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DECRETD N2 ~.322, DE 16 DE AGOSTO DE 1.990.

"Da nova r eds cs o ao Oecreto nQ 2.810/87, que

dispoe sobre a estruturag80 interna da Pre

feitura Hunicipal, tendo em conta 0 dispo~

to nas Leis 1.598/87, 1.649/89 e 1.855/90".

ANGELO CASTELLO, Prefeito Hunicipal de Ferraz

de Vasconcelos, no uso de suas atribuigoes legais;

DEC RET A:

Artigo 12 Os artigos 12 2Q 3Q 4° 5 Q ,, , , -,
6 Q , 7Q 8° 9° 10, 11 e 12 do Decreto nQ 2.810, de 04 de, -, -,
setembro de 1. 987, pass am a vigorar com a seguinte redagao:

"Artigo 12 - A estrutura interna

daPrefeitura Hunicipal, com a denominagao de suas

passa a ser a seguinte:

dos orgaos

unidades,

1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO D.A.

1.1 - Oivisao de Expediente e Oocumentagao - D.E.D.

1.2 - Oivisao do Pessoal - D.P.

1.3 - Divisao do Protocolo e Arquivo Geral - D.P.A.G.

2 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO D.C.O.

2.1 - Divisao de Contabilidade - D.Cb.

2.2 - Divisao de Orgamento - D.Or.

2.3 - Divisao de Haterial - D.M.

2.4 - Tesouraria - T.

2.5 - Almoxarifado e Patrimonio - A.P.
/

3 DEPARTAMENTO DA RECEITA D.R.

3.1 - Divisaode Tributos Imobiliarios ­
3.2 - Divisao de Tributos Hobiliarios

3.3 - Divisao de Cadastro - D.C.
-,

'continua ...
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4 DEPARTAMENTO DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL - D.S.A.S.

g~~ck~ck~
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D.S.M.

As siglas de cada unidade

e """;Ij ,:::::'e-

D.J.

0.0.

G. P.

Paragrafo Unico ­

sao estabelecidas

guintes.

GABINETE DO PREFEITO

DEPARTAMENTO JURfDICO

7.1 - Servigo de Estradas Municipais - S.E.M.

7.2 - Servigo de Limpeza Publica - S.L.P.

7.3 - Servigo de Manutengao de Predios Publicos - S.M.P.P.

7.4 - Servigo de Expediente - S.E.

7.5 - Servigo de Ceu I t e r i o - S.C.

7.6 - Servigo de Transportes e Oficina - S.T.O.

7.7 - Servigo de Transito - 5.1.

DEPARTAMENTD DE EDUCACAO, CULTURA, ESPDRTES E TURISMO - D. E. C. E. T

DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAlS

9.1 - Guarda Municipal - G.M.
9.2 - Junta de Servigo Militar - J.S.M.
9.3 - Serv i.co de Expedi.cao de Carteiras db Trcb3lhJ e Prev. Social

8.1 - Oivisao de Divida Ativa - D.D.A.
8.2 - Servigo de Execugoes Fiscais - S.E.F.

8.3 - Servigo de DesapropriagoesS,D,

DEPARTAMENTO DE OBRAS

5.1 - Divisao de Educagao e Cultura - D.E.C.

5.2 - Divisao de Merenda Escolar - D.M.E.

5.3 - Servigo de Esportes e Turismo -S.E.T.

6.1 - Divisao de Fiscalizagao de Posturas - O.F.P.

6.2 - Servigo de Expediente - S.E.

4.1 - Servigo de Saude - 5.5.

4.2 - Servigo de Assistencia Social - S.A.S.
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Decreta nQ 3.322/90 - fls. 03.

Artiga 2Q - As atribuigoes e competencias

dos orgaos e unidades sao estabelecidas e fixadas nos artigos

seguintes.

Artiga 3Q - Compete ao DEPARTAMENTO DE ADMI

NISTRACAo - D.A., a diregao, orientagao, coordenagao e contrQ

Ie das oivisoes subordinadas, de modo a assegurar a eficiente

e correta execugao nas respectivas areas de atuagao.

§ lQ - A Divisao de Expediente e Docu

mentagao - D.E.D., compete a elaboragao e lavratura de Leis,

Decretos, Port arias e demais atos municipais da administragao;

a expedigao de Certidoes de atos e despachos; a guarda e ar

quivamento dos documentos, de forma a garantir futuras consul

tas e informagoes; expedir oficios, circulares e demais comu

nicados pertinentes ao D.A., providenciando 0 encaminhamento

e arquivamento dos mesmos e ainda, outras atividades que por

juizo de superiores se fizerem necessarias.

