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

DECRETO Nº 4.738 DE 09 DE DEZEMBRO DE 2004 
ReQulamenta a Lll tt° f..444, de 18 da mlllo de 
200f, • lllOIJJllnlza a Ulnltura administnlin da 
Secremrta 6funlclpal da Atnnda. 

CARLOS ÃNGELO NÓBILE, PrefeHo do Munlclplo de Assis, Estado da Slo 
Paulo, no uso da suas all1bulçlles legals, considerando as L..als Municipais n• 3.585, de OS de maio de 
1997, e n• 4.444, de 18 de maio de 2004, 

Art.1° 

Art. 2" 

Art. 3" 

DECRETA: 

Fica aprovada a reorganizaçlo da estrutura administrativa da Secretaria 
Municipal da Fazenda, que tntegranll o Reginento lntemo da Prefeitura 
Municipal de Assis, aprovado pelo Decreto n" 3.372, de 11 de agosto de 11198, 
nos tennos dos Anexos 1 e li, que deste fica fazendo parte Integrante. 

Este Decreto entrar.li em vigor na data de sua publlcação. 

Revogam-se as disposições em contnllrlo. 

Prefeitura Municipal de Assis, em 011 de Dezembro de 2004. 

·. 

< ... 
CÃRLOS ÂNGELO NÓBILE 

. Prefeito Munlclpal 

' 
DGARD PEREl�UMA 

&aC111taria Municipal de Gavarno e Negócios Juridicaa 
. / . 
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Art.1" 

Art. 2• 

Art. 3" 

Art. 4" 

ANEXO I 
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA 

CAPITULO 1 
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA 

A Secretaria Municipal da Fazenda é o õrgllo subordinado diretamente ao 
Chefa do Executivo, que tem por finaDdade programar, dlrigt, coardem.- e 
controlar as ativmadas financeiras da Adminlslnlçlo centralzada da Município, 
bem como organizar e orientar a lllCBCUçla das seNlças aHnentes Ili politlca 
trlbldria e econõrdca -Gnancelra munlclpal, provendo registras conUbels e 
181'818ntBS Ili execução financeira, oiçamentiillrla e patrlmonlal, bem como Ili 
flscalliaçlo tributêria. 

CAPITULO li 
DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA 

AIJ Secretlirio Municipal da Famnda, sem prejulm de outras atribuições 
especificas lixadas em Leis, Deaos a outras nonnas. dentro da especlaDdada 
e lrnlllta de sua Pasta, compete: 

a) 

b) 

e) 

d) 
e) 

secretariar a a&&assorar o Prefeito Munlclpal em assuntos referentes à 
especialidada da Pasta:· 
superintender a coordenar, de modo geral, todas as atividadas da 
Sacralaria; · · 

baixar Portarias, ordens de seNlças, clrculares, Instruções, quando 
necessárias ao bom daS111T1panho dos seNldores da Secretaria; 
aprovar escala da lêrfas do pa&&0al da Secretaria; 
propor a d!signaÇão ou a dispensa dos ocupantes dos cargas de chefias 
da Secretaria. 

CAPITULO.Ili 
DEPARTAMENTO DE RECEITA 

Compõem o Depart11J1ento da Racaita: . . . 

1 - Dlvislio de Tributaçlo: 
a) Setor Divida Ativa; 
b) Setor Llnçedoria; a, 
e) setor Expadlanla. 
U - Divislo de F"iscalizaçlo; e, 
W - Dlvislo Tanninal Rodoviêrio . 

Ao Departamento de Receita compete: 

a) plane]•, coordenar, comandar, organliar a avaliar as atividades 
desenvolvldas pelas Divisões da Tributação a de F"iscaniaçãa; 

b) assistir a orientar as unidades da exacuçlo, na aplcaçlo da leglslaçllo 
trlbutliria sob os aspectos da arracadaçlo; 

e) sugerir atos nonnalivas relativas ao sistema de arrecadação; · 
d) dirigir e coordenar, os seNlças da arrecadação; 
a) atribuir aos seNidoras lotadas no Departamento, seNlças necessérlos ao 

desenvolvimento dDB encargos dos mesmos; 
f) propor estudos para a atuaDiaçlo a aReraçlo da Legislação tnbulélla, 

quanto aas aspectos da sistema da arrecadação; 

e s ---.......... 
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Art. li' 

g) 

h) 

D 

k) 

1) 

m) 

n) 

o) 

propor a indicação de fUnclanãllos para a reaUzaçlo da cursos da 
fmmação, apalfaiçoamento e treinamento de paSSDBI subordinado ao 
Depaltamanto; 
elaborar bolatins de mervclmento dos funclonérlas que lhe forem 
diretamanta subonlinados; 
transmitir, verbalmente ou por escrito, as ordans, instruçllas e despachos 
emanados da 11utoridade competente; · 
proferir despachos intellocutõllos ou decisórios em proce&SOs de sua 
alçada, quando exp1111SS11mente delegados; 
requisitar recursos h111T111nos e materiais necessllirios ao dasanvolvlmerto 
dos traballos do Dapartamento; 
promovar re1.11lllas com os selVldores do Dapart11111anto, para tratar de 
assuntos de intarvlilil dos seivlços; 
apresentar, nas épocas própllas, · nilat6rio8 das atividades do 
Depallamanto; 
controlar a enviar à Divlslo. da Fiscalização, os débitos passiveis de 
lnscllçlo em Divkla Aliva; 
elaborar manual a ollentar no preenchimento da documentos de 
arracaclaçlo mu�clpal. 

