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Catado de Sao Paulo

DECRETO N@ 3.910, de 27 de maio de 1994

"Dispoe sobre a ESTRUTURACAQ INTERNA DA PREFEITURA MU
NICIPAL, considerando a edicao da Lei Complementar
n 041, de 24 de maio de 1994".

JOSE CARLOS FERNANDES CHACON, Frefeito Municipal de

Ferraz de Vasconcelos, no uso das atribuicoes que lhe sao conferidas por
lei;

DECRETA:

Artigo 10 - A estrutura interna dos orgaos da Prefei
tura Municipal, com as denominacoes de suas unidades, passa ser a seguinte:

el
I

GABINETE DO PREFEITO - GP

1.1 - GABINETE DO PREFEITO - GP
1.1.1 - Junta do Servico Militar - JSM

1.1.1.1 - Servico de Expedicao de Carteiras de Traba
Tho - SECT

2 - DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ

2.1 - DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ
2.1.1 - Divisao da Dividg Ativa - DDA
2.1.1.1 - Servico de Execucoes Fiscais - SEF

3 - GUARDA MUNICIPAL - GM
3.1 - GUARDA MUNICIPAL - GM

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FAZENDA - SMAF

4.0.0 - Divisao do Protocolo e Arquivo - DPA

—y -
4.1 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - DA \\\\ //
4.1.1 - Divisao de Expediente e Documentacao - BED gfgﬁk\\
4.2 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DRH \
7/ 84.2.1 - Divisao do Pessoal - DP \\\\\_,/

4.2.1.1 - Servico de Recrutamento e Selecao - SRS

4.3 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTQ - DCO
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4.3.1 - Divisao de Contabilidade - DCb
4.3.2 - Divisao de Orcamento - DOr¢
4.3.3 - Divisao de Material - DM
4.3.4 - Tesouraria - T
4.3.5 - Divisao do Almoxarifado - DAlm

4.4 - DEPARTAMENTO DA RECEITA - DR

4.4.1 - Divisao de Tributos Imobiliarios - DTI
4.4.2 - Divisao de Tributos Mobiliarios - DTM

4.5 - DEPARTAMENTO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIC - DPMI

4.5.1 - Divisao do Patrimonio - DPat

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO - SME

5.0.0 - Divisao da Merenda Escolar - DME

5.1 - DEPARTAMENTO DA EDUCACAO - DE

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA - SMC

6.0.0.0 - Servico da Cultura - SC

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E TURISMO - SMET

7.1.1.1 - Servico de Esportes - SE
7.1.1.2 - Servico de Turismo - STur

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS - SMOSM
8.1 - DEPARTAMENTO DE OBRAS - DO

8.1.1 - Divisao de Expediente - DExp — \\ //
8.1.1.1 - Servico de Expediente - SExp &\ N\
>
8.2 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS - DSM “w
8.2.1 - Divisao de Expediente - DExp \\\\\\\/)
8.2.1.1 - Servico de Limpeza Publica - SLP

* 8.2.1.2 - Servico de Cemiterios - SCem

? 8.2.1.3 - Servico de Estradas Municipais - SEM

: 8.2.1.4 - Servico de Transportes e Oficina - STO
8.2.1.5 - Servico de Manutencao de Predios PGb]icos—SMPP
8.2.1.6 - Servico de Transito e Sinalizacao - STS i
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9 - SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

9.1 - DEPARTAMENTO DA SAUDE - DS

9.1.1 - Divisao de Assistencia Medica - DAM
9.1.2 - Divisao de Assistencia Odontologica - DAO
9.1.1.1 - Servico de Expediente e Custos - SEC

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DA PROMOGAO SOCIAL - SMPS

10.1 - DEPARTAMENTO DE PROMOCAO SOCIAL - DPS

10.1.1.1 - Servico de Expediente - SExp
10.1.1.2 - Servico de Assistencia Social - SAS

Artigo 29 - As atribuicoes e competencia dos orgaos
e unidades sao estabelecidas e fixadas nos artigos e paragrafos seguintes.

