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DECRETO N° 4.422 DE 08 DE MAIO DE 2003

Regulamenta a Lel Municipal n® 4.281, de 19 de
fevereiro de 2003, que dispbe sobre a extinglo, a
crisglo e oansformeglo de cargos e fungbes no
Quadro de Passos/ de Prefelturs Municipal de
Assis.
CARLOS ANGELO NOBILE, Prefeito do Municiplo de Assis, Estado de Séo
Paulo, no uso de suas atribuicbes legais e conforme o disposto na Lei Municipal n® 4.281, de 19 de
fevereiro de 2003;
DECRETA:

Art 1°. As atribuicdes, responsabliidedes e qualificagbes dos cargos e fungbes de
confianca de que trata a Lei Municipal n® 4.281, de 19 de fevereiro de 2003,
serd0 regulamentadas por este Decreto, na forma dos Anexos |, il e Iil.

Art 2°, Este Decreto entraré em vigor na data de sua publicag8o.

Art 3°. Revogam-se as disposicdes em contrério.

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

il

CARLOS ANGELO NOBILE
Prefeito Municipal

Secretario Municipal ‘e Negocios Juridicos
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DE CARREIRA
CARGOS, ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E QUALIFICAGOES

Operador de Motoniveladora
Ensino Fundamental

Operar o equipamento para axecutar oS servigos de lerraplanagem indicados pelo departamento de
engenharia a topografia;

Executar servigos de curvas de nivess indicados pelo departamento de agricultura;

Executar sesvigos de cascse/hamento de vias pablicas urbanas a rurais;

Operar com seguranga o equipamento para a execug8o dos sevvigos determinadas;

Estar a disposiz8o de chefia para servigos emergenciais;

Verificar dierismenta o equipamento quanto a precizo dos componentes, nlveosdamnbusﬂwla
lubrificantes, pneus a parte elétrica de maquina.

Operador de Pé Carregadeira
Ensino Fundamental

Opersr o equipamento para realizar atesro, corte a raaterro;

Operer o equipamento para carmegemento de caminhOas basculantes;
Mgmuﬂmbmmwmmmdmmmmmmme
topografia;

Operar com seguranga o équipamento para a execug8o dos se/vigos delterminados;

Estar a disposic80 de chefie para servigos emergenciais;

Vervificar diarisments o equipemento quanto a precisso dos componentes, niveis de combustivel a

lubrificantes. pneus 6 parte elélrica de méquins.

Operador de Retro Escevedein
Ensino Fundamental

Operer 0 equipamento para abertura de valas, posicionar tubulagéo, raaterro de velas para obras de
saneamento basico em geral;

Operar 0 equipamento para obras de manuteng8o de rede de saneamento basico;

Operer 0 equiparmenio para se/vigas de terraplanagam indicados pelo depsrtamento de engenharia a
topografia;

Opersr com seguranga o equipamento para a execug8o dos se/vicas delerminados;

Estar a dispogigo da chefie para servicos emergancieis;

Verificar diariamente o equipamento quanto a precit§o dos caympanevites, niveis de combustivel a
lwbrfficantes, pneus a parte elétrica de méquine.

Operador de Méquina de Esteiras
Ensino Fundamental

Opersr 0 equipamento para todo tipo de movimentagéio de terra;

Operar 0 equipamento para obras de cascahamento;

Operer ga equipamento para se/vigos de teraplanagem indicados palo departamento de engenharia a
(opografia;

Operar com seguranga o equipamento para a execugio dos servigos determinados;

Estar a disposig8o de chefia para servigos emergencisis;

Verificar disrismente o equipamento quanto a precisfo dos componantes, niveis de combustivel a
lubrificantes, pneus a parte eiétrica de maquina.
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ANEXO i
QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO
CARGOS, ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E QUALIFICAGOES

Assessor de Administragéo |

Assassorar @ assistir o Diretor de Departemerto nas atividedes inorentss 8o Dspanamento;

Executar alividedes gerais de rolina administrativa, preenchendo formulérios, providencisndo copias
reprogréficas, operando equipamentos, encaminhando cormespandéncias, coletando dados 6
informagbes, reslizando céiculas , redigindatigifondo textos e reslizando administragdo de materiais 6
de patrimonio;

Alender pessoaimente e por meio telefnico, pablico intemo e extemno, prestando e coletando

Alualizar quadras demonslrativos, tabelas e outros documentos sob orientagéo;

Emitir listagens e relstorios;

Manter organizado e/ou atuslizar amuivos, fichdnos e outros;

Zelar pela canservego de moveis e equipamentos coiocsdos sob Sua responsabiidade,
Realizer outras tarefas correlatas deaignadas pelo Superior imedialo.

