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Edtade de Sao Paulo

DECRETO N& 2.810, de 04 de setembro de 1.5987.

"DispBe scbre a estruturagdo interna da

Prefeitura Municipal".

MAKOTO IGUCHI, Prefeito Municipal de
Ferraz de Vasconcelos, no uso de suas atribuigdes legals e,
com fundamento no § 32 do artigo 19, da Lel n@ 1.598, de 05

de agosto de 1.987,

b E € R E T A:

Artige 12.- A estrutura interna dos 4&r-
gios da Prefeitura Municipal, com a denominagZo de suas unl-

dades, passa a ser a segulinta:

el

1. Coordenadoria Geral-C.C

7. Departamento de Administracgdo- D_A.

1. Divisdc de Expediente e Documentacgio- D.E.D.
.2. Divisdo do Pessoal- B.P.

7.3. Servigo de Protocole e Arguivo- 5.F.A.

Z.4. Servigos Gerais- 5.6.

A\

Departamento de Contabilldade e Orgamento- D.C.0.

T
.1. Divis3o de Contebilidade- D_.C.
d

3
3.2. Servico de Claboragic de Orgamento- S.E.0.

.5. Servico cde {Operacio- 5.40.
3.4. Divisdo de Tesopuraria- D.T.
3.50 2ivisBo de Material - D.UM. >
3.4, Servigco de Almoxarifado e Pstrimbnic - S.ALVP. g%
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4.1. Divisdo de Tributos Imeobilidrios - D.T.I.
4.7. DivisZo de Tributos Mcbilidrios - D.T.M.
4.%. Divisdo de Cadastro e Fiscalizagldo- D.C.F.

5. Departamentec de Sadde e Assisténcia Spcial - D.S.A.S.
5.1. Servico de Saude - S5.5.
5.2. Servigo de Assisténcia Social - S.A.S.

&. Departamento de Educagdo, Cultura, Fspartes e Turis-
mo - D.E.C.E.T;
6.1. Servigo de Educagdo e Cultura - S5.E.C.
6.7. Divisdo de Merenda Escolar - D.M.E.

6.3. Servico de Esportes e Turismo - S.E.T.
7. Departamento de Obras- D.O.
7.1. Servico de Obras Pdblicas - S.0.Pb.

7.2. Servigo de Obras Particulares- S.0.PtL.

8. Departamento de Servigos Municipais-D.5. M,

8§.1. Servico de Estradas Municipals-5.E.M.
8.2. Servigo de Limpeza Pdblica- S.L.P.
8.%. Servigo de Ruas e Avenidas- 5.R.A.
8.4. Servico de Pargues g Jardins- S5.P.J.
8§.5. Servico de Cemitério - S.C.
8.6. Servico de Tranportes e Oficina- 5.7.0.
g. Procuradoria Juridics - P.J.
9.1. Servigo de Divida Ativa - S5.D.A.
1. Gabinete do Prefelito - G.P.

e
Pardgrafo dnico - As siglas de cades unidsde $850 es--%
as no

5 artigos segulntes.

i

tzholecidas e fixad
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Artigo 22- As atribuigBes e competén
cias dos drgdos e unidades sdo estabelecidas e fixadas nos

artigos seguintes.

Artigo 32— A Coordenadoria Geral de-
senvolverd suas atividades coordenando a acdo dos Departa -
mentos, Servicos e dos demais drgdos ligados diretamente ao

Prefeito Municipal.

Pardgrafo Gnico- Poderd a Coordenado
ria Geral, baixar instrugfes normativas necessarias ao de -

sempenho das fung®es de cada Departamento ou oOrgéo.

Artigo 42- Compete ao Departamento e
Administragdc - D.A., & direg8o, orientaglo, coordenagdo e
controle das DivisBes e Servigos subordinados, de modo a as
sequrar a& eficiente e correta execugdo nas respectivas dreas

de atuagB8o:

§ 1°- A DivisBo de Expediente
¢ Documentagldo - D.E.D., compete a elaboragfo e lavratura
de Leis, Decretos, Portarias e demals atos municipals da Ad
ministrag8o, a expedigdo de certiddes dos atos e depachos |
a guarda e arquivamento dos documentos de forma a garantir
as futuras consultas e informaces; expedir coficios, circu-
lares e demais comunicades pertinentes ao D.A., providen-
ciando o encaminhamento e arquivamento dos mesmos e, ainda

i

outras atividades gue por juizo de superiores se Tizerem ne

cessarias.