Artigo 32 - 0 GABINETE DO PREFEITO - GP -, orgao de
representacao politica, tem como funcao especifica, o atendimento aos muni
cipes e a representacao do Prefeito, bem como a de transmitir suas ordens
e orientacoes aos demais organismos da Prefeitura. Cabera ainda, a supervi
sao das atividades da JUNTA DO SERVICO MILITAR - JSM -, e do SERVICO DE EX
PEDICAO DE CARTEIRAS DE TRABALHO - SECT.

Artigo 42 - Ao DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ -, compe
te representar o Municipio em Juizo, ativa e passivamente; emitir pareceres
em processos administrativos quando solicitados; manter em perfeita ordem
ficharios, pastas e outros documentos referentes a processos judiciais; pro
por écaes a pedido do Gabinete do Prefeito e defender o Municipio em acoes
contrarias, independente de solicitacao ou ordem; propor e firmar acordos
em Juizo, consultados os Secretarios Municipais das areas referentes ao ca
so, bem como o Chefe do Executivo; notificar os devedores; solicitar croqui
ao Departamento da Receita; elaborar calculo para peticao inicial e respec
tivo seqguimento; elaborar acordo em casos de pagamentos parcelados dos débi
tos fiscais executados; acompanhar em Juizo 0s respectivos processos, infor
mando com urgencia os casos de leiloes e pracas ao superior hierarquico, e
// i\\ ‘
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Compete ainda o acompanhamento das acoes
expropriatorias promovidas pelo Municipio ate a sua conclusao; controle das

areas desapropriadas, bem como o envio ao Departamento do Patrimonio Mobili
ario e Imobiliario.

§ 10 - A DIVISAO DA DIVIDA ATIVA - DDA -, compe
te a elaboracao do rol de devedores; conferencia de Certidoes da Divida Ati
va; emitir informacoes nos pedidos de Certidoes; emitir Certidoes referen
tes ao Setor; levantar e parcelar debitos nao executados; calcular os tri
butos em atraso para recolhimento pelos contribuintes; escriturar livros e

fichas de servicos; lancar os pagamentos dos tributos nos livros e papeis
correspondentes.

§ 20 - Ao SERVICO DE EXECUGOES FISCAIS - SEF -,
compete a cobranca, ajuizamento e execucao de debitos fiscais com o Munici
pio; o acompanhamento das acoes de cobranca judicial; e demais providencias
que se fizerem necessarias para extincao do credito tributario.

Artigo 52 - A GUARDA MUNICIPAL - GM -, subordinada
ao PREFEITO MUNICIPAL, compete a guarda e preservacao do Patrimonio Publico.

Artigo 60 - A SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
E FAZENDA - SMAF -, compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle
dos Departamentos, Divisoes e Servicos subordinados, de modo a assegurar a
eficiente e correta execucao nas respectivas areas de atuacao.

§ 10 - A DIVISAO DO PROTOCOLO E ARQUIVO -DPA- ,
subordinada diretamente a SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FAZENDA,
tera a seu cargo o recebimento, registro, cobranca de taxas, controle do
andamento dos requerimentos, peticoes e outros documentos que por esta ne
cessitar tramitar, devendo manter controle alfa-numerico diariamente atuali
zado; promover o arquivamento e a guarda de documentos mantendo o deviyo si

- . . -~ . - - ) ; \'
gilo;- dar ciencia aos interessados dos tramites, informacoes despaghos,”
emitidos em processos protocolados.