Assessor de Adminisoeglo i

Assessorar 6 888istir o Gersnte de Divis8o nas atividades inerentes 4 Divisio;

Executar atividades gerais de rotina administrativa, preenchendo formuldrios, providenciando copias
reprogréficas, operando equipamentos, encéminhando comespondéncies, coletando dados 6
informag0es, realizando cé/culos , rediginda/dipitando textos e realizando administrago de materiais e
de patrimonio;

Atender pessoa/mente e por meio felefdnico, piblico intemo e externo, prestando e colelando

informagoas;

Altualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientag8o;

Emitir listagens e relatdrios;

Manter organizado &/ou atualizar arquivos, fichérios e oulros;

Zelar pela conservagso de méveis e equipementos colocados sob sua responsabilidade;
Realizar outras tarefas corrolatas designadas pelo superior imediato,

Assessor de Gabdinete

Prestar assessoramento 8o Gabinete do Sr. Prafeito Municipsl;

Desenvolver atividades espeacificas designadas pelo Sr. Prefeito Municipal;
Encaminhar os assuntos gerais do Gabinete do Prefeito;

Transmitir 4s partes interessadas as instrupies dadas pelo Sr. Prefeito Municipal;
Desempenhar outras tarefas que he sejam reguisrmente designadas.

Assossor Técnico em Finanges

Assessorar 0 Secretdrio Municipsl no planejamento, elaboragso, execug8o e fiscelizagso dos projetos
6 programas desenvolvidas pela Secretaria;

Propor ao Secretario Municipal a adog8o de medidas reletivas 4 boa gestBo e ao cumprimento da
legisieg8o especlfica da Secretaria;

Auxiliar o Secretdrio Municipal tanto na gestSo politica e administrativa, quanto na avaliagdo de
desempenho 6 rasuftedas;

Representar o Secretdrio Municipal quando solicitado, em reuniées, evenlos e atos pablicos.

Assessor de And/ise em Sistame

InstalegBio de Sistemas Operacionais Windows (98, 2000, XP e ME);
InstetegBo de aplicativos Word, Excel, Power Point @ Corel Draw;
Execuglo de planejamento de projeto de sistemas;

Execug8o de planejamento de projetos de rede de dados;
Menutenco em cabo de rede de dados;
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Suporte técnico em configurag8o de equipamento; //
Manuteng8o e configursyio em rede intemet;

Executar outras terefas comrelatas que Ihe sejam designadas

Assessor Técnico de Sedde

Asssgsorar tecnicamente o Secretdnio de Seéde em agdes de planejamento, bem como prestar
cooperagBo técnica aos depertamentas de Secretaria Municipal de Salde, visando potencializar a
capacidade gerencial dos mesmos e fomentar novas prilticas de sadde;

Participar de elabaragho, Implantag8o e implermentagBo de normes, instrumentos @ mélodos que
fortalegam a capacidade de gestso do SUS;

Coordenar o processo de formulago de politicas de sadde;

Participar junto ao Oepsrtamento Administrativo no planejamento orgcamentério da Secretario
Municipal da Sadde adequando 8s necessidedes da Secrel8ria ao seu orgamento.

