GCotado de Sao Paulo

DECRETO N 3.322, DE 16 DE AGOSTO DE 1.9%0.

"D& nova redagdc ao Decreto n® 2.810/87, que
dispBe sobre a estruturagdo interns da FPre
feitura Municipal, tendo em conta o dispos
to nas Lels 1.598/87, 1.645/89 & 1.855/90".

ANGELG EASTELLO, Prefeito Municipsl de Ferraz
de VYasconcelos, no uso de suas.atribuigfes legais;

DECRET A:

Artigo 12 - 0Os artigos 18, 29, 38, 48, 5g,
62, 79, 82, g2, 10, 11 e 12 dc Decreto n2 2.810, de 04 de

setembro de 1.987, passam a vigorar com a seguinte redagio:

"Artigo 12 -~ A estrutura interna dos drgdocs
da Prefeitura Municipal, com a dencominaggoc de suas unidades,
passa a ser a seguinte:

1 . DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQD - D.A.

1.1 - Divisdo de Expediente e Documentacdc - D.E.D.
1.2 - bDivis8ag do Pesscoal - D.P.
1.3 - DivisHo do Protocolo & Arquivo Geral - D.P.A.G.

2 . DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E DRCAMENTO - D.C.O.

2.1 — Divis8o0 de Contabilidade - D Cb
2 _ Divisdo de Orgamento - D.OT.

2.3 - Divisdo de Material -~ D.M.
2.4 - Tespuraria - T.
2.5 - Almoxarifado e Patrimfnio - A.P.

3 . DEPARTAMENTO DA RECEITA - D.R.

3.1 - Divisdo de Tributos Imobilidrios - D.T.I.
3.2 - Divisdo de Tributos Mobiligrios [2 D.T.M.
3.% - Divisdg de Cadastro - D.C.
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4 . DEPARTAMENTO DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL - D.S.A.S.

4.1 ~ Servigo de Saude - S5.S.
4.2 - Servigo de Assisténcia Social - S.ALS.

5 . DEPARTAMENTO DE EDUCACAG, CULTURA, ESPORTES E TURISMO - D.E.C.E.T

5.1 - Divisdo de Educagdo e Cultura - D.E.C.
5.2 - Divisdo de Merenda LCscolar - D.M.E.
5.3 - Servigo de Esportes e Turismo -S.E.T.

) . DEPARTAMENTO DE OBRAS - D.O.

6.1 - Divis8o de fiscalizac&o de Posturas - D.F.P.
6.2 - Servigo de Expediente - S.E.

7 . DEPARTAMENTO BE SERVICOS MUNICIPAIS -~ D.S.M.

7.1 - Servigo de Estradas Municipais - S.E.M.
7.2 - Servigo de Limpeza Piblica - S.L.P.
7.3 - Servigo de Manutengdo de Prédiocs Piblicos - S.M.P.P.
7.4 - Servigo de Expedienie - S.E.
- Servigo de Cemitéric - S.C.
7.6 - Servigo de Transportes e Oficina - S5.T.0.
7.7 - Servigo de Trénmsito - S.T.

8 . DEPARTAMENTO JURIDICO -~ D.J.

8.1 ~ DivisBo de Divida Ativa - D.D.A.
8.2 - Servigo de Execugies Fiscals - S.E.F.
8.3 - Servigo de Desapropriagfes—-SiDo—mmms o o

9 . GABINETE DO PREFEITO - G.P.

9.1 -~ Guarda Municipal - G.M.

9.2 - Junta de Servico Militar - J.S.M.

9.3 - Servigo de Expedigic de Carteiras do Tramalho e Prev. Social
Pardgrafo Unico - As siglas de cada unidade

s8c estabelecidas e fixadas, hos artigos seg
i -

gulntes.
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Artigo 292 - As atribuicgbes e competéncias
dos Orgfos e unidades sdo estabelecidas e fixadas nos artigos

seguintes.

Artige 32 -~ Compete aop DEPARTAMENTO DE ADMI
NISTRACAD - B.A., a diregHo, orientacfo, coordenacdc e contro
le das Divisfes subordinadas, de modo & assegurar a eficiente

e gorreta execugdo nas respectivas dreas de atuagdo.

