Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
85&190& éa"o SDawlo

~DECRETO N¢ 1029, em 15 de julho de 1.969.=

"Dispde sobre o lLiegimento Interno da Yrefei
tu_rw lunicipal de “Terraz de Vasconcelos."”

HUGO MAZZUCCA, Prefeito Lunicipal de Ferraz de Vasconce

los, Lstado de $80 Peulo, usando dzs atribuigdes que /

1he séo conferidas por lei, P

CAPITULO I
DA ORGANILZAGEO_

Artigo 12 - & Prcfeitura Mun. ~cipal de Ferraz de Vascon

f cclos reorgunizada pela Lel ne 712, de 28 de wargo de 1.969, é
T;constituida dos seguintes Srglos, diretamente suboriincdos ac Pre
% reito: :
I - Comissgo do Flano liretor; ,
i1 - Comiszfio do Servigo Civilj :
III - Gobinebe do Prefeitos "
Iv - Junts do Cervigo Kiliter
v - Departamento ae Obras, ViagBo e Fervigos Urba~ ‘
nos; 3
' VI - Departamento de Finengeas)
¥ “ strachos

Vii - Departamentc de Aduini
£ VIII =~ Procuradoria dJ
IX - Divigf@o de Educagio, Culturz e Tecreagfo.

R P

CAPITUIC II

;g

a) fiscaligar a ezecugdo e & aplicagfo do rlont Dire -
tor do Lunieipio;

A

o ~ " p— o
i b) emitir pevecer, por solicitugfo do Frefeito ou por
¢ 1inie
b 1 iativa grépria, actirca de projetos de lele ou prOV1@6ﬁ61aQ re
¢ L8ci

Onadaa com ¢ desenvolvimento do iunicipio ou cue nele possam

3
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W@"
‘repercutir, submetendo—o & apreciagfo e decisBo do Chefe do Execu
& tivo Municipalj
3 ¢) solicitar &aos drglos da administragio Hunicipal 2 e
fixecugao de estudos e o formecimento de informagdes e dados~tecn1-
; os de que necessite para o bow andamento de suas atribuigoes;

d) promover & divuleg gacBo de seus trzballios e de outros

B ggsuntos ou problemas ligados ao desenvolviwmento do iunicipios

cirzItUuIo III

DA COMISSED DO_SIRVIGO_CIVIL_

‘ Artigo 3¢ - Compete & ComissZo do Servigo Civil, reali
$ car concursos para provimento de cargos e fungldes de extranumeréi-
f rio, processar as promogdes, bem como instalar e manter cursos de
f3laperfeigoamento e treinsamento de servidores municipais e, especi-
‘% ficamentes:
- a) processar a rezlizacéo de concursos de provas e de
' t{tulos para provimento de cargos pUblicos e admissfo de extranu-
§ merdrios; ,
i b) procescer as promogdes do funcionslismo phblico:

[ d

l.elaborando e expedindo normas para sua eXecugido;

2.elaborando os respectivos boletins;

J.estubelecendo os critérios para avaliag8c das con
dicCes de promogoj

4 ,opinando nos recursos apresentados pelos funcionéd
rios sobre assuntos relacionados com promogoes;

5.0pinendoc ne sclugfo de duvidzs ¢ casos owiesos TIe
ferentes &g disposiglOes legels s0bre promogles;

1

, c) estudar permenentemente o Luadro e ag Carr

. 8ervic OV — . .

i TVigo publico do iunicipic e propor medidzs tendentes
- Tla de sua  estrutura

d) opirear Lobfe wrcjetos de criagfo, transf OTREBGRO, /

classitine,
SsificagBo, reclessificagfo, relotagfo ou supres sto de ca rgow,

-

e) estudsr & organizagio das repertigles Lunicipais
ﬁlnCIMolve 8¢ condigdes de trebalio e opirar nos projetos cue  se
Teforam gq assunto;

f) funcioner como drglo consultive e normativoe do
et =8LGUI=
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Spre assuntos que seé refiren ao servigo publico Municipalj
~ - - - had
g) promover, por todue as formas julgedes adequadas e/

~

o teinamento e aperfeigoamento do pessoal 4o gervi

Gblico MYunicipads

go P - -
n) propor & homologaggo ou &nulagao COS CONCUrscs e

provas;

i) estabelecer intercémbios com instituigoOes de ensino
e Pecgulca, ou com drgio e entidades gspecializades en aduinistre
vigando o conhecimenio de noves técnicas ou préticas

céo publica,
5 serem aplicadas no Zrbitc ca eadministraglo mumicipal, para apexr
feigoamento GOS servigos;

j) reslizar cursos de interésse geral e promover pales
gras ou conferencias sobre accuntos de administraglo Municipalj;

k) opinar edbre a concecs@o de Polsas de estudes, vi =
sando ao aperfeicoamento de servideres municipais

1) prouover 2 expedic8o de diplomas ou certificados de
conclusSo de cursos realizados para aperfeigoamento de funcioné~
rios.

CAPITUIC IV

DO_GABIRETE DO_PRIPLITO

- e S—— -

On
I+

Artigo 4% - Compete @0 Gabinete do frefeitc, como
gho auxilisr de sua ime&iata‘confianga:

a) receber e encaminhar ye coas cue tenham agsuntos &
tratar com o Prefeitos

b) narces as sudiéncics solicitadas;

¢) representer o Prefeito, ror designecBo d€ete, en s0
lenidades, cerimonias e atos coficizais;

a) tranemitir hs dependeéncias da Prefeiture as ins
¢des e ordens de servigo, determinados pelo Prefeitos

e) stender e encawinher, 5e entidades competentes, o8

o)
)

-

municipics desprovidce de recurscs € que estejan necessitando
assisténcie wmédice, hospitalar e socialy

£) promover a divulgsgfo e esclarecimentc publiico  de
Plancs de trsballo e de atividades desenvolvidas o zrbito da ad
ministragfo municipalj

- 3= =SIGUI=
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’ 1§2’6

# ocontinuegdo:

g) receber, rever e egtudar os proceisos € demels pé~

pbis que devem Se€Tr submetidos & despacho do Frefeito, com excegao

3 aos que pel
# 4os diretos e VE

e sua natureza e complexidade, regueirom escleérecinen—
rpeis das autoridsdes administrativas competentes

2z e, h) preparar = correspondeéncia particular do Frefeito , .
¥ pem como &8 oficial que lhe for determineda, '
b ] CAPITUIC V |
, | x
# S 4 ~, £y - -, - I3

DA_JUNL4 DO SERVIGO LILTTAR

Artigo 592 - Compete & Junte do Servigo Liliter a execu

‘d ¢8o de servigos sdministreativos referentes 2o alistemento do cida

déo para prestag@o de servigo militer, de acordo com o disposto / ‘
2 na legislagBo federal e nas nNOTWES, instrugbes e circulares emana

14 das das eutoridades militeres competentes e, especificeamentes

8) efetuar o alistemento militar dos bresileiros resi-
dentes no lunicipic e excepcionaliente em outros, se as circuns -
tancias o justificarem e se apresentarem par: tal fims

b) efetuar, nas mesmas condigdes referides no item g 0
alistamento militzr dos bresileiros residentes em municipios prd
ximos, de mesma circunscrigfo do Servigo Lilitor, cujas Juntas do
: Servigo Kilitar nfo existam ou nfo estejam funcionando por uual-
£ quer outro motive, bem como dagueles gue nfo tiveram s£ido regis -
trados civilmente ou nfo possuirem proves désse registro;

c) remeter, semesitralmente, & Circunscrigfo do Servigo
Eiliter, ume relagfo dos brasileiros alistados mas condigOes dec
item b infine,

rEs Ry N

d) participer & Cirvcurscrigdc do Servigo kiliter 28 in
fr o - b | [t . ‘ - . s B
8goes da Lei do Servigo kilitar e seu Reguleamento, que consti !
tuiren crime;

e) orgcnlizar e manter e dia o Tichério dog slisicdos/
elsa < . . s it "o ‘-
P Junta do cervigo hiiliter, com as fichas e zligteamento wili

taI‘ at: P
catelogadas por clasce e em ordem aifabética;
c

I.d
&
e -t ~ - . - . ;
f) proceder &s anotacbes no certificado de alistemento

militar,

de acordo com a legislagfo em vigor;
g) fornecer as 2as, vies do Certificado de Alisteamento

-4 - =SBQUE= |
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Militar a cidadaos
do B circunscrigio do Servigo kiliter ae informegles gue se  fize

alistados, apds o pagemento da multa, solicitan

rem necessérias;
h) proceder retificagOes nos Certificsdos de iLlistemen—

to Militer, de acordo com o despacho da Circumscriglo do  Servigo

Militers

j) receber e enceminhsr & Circunscrigfo do Servigo Lili
tar, com as devidas informagSes, os documentos referentes a situa~
E ] géo militer dos cidadZos
. j) orgenizar e executar es cerimonias relatives a entre
ga de certificados;

x) fazer entrega, mediante recibo em livros competentes,
: dos Certificados de Alistezmento kilitar, Dispensa de Incorporagﬁo/
B e de Isenglo;

1) exzecutar os trazbalhos de Relagdes Publicas e Publici
# dade do Servigo Militer no seu territdrioj;

)f ~ m) cuwprir as prescriglOes técricaes baixadas pela  Cir-
cunscrigéo do Servigo Militar correspondente, inclusive as de mobl
lizagaos

n) efetuar a fiscalizac8o dos trabalhos do Servigo Milji
tar a seu cargo, mantendo elevado padrioc moral e funcionel nes /
suas atividades e proibindo a atuagfo de intermedidrios;

0) organizar um progreme minimo de Lelagles rublicas e
Publicidade do Cervigo wiliter, de acordo com os recursos do Luni-
cipiog

p) Or.znizer pars og interessados, os processcs de arri

m » . ~ - . . e -
0 € 0s de solicitagles de Certificados de Dispensa de lncorpors =
a . o~ o . _— - ‘

§80 e de Isengfo enceminhendc-os 2 Circunscrigfo do Servigo kili -

tar;
N g . e - . e o

- q) remeter & Circunscrigfio do Hervigo kilitur as rela -
) s s
$0¢8  dos certificados entregues;
T r) encamirhar & Circunscric8o 4o Cervigo Liliter, os reg
ueri Yo - . -

mentos colicitande 2a., viza de Certificndos Niliteares, e

ta s) detcrminer o pegamente ds Taxa Liliter e splicar mul
S & A
» duéndo for o ceso.

