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DECRETO N 20328, DE 31 DE IANEIRO DE 2006

i ARY FOSSEN, Mrefeito do Municipio de fundiaf, Estadn
de Sdo Paulo, no use de suss atribuicdes legais, em conformidade
cofn as disposigbes da T.ei Municipal n° 3 086, de (4 de agosta de
198?.‘ € suas alterugdes, e face aa que consta dos aulos do Processo
Administrative n® 02.008-6/2006, h

DEC TA:

_— :]rl, 1* - Fica aprovado o Regimento Interno da Secretany
umacipal para Assumtos Fondidrios, que acom : :
Doy q panha ¢ presente

. Art. 2% - Este Decreto enira em vigor nu data de sua
publicacio.

N

" - ] . L
Art. 3" . Revogam-se ay disposicies em contrétio.

ARY FOSSEN
Prefeito Municipal

unb]icac!c‘; ngi Irpprensa Oficial do Muenicipiv ¢ registrada ny
aecretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

Municipic de Jundiai, acs (ringy e om dias do més de janeiro de dos
ml ¢ seis.

GUS'[‘%VO .. C. MARYSSAEL DE CAMPQOS
Secretirio Municipal de Negdcios Juridicas

N REGIMENTO INTERNG DA
SECRETARIA MUNICIPAL PARA ASSUNTOS
FUNDIARIOS

TITULO |
DOS OBJETIVOS E DA ESTRUTURA INTERNA

e Art. I° . & Secretaria Municigah pare Asstimos
Wﬁnos € o Grglio da Préfejtura due tem por objetiva formular
¢ iglementar politicus pablicas visando a use adequado do sola
n!b?nu ¢, por competéncia: . o

1 - implartagio do Programu Municipal de
Repulurizacho Fundiria, com o objetivo de wrbanizar & regulurizar
a5 ocupacdes em desacordo com a lei, obedecendn as normas
contida}s na Constitnicho Federal, no Estatuto da Cidade e outras
previstas na legislagio federal e estadual, e su'plelivamente. a
legislago urbanfstica municipal; -

IT - conselidar o trabalho de regularizugio de
parcelamento do solo, nos termos da legislagio municipal
especifica;

) MI - realizagdio de estudos, visando diagnosticar uy
dreds passiveis de regularizacdo, que apresentem condi¢des de
urbanizagio;

' o BV - viabilizar, em parceria com g Fundagio
Municipal de Aglio Social - FUMAS, & wbaniza¢an e tepularizugio
fundidria dos assemamentos em iméveis ¢ dreas piiblicas, wilizando
03 instrimentos jurfdico-politicos previstos na Jegislacio vigente;

Y - promover estudos de aproveitarmneato dos

leneilos_ piblicos pary implantagio de agbes de’ desenvolvimento
econbmice e social: )

. VI - fomentar z celebrag¢io de convénios vom
Oficiais do Servigo Noturiul e Registral do Municipio, objetivando
a wdogfic de medidas conjumas, tendentes 4 regularizagiio juridico-
fundidria de ocupaghes irregulares, englobando a agihizagio &
gratuidade na lavratura dos atos nolariuis e de registro necessdrios
4 transteréncia da posse ou dominio dos Intes, ohjeto de
regulurizagiio pela Secretaria

VII - celebrar convérios com orpass técnicas do
Governo Bstadual visande, além da obtengda de recursos, agilizar
e facilitar as apravagdes, no dmbito estadual. das regulari zag Oes
promovidas pelo Municipio;

VIIT - pleitear recursos junto aos” Grgios
governamentals para o desenvolvimento ¢ aperfeiquamento das
agBes do Mrograma Mumcipal de Regularizagdo Fondidnia;

IX - estimular a promogio de assistBncia écnica
¢ juridica aps moradores de assentamentos irregolares, visando i
regularizagio da ocupagio,

X - definir agbes ¢ critérios visando coibir navas
ocupagdes irregulares ¢m tade territdrin do Municipio,
especialmente aquelas implantadas em dreas de prescrvagio
ambiental ¢ de mananciais, promovendo, ainda. a aphcaido dos
competenies instrumentos punilivos;

XI - excrcer outras atividades correlutas,

Art. 27 - Serdo ainda de comperéncia da Secretaria
Municipal para Assuntos Tundidrios. todos os demais atos
concernentes i regulanzaglio, em ospecial:

I - expedir cenidbes de diretrizes;

H - expedir oulras certidbes necessdriag i instrugio
de processes de regularizagio funto aos Gredos estaduais o cartdrnio
de registro de imgvgis;

HE - analisar processos de avaliagio e recehimento
das ohras na regularizacio de loteamentos:

1V - wuiros alos concernentes 3 regularizagio de
Ioteamenta.

