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ALTERA o Decreto n® 3865, ¢
30 de janeiro de 19269, na parte relatiy
ao Departarmento Juridico, reorganiza-o
d& outras providéncias.
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Y]

O PREFEITO MUMNICIPAL DE PORTO ALECRE, no uso da faculds

de cue lhe confere o artigo 63, inciso X, da Lei Orgéanica,

Art. 19 - Fica alterado o Decreto n? 3365, de 30 de Jja
neiro de 1969, na parte relativa ao Departamento Juridico, que pass
a funcionar com a organizacao constante déste Decreto.

S TITULoO I
.'P
" DA FINALIDADE

Art. 29 - O Departamento Juridico (DJ), Srgaoc de assis
téncia e representacdo judicial e extra-judicial de Executivo I!unic
ral, tem por finalidades basicas:

I - atender a consultas sObre guestoes Ijuridicas
submetidas ao seu exame pelo Prefeito ou titu
lares das reparticoes, a &le diretamente subo

dinados, emitindo pareceres, quando fdr o cas

I1 - estudar e redigir contratos, escrituras, conv
nios e outros atos a serem submetidos 3 Camar
Municipal, bem como colaborar na elaboracao d
ante-projetos cde leis,decretos e regulamentos

ITIT - atuar em nome da Prefeitura nos feitos em au
ela seja autora ou ré, assistente ou oponente
bem como efetuar a cobranca judicial da divid:
ativa do !unicipio;

IV - representar o lunicipio nas transagdes imobil:

~4

arias e em cualquer ato juridico;

o V - emitir parecer coletivo em questdes Jjuridica:
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VI - promover consolidagoes de legislag@o municipa
bem como propor medidas tendentes 3 uniformiz
¢ao da jurisprudéncia administrativa:

VII - centralizar a orientagdo e trato de matéria 3
ridica da Prefeitura;

VIII - exercer outras atividades que se compreenderer
= .
‘no ambito de sua especialidade.

TITULO II

DA ESTRUTURA E COMPOSICAO

Art. 39 - £ a seguinte a estrutura do DJ:
DEPARTAMENTO JURIDICO (DJ)
Diretor - 2.2.1.01.7
Assistentes Juridicos (3) - 2.1.4.07.5
Servico de Expedighte e Coordenacao (J-SEC) - 2.1.1.04.5
Setor de Admiﬁgstragéo (JEC-sta) - 2.1.1.06.2
Setor de Biblioteca e Documentacao (JEC-StBD) - 2.1.1.06.2
Setor de Escrituras e Contratos (JEC-StEC) - 2.1.1.06.2
Segao Judicial (JEC-SJ) - 2.1.1.05.4
Setor de Acoes Diversas (JECJ-StAD) - 2.1.1.06.2
Setor de Execufivos Fiscais (JECJ-StEF) - 2.1.1.06.2
Equipe Juridica (J-EgqJur)
Procuradores (5) - 1.4.6.01.13
Consultores Juridicos (5) - 1.4.6.02.12
§ 19 - A Direcdo do DJ serd exercida privativamente -

por Bacharel em Direito, assim como as tré&s (3) fungoes gratificadas
de 2Assistente Juridico, gue constituem seu "staff".

§ 29 - O provirento e exercicio da chefia do JEC-StRD

€ privativo de funcionirio portador de diploma de Bacharel en Biblio-
tecononia, devidamente registrado no CRB.

Art. 4© - Além das fungdes de confianca, corresrondentes
80s postos de assessoramento ou chefia executiva e cos cargos de Pro-
curador e Consultor Juridico, todos lotados e identificados pelo arti



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
RIO GRANDE DO SuL
- L] 3 L]

3236, de 18 de dezembro de 1968, completam o quadro funcional do DJ:

=~ quatro (4) assessores administrativos exceden-
tes;

- quatro (4) oficiais administrativos - 1.3.5.-
-01.09;

- t#ebke (13) escrituririos - 1.2.5.01.07;
- trés (3) continuos - 1.1.5.01.03:
- dois (2) serventes - 1.1.5.03.02.

5 12 - A colocacdo de cada servidor lotado através -
Géste artico, serd procedida velo Diretor, atendidas peculiaridades
locais tais como: necessidade do servico, programa de trabalho, quali
ficagdo, especializacdo, rendimento e satisfacao pessoal, objetivando
sempre que possivel, mediante o estabelecimento do sistema de rodizio
periddico nas virias tarefas, o averfeicoamento e treinamento em ser-
vigo, proporcionando-lhe oportunidade de amplo conhecimento do orgao
visando a sua eficiéncia./

£~

20 - Atiendendo & necessicade do servigco ou planos -
de agao, expansdo ou extincdo de atividades, o Diretor poderd solici
tar ao Prefeito a ampliagdo ou reducao do quadro acima fixado, median
te justificativa fundamentada de lotacao ou disponibilidade de servi-
dores.

TITULO IIT

DAS ATRIBUICOZS n0OS ORGEIOS COLPONTIITES
E COMPETENCIA DOS RESPECTIVOS TITULARES

CAPITULO I

DO DIRETOR, ASSISTENTES JURIDICOS E EQUIPE JURIDICA

Secao la.

