Edada de Sdo Panlo
DECRETD HO 3.850, de 07 de janeiro de 1.994.

"Dispoe sobre a ESTRUTURACAQ INTERNA DA PREFEITURA MUNICL

PAL, considerando a edicaoc das Leis Compiementares n@s.
027/93, 029/93 e Lei nQ 1.855/90%.

JOSE CARLOS FERRAMDES CHACOM, Prefeito Municipal de Ferraz
de Vasconcelos, no uso de suas atribuicoes legais;

DECRETA:

Artigo 12 - A estrutura interna des orgaos da Prefeitura
Municipal, com a denominacao de suas unidades, passa ser a seguinte:

1 - SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAQ e FAZENDA - S.H.A.F.
1.1. - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD

1.1.1 - Divisao de Expediente e Documentacao - D.E.D.

1.2 - DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANOS - D.R.H.
1.2.1 - Divisao de Pessoal - D.P.
1.2.2 - Servico de Recrutamento e Selecao - S.R.S.

1.3 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE e ORCAMENTO - D.C.O.
1.3.1 - Divisao de Contabilidade - D.Cb.

1.3.2 - Divisao de Orcamento - D.Cb.
1.3.3 - Divisao de Material - D.M.

1.3.4 - Tesouraria - 7.

1.3.5 - Almoxarifado e Patrimonio - A.P.

1.4 - DEPARTAMENTO DA RECEITA - D.R.
1.4.1 - Divisao de Tributos Imobiliarios - D.T.I.
1.4.2 - Divisao de Tributos Mobiliarios - D.T.M.
1.4.3 - Divisao de Cadastro - D.C.

1.5 - Divisac de Protocolo e Arquivo.

2 . SECRETARIA MUMICIPAL DA EDUCACAOD - S.H.E.
2.1 - DEPARTAMENTO DA EDUCACAG - D.E.

2.2 - Divisao de Merenda Escolar - D.H.E.
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SECRETARIA MUMICIPAL DA CULTURA - S5.HM.C.
3.1 =~ Servico de Cultura - S.C.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES e TURISMO - S.H.E.T.
4.1 - Servico de Esportes - S.E.

4.2 - Servico de Turismo - S.7T.
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS e SERYICOS MUNICIPAILS - S.H.0.5.M.
5.1 - DEPARTAMENTC DE OBRAS - D.0.

5. 1.1 - Divisio de Fiscalizacao e Posturas - D.F.P.
5.1.2 - Servico de Expediente - S.Exp.

5.2 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS - D.S.M.
5.2.1 - Servico de Expediente - S.EXp.
5.2.2 - Servico de Limpeza Publica - S.L.F.
5.2.3 - Servico de Cemiterios - S.C.
5.2.4 - Servico de Estradas Municipais - S.E.M.
5.2.5 - Servico de Transportes e Oficina - 5.T7.0.
5.2.6 - Servico de Manutencao de Predios Publicos - S.M.P.P
5.2.7 - Servico de Transito e $inalizacac - S.T.S.

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - S.HM.S.

6.1 - DEPARTAMENTO DA SAUDE - D.S.
6.1.1 - Divisao de Expediente e Custos - D.E.C.
6.1.2 - Divisao de Assistencia Medica - D.A.M.
6.1.3 - Divisao de Assistencia Odontoiogicz - D.A.O

SECRETARIA MUNICIPAL DA PROMOCAD SOCIAL - S.HM.P.5.
7.1 - DEPARTAMENTO Dt PROMOCAQ SOCIAL - D.P.S.

7.1.1 - Servico de Expediente - S.EXP.

7.1.2 - Servico de Assistencia Sacial - 5.A.S.

DEPARTAMENTO JURIDICO - D.J.
8.1 - Divisao de Divida Ativa - D.D.A,
8.2 - Servico de Execucoes Fiscais - S.E.F.
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9 - GABIMETE DO PREFEITO - G.P.
9.1 - Junta de Servigo Militar - J.S.M.
9.2 - Servico de Expedicao de Carteira de Trabalho - S.E.C.T.