§ 20 - AO DEPARTAMENTO DE ADMINIST;\EA\\ DA -

compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle da Divisao subord1ng N

da, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao na respectiva area
de atuacao. [
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§ 30 - A DIVISAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO -
DED -, compete a elaboracao e lavratura de Leis, Decretos, Portarias e de
mais atos municipais da Administracao; a expedicao de Certidoes dos atos e
despachos; a guarda e arquivamento dos documentos de forma a garantir a fu
turas consultas e informacoes; expedir oficios, circulares e demais comuni
cados pertinentes a Administracao, providenciando o encaminhamento e arqui
vamento dos mesmos; manter os servicos de portarias em funcionamento, reali

zando o hasteamento diario dos Pavilhoes NACIONAL, do ESTADO e do MUNICIPIO;

manter em funcionamento a Cozinha, bem como a conservacao e limpeza do Paco

Municipal; e ainda outras atividades gque por juizo superior se fizerem neces

sarias.

§ 40 - Ao DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -
DRH -, compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle da Divisao e
Servico subordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta exXecucao
nas respectivas areas de atuacao.

§ 50 - A DIVISAO DO PESSOAL - DP -, compete a
contratacao do pessoal apos a realizacao de Concursos Publicos ou Processos
Seletivos elaborados e aplicados por Comissoes Especiais constituidas por e
lementos indicados pelo Prefeito Municipal e demais exigencias previstas em
lei; o registro em prontuarios e controle da vida funcional dos servidores;
o controle de freqlencias, ferias, licencas, direitos e deveres dos servido
res; efetuar todos os calculos e prestar as informacoes para elaboracao da
Folha de Pagamento sob sua responsabilidade ate final pagamento; emitir in
formacoes e Certidoes sobre registros dos servidores; zelar pelo fiel cum
primento as legislacoes trabalhistas e aos servidores estatutarios; ;
ver a orientacao e aperfeicoamento aos servidores, fornecendo 1nfo 2
referentes a seguranca no trabalho e as legislacoes pert1nentf/. S\k

§ 69 - Ao SERVICO DE RECRUTAMENTO \ E ng;ZZO—
SRS-, compete as inscricoes de candidatos aos Concursos Publicos u\wgydceg
sos Seletivos; aplicacao das provas elaboradas por Comissoes Especiais consti
tuidas por elementos indicados pelo Prefeito Municipal; promocao de cursos
de aperfeicoamentos e treinamento do pessoal.

§ 79 - Ao DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCA
MENTO - DCO -, compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle das Di

visoes subordinadas, de modo a assegurar a eficiente e correta eXecucao na.
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respectivas areas de atuacao.

§ 80 - A DIVISAO DE CONTABILIDADE - DCb -, com
pete o preparo e controle da execucao do orcamento anual e plurianual; a es
crituracao sintetica e analitica da contabilizacao orcamentaria, financeira
e patrimonial do Municipio, de acordo com as leis em vigor; proceder a ela
boracao dos balancetes mensais da Receita e da Despesa; controle e tomada
de contas dos detentores de valores e bens do Municipio; o empenhamento e a
Tiquidacao das despesas; o controle das dotacoes orcamentarias e havendo ne
cessidade, providenciar a sua suplementacao, bem como a abertura de credi
tos; manter contatos e promover a movimentacao das contas em estabelecimen
tos de creditos através de saques e depositos de acordo com determinacoes
superiores, mantendo controle diario rigoroso; a elaboracao e execucao da
programacao financeira de contas a pagar; elaborar o Balanco Geral do Muni
cipio com seus respectivos anexos e quadros demonstrativos elucidativos cor
respondentes, com a devida remessa aos orgaos de fiscalizacao competentes.

§ 90 - A DIVISAO DE ORGAMENTO - DOr -, compete
o estudo, a elaboracao anual de proposta orcamentaria do Municipio, coletan
do os elementos necessarios para a formalizacao desta Jjunto aos orgaos da
Municipalidade.

