PREFEITURA MUNICIPAL DE ASSIS
Paco Municipal “Prof2 Judith de Oliveira Garcez”

DECRETO N° 4.738 DE 09 DE DEZEMBRO DE 2004

- Reguiamenta a Lef n® 4.444, de 18 de malo de
2004, e reorganiza a estrutura adminsstrativa da
Secretarfa Municlipal da Razenda.

CARLOS ANGELO NOBILE, Prefetio do Municiplo de Assis, Estado da 880
Paulo, no uso da suas atribuiges legals, conslderando as Lels Municlpals n® 3.585, de 05 de maio de
1987, e n° 4.444, de 18 de malo de 2004,
DECRETA:
Art. 1° Fica aprovada a reorganizagBo da estrutura adminisirativa da Secretaria
Municipal da Fazenda, que integrard o Regimento Intemo da Prefeitura
Municipal de Assis, aprovado pelo Decreto n® 3.372, de 11 de agosto de 1988,
) nos termos dos Anexos | e ll, que deste fica fazendo parte Integrante.
Ant, 20 Este Decreto entraré em.imor na data de sua publicacgao. ) .

Art. ¥ Revogam-se as disposicies em contrérlo.

Prefeitura Municipal de Assis, em 09 de Dezembro de 2004.

T et S
CARLOS ANGELO NOBILE
Prefeito Municipal

o

“EDGARD PERER
Becratirio Municipal de Governo 8 Negéclos Jurldicos
Publicado na Secrataria Municipal de Govema e Negbclas Juridicas, de Dezembro de 2004.

DGARD PEREIRALIMA
Sacretario Municipal de Govnr}o e Negdclos Juridicoa
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ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CAPITULO|
DA EECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art 1* A Secretaria Municipal da Fazenda é o Orgdo subordinado direlamente ao
Chefe do Executivo, que tem por finalidade grogramar, dirigir, coordenar e
controlar as atlvidades financeinas da Adminisiragdo centralizada do Municiplo,
bem como organizar e orlentar a execuco dos servicos atinentes a politica
tributéria e econ6mica —financelra municipal, provendo registros contibels e
referentes & execugdo financeira, orgamentaria e patdmonlal, bem como a
fiscallzagio tributéria.

CAPITULO Il
DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
Art. 2¢ ' Ao Secretifio Municipel da Fazenda, sem prejuizo de outras atribuicBes
especificas fixadas em Lels, Decretos e outras normas, dentro da especialidade
e Ambito de sua Pasta, compete:
a) secretarlar a assassorar 0 Prefelito Municipal em assuntos referentes &
. especlalidada da Pasta:’
b) superintender e coonfenar de modo geral, todas as atlvidadas da
Secrelasia;

c) baixar Pommas. ordens de servigos, circulares, InstrugSes, quando
necessdrias ao bom dasempanho dos servidores da Secretarla;

d)  aprovar escala de térias do passoal da Secretaria;

e) propora designa¢do ou a dispensa dos ocupantes dos cargos de cheflas
da Secretaria.

_ CAPITULOII
DEPARTAMENTO DE RECEITA

Art. 3° CQmpbuﬁ o Departamento da Raceita:

|- Dhiviso de Tributagio:

a) SetorDivida Ativa;

b)  SetorLancadoria; e,

c€)  Setor Expedianta.

- Divisio de Fiscallzac#o; e,
- Diviso Taminal Rodovirio.

Art. 4° Ao Depertmlqmo de Receita compele:

a) planejar, coordenar, comandar, organizar a avaliar as atividades
desenvolvidas pelas DivisGes de Tributagdo a de Fiscalizagéo;

b) assistir e orientar'as unidades de exscucfio, na aplicacio da legislaclo
tributdria sob os aspectos de arrecadaco;

¢) sugerir atos normativos relativos ao sistema de aecadacdo; -

d) dirigir e coordenar, os servicos da amecadacgio;

e) atrbuir aos serviiores lotados no Departamento, servigos necessérios ao
desenvolvimento das encaigos dos meamos;

f) propor estudos pera a atuafizaclio e alteracio da Lagldat;ao tibutéria,
quanto aos aspectos da sistema de arecadacgio;

o T
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a)

h)

n)

0)

propor a indicagBo de funclonarios para a realizagio da cursos de
formacdo, aperfeicoamento e treinamenta de pessoal subordinado ao
Oepartamento;

elaborar boletins de merecimento dos funcionérios que lhe forem
diretamente subordinados;

fransmitir, verbalmente ou por escrito, as ordens, instrucBes e despachos
emanados da autoridade competente;

proferir despachos interloculérios ou decisorios em processos de sua
algada, quando expressamente delagados;

requisitar recursos humanos e materiais necessérios ao desenvolvimento
dos trabalhos do Departamento;

promover reunides com os servidores do Departamento, para tratar de
assuntos de Interesse dos servicos;

apresentar, nas épocas propras, relatdrios das atividades do
Departamano;

controlar @ enviar & Divisio. da Fiscallzagio, 0s débitos possivels de
Inscrigiio em Divida Ativa;

elaborar manual e oreniar no preenchimento da documentos de
arrecadacfio municipel.