CAPITUIO VI
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DO DEFARIAENTC DE OBRAS, VIAGEO

*
— wom o o G s m— ——

— e O sam e e ew

1 Artigo 62 - Compete &0 Departumento de Cbras, Viagéo e
servigos Urbancs planejar, coordenar e controlar os trebaliios re-
ferentes & obras piblicas, viag8o, conservac@o de pragas e jaxr

& ains, arborizagdo e limpeza pblica; elaborzr estudos e projetos/
a 6les referentes; licencisr as comstrucgdes particularcs e os lo=-
3 eamentos; administrar o Cemitdrio; fiscelizer os servigos conceg

. . - . - . P - U4 .
gionados Ou PErmlcSlOonfdos, ben cowo os de utilidade publicas e
# cuider da orientzgdo e fiscalizag8o do tr@nsito urbanc, em coope-

raegho com & Delegacia de Folicia local,

7 Urbanos compreende:

E a) setor de Obrezs Farticulares;

' b) setor de Lstradas de Lodegem Murnicipsis;
c) setor de Construgdes e Conservagfo;

d) setor de lLimpeza PGblicaj

e) setor de Cemitérioc;

) setor de Lbastecimento,.

SECKO 18

3 Do_tetor de Obrag Farticulares

—— — S WmC Sms W e e

Artigo 82 - Ao Setor de Obras Tarticulares compete:
1 a) licencisr ae consirugdes particulares, com observan
cia das determinagdes Go Cédigo de Ubras do Funicipio;

b) estudar os processos de loteamento e arruanento,preg

t . . . - . = .
éando as devidaec informacSes ae acordo com & legislagBo aplicével
espéeieg

N | c) fiscalizar o cumprimento de Leis, decretos e postu=-
f Iag . . . - .

1 Municipais referentes & construcfo particulares e loteamentos;
3 d) realizar vistorias em residencias e estabvelecimentos
& diVerSOS,

i pare verificacgdo de contigOes de higiene e seguranga €
Para concessio de "Hzbite-ge" ou zlvards pares diversos fins;
5£rvimento . e) acompanhar, pare efeito de fiscclizagio, o desenvol—
| as obras licencizadas, até o seu término;
X f) orientar oc interessados n& interpretagfo ouw no cum-
AR -6 - =SEGUE=
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| ContinusgB0:”

primento d& legislagéo municipal sobre obras Particulares;
- g) expedir notificagdes e lavrar autos de infreagZo .ou /

embargo de obras;
h) menter rigorosc vigilancia sobre as construgdes  em

ék pargadas, impedindo seu prosseguimento;
k. i) autuar e embargar os loteamentos clandestinos ou ir
5 regulares e hotificar os seus responsdveis;

j) manter atualizados, em livros préprios, os registros
‘# e engenheiros, construtores licenciados, eletricistas e encanado-
‘§ res;

g | k)orgenizar e manter em ordem o arguivo de gantas e ma
):pas de interésse para os servicos da Prefeitura.

o SEGEO 28
Do_Setor_de Estradas_de Rodagem Lupicipais

_ Artigo 92 - Compete ao Setor de Estradas de Rodagens Liu
!'nicipais éar execugfo ao Flano Rodovifrio MMunicipal, executando ou
§ fiscalizando a execugdo de todos os servigos de construgfo, melljo-
ramento e comservagéo de rodovias municipais e, especificamente:

a) executer e fiscalizar todos os servigos de aberturs/

i} © pavimentagao de estradas de rodagem, assim como a consitrugdo de
i oObras de arte e demais servigos complementares;
b) fiscalizar os servigos referidos na alinea anterior,

R LW G

{”quando executados por empreitada, procedendo, neste caso, & medi -
& Goes periddics - : i T E e ,
| icas, pars efeito de pagemento, de acordo com 0s respec
4 tivog contratos;

¢) executsr melhoranentos e reparos nas estradas munici

aj :
| PA1s e nas obras e servigos cowplementares;

NN

N d) executar servigos de empedrzmento, &plainamento e /
% lerr o
) 4 @planagem das estradas municipais;g

e) manter em perfeitss condigles de conservagdo as es -
eéminhos;

tradag ¢

'p~c° f) fiscelizer os trubal.os das turmas permanentes de -
. ‘Ai nst 2y ”~
: Tugao e Conservagao de estradas; e

&) fornecer & Uiretoria de Finangas os dados e demals €

v%g?entos té

Cnicos para serem elaborados, balancetes e demonstra- /

-17- =SEGUE=
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gas despesés cfetusdes cox & aplicagfo de recursos do Fundo EHo

goes :
 govibrio Nacional.

Do Setor_de Comstrugles g Conservagdo

Artigo 10 - Compete ao Setor de Construgles e Conserve-

utar obras plblicas e efetusr todos 0s servigos referen -

»ng, exec
B tes & conservagdo de vias e logradourcs plblicos e, especificamen=—
tes

I - Com relagdo & construgfo de obras phblicas:

a) construir obras ptivlicas municipals, de acordo com 08
projetos respectivoss
& b) executar ampliagdes, reformas, pinturas e reparos -
% nos préprios municipais ou nos prédios alugados em gue funcionem /
L'repartigaes ou servigos da rrefeituraj

¢) fiscalizar a execugao de obras e melhoramenios pﬁbli
& cos realizados por empreita da, procedendo a medic8o periddicz para
E efeito de pagamento, de acordo coi os respectivos contratos;
§ II - Com rclacgfo a vias plbiicas:
| a) proceder & consertos e reparos nas vias e logradou®
ros piblicos;
B b) executsr trabelhos de pevimentagBo e de reposigBo de
¥ calcamento;
%{ c) procedsr & ¢ lOCw%aO, retirada, levantzmentc ou abai
Xamento de guias e sargeb

g:
-e

0y - "~ .
d) manter rigorosa fisculizagao no tocante & conesrve=,/
¢80 do calgamento da cidule; e
e) comservar em perfeitas condigles &s ruae ndo calgadas.
III- Com relagfio a reparagbes diversas:

a) executar ssrvicos geruis de carpintaris, tzis como:

colocaggo,

substituicfo e reparaguo de porteo, jenelas e venezia~/
Nags
?

-

b) execubtsr consertos 4e mesasg, CulEITLSE, carteiros ese-
Colareg

i b S

b vi bances, armériocs e demeis mobiliério utilizados nos ser-
G gos da frefeltura.
IV - Com relaclo mos jardine e arborizagio:

-8 - =5ICUZ=
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: a) executar todos os servigos de conserveacgdo e limpeza
46 jardins puplicos;
S p) executar servigos de arborizagio, podagem e conser

‘ya§50 ge 4rvores de jardins e vias plblicas;

Ca ¢c) executar servigos de jardinagem em geral;

d) construir e reformar canteiros;

¢) exercer rigorosa e permanente fiscalizaglo sdbre os
jardins publicos, de forma & impedir danos e depredagoes;

\ f) manter em perfeitas condigles de conservagéo e higi
& ene as instalagOes sanitérias localizadas nas pragas e jardins /
8 pivlicos;
L g) promover a extingfo de formigueiros e de animais no
civos,

L SECEO 48

Do_Setor de Limpeza PUbli

Im

A Artigo 11 - Compete ao Setor de Limpeza PUblice execu~-
- tar e fiscalizar todos os servigos referentes & limpeza da cida
de e a coleta domiciliar de lixo e, especificanentes
I - Com relag8o & coleta domiciliar do lixo:
a) orientar, executar e fiscalizar os servigos de cole
ta domiciliar de lixo;
: b) transportar o lixo coletzdo para os locais préviamen
@ te determinados, depositindo-o com o devido cuidado, a fim de /
| Preservar o estado sanitério da cidade;
¢) atender a chamados domiciliares para retirads de 2
himais mortos, troncos de Arvore, pedras, entulho etco}
d) cuidar dos snimais utilizados na tracic Gos velcu-

iy oudr i, g ke

e i)