§ 2Q - A Divisao do Pessoal - D.P., am

pete a contratagao de Pessoal apos a realizagao de Concurso Pu

blico por Comissao Especial constituida por elementos indica

dos pelo Senhor Prefeito Municipal e demais eXlgencias previs

tas em Lei; 0 registro em prontuarios e controle de vida fun

cional dos Servidores; 0 controle de frequencias, ferias, Ii

cengas, dire it os e deveres dbS Servidores;_efetuar os calcu

los e elaborar a Folha de Pagamento, ate final pagamento; em!

tir informagoes e certidoes sobre registros dos Servidores

ze l a r pelo fiel cumprimento as legislac;oestrabalhistas e aos

Funcionarios estatutarios; promover a orientagao e aperfeic;o~

mento aos Servidores, fornecendo informac;oes referente a seg~

ranc;a do trabalho e as legislagoes pertinentes.

§ 3Q - A Divisao do Protocolo e Arqu!

vo Geral - o.P.A.G., tera a seu cargo 0 recebimento, registro

e controle de andamento de requerimentos, petic;oes e outros

documentos que por esta necessitar tramitar, devendo manter r
!l ~controle alfa-numerico diariamente atualizado; promover 0 ar&

l/ quivamento e a guarda de documentos mantendo 0 devido . Si9il~),"

c orrt i nu a . .J!
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Decreto n Q 3.322/90 - fls. 04.

sempre que se fizer necessario. Dar ciencia aos interessados

dos tramites, informagoes e despachos emitidos em processos

protocolados.

Artigo 4Q - Compete ao DEPARTAMENTO DE CONT~

BILIDADE E ORGAMENTO - D.C.O., a diregao, orientagao,coorden~

gao e controle das Divisoes e Servigos subordinadas, de modo

a assegurar a eficiente e correta execugao nas respectivas a

reas de atuagao.

§ lQ - A Oivisao de Contabilidade - D.

C., compete 0 prepare e controle da execugao do orgamento anu

al e plurianual; a escrituragao sintetica e analitica da Con

tabilizagao orgamentaria, financei~a e patrimonial do Munici

pio, de acordo com as leis em vigor; proceder a elaboragao ms

Balancetes mensais da Receita e da Despesa; controle e tomada

de contas dos dentetores de valores e bens do municipio; 0 em

penhamento e a liquidagao das despesas; 0 controle das dota

goes orgamentarias e havendo necessidade, providenciar a sua

suplementagao, bem como, a abertura de creditos; manter cont~

tos e promover a movimentagao das contas em estabelecimentos

de creditos at raves de saqUes e depositos, de acordo com deter

minagoes superiores, mantendo controle diario rigoroso; a ela

boragao e execugao da programagao finance ira de contas a p~

gar; elaborar 0 Balango Geral do Municipio com seus respect!

vos anexos e quadros demonstrativos elucidativos cor responde.':'

tes, com a devida remessa aos orgaos de fiscalizagao compete.':'

teo

§ 2Q - A Divisao de Orgamento - D.Or.,

compete 0 estudo, a elaboragao anualmente de proposta orgame.':'

taria do Municipio, coletando os elementos necessarios para a

formalizagao desta, junto aos orgaos da Municipalidade.

§ 3Q - A Divisao de Material - D.M.

compete a realizagao de compras, simples ou atraves de licita

(), ~gao, observando os limites permitidos por lei, elaborando os

V processos e acompanhando a sua sequencia ate a fase final ~;.'.('
organizar e manter atualizado 0 registro de fornecedores d \

. I
continua... ,,
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Decreto nQ 3.322/90 - Fls.OS.

Prefeitura; promover sempre que solicitado, a venda de materi

ais inserviveis a Prefeitura; a verifica~ao do fornecimento

direto as unidades da administra~80 ouaos canteiros de obras,

de materiais nao estocavel, mantendo 0 controle de sua utili

za~ao; elaborar os Contratos de fornecimento de materiais e

os de presta~80 de servi~os; arquivar os processos de compras

ja encerrados.