Do Diretor

Art. 50

Compete ao Diretor do DJ:

I - exercer a diregao geral, orientar, superinten-
der, coordenar e supervisar os trabalhos do DT

IT - emitir opiniao sdbre assuntos afetos ao NI e
que dependarm do despacho do Prefeito:

III - proferir despachos interlocutdrios, ordenatd-
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rios e decisdrios em, assuntos do dmbito do DJ;

IV - fazer cumprir a legislacao vigente, sdbre as-
suntos da alcada e responsabilidade do DJ;

V - despachar com o Prefeito e participar das reu
niégf para as quais, por éle, fOr convocado:

VI - indicar ao Prefeito, dentro das normas estatu-
tarias, das condicdes estipuladas pelo artigo
35, da Lei n? 3236/68 e dos requisitos expres-
sos nos paragrafos 19 e 22 do artigo 3¢ daste
Decreto, servidores para exercer postos ou che
fias de sua confianca, bem como dar-lhes posse
de acdrdo com os artigos 46, inciso II e 47 pa
ragrafo Gnico, da Lei n® 3240, de 20 de dezem-
bro de 1968;

VII - desicnar, atrav@s de Portaria, funcionarios pa
ra,ﬁesponder pelo exercicio de cargos ou fun-
9655 gratificadas, cuando isso se torne impres
cindivel e até@ o limite miximo de sessenta(60)
dias, nos térmos dos artigos 56 e 57 da Lei nQ
3240/68;

VIIT - decidir sObre os Orgaos em que devam exercer
suas atribuicOes os servidores, bem como dar [
xercicio nos resvectivos carcos a funcionarios
lotados ou relotados no DJ, segundo o estatui-
do nos articos 59 a 65 da Lei n® 3240/68:

IX - indicar na época e forma regulamentadas relo
Decreto ne 2282, de 17 de janeiro de 1962, os
substitutos automaticos para as chefias de Or-
gaos subordinados, a que se refere o art. 57,
da Lei no 3240/68;

X - promover o constante aprimoramento das técni-
cas em uso, propondo ao Orgao de "O & I1", medi
das de racionalizacao dos servicos que lhe sio
subordinados;

XI - designar procurador para mover acoes regressi-
5 vas contra servidores municipais, nos casos e
[454%7 prazos previstos no artigo 203 e paragrafos,es
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XITI ~ determinar, em consonancia com as normas esta-
tutarias, especialmente dos artigos 228 e 231,
da Lei no 3240/€8, a realizacao de sindicancia
ou, quando for o caso e com base nas conclu-
soes desta, instaurar o vrocesso acdministrati-
vo para apuracao de irregularidades no servico

ou Edltas funcionais:

XITTI - elogiar e aplicar penas disciplinares até a de
suspensao ou rmulta, limitadas ao maximo de -
trinta (30) dias e ordenar a suspensao preven-
tiva até o mesmo limite, de conformidade com
os incisos II dos artigos 221 e 225, da Lei nro
3240/68, encaminhando, imediatamente, conunica
cao sdbre o fato ac drgao central de pessoal,
de acdrdo com o paradgrafo Gnico do artigo 222,

do mesmo diploma legal;

XIV - oroppr ao Prefeito a aplicacao de penalidades-
que,excedam os limites de sua competéncia;

XV - promover, com autorizagéo expressa do Prefeito,
a realizagao de servicos extraordindrios, reci
me especial ou hordrio diferente, atendendo &
natureza do trabalho, a circunstincias especi~
als ocorrentes, sempre em consondncia com  as

~

norrnas e espirito do 7 20 do artigo €6 e do ar

tigo 272 da Lei no 3240/€8, ber como dos arti-
os 53 a €2 ca Tei no 3236/69;

IVI - integrar Orgacs colegiados, corissdes ou gru-

. 1

pos de trabalho, ber comc representar ou indi
car representacao do DJ, ¢e conformidade comn
disposigao legal, recgulamentar ou mediante de-

terminacao do Prefeito;

YVII - designar, nediante Portaria, funcionirios nara,
individualmente ou em comissao, realizarer ta-

refas especials no ambito do DJ;

YVIITI - autorizar despesas orcament@riss, dentro dos
limites da competéncia delecada pelo Prefeito,

ber como pleitear recursos suplementares ou es

. "

peciais, junto a cquer de direito:

-
TV o Armmammdanlames A ARER . 2 - -
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lhas de efetividade de pessoal, bem como comu-
nicacao a respeito de atos ou fatos referentes

aos servidores lotados no DJ:

XX - despachar expedientes relativos a certidoes e
atestados pertinentes ao DJ, bem como diligen-
ciar no sentido do preferencial e pronto aten
diménto a requisicSes destinadas & defesa da
Fazenda Municipal, pedidos de informagao da Ci
mara Municipal e de fornecimento de certidoes
requeridas para fins de direito;