Asseasvr Técnico de Plangjamento e Obras

Programar e executsr diretaments ou por infermédio de (erceiros, projelos dinicos necessdrias pera
edificag0es ou raformas dos proprios municipais;

Plansjer e executar 1odos projetos de russ, 8venides e logredouros péblicos;

Acompanha e fiscalizar a execugéio de obras realizadas por administreg8o direta ou indireta;
Supervisionar e programer a execug8o orgamentdria de Secretaria de Pianejamento, Obras @ Servi;0s
quanto a aplicag80 dos recursos;

Supervisionar a execuglo de projetas reletivos a presarveg8o de estradas rurais e micrabaciss dendo
8p0i0 808 produtores rurais para escosmento de safra;

Coordenar e supervisianar os servigos reletivos a coleta, tratamento e disposic8o final do lixo urbano.

¥

Diretor de Programas e Projetos

Oirigir 85 8g0es relacionadss com sua érea de atueglio, supervisionando a orientando as atividades de
funcionamento;

Elaborer propostas de trabalho para Sua érea e acompanhar a rotine desse trabalho;

Opinar e propor medidas que visem ao apsrimaramento de sua 4rea:

Realizar avaliagio permanente des ag0es desenvolvides em sua érea de atuaglo, apresentando o
resvitado a SMAS;

Cumprir e fazer cumprir as determingg0es necesséirias & manutengdo de regularidede dos servigas @
as dirstrizes ragadas pela SMAS;

Execular outras larefas correlatas, duterminadas pelo supevior imedisto.

Gevente de Divisko

Assessorsr @ coordenar a execuglo des atividades, presiando aos subardinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabelhos e & situag8o funcional de cada um;

Ovganizar, coardenar @ controlar processos @ outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag8o
para agikzeg8o des informegdes;

Anaslissr o funcionemento des diversas rotinas, olservando o desenvolvimento e efetuando estudos e

panderagfies a respeito, para propor medidas de simplificalo e melhoria dos trabalhos;
Elaborer relatorios periddicos sobre as alividades desenvolvidas, para possibiliter a avalieg8o dos

S6/vigos prestados.
Realizar outras tarefas comrelatas dessgnadas pelo superior imediato.

Gerente de Profetns

Supervisionar a execugdo de projetos necessirios para a edificec8o ou reformas de prédios proprios
municipais;

Supervisionar a aquisic8o de matarniais especificos para a construg8o civil quanto as exigéncias das
normes téenicas;
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Efetuar avaliaclio de imoveis que sejam objeto de expropriagiio;
Supervisionar a apreciaglo, aprovaglo e fiscalizecdo dos projelos refersnies a edificagbes
particuiares e loleamento com vista a legisiagio vigents.

Gevente de Setor

Supervisionar, coordensr, controlar e onentar a execug8o das etividedes ao setor e responsabilizar-se
peolos encargos a ele atribufdos;

Distribuir as tarefas entre seus subardinados a supervisianar, controlar e onentar sua execuc8o, de
8Cordo com as normas, principios e critérios astabelecidos;

Comunicar ao superior imediato queisquér deficidncias ou ocorméncias relativas as atividedes sob suta
raspansabiidade, bam como, propor aftemativas para soluciond4as;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e propor a aplicecBo de penalidedes dentre de sua
compeldncie;

Fiscalizar a freqdéncia e a psrmanéncia dos subordingdos no servigo a comunicar, periodicamente 80
superior, as faltas, abrasos e demais alividades relativas 8 Administrag8o de Pessosl;

Manter elevado o moral dos subordinedos e cooperag8o infegrade entre os servidaras;

Supervisionar controler e orientar as altividades de seus subardinadas com o objetivo de manter 6m
bom estado de cunse/vegho 08 prédios, 0s equipamentos e as instalegOes sob sua guarde ou
respansabliidade, e soNcitar oS reparos necessarios;

Garantir que a execugfio das alvidades do Sefor astejam de ecordo com oS padr0es de qualidade,
produtividade a custos diedos pelas normaes, principios e critérios astabelecidos pela autoridede
competents;

Informar os processas qua Iha sejam distribuidos;

Prestar contas, a qualquer tempo, des abvidades em execuglo ou executsdas pelo seu Sefor;
Desempenhar outrss atribuicdes qua Ihe sejam atribuldas pela autoridede competents.