§ 20 A Divisdoc do Pesspal- D. %f

P compete a contratacdc de pessoal apds a realizagdo do proces

3

Continua..
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so seletivo, realizado pela Comissdo Especial constituida por
elementos indicados pelo Senhor Prefeito Municipal e demais
exigéncias previstas em Lel; o registro em pronfuarios e con
trole da vida funciocnal dos servidores; o controle de frequén
cias, férias, licengas, direitos e deveres dos Servidores; efe
tuar todos os cdlculos e prestar as informagfes para elabora-
c3o de folha de pagamento sob sua responéabiiidade; até fi-
nal pagamento; emitir informagbes e certidies sobre registros
daos servidores; zelar pelo fiel cumprimento as legislacgfes
trabalhistas e aos funciondrios estatutédrics; promover a orien
tagdo e aperfeigoaménto aps Servidores, fornecendo informagfes’
referente a seguranca do trabalho e as legislacBes pertinen-

tes.

_ § 32 . 0 Servigo de Protocolc e Arguiveo
- S.P.A., gue terd a seu cargo o recebimento, registro e con-
trole de andamentoc de requerimentos, petigfes e outros documen
tas gue por esta necessitar tramitar, devendo manter controle
al1fa-numérico diariamente atualizado; promover o arquivamento
e guarda de documentos mantendo o devido sigilo sempre gue se
fiver necessidrio. Dar ciBncia aos interessadeos dos trémites,

informagBes e despachos emitides em processos protocolados.

§ 42 — O Servigos Gerals - 5.G., compe-

te a abertura, fechamento e guarda do prédic em gue funcions

sz sede da administrac#dc municipal, a supervisdc e controle do
Uso e conservagdo dos prédios em que funclonam os servigos da
Prefeitura, mantendoc cs servigos de Portarias em funcionamen-
to didrio, realizando o hasteamento diario do Pavilh8o Nacio-

nal e Bandeiras do Estado e Municipie; manter em condigles de

o

Artigo 58~ Compete ago Departamenio de

funcionamento e asseio os servicos da cozinha da Prefeitura.

Continua..
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Contabilidade e Orgamento - D.C.0., a dire¢do, orientaCao,
coordenag8oc e controle das DivisBSes e servigos subording -
das, de modo a assegurar a efciente e correta execugac nas

respectivas dreas de atuacglo:

§ 12 - A Divis&o de Contabilidade- D.
C., compete o preparo e controle da execugdo do orcamento
anual © plurianual; a escrituracdo sintética e canaliticada
contabilizacido orgamentdria, financeira e patriménial do Mu
nicipio, de acordo com as leis em vigor; proceder a elabora
cHo dos balancetes mensals da receita e de despesa; contro-
le e tomada de contas dos detentores de valores e bens do
municipio; o empenhamento e & liquidacg8oc das despesas; o oM
trole das dotacgdes orcamentdrias e havendo necessidade pro-
a abertura de cré-

videnciar a sua suplementac8o, bem como,
ditos; manter contactos e promover a movimentagBo das contas
em estabelecimentos de créditos, através de saques e depdsi
tos de acordo com determinagBes superiores, mantendo contro
le didrio rigoresc; a elaboragdo e execugdo da programagéo
Financeira de Contas = Pagar; elaborar o Balango Geral doM
nicipio, com seus respectivos anexos e guadros demonstrati-

vns elucidativos correspondentes, com a devida remessa aos'

wm w"A0s de Tiscalizacgfo competente.

~

$ 22 -~ 0 Servigo de Elaboracgo de Or-

camento - S.E.0., compete o estudo, & elaboragdo anualmente
da proposta orcamentaria do Municipio, coletando os elemen-
tos necessérios para a formalizagdo desta, juntos aos drgdocs

oz municipalidade.

LN

0.,

§ 3¢ . 0 Servigo de Uperacgdo -
o dos servigos contabeis através de %?

compeie 0 processamant

Continua..
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meios mecAnicos ou eletrénicos, controlando os servigos de
empenhos das despesas, o0s langamentos do boletim didric e
somatéria dos comprovantes, -constituindo-se na analise darte
ceita por titulos derarrecadagéo. Podends ainda receber ser
vicos de outros Departamentos guando necessario for o ' seu

processamentc através dos meios disponiveis neste Servigo.