§ 1e - A Divisio de Expediente e Docu
mentagdo - D.E.D., compete a elaboracdo e lavratura de Lels,
Decretos, Portarias e demals atos municipais da administracio
& expedigdc de Certiddes de atos e despachos; a guarda e ar
guivamento dos documentos, de forma a garantir futuras consul
tas e informagdes; expedir cficios, circulares e demgis comy
nicados pertinentes ao D.A., providenciandc o encaminhamento
e arquivamento dos mesmos e ainda, outras atividades que por

juizo de superiores se fizerem necessdrias.

_ § 22 A Divisdo do Pessoal - D.P., com
pete a contratacgio de Pessoal apds a realizac8o de Concurso P
blico por Comiss8o Especlal constituida por elementos indica
dos peloc Senhor Prefeito Municipal e demails exigéncias previs .
tas em Lel; o registro em prontudrios e controle de vida fun
cicnal dos Servidores; o controle de frequéncias, férias, 'li
cengas, direitos e deveres dos Servidoress._efetuar os cdlcu
los e elaborar a Folha de Pagamento, até final pagamento; emi
tir informagles g certidies sobre regisiros dos Servidoeres
zelar pelo fiel cumprimenio &s legislagfes trabalhlstas.e.aos
Funciondrios estatutdrios; promover a orientagdo e aperfeigoa
mento aos Servidores, fornecendo informagdes referente & segu
ranga do trabalho e &s legislag@es pertinentes.

§ 32 - A Divisdo do Protocolo e Arqui .
ve Geral - D.P.A.G., terd a seu cargo o recebimento, registro
e controle de andamentc de reguerimentcs, petigdes e outros
documentos gue por esta necesslitar tramitar, devendo manter n
tontrole alfa-numérico diariamente atualizado; promover o ar

gquivamento e & guarda de documentos mantendo o devide sigilg

continua.*&'
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sempre que se fTizer necessério. Dar ciéncia aos interessados -
dos trémites, informagBes e despachos emitidos em. processos

protocolados.

Artigo 4° - Compete ao DEPARTAMENTO DE CONTA

+  BILIDADE E ORQAMENTC - D.C.0., a diregdo, orientacg8o,coordena
cdo e controle das DivisBes e Servigos subordinadas, de modo

a assegurar a eficlente e correta execugdo nas respectivas &

reas de atuaggg.

§ 12 - A Divisf#o de Contahilidade - D.
C., compete o preparc e controle da execugdo do orgamento anu
al e plurianual; a esérituragﬁo sintética e analitica da Con
tabilizag&oc orgamentdaria, financeira e patrimonial do Munici
pio, de acordo com as leis em vigor; proceder a elaboragfo dos
Balancetes mensals da Receita & da Despesa; controle e tomada
de contas dos dentetores de valores e bens do municipio; o em
penhamento e a liguidagdo das despesas; o controle das dota
¢les orgamentarias £ havendo necesslidade, providenciar & sua
suplementagdo, bem como, & abertura de creditos; manter conta
tos e promover a movimentag8o das contas em estabelecimentos
de creditos através de saques e depdsitos, de acordo com deter
minagBes superiores, mantendo controle didrio rigoroso; a sla
boragBo e execugdoc da programagdo financelira de contas a pa
gar; elaborar o Balango Geral do Municiplo com seus vrespectil
vos anexcs e guadros demonstratives eluchdativos corresponden
tes, com a- devida remessa aos ¢rgfos de fiscalizagZo competen
te.

§ 22 - A Divis#o de Orgamento - D.Cr.,
compete o estudo, a elaboracgio anualmente de proposta orgamen
tédria do Municipic, coletandc o0os elementos necessarios para a
formalizac8o desta, junto aocs Orgdos da Municipalidade.

§ 32 - A DivisHo de Material - D.M.

compete a realizac8o de compras, simples ou através de licita

3

&0, observando os limites permitidos por lel, elaborando 03
processos e dcompanhando a sua seqguéncla até a fase final

organizar e manter atualizado o registro de fornecedores da
‘ continua. ..




ﬁ%&.ﬂ%x%a/ T . Vosconcels

! Cutada de Sdo Paulo

Decreto n2 3.322/90 - Fls.05.

Prefeitura; promover sempre que solicitado, a venda de materi
ais inservivels & Prefeitura; a verificacdo do fornecimento
direto as unidades da administracg®o cuans canteiros de obras,
de materiais ndo estocével, mantendo o controle de sua utili
zagdo; elaborar os Contratos de fornecimento de materials =
0s de prestagio de servigos; arquivar os processos de compras
jéd encerrados.