Secretirio de Gabinete

Assassovar 0 Secrelério Municipsl na organizeglio, supesvisio a coardensgio das abividades, bem
como releg0es com os municipes;

Recebe, estuda a prople solugbes em expediantes @ acompanha o andamento das providancias a
decisfes formadas pelo Secrelario Municipéel,

Recebe os munlcipes, entidades e demsis visitantas que procuram pelo Secretério Municipal,
prestando a eles esciarecimen(os;

Controla a agenda do Secretdrio Municipal dispondo hordrio de reunibes, visitas, entrevislas e
solenidades, especiicando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagdes, a fim de permitir o
cumprimento dos compro/mssns assumidos;

Executs outras farefas comrelatas determinadas pelo Secretdnio Municipal.

Dirstor de Duparaamerto

Exercer a fung80 de dire¢8o e chefia sobre 0s 6rgbos de hierarguia inferior;

Assassorar o Secreldrio Municipal, planejsndo, coardenado e promovendo a execugBo de fodas as
abvidades de sua unidade, baseendo-se nos objetivos a serem aicancados, a na disponibilidede de
recursos humanos e maleriais, para definir prioridedes e rotinas;

Participsr de elaboragSo de polltica administretive de organizeglo, formecendo informag0es,
sugestles, a fim de contribuir para a definiclo de objelivos:

Controlar o desenvolvimento dos progremas, orientando os executores na solugBo de dovidas e
problemas, tomando decis0es ou sugerindo estudas pertinentes, para possibiitar meihor desempenho
dos trabalhos;

Avalier o resullado dos programss, consu/fendo pessosl rasponsdvel peles diverses unidedes, para
detacter falhas e propor madfficayfes;

Elaborer relatbrios sobre o desenvolvimento dos servigos @ 08 resultados atingidos, informando o
superior imediato para ume avaliag8o de polltica de govemo;

Executar outras srefas correlatas determinadas pelo superior imedisto.
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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL EM FUNCAO DE CONFIANGA
CARGO, ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E QUALIFICACOES

Encarregedo de Setor

SupaMakmarmm coordensr, dingir a controlar os (rabathos do sefor, respondendo palos encargos a ele
a

Determinar a distribuic8o de tarsfas aos funciondnos subordinados;

Supervisionar, controler a onentar as abvidedes de seus subordinados com o objetivo de manter em
bom estado de conse/vagfio 0S prédios, 0S equipamenios a as insta/agbes sob sua guarde ou
respansahitidede, a solicllar oS reparos necessérias;

Garantir que a execugfio des abividades do Sefor estejam de acordo com os padrfes de quelidade,
produtividede a custos ditedos peles normaes, principios a critérias estabelecidos pels autaridsde
competente;

Reunir periaticamente os funcionérias subordinados, ouvindo sugastfes ou discubindo assuntos
diretemante kgedos as atividades que Ihe s8o efeiss;

Propor ao superior imediato a adog8o de medidas necessdrias ao aperfeicoamanto ou melhor
execugo dos servicos;

Emitir relat6rios des atividades em execug80 ou axecutadas pelo seu Selor,
Executar tarefas correlatas que Ihe forem etribuides pelo seu superior imediato;

Encarregedo de Turme

Sugervisianer, onentar funciondrias que estejam trabslhando sob sua supervisso;

Fazer com que oS servigos que estejam sob sua supersvisgo sejam reakzados com eficiéncis;
Controlar a parmanéncia dos funcionérias de equipa de trabalho;

Fazer relaténios sobre o desenvo/vimento dos trabaios ao superior imediato;
Executaroutras tarefas correlatas designades pelo seu superior imediato.

Chefe de Depsrtamento

Supervisianal, coardenar, controlar e ornentar a execuglo dos projetos a alividedes ligades ao
Departamanto a responder pelos encargos que Ihe sejam atribuldos;

Orientar a execug8o des alvidedes do Depastamento, de acordo com 0S padr0es de qualidade,
produtividede a custos, ditedos por normes, princlplas a critérios estabelecidas;

Acelerar o desempenho a reduzir oS cusios operacionais dos projlos a atividades sob sua
respansabiidade;

Providencier e distribuir os recursos humanos, meterisis e orpamentérios necessérios & execugéo des
abividades, bem como, conbrolar sua utiizagéo;