§ 10 - A DIVISAO DE MATERIAL - DM -, compete a
realizacao de compras, simples ou atraves de licitagoes, observando os 1imi
tes permitidos por lei, elaborando os processos e acompanhando a sua seglien
cia ate a fase final; organizar e manter atualizado o registro de fornecedo
res da Prefeitura; promover sempre que solicitado, a venda de materiais in
serviveis a Prefeitura; verificacao do fornecimento direto as unidades da
Administracao ou aos canteiros de obras, de materiais nao estocaveis, man
tendo o controle de sua utilizacao; elaborar os contratos de fornecimento

de materiais e os de prestagcao de servigos; arquivar os procefsos
pras ja encerrados.

§ 11 - A TESOURARIA - T -, compete o
to da Receita, renda e precos publicos; pagamentos das despesas autorizadas,
bem como a guarda de dinheiro, cheques, titulos e outros valores pagos ou
entregues a Prefeitura Municipal a titulo de caucao ou deposito; a elabora:

cio dos Boletins Diarios da Receita e da Despesa Orcamentaria e Extra-orga,
mentaria. e
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§ 12 - A DIVISAO DO ALMOXARIFADO - DAlm -, com
pete 0 recebimento de mercadorias e notas fiscais, conferindo com os proces
sos de compras, providenciando a guarda e controle de estoque mediante as
requisicoes de saidas, solicitando compras para reposicoes; conferencia de
estoque mensal, e a elaboracao do inventario analitico do Almoxarifado ( Ba
lanco mensal e anual ).

§ 13 - Ao DEPARTAMENTO DA RECEITA - DR -, compe
te a direcao, orientacao, coordenacao e controle das Divisoes subordinadas,

de modo a assegurar a eficiente e correta execucao nas respectivas areas de
atuacao.

§ 14 - A DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS-DTI-,
compete a elaboracao de pesquisas e plantas de valores de terrenos e tabe
las de valores de construcao; o exame dos titulos de propriedade e demais e
Tementos de comprovacao de propriedade, fornecendo instrucoes sobre a regu
larizacao dos imoveis junto ao cadastro tecnico; o exame, informacoes e pa
receres nos recursos referentes a propriedade imobiliaria; implantagao, al
teracao e cancelamento de fichas de cadastro para processamento de dados a
traves de boletins de informacoes cadastrais; elaboracao e controle de ofi
cios, certidoes especiais ou de valor venal; controle de denominacoes e al
teracoes de denominacoes de vias e logradouros publicos; cadastramento de
propriedades imobiliarias; elaboracao de plantas cadastrais das zonas fis
cais e das quadras; elaboracao de fichas das unidades cadastrais para supor
te da area fiscal e revisoes aos processos referentes a lang

ﬁentos
postos. a\ >/

§ 15 - A DIVISAO DE TRIBUTOS MOBILIARIQS DT
compete o cadastramento das atividades da Industria, Comercio, Prest acao de
servicos, licenciamentos e controle sobre o funcionamento e encerramento
das atividades; a verificacao dos elementos informativos do fato gerador de
tributos ou precos incidentes sobre o exercicio da atividade; o lancamento
das taxas de licenca, de publicidade, I.S.S.Q.N. e Multas; proceder a fisca
11zacao diaria, notificando, autuando ou apreendendo, conforme o caso; su
pervisionar os servicos prestados por concessionarias do servico pub11co{
expedir certidoes; fornecer qualquer informacao sobre a atividade e sobre\
recurso contra lancamento baseado na mesma.
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§ 16 - Ao DEPARTAMENTO DO PATRIMONIO MOBILIARIO
E IMOBILIARIO - DPMI -, compete o registro dos bens patrimoniais; elabora
c3o de inventarios dos bens moveis e imoveis; controle dos bens imoveis no
tocante a sua utilizacao e cadastramento dos mesmos; a abertura, fechamento
e guarda do predio em que funciona a sede da Administracao Municipal; a su
pervisao e controle do uso dos predios em que funcionam os servicos da Pre
feitura; o licenciamento e a documentagao dos veiculos pertencentes a Muni
cipalidade.