§ 4Q - A Tesouraria - T., compete 0 re

cebimento da Recei ta, renda e pr e c os pub i i c os ; 0 pagamento das

despesas autorizadas, bem como, a guarda de dinheiro,cheques,

titulos e outros valores pagos ou entregues a Prefeitura Muni

pal, a titulo de cau~80 ou deposito; a elabora~80 dos Bole

tins diarios da Receita e Despesa, or~amentaria e extra-or~~

mentaria.

§ 5Q - AD Almoxarifado e Patrimonio

A.P., compete 0 recebimento de mercadorias e Notas Fiscais,

conferindo com 0 Processo de compras, providenciando a guarda

e controle de estoque mediante as requisoes de saidas, soli

citando compras para a reposi~ao; conferencia de estoque men

salmente e a elaboragao do inventario analitico do Amoxarifa

do (Ba I anc o mensal/anuall; registro de bens patrimoniais e con

trole junto aDs demais or gaDs da Prefeitura; licenciamento e

documentagao de veiculos da Municipalidade.

Artigo SQ - Compete aD DEPARTAMENTO DA RECEITA

D.R., a dire~80, orientag80, coordenag80 e controle das Oivi

visoes subordinadas, de modo a assegurar a eficiente e cor

reta execu~ao nas respectivas areas de atuagao.

§ lQ - A Divisao de Tributos Imobiliarios

D.T.I., compete a elaborag80 de pesquisas e plantas de valo

res de terrenos e tabelas de val ores de construg80; 0 exame

dos titulos de propriedade e demais elementos de compravag80

de propriedade, fornecendo instrugoes sobre a regularizag80

dos imoveis junto aD Cadastro Tecnico; 0 exame, informagoes e

pareceres nos recursos referentes a propriedade .imoc.il Iar.La ; implant~

g80, alterag80 e cancelamento de fichas de cadastro para processamento de

Continua ..
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Decreta nQ 3.322/90 - fls. 06.

dos atraves de Boletins de informa~oes cadastrais; elabora~ao

e cantrole de aficios, certidoes especiais ou de valor venal;

controle de denomina~ao e altera~ao de denomina~ao de vias e

logradouros publicos; demais informa~oes ou servi~os pertinen

tes a Divisao.

§ 2Q - A Divisao de Tributos Mobilia

rios - D.T.M., compete 0 cadastramento da atividade da Indus

tria, Comercio, Presta~ao de Servi~os, 0 licenciamento e 0

controle sobre 0 funcionamento e encerramento das atividades;

a verifica~ao dos elementos informativos do fato gerador de

tributos ou pre~os incidentes sobre 0 exercicio da atividade;

os lan~amentos das Taxas de Licen~a, de Publicidade, I.S.S. e

Multas; proceder a fiscaliza~ao diaria, notificando, autuando

ou apreendendo, conforme for 0 caso; supervisionar os servi

~os prestados por concessionarias do servi~o publico; expedir

certidoes; 0 fornecimento de qualquer informa~oes sobre a ati

vidade e sobre recursos contra lan~amento baseado na mesma.

§ 3Q - A Divisao de Cadastro - D.C.,~

pete 0 cadastramento da propriedade imobiliaria; a elabora~ao

de mapas cadastrais das zonas fiscais e das quadras e fichas

das unidades cadastradas para suporte da area fiscal, bem co

mo da area tecnica; revisoes nos processos referentes a lan~~

mentos de impostos.

Artigo 6Q - Compete ao DEPARTAMENTD DE SAU

DE E ASSISTENCIA SOCIAL - D.S.A.S .. , a d i r ec ao , or i er-t.acao, coor

dena~ao e controle das Divisoes e Servi~os subordinados, de modo a asse

gurar a eficiente e correta execu~ao nas respectivas areas de

atua~ao.

§ lQ - 0 Servi~o de Saude - S.S., que

tera a seu cargo a rede basic a de saude, compete os servi~os

de odontologia; 0 controle de Zoonose; Assistencia a saude dos Muni

cipes e dos servidores da Prefeitura, incluindo a avalia~ao

-d o estado de s aude na triagem da a dm i.s s ao de novos servidores.

As s i s t enc i a Social \\(1
j\'>w"

t '\")"con .i nu a ... lift,
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Decreta n Q 3.322/90 - fls. 07.

S.A.S., compete a distribuigao de medicamentos aos necessita

dos e aos servidores da Prefeitura; servigos de socorro e re

mogao atraves de ambulancias; assistencia social em estado de

calamidade pGblica; aquisigao de aparelhos para tratamento de

doengas ou de apoio para sua sobrevivencia, nos casos de defi

ciencias como surdez, paraplegia, doenga mental, etc.