Coordenar e controlsr o cumprimento des normas, rotinas e instrugdes emitidas @ aprovades pelas
autoridadas competentes;

Emitir parecer nos processos que the forem distribuldos por autoridede superior @ nos processos cujos
assunlos se relacionem com as atribuigbes de seu Oepartamento;

Comunicar ao superior imedisto quaisquer defiiéncias ou ocoméncies relativas aos servigos sob sua
responsabdidede, bem como, propor altermativas pars solucions-las;

Promover reunifes periédices de coordenagio, entre seus subordinados, efim de dirimir dovidas, ouvir
sugrestoes e disculir assuntos de interesse do Departamento;

Orientar, coordensr, controlar @ supervisianar o cumprimento das normas, principios a cnténos
estabeleciios;

Supervisionar, controlar e orientar as alividades de seus orgdos subordinados, abjetivando manter em
bom estado de canservagio 0S8 prédios e as instelegcbes sob sua respanssbiidede e encaminhar
soliciteg0es dos reparas, quendo necess4rios;

Zelar pela dlsoplhadoslooalsda&aballmeapllcarpanaﬂdadssmsubardmsdos dentro de sua
compeléncis, de ecordo com a legisiegBo vigen

Comunicar penodicamente & Dopartamonto de Recursos Humanos as faltas, alrasos e demais
alividades & Administra¢8o de Pessoeal;
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Submeter & aprovaglo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

Promover a movimentagc8o de pessoa/ nas unidades que lhe s8o subordinadas, de ecordo com as
normas a critérios estabelecidas;

Propor programas de treinamento de interesse do Departamento, bem como indicar 08 servidorss que
deles tomaro perte;

Aplicar e fazer eplicsr, os instrumentos de avaliagSo pessoa);

Encaminhar, a quem de direlto, propostas de promog8o de sesvidores para deliberag8o do 6rg8o
competente;

Controlar a frequéncia, pontualidade, servigos e oS gastos do pessos! diretamente subordinedo;
Dessmpenhar outras abiduigoes que Ihe sejam deferminades.

Chefe de Divisso

Supervisionar, coordensar, controlar e orfleniar a execuclo das atividades e servigos ligados ao Selor e

responder pelos encargos que Ihe sefem atribuldos;

Orientar a execuglo des abvidedes do Departamenfo, de acordo com 0S padrbes de qualidade.

produtividade e custos, ditados por normas, principios e critérios esteba/ecidas;

Cooperar com o superior imediato em assuntos técnicos ou administrativos;

Providenciar e distribuir 08 recursos humenos, meteriais e orgamentarios necessarios 4 execuglo das

abvidedes, bern como, controler sua utiizegéo;

Manter a regulandade dos s6/vigos, expedindo as necessisias determinagbes ou representando a

autoridade superior, cornfarme o caso;

Providencier a instrugBo de processos @ expedientes que devam ser submetidos & consideragio

superior, menifestando-se, conclusivemente, a respeito de maténa;

Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocoméncias relativas aos servigos sob sua
idede, bem como, propor altermalivas para soluciondas;

Promover reunides periddicas de coardeneg8o, entre seus subordinados, afim de dirimir dévidas, ouvir

sugestles e discutir assunios de interesse da Divis8o;

Providenciar o fonecmento de materisis necessarios aos servicos da Divisdo, bem como reparos em

moéveis, méquinas e instalagles;

Zelar pele disciplina dos loceais de trabatho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro da sue

competéncia, de ecordo com e legisiagho vigente;

Comunicar periodicemente ao Departamento de Recursos Humanos as faltas, abrasos e demais

abvidedes & Administrag8o de Fessoal;

Submeter & aprovago do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

Promover a movimentagéo de pessoal nas unidades qua lha s8o subordinadas, de ecordo com as

normas e critérios estsbelecidas;

Propor programas de treinamento de interesse de Divis8o, bem como indicar o8 servidores que deles

tomerao perte;

Aplicer e fazer aplicer, os instrumentas de avalisgfo pessosl;

Encaminhar, a quem de direito, propostas de promog8o de servidores para deliberag8o do 6rg80

competente;

Controlar a frequéncis, pontuelidade, servigos e oS gastos do pessosl diretamente subordinado;

Desempenhar outres atribuigdes que Ihe sejam determinadas.