108; e

B ch e) providenciar o consérto de arreios e outros apetre-
08 utilizados na tragfc animalj

b | pai 11 - Com relacBo % limpeze de russ e préprics Lunici-/
! 83

rey a) Orienter, executar e fiscalizar os serviges de var
~lura, jrrj = .
A » ITrigagdo e lavagem de ruas e pragas publicas;

b) promover a coleta e o transporte de lixo e entulho/

-9 - =53GUi=
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jtado nas ruas € pragas publicaey

¢) zelar pela limpeza e conservacgio de monumentos plbli
pontes € outras obras de arte;
d) executar servigos de desobstrugfo de galerias pluvi-
boeiros, bocas de lobo, canais, cérregos etc.;

¢) zelar pela limpeza e conservagfo de mictérios pGbli-

ITI - Com relagBo a apreens@o de animais:
; a) providenciar a remogZo e o enterramento de animais /
';;mnwrados sem vida nos logradouros publicos;

b) promover a captura de cfes nfo licenciados e de ou
-fros animais gque perambulem pelas vias piblicas;
'f ¢) cuidar da guards e allmentagao dos animais captura-/
dos, até a entrega dos mesmos 2085 seus legitimos donoss;
, a) promover o tratamento dos animais capturados, que se
*;kﬁncontrem doentes; e
e) fazer a entrega dos animais capturados.

SEGEC 58

Do Setor de Cemitério

et e e

b | Artigo 12 - Compete 20 Setor de Cemitério executar 1o
dos os sefvigos relacionados cow & administracdo do cemitério e ,
. especificamente:
a) executar oes servigos de liwpeza e varredurz de ruas/
 © Quadras do cemitérios
b) proceder a inumagdes, exumzgles e transferéncia  de
- Testos mortais, observadas as disposigdes legais;

k- ¢) arrecadar as taxas relativas aos servigos do cemité~
t Tio emitingo

as respectivas guias;

a) recolher didrispmense & Tesouvraria de Frefeitura as

imports
E Portancias recebidas, fazendo & devida prestacio de contae;

Sty it e

vp e) Orgenizar e manter atualizados os regisiros en 1i
08 e ~
de Tichas adequadas, de inumacdes, exumegles e transfertrcia/
Test ‘s -
08 moxrtais e perpetuidade de sevWLturas;

ao a f) menter atualizeda a planud do cemitério, cow indice-
as

- Tuas, guadras e sepulturzs, e,

g) zelar pela manutengfo da ordew no recinto 4o cemité-

- 10 - =5eGUL=
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gontinuac8o = -
- SECQAC 68

i Do_Setor_de Abastecimento

Artigo 13 - Compete ao fetor de LAbastecimento:
a) administrer as feiras-livres do lunieipio, dando-lhes
| arorganizagéo adecuada e cumprindo ou fazendo cumprir as determi-
~’ nag5es legais sd0bre o assunto;

b) manter o registro de feirantes, cow as anotaglOes ne

cesshrias para a identificag@o e locelizagio de cada um.

‘ ¢) opinar sobre & localizac8o de novas feirzs, bem como
7} propor ao Prefeito a transTersncia ou & extingfo das existentes;

; d) zelar pela boa ordem nas feirzs, propondo ao rrefei=
to & aplicac8o de penalidades ou de medidas adwinistrativas com /
‘relaglo & atuagdo de feirantes;

i e) controlar a arrecadagio municipal efetuada nag fei=-/

rés, por intermédio dos fiscais e outros agentes;

x f) fazer cumprir o horério de zberturs e encerrasmento /
B das feiras;

/ § g) diligenciar, junto ao Setor de Limpeza Pdblica, para
f}que, apbs o encerramento das feiras os respectivos locais gejam /
@ devidemente lavados e varridos;

h) fiscalizar o estado dos generos, verdurze, legumes ’
r;lfrutas, carnes, pegcadces ¢ demais prouunios alimenticics gostes :
‘ | venda nag feiras, prorovendo & apreensdo Gdagueles cujo estadc sa
§ pitério nfo se apresente condigSes saticfatérias pers consimo Ga
# PopulacEo;

F 1 i) promover, quento necessiric, levant:nmentc de estogues

b de o8 v . . - . o
H § €eneros e outros rrodutos, propond¢ &c¢ FPrefeitc as mcedidas cabi
x vei - . ) .
* D Para eviter a escassez ou falte dos wmesmos em prejuizo da po
4 ‘ Pula.gao <
] CAPIIUIO VII
. }
1 Do _Depzriemente Ge Fingngas
Artigo 14 - Compete ao Lepartuzentc de firances plane -

4 Jer Coordensr ¢ control
:vtro dosg atos e fato
lan§§mento e altera
‘hﬁisoes de melhori

ar tedes os trebalios referentes ac regig
g du administragfc financeira do kunicipio; ac
¢O0es subsequentes de irpostos, taxas e contri-

&; & arrecadecio & rendas e ao pegemento da des
- 11 - =SEGUI=




(¥

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
gséago de C\Jiio @tmlo

oy e & compra, gusrda e disirivuicgfo de materiaie ne

[N

-

eXGCUQéO Gos SGI’VIQOS mm.mc:.pa::,s.

Artigo 15 = O Leparteamento de Finangas compreende:
é’ - N

a) Zivis8o de Contzlilidade e Crgamentc;
p) DivisZo de Tributegfo;

¢) Divisgo de Tesourcriaj

d) Setor de katerial,

De Divisd

irtigo 16 = Compete & Divisfio de Contabilidade e Orgemen
to desempenhar todas as atribuigldes referentes & escrituracéo €

/

controle contébeis, ace servigos orcamentérios, ao processamento /

da despesa e, especificamente:

I - com relagio & assuntos orcamentérios:
a) preparar a proposta orgementiris, pars ser encaminha-
da & Cémars lMunjiciypalj
b) elcborar o pleno de aplicag§0'uienal de recurscs, de
acordoc com o prograna de governo a ser cumprido pelo rFrefeitos
c) eleborar zs tebelas explicetivas de Gespecsas, de acaz
do com a lei orgamentdriaz;
d) elzborar projetos de lei dispondo sobre atertura de
créditos adicionais;
e) propor zo Frefeitc & realizagfo de 0pera95€u de crédg
%o, por antec: pagio de receita, pars atender a ins uficieéncie de/
Ca.j_xa;
f) sconpankzr e Tiscelizar & execugle do orgamentc, in-
~:;::%V§ parz alertar o Yrefeito s0bre aventual possibilidede de /
1C1t", caso em cue deverd inlicer ag wmedidas mdequadas LETE €g
Yabelecer o equilibric orgamentério;
, II - Com relugio & escriturngfo contdbel:
* &) escritursr, em contas sintiticas ¢ araliticase, de mo-

dOa
SVidenciar en ceus regletross
l. os créditos orcamentérics e edicionais;

- 3 b3
2, & despess ewpenhadr e 2 despess reslizade & conte/
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85&190& CS&G gDaulo

daquéles créaitos;
3, as dotsgOes e galdos disponiveiss

b) promover O registro contével da receite e de despesa
e:ac&rdo com as especificagCes constantes da Lei do Orgamentc e /
_dos créditos adicionaisj

SHON ¢c) efetuar, pelo métcdo das partidas dobradas, a escritu
smgho sintética das operacdes finenceirss e patrimoniais;

d) registrar os restes & pager, por exercicic e por cre=-
gﬁ;r,distinguindo as despesaé proce§s§§a§ dagNnﬁo procefsadas; .
g e) proceder ao registro, individuagao e controle de to-/
das as operagles de gue resultem Aébitcs e créditos de natureza fi
'mmelra, ndo compreendides na execuglo orgementdria;

f) efetuar registros snaliticos de todos os bens de natu

"’“reza permanente, com indicagfo dos dementos necessérios para a pexr

/fbita caracterizagfio de cada um deles e dos agentes responsdveis /
vpela sua guarda e administracfoj

;;“ : g) menter registros sintéticos de todos os bens méveis e
;iméwﬁg, tendo por base o inventério analitico de ceda unidade ad-
ministratives

h) efetuar o registro contédbel das receitas yat imoniais

pera fines orgamentérics e determinac8Bo dos devedores, fiscelizando
Bua efetivactio;
bR | . . . - _ . e . ~
H i) escriturer a diviga fundada, com individuagBc e & eg
3 y

j; pe°iflca§&o que permitam verificar, a qualguer momento, & posiga 1Y,

g d
b | 08 emprestlmos, bem como og respectivos servigos de amortizecdc e
-§ Juros;

’

J) orgenizar e manter contsbilidede especial pare os ser

\\IH

Vigos pidbis . e . ~ o

¢os Publicosg, inCustriais, ainde gue nao erigidos ew autarguisa
i Ou a-u 3 o . o . - . .
3 tonomia adwinistrative, para determina¢ido dos custos, ingres—

808 e r . .
‘ ®Sultados, sem prejuizo ds escrituracfo padtrimonial e finan
’

k) orientar =g dependéncias ds TPrefeiturs ne confecgBo /

/

de §
: Nven .
1% ware confrontoc e seus [/

lay drios de beng, inspecionendo-co
QaRIEntOS ;

1) efetuar, pefiodicamente, & revisio doe velores dos =

répr;
. Pr;os municipais;

- 13 - =SECUL=
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111 - Com relaglo & elaboracio de balangos, balancetes e

 utraS peces contébeiss

a) eleborar o balango anual, apresentando os resultados/
’“7%Qrais do exercicio findo, de acordo coxn as normas de direito fi
}}énﬁncelro estituidas pela Lei Federal n? 432C de 17-3-64;

i p) eleborar o balancete relativo & receita e & despesa /
fdbnws anterior, para ser publicazde cu afixadc no sagufo do Fage /
::MmﬁclPal’ nos termoe do artigo 74 da Lei Crginice dos lunicipios;

¢) menter atualizados dados estatisticos referentes & re
ceite arrecedada, 4 despesa paga, a gastos com o pessoal e & outros
n;lammtos, para eleborugio de guairos, mapas e demonstragtes diver
 §£9,&£ interésse pare administragdo flnanceira‘do Furicipio,.