§ 42 - N Tesouraria - T., compete o TE
cebimento da Receita, renda e pregos pdblicos; o pagamento das
despesas autgorizadas, bem como, a guarda de dinheiroc,cheques,
titulos e outros valores pagos cu entregues a Prefeitura Muni
pal, a titulo de caug8o ou depdsito; a elaboracg8o dos Bole
tins didrics da Receita e Despesa, orgamentdria e extra-orga
mentaria.

§ 52 - Ao Almoxarifado e Patrimdnio -
ALP.

conferindo com o Processo de compras, providenciando a guarda

, compete o recebimento de mercadorias e Notas Fiscais,

e controle de estogue mediante as requisfies de saidas, soll
citando compras para a reposicgdo; conferéncia de estoque men
salmente e a elaboragdo do inventarioc analitico do Amoxarifa
do (Balango mensal/anual); registro de bens patrimoniais e con
trole junto aos demais drgfos da Prefeitura; licenciamento e
documentagido de veiculos da Municipalidade.

Artigo 52 - Compete ao DEPARTAMENTO DA RECEITA
D.R., a diregdo, orientacfc, coordenagfoc e controle das Divi
visBes subordinadas, de modo a assegurar a eficiente e coT

reta execuglc nas respectivas dreas de atuacgdo.

§ 12 - A Divisdo de Tributos Imobilidrios
D.T.X., compete a elaboragdo de pesguisas e plantas de valo
res de terrenos e tabelas de valores de construgdo; o exame

dos titulos de propriedade e demails elementos de compravacgdo
de propriedade, fornecendo instrugBes sobre a regularizagiso
dos imévels junto ao Cadastro Técnico; o exame, informagles e
_pareceres nos recursos referentes a propriedade imobilidria; imﬁlanta

¢Ho, alteracio e cacelarento de fichas de cadastro para processamento de da

Contiﬂua..“
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dos através de Boletins de informagfes cadastrais; elaboracgdo
e controle de oficios, certid@es especiais ou de valor venal;
controle de dengminacdo e alteracgdo de denominagdoc de wvias e

logradouros publicos; demais inftormagdes ou servigos pertinen

tes & DivisBo.

§ 22 - A Divisdo de Tributos Mobilid
rios - D.T.M., compete o cadastramento da atividade da 1Indds

tria, Comércic, PrestacZo de Servigos, o licenciamentc e o

controle sobre o funcionamento & encerramento das atividades;
a verificacdc dos elementos informativos do fato gerador de
tributos cu precos incidentes sobre o exercicio dea atividade;
os lancgamentos das Taxas de Licenga, de Publicidade, 1.5.5. e
Multas; proceder a fiscalizagH8o didria, notificando, autuando
ou apreendendo, conforme for o caso; supervisionar os servi
cos prestados por concessiondrias do servigo publico; expedir
certidfes; o fornecimento de gualguer iInformagBes scbre a atil

vidade e sobre recursos contra lancamento baseado na mesma.

§ 32 - A DivisH3o de Cadastro - D.C.,om
pete o cadastramento da propriedade imobilidria; a elaboragio
de mapas cadastrais das zonas Tiscals e das guadras e  Tichas
das unidades cadastradas para suporte da 4rea fiscal, bem «co
mo da drea técnica; revisBies nos processcs referentes a langa

mentos de impostos.

Artigo 62 - Compete ao DEPARTAMENTO DE Sﬁg
DE E ASSISTENCIA SOCIAL - D.S.A.S.., a diregdo, orientagido, coor
denagdo e controle das Divis®es e Servigos subordinados, de modo a  asSse
gurar g eficiente e correta execugdo nas respectivas areas de

atuacdo.

§ 12 - 0 Servigo de Sadde - 5.5., que
terd a seu cargo a rede bédsica de salde, compete os servigos
de odontologia; o controle de Zoonose; Assisténcia a salde dos  Muni
cipes e dos servidores da Prefeitura, Incluindo a avaliagido
ﬁ ~do estado de sadde na triagem da admissdo de novos servidores.

§ 22 . Ap Servicgo de Assisténcia Social

o
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Decreto n2 3.322/90 - fls. 07.