Assassor Tributério

Assesstover tecnicamente o Departemento de Receits, quanto & fiscalizag8o e recursos humanos para
0 desenvolvimento dos trabahos junto ao contribuinte;

Coordenar e suparvisionar langamentos bibutérias;

Elaborar minutas de projetos de lei, decrelos e normas ra/acionades & maltérie tributéria;
Supervisioner arrecedago, cobrangs amigével ou judicial, relativos aos crédios tributanios inscritos ou
n8o em Divids Ativa;

Transmitir verbalmente ou por escrito, ordens, instrugbes e despechos peles autoridades
campelentss, aos funcionérios administrativas ou contribuintes.

Asssssor Técnico de Ass/sténcia Soclsl

Prestar assisténcia técnico-edministrative ao Secretério Municipal de Assistdncia Social no
desempenho de suas fungbes;

Emitir pareceres, reslizar astudos e desenvolver oulras atividsdes qua Se caracterizam como 8poio
técnico @ administrativo 8 execugo, controie e avekegso das atividedes proprias de Secretaria;
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Representar o Secretério Municipal de Assisténcia Social, quando designado;
Transmitir aos funcionérios as delerminegdes superiores;

Cumprir e fazer cumprir as 18is, 0s reguiementos e as decisdes das autoridedes superiores;
Desempenhar outras alribuigbes que Ihe forem conferidas pela auloridade competente.

Assistente de Diretor de Escols

Assessorar o Diretor de Escola no planejamento, organizag8o e coordenag8o da execug8o dos
programas de ensino e servigos administrativos, como a elaborag80o de curriculo, calendério escolar e
a organizagéo, des alividedes edministralivas, para assegurar bons Indices de rendimento escolar;
Auxilisr na enélise do plano de organizagBo des atividades dos professoras, como distribuico de
tumos, horas/eula, disciplines e twmes sob sua responsabilidede, examinando (odss as suas
Wsmnﬁﬂcarsuaadaqumumdamdom

Auxilier na caordenagSo dos trabaihas administretivas, supervisionando a edmiss8o de alunos,
previs80 de materisis e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos, a fim de
assegurar a reguiaridade no funcionamento da entidade que dirige;

Auxiliar no estabelecimento do requlamento de escola, iregendo normas de disciplina, higiena e
compaortamento, para propiciar amblente adequado 4 formagéo fisica, mental e intelectual dos alunos;
Substitvir o Olrelor de Escola em seus eventuais impedimentos; .
Desempenhar outras tarefas que ihe sejam regularmente cometides.

Assistente Técnico e Apolo Disgnéstico
Roqpmsdvalpelaemc@sﬂodelaudospamosexamsdeeleﬂocardiogmma. ufre~sonogrefia.

citopatologia, endascopie;
Responsével pela assessona técnica nas dreas afins.

Emcarragedo de Servigos De Sedde |

Respansével pelas equipes de apoio administrativo, patrimdnio, metenial. programeg8o, compras.
@geréncla de contralos (srceirizados de presteg8o de se/vicos de sadde, confrole de produgBo de
servicos proprio, geréncia de Central de Regulag8o de mercec8o de consultas e exames
especializados, regulag8o de exames e de intenagdes e a auditoria de S.M.S., responsavel pela
administragBo e desenvolvimento de pessoal de S.M.S., raalizar trabalhos educativos com individuos
@ grupos, e outras tarefas afins.

Encarrepedo de Servigos de Ssdde N

Respansédvel pela menutengBo predial, petrimoniel o menuteng8o preventiva e corretiva de
equipamentos, respanssvel pelo apolo administrabivo e realizar servicos de digitag8o, arquivamento e
recebimento de documentos 8igosos, stendimento ao péblico, responsével pala supervisio de
terefas, qualidade dos resultados e outras tarefas afins.

Encarregado de Servigos de Sadde Il
Responsével pela equipe aperaciana) dos selores de salde, supesviso dos servicos de zeladoria
patnmanial de savde e oulras tarefas afins.
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