§ 17 - A DIVISAO DO PATRIMONIO - DPat -, compe
te a elaboraciao das fichas de controle dos bens moveis e imoveis, bem como
auxilio ao Departamento, visando o perfeito andamento das atividades e ele
pertinentes.

Artigo 70 - A SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAQ-SME-,
compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle da Divisao, do Depar
tamento e das atividades a eles designadas, de modo a assegurar a eficiente
e correta execucao nas respectivas areas de atuacao.

§ 10 - A DIVISAO DA MERENDA ESCOLAR -DME-, com
pete 0 preparo e distribuicao da merenda escolar atendendo as necessidades,
face ao levantamento e controle realizado junto a rede de ensino dentro do
Municipio; os pedidos para compras e guarda de generos; controle do a]moxa

rifado da Cozinha Piloto; administragao do pessoal, bens e ve1culos sob
responsabi]idade da Divisao; manter o0s contatos necessarios jun S\o

m
pete o controle, orientacao e supervisao do ensino fundamental pre Q@dov/Pg
To Municipio e assistencia ao ensino prestado pelo Estado, bem como adm nis
trar a Biblioteca Municipal.

Artigo 80 - A SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA -SMC-,
compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle do Servico subordina
do, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao na respectiva area
de atuacao.

Paragrafo Unico - Ao SERVICO DA CULTURA - SC -, compete o,

planejamento e promocao de atividades culturais e artisticas; administracaq

cont1nua4
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do Cine-Teatro; compilamento de materiais de natureza historica de nossa ci
dade e de seu patrimonio historico.

Artigo 92 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E TU
RISMO - SMET -, compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle  dos
Servicos subordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao
nas respectivas areas de atuacao.

§ 10 - Ao SERVICO DE ESPORTES - SE -, compete o
planejamento, promocao, organizacao de eventos esportivos no ambito amador
e estudantil; administracao dos bens cedidos e sua disposicao para impleman
tacao de suas atividades.

§ 20 - Ao SERVICO DE TURISMO - STur -, compete

o planejamento, promocao e organizacao de eventos que promovam o Turismo em
nossa cidade.

Artigo 10 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVI
COS MUNICIPAIS - SMOSM -, compete a direcao, orientacao, coordenacao e con

trole dos Departamentos, Divisoes e Servicos subordinados, de do a-a ,
rar a eficiente e correta execucao nas respectivas areas de atpiacao. g\\EKi

§ 10 - Ao DEPARTAMENTO DE OBRAS - DQ -, compeFe
a direcao, orientacao, coordenacao e controle da Divisao e Servico_ subordi
nados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao nas respéEfTvé% é
reas de atuacao, bem como a fiscalizacao de obras particulares e o cumpri
mento das posturas, uso e ocupagao do solo.

§ 20 - A DIVISAO DE EXPEDIENTE - DExp -, compe
te o atendimento a populacao; o encaminhamento de solicitacoes ao Setor com
petente; contato com a SABESP e a ELETROPAULO no tocante as falhas no aten
dimento a populacao; controle dos bens moveis dos Departamentos da SECRETA
RIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS.

§ 30 - 0 SERVICO DE EXPEDIENTE - SExp -, tera a
seu cargo a expedicao de Alvaras, Licencas, Certidoes, Certificados e con
trole de processos e outros atos administrativos.

§ 40 - Ao DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS -
DSM -, compete a direcao, orientagao, coordenacao e controle da Divisao e

/
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Servic¢os subordinados, de modo a assequrar a eficiente e
nas respectivas areas de atuacao.

correta execucao

§ 50 - A DIVISAO DE EXPEDIENTE - DExp -, tera a
Seu cargo a expedicao de Alvaras, Certidoes, Licencas, Titulos, controle de
processos e outros atos administrativos.

