
PREFEITURA MUNICIPAL DE ASSIS 
Paço Munlclpal "Prof• Judith de Oliveira Garcez" � 

�\ ? 

DECRETO Nº 4.422 DE 08 DE MAIO DE 2003 
Regulemenfll •Lei llunlclpal n• 4.211, de 19 de 
fttNnlllo de 2003, que dlapOe aobla • Uffnr;lo. • 
crlaçio e� de C81JJ01 e� no 

Qwch de Peuo8I da Awfeltuta llunlclplll de 
Aula. 

CARLOS ÃNGELO NÕBILE, Prefeito do Municlplo de Assis. Estado de Slo 
Paulo. no uso de suas atribuições legais e confonne o disposto na Lei Municipal n" 4.281, de 19 de 
fwereiro de 2003; 

Art 2". 

DECRETA: 

Aa atribuições, responsabllidedes e qualificll9ões dos cargos e funções de 
confiança de que trata a Lei Municipal n" 4.281. de 19 de fwerairo de 2003, 
serão regulamentadas por este Decreto, na forma dos Anexos 1, li e Ili. 

Este Decreto entran11 em vigor na data de sua publlcaçlo. 

Revogam-H as disposições em contrário. 

Prefeitura Municipal de Aasla, em 08 de maio de 2003. 

CARLOS ÃNGELO NÕBILE 
Pr.rello Munlclpal 

� 
UMA 

G91r.mo e Neg6clos Jurldlcos 
o e Neg6clos Jurldicos, em 08 de maio de 2003. 
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ANEXOI 

QUADRO DE PESSOAL DE CARREIRA 

CARGOS, ATRIBUIÇÕES, RESPONSABILIDADES E QUALIFICAÇÕES 

Ensino Fundamental 

Operar o equipamento para axacutar os seMços de terraptanagam indicedos pelo departamento de 
engenharia a topografia; 
Executar seMços de cul'VBI de nlvels ind/r:ados pelo depaltamento de agricultura; 
Executar seMços de cascslhamento de Vias pObllcas urbanas a rurais; 
Operar com saguranga o equlpemento para a execuçllo dos seMços detanninlldos; 
Estar a dlsposiçlo da chena para seMços emetgenciais; 
Verificar dlatiamenta o equipamento quanto a pracislo dos componentes, n/Veia de comlJustfVel a 
lubrificantes, pneus a parte eMttica de IHquina. · 

Ensino Fundamental 

Operar o equipamento para 1881/zar af8no, COlte a raateno; 
Operar o equipamento para canegamenlo de camlnhOes basculantes; 
Operar o equipamento para seMços de terraplanagem indicados pelo dBpBrtamento de engenharia e 
topografia; 
Operar com segurange o equipamenlo para a execuçllo dos seMços detenninados; 
Estar a disposlgto da chefia para seMços emetgenCiais; 
Verificar diBriamenta o equ/pemento quanto a pt8Cldo dos componantes, ntveis de combustlvel a 
lubrificantes. pneus e parte eMtr#Ca da mlquina. 

Opentdol"de """° � 

Ensino Fundamental 

Operar o equlpemenlo para abertura de valas. posicionar tubulaçto, raateno de velas para obras de 
saneamento bdslco em geral; 
Operar o equipamento para obras de manutençAo de rada da saneamento bUiCO; 
Operar o equipamento para sarviçoa de lfllraplanBgBm indicadOB pelo depaftamento da engenharia a 
topografia; 
Operar com segurange o equipamento para a execuçllo dos sarviçoa datanninlldos; 
Estar a dispoaiçllo da chefia para sarviçoa amarganciala; 
Verificar disriamente o equipamento quanlo a pracislo dos OOillpOllBlltea, n/Veis de combustfvel a 
lubllflcantes. pnaua a parte eMtrica de "'*lfllna. 