S&çlol 
Divislo da Titbutaçlo 

À DMsllo de Tributação compete: 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

f) 
g) 

h) 

1) 

.D 
k) 
1) 

m) 

li) 

o) 

p) 

coordenar, controlar e supervisionar o lançamento, arrecadaçllo e a 
llseallzação de tributos da compatêncla do Município: 
colaborar com a Secratarla Municipal de Planejamento, Obras e serviços 
para a elaboração d11 Planla Genlillca de Valores; 
coordenar · e supervisionar a llscallzaçlo dos lllilabeleclmentos 
comerciais, industriais a prestadores de seivlços, no cumprimento das 
nORTlls do municipio: 
coordenar e supervisionar o comércio ambulante, com o apolo da 
Sacretaria Munldpal de Planejamento, Obras e Serviços e da Becretalla 
Munlclpal da Sallda; · 
llscalizar e fazer CYTlpllr as Leis, Decretos, Nonnas e Regulamentos 
atinentes à matéria tribUIAlla: 
preparar minutas de projetos de Lei que varsem sobre mlllérta tllbll!álla: 
proceder a lnscriçllo dos créditos tnbutlirfos em dMda ativa 
supervisionando incluslve, sua cobrança amigaval; 
Informar proce&&Os de reclamações, relativos a lançamentos tllbutArios, 
bem como pronunciar:fil! sobre SltuaçlD de contribuintes; 
encaminhar ao Departamento Julldico , os dacumentos referentes aas 
crádilDs tribLMrlos �sclltos em divida ativa e nlo recebidos 
amigavalmente; 
dirigir e coordenar o sistema de arrecadaçlo; 
dirigir outras ab1bulçlles conalatas e inerentes a área; 
assistir e ollentar as unidadas de execução na aplicação da legislação 
tributjlla sob os aspectos de arrecadaçlo; 
sugerir atos nonnativos relatlvos ao sistema de arrecadação visando a 
radonallzaçlo; 
propor estudos para atuanzaçlo e atteraçlo de legislaçlo tribulélla 
quanto aos aspectos do sistema de arrecadaçlo vigente; 
ollentar o pllblico, naquilo que lhe competir, au ancaminhé-lo aos 
servidores compatentes: 

~ 
proceder ao conlrOle de guias de recollimento na cobrança n!ema por 
serviços autorizados e fiscalizar a prastaçlo da contas, comunicando, por 
ascrito à autoridade supellor, qualquer l1111g�arldade constatada; 

e e 
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Art. 6" 

Art. 'r 

Art. I" 

Art, 9" 

q) 

r.) 

8) 

t) 

u) 

v) 

w) 

X) 

elaborar manual e orientar no preenchimento de documantos de 
arrecadação Munlclpal; 
recepcionar, controlar, cl11S&if1C&r e preparar documentos de arracadaçlo, 
oriundos da rede arrecadadora: 
expedir documantos, sagumlo normas estabelecidas, pera o 58t'Vlço de 
processamanto de dados; 
fazer publicar os edllais de citação de conlribLinles fallosas quando não 
passivei a localizaçlo; 
revisar documantas devolvidos pelos seNklores de processamanto de 
dados, conferindo llstagens, com relaçlo i c1185if"IC&çlo da RJceifa, para 
efeito de controle !Iscai do contribuinte e fechamanto da receita; 
obter a poslçlo dl6rla e mensal da situação da arrecadação municipal por 
tributo; . 
efetuar as i.ixas dos pagamantos cloS tributos municipais, em fichas ou 
livnlS pr6pri08 ralaUvas aos estabelecimentos c:omen:lals, lnduslrlais e de 
prestação de sarvlços, bem coma aos negociantas ambulantes; 
intimar, nDllTiçar e, se for o caso, autuar os Infratores das obrigaçlles 
tributllrtas e das nonnas municipais. 