IV - Com relagiéo ao processamento da Despesa:

: a) efetuar o empenho prévio da despesz devidamente autori
‘zeda, emitindo a competente "noite de empenhe";

. b) fazer, por estimativa, o empenho da despesa Cujo mon
‘@ tente ndo possa ser determinado;

‘ ¢) efetuar o empenhio global, guando necessério, de des-
Pesas contratuais e outras, sujeitas & parcelaxentoc;

by

a) providenciar, junte a Se 20 conpetente, o protocola-/
) Go ’ J8

§ mento e autuagBo dos pedidos de pagamentc de despesac
A§ e) informar e inetruir os processos de pagamentc de des-
] Pese, verificando t0daz a documentagic constante dos meswos e confe
Tindo ag faturas, notes fiscais, nome dos crebGores € cuilrcs dados/
it | Con os elementcs langados ne reospective "nota de empenho";
f f) apor o "visto" nos documentos da despesa, que terham,/
§ ®1do conferidos ¢ achedos conformwe;

g) eupenhar e processzyr a Gesgpesg cue deve ser realizads
M regime e adiantamentos, encamwinhando o respectivo processc  ou

& do « ~
CumentagZo & lecgdo de mscritus wg8o, para cportuna verificegao

e
tomagg de contags

w

h) fazer o exeme moral e aritmético des folhas de pagsn =

mento
do beescel ou de cutros dopumenics referentes a

73

DegEImLern

A Quajg
’ Quer vVantagens penuniariag a servidcres municipais

n
“-e

i) emitir chegues para pezonentc das despesas regularumen

8 aug
Orizadas e procecsadas, inclusive as Ge pessoals

- 14 - =SIGUE=
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j) examiner o balango € os balancetes referentec ao almo

| garifados
\ k) verificar nos processos de concorrencia para obras, /
1 gervigos © fornecimentos diversos se foram obedecidecs os limites

delicitagﬁo prescritos no artige 53 da Lei Crganicea Gos Lunicici

083
1) orgenizar e menter atualizado ¢ regisiro dos contra =

tos que determinem renda ou acarreten despesa parz os cofres Kuni-

b cipals;
m) preparar o expediente pare pa ga&enuo de Jjurcs € resgg

By

te de apblices de dfvida fundada do unicipio, efetuando os respec
tivos cdlculoe;

V - Com relagBo a Tomade de Contas:

a) verificar as contzs dos tesoureiros, caixas e demais
- encarregados de recebimentos de impostos, texas, tarifss, pregos e
emolumentos e de pagamentos ou wmovimentac&o de dinheiros e valores
dando-lhes a ccmpetente guitagsos

b) fazer o exame moral e aritmético de todos os documen—
' tos da receita e da despesa, verificando se foram cumpridas as fox
' melidades legeis, inclusive as relativas a-prazoe e descontos;
og saldos em: caixa

o

¢) manter o controle e a fiscalizaglo
'nalﬂ@feitura e suas decendéncias onde haje arrecadaclo, assim coLo
| 10s estabelecimentos de crédito;

d) colicitar, cuando necessfric, audiéncis dos responsé~
Vels, pars esclarecimentc de duvides surgldas no exame de docuwmen~
- tos, apontando, ce for o ceso, os responséveis por eventuais irre-
gularigades;
e) convocar responséveis pars prestagfo de contas, quen-

do nfc as tenham prestado rnos prezos regulamentares;
f) promover, peribdicamenﬁe, inspegOes de caixa, para /

| Somprovecfo da existencia de saldos em dinheiro ou em valores, 1z

Tando, no ato, o respectivo térmo de inspegBo;

g} efetuar, didrismente, o registro
%arrecadada e da despesa pago, cow base na documentngs o constan
 Boletin ge Ceixe do aiz;

?Or h) feita a anflise da(recid digo receita e da despesa ,
: "Tdenar a documentacZo do Boletim de Caixz, arquivea~lo e dar guita

41-‘ - 15 ~ e =STOTTE=
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3

wakanm"m

Continuagao s

o Tesoureiro do movimento do dia anterior, se as conbtas néo 2

~
a
g8o - i .
presentarem sendes ou irregularidadess
i) proceder ac arquivauento e & guarde da documentagdo /
@ fgzendérla,
E j) receber, conferir, guardar,entregar mediante "eargal/

"} gssinade pels autoridzde requisitante, taldes de recibos ou de gui
“ ag de 1mpostos, taxas, emolumentos e demais rendas,

VI - Com relacic & Divida Ativ

8) inscrever, anuelmente, & Divida Ativa, em 1livros pré-

prios, com base nos recibos ou guias néo pagos até o Ultimo dia do
. » .

exercicio anterior ou, se for o caso, apés o prazo do wencimento do

respectivo débito;

para efeito de cobranga enigével ou executivaj
nos respectivos réis de langamento, dos/

¢) dar “"baixa",
pegementos de impostos, taxas € multass;
d) dar "baixa" dos pagcmentos dos débitos fiscais 1nscr1

4
it
58
il
-
4
§

‘§ tos na Divida Ativaj
“ e) informzr os processos relativos a débitos fiscais e
preparzr as respectivas certido8s, negativas ou positivas.

SZoKo 28
De_Diviso_de iributagéo

b

Artlgo 17 - Compete & DivisZic de TribuvaglBo executor to-
elacio os com ¢ langamento e alterazCes subse=
quames de imp ostos, taxas, e contribuigles de melhoria e, especi-

o
téry . . ; )
ia, bem como g formas eguitativas 42 imposigfo do bwus fiscals
g

b) estudar e propor as aliguctas de impostos e vaxa

Ss
¢c) diligencizr no sentido de serem spusinente revistos e
5 1

a . . . e s
tualléa G0g cg valoree GUS cadastre imebilia-

(o)

vels inscgitos w

-t
B
o

ri 5

10 do hunicipiog
| d) propor as alteragles necessfrias & atuelizagio da lg
Vglslagao fiscal :

- 16 - =9 IGUE=

b) encaminhar & Procuradoria as certiddes de Divida Ativa,




(-

ipal de Ferraz de Vasconcelos

Estads

Prefeitura Munic

do C?S&o @aulo

£0

,

ontinye

ando-_

¥

nrest

4

£

s
£ CL

H oy

rern

o

ttos que .

.
B
83
7

fac}
o

\

L

Tributs

T

oy
<

S ]
GAX

i

T

e

3

0]
o
d
@
@
4
o«
+>

~
=]
Lo

ST <

e

n

o

r.

ia, so

iér

.
1

des

“B10 dev

@]
4o

i

[t
TaLOe

=3

-

B A g

Lento

ot

UL




Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos

Daulo

-
;

HE ]

83&;(90 e 650

i

[y

R
STV 4

sl

e

9]

e

s
AW as

d

o
=

S

A"

(gt
ce
£ 5

?

e

g
T o

~
e

Vv

pee

gue

ol
s b

o~
[

A e s

[ o

™

ig,

-

7

e

”

&)

Jdastra

¢

de




(.

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
gséago de CSEo_ g)au[o

. continuacdos-

h) informar os reguerimentos ou recursos sObre assunto de
fiscalizagao tributéria;
i) efetuar a entrega de intimacoes, geventuslmente, de

lw

visos-recibos de impostos e taxas,

e

Artigo 18 - Coumpete & Divisfo de Tesouraria efetuar rece-
bimentos e pagementos, guardar e wovimenitar o numerério e valores /
" recebidos e, especificamente:

a) efetuar o recebimento de iwm cstos, taxas, emolumentos
¢ outras rendas, por intermédio das caixas internas;

b) receber os recolhimentos provenientes dzs arrecadacgdes
processadas pelos Bancos ou por servidores municipais zutorizadas;

c) receber e restituir imyrortincias provenientes de cau -
¢oes, Cepbsitos, fiencas, & vista de guias de recolhimento expedi
das pelos drglos competentes ou de despachos exarados relas auvtori-

dades municipais;

d) receber checues, emiticos & favor aa rrefeitura, em eg
B belecimentos de crédito;
e) efetuar o recebimento e o recolhuento, Gevidzmente aut

i s
i A s

Tari o cilseikiins

torizado, de crélitos Ga rrefeitura, em poder de terceiros, ou en

Bancos ou reparticoss publicas;

§ f) custodiar valores, titulos e sZlos cue lhee forem con-
! .