10 -~ GUARDA MUNICIPAL - G.H.

Artigo 20 - As atribuicOes e competencias dos orgaos e  unji
dades sao estabelecidas e fixadas nos artigos seguintes.

Artigo 32 - Compete a SECRETARIA MURICIPAL DA ADMINISTRACAO
E FAZENDA - S.M.A.F., a direcao, orientacao, coordenacao e controle dos De
partamentos, Divisoes e Servicos subordinados, de modo a assegurar & efi
ciente e correta execucan, nas respectivas areas de atuacao.

§ 10 - Compete ao DEPARTAMENTO BE ADMINISTRACAD ~ D.A.,
a direcio, orientacdo, coordenacao e controie da Divisao subordinada, de mo

do a assegurar a eficiente e correta execucao na respectiva area de atuacao.

§ 20 - A DIVISAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO -D.E.D. ,
compete a eiaboraciao e lavratura de Leis; Decretos; Portarias e demais ates
municipais da Administracao; a gxpedicao de certidoes dos atos e despachos;
a guarda e arquivamento dos documentos de forma a garantir as futuras con

sultas e informacoes; expedir oficios; circulares e demais comunicados per

tinentes ao D.A., providenciandoc o encaminnamento e arquivamento dos mesmos

e ainda, outras atividades gue por juizo de superiores se fizerem necessarias.

§ 30 - Compete ao DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -
D.R.H., a direcio, orientacio, coordenacac e controle da Divisao e Servico

subordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao nas respecti
vas areas de atuacao.

§ 40 - A DIVISAO DE PESSOAL - D.P., compete a contrata
cic de pessoal apds a realizacao do processo seletivo, realtizado pela Comig
sao Especial constituida por elementos indicados pelo Senhor Prefeito Mumici
pal e demais exigencias previstas em lei; o registro em prontuarios e contro
le da vida funciomal dos servidores; o controle de freqﬁéncias, ferias, licen
cas, direitos e deveres dos Servidores; efetuar todos os calculos e prestaﬁ
as informacoes para elaboracao de folha de pagamento sob sua responsabi]idgi

de, até final pagamento; emitir informacoes e certidoes  sobre registrgs
fi
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dos servidores; zelar pelo fiel cumprimento as legislacoes trabalhistas e
aos servidores estatutarios; promover a prientacao e aperfeicoamento  aos

servidores, fornecendo informacoes referente a seguranca do trabalho e as
legislacoes pertinentes.

§ 50 ~ Ao SERVICO DE RECRUTAMENTO E SELECAQ - S.R.S.,
compete a inscricao de candidatos no processo seletivo ou de concurso pﬁbli
co; aplicacac das provas elaboradas por Comissao Especial designada pelo Pre
feito; promocﬁo de curscs de aperfeicoamento e de treinamento de pessoal.

§ 60 ~ Compete ao DEPARTAMENTO DE CONTABILIBADE E ORCA
MENTO - D.C.0., a direcac, orientacac, coordenacao e controle das Divisoes e

servicos subordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta eXecucao nas
respectivas areas de atuacao.

§ 70 - A DIVISAO DE CONTABILIDADE - D.Cb., compete o©
preparo e controle da execucao do orcamento anual e plurianual; a escritura
cio sintética e analitica da contabilizacao crcamentaria, fimanceira e patri
monial do municipio, de acordo com as leis em vigor; proceder a elaboracan
bos Balancetes mensais da Receita e da Despesa; controle e tomada de contas
dos dentetores de valores e bens do municipio: o empenhamento e a liquida
cao das despesas; o controle das dotacoes orcamentarias e havendo necessida
de, providenciar a sua suplementacac, bem como, & abertura de creditos; man
ter contatos e promover a movimentacao das contas em estabelecimentos de cre
ditos atraves de saques e depositos, de acordo com determinacoes superiores,
mantendo controie diario rigoroso, a elaboracao e execucao da programacac fi
nanceira de contas a pagar; elaborar o Balanco Geral do Municipio com seus
respectivos anexos e quadros demonstrativos elucidativos correspondentes, cam
a devida remessa aos orgaos de fiscalizacao competente.