S.A.S., compete a distribuiglo de medicamentos aocs necessita
dos e aos servidores da Prefeitura; servigos de sS0COrro & TIg
mocdo através de ambulénclas; assisténcia soclal em estado de
calamidade publica; aguisigdo de apareihos para tratamento de
doengas ou de apolo para sua sobrevivéncia, nos casos de defli

ciénecias como surdez, paraplegla, doenga mental, etc.

Artigo 72 - Compete ao DEPARTAMENTO DE  EOQU
CACRO, CULTURA, ESPORTE E TURISMO - D.E.C.E.T., a direcdo, o
rientagido, coordenagdo e controle das DivisOes e Servigos su
bordinados, de modo a assegurar a eficlente e corretsa EXECU
zd0 nas respectivas dreas de atuagio.

§ 12 - A Divis3o de Educacfo e Cultura -
D.E.C., compete o controle, orientagic e supervisdc do ensino
de 19 grau, pré-primdrio prestados pelo Municipio e colabora
¢Ho e assistéreia an ersino prestado pelo Estado; @ orientagdo e supervisio
das atividades culturais; controle e distribuicgio de materiais
recebidos de outros poderes e do adquirido peleo municipio; a
manutengdo da Biblioteca Municipal.

§ 22 - A Divis3o de Merenda Escolar -
D.M.E., compete o preparo & distribui¢do da merenda escolar a
tendendo as necessidades, face ac levantamenic e controle rea
lizado junto & rede de ensino dentro do municipio; os pedidos
para compra e guarda de génercs; controle de estogue de almo
xarifado; administragfo do pessoal, bens e veiculos lotados
sob a responsabilidade da Divisdo; manter os contatos necessi
rios junto ao Orgio Superior do Estado, para cumprimento de
convénios e demals exigéncias.
§ 32 - Ao Servigo de Esportes e Turis
mo ~ 5.E.T., compete a promog@o e corganizagéo ce evenltos espol
tivos no dmbito amader & estudantil; implantar e desenvolver
o turismo no Municipioc; o relacionamento com as autoridades
turisticas do Fstado & da UniZo; o controle de atividades de
permissiondrios e concessionarics de servigos de turismo ou %ﬁ '
porte, ou com eles relaciocnados. 1 //)

continua. .x
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, Artigo 82 - Compete ac DEPARTAMENTO DE OBRAS
D.0., a direc#o, orientagdc, coordenag8o e controle das Divi
sBes e Servigos de Qbras piblicas e particulares, de modo a
assegurar a eficiente e correta execugdo das tarefas atribul

das Aqueles servigos.

- § 1° - A Divisdo de Fiscalizag8o ‘e Pos
turas - D.F.P., terd a seu cargo a Tiscalizag8c de ohras € o
cumprimento das posturas municipais, bem como, uso e ocupagio
do socla.

§ 22 - Ap-Servige de Expediente - S.E.
terd a seu cargo a expedicdo de alvards, licengas, certidGes,
certificados e controle a processos e outros atos administra
tivos.

Atrtigo 92 - Compete ao DEPARTAMENTC DE  SER
VIGOS MUNICIPAIS - B.5.M., a diregdo, orientacgéo, coordena
g80 e controle dos Seérvigos subordinados, de modo a assegurar
a eficiente e correta execucio nas respectivas &reas de atua
gao.

§ 12 - Ro Servigo de Estradas Munici
pals - S.E.M., compete o servigo de estradas municipais, a ma
nutengdo, bonservagéo, reparaglo e construgio de estradas mu
nicipais, permitindo assim o livre trénsito dos municipes; cons
trugdo, conservagio, reparac¢ido de ruas, avenidas e vielas.

§ 22 - Ao Servigo de Limpeza Pilblica -
S.L.P., compete o servigo de limpeza péblica, coleta de lixo
domiciliar, varricdo, capinagdo de ruas, avenidas, vielas, par

gues € jardins.

§ 32 - Ao Servigo de Manutengdo de Pré
dios Pdblicos - S.M.P.P., compete a conservagdo, limpeza, cong
truglo e reparacdo dos Prdprics Municipails; a abertura, fecha
mento e guarda do prédio em gue funciona a sede da admlnistréﬂ
¢83c municipal; a supervisBo e controle do uso e conservagaT
dos prédiocs em gue funcionam os servigos da Prefeitura, mmﬁég

continua...
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do o0s servigos de portarias em funcionamento didric, realizan
do o hasteamento didrio do PavilhZo Nacional e Bandeiras do
Estado & Municipio; manter em condig@es de funcionamento e

asseio os servigos da cozinha da Prefeitura.