5 flados;

i g) efetuar o lag;;mento dz despesa legalmente ewpenhada e
3

%) - 3 . R . - e - .

3 pr°cessaaa, i vieta &os despachos exarzdos pelas auvtoriczdes compe-
Xt B -

k! tntes, ros regpectivos processos ou aocumentos;

9] . : 5

h) efetuar o pegamento de vencimeutos e seldrics do pessg
1 al o

;; do quadro e dos extranumerdrios em geral;

. i) receber og diviuendos venaidos dos titulos pertencen -
eg § T. . . . . . .

S a Ffefeltura, recolinendo &og cofres municipais &s 1;.portazw1as/
” cOrreS

Poncaentesy

N j) providencicr pare (ue sejem renaradas ou substituidas/
§ cd .

Cedulas dilaceradass

T S
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gggtiﬂuagg°"

g) solicitar &es repartigles municipais interesceadas a pre
gengd € O Pparecer de um seu representante ro ato do julgemento de
concgrréncias € no da recepgic de materiais adguiricos, & finm de ve
rificer, relativamente a cadga item dz concorrencia, se ¢ meteriazl a
. 3 ger fornecido estéd de acdrdo com o pedido formulado;

3 h) proceder & inspegfo Gos meterizis recebidos;

i) Trester informagSes, gquanGo sclicitedas, en rrocesso /
de acuisiglo de meteriais;

j) fornecer ao 6rg§o de contabilidade elementos pars 8 g
leboregio da proposia orgawentdria, ns parte relativa zo meterialy

k) zelar pela fiel observincia, por parte de todas es uni
dades administrativas, das normas rezuladoras dos servicos de com -
pra, armazensmento e disrivuigfo de materiais, expeiidac wor decred
to do Frefeito;

II - Com relagfo a0s servigos de almoxarifados

a) proceder ao recebimento, querda e conservagdo dos mateg
rieis adguiridos pela rrefeitura;

b) verificar e conferir os materiais recebidos com as res
pectivas notes fiscazis ou de entrega, emitidas pelos resvectivos -
fornecedores;

c) entregar os materiais regularrente reguisitacos;
& & ’)

8
2 . - . . o - s , " o~

o H d) fiscelizar os materizis existentes na Legic e, eventual
- . . g a. o~ - ]

4§ tente, em outros cepdsitcs, no tocante as condlgoes Ge armacentLento
A

& conservecgio;

e) orgenizer e menter atusliizados os registros de posicéo

Ge estoque de consumo de material por unidade de servico e cutros /
Decesséripg peéra o bow andarentc dos servigos;

) promover a redistribuicfo de meteriais existentes em /

Walguer reparticgéo municipel, n

o
CI!

s cesos de scbras ou exces.os de eg

to o . . , o
Que nag mesmas, pars etender &s necessicades de outras uricades,

Tegj . .. ‘ . .
; diante prévic entendimento entre os respectivoes chefes ou respon-
] Sveig,

’

€) formecer & DivisZo de Contebilidsde e Cigamentc ¢ ba =

lay,
. ©ete mengzl do material em Gepdsito, indicendo os saldos e os ¥/

veloress
- e R DI SIS g - ~ Tt T S A
« h) aprecent.r, arvalmente, & Livisgo de Comtebilidade o

o : .
9amento o inventdrio dos Lenc e0b cua graerda e o balmngo do almo
Qt‘lfado :

- 21 - B =SEGUI=
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; f) proceder @o regisiro, em livros especiais;

1 - de leis, decretos, atos e portarias;

: 2 - de decretos de provimentc e vacénciz de Cargos e por
serias de admissfo e dispense de pessosl extranumerdrio, e

‘ 3 - de contretos de prestagBo de serviges ou de forneci-
gento de materiais diversos, de locagfo de imdveis, e de outros &
$0s da administragZo cue, pela sua natureza, devem ser registrados:
‘ g) preparer &iériamente, o extrato dos decretos, porteri
‘@h editais e outros atos, bem como dos despachos que devem ser 2
fixados ou publicados na imprensa;

h) redigir e dalilogrefar comunicados e ordens de servi-
}go,para conhecimento dos interessados;

f: i) arquivar e manter em ordem, em classificadores especi
';ais,cépias de oficios, meumorandos, cartzs, decretos, portarias /
etc,, de interesse para a administracio municipal;

by

j) prepasrar os processos gue devem ser sultmetidcs & deci
880 do Prefeito, instruindo-cs, se for o ceso, com informacles es
clarecederse.s; _

k) expedir a correspondencia, prepertndo os respectivos/
b Tecipos ou relagOes de remessas

1) controlar e fiscalizar os servicos de expedichio e re-

~Cebimento de correspondénciaj

m) menter em perfeita ordem o "livro-carga" da correspon
léncia expedida, para eventual comprovacio de haver sido recebida/
ipﬂb destinatério a correspondeéncis gue lhe for enderecada;
a n) preperar e expedir ceriiddes diversas que nfo sejam /
4 @ competéncia de outros drgos da administracdo municipals

o) preparsr e expedir certidoes diversas, gue nfo sejan/
5% da . -2 . -~ o .. . ..
¥  COLpetencias de outros drgics da adwinistregao municiypal;

ek

p) datilogrefar, expedir ou mandar publicar editzis de ¢
o PO .
Neorrénciag pdblicas;

* @
bis
2 - . - . : < b ~ .
Y q) deterwiner a celocagao no guawre de publicagoes exise
4 ‘en . - N < .
g 2 te na entrada de rago hunicipal, da matéris & gque alude & 2li -
k- eg 1 _y . .. .
ﬁira €, bemr como a suc retirada, decorrido o prazo necessério pa
i3 -

SR , .
_ “Onhecimentc dos interessados,
SECEO 28
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-

optinuac8o = e .
ContipuBe=s o_fetor de

‘essgal

!

Artigo 22 - Compete ao letor de resscal centralizar a exe
u<;5e° de todos os servigos referentes & administracg&o do pesscal no
meado para 0s cargos do “uadrc de Funcionérios ou admitido como ex

franumerério, com excegho dos mencionados nae letras "b" ae" do

grtigo enterior, e, especificamente:

I - com relag8o & administragfo financeira Go pessoal:

a) executar a apurzgfo diéria de freqliéncia de todo o peg
. goal da Prefeitura, assinada ou assinalade em reldgio de ponto, 1i

vro, caderneta de campo ou anotada por outros melos habeis;
- b) eleborar e manter amelizad=s as fichas financeiras in-
dividuais de funcionfrios e extranumerdrios;

o o c) eleborar folhas de vagemento 4o pessoal, calculando os
recebimentos decorrentes de vencimentos, salérios e vantagens pecu~
‘hidrias e os descontos provenientes de faltas ou afastamentos, das
‘eonsignagbes as entidades de previdencia e assisténcia e outros de
vidamente autorizados;

d) eleborar e emitir guias de recolhimento de contribui-/
gdes devidas zos drglos Ge previdtncia social e de importiZncias des
. contadas em f6lha, a créiitc de outros Srgaos ou entidzdes de clas-
| 8¢
| e) exercer rigoroso controle sdbre o pagamento do salério
femilia, a fim de evitsr recebisentos indevidos;

f) preperar folhas avulsas on ordens de pagsmento, refe~/
Tentes o diferengas de vencimento ou salédrio, e outras vantsgens re

Cunidriag;
N . . R ~ N ~ o . - .
' g) providenci=zr a restituigac ou reposicao de importanci-
8 recebidas indevidomente por servidores municipaisy

i
: h) asrguivar e manter em absoluta ordem &
: e

f < » ~ ~
- fente acs descontos ou consignacgoes ewm foliheas
g S

{0
®
4
o
o
w
o
=
=
®
B
g.
Jo

Wdas de entid-des ou repartigbes interessads
das; |
i) elebvorar, ne época prépriz, a relacglfo dos servidores ,
We deven foper declarzgdo de renuinenitos, pers efeito do na
® lmpdsto de rendas

3 . j) formecer ao Departsmento de Financas os ilementos  ne
%efrios 3 clevoragfo aa proposis orgamentéria, ne parte relativa/

- 24 - =SEGUE=
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Nﬂidespesas de pessoals

k) comunicar & Chefiza do Uepartamento de Ldministraco, pa
s 85 providéncias cabiveis, quaisguer irvegularidades ocorridas nos
;-egl gtros de fregllencia,

1) atender a servidores municipais, prestando-lhes os es
1grecimentos solicitados, em assuntos referentes a pagamentos de /
yencimentos e saldrios.

i n) informar processos e papéis, sdbre assunios atinentes &
ganentos e descontos de servidores municipais,

II - Com relagio =z estudos e assentamentos do pessoals

e) manter em ordem e devidzmente atualizadas as fichas de
gsentamento individual dos fatos administrstivos ocorridos com 0s
evidores municipais;

b) nrocedsr ao registro de inscrigfo dos servidores munici

c) orgsnizar e manter em ordem o cadastro de cargos e de /
,ﬂmgoes de extranumeririos;