• 

Subseçlol 
Setor Divida Ativa 

Ao Setor de Olvida Ativa compete: 

a) preparar para lançamento os débitos das contribuintes com a Fazenda 
Munlclpal; 

b) elaborar o parcalamerdo dos débitos, respeitando o prazo méxino 
estabeleCido pela lagislaçlo; . 

e) providenciar o reparcelamento dos débitos, quando requerido; 
d) expedir documento de colnnça de débitos; 
e) errti' cerlldlles de Ragulal1dade Rscal (positiva ou negativa) 
f) emitir as certldll.es de CMda AllVa para Execução Fiscal: 

Subaeçlo li 
Setor Lani;adDria 

Ao Setor de L.ançadoria compete: 

a) promover o Lançamento anual ele Alvanl e ISSQN; 
b) abertura e Encerramento de Firmas; 
e) emissão de Certidlles de Regularidada Fiscal (positiva e negativa); 
d) preparar a cobrança dos tributos mobifiilrios durante o uercldo; 
e) atendimento ao Pllbllco; e, 
f) outras lltivldades correletas a êraa. 

. Subaaçlo ln 
aetor&pedlenta 

AIJ Setor da Expediente compete: 

a) Recebimento e distribuição de soUdlaçlles e requerimentos; 
b) calcular os valores de bibulos; 
e) Promover a emissão da glllas de parcelamanto; 
d) Emis&lo das segundas vias de guias e camê. 

Seção li 
Divido de Fiacaliaçlo 

À dMslc de Fiscalização compllle: 

e ç => 
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Art.10 

Art.11 

Art.12 

•l 

b) 

e) 

d) 
e) 

1) 

g) 

h) 

1) 

D 

planejar, avaliar e 11JC11c:utar as atividades de fiscalização ralalivas aos 
111butoe e postns munielpais; 
elaborar planos setoriais de fi&eallzação, fixando os critérios naeessãrlos 
à produtividade da ação flseal"izadora; 
orientar os integrantes da fiseallzação quando à uniformidade da 
apllcação da critérios, prazos e métodos; 
aplicar as penalidadas cablveis, segundo legislação vigente apleãvel; 
exeR:er a função orientadora junto aos eontribLintes, tendo eomo objetivo 
eventuais dúvidas por parte daqueles: 
proc:eder o levantamento e eonfertncla das DIPAMs, para mlllhorla do 
lndlce de participação do munlclplo no l.C.M.S; 
flscalzar, e quando for o caso, aplicar as penalidades eablveis pelo nla 
aimllfinenlo dos horirios, aslabelecldos para a fundonamanlo do 
comérelo, ind6slrla a demais eslabeleclmentos; 
exec:utar as demais alribuiçllas que lhe foram determl1121das pelo 
Departamento de Rec:ella; 
promover a apraensla ele mareadorias ou o!Jjetos, nas casos previstas 
em Lei e regulamentos, lavrando o respeetivo lermo · ou auto de 
apreensão; · 

outras atrlbui91ies c:orrelatas e lnerantes a érea. 

Seção Ili 
Divlalo TennlMI Rodovlado 

campais ao Terminal Rodavlérlo: . 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

c:entraRz• o tranSporte coletivo, intermunlclpal e internacional,· que tenha 
• cidada de Assis, como ponto de partida, chegada ou eseala; 
Propordonar Hivlços de afta padrão para embarque a desembarque de 
passageiros; . 
criar e manter infr•estrutura de !IBMÇOS e érea de comércio, para 
atandimento das passilgeiros e ao Turi8111D; 
Gaiantlr conclçiles da segurança, higiene e conforto - usuérlos, quer 
sejam passlllP'iros, público 11111 geral, eomerelantes nele estabelecidas, 
empresas transportadoras e seus empregados; e, 
cumprir e fazar Cumplfr o Reglmanto Interno astabelac:ida pelo Oac:reto n• 
4.432, de 29/0512003. 

. CAPITULO IV 
�ARTAMENTO DE CONTABILIDADE 

Compilam a Departimenta de ContabDidade: 

1 - . Divisão Tesouraria; 
U - Divisão Contablldada a Empenha: 
a) Setor Liquidação; e, 
b) setor Emissla de Empenho. 
Ili - Divisão Prestação da Contas: 

Ao Departamento da ConlabUillade compete: 

a) a verificação, a preparo e a esclitwaçlo ele doc:umantoa &Ujeitas a 
lançamentos contébais; 

b) promover o registro contébll da rec:aila a da despesa; 
e) promover o registro das c:ontas e das serviços da Teaauraria; 
d) sugerir a implantação da medidas tencfentas a organizar os serviços de 

contabiliclede da Munlclpio; 
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Art.13 

e) orientar a supervisionar a adoção de medidas decorrent1S da atos e fatos 
pallinentas à legislação, qua pllr qualquer fonna, afatem o sistema 
corübil do Municfpio; 

f) procader a 86Crituração de todos os atos paltinenlBll à gestão do 
Patrimllnio Municipsl, bem corno de outros documentos sujeitos à 
escrituração çontllibl; 