OpelWdol'de •ulm de Esfelrn 

Ensino Fundamental 

Operar o equipamento para todo tipo de movtmentagto de lena; 
Operar o equipamento para obras da cucalhamento; 
Operar o equipamento para seMços de terraplanagem indicados paio departamento da engenharia a 
topografia; 
Operar com segurange o equipamenlo para a execuçlo dos seMços detanninados; 
Estar a disposiçlo da chefia para seMços amargenciais; 
Verlllcar diariamente o equipamento quanto a praclalo dos componantea. nlllflis de combuat/1181 a 
lubrificantes, pneus a parte eMtrica da mdquina. 
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ANEXO li 

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSÃO 

CARGOS, ATRIBUIÇÕES, RESPONSABILIDADES E QUALIFICAÇÕES 

A ... aor de Admhllatnlçlo I 
ASllBBllOlllf e HIÜS!il O Dif8lor de Departamento flN atividades inetentss BO Departamento; 
Executar ati'lfdades gatais de IUline administtalivll, prsanchendo lomrullrios, pmvidencJBndo cOpies 
rapmgtdficss, apnndo equipamentos. encaminhando COIF8llpOlldênc, colatando dados e 
infonnaçlles. Rllllizando cM:ulos • rad#glndolcligido lextos e realizando adminis!taçlo de materiais e 
de palrimOnio; 
Atender pessoa''Tlflflte e por meio 18/efOnico, pOblioo intemo e externo, prestando e coletando 
inlbnnaçaes; 
Atualizar quadros demonstratfllOI, tabelas e outms documantos sob orientaçlo; 
Emitir listagens e 1'81atOdos; 
Manter otrJ8nizado Mlu alualiiar lltflUillos. tfchlrios e outros; 
Zelar pele COl1S8fVBÇlo de m6llBIB e equipsmantos colocedoa sob sue responsabilidade; • 

Reeliier oul1U tal'Bfu con&latas designadas pelo Superior imediato. 

AmawdeAdm� U 
Asseasorar e llssislir o Genmte de Dhlido nas atlvlcledes inenintas li Divido; 
Executar alillidades gatais de rotina administrativa, ptBffllChendo fannullltioa. pnwidenciando cópias 
rapmgtdficas, apnndo equipamentos, encemlnhando c:onespondlncles. ooletando dados e 
infonnaplles, Rlllliiando cflculos • '8dlgindoldigitmlo lextos e 188/Ji&ndo administtaçtlo de materiais e 
de palrimOnio; 
Atender pessoalmente e por meio lelefOnico, pOblíco intemo e extemo. prntando e coletando 
informaçtJes; 
Alualizar quadros demonatratillOI, tabelas e outros documantos sob orientaçlo; 
Emitir listagens e f8/atOtioB; 
Manter otrJ8nizado a.t>u alualiiar arquillos, tfchlrios e outros; 
Zelar pela conservaçao de m61.18is e equlpementos ootocados sob sua responsabilidade; 
RHliiar outtu tal'Bfu OOll'lllatu designadas pelo superior imediato. 

�deGUlnec. 
PnlBtar assessot"llmell ao Gabinete do Sr. Pr8feito Municipal; 
Dnenvolver atividades npecllicas designadflS paio Sr. Pt&feito Municipal; 
Encaminhar os aasuntos gatail do Gablnale do Pr9feilo; 
Ttansmltir ds partes inler8ssadas as inllTUgtJel dadas pelo Sr. Ptefeilo Municipal; 
Desempenhar outras tal'Bfu qua lhe sejam taglllannente designadas. 

i4a8UGI" Tlt:nlt:o em FlwlÇ# 
AssesSOIBI o Sacnltdrio Municipal no planejamento, elabotaçtlo, execuçtlo e tlscalliaçto dos projetos 
e programas dHenl/O/vldos peta Sec:tataria; 
Propor ao Sactetdrio Municipal a adoçfo de medidas talativas d boa gesttlo e ao cumprimento da 
tegisleçtlo especlfic:a da Secretaria; 
Auxiliar o Sact8tdrio Municipal tanto na gestto polltica e administrativa, quanto na avaliaçtlo de 
desempenho e ruultados; 
Representar o Sacnltdrio Municipal quando solicitado, em teuniON, ewntos e aios pOblicos. 

,. .... .,. de Anlllae em SJnwna 
/nstalaçllo de Sislemas Operacionais Windows (98, 2000, XP e ME); 
lnstaleçllo de IJpJicatWos Wont, Excel, Power Point e Cof8I Dtaw; 
Execuçtlo de planejamento de projeto de sislemas; 
Execuçta de planejamento de projetos de rede de dados; 
Menutençtlo em cabo de tede de dados; 
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Suporte Mcnico em conflguragto da equipamento; 
Manul8nglo e canfiguraglo em r8de lntemet; 
Manul8nglo em equlpatnentos "Afi:tol e periMricos"; 
Executar outras tarefas C011'91atas que lhe llljam dealgnadas. 