-

XXI - encaminhar & SMF, na época propria, a previsao
e programa da despesa do DJ para o exercicio
vindouro e discuti-la com os responsaveis pela

elaboracao da proposta orcamentdria municipal;

XXII - apresentar ao Prefeito, no prazo estipulado, o
relatdrio anual das realizacgdes do DJ, com a
prog¥amacao das metas subseqgfientes;

$4

N¥XIII - prodeder & distribuicdo ou redistribuicdo de
expedientes & Equipe Juridica, bem como convo-

car e presidir reunioes;

XXIV - promover a publicacgao no orgao oficial do muni
cipio, dos documentos cuja divulgacao julque -

do interésse geral;

XXV - expedir instrucdes visando ao melhor andamento
e desempenho co DJ, ber como delegando a subor
dinados atribuicoes que.lhe digam respeito, em
que seja salutar a descentralizagao;

XXVI - exercer outras atividades compativeis com o

pdsto, visando sempre a eficiéncia do DJ.

Secao 2a.

Dos Assistentes Juridicos

Art. 69 -~ Compete aos Assistentes Juridicos:

: I - assistir o Diretor na solucao de questoes jurl
dicas ocorrentes, auxilia-lo no exercicio de
suas atribuigdes, bem como participar das reu-

L nides para as cuais, por &le, forem convocados;
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colaborar com os procuradores na execugao de

trabalhos pertinentes ao carge que éles detém;

III - emitir pronunciamentos juridicos sobre assun-

IV -

VII -

2rt., 70 -~

das atribuicdes peculi

I -

Ir -

IIT -

' - Paragrafo

tos gue lhes forem presentes;

esPudar, redigir e minutar térmos de compromis
sd§% responsabilidade, contratos de concessao,
locagéo, comocato, loteamento, convénios e ou-
tros atos que se fizerem necessarios & sua le
galizagdo, bem coro desapropriagdo, dagcao em
pagamento, hipoteca, compra e vanda, permuta,
doacao, transferéncia de dominio e outros titu
los, elaborando os respectivos ante-projetos -

de leis e decretos, quando solicitados; .

proceder a pesquisas tendentes a instruir exne
dientes que versem sObre assuntos juridicos,so
liqﬁtando as diliocéncias cue se fizerem neces-
sgrias;

prestar assist@ncia a Orgdos do J-SZC, median
te designacao expressa do Diretor;

exercer outras atividades cue se compreenderen

na esfera de sua funcao, quando solicitados.

Secao 3a.

Da Ecuipe Juridica

Mos Procuradores incumbe, além do exercicio -

ares ao cargo cue detér:

articular-se, rermanentermente, com os Assisten
tes Juridicos, visando ao perfeito entendimen-

to guanto ao trato de guestoes analoagas;

manter informado o Diretor sGbre o andamento e
solugcao de assuntos que lhe tenham sido confia
dos, sugerindo medidas que visem & simplifica-
¢ao de normas e procedimentos vigentes;

prestar orientacao té&cnica a Orgaos do J-SEC,

mediante designacac expressa do Diretor.

Unico. Incluem-se, tarbém, como incurbéncia -
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DO SERVICO DE EXPEDIENTE T COOPDEMACZEO

; Art. 89 - 0 J-SEC &€ o drgao do DJ que reune, para execu-

cao coordenada, as atividades administrativas e auxiliares, resultan-

tes e necessérias d perfeita consecucdo dos objetivos do Departamento,
rrestando, siﬂulténeamenégi em sua area de atuacaoc, assisténcia dire-

ta ao Diretor e, subsidiériamente, aos 2ssistentes Juridicos e Fquipe

| Juridica.

Paracrafo Onico. O j—SEC compreende as seguintes unida-
des de execucao, diretamente ligadas ao
seu titular: 1) JEC-StA; 2) JEC-StED ;
3) JEC-SJ e JEC-StEC.

L Art. 90 Compete ao chefe do J-SEC:

I - dirigir, coordenar e supervisionar os traha-
lhos dos Orgaos gue lhe sao subordinados, em

'J -~ (] (] ~ ]
- consonancia com a orientacao do Diretor;
1

II - emitir opiniado s8bre assuntos afetos ao orgao
sob sua chefia, bem como proferir despachos in
terlocutdrios que lhe forer delegados;

III - assistir administrativamente o Diretor, despa-
chando com o mesmo e participando das reunioes
para as cuais, por éle for convocado;

IV - orientar e supervisionar a elaboracao da pro-
posta orgamentdria, inventdrio e relatdrio a-

nuais:;

V - distribuir, ordenadamente, aos Procuradores,os
servicos judiciais, gquando delegado;

VI - observar, permanentemente, o andamento dos tra
balhos de cada unidade subordinada, bem como
suas condicoes de funcionamento, planejando e
gestionando junto a quem de direito, estudos e
orovidéncias no sentido de seu constante apri-

moramento;

VII - zelar pelo fiel cumprimento das diretrizes e
dos atos normativos internos ou de ordem geral,

bem como pela observancia dos prazos estipula-
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latorios, balancos e balancetes, efetividades
e outros documentos oficiais de rotina, ou -

que venham a ser solicitados:

atender, preferencial e prontamente, pedidos
de informacao da Camara Municipal, bem  como
certidoes para fins cde direito (art.200, itenr
XVH, da Lei no 3240/68);