g) proc:ader à esmfturaçio de oparaçlles relatlws a direitos a obrigaçlles 
decorrentes da eontratos, convênios ou outrus tennos ftnnado&; 

h) proceder à a&Crituraçlo das praslaçlles da cantas da adiantamentos, sob 
raspo11B11bilidade da servidores, mediante parac:ar prévio do llrglo 
competema; 

i) preparar as prestações da eontas nos prazos legals davldos; 
J) elaborar no mlnlrno uma-vez pllr mia a eonciliaçlo da todas as eontas 

banc:êrias e da Tesouraria, aneaminhando cópia ao Departamento da 
Tributação e Arraeadaçlo; · 

k) registrar os atos a filos contábeis de natureza orçamentária; 
1) elaborar os balancates mensais das sistamas Orçarnentértos, Flnanc:elro 

a Patrimonial; 
· 

m) elaborar o balanço anual do Mul1eiplo, 
n> organizar anualmente, quadros slntàlicos demonstl'llllvos da situação 

patrimonlal do Município, eonl"rontando-os com os dados do 
Departamento de Patrim6nio; 

o) manter o controla analltico das contas orçamentárias, cridilos ou 
quaisquer titulas, procllSBlldos e pagos pelo ertrlo público; 

p) elaborar a plllstaçllo . da cantas de auxOlos e/ou BUbVançllas de 
eonvênlos; 

q) auxnlar e dar pareeer llObra prestaçlo de contas da auxnlos a/ou 
subvenções de rec:ul8Ds conlllldidos a enUdades sociais; 

r) elaborar boletins da maraeimenta de funclonllirios que lhe foram 
diretamente subordinados; 

s) conferir minueiosemante os documentos flseals a en:ipenhos, observando 
datas, prazos e valoras; e, 

t) outras atividadas c:orrelatas. 

&eçlo 1 
Divlslo da Tesouraria 

A Divisão da Tesouraria compete: 

a) proc:adar ao recebimento da tributos, dapósitos, cauçllas, fianças, 
operaçlles da créditos ou qualquer outro nurnen1irlo de procedência legal; 

b) efetuar os pagamentos de camprumissos e contas, quando devidamente 
autorizados; 

c) promover a guarda da valores da Pral'alura ou de lercairos à masma 
caucionados; 

d) elaborar bolallm dillirio do mlllllmento de caixa, para fins da contabilização 
do rnovlmilnto financeiros da Prefellura; 

e) efetuar o pegamento de folhas de vancinenlos a outras despesas de 

f) 

g) 
h) 
l) 
» 

pessoal, ob11decendo às nonnas a instruçillas, ap6s regulannente 
autorizados; 
proceder a restituição de depósitos, cauções, fianças e outros valoras 
pertinentes a tercetrus, devidamanta autorizados, mediante 
processamento regular; 
proceder o recolhimento da valoras à disposição do Poder Judic:iârlo; 
manter atuellzado reglstru da adiantamentos concedidos 11 SlllllYidores; 
emlttr cheques; 
eonferir a eonciliar os saldos bancârios, prornovando, sempre que 
neClllBBillrio, levantamentos e varilicaçlles nos documentos e 
comprovant�os; C:s 
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Art.14 

Art.15 

Art.11 

k) 
1) 

m) 

registrar em llvms prõprtos de caixa, a receita e a despesa; 
executar as demais atrlbulçlles que lhe forem confiadas pele Chefia do 
Departamento; e 
gerenciar a aplcação e rentabilidade dos 111cu11Ds públicos disponlveis. 

Seçlo li 
Dlvlslo de Conlllllilldade 

À Divlslo de Contabnldacle compele: 

a) auxiliar na verifiç&çio, o preparo e escrtturaçlo de documentos sujeitos a 
lançamentos contliibels; 

b) sugerir a Implantação de medida& tandentes a organizar os serviços de 
contabilidade do Município; 

c) auxiliar na orientar.ião e supervisão e adoçlo de medidas deconenles de 
atos e fatos pertinentes a leglslação, que de qualquer fonna, afetem o 
slstama contébil do Municlpio; e, 

d) atuar em cos1unto com o Departamento de Contallllldacle ·em todos oe 
assuntos de sua competência. 

Subaaçlo 1 
Sator d8 Uquicla;lo 

Ao Setor de L.iquldaçlo compete: 

a) receber notas fiscais, anexar aos devidos empenhos; 
b) veriicar se as notas fiscais estio preenchidas CDITiltamente; 
c) verificar o regilllro no verso das referidas notas, quanto ao fornecimento 

dos materiais ou prestação dos servlÇDS; 
d) fazer a liquidação do .empenho e sua programação para pagamento e 

assinar a liquldaçiio no emp!lnho; 
e) co11111ltar dividas dos fornecedores no sl!lema de trtbutaçllo, junto a 

Fazenda Municipal; 
f) arquivar em ordem de vencimento os empenhos com as referidas notas 

fiscais para pagamento; e, 
g) controlar através de relatõrlos a posição doe empenhos liquidados e 

pendentes. 