,. ... ,IO" Tsnlco dll SeOde 
AsllUBOfllr tecnicamente o Sec:t8t6rio de SaOde em ll9lles da planejemanto, bem como pt8Slar 
coopet8Çlo Mr:nlca aos depBrtamell(os da Sect8taria Municipal da Sallde, vilando potencialil!Br a 
capacidade gerencial dos mesmos e fomentar ll01l8S ,nticlls da saOde; 
PartJcipsr da lllBbonlçlo, � e implementllÇfo de normas, instrumenlol e mModos que 
follaleçam a capacidade de gestlo do SUS; 
Cootdenar o pmoasso de fonnlllagfo de pollticas de saOde; 
Participar junto ao Depadamento Administrativo no planejamento otçamentdrio da Sect8tatla 
Municipal da SaOde adequando 81 necessidadeB da Sact8taria ao aeu 01Çamento. 

AaaM80I' TKnlco dll ,,,.,,.,,,.,. a Obnla 
Programar e executar diretamente ou por intermldio da '8fr:ekDs, ptojetos •tnicos nec8sslttos para 
edilic:açON ou rafonnaa dos ptOptiOI municipais; 
PlansjBr e executar todoa pmjetos de ruas. IMltlidaa e /ogfBdoulos pllbJicoa; 
Acompanha e fiscalizar a execuçto de oblU realizadas por adminlsttaglo dirata ou indireta; 
Supervisionar e programar a exscugto 01911menlrlria da Sacrataria da Planejamento, Obraa e SefVi\:08 
quanto a aplic:açlo dos racursoa; 
Superviaionar a execuçto da pmjetos ral8livos a praservaçlo de eslnldaa rurais e mictobacias dando 
apoio aos produtoras rurais para escoamento da safra; 
Cootdenar e supervisionar os serviços ra/atlVOs a coleta, tratamento e d/sposiçlo final do lixo urbano. 

\. 
DIRllorda PtogrMla. ,,,, .. 
Dirigir 81 agOes ralacionlldas oom SUll 4raa da stuaçlo, supsrvisionsndo s orientando ss stividsdaa de 
fUnciomlmento; 
Elaborar proposlas da trabalho para sua 4raa e acompanhar a rotina dessa ttabalho; 
Opinar e pmpor medidas que vfaem ao aptfmonlmento da sua "88: 
Rea/il!Bf sva/isglo pennsnenla das açOeB desenvolvidas em sua éraa da atuaçllo, sprasentando o 
rasultado a SMAS; 
Cumprir e fazer cumprir as detann/nag{Jes necessérias é manutengllo da regularidade dos setViços e 
as dinllrizes traçadBs pela SMAS; 
Executar outras tsrafas correlatas, dstenninBdBs paio superior lmedlsto. 

Ganrnfa da DlvMo 
A__,. e OOOtdenar s execuçlo das lllMdades, prastando aos subotdinsdos infonnaçOea sobra 
nonnss e procedimentos ralscionactos aos lraba/hos e é situaçllo fUncional da cadll um; 
Organizar, cootdenar e controlar pmcessos e outnia doCUmenlol, instruindo sobl8 a sua tramitaglo 
para agilizaçlo das lnfomraçOeB; 
Analissr o fUnciOnamento das dltleflaa 10IJnBs. obselvando o dessnvolvimentO e efetuando estudos e 
pondenlç{Jes a f8SP9ilo, psra propor medidas de simp/ificllÇlo e mslholla dos trabalhos; 
Elsbonlr ralatorioa peti6dlcos aollt9 as atividadas desenvolvidas, para possibilitar a svaliaçllo dos 
S9l1liços ptHtados. 
Realizar outras tarefas conalatas de8lgll8das pelo superior imediato. 