Secio!
Dmsh de Tributagio

Art. 5° A DMsSo de Tributagio compete:

a)

b)

; 0

?

coordenar, controlar e supervisionar o langcamento, arvecade¢do e a
fiscallzacfio de tributos da compaténcla do Municiplo;

colaborar com a Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e Servigos
para a elaboracdo da Planta Genérica de Valores;

coordenar' e supervisionar a fscalizaco dos estabelecimentos
comerdials, Industrials a prestadores de servigos, no cumprimento das
nommas do municlpio;

coordenar e supervisionar o comércddlo ambulante, com o apoio da
Sacretaria Municipal de Planejamento, Obras e Servicos e da Secretana
Municipal da Sakde;

fiscallzar e fazer cumprir as Lels, Decretos, Normas e Regulamentos
atinentes & matérie tributria;

preparar minutas de projetos de Lel que versem sobre matéria trdbutarla;
proceder a Inscrigo dos crédilos fributdrios em divida ative
supervisionando inclusive, sua cobranga amigével;

informar processos de reclamacfes, relativos a langamentos tributsrios,
bem como pronundlarse sobre situagiio de contribuintes;

encaminhar ao Departamento Juridico , os documentos referentés aos
créditos tributdrios Inscritos em dvlde ativa e nfio recebidos
amigaveimente;

dirigir e coordenar o sistema de arrecadacio;

dirigir outras atribuicBes correlatas e inerentes a 4rea;

assislir e orlentar as unidades de execucho na aplicag8o de legisiaglo
tributéria sob os aspectos de arecadaco;

sugerir atos normetivos relativos ao sistema de amecadaclio visando a
racionallzagio;

propor estudos para atuallzagio e ateracBo de legislagBo tributéria
quanto aos aspectos do sistema de amecadag8o vigente;

orletar o puablico, naquilo que lhe competir, ou ancaminhé-lo aos
servidores compestentes;

proceder ao controle de guias de recolhimento na cobranca extema por
sefvigos autorizados e liscalizer a prestago da contas, comunicando, por
escrito 4 autoridade superior, qualquer iregularidade constatada;

& e
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elaborar manual e orientar no preenchimento de documentos de
arrecadagio Municipal;

y) recepcionar, controlar, classificar e preparar documentos de avecadagéio,
orlundos da rede arrecadadora;

8)  expedir documentos, segundo normas estabelecidas, para o servico de
processamanto de dados;

f) fazer publicar os editais de citagdo de contribuintes fatosos quando ndo
possivel a localizaglo;

u) revisar documantos devolvidos pelos servidores de processamanto de
dados, conferindo listagens, com relaclo & classificaglo da receita, para
efelto de controle fiscal do contribuinte e fechamanto da receita;

v) obter aposicio didria e mensat da siiuago da amecedac8o municipal por
tributo;

w) efetuar as baixas dos pagamentos dos tributos  munidpais, em fichas ou
Ivros proprios relativas aos eslsbelecknentos comercials, Industriais e de
prestaclo de servigos, bern como aos negociantes ambulantes;

x)  intbrar, notificar e, se for o caso, autuar os infratores das obdgaqﬁes
tributérias e das normas munl-pals

Subsegio |
- Sator Divida Atlva

Art, 6° ) Ao Setor de Divida Ativa compete:

a) preparar para langamento os débitos dos contribulntes com a Fazenda
Munidpal;

b) elaborar o parcelamenic dos débifos, respeitando o prazo méximo
estabelecido pela legislaclo; .

c) providenciar o reparcelamento dos débitos, quando requerido;

d) expedirdocumento de cobranga de débitos;

e)  emitir certiddes de Regularidade Fiscal (positiva ou negativa)

) emitir oertldo_es de Divida Aliva para Execucao Fiscal;

Subsagio I
smr Langadoria

Art. ™ Ao Setor de Lanqadona compete:

a) promaver o Langamento anual de Awaré e ISSQN;

b) abestura e Encerramento de Firmas;

¢) emissfio de CertidSes de Regularkiada Fiscal ¢positiva e negallva),
d) preparar a cobranga dos tributos mobilidrios durante o axercicio;
e) atendimento ao Pibiico; e,

n outras atividades correlatas a érea.

. Subseglio I
Setor Expediente

Art. 8° A0 Setor de Expediente compete:

a) Recsbimento e distribulg3o de solicitagBes e requerimentos;
b) Csloularos valores de tributos;

c¢) Promover a emissdo da gulas de parcelamanto;

d) Emisslo das segundas vias de guias e camé.