Cistribuir entre as unidades subordinadas, os
trabalhos das respectivas areas de atuacao;

tomar as orovidéncias necessarias junto ao Di
retor e Chefe do JEC-~StA, visando a remessa
ao Orcdo central de pessoal, até o dia 31 de
margco de cada ano, da relacao dos detentores
de carges cde chefia com os respectivos substi
tutos automaticos, de acordo com o disposto
nos arts. 29 e 32 do Dec. n® 2282/62;

a;ﬁicular—se com os Procuradores, Consultores
e'nssistentes Juridicos visando ao melhor en-
trosamento de suas atividades interdependen -
tes;

promover, pelos meios recgulamentares, a apura
cao de irregularidades no servico ou faltas -
funcionais, prooendo ao Diretor as providén-

cias consegilentes;

elogiar, aplicar a pena disciplinar de adver
téncia na forma e de acdrdo com os artigos -~
209 e 221 paragrafo Unico, da Lei no 3240/¢8,
ou propor ao Diretor a aplicagao das penalida

des que excedam os limites de sua compet@ncig

zelar pelo fiel cumprimento dos horarios esta
belecidos para os Orgaos subordinados e pelo
rerfeito atendimento ao publico;

propor ao Diretor, consultada a necessidade -
do servico, a antecivacao ou prorrocacao dos
expedientes, interno e externo, bem como con-
trolar o ponto, cdecidindo com as chefias dire
tas quanto & assiduidade e pontualidade de

seus subordirados;
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chefia, com a frealidncia julgada necessaria ,
mas nunca inferior a uma mensal;

YVII - exercer outras atividades que se compreenderen
na esfera ce suas atribuicoes, ou que lhe se-

jam cometidas por delegacao;

>

’?éegéo la.
Do Setor de Administracao

-

Art. 10 - O JEC-StA & a unidade de linha do J-SEC, encar
regada da exccuczo de atividades de administragao geral relacionadas

com expediente e comunicacao, pessoal, material e zeladoria.
Art. 11 - 2o JEC-StA incumbe:

I - guanto 3s atividades de expediente e corunica-

gao:

a) receher, registrar, distribuir e contrclar
!
P andarmento de panéis, hem como informar os
[

‘expedientes de sua alcada;

b) redigir e preparar a correspondéncia do Se-

tor e do DJ que lhe £0r incumbida:

c) manter arcuivos, ficharios e protocolos re
ferentes a expedientes originarios ou em -
circulacao pelo DJ, informando os interessa
dos sdhre o seu andamento, orientando-os so
bre assuntos de servigo, ou, guando for o)
caso, encaminhando-os aos Orgaos ou servi-

fores por éles responsavels:

d) prorover a publicacdo de atos ou exvedien-—
tes relacionados ou do interésse do DJ, cor

a aquiescéncia superior;

e) executar os trakalhos mecanograficos propri
os do setor ou que lhe sejan incumbidos, a-
tentando para o cardter prioritario de cada

um e para o0s nrazos predeterminados:

* £) datilocorafar pareceres individuais e coleti

' vos, numerando-os, ordenadamente:;

o) controlar a entrada de pessoas estranhas no
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como atender a portaria;

h) emitir guias de pagamento resultantes de a
tos administrativos de sua competéncia,ben
como solicitar o comparecimento de pessoas;

i) manter numeragéo codificada e ordenada,por
g%pécie, de todos os documentos originari-
os do DJ, tais como: oficios, memorandos ,
pareceres, informagoes, certidCes,guias de
pagamento e outros, salvo dos gue por sua
natureza, seja indispensavel tal contrdle

no setor competente;

j) manter atualizadas as coletaneas de leis,
decretos, ordens de servico, instrugoes,bo
letins de pessoal e outros documentos que
traten de pessoal, material, orcamento e
outros assuntos de sua alcada, providenci-
ando, quando convier, na sua encadernacao
periddica;

1) organizar e dirigir, como meio de cormunica
géo local, quadros murais no DJ, afixando-
néles, ordenadamente, todos os documentos
ou informacoes de interésse geral para o)
piblico ou servidores;

m) receber o boletim de pessoal, assinalar a
matéria que diga respeito ou possa interes
sar diretarente aos integrantes do DJ, fa-
z8-lo circular diariamente pelas diversas

unidades e fixar um exemplar no mural:

n) nanter registro das atividades do orgao
com vistas a reunir cdados como preparacao
para relatdrios, bem como executar com os
elementos fornecidos e a colaboracao  dos
demais, o relatdrio anual do DJ, sob a ori
entacao e coordenacdo superiores;

o) executar, sob a supervisao do Chefe do J-
~SEC, a proposta orcamentaria do DJ;