Subseçlo li 
Setor de Emisslo de Empenho 

Ao Setor Ernsslo de Empenho compete; 
a) 

b) 
c) 
d) 

ej 

f) 

g) 

h) 

1) 

receber pedido de empanho devidamente preenchido e assinado pelo 
ordenador da despesa; 
verificar se os dados constantes do pedido estão corretos; 
proceder o cadastramento dos fomecedD111s; 
verlllcar se foram feitas no mlnimo tres cotaçlles em cada pecldo, bem 

como os menores p11190s Indicados; 
fazer o processamento do empenho, resarvas de saldos, anulaçlles de 
empenho e reservas, assinar e colher assinatura do contador, 
encaminhar as vias de empenhos aos fornecedores e departamentos 
anns; 
proceder o arquivamento de uma vias do empenho para o aguanlo do 
documento 11BCB� 
controlar alravés de relatõrlos a posiçlkl de 11mp11nhos, subllmpenhos, 
emitidos e anulados; e 
atendimento ao publico em geral • 
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Art.17 

Art.18 

Art.19 

Art. 20 

Seçlo Ili 
Dlvlslo de Preslllçlo de Contas 

A dMslo de Prestação de Contas compete: 

a) 
b) 

e) 

d) 

e) 

receber as prestaçlles de contas. 
avallar o relat6rlo, bem como todos os documentos apresentados, 
sollcltando as providencias necessárles ao cumprinento do regulamento. 
conlrolar os prazos de prestação de contas, notificando os responsáveis 
lnaclmp1entes; 
observar todos os prazos e dlsposlçlles constantes da Lei n.0 3.573 de 
17/03197 e demais regulamentos; e, 
anelar o Departamento de Controle �ema sobre as contas aprovadas ou 
reteladas. 

CAPITULO V 
. DEPARTAMENTO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS 

compõem o Departamento de Orçamento e Finanças: 

1- DMslo de Finanças; e, 
li - DMslo de Planejamento de Execução Orçamentérla. 

Ao Depa_rtamento de Orçamento e Finanças, compete: 

a) realizar estudos e pesquisas Dbjetlvando planejmnento e a execução das 
atividades nnancelras e orçamentérlas ; 

b) supervisionar, planejar e elaborar a proposta orçamentérla em todas as 
fases; · . 

e) controlar a execuçlo do orçmnento anual do Munlclplo em todas as suas 
fases; · 

d) coletar. dados das .Sacntarias para elaboração do orçamento anual, 
plurianual da klvesllnentos e a Lei de Diretrizes Orçamentárias nos 
prazos ragulamentares; . 

e) estudar e propor medidas que visem a racionalizaçiio do traballlO põr 
6rglos envolvidos com as questões. orçamentélias, financeiras. 
tributlirias a flSCllis; 

f) efetuar a estimativa dos racuraos orçamentários para a Implantação a 
execLIÇlo das propostas; 

g) assessorar e ollenlar os demais Depallarnentos subordinados a 
Secretalla MLS!lclpal da Fazenda, sobre mllléria de ordem orçamentária, 
visando senipre a raclonallzaçlo dos serviços; 

h) assinar Juntamente com o Secretillo Muliclpal da Fazenda e o Técnico -
Contábil, o Orçamento Anual; 

1) elaborar boletins de merecimento dos funcionários que lhe forem 
diretamente subordinados; e, 

D outras atividadas correlatas. 

Seçlol 
Divisão da Finanças 

A DMslo de Finanças compete: 

a) realizar estudos a pesquisas objetivando o planejamento e a execução 
das atiVldacles financeiras; 

b) efetuar a programação da dasambolso de caixa, estabelecendo às 
unidades d�

n
�;z;;:;as mensais e trfmaslrals, collJ o objetivo da 

manter o Mu� çlo de equilíbrio financeiro; 
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Art. Zt 

Art. 22 

Art. 23 

e) eflilluar a eslimallva. do& recursos financeiros para a implantaçlo e 
U8cuçlo de programas; 

d) assessorar 11 orientar os demais Departamentos subcrdlnaclos a 
Secretaria Municipal da Fazenda, sobra mlllérla de ord11111 financeira, 
visando sempre a racicnallzaçlo dos sel'ollÇCJS; 

e) programar dentro das disponibilidades. observando prazos. a liberação 
da pagamentos a fomacedoras; e, 

1) lnfonnar o recebimento dos racursos de convtnios à Secretaria 
competenle a, verificar se os mesmos estio sendo aplicados para os fins 
Indicados. 