Segao Il
Divisdo de Fiscalizagdo

Art, o° A divis8io de Fiscalizag8o compete:

e
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a) planejar, avaliar e executar as afividedes de fiscalizacdo relativas aos
tributos e posturas municlpais;

b) elaborar planos setoriais de fiscallzag8o, fixando os critérios necessirios
& produtividade da ac8o fiscalizadora;

¢) orentar o3 integrantes da fiscalizaclio quando & uniformidade da
aplicacdo de critérios, prazos e métodos;

d) apiicar as penalidades cablveis, segundo legislaciio vigente aplcével;

e) exercera funglo orlentadora junto aos contribuintes, tendo como objetivo
eventuals daviies por parte daqueles;

] proceder o levantamento e conferéncla das DIPAMs, para methoria do
indice de participacdo do municipio no l.C.M.S;

g) fiscalizar, e quando for o caso, aplicar as penalidades cablveis pelo ndo
cumprimento dos horérios, eslabelecidos para o funcionamento do
comeércio, indGstria a demais astabelecimentos;

h) executsr as demalkk atnbuigSas que (he forem determinadas pelo

. Departamento de Recella;

)} promover a apreensio de mercedorias ou objelos, nos casos previstos

em Lei e regulamentos, lavrando o0 respectivo termo ou auto de

apreensio;
D outras atribuigbes correlatas e inerentes a drea.
' Secso il
Diviao Termirial Rodovidrio
Art 10 Compete ao Terminal Rodovidrio: _

a) centralizar o fransporte coletivo, intermunicipal e illemnacional, que tenha
a cidade de Assis, como ponto de partida, chegada ou escala;

b) Proporclonar servicos de ako padriio para embarque e desembarnque de
passageiros;

€) Crar e manter infra-estrutura de serviges e drea de comérclo, para
atendimento dos passageiros e ao Turiamo;

d Garantk contioﬁes da seguranca, higiene e conforto aos usuérios, quer

. sejam passageiros, publico em gersl, comerciantes nele estabeleadas,
empresas transportadoras e seus empregados; e,

e) cumprr e fazer Cunpir o Regimento intemo astebelecido pelo Decreto n®
4.432, de 29/05/2003.

. CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 11 Compdem o Departamento de Contabllidade:

I-. Divisdo Tesouraria;
Il - Divisio Contabildade e Empenho:
a) Setor Liquidaglo; e,
Setor Emissio de Empenho.
Hi - Diviso Prestacio de Contas:

Art. 12 Ao Departamento de Contabilidade compete:

a) a verficagdo, 0 preparo e a esciituragio de documentoa sujeitos a
lancamentos contébeis;

b) promover o registro contébil da receita @ da despesa;

c) promover o registrc das contas e dos servigcos da Tesouraria;

d) sugerir a implantacdo de medidas fendentes a organlzar 0S servigos de
contabilidade do Municipio;

. Rt Bachana, 225 PABX (15) 3302 2300 &ﬂ.ﬂﬂﬂ Cemre Atsin - 8P
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e)

h)

ox oo

23

orientar a supervisionar a adogio de medidas decorrentes da etos e fatos
pertinentes & legislaglio, que por qualquer fonma, afetem o sistema
contabil do Municipio;

proceder a esaituraco de todos os stos pertinentss & gestdo do
PatrimOnio Municipal, bem como de outros documentos sujeltos &
escrituracio contébi;

proceder & escrituragio de operacbes relativas a dreilos e obrigacdes
decorrentes de contratos, convénios ou outros tenmos firmedos;

proceder & ascrituragdo das prestacBes de contas de adlentamentos, sab
responsabilidade de sesrvidores, mediante parscer prévio do dérgdo
competente;

preparar as prestagfes de contas nos prazos legals devidos;

elaborar no minimo ume.vez pdr més e concillagdo de Yodas as contas
bencérias e da Tesouraria, encaminhando cdpia ao Departamentc de
Tributagdo e Arrecadacfo;

registrar os atos a fatos contdbeis de natureza or¢amentéaria;

elaborer os balencetes mensais dos sistemas Orgcamentarios, Financeiro
@ Patrimonial;

elaborar o balango anual do Municipio,

" organizar anuelmente, quadros sintéticos demonstrafivos da situaghio

petrimonilel do Municipio, confrontando-os com os dados do
Departamento de Patrimdnio;

manter 0 controle enelftico das contas orgamentirias, créxditos ou
quaisquer titulos, procas=ados e pegos pelo erério piblico;
elaborar a prestagfio .de contas de auxflios e/fou subvengbes de
convénlos;
auxillar e dar parecar sobre prestago de contas de auxflios e/ou
subvencgbes de recursas concedidos a enlidades socleis;
eleborar boletins de merecimenta de funclondrios que Jhe foram
diretamente subordinedos;
conferir minuclosamente os documentos fiscals 8 empenhos, observando
datas, prazos e valores; e,
outras atividades correlatas.