§ 8O - a DIVISAQ DE CRCAMENTO - D.Or., compete o estu
do. a elaboracao anualmente de proposta orcamentaria do municipio, coletando
os elementos necessarios para a formalizacao desta junto aos orgaos da muni
cipalidade.

§ 99 - A DIVISAD DE MATERIAL - D.M., compete a realiza
¢io de compras, simples ou através de licitacao, observando os Timites permi
tidos por lei, elaborando os processos e acompanhando a sua seqﬂéncia afe
a fase final; organizar e manter atualizado o registro de f rnecedores da




E‘;ﬂa‘da de S3a Paulo
Pecreto nQ 3.850/94 - Fls.05.

Prefeitura, promover sempre que solicitado, a venda de materiais inserviveis
3 Prefeitura; a verificacio do fornecimento direto as unidades da  adminis
tracao ou aos canteiros de obras, de materiais nao estocavel, mantendo ¢ con
troie de sua utilizacac; elaborar os Contratos de fornecimento de materiais
e os de prestacao de servicos; arquivar 0S processos de compras ja encerrados.

§10 - A TESOURARIA - T., compete o recebimento da Re
ceita, renda e precos pubiicos; ¢ pagamento das despesas autorizadas, bem co
mo, a guarda de dinheire, cheques, titulos e outros valores pagos ou  entre
gues a Prefeitura Municipal, a titulo de caucao ou deposito; a elaboracao

dos Boletins diarios da Receita e Despesa, orcamentaria e extra-orcamentaria.

§ 11 - Ao ALMOXARIFADO e PATRIMONIO - A.P., compete ©
recebimento de mercadorias e Notas Fiscais, conferindo com © Processo de com
pras, providenciando a guarda e controle de estogue mediante as requisoes de
saidas, solicitando compras para a reposicao; conferencia de estoque mensal
mente e a elaboracao do inventario analitico do Almoxarifado (Balanco mensal
g anual}; registro de bens patrimoniais controle junto aos demais orgaos
da Prefeitura; licenciamento e documentacao de veiculos da municipalidade.

§12 - Compete aoc DEPARTAMENTO DA RECEITA - D.R., a di
recic, orientacao, coordenacac e controie das Divisoes subordinadas, de mo
do a asseguar a eficiente e correta execucao nas respectivas areas de atua
cao:

§13 - A DIVIS®0 DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS _ D.T.I., com
pete a elaboracao de pesquisas e plantas de valores de terrenos e tabelas de
valores de construcaoc; o exame dos titulos de propriedade e demais elementos
de comprovacao de propriedade, fornecendo instrucoes sobre a regularizacao
dos imoveis junto ao Cadastro Tecnico; 0 exame, informacoes e pareceres nos
recursos referentes a propriedade imobiliaria; implantacao, alteracao e can
celamento de fichas de cadastro para processamento de dados atraves de bole
tins de informacoes cadastrais; elaboracao e controte de oficios, certidoes
especiais ou de valor vemal; controle de denominacao e alteracac de denomi
nacao de vias e logradouros publicos; demais informacoes ou servicos (;bertj
nentes a Divisao. |




L@z?édaa W T ol Vewordis

Catado de Sia Paulo
Decreto n¢ 3.850/94 - Fls.06.

§ 14 - A DIVISAD DE TRIBUTOS MOBILIARIOS - D.T.M. ,
compete o cadastramento da atividade da indistria, Comércio, Prestacao de
Servicos, 0 Licenciamento € © controle sobre o funcionamento e epncerramento
das atividades; a verificacao dos elementos informativos do fato gerador de
tributos ou precos incidentes cobre o exercicio da atividades; os Tancamentos
das Taxas de Licenca, de Publicidade, 1.5.5. e Multas; proceder 2 fiscaliza
cao diaria, notificande, autuando ou apreendendo, conforme for 0 Caso; SUper
visionar os servicos prestados por concessionarias do servico publicoc; expe
dir certidoes; o fornecimento de quaisquer informacoes sobre a atividade e
<obre recurses contra lancamenio baseado na mesma.