A p) promover a remessa ou regquisicao, de pro-
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II - gquanto ds atividades de pessoal:

a) manter atualizado registro sintético da vi-
da funcional dos servidores do DJ;

b) controlar, registrar, elaborar e encanminhar
ao drgao corpetente, na &poca oportuna, a e
fetividade mensal dos servidores do DJ, bem

f'-;'zz%)mo preparar os atos e expedientes relati-
VoS aos mesmos e cuja competéncia nao este
ja deferida ao Orgao central de pessoal, co
municando-os a éste, imediatamente, para -

fins de assentamento:

c) elaborar no més de novembro, de comum acor-
do com as demais chefias e servidores, a es
cala anual de férias e licencas-prénio, sub
meté-la & aprovagao superior e afixd-la no
mural (arts. 79, 80, 82 e 163 da Lei n©3240
/68);

d) rcomunicar, prévia e mensalmente, ao orgao
central de pessoal, dentro das normas prees
tabelecidas pelo orgao de preparo do paca-
mento, a efetivagao das férias ou licencas-
~prémio de servidores, declarando se o bene
ficidrio deseja ou nao usufruir as vanta-
gens facultadas nos €§ 1¢ a 39 do art. 31,

ressalvados os casos previstos no 7 20 (6]
ert. 80, da T.ei n? 3240/6%;

e) elaborar, secundo instrucoes superiores, a
relagao dos detentores de carcos de chefia,
com os respectivos substitutos automaticos,
encaninhando-a até 31 de marco de cada ano,

ao dorgaoc central de pessoal;

f) encaminhar ao Orcdo central de pessoal, de-
pois de devidamente preenchidos e visados
por cuen de direito, os boletins mensais de
comportamento de funciondrios em estigio
orobatdrio, hen como o relatdrio final cor-
respondente (art. 44, da Lei n® 3240/68 e
art. 20 ¢ 40 do Dec. n® 2591/€3);

al evemitar as Aemaiae tareafae nartinantac  ane
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6rgaos secunddrios de pessoal, ou outras -
que lhe venham a ser competidas pelo dOrgao
central, buscando néle a orientacdo necessa
ria para seu bom desempenho e solugdo de di

vidas e casos omissos;

quadto 3s atividades de material, orcamento e

patrimdnio:

a) promover o abastecimento de materiais, re-

b)

c)

d)

-

quisitando-os, estocando-os,distribuindo-os
e controlando sua utilizagao, bem como coli
gindo dados que permitam o estabelecimento-
de previsoces de consumo:

controlar as dotagoes orcamentidrias do DJ,
informando sdbre a sua adequada aplicacao,
administrando a de "despesas pequenas de

pronto pagamento”, hem como fornecer ao or-

‘gdo de orcamento, nos prazos estabelecidos,

tddas as informagSes solicitadas quanto a e
xecugao do "orcamento-programa’,buscando né
le a orientagao indispensivel sdbre a matd-
ria;

elaborar os balancetes mensais e o balanco
anual de consumo de materiais, remetendo-os
nas épocas oportunas a gquem de direito, bem
coro articular-se, permanentemente, com o
orgao central de compras, para a solugio de
davidas ou prohlemas quanto & aquisicao de

materiais;

administrar os bens patrimoniais de DJ, ela
borando na época prépria o inventdrio anual,
procedendo a constante atualizacdo decorren
te de.sua movimentacao e cormunicande as al-
teracoes ocorrentes a cuen de direito, ben
como buscar e sequir a orientacao dos  Sr-
gzos patrimoniais:

IV - guanto as atividades de zeladoria:

a) zelar velo uso, conservacaoc e limpeza dos

. . . > . - -

- .
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b) manter vigilancia sdbre as instalacgOes elé-
tricas e hidraulicas das dependéncias do DJ,
providenciando para que funcionen regular-

mente:

c) executar outras tarefas correlatas.

Zdgecio 2a.

Do Setor de Biblioteca e Documentacao

Art. 12 - O JEC~-StBD é a unidade de linha 8o J-SEC, en-

carregada da manutencao, adninistracdo, organizacao e atualizagcao da

biblioteca e da documentagao juridica do DJ.

» Art. 123

- Ao JEC-StRD incumbe:

I - administrar e organizar a biblioteca e documen

IT

ITT

VI

VIT

VITI

.

tagdo juridica do DJ;

fazer levantamento de material bibliografico
nedessario d ampliac@o e atualizagao constan-
tés da biblioteca, anctando as sugestoes do -
pessoal técnico guanto & aquisic3o de novos 1li
vros, auscultando sempre a direcao antes de ad

guiri-los;

manter ficharios e arguives por assunto, autor

e titulo, bem como fichas-resumo de livros;

dar ciéncia, pessoalmente ou através de rural,

da existéncia de publicacoes novas;

manter atualizado servico de hikliocrafis e rz

ferancia:

receber, tombar, classificar, catalogar, cuar-
dar e conservar, dentro das modernas técnicas,
livros, periédicos, revistas, folhetos e ou-

tras publicactes de interx@sse do DJ;

organizar e rmanter atualizadec, catdlogo-dicic-
ndrio, her cormo inventario do acervo da biblio

teca;

articular-se com outras hibliotecas, especial-
nente do 'unicivio, no sentido do intercambio

de experiincias e uniformizagao de técnicas em
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cdo da SIA, quanto & encadernacio e recuperacao
de volumes s0b sua ouarda, ou microfilmacer de
documentos;