Seclio |
Divislio de Tesouraria

Art. 13 A DivisSo de Tesouraria compete:

a)_

b)
c)
)
e)

-]

Soge

proceder ao recebimento de tributos, depésitos, caucgdes, flangas,
opera¢bes de crédios ou qualquer outro numerdrio de procedéncla legal;
efetuar os pagamentos de compromissos e contas, quando devidamente
autorizados; .

promover a guarda de valores da Prefalura ou de lerceiros & masma
caucionados;

elaborar boletim didrioc do movimento de caixa, para fins de contabllizac80
do movimanto financeiros da Prefeltura;

efetuar o pagamento de folhas de vencimentos @ outras despesas de
pessoel, obedecendo As normas e InstrugBes, apfs regulamente
autorizedos;

proceder a restituicdo de depésitos, caugbes, fiangas e outros valores
pertinentes a (lerceiros, deovidementa autorizados, mediante
processamento regular;

proceder o recolhimento de valores & disposiclo do Poder Judiciério;
manter atualizedo registrc da adlantamenios concedidos a servidores;
emiir cheques;

conferir @ conclliar os saldos bancdrios, promovendo, sempre que
necassério, levantamemos e verificagdes nos documentos e

comproventas de depasttos; C:D
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k) registrar em livros préprios de caixa, a receita e a despess;
)] executar as demals atribulgies que lhe forem confiadas pele Chefia do
Departamento; e
m) gerenciar a aplicacdo e rentabllidade dos recursos publicos disponiveis.
Seclo !l
Divisdo de Contabilldade
Art 14 A DivisBo de Contabllidade compete:
a) auxiliar na verificag#o, o preparo e escrituragdo de documentos sujeltcs a
langamentos contébeis;
b) superir a implantagiio de medidas tendentes a organlzar os servigos de
contabilidade do Municipio;
c¢) auxliar na orientaclo e supervisio e edocdo de medidas decorrentes de
atos e fatos pertinentes a legislacio, que de quaiquer forma, afetem o
sistama contabil do Municipio; e,
d) atuar em conjunto com o Departamento de Contabilidade ‘em todos 08
assuntos de sua competancia.
. Subseglo |
Setor de Liguidagdo
Art, 15 Ao Setor de LiquidagBo campete:
a) receber notas fiscais, anexar 20s devidos empenhos;
b) verificar Ge as notas fiscais estdo preenchidas corretamente;
c) verificar o regisiro no verso das referidas notas, quanto aoc fomecimento
dos materisis ou prestagfio dos servigos;
d) fazer a liquidacio do.empenho e sua programacio para pagamento e
assinar a liquidegéo no empenho;
e) consultar dividas dos fonecedores no sistema de tributagBo, junto a
Fazenda Municipal;
)] arquivar em ordem de vendmento os empenhas com as referidas notas
fiscais para pagamento; e,
g) controlar através de relatérios a posigdo dos empenhos liquidados e
pendentes.
Subseclio Il
Sator de Emissio de Empenho
Art 16 Ao Setor Emissio de Empenho compele:
a) receber padido de empenho devidamente preenchido e assinado pelo
ordenador da despasa;
b) verificar se os dados constantes do pedido estdo coretos;
c) proceder o cadasiramento dos fomecedores;
d) verificar se foram feltas no minimo trés cotages em cada pedido, bem
. como 05 menores precos Indicados;
e) fazer o procassamento do empenho. reservas de saldos, anulagdes de
empenho e reservas, assinar e colher assinatura do contador;
f) encaminhar as vias de empenhos aos fomecedores e departamentos
afins;
g) proceder o arquivamento de uma vias do empenho para o aguardo do
documento fiscal;
h) controlar através de relatérios a posit;!o de empenhos, subempenhos,
emitidos e anulados; e
D atendimento ao publico em geral.

e >
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Secho lll
Divisio de Prestaciio de Contas
Art. 17 A divisiio de Prestacfio de Contas compete:

a) recaber as prestagies de contas.
b) avallar o relatério, bem como todas documentos apresentados,
 sollckando as providénclas necessérias ao cumprimento do regulamento.

¢} controlar os prazos de presiagiio de contas, nolificando oS responsaveis
Inadimplentes;

d) observar todos os prazos e disposigBes constantes da Lej n.® 3.573 de
17/03/97 e demais regulamentos; e,

e) oficlar o Departamento de Controle Iftemo sobre as contas aprovadas ou
rejekadas.