Ganrnfa de l'rD}fllos 
SUpetvlsionar s execuçao da fJfOjeto8 neceslérios para a ediflcaçfo ou rafonnas de � ptóprios 
municipais; 
Supervisionar a aqulsigllo de matal'iais eapeclficos para a construçllo clvll quanto és exigências das 
normas técnicsS; 
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a.,.,..• SetoT 
Supervisionar, COOtdenar. oanl1Dlar e orientar a uecuçlo du atividades ao setor e teSpOnsabilizar-se 
pelos 811C811JOS a ele atribuldos; 
Distribuir as tatBfu enl18 seus aubatrlinados a supervllllonar, contmlar e orientar sua uecuçlo, de 
800ldo com as nonnu, principias e criMtíos estabelecldos; 
Comunicar ao superior imediato quaisquar deticilnclas ou ocontjncias tBlativas u atividades sob suta 
t8tlpOlllllbili, bam como, propor a/18mativas patB solucloné4as; 
Zelar pala disciplina nos locais de ttabalho e propor a apl/caçlo de penalidades denlra da sua 
compeMnclll; 
Fiscalizar a "8q0fncia e a parmanfncla dos IUbotrlinados no saMço a comunicar. periodicamente ao 
superior, as faltas, atrasos e demais atividades ""8tivas é Adminislragfo de Pessoal; 
Manter elevado o moral dos subotrlinados e coopeniçao intagtada enl19 OI sarvidotBI; 
Supervisionar contmtar e orientar as atividadu de seus lllbordlnados com o objetivo de manter em 
bom estado de COll88lllaçto OI ptfdlos. 08 equipamentos 8 as insta/açOas sob sua gu8ldB OU 

tNpOflSBbllldada, 8 sollcltar OI rapal'DS necessértos; 
G818ntir qua a exacuçta du atividades do Selor astajam de acoldo com OI padrOes de qualidade, 
produtividade a cuatos ditados pelas nonnes, principias e ctltilrios utabelecidos pela autoridade 
competanta; 
lnfonnar OI ptOC9llOI qua lha sajam dislribuldos; 
PtBstar contas, a qualquer tempo, das atividadas em uSCllgfo ou uacutactas paio seu Setor. 
Desempenhar outras atribuigON qua lhe sejam atribuldu pela autoridade competenle. 

Secl8fltrto de a.binele 
AssessorJll' o Sacralltio Municipal na Ol(J8fllzaçlo, 8IJ{J8IVlslo a eootdanaçlo da8 alividade8. bem 
como ralat;OaB com OI munlcipes; 
Receba. 8lfuda a propOe BOluçtJes am expedientes e acompanha o andamento das prollidlncias a 
decisOes tomadas paio SactBtério Municipal; 
Recaba OI munlcipes, enlidadu e demais villitantas que procutam paio Sec:tatério Municipal. 
pt8llendo a eles HClarecimentos; 
Conll'Dla a agenda do Sac:nltério Municipal dispondo honlrlo de tBUll/IJes, visitas. entrBvistas e 
solenidades. upaclficando OI dados pertinentes e fazendo necessériaa anotagOes, a fim de permitir o 
cumprimento dos compromisllOB assumidos; 
Execula outras tatBfas COfRllales daterminadu pelo Sec:tatério Municipal. 

Dll9forde� 
Ex81C8r a funçto de dit8Çllo e c11ena sobt8 OI Otglos da hletarquia inferior; 
AsS8SIOfllr o Sectatério Municipal, planejando, c:ootdenlldo e promovendo a exacuçlo de todas as 
atividades de sua unidade, basaando-sa nos ob}elivol a setBm alcançados, a na disponibilidade da 
t8CUt80I humanos e materiais, pata definir prioridades e rotinas; 
Participar da etabolaglo da polllica admlnilllratl'I da otganizaçlo, fomecflndo infomlaçõas, 
sugestOes. a fim de contribuir P8t8 a datlnlçlo de objelivos: 
Contmlar o duenvolvlmanto dos pmgnmas. orientando OI exacutotBs na solugfo da dOvidas e 
problemas, tomando decisOaB ou sugerindo estudos pertinentes. pata posslbllitar melhor desempenho 
dos ttabalhOI; 
Avaliar o f88IJltado dos pmgnmas, CQll8Ultando pessoal 19SpOllsl1181 palas diV81S88 unidades, para 
detectar falhas 8 propor modlflcaçtJes; 
Elabonlr ""81drlos sobt8 o desanl/Olvlmento dos sarviçoB e OI tBlultados atingidos, informando o 
superior Imediato pata uma avaliaçlo da polltlca de goll8m0; 
Execular outras tetBfu r:otraletaa detenninada8 pelo superior imediato. 
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ANEXO 111 