, d) organizar e manter em ordem os prontudrios dos servido-
‘Tes mmicipais;

e) orgenizar e menter devidamente atuslizado o fichdrioc de

~ 2

" lotagdo numérica e nominal das reparticdes municipaisg
. | T) proceder a contigens de tempo de servigo » Aolico e expe
= dir certiddes respectivag, quando solicitadas;

- g) informer, sob o aspecto legd, os processos referentes /
. B %8 direitos, deveres, vantagens e responeavilidade dos servidores /

1 :,ﬂngeral, com bade nos dispositivos constitucionals e legais vigen
B tes;
h) controlar a movimentacio do vessozl em geral, parae in
3 fo " ~
F B mar com DTeClSuO, a cualquer momento, gobre provimento e vacancia
l) promover estudos vieando & mellioria e zo zperfel

to 3 ~ ~
do sistene Ge clussifi icegao e avalilagao Ge ¢

TH0s e

a J) manter ewx verfeits ordem e devidimente stuslizados os /
Sse . Lo o - .. L .

ntamenhov Gag carteiras de trebalho do pessoal sujeito & legisla

k) estudar e rever continuadamente o wuadro do ressoal déa

ef ey . . . . L. )
®itura ¢ Tibels Kumirics de Extranumerétios, & fim de propor a

- 25 - A =SEGUE=
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supressao, reclassificaclo, reavsliacgto e relotagic de car—
1) menter arguivo préprio ou fichério de leis, decretos ,

arias, instrugoes, de diversas procedencias, gue arresentem in

por

resse para a eaministr

Trefeito, carteiras de iden~-

o
C

m) omxitir, pars aasinatura
idade funcionalj

n) omitir guiss de inspeglo médice pars os servidores gue
amam solicitado licenga parz tratamento de saude;

o) atender a servidores mun1c1nals, prestanco=-lhes os es

) onitir, se necessério, gulas de encaminhamento de servi
lores a0 INDPS, Companhias de Seguro e a outros dregBos ou entidade on

e 8les tenham interesses & tratar;
q) prestar assistencia tecnlca & ComissEo o »eTV1gO blVll,

r) elaborar e expedir certiddoes e atestzdos diversos, relzg
ivos aos 2tos e fatos da vida sdministrotiva dos servideores munici-

AT GUIVO
o wetor de rrotocole e Lrguivo centra
i de recebimento e zutuaclo de regueri-/
. n .

. tntos e rapeis diversos e de argulvamento de processos, livros e dg

- ~

. C e e
%‘,‘umamagdo de interesse &z administracgfo nunicipal e, specificamen-—
3 te:
I - com relagfo aos servigos de protocolo:
a) receber os requerizentos e dewais pspéis gue devem Tfor
g formalidz

ﬁ‘

lar
Processo e verificar se preenchem t0dus

egnﬁmentarrg, recusendo 0% gUe nio estiverem em condig
_ b) ctibuir o mimero de entredc nos papéis rec
S8ndo 80 interessado o respectivo carBo-recibo;

¢) autuar e classificar, por ordem alfabética e por assun-

°S papéis recebidos, Gesignendo-lhes o nlmero, o nome do interes
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b -

d) proceder a cuidedosa revigfio de todos os processos en-—

ados pere arquivamento, levendo o conhecimento do chefe imediato,
geisquer falhas ou irregularidades encontradass

e) relamar junto aos respectivos requisitantes, 0s proces-
;gxosxetiradoe gue n&o tenham sido devolvidos dentro de um rrazo  ra
4vel pare estudo ou conhecimento da matériay

f) executar servigoe simples de costura de lomtade de l1i-
wrmh rest8UTacE0 OU T'eCOmL0S iglBo de processos, subs tituic8o de ca
as de procescsos cue se tenham estragado e outros sinilaress

' g) efetusr buscas de livros, processos, documentos e ou
S, pa:a atender & eventuais pedidos de certidfo, prestendo

h) manter em orcem o reglstro Ge processos, livros e docu—
mentos recevicdos para arquivamento.

£

Artigo 24 = Compete & rortaria executer e fisczlizar os /
SHWIQOS ce lirpeza, segurancad e It wutengdo do Fago Lunicipal e suss
Aependéncias e, especificeamente:

5 2) zelar pela segurencs do edificio em cue funciona & Yree
‘ffﬁxura, de nuneira e evitar possiveis deunce, cerredagdes e eciden~/
ﬂjtes;

e L) exercer rigorosa v1g*lannla inclugive durente ¢ perio-
d°de expedientc, nio permitindo & permenincis indevids de pessoas /
nasdﬁpenueno*au de Ir«feitura;
| c) prestar irformaclOes &0 gﬁ)ilco, inmdicando ec unicades /
deserva.oo em ‘we ele deve ser

iure ,
P8 do assunic = traters

d) menter as dependincias Frdeituvra, localizadas no Pe-
icipal, em perfeite condigEes de higiene e linypezay
e) orienter e fisculizar os sex vigos dos continuos e & exr

T) executer cu yiovidencisr o €XECUQHAC (€ TEeJUENOE COnser—

&) trenswitir ordens e receGos, vem como atender aos chama
“utoridasdes cownpetentess

- 28 -

il
o
EQ
ﬁ
|

(A

Seriaie




Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
855@:90 o é&o g)aulo

J

bt e e

S e
PR UL RPN S e

£ YT TSy e
& ouTIes

S

£ VYR T PN . .
e pIonoevaey T A
. o G

y intervenient

g

¥E



| N/

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos .
85\‘@(90 de C‘J;io_ @aulo “

\ pirendo a respeitos

i) minutsr decretos e porterias em geral, térmos, contratos
e escrituras em cue o municipio for parie ou intereszsados

j) eacompanhar como Srgfo consultivo dz Prefeitura, o anda -
pentc dos wrojetos de lei na Cimers lLunicipal, informando, & respeito,
o Prefeito;
5 k) eleborar projetos de lei e respectivas mensagens, nos ce
T s0s em gue o Frefeito determinarg

1) redigir e funGementir os vetos determinados pelo Frefei-
10; €,

m) minutzr oficics, imbrmegles e outros documentos cue en -
volvam aspectc juridico de maior interessce.

b3

Artigo 26 - Compete, ainde, a Frocuredoria Juridice, no to

2 J . - ~ o B d > = “ o
cente, & Administreacgac d& Livida ativa:
izar e

isvT
a) organizer e manter ztualizado o fichério dos contribuin=—

-} tes inscrites daa divide atives b

b) manter rigorosc ccntrole da cobranca éz afvida ativa e R
] dos pagzmentos efetuados; A
' c) levrar, devidamente autorizade, térmos Ge 2cordo vara /
recebimento amigével de débitos fiscaisy

PEE i

4) emitir certes, intimeglOes ¢ chemados 2os contribuintes

levedoress 'a
e) preparser, de &COrdc com as ingirucdes fornecidue velo - ft
frocuragor Juridico, ss petigles vare ingresso de execubtivos Fiscais/ Q
L juize; ' i
T) ztender e presiar informacles 4s partes interessacas em i

G
“suntog relecioncios com & dfvids shiva
0 t

¢ de certiddes, de 48bitos fisceis e ou

<
O
mn
e
t
[ )
<
e
i_)
i
,l

t
ct
e
<
&y

; - e e - man g ~ e T S o e e e i
BTIVE, NOg CL&S0E S que 08 ConTYADLIAINTSS N&C <cgLejal b

CAPITULIQ X

Da DivisZo_de LducagZo, Cultura
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Artigoe 27 = Compete & Livisdo de Zducecgo, Cultura e Recrea
0 executer @ Tiscealizer &g atividades educacionais, culturais e re
e carge do Livnicipio, bew como .rowover e controlar e dis-—

da mevenda escclar, de acordo com & orientacio dos drgios /

tribulgao
fedmnas e estaduais compe enites e, ea'ec1flcagemte-

a) prester usssisteéncia administrative &g escolas pdblicas e
parques infentis wantidos pele Prefeiturs, verificsndo, constantemen—
. te, suas cerdicOes ae funcionamento, segurangs, higiene e confortoy

- b) controlar a freqliencia ce profeesores e demais servido-/
rés]ptados nes unidades escolares € nos pargues infantis;

‘ ¢) providenciar a execugl8o Ge pequenos consertos nos prédi-
bs,iméveis e eguipsanentos escolares gue os estejam necessitendos

d) ccligir dados € outros elementos para lcvantamento e a
presentagao de estatisticas gue possibilitem a elsbora gao de estudos/
.sobre as necessidedes de criagfo, transferencis, ampliacfo ou supres-
" g8p de escolas e pargues infantis, tendo em visic & dencidade da poTM
lacdo escolar e & ocorrencia de outros fatdores dignos de ponderacfo;
e) entender-se, em as.unvos de rotina, com autoridzdes esco

'.

lares estaduais e de outros municipios, couprévia autorizagfo ou cien
cia do rrefeito;
) manter, devidswente atualizedos, guadrcs, tabelas e  d