CAPITULOV
. DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO E FINANCAS

Art. 18 Compdem o Departamento de Orgamento e Finangas:

I- DMslo de Finangas; e,
il- Dnisllo de Planejamento de Execugo Orcamentdria.

Art. 19 Ao Departamento de Orgamento e Flnangas, compete:

a) realizar estudos e pesquisas objetivando planejamento e a esecugo das
atividades financeiras e orgamentérias ;

b) - supervisionar, planejar e elaborar a proposta orcamentirla em todas as
fasess - . . .

c) controlar a execugiodo orgamento anual do Municipio em fodas as suas
fases; '

d) coletar dados das Secretarias para elaboragio do orgamento anual,

*  plrianual de investimentos e a Lel de Diretrizes Orgamentdrias nos
prazos regulamentares; .

e) estudar e propor medidas que visem a raclonalizagio do trabalho por
6rplioa envolvidos com questdes, orgamentdrias, financeiras,
tributérias e fiscals;

) efetuar a estimative dos recursos orgamentérios para a implantagio e
execugiio das propostas;

g) assessorar e orentar demals Departamentos subordinados a
Secretarila Municipal da Fazenda, sobre matéria de ordem orgamentéria,
visando sempre aracionallza o dos servigos;

h) assinar Juntamenie comn o Secretdrio Munidpal da Fazenda e o Técnico -
Contébll, o Orcamento Anual;

)] elaborar bolstins de merecimento dos funciondrios que Ihe forem

diretamente subordinados; e,
b outras atividades correlatas.
Secho |
Divisdo de Finangas
Art 20 A Diviso de Finangas compete:

a) realizar estudos @ pesquisas objetivando o planejamenio e a execugfio
das atividades financeiras;
b) efetuar a programagdo de desembolso de caixa, estabelecendo as
SpesAg, quotas mensais @ trimestrals, com o objetivo de
q&n de equilibrio financeiro;

Av. Rul Gyt 828 PAAY (18) 3302 3308 FAK (18) 2302 3301 CEPF 15.314-800 Centro Azsls - 8F
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c) efatuar a eslimativa dos recursos financeiros para a amplantagio e
execucdo de programas;

d) assessorar e orientar os demais Departamemtos subordinados a
Secretarla Municipal da Fazenda, sobre matéria de ordem financelra,
visando sempre a racionallzac8o dos servigos;

e) programar dentro das disponibilidades, observando prazos. a liberacio
da pagamentos a fomecedores; e,

n Inffomar o recebimento dos recursos de convénlos a Secretaria

Art. 21

Art. 22

Art. 23

compestente a, verificar se os mesmos estdo sendo aplicados para os fins
indicados.

Seclo Il

Diviso da Planejamento da Execugiio Orgamentéria

A Divisdo da Pianejamento da Execugdo Ovgamentéria compete:

a)

b)

c)
9

auxilar o Departamento de Orzamento a Finangas na realizac8c da
estudos a pesquisas objetivando planejJamento a a execugdo daa
atMdades financeiras e orgamentérias;

acompanhar os estudos e mediadas que visem a mcionalizagcSo do
trabalho pOr Orglios anvolvidos com as questdes orcamantérias,
financeiras, tributédrias e fiscals;

acompanhar a astimativa dos recursos or¢amentérios para a implantagSo
@ execugldo dos programas; e,

assessarar o Departamento de Orgamanto a Financas a demais
Departamentos subordinados a Secretarla Municipal da Fazenda, sobre
matéria da ordem orgamentaria.

CAPITULOW

" DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Compdem o Departamanto de Material a Patimanlo:

V-

b)
V-

Divisi@o de Material:

Setor Aimoxarifado

Divisio da Contratos & Fomeeedom
Setor CRC;e,

Setorda CDntruos:

DivisSo de Compras Diretas;

Divis&io de Patriménlo;

8etor de Patriménio; e,

Setor Arquivo Morto.

'DMsAo qa Licitag3es.

Ao Departameanto da Material e Patrimdnio compete:

8)
b)
o)
d)
8)
n

reallzar as compras atrévés do respectivo processo da licitagBo, com
estita observancia das normas pertinentas;

elaborar Termoa de Contratos a da Aditamentos;

executar os servicos relativos a aquisigio, estocagem, distribulcio a
controle de matariais, pegas, acessérios, combustivels, lubrificantes, etc;
receber e controlar as requisicles, emitindo as raspactivas notas de
empenho e registrando-as;

praceder o devido encaminhamento das notas fiscals dos metesiais
adquiridos e recabidos, provando o seu respectivo registro;

procader o registro da entvada e salda da materials. anotando com asirito
rigor sua procedBnei destino;

(i SN

]
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g) conferir tods documentagio de antrada da materlals, que deveré vir
devidamente acompanhada dos comprovantes de recepgdo e aceitagio
dos mesmos;

h) supervisionar perlodicamente o registro de entrada a salda dos metedais
adquiridos;

) elaborar boletins de merecimento dos funcionirios que |he forem
diretamenté subordinados; a,

)] autorizar e controlar a realizaclo periédica de Inventérios a
cadastramento dos bens méveis, im6vsis e samoventes.