§ 15 - A DIVISAO DE CADASTRO - 0.C., compete 0 C3
dastramento da propriedade imobiliaria; a elaboracao de mapas cadastrais das
-onas fiscais e das quadras , fichas das unidades cadastradas para suporte
da area fiscal, bem como da area tecnica; revisoes nos processos referentes

a Jancamentos de impostos.

§ 16 - A DIVISAQ DE PROTOCOLO E ARQUIVD - D.P.A.
ficari subordinada diretamente a Secretaria Municipal da Administracao e Fa

b

sanda o tera a seu cargo, O recebimento, registro & controle de andamento
de requerimentos, peticaes e gutros documentos que por esta necessitar tra
mitar, devendo manter controle alfa- numerico diariamente atualizado;  promo
ver o arquivamento e a guarda de documentos, mantendo devido sigilo sempre
que se fizer necessarin. Dar ciencia aos intersssados dos tramites, informa

coes e despaches emitidos em processos protocoiados.

Artigo 42 - Compete a SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAD -
S.M.E., a direcao, orientacao, coordenacao e controle do Departamento e  da
Divisao subordinada, de modo a assegurar & eficiente e correta execucag, nas
respectivas areas de atuacao.

paragrafo Onico - a DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR - D.M.E.
compete 0 preparo e distribuicao da merenda escolar atendendo as necessida
des, face ap levantamento e controle realizado junto a rede de ensino dentro
do municipio; os pedidos para compra e guarda de generos; controle de esto
que de almoxarifado; administracao do pessoal, bens e veiculios lotados sob a

responsabilidade da Divisao; manier cs contatos necessarios junto ao L Or
gac Superior do Estado, para cumprimento de canvenios e demais ex1genc1a§.
."."‘
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_ Artigo 50 - Compete a SECRETARIA MUNICIPAL DA C11TURA - S.MC.,
a direcao, orientacao, coordenacao e controle do servico subordinado, de mo

do a assegurar a eficiente e correta execucao, na respectiva area de atuacao.

Paragrafo Unico - Ao SERVICO DE CULTURA -S.C., compete 0
planejamento e promocac de atividades culturais e artisticas; administracao
do Cine-Teatro; compilamento de material de natureza historica da nossa ci
dade ¢ de seu Patrimonio Historico.

Artigo 69 - Compele a SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
TURISMO - S.M.E.T., a direcao, orientacao, coordenacac e controle dos servi
cos subordinados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucao, nas
respectivas areas de atuacac.

§ 10 - Ao SERVICO DE ESPORTES - S.E., compete o pilaneg
jamento, promocdo, organizacao de eventos esportives no ambito amador e es
tudantil. administracac dos bens cedidos a sua disposicao para implementacao
de suas atividades.

§ 20 - Ac SERVICC DE TURISMG - S.T., compeis O planeja
mento, promocac e organizacac de eventos que promovam 0 furismo em nossa ci
dade.

Artigo 70 - Compefe a SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DE
SERYICOS MUNICIPAIS - S.M.0.S.M., a direcdo, orientacao, coordenacao e  con
trole dos Departamentos, Divisoes e Servicos subordinados de modo a assegu

rar a eficiente e correta execucac, nas respectivas areas de atuacao.

§ 10 - compete ao DFPARTAMENTO DE OBRAS - D.0., a  di
recin, orientacao, coordenacao e controle da Divisao e Servico, subordinados,
de modo a assegquarar a eficiente e correta execucao nas respectivas areas de
atuacao.

§ 20 - A DIVISAQO DE FISCALIZACAO E POSTURAS - D.F.P. ,
tera a seu cargo a fiscalizacao de obras e o cumprimento das posturas munici
pais, bem como, uso e ocupacag do Soleo.
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. § 30 - Ao SERVICO DE EXPEDIENTE - S.Exp., tera a seu  car
go a expedicac de alvaras, licencas, certidoes, certificados e controle de
processos e outros atos administrativos.