1o

monstragCes de Gespesas efetuadas pelo hunicipio com ensino phtlico ,
inclusive pare servir de clemento & elaborec8o da prcposta orgementé-
ria e do Flano de Aplicacfo Trienal de lecursos da Irefeitura;

g) distribuir, e escolas ew Ffuncionsmento no hunicipio, os
8limentos envizdos pela Campanha Kacional de sAlimentag8o tegcolar;

h) centrolar e fiscoclizar a distribuigdo ou wtilizagfo fel
ta pelas eccolas dos vrodutos alimenticice cue lhes forew enviados, &
'ﬁf través ge constantes visitas de inspecic &g escolap atendides;

' i) promover, junto Be escelas, canpanhss Giversas visando -
Obtengao de recursocs iinanceirce e donativos em espéeie, pare serem/

i
]
i 3
S ep1j i -
1% Plicados ne welhoria de meve

o
‘--

[
o

i

¥

E: i) elecberer relatérios trimestrais e valanc

& escoler a ser forne 15?3
el

1y pETA serem
®aviados & Cempanha Facional de Alimentagfo wscoler, preste ndo contas
da 80licacfo e distribuigfo dos yrodutos recebido

(luele Oréao :

o

e
3 Solenldauec escolares

273 = 20 =

Je

k) organizar, de acordo coi & orieniacdo do Frefeito, festas

b
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\’
ontinuagao =

1) promover, com 0 &udio e ajuda de estidades municipais e
vﬂmduals e de acordo com a orientagfo do Prefeito, fesias ou reci-/

ais artisticos-musicais, exposigbes, palesiras e conferéncias, obje
jvando elevar o nivel cultural e artlnt' co da populagio;

m) pronunciar-se a respeito da concessfoc de bolsas de es

mlﬁ

a
4o & alunos de eztabelecimentos de ensinc locais e de subvengdes
tidedes promotoras de instrug8o e ensino;
{ n) abastecer as escolas piblicas municipais do material es
‘.polar ou didético de sue necessitarem, controlando sua utilizagdo e
:destino . " .
' CAFITULG X :,

Artigo 28 = 4o Diretor do Departzmento de Obras, Viagio e
rvicos Urbanos compete, privaitivamente:

a) eleborar projetos para execugfo de obras e servigos,sub

imﬂwndo-os, er seguida, a considerac8o do Irefeito;

‘ b) opinar sobre o leventamento de caugSes depositudas como ‘
gerantia da execucZc de obras e servigos

' c) licenciar as construgCes particulares e os loteamentos,

- expedindo os cospetentes alvcrés;

§

<
[

d) opinar sobre cilculos

»
f

aigfo de obras, parz efeito/

b de pagzamento de parte ou do totel dos servigos executidosy i
; 3 ”~ - l
e) asginar, em carimbo eposto nas respectivas plantas, a

| 8provacio dos projetos de consirugic e de lotezuentos
e

. T) opiner sobre & concessfo de "Habite-se" e "Lprovado', /
5 ,r“mectivamen;e pars as constru;Sea particulares e loteamentos;
- £) encaminher aos Fisgcais de Obrag rerticulares os Uroces—
08 de licencisamento de construgﬁes, determinzndo as providencias a

: £0 de obras particulsares ou
GLentos, bem como expedir ag devidas notificacgldes; e,
'1\ "~'v‘*“ id ‘11="‘. e G PO TR ST e 3¢ m,’:"‘* o y Oy o
X1 BUTWA € guiTihr 08 tranpsgreggores Q0 o1 LEO e LLTas ¢
~ ‘4 k) . . - - — -~ S . /
+rivutaric, dentiro az e¢sflera dae sus corpeterncia, bem como /
anular, conforme o c&8¢, 05 autos de mulbte, embargo ou roti

avrzdos por fiscals de Cbras Farti
2 Artigo 29 - Ao Tiretor do Depart: _
Vatimamentes i




Vg

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
8s£a30 _39_ &&o @awlo

a) elgborar a proposts de orgamento-programa  do Funiecivpio
k G Pi0C,

mas estzbelecidss pela legislagfio federal e Lei Orgénics dos Huni-
{pios;
: b) assinar o balenge snual e os balancetes da Prefeitura;
c) ascsinar, juntamente cow o FPrefeito, os tf{tulos da Divi-/
dbiica;

d) propor ao Prefeito, em caso de falta de numerério e ifen-
o en vista encargos a satisfazer, as operagles de créiito gue lhe pa
cem aconselhéveis;
e) propor ac Prefeito o levantamento de aébitos e caugles,
gom audiéncia e concordéneciea prévias, conforme o czso, dos bdrgos mu
cipais interesczados;
f) assinar certidles relativoe & débitos fiscais, depois de
,ieiridamente informados os respectivos processos pelas unidades compe-

g) submeter & decisfZo do Prefeito todos os processos de pag

amento, depois de devidamente informados pelos Srglos competentes;
h) determinar, & cualguer momento & con & necesséria regulg

i ridade, a execugBo de inspecgldes de caixe

i i) tomar cozhecimento, dlarlamente, do movimento financeiro

5eeconom100°

j) fiecalizar

&)

o om
!
o
-

0

1S

e

\fﬁto:verbalmente ou por escrito, e comn & devida zntecedencia, o e
Yemtual esgotamento de dotagdes orgementdrizs:

k) providenciazr o pagamento de juros e amortizacgfo de em=~ /
[ 4
;preStlﬁIOS, sugerindo ac¢ Jrefed

= 1) efetusr,
X2

41’ pera verificzgfo de saldos em dinheiro e outros valores, sob gua
kA8 o . . U - . - . . -
3 Tesponewsbilidude do Tesoureiro, Yaixas e demzis funcionérios &zu

&

,tor -

- dZados g arrecadar taxos & emolumentos:

n) manter ou anv. ar, conforme o caso, ¢e autos 4de zulta ou
V4

icon~s S . e 3y e - o Ay Y
CCLQE&O LEevInJdes oor Tilscals Triou

o8 apl‘eendid_as, derols de pagoc peloe infr=tores os iupostos, taxas]
tas oy emgolumentos devidos;y

. 0) orientar o preparo, nos teérmos dos dispositivos constit tu
,nals € legais vigentes

1
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ag do Zstado e & Cimara Funicipals
2stacSo snuzl de oontas @ ser enviada ao Tribunal/
referente & aplicagfo de recursos provenientes /

~

Terticipagio dos Municipios;

3. da prestagio de contas a Srglos das administragles fede
ﬁl e estadual, referentes a aplica ¢80 Ge recursos pelos mesmos for-

ecidoSe

p) efetusr a andlise e & interpretagéo dos resultsdos eco
Ssmicos e finsnceiros de cada exercicio,

Artigo 30 - kLo Diretor do Lepariemento de Ldministragdo /
jompete, privativamente:

: a) fazer publicar as leis, decretos, portarias e outros 2
kog da administr »g“o de gue se deva dar conhecimento ptrlico, subs-
‘revendo as respectivas declaragOes de publiceacos

b) referendar os titulos, decretos ou portarias de nomea-—
§o de funcionérios ou de admiesfo de extranunerdrios, bem como &s/

contratos bi-g¢aterais de trebalhoj

c) sutenticar ou 2poér o "Vieto", conforme ¢ ceso, ex cb -
ples de pecas oficieais e certidoes, exceto as gue se referirem & ma

f'téria de exclusive competencia de outros Srglos da administragfo mu
nicipal;
: d) subscrever os termos de posse de funcionfirios e de e
j‘el‘cicio de extranumerérios;

s e) fornmecer certidSes de tempe de servigo dos servidores/
’ f) cecounicer =20 Prefelito gualguer irregularidade porventu

5

-ra Verificeads na nomeagfo, ou admisséo de servidores municipaiss
ﬂ g) examinar, informer e encaminhar t0dos os reguerimentos
e .

Servidores municipzis, pleiteando direitos ou vantagens;
h) fiscalizar o cuuprimento dos decretos, |
R Ik s
~ T%0es e ordens Ge servigo expedidos pelo Urefeite e referentes &
L %suntos g adni

geral,

Lrtigo 31 = &0 Srocurescy Juricicoe compete, privetivamen—
= i ?r

a) repressntar a Frefeitura em Juizo e extrazjudicialumente,

—

- 34 - ) o =SLGUE=

Tl



Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
gstacgo de C§&'¢ g)aulo

4
.
RENE -} SV



Preieitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
8s£a¢90 de C?S&o g)au[o

‘ )
Contiruacfo:-

G’)
o

EN

tementc de Firajcas, no prepare d& prono orcamentéria do unici
pios |
) verificar, conferir e referends er, estendo de acordo ’ $
o balange € os balancetes do Llumoxarifedo; ﬁ
¢) examirar e conferir = escrituracéo contduel da Frefei i
tura; j
Artigo 34 - ko Chefe da Liviefo de Irituti¢®o corpete [/ x
privativanentes
&) pronunciar-ge sdbre recursos conira o lencanento de
irpostos e taxas;

b) menter ou, gquando menifestamente ilegal, anular os au ¢
tos de multa ou infregdo lavrados por Fiscsis Tributidri 1083 U
¢) propor eo Frefeito o cancelamento de nultas decorren- i
tes da falte de pagamento nos respectives wraznos, desde gque no cal i
ba culpa ao contribuinte pelo atrazc verificados it
d) autorizar inclusles, cancelementos e alteragdes  nos
langementoe de impostos e taxas, & vieta de requerirentoe ou Ce de
claragCes comprovadas Cos irteressados e Ge acodréo com o 0
na legislegfo tridvutiria ew vigor; g
e) estuder as fontes de tributagéo & & capacidude tributé %
ria dos nmunicipios, bem como as formos equi»*tlv Ge. imposiclo do o