QUADRO DE PESSOAL EM FUNÇÃO DE CONFIANÇA 

CARGO, ATRIBUIÇÕES, RESPONSABILIDADES E QUALIFICAÇÕES 

E�deSllfOI" 
Suparvlslonar. cootdanar. dlrtglr a oanlmlllr os ttabalhos do setor. fllSPO'ldando paios encargos a ala 
atribuldo; 
Dalennlnar a dlstttbult;to da tafflfu aos fUncionMo8 subonlinados; 
Supervisionar, conlmlar a orientar u al:Mdadas da seus subordinados com o objalMJ da manter am 

bom aslado da COllS8MIÇlo os /ridiOS, os equipamentos a u instalaçOas sob sua guatda ou 
l'8SpOllSllbHid, a solicitar os tep8fOB nacessdtios; 
Garantir que a uacuçto das atividades do Salor estejam da llCOldo com os pacltOes da qualidada, 
pmdutlvidade a custos ditados palas nonnas, ptlnclplos a ctiMrio6 astabalecidos pala llUfottdeda 
competente; 
Reunir pariodicamente os fllnclonltios subonlinados, ouvindo sugestOas ou discutindo assuntos 
dit8temante ligados u allllldadas que lhe slo eretas; 
Propor 80 superior imediato a adogao da medidas nacessérias ao aparfaiçoamanto ou melhor 
uacuçto doa sarvigos; 
Emitir '8/atorios das atividadas em axac:uçao ou axacutadas paio seu Setor, 
Executar t8l8fas conalatas que lhe fol8m atribuldas paio seu superior imediato; 

Enc:etNpda dll Turma 
SupatvlslonBr. orientar fllnclonérios que astajam tnlbalhando sob sua suparvislo; 
Fazar com que os sarvigos que estejam sob sua suparvislo sejam raa/izados com eficiência; 
ConlrDlar a parmanlncia dos fUllCicJMrlos da equipa da ltaba/ho; 
Fazer f81atorios sobnl o dasanvolVlmanlu dos trabaNros 80 superior imfldiato; 
Exacutaroultas tat8fu conelatas designadas paio seu superior imediato. 

CIHlfe de ,,.,_,.,,,.,,to 
Supervisionar, coordenar, oanlmlar a orientar a uacuglo dos ptDjatos a atividadas ligadas 80 

Dapattamanto a 18spondar paios encargos que lhe sejam attlbuldos; 
Orientar a uacuglo das atividadu do Depattamanto, da acotdo com os padrOeB da qualidada, 
produtMdada a custos, ditados por nannu, princlplos a criMrios astaba'llc/dos; 
Acalarar o dasampanho a reduzir os custos oparacionals dos projetos a atiVldades sob sua 
rnponsabilidada; 
Pnwidanclar e distribuir os l8CUfSOS humanos, materiais e otpamantélfos nacessérios é execuçto das 
atividadas. bem como, conlmlllr sua utilizaglo; 
Coordenar e oonlrD/ar o cumprimento das nonnas. ttitlnu e instruçOes emitidas e aprovadas pelas 
autoridadas competentes; 
Emilir f1B18C1N nos pmcessos que lhe forsm dlsltfbuldos por autoridada superior e nos pmcessos cujos 
usuntos se f8lacionem com u atribuiçlJes da seu Dapattamanto; 
Comunicar ao superior imediato quaisquer deflcltnclfls ou ooontncias te/ativas aos serviços sob sua 
f8SPOllS8bilida, bem como, propor altematilllS P8f8 solucionl-lu; 
Promover t8Un/Oes peri6dlcas da COOldenaçto, entra seus subonlinados, afim da dirimir dllvidas, ouvir 
sugestOes e discutir usunlos da inr- do Departamento; 
Orientar, coon1anar. oanttolar e supervisionar o cumprimento das normu. principias a critérios 
estabelecidoS; 
SUparvisionar. conlTolar e atfentar u allllldadas da seus 6tJ1b subotrlinlldos, objalJvando manter em 
bom estado da � os ptédios e as instalaçOes sob sua lflSPOllS8bilid e encaminhar 
solit:itagOes dos t8palOS, quando net:flSSérios; 
Zelar pela dlscipl/na dos locels da tnlbalho e aplk:ar pana/idades aos subonlinados, danltD da sua 
compeMnclll, da acoldo com a lflgillaglo lligante: 
Comunicar periodicamente é Departamento da Recursos Humanos as faltas, altasos e demais 
atividadas é AdministlBçao da Pessoal; 
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Submel8r é aptDVllÇlo do superior imediato a escala da férias da seus subonlinados; 
Promover a movimentaglo da pessoal nas unidadas qua lhe do subotdinadas, da acordo com as 
nonnas a ctiMrfoB astabalacidos; 
Propor ptDg1Bmas da tl8inamento da inlflresse do Departamento, bem como indicar os S8fVidorflB qua 
dates tomaria pstle; 
Aplicar e fezer eplicer, os lnsttumenlos da avaliaçlo pessoal; 
Encaminhar, a quam da dinlito, propostas da pmmoglo da S8IVidonls pera daHberaçlo do fNr11o 
compelente; 
Controlar a fnlquêncla, pontualidada, seMços e os gaslos do pessoal clinltamente subon1inado; 
Desempenhar outras attibuigOes qua lhe sejam datannlnadas. 