§ 49 - Compete ao DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPALIS -
D.S.M., a direcao, orientacac, coordenacac e controle dos Servicos subordi
nados, de modo a assegurar a eficiente e correta execucas nas respectivas
areas de atuacao.

§ 50 - 0 SERVICO DE EXPEDIENTE - $.Exp., tera 3 seu car
go a expedicao de aivaras, certidoes, licencas, titulos, controle de proces
sps e outros atos administrativos.

§ 69 - Ac SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA - S.L.P., compete o
servico de |impeza publica, coleta de lixo domiciliar, varricao, capinacao
de ruas, avenidas, vielas, parques e jardins.

§ 70 - Ao SERVICO DE CEMITERIOS - S.C., compete a  manu
tencao, CONsServacao, reparacéo, construcaoc e iimpeza dos Cemiterios munici
pais, bem como a informacao, licenca para edificacoes e concessoes de Titu
1o de Pgsse de Sepulturas e Nichos.

§ BO -~ Ao SERVICO DE ESTRADAS MUNICIPAIS - S.M.E., compe
te 0 servico de estradas municipais, a manutencao. CORservacao, reparacac e
construcdo de estradas municipais, permitinde assim o livre transito dos wu

nicipes; construcao, conservacao, reparacao de ruas, avenidas e vielas.

§ 90 - Ao SERYICO DE TRANSPORTE E OFICINA - 5.T.0., compe

te a manutencac, conservacao, reparacac da frota de veiculos e equipamentos do
municipio.

§ 10 - Ao SERVICO DE MANUTENCAO DE PREDIOS PUBLICOS -
S.M.P.P., compete a conservagao, limpeza, construcao e reparacao dos Proprios
Municipais; a abertura, fechamento e guarda do prédio em que funciona a sede
da administracao municipal; a supervisac e controle do uso e conservacao dos

prédios em que funcionam os servicos da Prefeitura, mantendo os servicos de

portarias em funcionamento diario, realizando o hasteamento diario do Pavi
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cionamento e asseio 05 servicos da cozinha da Prefeitura.

§ 11 - Ao SERYICO DE TRANSITO E SINALIZACAC - S.T.5., com
pete o planejamento, projeto e execucao de sinalizacao horizontal e vertical
de Ruas, Avenidas, Parques e Estradas.

Artigo 80 - Compete a SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - S.M.S5. ,
a direcao, orientacao, coordenacac e controle do Departamento e aas Divisoes

subordinadas, de modo a assequrar a eficiente e correta execucan, nas respecti
vas areas de atuacao.

§ 10 - Compete ac DEPARTAMENTO DE SAUBE - D.S., a direcao,
orientacac, coordenacao e coentrole das Divisoes subordinadas, de modo a2 as

sequrar a eficiente e correta execucao nas respectivas areas de ztuacao.

§ 20 — A DIVISAO DE EXPEDIENTE E CUSTOS - B.E.C., tera @
seu cargo o controle de processos & oulros atos administrativeos: zontrole do
faturamento de producac de cada medico e dentista, bem como dos orocedimentos
adotados, visando a exata remuneracao dos servicos prestados peizs U.B.Ss. ,
ao Sistema Unico de Saude - S.U.S.

§ 30 - A DIVISAO DE ASSISTENCIA MEDICA - D.A.M., tera a
seu cargo a Rede Basica de Saude; o controle de Zoonoses; campannas de Saude
Piblica, Yigilancia Sanitaria e epidemiologica, Assistencia a Saude dos mu
nicipes e dos Servidores da Prefeitura, incluindo a avaliacao dz estado de
Saude na selecao de novos servidores.

§ 40 - A DIVISAO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA - D.A.C., te
ra a seu cargo, campanhas visando a saude bucal; assisténcia odontologica aos
municipes e aos servidores da Prefeitura; hem como em especial aos estudan
tes da pre-escola e do 12 Grau.