Q
m
%.l
W
132
o
QJ
o
@]
Qe O
joJ]
L)

onus fiscal, ex conscnéncic cor. 2s diss

$"‘

ric Luniciy vals

A v o e e Tl oo et i T v eare e e st o / v

f) diligenciar rno sentido de sevem arualmene revistcg i

: i . e . L

0t valores venaic dos dveis inescritos no Coduastro Imobilidrio: .
\ . oo e by

Lol L
o ~ ooy o o . e . p P SO R -y S es
£, DTepor as &1t EXEL0OCE NEeCEeLS8sYisgs & aturni LE&cao 4E L e-

. ~
8lslacio fiecaly b
- S S SR . . o .p". —~ o e T 1o o

Lol SLHTRCEYr © LI0E0YT, s8E 10T ¢ Ccase s alter dUOeE nag i -

i
QUotag ce inpostos e texas,

artigo 35 -~ fo Chefe de Ldivisfo da Tesour:irie compebe a

) T ~ o e B e R, o = ~ oy e e
Ea) manter sob sus EUETCE © lvml(‘l.n.dulv iGade ¢ SLETYT Lo

e oy P - - : it e g - < . - - - ENS o)
CWros vuilorce recebidos velur coixas inlerise e crentes DI eoae
:

. . . . - p ) o - ~a )
o) assingr ¢ Doletim de Ceixa cue deverd ser afixsdo,cil
rj - c e T s e
laMente, na séde da FPrefeitura; W

c) examinar e cornferir ce contss doe caixas, e outros resg ‘
- 36 -  =SEGUL= i
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vgummﬂ““"
. ~ di
i tontinuecao t- :

Qonsévelt por dinheiros pdblicos do sunicipiog

d) fazer suprimentos dos Caixes e, se necessirio ou - A

i
{ros sgentes arrecadador

&)

e) fornecer adi a;tamentos de nurerdrio, devidamente au- !

servidores, pars atenger =
tdas e outras, de cardter urgente

]

torlbad(}c [ G,J._L_)‘Jlﬂ»vuc.,, espes{is mi.: ”‘v

e de pronto ragexentoy

f) determinar o depbsito de mamerério em estebelecimen~

e cred¢to, de conforpicade conm & orlentac &0 estzbelecigse a
tos

g) nanter er dis e em ordewn a

<
[
[N
g.
Y

o
co

¢80 0 "Idivre - ;

Artigo 36 ~ Ao Chefe dz DivisZe de Expediente compete ’ :
‘privativamentes

a) determinar o arquivamwentc, ns
processos, papels, livros e documern 1toes

3 b) comuricer zo *re¢elto,
bmem, O0s cusgos de tra

Se¢8o coupetente, ge :

Pare as provideéncice gue cous |
nsgressfo &s normes processuais e vigor; K
¢) conferir e viser ae certidde

=

¢ referentes 2 trans:gdes )
de processos, pepéis ou documentos exist
W0 08 gque se referirem ag
~ séo,

entes no Lrquivo, hem co- |
leis, atos e Teotos registrados na Divie :

frtigo 37 - io charr&_ado do Teter Ge Zgtradas de Keda

prive etivemente, foirrecer 20 Lepa

r 4
Pt

necessirios

- 8 Nunicipais compete, rtamento/ !

deFlnang'c ce dudoe lecfo de contas &0 Fundo /

Rochl ar

W
et
F(J‘

y
m
P
~

io Nacional.

Artigo 38 - 4o tneerregade do
lterIT¢Vut1vamcnue,
ug) T

~etor de Laterial comn

[
A

lm

3 - “‘i
assinar og belancetes Lenstls e o balango & :
®ferentes & situacio do

)

sliroxerid "ados

3¢ - Lo Inearregsdo o “etor de ressoal compete, B

srtigo
Mivg ativament e

a) conierir e vigar as folhes ou ordéens de Pagamentos i
i \
8 . b) determi

) W -y -
e folhe

H

2r & inclusic ou exclusfo ce dezcontos e coxn
FEEELEnTO de  servidores municireis, de g

i
* {
.

08 preceitos legais e regulementares em vigors

n
o
4]

-

c) conferir e Vigar as certiddes referentes acs atos e .
ida adninietrstiva dos servidores I;amicj_pais

- 37 - =SECUL= :
e




gséatgo de C‘J&o @aulo

ﬂ:t inuac ao s~
d) determiner & enexagéo de decumentos nos prontufrios

gervidores € 08 resistros competentes nas fichas de assenta-

Artigo 40 - £o0 Incarregzdo do L etecr de Lrotococlo e Ar
ete, privativeamente:

a) substituir ou determinar a substituigéo de capas de
foceSSOS que se enccntrem classificadas cu dilreradszs;

) menter sob sua guarda e recponsebilidade 08 ProOCcCEs

08, 1iVI0Ss € demais documentos regularmente encaminhados &o Ar

¢) soliciter provideéncias, ac chefe imediato, no caso
processuais por gualquer unidade da

.
=

Artigo 41 - 2o Forteiro compete, privetivemente, proce
er & abertura e so fechementc do edificio séde da Prefeitura e
esponsabilizar—-se pela sua seguréngad, CoOnservagac e limpezae.

CipITUIO XIT

e dieutiagirieridie. G g S

Artigo 42 - Zos viretores de Departerentc, ao Irocura-

Tdor Jurfcico e zo Chefe de Divisfo de Zaucszgfo, Cultura e Hecrez
- ‘¢80 Compete:
' a) plenejar, coordenar, controler e orientar as

dades dos Srgfos cue lhes sfo subordinsias;
b) eleborar plencs Ge oTganlsdgao e execuglo Gog servi

¢) beixaer instrucfes e ordens de servigo pars orienta-

¢80 dog trabalhos pertinentes &s respectives unidadess

©

d) propor ao rrefeito & movimentsglo, de acordo com

w

2 L . i . o~
- onveniencia do servigo, Go pesscal ew exercicio nos Srglos re

 Pectiveg;

~

roces

Ll
[6]
0
w
@)
0

. . e ~ . LT £ " e
eeaoaluente ¢con © Trefeito ce

(e8]
it
Y

I

a, nio ¢ posSEm SEY LOY irternmédio do sera
Ymento ge taministragios

f) orgsnizar, conforme &s necessidades do eervigo, 08
o0s de trabalho, com horirio especialy
- 38§ -
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W prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
‘ 17 Estade Yo Jao @aulo h'

1nua Bo:-
legaise vigentes,
Artigo 47 = =0s servidores que nfo tem atribuicles espe

éadas neste legimento, compete executear as cue lhe forem deter

gdas pelos Tee pectivos chelfes 1medisatos ou mwediatos, respeita-—
a,h&bllltagao profissionel reguerida para o exercicio do cargo 3

ga funglo gue ocuparem, yg,i

CAPTTULC XIT

ug Digposicles Gerais e “ranpsitdriasg

Artigo 49 - O Frzfeito poréd em funcionamento, com o res
tivo pessoal ¢ n& nedics Gas necessidades e dag possibilidades

administrzgio, os Srglos que ainda nfo se achem ex operacdo.

..
o]

s & assinatura 4o ponto todos os

0, gualguer gue seja o0 Ccargo £
reicio. |
Parégrzfo fnico - Ko caso especial de trsbalhadores ore
aiseaoutros, que estejam presvondo sexvigo

i a obrigacfo dz comparecerem 4 sede aw rrefeitura, a fregllen~
1e poderd cer anotada, pelos respectivos apontaderes, em cader-/ !
Aetas de camno, gue gerio periédicame“te, epresentacas ao setor / E
»Pessoal, Go Departamento de Administraggo. 75
i
Artigo 51 - 2 terwinzntewente proibido acs servidores M
iClpals augentarem~se dos locais de trzbalho dursnte o periodo V

8 ) A ; .
®Xpediente Ga rep= artigfo, sew prévia tutorizacfo do chefe ime-

ato,

N - - - 7

tste wecreto entran & e vicor na data de [/

y revogzedas as dimosigles en contrério.

J“I‘t o P
apubllca lgo 52

S FITTURA DULICIE AL o0 FEREmaL Lo VieCor Tl 8

en 14 de juino ae 1.989. %,j |
1 e v/ 7 / 7

‘ (f:gL§IL“, \LL{ _\,\L‘ (g |

N \, “.T\; .’.{ i o _.:Y;_ id '—'n’f’ja ) o 1“

—;rcf%"to.uwnﬁ“ig&l~ L

Bietr . ~ - ) -
dra) 8do na Uivisfo do LXpealente e puolﬁcaao na sortarig Luni-

(-3 - / (‘\ k
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~Chefe da 0 L v