Il - classificar, cataloger e arquivar leis, decre-
tos, ordens de servico e outros docurentos de

interésse do DJ:
-t | -
X - eXecutar os trabalhos mecanogrificos &o setor,

bem cono os de reproducido de docurentos:

XI - zelar nela conservagao do equipamento de renro-
cugdo de documentos sob sua guarda, ber como -
providenciar, junto ao JEC-St2, no suprimento
dos materiais necessirios a suas atividades,con

trolando a sua utilizacdo;

YITI ~ executar outras tarefas correlatas.

Secao 3a.

Do Setor de Escrituras e Contratos

s
Art. 14 - O JEC-StEC & a unidade de linha do J-SREC, encar

regada da preparacao e contrdle de documentos legais, transacionais e

contratuais firmados entre o Municirio e terceiros.
aArt. 15 - 2o JEC-StRC incumbe:

I - examinar e informar os ervedientes relativos is
desapropriacdes, dagdes en pagarmento, doacdes,
hipotecas, compra e venda, pernutas, transferég
cias de dorinio de iméveis e outros tItulos,henm
como os relativos a contratos, convé@niocs, coro-
datos, locagOes, concessdes, loteamentos e ou-
tros de ordem administrativa a &sses corresoon
dentes, solicitando aos interessados os docunen
tos necessadrios a formalizacdo dos mesmos titu-
los:

II - lavrar ou transcrever em livros ou £8lhas pré-
prias, escrituras, contratos, convénios e ou-

tros titulos ou documentos:

TIT - comunicar &s reparticOes ou interessados, as de
sapropriagoes administrativas e demais escritu-
ras e contratos la¥rados;:
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requerer aos cartdrios e registros, assim comno
ds diversas reparticoes federais, estaduais e
manicipais, as certiddes e averbacoes necessa-
rias & regularizacao de escrituras e & leaali

zacao de documentos:

epgaminhar aos diversos cartdrios as minutas -
de escrituras, acormpanhando seu processamento
até a transcricao final no Registro de Imdveis,
berm como manter com os mesmos permanente conta
to sObre assuntos relativos ao servico do Se-
tor;

emitir guias de pagamento resultantes de tran-
sacoes ou atos administrativos efetivados pelo
setor;

executar os trabalhos mecanograficos pertinen-
tes as atividades do setor, bem como providen
ciar, juntoc ao JEC-StA, no suprimento dos nate
#&als de consumo necessarios aos seus servicos,
controlando sua utilizacao;

informar aos interessados sdbre a situacao ou

andamento de assuntos referentes ao setor:

nanter organizacdos, ficharios e arguivos sobre

assuntos ou documentos relativos as atividades

. do setor:

executar outras tarefas correlatas.

Secao 4a.

Secao Judicial

A JEC-SJ & o Orgao cdo J-SEC, responsavel pelo
tarefas subsididrias e supletivas dos servigos

judiciais do DJ, executadas através do JECJ;StAD e JECJ-StET, suas u-

nidades componentes, assim como pelo acompanhamento das mesmas em to

dos os locais em gue se desenvolven.

Art. 17 -

I -

2

Compete ao Chefe da JEC-SJ:

chefiar os trabalhes a cargo da secao, coorde-—
nando e fiscalizando a sua execugéo,interna ou

externamente, bem coro zelando pela sua rapi-
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IT - transmitir &ds unidades subordinadas, segunco
a orientacao superior, as diretrizes tracacdas

para a politica judicial do Municipio;

IITI - dar cumprimento &8s instrucoes recebidas e 20s
instrumentos normatives cue norteiam as ativi
dadég judiciais do DJ, especialmente na parte

concernente a JEC-8J:

IV - examinar e distribuir ertre os setores subor-
dinados, dentro da corpeténcia de cada ur, os
expedientes encderecados a Segéo, bem como efe
tuar, quando delegada, a distribuicao dos ser

vicos judiciails aos procuradores:

V - promover ou sugerir através do superior imedi
ato, contatos ou a vinda de especialistas enm

"0 & 11', visando & modificagao de métodos ou

rotinas superados;

VI - colaborar e estimular a cooperacdo com o Or-
gao de "O & M" e seus enviados, na revisao de
métodos e rotinas; auxilid-los na implantacao
de novos, zelando pela observancia e manuten-
cao do que ficou acordado com os mesmos e a-
lertando-os para as falhas ou impropriedades
verificadas, na prética, em seus projetos, pa

ra a devida correcao;

VII - informar ou encaminhar expedientes, bem como
emitir opiniZo sObre assuntos afetos ao 6rgao

sob sua chefia;

VIII - comunicar e decidir com o chefe imediatamente
superior, os casos omissos e as davidas susci
tadas na execuczo das atribuigoes do  &rgao,
propondo-lhe inovacoes aconselhadas pela expe
riéncia diAria, bem como comunicando ac Orgao
de "0 & 1" as alteracoes introduzidas em roti
nas de trabalho:;