_ § 49. A Divis#Ho de Tesscuraria- D.T.
compete o recebimento da receita, renda e precos publicos;
o pagamento das despesas autorizadas, bem como, a guarda de
dinheiro, chegues, tituleos e outros valores psgocs ou entre-
gues & Prefeitura Municipal, a titulo de caugdc ou depdsi-
to; elaboracdo dos boletins didrios da receits e da deépesa

orgamentdria e extra-orgamentaria.

§ 50 A DivisBo de Materlal - D.M.,
compete & realizac8o de compras, simples ou através de lici
tacdo, observando os limites permitidos por lei, elaborando
os processos e acompanhando a sua sequéncla até a fase final
urganizar e manter atvalizado o registro de fornecedores tk
Frefeitura; promover sempre gue solicitado, a venga de mate
riais inserviveis & Prefeitura; a verificag8do do fornecimen
io ivreto 3s unidades da acgministracdo ou acs cantelros de
: de materials n¥Eo estocaveis, mantendo o controle de

ﬂb——n.
NnrTas,

sua utilizacdo; elaborar os contratos de fornecimento de ma

ais e o0s de prestagfo de servigos; arquivar 0s processos

¥
[ -

1
de compras Jja encerrados.

§ 62~ (0 Servigo de Almoxarifado e Pa

trimbnio - S.A.P., compete o recebimento de mercadorias e
notas fiscais, conferindo com o processo de compras, provi-
denciando & guarda e controle de estoque mediante as regui- g?

Continua. ..
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~Decreto n2 2.810/87.
Fis, 07.

.sig¢Bes de saidas, solicitando compras para a reposigdo; con
feréncia de estogque mensalmente e a elaborag8o do inventd -
rio analitico do almoxarifado( balango mensal/anual); regis

ro de bens patrimoniais e controle junto aos demais drgZos

~

da Prefeitura; licenciamento e documentagdo de veiculos da

municipalidade.

Artigo 68— Compete ao Departamento da
Receita - D.R., a direg¢#o, orientacgdo, coordenagdc e contro
le das DivisBes e Servigos subordinados, de modo a assegurar
z eficiente e correta execug8o nas respectivas dreas deata

Cao:

§ 19~ A Divisdo de Tributos Imobi-

lidrics - D.T.I., compete a elaboragdo de pesquisas e plan
tas de valores de terrenos e tabelas de valores de constru-
¢do; o0 exame dos titulos de propriedade e demais elementos!
de comprovagdo de prepriedade, fornecendo instrucgBes sobre
a regularizacdo dos imdéveis junito ap Cadastro Técnico; 0
exame , informagdes e pareceres nos recursos referenies a f
propriedade imobiliaria; implantacio, alteragéo ou cancela-
mento de fichas de cadastro para Processamentc de Dados, a
través de Boletim de informacdes cadastrais; elaboracdo e
controle de oficios, certiddes especial ou de valor venal;
cotrole de denominacgdo e alteracgdo de denominagl3oc de vias e
lagradeﬁros pablicos; demais informacBes ou servigos perti-

nentes a Divisfo.

§ 22- A DivisZo de Tributos Mobi-
liarics - D.T.M., compete o cadastratamento da atividade da
inddstria comércio e prestacHdo de servigos, o licenciamento
e o controle sobre o funciconamento e encerramentoc das ativi
dades; a verificagdoc dos elementos informativos do fato ge-
rador de fributos ou pregos incidentes sobre o exercicio da
atividade; os lancamentos das Taxas de Licenca, de Publici-

Continua. ..
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Decreto n2 2.810/87.
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dade, I1.5.5. e Multas; proceder a fiscalizacloc didria, noti
ficando, autuando ou apreendendc, conforme for o caso; sU -
pervisicnar os servigds prestados por concessionédrias do ser
vigo pdblico; expedir certidfes; o fornecimento de gualquer
informagdo sobre 'a atividade e sobre recursos contra langa-

mento baseado na mesma.