Artigo 7Q - Compete ao DEPARTAMENTO DE EDU

CA~AO, CULTURA, ESPORTE E TURISMO -o.E.C.E.T., a diregao, ~

rientagao, coordenagao e controle das Oivisoes e Servigos su

bordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta execu

gao nas respectivas areas de atuagao.

§ IQ - A oivisao de Educagao e Cultura ­

o.E.C., compete 0 controle, orientagao e supervIsao do ensino

de IQ grau, pre-primario prestados pelo Municipio e colabora

gao e assistercia ao eos.iro pr estado pelo Estado; a or Le n t ac ao e s.uoe r v i s ao

das atividades culturais; controle e d.i s t r i bu i c iin de materiais

recebidos de outros poderes e do adquirido pelo municipio; a

manutengao da Biblioteca Municipal.

§ 2Q - A oivisao de Merenda Escolar

D.M.E., compete 0 preparo e distribuigao da merenda escolar a

tendendo as necessidades, face ao levantamento e controle rea

lizado junto a rede de ensino dentro do municipio; os pedidos

para compra e guarda de generos; controle de estoque de alma

xarifado; administragao do pessoal, bens e veiculos lotados

sob a responsabilidade da Divisao; manter os contatos necessa

rios junto ao 6rgao Superior do Estado, para cumprimento de

convenios e demais exigencias.

§ 3Q - Ao Servigo de Esportes e Turis

mo - S.E.T., compete a promogao e organizagao de event os espo~

tivos na ambito amador e estudantil; implantar e desenvolver

o turismo no Municipio; 0 relacionamento com as autoridades

turisticas do Estado e da Uniao; 0 controle de atividades de

e r n Ls s l oua r i os e r nnc e s s Lonri r Los de servic;os de turismo ou 'es
porte, ou com eles relacionados. '-('

continua ..V!
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Decreta nQ 3.322/90 - fls. 08.

Artigo 8Q - Compete ao DEPARTAMENTO DE OBRAS

D.O., a direGao, orientaGao, coordenaGao e controle das Divi

s5es e ServiGos de Obras p~blicas eparticulares, de modo a

assegurar a eficiente e cor ret a execuGao das tarefas atribui

das aqueles serviGos.

§ lQ - A Divisao de Fiscaliza~ao e Po~

turas - D.F.P., tera a seu cargo a fiscalizaGao de obras e 0

cumprimento das posturas municipais, bem como, uso e ocupaGao

do solo.

§ 2Q - Ao ServiGo de Expediente - S.E.

tera a seu cargo a expediGao de alvaras, licenGas, certid5es,

certificados e controle a processos e outros atos administra

tivos.

Artigo 9Q - Compete ao DEPARTAMENTO DE SER

VI~OS MUNICIPAlS - D.S.M., a dire~ao, orientaGao, coordena

Gao e controle dos Servi90s subordin~dos, de modo a assegurar

a eficiente e correta execu9ao nas respectivas areas de atua

Gao.

§ lQ - Ao Servi90 de Estradas Munici

pais - S.E.M., compete 0 servi~o de estradas municipais, a ma

nutenGao, conserva~ao, repara9ao e construGao de estradas mu

n i c i pa i s , permit indo assim 0 livre t r aris i t o dos municipes; cons

truGao, conservaGao, reparaGao de ruas, avenidas e vielas.

§ 2Q - Ao ServiGo de Limpeza P~blica ­

S.L.P., compete 0 servi~o de limpeza p~blica, coleta de lixo

domiciliar, varriGao, capina~ao de ruas, avenidas, vielas, P8£

ques e j ardins.

§ 3Q - Ao Servi90 de Manuten9ao de Pre

dios P~blicos - S.M.P.P., compete a conserva9ao, limpeza, cons

~
t r u G a o e reparaGao dos proprio.s Mun.iciPais; a abertura, fech~

mento e guard a do predio em. que funciona a sede da administr'~

9ao municipal; a s up e r v i s ao e controle do uso e conservaGa~T'"
dos predios em que funcionam os serviGos da Prefeitura, mante~..

continua. .. .
. . J
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Decreto nQ 3.322/90 -fls. 09.

do os servi90s de portarias em funcionamento di~rio, realiza~

do 0 haste amen to di~rio do Pavilh80 Nacional e Bandeiras do

Estado e Municipio; manter em condi90es de funcionamento e

asseio os servi90s da cozinha da Prefeitura.