Seção li 
Divisão da Planejamento da Ellecuçlo Orçamentaria 

A Olvislo da PlanejamBllto da Execução Orçamentilrla compete: 

a) 

b) 

e) 

d). 

auxilar o Departamento de OIÇllTIBnlo a Finanças na reallzação da 
estudos a pesquisas objetivando planejamento a a eicecuçlo das 
atividades financeiras a orçamentãrias; · 
acompantiar os astudos e mediadas que visem a racionalização do 
trabalho põr órgãos anvoMdoe com as questlles orçamantérlas, 
financeiras, tnllutérias e !Iscais; 
acompanhar a astimllllva dos recul'llllli orçamentarias para a Implantação 
e execução dos programas; e, 
assessorar o Departamento de Orçamarto a Finanças a demail 
Departamentos subordinados 11 Sacretarla M111Jc:ipal da Fazenda, sobra 
matéria da ordem orçamentária. 

· 

CAPITULO VI 
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMÕNIO 

Compllem o Oepanamanto ele Material a Patrlmõnlo: 

1 - Divisão de Material: 
Sator Almoxarifado 

n - Divisão da Conlralos e Fornecedores: 
a) Setor CRC;e, 

. 
b) sator da Contratos; 
Ili - DivislD de Compras Diretas; 
IV - Divisão de Patrlmllnio; 
a) setor de Plllrimllnio; e, 
b) setor Arquivo Moita. 
V - DMsão da Ucitaçiies. 

Ao Departarnanto da Material e Patrimllnlo compete: 

a) raalizar as compras através do raspaetlvo processo da licltaçlo, com 
BSlltta observência das normas pertinentas; 

b) elaborar Tlll1TIOll da Contratos a da Aditamentos; 
e) executar os serviços ralallvos a aquisição, estucagem, distrlbulçlo a 

controle de matarlais, peças, acesa6rios, combustlveis, lubrificantes, etc; 
d) recaber e controlar as requisips, emitindo as raspac:tivas natas de 

empenho e ragislrando-as: 
a) proceder o devido encaminhamento das notas fiscais dos mlllerlals 

adquiridos e recabidos, provando o seu respectivo ragistro; 
f) procadar o registro da enlnlda e salda da materiais, anotando com aslllo 

rigor sua pioce�d - destino; ___ _ 

e s � . 
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ArL24 

Art. 2& 

Alt. ZI 

Art. rT 

g) confarir toda documentação da anlrada da matellals, que deverá vir 
davldamente acompanhada dos comprovantes de reoapção e aceitação 
dos masmos; 

h) 811parvisionar pellolllcamenta o registro da entracSa a salda dos mllleliail 
adquiridos; 

i) elaborar boletins de merecimento dos funclonAllos que lhe foram 
diretamenté subordinados; a, 

D autorizar e controlar a realização periódica da lnventérills a 
cadalllramento dos bens móveis, imóveis a samoventes. 

Seção 1 
Divisão de Matarial 

A Divisão da Malellal compete: 

a) annazen11111ento e distribuição da materiais e bans patrimoniais; 
b) controle e prestação de cDl"lt88 d06 materiais e bens patrimoniais; 
c) elaborar boletlns de merecimento dos funclonllrlos que lhe foram 

dirãamente subonlnados; a, 
d) controlar e apresentar rellllóri06 periódicos sobre o consumo da 

materiais, combustlvels, lubrificantes a outros. 
, 

Subseção Ünica 
Setor de AlmoJWlfadD 

Ao Sator de Amoxarttado comPBte: 

a) 

b) 

c) 

d) 

. . 
au:idllar o Departamento da Matallal e Patllm6nlo na estocagam, 
distribuição e controla de matariais, peças, combustlvels, lubrificantes, a 
outros; · 
acompanhar e flscalzir as condlçllas de guarda a annazenamento dos 
malellals; 
proceder a conferencia das requlsl91!as e controle da entrada e salda da 
matellals; e, · 
Olllras atrtbuiçóes corralllflls e inerentes a Area. . . 

Saçlol 
Divislo da contratos e Fomec:edon1s 

.. · 
A Dlvlslo d8 Contmtos e Fomeoadores compete: 

a) 
b) 

e) 

d) 

e) 
1) 

g) 

alabÕmr todas as mlmllas de contratas a aditivos. 
cumjJllr o disposto da Lei n. • 8.666183, am aspecial o constante do 
panigmfo llnlco do all. 38 e art 55; 
providenciar as publlcaçlles dos .OOratos de contratos, na fonna a prazos 
estabelecidos pelo lagilllllçio; · 
receber, ancaninhar a colTisslo 111sponsllvel toda documentação ralaliva · 
ao c:adastramanto. de fornecedores; 
elaborar a amitir todos os Cartiftcados de Registo Cadastral; 
manlllr todos os documentas em arquivo, dantro do prazo determinado 
pela laglslaçlo; e, 
cumprir as lnstru91!es do Tllbunal de Contas. 