§ 49 - 0 Servigo de Expediente - S.E.,
terd a seu cargo a expedicgio de alvards, certidles, licencgas,

titulos, controle de processes e outros atos administrativos.

§ 52 - Ap Servigo de Cemitério - S.C.
compete  a manutengHo, conservaglo, reparacdo, construgdo e lim
peza dos Cemitérios municipais, bem como a informacZo, licen
ca para edificacBes e concessBes de Titulo de Posse de sepul
turas e Nichos.

§ 62 - Ap Servigo de Transporte e Ofici
na - S.7.0., compete a manutengdo, conservaclo, reparacic da
frota ge:veiculos e equipamentos do Municipio.

§ 72 - Ao Servicgo de Trénsitoc - S.7.,
compete o planejamento, projeto e execugdo de sinalizagdo ho
rizontal e vertical de Ruas. Avenidas, Pargues e Estradas.

Artigo 10 - Compete ao DEPARTAMENTO JUR§D£
CO - D.J., representar o Municipic em Juizo, ativa e . passiva
mente; emitir pareceres em processos internos guando solicita
dos; manter em perfeita ordem fichdrios, pastas e outros docu
mentos referentes aos processos judiclais; propor agdes a pe
dido do Gabinete do Prefeito e defender o Municipio em agies
contrérias, independente de solicitacBo ou ordem; propor 5]
firmar acordos em Juizo, conSultados os Diretores de Departa
mentos das dreas referentes ao caso,e o Chefe do Executivo; no
tificar s devedores; solicitar "crogui" a Divis8o de Cadasﬁn
elaborer cdlculo para petigéo iniciai.-e respectivo seguimen .
to; elaborar zcordo nos casos de pagamento parcelado dos deébi
tus fiscals executados; acompanhar em Juizo os respectivos pro

ress50s, informando com urgéncia os casos de leilfies e pragasy//,

ao superior hierdrquico; proceder a legalizacdo de documentos v
. . 2\
de bens .do municipio.

continua..
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§ 12 - A Divis¥o ce Divida Ativa -~ D.D.A,
compete elaborar rol de devedores;conferéncias de Certiddes
de Divida Ativa; emitir informacgdes nos pedidos de Certidfes;
emitir Certiddes referente ao setor; levantar e parcelar débi
tos nEao executados; escriturar livros e fichas dos servigos;
langar os pagamentos dos tributos nos livros e papéls corres
pondentes,

§ 22 - Ao Servigo de Execugles Fiscals-
S.E.F., compete a cobranga, ajuizamento e execugdo de débitos
fiscais com o municipio; acompanhamento das ag¢fes de cobranga
judicial, e demals providéncias gue se fizerem necesséarias pa
ra extingdo do crédito tributédrio.

§ 32 - Ap Servigo de Desapropriacfes -
5.D., compete o-acompanhamento das agfes expropriatdrias pro
movidas pelo municipioc até a sua conclusfo; controle de dreas
desapropriadas e o envio ao setor de patrimdnio dos Préprios

Municipals.

Artigo 11 - O GABINETE DO PREFEITO - G.P.
drg3o de representacBo politica, tem como fungldo especifica o
atendimento dos municipes e a representagdo do Prefeito, bem
come a de transmitir as .suas.ordens € orientagio aos demals
organismos da Prefeitura. Caberd ainda a supervisfo das ativi
dades da Junta do Servigo Millitar e os Servigos de Expedigéo
de Carteiras do Trabalho e Previdéncia Social.

i Artigo 12 - A GUARDA MUNICIPAL ~ G.M.,subor
dinada ao Gabinete do Prefeito, compete a guarda ¢ Preserva

g8o do Patrimdnio Pdblico.m™

Artigo 22 - Este Decretc entrara em vigor

na data de sua publicag8o, retroagindc os seus efeitos a ie

de julho de 1.99%90.

Ferraz de Vasconcelci;égiééggﬁgﬁsto de 1.990.
Vo

ELC CASTELLO

FPREFEITO MUNICIPAL

Armed dmrin
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Registrado no Departamento de Administracdo-Divisdo de Expedi
ente e DocumentacBo e publicado no Quadro de Editals da Porta

..’b
N
NEUSA MARIA FONSECA

DIRETORA B0 DEPTE2 DE ADMINISTRACAQD

ria Municipal na mesma data.