§ 32_- A Divisdo de Cadastro e Fis-
valizag8o - D.C.F., compete 0 cadastramento da propriedade’
imobilidria; a elaboracgfc de mapas cadastrais daszonals fis
cais.e das guadras e fichas das unidades cadastradas para
suporte da area fiscal, bem como da 4rea técnica; Trevisfes

nos processocs referente:a langamento de imposios.

. Artigo 72- Compete © Departamento de Sad
de e Assisténcia Social -~ D.S.A.S., a direc¢do, crientagdo,’
coordenacdo e controle das Divisfies e Servigos Suboerdinados,
de modo a assegurar a eficiente e correta execugdc nas res-

pectivas dreas de atuagdo:

§ 19- 0 Servigo de Sadde- S.S5.,que
terd o seu cargo a rede Basica de Salde; compefe o0os servi-
cos ce Odontologia; o controle de Zoonese; Assisténcla & Sad
de dos Servidores da Prefeitfurs, incluindo a avaliagdoc do '

Fstado de Salde na triagem da admissdc de novos servidores.

§ 29~ 0 Servigo de Assisténcia So
cial - S.A.S5., compete a distribuigdo de medicamentos aos
necessitados e aos servideores da Prefeitura; servigos de so
corro e remogfo atraveés de ambullncias; assisténeia social
em estado de calamidade puUblica; aguisicg8o de aparelhos pa-
ra tratamento de doencas ou de apoio para s;msobrevivéncia, nos

casos de deficiénecias coms  surdez, paraplegia, doencga //
Continua. .
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mental ., .etc..

Artigo 8%2- Compete ao Departamento de Educa-

~30 , Cultura, Esportes e Turismo - D.E.C.E.T., a .diregédo,

‘srientac8o, coordenacfo e controle das DivisBes e Servigos!

subordinados, de mode a assegurar s eficiente e correta exe-

cucl3o nas respectivas dreas de atuagdo:

§ 12—~ Servigo de Fducag8o e Cultura -S.
E.C., compete o conirole, orientago e supervisd3o do ensi-
no de 19 grau, pré-primdrio prestados pelo Municipio e cola
boracd3o e assisténcia ao ensino prestado pelo Estado;a orien
tacdoc e supervisdo das atividades culturais; controle e dis
tribuigéo'de materiais recebidos de outros poderes e do ad-
guiride pelo municipio; a manutengdoc da Biblicteca Municl -

pal.

§ 29~ A DivisBo de Merenda Escolar - D.
M.E., compete o preparo e distribuig&c da merenda escolar s
tedeno as necessidades, face ao levantamento e-controle m§
lizado junto a rede de ensino dentro do municipic; os pedi-
dos para compra e guarda de géneros ; controle de estogue !
de almoxarifadoe; administragdo do pessoal, bens e velculos
lotados sob a responsabilidade da Divis3o; manter os contac
tos necessarios junto ac OrgHe superior do Estado, para cum

primento de convénios e demais exigéncias.

§ 32- (0 Servigo de Esportes e Turismo
-5.E.T., compete a8 promeg8o € organizacd3c de eventos 2spor-
tivos, no &mbito amador e estudantil; implantar e desenvoi-

ver o turismo no Municipio; o relacionamentc com as autori-

dades turisticas do Estado e da UniBo; o controle de ativi- @27

/

Continua..

™

f




Giftiors Meanispect o Fencar o Vrseoneedis

Edfado de S0 Panlo

Decreto ne 2.810/87.
F1s.10.

dade de permissionarios e concessiondrios de servigos de tu-

rismc ou esporte, ou com eles relacionados.

_ Artigo 992- Compete ac Departamento de
Obras- D.0., a diregdo, orientacédo, coordgnagéo e controle !
dos servigos de obras publicos e particulares, de modo a as-
segurar a eficiente e correta execugdc das tarefas atribui-

das - aqueles servigos:

§ 12- 0 Servigo de Cbras Plblicas
-5.0.Pb., gue terd a seu cargo o planejamento e projeto de
obras pdblicas, 0% servigos de projeto e sinalizagdo viaria,
a numeracdo de prédios e concessdo de alinhamento para cons-

trugBes de murc e calgada ‘defronte a via pdblica.

§ 29~ 0 Servigo de Obras Particula
res - S.0.Pt., qgue teréd a seu cargo o planejamento urbanc, &
plicag&o do P.D.D.I., fornecimento de diretrizes para uso e
ocupaglo do solo urbanc, axame, aprovagdo e fTiscalizagdo de

obras particulares, bem como concessd3o de habita-se.