Subseção 1 
Sator CRC. - C81tllcado da Regiatro Cadastral 

Ao Setor de CRC -Certificado da Registro Cadastral compete: J;;? e e :>  
Ali. RUI ....._ 11211 NBlll (111 lln l3llO FAX ltll 13112 31111 ICl!I' 11.11.&-ma --·-IP 
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Art. 28 

Art. 29 

a) auxmar a Divisão de contrato e Fornecedores no recebimento de toda 
documentação &Unente ao cadastramento dos fomecedores junto a 
Prefelura; 

b) proceder o aiquivallllllllD dos documentas dos cadastrados em aiqLivo, 
de acordo com a legislação; 

c) fazer a expedição de correspondências as linnas comunicando a falta ou 
documento em desacordo com a legislação aplicável; 

d) providenciar a p�icaçllo de edital de chamamento anual; e, 
e) outras atllbulçlles correlatas e Inerentes 1 érea. 

Subuçlo li 
Satar Canlndoa 

AIJ Setor de Contratos competa: 

a) auxlliar a Divisão de Contratos a Fomeeedol8s na anãlisa das 
contratações; · . 

b) acompanhar as publicaçlles dos extratos da contratos: 
c) proceder o aiquivamanto dos termos contratuais nos processos 

respedivos; . 
d) sollcllar pa18cel8s jurfdicos às minutas dos tannos; 

· e) · ao f1111I de cada exan:icio providenciar a ancademaçllo dos cont111tos, a, 
f) outras atribuiçllas CDr1'91atas a inerentes à llirBB. 

Seção Ili 
Divisão de Compras Diretas 

À Divisão da Compras Diratas com�a: 

a) 
b) 
c) 

d) 

e) 

1) 

g) 

h) 

1) 

suprir os 6rglo& da Administração da materiais e serviços; 
realizar a compra da materiais e prestação da serviços; 
assessorar, Implantar a agilizar as 8111& e ações praticados pela COMUL 

· - CamlssllO Municipal da Licitações, obedecidas todos os preceitos 
legais, em especlal as disposl91!as contidas na Lei 8.6611193; 
elaborar e Instruir Juntamente com a COMUL, todos os procedimentos 
licllal611os, obedecidas os pracaltos legals; 
PI oceder todas 11!5 com11r1s diretas de fonna a evitar burocracias 

·desnecessárias, sam no entanto, deixar de atender os crit61'ias 
especHlcos que devem nortear os princípios da Administração Pública, 
como menor preço, qualidad�, condiçllas de igualdade a todoa, etc; 
PI oceder crttellossmente a todas as compras e contratações, 
consideradas de pronto pagamento, I*ª as quais deverlo ser 
pesquisados pn1ços e condições em pela menos três fornecedores do 
ramo devendo cada peequlss sar feita diretamente ao fornecedor, pela 
responsAvel do Setor da Compras, devendo todos os dados ser 
anatados em todos os seus ponnenores (preços, condlps de 

· pagamento, prazo para a entniga, nome do lntormante, data e outros); 
registrar, de fonna laglvel nas requisições, as opções consideradas mais 
interessantes para a compra, assim como os preços unitârios, totais e 
demais condlçlles, dados esses que serio utiDz:ados paio Setor da 
Empenho, visando à aquisição do objeto; 
elaborar boletins de merecimento dos funcionários que lhe foram 
diretamente suboidlmidos; e, 
receber e conferir todos os empenhos, promovendo a envia deles aos 
lnle185Slldos. 

e e. 
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Art. 30 

Art. it 

Art. 32 

Seção Ili 
Dlvislo d• PatrtmGnio 

A Divisão de PatrlmGnio compate: 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

f) 
g) 

h) 
1) 
J>. 

k) 

organizar e 111anter atualiz!lllos os reglslros a o cadastro geral de todos 
os bens · móveis, semovantes, utensmos, maquinArias e as;ll• 
pertencantes ao Município; 
aCOIT"8nhar os processos de eqtãsiçlo, cessão e allenaçlio de bens 
mdvels e lm6vels; 
manter pelfeilD e complato arquivo de Termos de Empré&llmos, Tenno de 
Doação. Tenno de Transferênde e outros documentos referentes A 
movmentação de bens mõvels; 
Inspecionar periodlcemem os bens m6vels, so6citando ao órglo 
compelente as providencias necassillrlas para sua perfeita conservação 
e destinação: 
1&ceber, conferir e cedastlllr todos os bens m6vei8 adquiridos pela 
Prefeitura: 

• 
conferir, entragar e dar baixa nos bens allenaclos: 
raallzar Demonstrativos Mensais e Balancetes Anual das variaçlles 
patrimoniais, relativos ao item Bens Móveis: 
raglstrar a transfartncia de bens Mõvels ele um órgão para ou!ro; 
provideneler e contratação e renovação de Seguros de Veículos; 
elaborar boletins de me1&clmento dos funcklnillJlos que lhe fDrem 
diretam8nte subordinados; e, 
infonner 1&querimentos e otlcios de assuntoe 1&ladonados com a Divisão. 