' Secio |
Divisdo de Material

At 24 A Divistio de Material compete:

a) emmazenamento e distribuigio da materials e bens patrimoniais;

b) controle e prestag8o de comas dos materiais e bens patrimoniais;

c) elaborar boletins de merecimento dos funciondrios que lhe forem
dirstamente subordinados; e,

d) contrlar e apresentar relatorios pericdicos sobre o consumo de
matenals oombustlvels lubrificantes a outros.

Subsegao Unica
Setor de Aimoxarifacdo

Art. 25 A Setor de Almaxanfado compete;

e) auxllaro Depanan.\e'nto da Material e Patrimdnlo na estocagem,
distribulcdo e controle de materiais, pegas, combustivels, lubrificantes, a

outros;

b) acompanhar e flscalizar as undigbes de guarda e anmazenamento dos
materals;

c) proceder a conferencia das requlslqnes e controle de entrada e salda de
materials; e, -

d) outras atribuicdes conplglns e inerentes A 4rea.

Seglio i
Diviedo de Contratos e Fomecedores

Art. 28 A DMvisgio de Contratos e Fomecedores compete:

a) elaborartodas as minutas de contratos e aditivos.

b) cumprr o disposio da Lel n.* 8.666/83, em sspecial o constante do
paragrafo dnico do art. 38 e art 55;

c) providenclar as publicagbes dos extratos de contratos, na fonma e prazos
estabelecidos pelo legistacdo; -

d) receber, encaminhar a comisslio responsivel toda documentag8o relativa -
ao cadastramento. de fomecedores;

e) elaborar a emitir todos os Certificados de Registo Cadastral;

n manter todos os documentos em arquivo, dentro do prazo determinado
pela legisiacho e,

@) cumprir as instrugbes do Tribunal de Contas.

Subsegdo |
Setor CRC - Certificado de Registro Cadastral

Art. 27 Ao Setor de CRC — Certificado de Registro Cadastral compete:

e
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a) audllar a Diviso de Contrato e Fomecedores no recebimento de toda
documentacdo atinente ao cadastramento dos fomecedores junto a
Prefekura;

b) proceder o amuivamento dos documenos dos cadastrados em arquivo,
de acordo com a legisiagdo;

c) fazer a expedic8o de comespondéncias as finas comunicando a falta ou
documento em desacordo com a legislaco aplichvel;

d) providenciar a publicacfio de edital de chamamento anual; e,

e) outras atribuicGes correlatas e Inerentes & érea.

Subsegio !l
Setor Contratos

At 28 Ao Setor de Contratos compete:

a) auwdlar a Divisio de Con!fatos a Fomecedores na anélise das
- contratagBes; .
b) acompanhar as publluq&es dos extratos de contratos;
(o)) proceder o amuivamento dos termos conlratugis nos processos
respeclivos;
d)  solichar pamceras juridicos &s minutas dos tamos;
@) aofinal de cada exercicio providenciar a encademnac&o dos contratos, e,
f) outras atribuigdes correlatas e Inerentes & 4rea.

Segdo lll
Divisdo de Compras Diretas

Art 29 A lesio da Compras Diretas compete;

a) supﬁr os Orgbos da Administra¢Bo de materiais e servigos;

b) realizar a compra da materisis e prestagéio da Servigos;

c)  assessorar, implanter e agilizar os atos e agGes praticados pela COMUL
- ComisaBo Municipal de LicitagSes, obedecidcs todos os preceflos
legais, em especial as disposi¢Bes contidas na Lel 8.666/93;

d) elaborar e Instruir juntamente com a COMUL, todos os procedimentos
licitatérios, obedec!des os precaitos legals;

e) proceder todas as compras diretas de forma a evitar burocracias

_'desnecessirias, sam no entanto, delxar de atender critérios
especificos que devem nortear os principlos da Administragdo Pdblica,
como menor prega, qualidade, condigdes de iguakdade a todos, etc;

n proceder criterlosamente a todas as compras e contratagBes,
consideradas de pronto pagamento, para as quals deverfio ser
pesquisados pregos e condicfes em peloc menos ir@s fomecedores do
ramo devendo cada pesaquisa ser feita diretemente ao fomecedor, pelo
responsdvel do Setor da Compras, devendo todos os dados ser
anotados em todos os seus pormenores (precos, condigles de