Artigo 10 - Ccmpete ao Departamento de
Servigos Municipals. - D.S5.M., a direglo, orientag8o, coorde-
nagdo e controle dos servigos subordinades de modo a assegu-
rar a eficiente e correta execuglo nas respectivas érea de

atuacdo:

§ 19- 0 Servigo de Estradas Muni
cipais - S.E.M., compete &o servigo de estradas municipais,a
manutengio, conservagdo, reparagdc e construgfo de Fstradas

Municipals, permitindo assim o livre trénsito dos municipes. .
=

Continua..
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§ 20 0 Servico de Limpeza PU-
hiica - S.L.P., compete ao servigo de Limpeza Pdblica a
coleta de lixo domiciliar, varricgdo, capinagdo de ruas, ae

nidas e vielas piblicas.

§ 32- 0 Servigo de Ruas e Ave-
nidas - S.R.A., compete ao servigo de ruas e avenidas, ‘&
manutengdo, conservaclo, reparagdo e construglo de ruas e
avenidas, vielas, permitindo assim o livre trénsito dos

municipes.

§ 49~ 0 Servicgo de Parques e
Jardins -~ S.P.J., compete ao servigo de Parques e Jardins
a manutencgdo, conservagdo, reparagdo, construgdo e limpe-
za dos logradouros publicas destinados a esse fim.

§ 59. 0 Servico de Cemitério -
S.C., compete ao servico de cemitério, & manutencdo, con-
servacio, reparacfo, construgdo e limpeza dos cemitérios
municipais, bem como a informag#Zo, licenga para edifica -
cBes e concessBbes de titulo de posse de sepultura e nicho

em cemitérios Municipais.

§ 69- 0 Servigo de Transporte
e Oficina - 5.7.0., compete ac servigo de Transporte e ofi
cina, a manutengBo, conservagfo, reparagdo da frota de vel .
cules e equipameﬂtoé do municipio. 4@%

rd

Continua. .
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Artigo 11~ Compete a Procuradoria
Juridica - P.J., representar o Municipio em juizo, ativa
e passivamente; emitir pareceres em processos internos qan
do solicitados; manter em perfeita crdem ficharios,pastas
e putros documentos referentes aos processos judicials; !
propor acbes, a pedido do Gabinete do Prefeito, e defender
o Municipio nas agBes contrérias, independente de solici-
tacdo ou ordem; propor e firmar acordos em juizo, consul-
tados os Diretores de Departamentos das &reas referente
ap caso e Chefe do Executivo: notificar os devedores; so-
licitar "croqui" & Divis#o de cadastro; elaborar cdalculo
para petigfo inicial e respectivo seguimento; elaborar
acordc nos casos de pagamento parcelado dos débitos fis -
cais executados; acompanhar em juizo os respectivos pro-
cessos, informando com urgéncia, os casos de leilBes . e
pragas, ac superior hierdrquico, proceder a legaliza@éo

de documentacgdo de bens do municipio.

§ 19~ Servigo de Divida Ati
va - S.D.A., cempete elaborar rol de devedores, conferén-
cias de certiddes de divida stiva, emitir informacgOes nos
pedidos de certidfes, emitir certiddo referente ac setor,
levantar e parcelar débitos ndo executados, escriturar 11
vros e fichas dos servigos, langar cs pagamentos dos tri-

butos nos livros e papéis correspondentes.

Attigo 12- 0 Gabinete do Prefeito
- G.P., 6érg3oc de representacdo politica, tem como func¢do
especifica o atendimento dos municipes e a 7Tepresentagio
do Prefeito, bem como, o de transmitir as suas ordens e

crientacZo acs demais organismos da Prefeitura. Caberd ain

-5
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da a supervisdo das atividades da Junta do Servigo Militar
e 0s Servicos de Expedicgdo de Carteiras do Trabalho e Pre-

vidéncia Social.

Artigo 13- Este Decreto entraré em
vigor na data de sua publicagdo, retroagindoc os seus efei-

tos a 12 de agosto de 1.987.

Ferraz de Vasconcelios, 04 de setemnro de 1.987.
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Reglstrado no Departamento de Administracg8o- Divis8o de Ex
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