Parigrafo dnico A Secretaria Municipal para
Assuntos Fundidrion compreende a8 sepuinies unidades diretamente
subordinadas ac respectivo titular:

T - Departaments Técnico

d) Segdu Jde Apoio Técnico
b) Secan de Apoic Administrativo
¢} Setor de Expedientc ¢ Registre 1é&enico

. EELom’ - '
DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS GCUPANTES DE
.CARGOS DE-CHEFIA

CAPITUEO 1
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 3 . Compete aos Secretdrios Mounicipuis;
I - exercer a direglio peral, orientur, coordenar e

fiscatizar os trabalhos dos éres i
8805 que lh
subordinados: q es $do diretamente
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H - esercer supervisio técnica € normiliva sobre
08 assuntns de competéncia du Scerctaria, ainda que a sud execugao
estera delegada a outrn drpdo,

1 - despuchar com o Prefeito. nos dias
determinados, o expediente dus repartigdics que dirige;

I¥ - coordenar o levantamento e a avaliagic dos
problemas priblicos a carge do scu $etor e apresentar solugoes no
imbito do plunejamenta gavernamental

¥ - encuminhar i Secretaria Municipui de
Finangas, na época propria. @ proposta orgamentdria da Secreraria
PUTL O UN0 SCEUInLE,

YT - preparar, anuatmente, relatdrio de execugin
U Lreamenio 1o que diz respeite § sua Secrelunia para prestagiio
de contuw ¢ avihacdo do Plano de Acho Governanmenmal,

VIT - proferir despuchos mnterlogutdérios em
pracessos cugd decr:fio catha an Prefeito e despachos decisonos
nagucles de sna compelgngid:

V11 - aprovar o escala de fenss dos servidores da
Ui Secretariag

1A = aulorizar o pagamente de graliticagdio a
rerviduares pela prestuedo de servigos extraordindrios 0 Seriatardy,

X - wolicitar ao Prefeito o conmtratagio de
servidores para o Secrclani, 10s termos du legislagio em o viga,

XI - determinae 4 vealizucdo de sindicdngra puri
aprragao de srregulanidades, bem como selicitar au Preleito a
instauragae de inguéris ydmmistrativos quando for o ciaso,

X1I - selar pelo cumprimento Ju Regimente
Interne ¢ dar instrogoes porn eseeuglo dos servigos: resolver om
vdsOs OMISs08. bem como as diiyidis rusciladan nu excpugio do
Regimeuto Interno, expedindo para esve tim as sosdrugdes
fece 8.irids

CAPITULO 11
DOS DIRIGENTES DE DEPARTAMERTO E ORGADS
DIRETAMENTE SURORDINADOS AQ SECRETARIO

Arl. 47 - Compete aos Dirigentes de Departamento
ou de drgdos dirctamente sobundinados ao Seerctino

I - exercer o dirggde gecdl, a voordenagdo e a
fscalizagdo dos programas ¢ atbvrdades oo cargo de drpdo sob
diregdn;

FE - apresenun relalopos de levaniamentos
salicitados pete Seeeeting ‘

ITT - distiibiong us servigos wos ST2i0n 0U Cquipes 2
BEUCHTEO ¢ CABZAT € 1omar as medidas, com a coluboragiio da
Comparhia de tnlormitics de Jundial — Clun, para racionalizar
mdodes de tndalbo e amlizar o atendimente aa pdblice.

IV - preparar ¢ propar i Seeeetarie, ni ¢poci
propria. cronogruma das atvidides prograniadas para o ane seauine
o i imdicagiio dos Gredon respensayos pela cxecngio;

N despacmn ¢ astar eeruddes expedidas pela
vrgdo que shelia

V1 = lazer elabora: cavgados ¢ opareceres ¢m
processos sobre assunies do sud competénoi;

Y11 - opinar sobre o provimento de cargos e
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funDes gue intcgram o 6rgdio sob sua diregio:

VIII - organizar e admmnstrar as cscalas de férias
de pessoal;

EX - fornecer ac Scerctdno, hos prazos
estabelectdos, suhsidins destinados wo acompanhamento, avaliagio

2 revisdo dos programas e projeins pelos quais € responsavel,

X - propor ac Departamento de Rocursos
Humanos o treinamente dos servidores emt nivel de chefiu & de
eXECHgA,

X| - executar ourras atribuighes afins,

CAPITULO I )
DOS CHEFES DE DIVISAO E DE SECAQ

Art. 3 - Compete aos Chefes de Divisdo ¢ de
Secio:

T - dirigic ¢ coordenar o3 trabalhos e tarefas
contiadas & sua chefia:

I - disiribuir o8 servigos ao pessoal lotado no
orgdo. providencianda sua rdpida execuydo e verificando o seu
andamenly;

I - apresentar e discutic com o chefe imediato
na épocy propniy, o programa de trabatho dos drgdos e equipes sob
s chefia,

[V - proferir despachos decisdrios nus processos
cnja decisdo [or de sug competéncia;

¥ - promover a elaboracae de cerlidBes sobre
assuntos de sua competéncia, assinando-4s ou encaminhando as
para assinatura, xegendo &s normas adotadas para cada processo;

VI - cncaminhar ao seu superiar imediato. nos
periodas determinados, relatdrios dus atividades do 6rglo que diripe;

¥II - promover. por todos os meios ao seu
alcance, o aperfeigoamente Jus cervigos ¢ tarefas do pessoal sab
sua chefia:

VIII - mantcr o atendimento sos contribointes da
drea de atacio dow frgios de sua chefia,

IX - manter a dizciplina do pessoul.

X - emitir parecer sobre o desempenho das
servidores no prazo final do estdgio probadria, remetendo-o &0
Diretor do Deparlumento de Administragio de Recursas Humanos,

XI - executar outras atribuigDes afins.

TITULO I
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS OCUPANTES DE
CARGOS DE CHFFIA

CAPITULO 1
DO SECRETARIO MUNICIPAL PARA ASSUNTOS
FUNDIARIOS

Art, 6" - Compele ao Secretiriv Municipal para
Assuntos Fundidrios:

I - exgreer supervisiio técnica e normativa sobre
o assuntos de competéneia da Secretaria, ainda, que a sua exccugiio
esteja delegada a outro drgiu;
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I - despachar com o Prefeito. nos dias
determinados, o expediente das repartighes que dirige;

IIT - coordenar o levantamento e a avalisglo dos
problemas piblicos a cargo do seu setor ¢ apresentar solugdes no
Gmbito do planejamento governamental;

' IV - encaminhar & Sceretaria Municipal de
Finangas, na época prépria, a propasta orgamentdria da Secretaria
para o ano sgguinte;

¥ - preparar, anualmente, relutorio de execugio

do orgamento no que diz respeito A sua Secretaria, para prestagho
de contus e uvaliaglio do Plano de Aciio Governamental;

VI - proferir despachos interlocuidrios em
processos cuja decisfio caiba ao Prefeito e despachos decisérios
naqueles de sua competéncia;

VII - aprovar a escala de fértas dos servidores du
Secretaria; .

YIII - autorizar o pagamento de gratificaglo n
servidores pela prestucio de servigos extraordindrios 3 Secretasia;

IX - solicitar an Prefeito a admissio de servidores
para a Secretaria, nos (ermos da legislagio em vigor;

X - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares
e prapor a aplicaghu daqueles que excedarn sma competéncia.

XI - determinar a realizagio de sindicéncia para
apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauracdo de inquéritos adminisiralivos, gquando for o caso;

XII - assinar conjuntamenie ¢com o Prefeito os
atos do chefe do executive que tratam de assunto de interesse da
Secretaria;

XII - exceptar outras atribuigdes afins.

CAPITULO 1T
M) DEPARTAMENTO TECNICO

Arl. 7° - O Departamento Técnico é o 6rgio da

Secretaria Municipal pars Assuntos Fundidrios que tem por objetivo
cxecutar as atividades relacionadas ao acompanhamenio e
fiscalizag@io dos procedimentos gerais dos parcelarmentos de solo
clandestino ov irregulares.

SECAQ ]
TH) DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO

Art. 8° - Compete ao Diretor do Departamento
Téenicn:

I - distribuir os servigos sos Grgdos ou equipes a
seu cargo e estudar ¢ tomar medidas, para racionalizar méiodos de
trabalho e agilizar o atendimento ao piblico;

Il - apresentar relatdrios de levantamento
splicitados pelo Secretirio;

IIL - preparar ¢ propor ao Secretdria, na época
propria, cronograma das alividades programadas, para o ano
seguinte, com a indicacio dos Grgdos responsdveis pela execugdo:

TV - despachar e visar certiddes expedidas pelo
trgio que chefia; -
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V - fazer elaborar estudos ¢ parecerss &m processos
sabre assuntos de fua competéncia;

VI - opinar sobre o provimento de cargos que
inlegram o Grgan sob sua diregdo,

VII - organizar ¢ administrar us escalas de [érias
do pessoal;

¥III - forneccr ac Seccretdrio, pnes prazos
estabelecidos, subsidivs destinatlos ao acompanhamento, avaliagio
e revisdn dos programas e prajetos pelas quais & responsdvel;

X - justificar faltas dos servidores Iotados na sua
Diretoria, nos termos da regulamentagidn vigente,

X - propor ¢ ireinumente dos servidores em nfvel
de chefia e de enecugao;

XI - cxecutar outrus alribuigdes afins.