" pagamento, prazo para a entrega, nome do Informante, data e outros);

g) registrar, de forma legivel nas requisigBes, as opgBes consideradas mais
interessantes para a compra, assim como oS pregos unitérios, totais e
demals condigBes, dados esses que serfio utilizados pelo Setor de
Empenho, visando & aquisicio do objeto;

h) elaborar boletins de merecimento dos funciondsios que Ihe forem
diretamente subcrdinados; e,

D receber e conferir todos o3 empenhos, promovendo o envio deles aos
Interessados.

e >
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Segdio I
Divisio de Patriménio
Art. 30 A Divisdo de Patrimdnio compete:
a) organizar e manter atualizados os regisiros e o cadastro geral de todos

os bens . mévels, semoventes, utensflios, maquindrias e agles
pertencentes ao Municipio;

b) acompanhar os processos de equisigio, cess3o e allenagbo de bens
mdvels e imévels;

c) manter perfeito e completo arquivo de Termos de Empréstimas, Termo de
Doac%0, Termo de Transferéncle e outros documentos referentes &
movimeniacdo de bans mdvels;

d) Inspecionar periodicamente os bens mévels, sofictando ao 6émgdo
competente as providencias necassirias para sua perfelta conservagio
e destinagéo:

e)  receber, conferir e cadastrar todos os bens méveis adquiridos pela
Prefeitura; :

)} conferir, entregar e dar baixa nos bens allenados;

@) realizar Demonstrativos Mensals e Balancetes Anual das variagdes
patrimoniais, relativos ao ftem Bens Mévels;

h) registrar a transferéncia de bens Mévels de um drgdo pam outro;

)] providencier e contratagfio e renovagio de Seguros de Veiculos;

) elaborar boletin§ de merecimento dos funcionisios que the forem

" diretamente subordinados; e,
k) informer mquenmantos e oﬂuos de assuntos relacionados com a Divisfo.
Subsacio|
8etor de Patrim6nio
Art. N Ao Setor de Patrimbnio compete: .

a) auxiliar a Divisio de Patrim6nio na organizag#io e manuteng3o do registro
geral de todos os bens mdéveis;

b) praceder o registro e emplacamento dos bens méveis adquiridos;

c) efstuar o commle des transferenclas, proceder as baixas dos bens
mdveis;

d) . efetuar levantamenio e conferncia dos bens, solicRando ao drgso
competente as providéncias necessérias; e,

e) outmas atribuigbes correlatas e inerentes a drea.

Subsecaoll
" Setor de Arquivo Morto
Art. 32 . Ao Setor de Amuivo compme:

a) manter em arquivo os documentos da Secretarla Municipal da Fazenda,
com seguranca, no sentido de evitar sua violagBo e resguardéd-lo da
qualquer ag3o que possa destrui-lo ou inutllizé-lo;

b) desentranhar processos e documentos |& amquivados, quando
regularmente autorizados;

c) elaborar o registro e conirole de todos processos e documentos
destinados ao amquivo;

d) manter atuakizado, e em boa ordem , 0 registro dos docuamentos, de
forma a assegurar locallzaco rdpida e eficiente de qualquer documento
amuivado; e,

e) eliminar documentos, com base nas Leis e Regulamentos vigentes,
observados os prazos fixados, apds a lavratura de Termmno préprio, vedada
a destrulc8o dos considerados histdricos.

4w, Rui Bartiosa, 28 PABX (18} 3302 3300 FAX (18) 14.81¢-080 Coniro Asais — 8P
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Segdo IV
Divis&o de Licitactiaa
At 33 A Divis3o de licitagies compete:

a) receber as requisicies de materiais a sarvigos.

b) providenclar os respeclivos processos legals, em obediéncla as
legislacdes especificas.

c) controlar todos as prazos legais refarentes a todas as fases pracessuals.

d) assessorar, implamar e agllizar os atos e agles praticadoa pela COMUL-
Comisséo Municlpal de LicitagBes, obedecidos todos as preceitos legais;

e,
e) cumpxiras instrucbes do Tribunal de contas.

cAPiTULO WII
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 34 Compete ao Departamento de Controle Interno a atuaglo prévia,
- concomitante e posterior aos atos administrativos, visando a avallago
da aclo governamental e da gestdo fiscal, tendo as seguintes

atribuigbes:

a) avaliar, no minimo por exerciclo financeiro, o cumprimento das
metlas previstas no plano plurianual, a execugo dos programas
da governo e dos orgamentos do municiplo;

b) viabllizar o atingimento das matas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de.governo, quanto & eficAcla, eficiéncia e
efetlvidada da gestdo, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direlto privado, estabelecidos na Lel de
Diretrizes Orgamentérias;

c) comprovar a legitimidade dos atos de gestéo

d) apoiar o controla externo no exercicio da sua miss8o instituclonal;

e) ~ supervisionar a¢ medidas adotadas pelo Poder Executlvo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessério: e

f cientificar a(s) autoridade(s) responsével(eis) quando constadas

. llegalidades ou lrregularidades na administrag&o municipal.

