusOss, cancelsmerntos e elteragdes 1o

o)

S
lancementcoe de imrostos e taxas, & vieta de requerirentcs ou de de

osto,/ q
na legislegfo tridutdrie em vigor; g

claragCes corprovadas Cos interessados e de acordo com o diep

£

e) estuder as fontes de tritwiacdo e a capscidude trivutid g
ria dos runicipios, bem come as fermes eguitativeas

-

onus fiscal, ex conschnancis cor

S"‘

é
2 em e e e A aa
s dispesigdes Go C¥ad

} Tio Lunicipalj; i
f) diligenciar no sentido de serem erualncnic revistce / iﬁ

0s valores venaic dos Indvedi inecritos'no Codastro Imobilidrio; ﬁ

g£) Propor as glteraggvs necessfrise & aturlizecfo de le- )

k) estudsr e propor, se for ¢ casc, alteragles nas alf -
QUotag ce inpostos e texas,

srtigo 35 -~ fo Chefe de Livisfo da Tesourzrie compete &
Privativementes

W
LAl e ‘s:

) panter s0b suz guards e respensavilidade ¢ mumeririco .
¢ Qutros vulorcs recebidos pelue celxes lnvernse e apentes Gr:ecas ;
d'ddo Iigg

b) essinzr ¢ Poletin de Caixs que deverd ser afixedo,6id f
Hawente, na sfde de Prefeitura; i

c) examinar e conferir e contee Cog calxas, e outros resg
- 36 hand --Q He tjn~ l{i‘;’
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:
opséveis por dinheiros péblicos do kunicipios

[y
d) fazer suprimentos dos Caixas €, se necessgério ou - !
i

entes arrecadacores;

o

e) forrnecer adisantsmentcs de numeririo, devidamente au- i

torizados € erpenhedcs, & servidores, pars atender z despesas mil

f) determinar o depbsito de rumerério em est

stebelecimen~
405 de crédito, de conforriaade com & orientagfo estzbelecida a

respeito pelo Frefeitos

g) nanter em dia e em orden a escrituragszo o "Iivro -

v Artigo 36 = Ao Chefe d= Divisfc de Expediente compete , :
privativamente:

a) determinar o arguivamentc, ne Seclo competente, ge A
processos, pepéis, livros e documentoss

" b) comunicar zo rrefeito, wpara as providéncise gue cou~ f
berem, os cosos de transgressfo &s normes processusis em vigor;

c) corferir e viser as certiddes referentes o transcgles :

de processcs, papéis ou documentos existentes no Arguivo, hem co=- E
0

- W0 0s que se referirem as leig, atos e 1
8o,

-y
o

tog registrados na Divi-

2

iArtigo 37 - iAo Lncarre_azdo do Tetor de Ietradss &

}
o
ct
L]
3y
< jof]
o
Lo
o
[42)
bt
0
pﬁ_:
foo

| de Financzs oc Gudoe necessfrioce & prest
. Rodovidrio Wacional.

, Artigo 38 - Ao Incerregedc do <etor de Laterial comxe i
g - . » i
lt% Privetivemente, assinar og bélanceles menstls e ¢ balengo & !

fo

n \ S s
W&l referentes & situsgac do aluoxarilados

artige 39 - Lo Incerregado 4o Zelor de ressoal compete, E

Mivativementes §
- a2) conferir e visar as folhge ouw ordens dc RELELENtOS

X b) determiner a inclusfc ou exclusfo ce
Bienagaes én: g

R folhas de uagsuento de servidores nunicirais, de 2 ;
%do cop b

08 preceitos legals ¢ regulementarcs em vigors

(33

¢) conferir ¢ viear as certiddes referentes aos atos e i

Tat
°s da vida administretiva dos

gservidores municipais;s

- 37 - =SECUL= -




gséago de Csiio g)aulo

d) determinar a anexacfo de documentos nos prontudrios

g servicores € 05 reszistros competentes neas fichas de assenta-
¥

A

Artigo 40 - 4o Lncarregcdo do weter de rrotocclo e Axr

%wﬂyo compete, privativamente:

S a) substituir ou determinar a substituicZo de capas de
;ocesoos que se encontrem classificadas cu dilreradsas;

b) menter sob sua guarda e recponsebilidale os proceg
*39, livros e demais documentos regularmente encaminhados ao Ar

b
¢) soliciter providencias, ac chefe imediato, no caso

~ - -
e inobservancia G&s normas processuais por gqualguer unidade da

Lrtigo 41 - Ao Forteiro compete, privetivemente, proce
frefeitura e

der & aberturz e =0 fechemente do edificio séde aa
ervacssc

e
esponsabilizar-se pela sua seguranga, cons agao e limpeza,

CLPITUIO XII

- L0s Jiretores de Lepertanentc, ao Irocures
Chefe da DivisZo de Educacfo, Cultura e Tecrez

¢80 Competes
a

L —g
o0

n
ju)
ct
]
<
=]

1

= planejar, coordenar, ccntrcler e orientar
‘Q@ades dos brgfoe gue lhes sfo subcordinsiss;
b) eleborar plence de organiusca
-G08

= ¢) beixsr inestrugles e ordens de servigo psrs orvienta=
¥39m>ﬁoq trabalhos pertinentes 2s respectivaes unidades:

- d) propor ao rrefeito a wmovimentsglo, de acordo com a
£f°WWeniéncia dc servico, Go pessoal ew exercicic nos Srgfos )
 Peetivog;

e &dnjnistragxo,

de trabelho, com horirio especialj

..‘38..

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos

-
’ N . - enm Ty ey " ) T, 4
e) decpochar pessosluente com o Trefeito ceg processos,
pela gua netureza, nio o posean ser por intermédio do Separ

f) organizar, conforme &s necessidades do gervigo, os



gsfa(go do

Municipal de Ferraz de Vasconcelos
d&o g)aulo

iturd

Prefe




Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
85&:(90 de Csﬁo g)aulo

Do
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_ Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
1f 85&1(90 de éao @aulo h’

1nua 80 := W
legais vigentes.

Artigo 47 = =20s servidores gue nfc tem atribuigdes espe
cadas neste iegimento, compele executer as cue lhe forem deter

adas pelos res pectivos chefes imedisatos ow mediztos, respeita-—
B h&bllltagao profissionel reguerida para o exercicio do cargo

ga fung@o gue ocuparem. 1

CAPTTULC XIT i

~

Artigo 49 - O Frefeito poréd em funcionamento, com o res
tivo pessoal ¢ n&a nedics Gas necesgidzdes e dag possibilidades

administrzcio, os drglos que ainda nfo se achem em operaclo.

¥ Artigo 50 S8o sujeitos & assinatura do vonto todos os % i

vidores municipais, sem excecgfo, gualguer gue seja o Cargo e d

reicio, "
Parégrafe finico - Ko caso especisl de trsbalhadores bre

i a obrigacic de compsrecerem & sede da L:T"refeitura, a freglien—

ie poderd cer anotada, pelos respectivos &aponitaderes, em cader=/ i
Aetas de campo, gue serfo periodicamente, spresensacas ao setor / '
) Pessoal, Go T Departapento de Administracfc. i

Artigo 51 = T terminzntemente proibide acs servidores /

i°1Pals augentarem~ce dos locais de trszbalho dursnte o periodo fi

39 . . , .
., ®Xpediente ja repsr tigZo, sem prévia cutorizacfo do chefe imew

Py - . - .
B pub Artlco 52 = Lste Lecreto entraréd en '.'l’O"‘ na data de /
licagfo, revozzdas as disosigles en contririo. :
TE‘ A LUNICIEAL D0 FEREAL Lo VieCor Cuils, i
de julno de 1.9869. : §
i
Bietr . ~ — . . 11
8do na UivisEe do Lxpedalente e publicado na rortarie uni- i
Na mesrpa data, N i

i - -, , i
S K 7 . ' ;
Ll ey
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