SECAO I .
DO CHEFE DA S£GAO DE APOIO TECNICQ

Art. 9° - Compete ao chefe da Segiio de Apeio
Técnico:

1 - organizar e manter o setor de arquivos da
Secretaria,

II - presiar informagdes ao piiblico e instruir
processos que dependam de documentos dos arquivos;

IH - executar outras atribui¢des afins.

CAPITULG X
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 10 - A Se¢io de Apoio Administrativa € o
drgdo da Secreturiu Municipal para Assuntos Pundifrios que tem
por ohjetivo executar, de gcordo com as normas edotudus pela
Prefeitura, atividades de administragio geral visando apoiar a
Secretaria a cumprir seus objetivos,

_ SEGAO I
DO CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art, 11 - Compete ao Chefe da Scglo de Apoio
Administrativo:

I - quanto as atividades de auxilio direto ao
Secretdrio:
! a) promover a recepgiio das pessoas que
precuram o Secretirio;
b) preparar o expediente a ser assinado e
despachade pelo Secretario;
) redigir a correspondéncia oficial do Secretirio e
promover 08 servigs de digitagio,
d) acompanhar o nolicidrio da imprensa de
interesse da Secretaria,
#) manter coletfinea das atividades da Sceretana
_para formecer os elementos necessdrios & elaboracde dos relatdrios.
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[ - quanto s atividades de administragiio de
pessoal:

a) promover a preparagdo dos expedientes
relativos aos servidores lotados na Secretariy, de scordo com as
instrugdes baixadas pela Secretaria Municipal de Recursos Humanos,

h) fazer controlai o pontoe dos servidores e envia-
lo 4 Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

<) apoiar a elaboragio da escala anual de férias dos
servidores da Secretaria;

. III - quanto As atividades de administragiia de
material e bens patrimoniais:

a) promaver junto & Secretaria Municipal de
Administragio, a raquisigio ¢ o abastecimento de material para os
Grgifios du Secrelurig;

B) caligir dados que permiitam o estabelecimento
de previsdes de consumo;

c) solicitar consertoy ¢ rcparos que sc fizerem
necessdrios #s instalagbes e equipamentos da Secretaria.

IV 4 quanto is atividades relutivas u expediente,
pratocola e arquivo:

a) promover o registro ¢ controle dos prazos dos
processos em Iramitagdo,

b) promover a remessa 4 Divicdo de
Documentagio € Arguivo de todos os papéis devidamente ultimados,
bem como agueles que interessem ao drgdo.

V¥ - quanto a outras atribuigbes:

a) controlar a utilizag8o dos veiculos de
passageiros 4 scrvigo da Secrctaria, segundo 48 normay baixadus
pela Secretaria Municipal de Administragio;

h) desenvolver, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administrag3o, a racionzlizago de rotinas ¢ o
aperfeicoumento dos mélodos de trabalho da Secretasia.

¥I - executar outras atribuigdes afins.

SECAO I
DO CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE E REGISTRO
TECNICO

Art. 12 - Compete ao Chefe do Setor de
Expediente € Registro Técnico:

I - atender e encaminhar municipes e profissionais,

informando-thes sobre trimite de processos e prestando-lthes
esclarecimentos diversos;

II - fichur os processos em trdmite na Secretaria
com nimero, nome, local, assunio, segao ou divisio:

1M1 - execotar © encaminhamenta de processos
administrativos dentro e fora da Secretaria,

1¥ - requisitar processos de interesse da Secretaria;

¥ - promover apensamento ¢ desapensamento de
processa;

VI - promover anotagdes sncessivas do tramite
didric em fichas individuuis de cada processe fichado na Secretaria;

VIT - elaborar a emissdo de guias paru recothimento
g Waus diversas;
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VIII - promover o registra de profissionuis a serem
inscritos na Secretaria;

IX - executar outras atribuigbes afins.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAITS

Art. 13 - Aos servidores, cujus atribuigdes nlo
foram especificadas neste Regimento, cumpre OBSErvar us
prescrighes legais e regulamentarcs; executar cam zelo ¢ presteza
as deicrminagdies superiorey o formular sugestfcs visando o
aperfeigoamente do trabalho. '