IX - desvmachar com o chefe imediatamente superior,
particinar das reunioces para as quais, por &-

‘;L} le, £Oor convocado, prorover e presidir outras

- -a - -
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superior, relatdrios, planocs ou programas de
trabalho, etc.:

manter a disciplina entre os subordinados e
fazé-los cumprir, rigorosamente, os horarios
de trabalho e demais deveres funcionais:

cﬁ%unicar ao chefe imediatamente superior,tao
logo tome conhecimento, a ocorréncia de irre-
gularidades no servigco e faltas funcionais;

elogiar e propor elogios, bem como advertir
verbalmente servidores (£ Unico, art.222, Lei
ne 3240/68), ou propor ao chefe imediatamente

superior a aplicacao das demais penalidades:

investicar, sumariamente, em corum acdrdo com
o chefe do JEC-StA, as razoes que levarem ser
vidor(es) a faltar consecutiva ou freqtliente -
mente ao servigo, buscando solucionar o pro-
biema porventura ocorrente, nos térmos do art
253 e paradgrafo Unico da Lei n® 3240/68;

requisitar ou providenciar a remessa ao 2-8D,
de documentos para arquivamento,encadernagéo—
ou microfilmagem, dentro das normas, calenda
rio e outras condicoes viagentes:

atender, durante o expediente, a pessoas que
vieren tratar assuntos relacionados com os -~
servicos do Orgao;

verificar e visar atestados, a qualguer titu-

lo, fornecidos pelo drgio;

tomar tddas as providéncias que lhe forer de
legadas, necessadrias para assecurar o sucesso

de sua unidade:

exercer outras atividades que se conpreende-
rem no arbito de suas atribuicoes, ben com

as cue lhe forem delegacdas.

Secao 5a.

Setor de AcOes Niversas
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carregada de pronover e controlar o andarmento processual das acoes e

audiéncias de cue participa o Iunicipio.

2rt. 19

I

IT

I1I

Iv

VIT

VIIT

20 JECJI-StAD incurike:

encaminhar ac Fdro as peticdes iniciais de 8-
das as agOes do lunicipio, efetuando os respec

tiios ragamentos de distrikuigéo e custas;

controlar o andarnento processual das ag5es ’
bem como as audiéncias nos tribunais, dardo ci
éncia aos procuradores;

efetuar os depbsitos judiciais resultantes das
acoes propostas e outros determinados por sern-
tenca judicial;

manter ficharios e arcuivos especiais, necessé
rios & guarda dos documentos do setor, ken co-

mo o contrdle de andarento das acdes:

)

géestar informagdes sos procuradores sdbre o}
ancamento de processos de agoes ordindrias,nan
dados de seguranca, acdes cominatdrias, traba-
lhistas, de usocapidc, de acidentes de +traba-

lho e demais processcs judiciais;

enitir e controlar cuias de paganento resultan
tes de procedimentos judiciais e respectivas -
custas, honoriarios, reritagens e denais cdespe

sas decorrentes;

redigir a corresponcddncia nropria, executar,nu
nerar e controlar os trahalhos datilocraficos
das peticoOes judiciais e demais documentos pex

tinentes 20 setor:

providenciar, junto ao JEC-St2, no suprimento
cos materiais de consumo necessirios is suas a

tividades, controlanfo a sua utilizacao:

executar outras tarefas correlatas.

Secao 6a.

. Do Setor de Ixecutivos Fiscais

2rt. 20

O INCT=8+7TT1P 5 2 1T AdadA AAa Tdhhna Ja e oA -
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Ao JECJI~StEF incumbe:

realizar tombamentos dos executivos fiscais ,

preparando-os para distribuicao judicial;

encaminhar, aoc Foro, as petigSes iniciais com
as respectivas certiddes de divida, apds exami

nadas e instruidas pelos procuradores;

p—

controlar o andamento processual e a cobranca-
dos executivos fiscais, bem como efetuar o pra
gamento da distribuigﬁo junto ao Distribuicor

do Foro:

prestar assisténcia e informacgoes aos escri-

vaes e oficiais de justica, gquando solicitado;

receber a cobranca da divida ajuizada e a devo
lugéo das custas judiciais, encaminhando, ime-
diatamente, & S!I"F, o numerdrio, através de -

guias de recolhimento;

Fl

promover a publicacao dos editais, no Didrio O

ficial e jornais de maior circulagao:

prestar esclarecimentos aos oficiais de justi-

ca quanto & localizagdo dos imdveis executados;

organizar e nmanter atualizados, ficharios e ar
quivos, para o contrdle do andamento dos execu
tivos fiscais e o cumprimento dos prazos fixa-
dos em lei, bhem coro dos documentos proprios

do setor;

controlar as audiéncias no Tribunal, mantenco
informados os procuradores sObre as mesmas,bem
coro solicitar o comparecimento de partes ou

informa~las sbbre o andamento cde expedientes:

redigir a correspondéncia pertinente ao setor
e executar os trabalhos mecanocgridficos propri-

os?