§ 42 - 0 Servi90 de Expediente - S.E.,

t e r a a seu cargo a e xpe di c ao de aLva r as , cc r t i diie s , Li c e nc as ,

titulos, controle de process os e outros at os administrativos.

§ 52 - m Servigo de Cemiterio - S.C. ,

compete a manuten980, conserva980, repara980, constru980 e l~

peza dos Cemiterios municipais, bem como a informa980, licen

9a para edifica90es e concess~es de Titulo de Posse de sepul

turas e Nichos.

§ 6Q - fu Servi90 de Transporte e oficl

na - S.T.o., compete a manuten980, conserva980, reparag80 da

frota re veiculos e equipamentos do Municipio.

§ 72 - m Servi90 de Transito S.T.,

compete 0 planejamento, projeto e execu980 de sinaliza980 ho

rizontal e vertical de Ruas. Avenidas, Parques e Estradas.

Artigo 10 - Compete aD DEPARTAMENTO JURIoI

CO - o.J., representar 0 Municipio em Juizo, ativa e passiv~

mente; emitir pareceres em processos internos quando solicita

dos; manter em perfeita ordem fich~rios, pastas e outros docu

mentos referentes aDs processos judiciais; prop or a90es a p!

dido do Gabinete do Prefeito e defender 0 Municipio em a90es

contr~rias, independente de solicita980 ou ordem; propor e

firmar acordos em Juizo, consultados os Diretores de oeparta

mentos das a r e a s referentes a o cas.o,e 0 Chefe do Executivo; n.':l.

tificar os devedores; solicitar "croqui" a oivis80 de Cadastrq

elaborar c~lculo para peti980 inicial e respectivo seguime~

to; elaborar acordo nos casos de pagamento parcel ado dos debi

tos fiscais executados; acompanhar em Juizo os respectivos pro

~
e ss o s , informando com urgencia os casos de leiloes e praga~'

. aD superior hier~rquico; pro ceder a le9aliza980 de documentoi\
de bens do municipio.

continua ..
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Artigo 12 - A GUARDA MUNICIPAL - G.M. ,subo£

dinada ao Gabinete do Prefeito, compete a guarda e preserv~

9ao do Patrim6nio P~blico."

Artiga 2Q " Este Decreto entrara em vigor

,na data de sua publica9ao, retroagindo os seus efeitos a 1Q

de ju1ho de 1.990.

vasconCelOS~90stode 1.990.

eJ~ CASTELLO
PREFEITO MUNICIPAL

Ferraz de

§ 3Q - Ao Servi90 de Desapropria90es ­

S.D., compete a acompanhamento das a90es expropriat6rias pr~

movidas pelo municipio ate a sua conclusao; controle de areas

desapropriadas e 0 envio ao setor de patrim6nio dos Pr6prios

Municipai,s.

§ lQ - A Oivisao do Divide Ativa - D.O.A.,

compete elaborar rol de devedores;conferencias de Certidoes

de Divida Ativa; emitir informa90es nos pedidos de Certidoes;

emitir Cer t i diie s referente ao setor; levantar e parcelar debi

tos nao executados; escriturar livros e fichas dos servi90s;

lan9ar os pagamentos dos tributos nos livros e papeis corres

pondentes.

§ 2Q - Ao Servi90 de Execu90es Fiscais­

S.E.F., compete a cobran9a, ajuizamento e execu9ao de debitos

fiscais com 0 municipio; acompanhamento das a90es de cobran9a

judicial, e demais providencias que se fizerem necessarias p~

ra extin9ao do credito tributario.

Artigo 11 - 0 GABINETE DO PREF~ITO - G.P. ,

6rgao de represent89ao politica, tem como fun9ao especifica 0

atendimento dos municipes e a r ep r es e n t ac ao do Prefei to, hern

como a de transmitir as suas ordens e orienta9ao aos demais

organismos da Prefeitura,. caberaainda a supervisao das ativi

dades da Junta do Servi90 Militar e os Servi90S de Expedi9ao

de Carteiras do Trabalho e Previdencie Social.

g~ta~ck~ck~
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Registrado no Departamento de Administra~ao-Divisao de Expedl

ente e Documenta~ao e publicada no Quadro de Editais da Porta

ria Municipal na mesma data.
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NEUSA MARIA FONSECA

DIREToRA DO DEPTQ DE AoMINISTRACAo