Artigo 99 - Compete a SECRETARIA MUNICIPAL DA PROMOCAO SOCIAL-
S.M.P.S., a direcdo, orientacac, coordenacao e controie do Departamento e
Servicos subordinados. de modo a assegurar a eficiente e correta 2XECuUCan; ras
respectivas areas de atuacao. '
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. § 19 - Ao DEPARTAMENTO DE PROMOCAQ SOCIAL - D.P.S., com
pete, a direcao, coordenacac, orientacao e controle dos Serviges  subordina

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

§ 20 - Ao SERVICO DE EXPEDIENTE - S.Exp., tera a seu car
go a expedicao de oficios, controle de processos e outros atos administrati
vOs.

§ 30 - Ao SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - S.A.S., tera a
seu cargo o amparc Social as camadas menos favorecidas.

Artigo 10 - Compete ao DEPARTAMENTO JURIDICO - D.2., represen
tar o Municipio em Juizo, ativa e passivamente; emitir pareceres em  proces
s0s internos guando solicitados:; manter em perfeita ordem, ficharios, pastas
e outros documentos referentes aos processos judiciais; propor acoes a pe
dide do Gabinete do prefeito e defender o Municipio em acoes centrarias, in
dependente de solicitacao ou ordem; propor e firmar acordos em Juizo, consul
tados os Secretarias Municipais das areas referentes ao caso, eo Chefe do Exe
cutivo; notificar os devedores; solicitar “croqui” a Divisao de Cadastro;
elaborar calculo para peticao inicial e respectivo seguimento; elaborar acor
do nos casos de pagamento parcelado dos debitos fiscais executados; acompa
nhar em Juizo os respectivos processos, informando com urgencia os casos de
teiloes e pracas ao supericr hierarquico; proceder a legalizacazo de documen
tos de bens do municipio.

Compete ainda, o acompanhnamento das acoes expropria
torias promovidas pelo municipio até a sua conclusac; controle de areas desa

propriadas e o envio ao setor de patrimonio dos Proprios Municipais.

§ 10 - A DIVISAO DE DIVIDA ATIVA - D.D.A., compete elabo
rar rol de devedores; conferencia de Certidoes de Divida Ativa; emitir in
formacoes nos pedidos de Certidoes; emitir Certidoes referentes ao Setor; le
vantar e parcelar debitos nao executados; escriturar livros e fichas dos ser
vigos; lancar os pagamentos dos tributes nos livros e papeis correspondentes

/l( ]
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§ 20 - Ao SERVICO DE EXECUCDES FISCAIS - S.E.F., édﬁﬁéie
a cobranca, ajuizamento e execucao de debitos fiscais com o mun1c1p10, acom
panhamento das acoes de cobranca judicial, e demais prov1denc1as que se f1
zerem necessarias para extincao do credito tributario. Seaat

Artigo 11 - 0 GABINETE DO PREFEITO - G.P., orgae de representa
cao politica, tem como funcao especifica o atendimento dos municipes e a
representacao do Prefeito, bem come a de transmitir as suas ordens e orien
tacao aos demais organismos da Prefeitura.
Cabera ainda, a supervisac das atividades da Junta
do Servico Militar e do Servico de Expedicao de Carteiras do Trabaiho e
Previdencia Social.

Artigo 12 - A GUARDA MUNICIPAL - G.M., subordinada ao Prefeito,
compete a guarda e preservacao do Patrimonio Publico.

Artigo 13 - Este Decreto entrara em viger na data de sua pubti
cacao, revagadas as disposicoes em contraric, em especial o Decreto n@ 3.37,
de 16 de agosto de 1.990.

Ferraz de Vasconce]os\\07 de janeiro de 1.994.

JOS”\SAREOS FERﬂﬂNDES CHACON

ﬁggi\fTo MUNTCIPAL

\‘-_.J

Registrado no Departamento de Admiﬁistracéo—ﬂiviséo de Expediente e Documen
tacao e publicado no Quadrg‘ﬂeeritais_Qa Portaria Municipal na mesma data.

HEUSAEMARIA FONSECA
DIRETORA DO DEPTQ DE ADMINISTRACAQ