ChndeDlvldo 
Supervisionar, coonlenar. controlar e otienlar a execuçlo das atividadas e S8l1liçoB ligados ao Setor e 
rnponder pelos enc&lf10S qua lhe sejem atnbuldos; 
Orientar a execuçlo das atividadas do Departamento, da acotrJo com os padtOes da qualidada. 
produtividade e cuatos, ditados por nonnas, plinclpios e critérios estabelecldos; 
Coopetar com o superior imediato em assunlos Mcn/cos ou administrativos; 
Providencier e distribuir os f8CUl80S humenos. meteriais e 019amentérios necessérios é execuçlo das 
atividadas, bem como, controlar sua utilizar;fo; 
Manter a 19gulatfdade dos Slll1fi!IOI. expedindo as necesdttas detenninaçOes ou repl8S9ntando a 
autoridada superior. confomre o cuo; 
Providenciar a lnsttugllo de ptDC8SI08 e expedientes qua devam ser submetidos é consideraçlo 
superior. menifestando-se, conclusivamente, a t8Sp8ito da matlria; 
Comunicar ao superior Imediato quaisquer cleflr:Mncias ou ocontncias '8/ativas aos serviços sob sua 
responsabilidade, bem como, propor alfemativas para so/ucloné-las; 
Promover reun/Oes pertddicas de�. entl8 seus subon1/nados, afim da dirimir dúvidas, ouvir 
sugeatOes e discutir assunlos de intereae ela Divido; 
Providenciar o fomecimento de materiais necessérios aos serviços ria Divislo, bem como reparos em 
mdll8is. méquinaa e instalagOes; 
Zelar pele rliaciplina dos loceis de tnlbe/ho e aplicar penalidadas aos subonlinados, dantlo ria sua 
competfncia, de acordo com e legislaçllo vigenta; 
Comunicar patlod/camente ao Departamento de Recursos Humanos as faltas, atrasos e demais 
atividadas é Administlaçlo de Pessoel; 
Submeter é aprovaçlo do superior Imediato a escala de férias da seus subotdinados; 
Promover a movimentaglo da pasmai nas unidades qua lha silo subotr1inadas, da acordo com as 
nonnas e criMrios estabelecldoll; 
Propor pmgramas da "8inamento da /n""8sB8 de Divislo, bem como indicar os servldot8s qua dates 
tomaltlo pstle; 
Aplicar e fezer apl/car, os inslrumentos da aval/aglo pessoal; 
Encaminhar, a quam da direito, pmpostas de ptDmOÇlo de servidores para deliberaglo do Otglo 
competente; 
Controlar a fraqufncia, pontua/itlarJe, serviços e os gaslos do pessoal clinltamente subotdinado; 
Desempenhar outras atrlbuigOes qua lhe sejam determinadas. 

AaHIJOI' Trlbutltto 
Assessorar tecnicamente o Departamento de Reoeita, quanto é fiscaHzaglo e recursos humanos para 
o desenvolvimento dos trabalhos junto ao contribuinte; 
Cootdenar e superv/sJonar lançemanlos ttíbutérloe; 
Elaborar minutas de P1UJetos de lei, dec:l8tos e nonnas relacionadas é maMria tributéria; 
Supetv/s/onar enacarlagao. cobrant;ll amigével ou judicial, relativos aos CRklitos lributérios Inscritos ou 
n1o em Divida Ativa; 
Transmitir ll'8fflalmente ou por esctifo, ordens, instruçOes e despechos palas autoridadas 
competentes, aos fUnclonlltlos adminisfnllflloe ou contribuintes. 