providenciar, junto ao JEC-StA, no suprimento
dos materiais de consumo necessarios ds suas a

tividades, controlando a sua utilizacao:

executar outras tarefas correlatas.
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Secao 7a.
D
Das atribuigoes comuns dos chefes de setor
Lrt. 22 - Cabe, especialmente, aos chefes dos ‘iversos

)

o

11 -

IIT -

Iv -

chefiar os trabalhos do 6rgdo, particivando ,
quando necessario, de sua execucgao ou deserpe-
nhgﬁdo 0s gue julgar privativos de sua funcao,
bem como distribuir os demais entre os subordi
nados de forma a tirar déles o miximo proveito,
em beneficio da produtividade do setor:

acompanhar o andamento dos trabalhos, zelando
pela sua rapicdez, uniformidade e corregcdo, ins
truindo os subordinados sObre t&das as funcoes
pessoais de cada um, a fim de desenvolver-lhes

visao global dos objetivos gerais do DJ;

preencher, assinar e apls o visto do chefe su-
perdor, encaminhar ao 6rgao central de pessoal,
os’boletins mensais sdbre o comportamento e o
relatorio final correspondente, de funciondri-
os em estigio probatdrio (art. 44 da Tei no
3240/68 e artigos 20 7 20 e 40, 39, 50 e go
do Decreto n® 2591, de 31/%/63);

exercer as atribuicoes enumeradas nos itens V
a XVIII, do artico 17 déste Decreto, dentro da
esfera das respectivas unidades.

Ao Chefe do JEC-StA, incumbe ainda, pessoalmen

a) controlar o livro-ponto, abrindo-o e fechan
do~o, rigorosamente nos horarios estabeleci
dos pelo Chefe do J-SEC, deslocando-o para
a mesa déste, imedir+--—~ante apés expirar o

tempo de toleradncia, - porventura concedido:

b) fornecer preenchido, a pedide ou ex-officio,
de acordo corn a chefia direta do servidor,
formularic para inspecdo de safide, centrali
zando a sua emissao, ben core atentando pa-
ra os prazos finais ou datas de reinspecao
(art. 136 da Lei no 3240/G2);
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cao de auséncias, sucessivas ou sistemdti -
cas, de funcionidrios do DJ ao servico, con
forme preceitua o artico 254, da Tei ro ..
3240/62;

d) articular-se ou consultar, sempre cue neces
sdrio, os Orgdos responsédveis relas politi-
cagfle pessoal, orgamento, material, patri

monio e orcanizac3o, cbservando seu aconse-

lhamento e normas tracadas.

8 29 - Ao Chefe Qo JEC-5tBD, incunbe ainca,pessoalmen
te, secretariar as reunides da Ecuipe Juridica.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 23 - A delegacao de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizagao administrativa, com o objetivo de as-
sequrar naior rapidez e objetividade &ds decisdes, situando-as na pro
ximidade dos fatos, pessoas du problemas a atender.

§ 19 - 0 ato de delegacido indicard, com precisdo,a au

toridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicoes objeto de
delegacao.

£ 20 - A autoridade celecante, poderd avocar a si no
todo ou em parte, enm carater permanente ou transitorio, as atribui-~
¢Oes que tenham sido objeto de delegacao, manifestando, expressarente,

a decisao.

30 - 2 delegaoao ser2 baixada através de 1nstrucao,
devendo ser precedida por reunido em aque estejam presentes todos os
envolvidos, direta ou indiretamente.

Art. 24 - Os diversos niveis de chefia, seia de direcao
ou execugao, tém o dever de zelar pela securanca do trabalho, manuten
g¢ao da moral elevada do grupo e espirito de cooperacdo entre todos os
Seéus componentes, procurando desenvolver-lhes as aptidoes no sentido
da formacao de equipes homogéneas de trabalho, mediante a harmoniza-
cao das varias personalidades e a realizacao de reunides periddicas,
em cardter sistemdtico, com vistas a maior comunicagao entre todos.

Art. 25 - As diferentes chefias, dentro do Ambito de sua
atuacao e competénecia, utilizardo como instrurentos perfeitos para a
fixacdo ou delimitac8o de resronsabilidadas aimerveniantas Dawinwd e
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nicao expressa de normas de servigo, atribuicdes particulares ou espe
ciais, etc., dentro das disposicoes constantes dos artigos 79 a 10,do
Decreto ne 2226, de 6 de julho de 1961.

Art. 26 - Sempre que houver necessidade, o Diretor do DJ
promovera a atualizacao Q%irevisao dos preceitos estabelecidos pelo

presente Decreto, ben como a 1nstituigao de regimentos internos para
Os diversos tipos de reunides.

Art. 27 - As despesas decorrentes da irmplantacao da es-
trutura baixada por 8ste Decreto, correrio & conta das rukricas orca
mentarias rroprias.

Art. 28 - fiste Decreto entrars em vigor na data de
publicacao, revogadas as disposicoes em contririo. ‘0 1
A\
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