§ 60 - Ao SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA -SLP-, com
pete 0 servico de limpeza publica, coleta do lixo domiciliar, varricao, ca
pinacao de ruas, avenidas, vielas, parques e jardins.

§ 70 - Ao SERVICO DE CEMITERIOS -SCem -, compe
te a manutencao, conservacao, reparacao, construcao e limpeza dos cemité
rios municipais, bem como informacoes, Licencas para edificacoes e conces

soes de Titulos de Posse de Sepulturas e Nichos.

§ 80 - Ao SERVICO DE ESTRADAS MUNICIPAIS -SEM-,
compete a manutencac, conservacao, reparacao e construcao de estradas
cipais, permitindo o livre transito dos municipes; a
cao e reparacao de ruas, avenidas e vielas.

muni

construcao, conserva

§ 90 - Ao SERVICO DE TRANSPORTES E OFICINA

STO -, compete a manutencao, conservacao, reparacao da frota de veicul
§ 10 - Ao SERVICO DE MANUTENCAO DE PREDIOS %g

equipamentos do Municipio.

BLICOS - SMPP -, compete a conservacao, construcao e reparacao dos pcoprios
e’

municipais.

§ 11 - Ao SERVICO DE TRANSITO E SINALIZAGAO
- STS -, compete o planejamento, projeto e execucao de sinalizacao
tal e vertical de ruas, avenidas, parques e estradas.

horizon

Artigo 11 - A SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS -,
compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle do Departamento, das
Divisoes e Servico subordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta
execucao nas respectivas areas de atuacao.

§ 10 - Ao DEPARTAMENTO DE SAUDE -DS-, compete a
direcao, orientacao, coordenacao e controle das Divisoes e Servico subordik

nados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao nas respectivas/E\XJ
reas de atuacao. ¥

continua.ff]V'
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§ 20 - A DIVISAO DE ASSISTENCIA MEDICA - DAM -,
tera a seu cargo a Rede Basica de Saude; o controle de Zoonoses; Campanhas
de Saude Publica, Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica; assistencia a sal
de dos municipes e dos servidores da Prefeitura, incluindo a avaliacao do
estado de salde na selecao de novos servidores.

§ 30 - A DIVISAO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA-
DAO-, tera a seu cargo Campanhas visando a saude bucal; assistencia odonto
Togica aos municipes e aos servidores da Prefeitura, bem como em especial,
aos estudantes do 10 grau e da pre-escola.

§ 40 - 0 SERVICO DE EXPEDIENTE E CUSTOS -SEC- ,
tera a seu cargo o controle de processos e outros atos administrativos; con
trole do faturamento de producao de cada Medico e Dentista, bem como dos
procedimentos adotados, visando a exata remuneracao dos servicos prestados
pelas Unidades Basicas de Saude ao Sistema Unico de Saude-SUS.

Artigo 12 - A SECRETARIA MUNICIPAL DA  PROMOCAQ
SOCIAL - SMPS -, compete a direcao, orientacao, coordenacao e controle do
Departamento e Servicos subordinados, de modo a assegurar a eficiente e cor
reta execucao nas respectivas areas de atuagao.

§ 19 - Ao DEPARTAMENTO DE PROMOGAO SOCIAL-DPS-,
compete a direcao, coordenacao, orientacao e controle dos Servicos subordi
nados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao nas respectivas a
reas de atuacao.

§ 20 - 0 SERVIGO DE EXPEDIENTE - SExg” -
seu cargo a expedicao de oficios, controle de processos e outro

nistrativos.

§ 30 - 0 SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIALNSAS-,!te
ra a seu cargo o amparo social as camadas menos favorecidas da populatac.

Artigo 13 - Este Decreto entrara em vigor na data de
sua publicacao, revogadas as disposicoes em contrario, em especial o Decre
to nQ 3.850, de 07 de janeiro de 1994.

Ferraz de Vasconcelos, 27 de maio de 1994.
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