§1° Nenhum processo, documento ou informaclo podera ser sonegado aos
Intagrantes do controle Interno no exerciclo das atribuicges Inerentes as
suas.atividades, sob pena de responsabliidade administrativa.

§ 20 Ao Departamento de Controle Intemo, dentro de suas atribulgdes, é
facultado Impugnar, mediante representagcio ao responsavel, quaisquer
atos de gestdo realizados sem a devida fundamentaglo legal ou em
desacordo com a classificag&o funcional programatica do orgamento do

municiplo.
- Secado Unica
- Divisdo de Controle Interno
Art. 38 A Divisio da Controle Intemo compete:

a) dar suporte administrativo e burocrético para o Departamento de Controle
Intemo;

b) comprovar a legitimidade dos atos de gastéo;

c) apoiar o conirola exiemna no exercicio de sua missdo institucional; e,

[ ]
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clentificar a¢s) auforidades(s) responsdvei(els) quando enconiradas
liegalidades ou liregularidades na Administragfio Municipal,

Parigrafa inlco.  Nenhum processo, documento ou Informaglo poderd ser sonegado aos
Integrantes do controle Intemo, no exercicio das atribuigbes inerentes s suas
atividades, sob pena de responsabllidada administrativa.

: CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE INFORMGGES TECNICO-CADASTRAIS

An. 38 Ao Departamento de Informa¢des Técnico-Cadastrals compete:

a) coletar e sistematizar direta ou Indiretamente, Informagdas de fontes
primérias e secundarias. cadestrals, s6clo-econdmicas e cartogréficas do
Municiplo; .

b) coordenar a realizagio de pesquisas e levantamentos _da Interesse
operacional da Administracfio Municlpal;

¢) desenvolver estudos @ prover orlentaglo técnica metodolégica dos
procedimenios e modelos utiizados pelo sistema de Informagio
operacional;:

d) dar orlentacho e atendimento ao pdblco, naquilo que campetir ou fazer o
ancaminhamento ao Setor competente;

e)  amitir certidSes de avaliaclio, confrontago, existéncla e outras;

n fomecer, registrar e arquivar plantas populares;

Q) calcular tributos, registrar e arquivar fodas as planias aprovadas pela
Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e Servigos;

h)" receber, calcular tftatos, atualizar e aprovar processos de subdivisBio e

"~ anexacho de Jotes no Perimefro Urbano;

0 auxiliar o Depanamento de Recelta na elaboragio da Planta Genérica de
Valores; )

D vistorlar 'habno-se e Alvaras de Demolclio, expedidos pela Secretarla
Municlpal da Plane]amento. obras a Senigos, pam atualizaglio da

" Cadastro;

k) vistoriar e arquivar as plantas da "obras concluidas®, rametidas pela
Secretaria Municlpal de Pfanajamento, Obras e Servicos, para
atualizacBo de Cadastro;

\] amquivar, atualizando plantas setoriais da cidade, confeccionar as

_ fichas cadastrais a emiiir os camés da novos loleamentos aprovados;

m) fomecar céplas hellogrificas das plantas da Cidada e do Municipio ao
expedienta e a todas as Secretarias, Departamemos, DivisGes, que delas

. necessiarem; e, -

n) preencher, localizar 8 calcular o0s tributos nos requerimemtas da

alinhamentos para construgio de muro.

Sacdo |
Divisdo de Expediants

Art. 37 A Divisdo de Expediente compete:

a) atendimento ao pablico;

b) emissdo de certidBes;

c¢) fomecimento de quadrantes para Bgacio de &gua a luz;
d) fomecimento de ntimeros predials; e,

e) amuhos.
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Seclio i
Divisdo de Cadastro
Art. 38 A DivisBio de Cadasiro compete:

a) cadastramento de Imé6veis;
b) alteragBes de fichas cadastrais; e.
c) revisdo de dreas construkdas, demolidas e pontuaclio “in 1oco”.

Ar. 39 Este regimento entrard em vigor na dsta da publicacdo do Decreto que o
apravotl,
An. 40 Revogam-se as disposicies am contrdrio, em especial os Artigos 34, 35, 36, 37,

38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 45, 47, 106, 107 e 108, do Regimento Intemo da
Prefeltura Municipal de Assis, aprovado pelo Decreto Municipal n® 3.372, de 11
de agostode 1988.  °

Prefektura Municipal de Assis, em 09 de Dezembro de 2004.

S

CARIDS ELO NOBILE
Prefelto Municipal

o} P al’i
Socretirio Municipal de Govamo ¢ Negdclos Juridi
Publicado na Secretaria Munlclpnl da Govemno a}le ridicos, em

Secretirio Municipal de Governg/a Negécios Juridicos
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ANEXO Il
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