A ... sw Tlcnlco de Asslstlnt:lfl Social 
Prestar assiatfncla Mcnioo-edm/n/stratlva ao Secretério Mun/clpa/ de Assisltncia Social no 
desempenho de suas fUnçOes; 
Emitir pareceres, realizar estudos e dasanvolver outras atividades qua se caracterizam como apoio 
técnico e administrativo é execuçlo, contmle e ava/iaglo das atividades próprias da Secretaria; 
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Representar o Sect8ttlrio Munlcipal da AssisMncia Saciai, quando designado; 
Tnmamilir 808 fUnclon*los 118 del8rrn/nag0es suparlot8s; 
Cumprir e fanr cumptlr u leis, os regulamentos e as daclsOes das aufotldades superiores; 
Desempenhar outras atribui{;Oes que lhe fotem conferidas pela autoridade compelente. 

Aallafwnfe de """'°'de Esco/9 
Assessonir o Diretor de Escola no planejamento, otganizaçto e coordenaçto da execuçao dos 
programas da ensino e serviços adminisltalivos, como a e/abotagta da cutrlculo, C8lflnrMrio escolar e 
a Off18nizagfo, das atMdades admlnlslnlljvas, para assegurar bons Indicas da nmdimento escolar; 
AuxHlar na and/ise do plano da Offlllnlzagllo das alMdadas dos ptofassotu, como distribuiçto da 
turnos, hotaslaula, diaciplinas e tunnas sob sua responsabilidade, examinando Iodas as suu 
inlpliceçOes pera verilicar sua adaqlllfifO és necessidades do ensino; 
AWIHlar na cootdanagao dos t1abalhos administratillos, supfllVisionando a edmissAo de alunos, 
prelfislo de materteJs e equipamantos, pmvidaneiando aHmantos e transporta para os alunos, a fim de 
assegurar a regu/atidadfl no funcionamento da entidada que dirige; 
Auxiliar no estabelacimento do 18qU/amenlo da escola, traçando normas da disciplina, higiena e 
compottamento, para pmpic/ar ambiente adequado &I fonnaçto ffslca, mental e intelectual dos alunos; 
Substituir o Dlre/or da Escola em seus eventuais impedimentos; 
Desempenhar outru tal8fas que lhe sejam regularmente cometidas. 

AallalWlfe Tlcnlco e Apolo Dlllgnddco 
Responúvel pela emissAo de laudos para os exames de e/etro cardiograma, ultra-sonografla. 
citopalo/og/a, endoscopia; 
Respons&lve/ pela assessoria llk:nica nu &lraes afins . 

�de Ser�oa De Saf2de I 
Responúvel pelas equipes da apoio adminislfBtivo, patrimOnio, meteria/. programeçlo, compras. 
gfHtncla de c:onll'ltos terceitizados da prastaçlo de setvigos da saOde, controle da pmduçfo da 
Slllviços pn)prio, gettncia de Cenlral de Ragu/açlo da men:agllo de consultas e exames 
especializados, f89u/açta de ex111118B e da internaçljes e a auditoria da S.M.S .. respondvel pela 
adminislraçla e desenl/OMmento de pessoel da S. M. S., raalizar trabalhos educativos com individuas 
e grupos, e outras tarefas afins . 

enc.mtpdo de� de s.tJde u 
Responúvel pela 111111Ufent;1o predial, pat!lmoniel o menutençlo prevenltva e conetiva de 
equipamentos. respondvel pelo apolo admlnislraliw> e '88/izar serviços da digilaçlo, a'fluivamento e 
recebimento da documentos sigilosos, alendimenlo ao pflblico, responsllvel pala suparvislo da 
tarefas, qualidade dos rasu/tados e outras tat9fas afins. 

E,_,,.,,.,io de SIN'Vlços de S.lide IU 
Respondvel pela equipe opaf8Cional dos selol88 de saOde, suparvislo dos sellliços de zeladoria 
palrimonial da sallde e outras tllflfas alins. 
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