. 8ubsaçlol 
Setor de PatrtmlSnio 

Ao Setor de PatrlmOnio compete: . 

a) auxiliar a Divisão de PatrlmOnlo na org11nizaçla e manutenção do registro 
geral de todas as .bens l!lóveis; 

b) procader o registro e emplacamento dos bens moveis adquiridos; 
c) efiltuar o controle des transferenclas, proceder as baixas dos bens 

mõveis; 
d) efetuar levantamento e conftrincia dos bens, SOllcltando ao óigio 

competente as provldlncias neçeSSêrias; e, 
e) outras atribuiçDes correlatas e inerentes a Area. 

Subseção li 
Sator da Arquivo Morto 

Ao Setor de Alqulvo compele: 

a) manter em arquivo os documentos da secretaria Municipal da Fazenda, 
com segurança, no sentido de llllitar sua vlolaçlo e resguardli-1o da 
qualquer ação que possa destrui-lo ou inuUllz.t-lo; 

b) desentranhar processos e documenlas Jill arquivaclae, quando 
regulannente aim>rizados; 

e} elaborar o registro e controle de todos os processos e documentos 
destinados ao arquivo: 

d) manter atualzado, e em boa ordem , o registro dos doccmentos, de 
fonna a assagurar locallzação r.llpkla e eficiente de qualquer documento 
arquivado; e, 

e) eliminar documentos, com base nas Leis e Regulamentos vlgant:as, 
observados os prazos lixados, após a lavratura de Tenno próprio, vadada 
a destruição dos cansideradm históricos. e--,--.......... 
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Art.33 

Art. U 

Art. 31i 

SeçlolV 
Divlslo de Ucitaçllaa 

A Divisão de licl!açlles campeie: 

a) receber as requislçlles de materiais a sa1Ylços. 
b) providenciar os raspecllws p1Dcassos legals, em obediência as 

legislaçOes especlncas. 
c) contlDlartoclos os prazos legais referentes a toclas as fases plDcessuals. 
d) assessorar, lmpllll'lllr e agilizar os atos e açl!es praticados pela COMUL­

Comlssllo Munlcipal de Licita(llles, obedecidos todos os preceitos legais; 
e, 

e) cumprir as lnslruçlles do Tribunal de contas. 

CAPITULO VII 
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO 

Compele ao Departamento de Controle Interno a atuaçlo pr6via, 
concomitante e posterior aos atos administrativos, visando a avallação 
da açlo governamental e da gestlo fiscal, tendo as seguintes 
atrlbulçlles: 

a) 

b} 

c) 
d) 
e) 

f) 

avaliar, no mlnlmo por exerclclo financeiro, o cumprimento das 
melas previstas· no plano plurianual, a execuçlo dos programas 
da governo e dos or�mentos do município; 
viabilizar o atingimento das matas fiscais, tisicas e de resultados 
dos programas de . governo, quanto à eficllicla, eficiência e 
efetividada da gestlo, bem como da aplicaçlo de recursos 
públicos por entidades de direito privado, estabelecidos na Lei de 
Dlretrizes·orçamentárias; . 
comprovar a legiümldade dos atos de gestlo 
apoiar o controla externo no exeroi cio da sua mlsslo institucional; 
supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o 
retorno da desi)esa total com pessoal ao respectivo limite, caso 
necess6r1o;e 
cientificar a(s)" autorldade(s) responsável(els) quando constadas 
Ilegalidades ou Irregularidades na administração municipal. 

11• Nenhum processo, documento ou Informação poderá ser sonegado aos 
lntagrantH do controle Interno no exerci cio "das atribuições Inerentes às 
suas.aUvidades, sob pena de reaponsablllclade administrativa. 

Ao Departamento de Controle Interno, dentro de suas atrlbuiçlles, é 
facultado impugnar, mediante representação ao responsãvel, quaisquer 
atos de gestão realizados sem a devida fundamentação legal ou em 
desacordo com a çlassificaçlo funcional programãtlca do orçamento do 
municlplo. · 

Seção tlniCI 
· DiviSlo de Contiola lnlllmo 

A Dtvislo da Controle lntemo compete: 

a) dar suporte administrativo e burocrttlco para o Departamento de Controle 

b) 
c) 

lntemo; 
comprovar a legitimidade cios atos de gastlo; 
apoiar o cont1D�10 no exen:lcio de sua mlssllo lnstituck>nal; e, 

�.� e s ::::., 
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c:I) cienliticar a(s} autorldadas(s) respons4vel(eis) quando encontradas 
llagalidlldes ou l1Tegularidad11& na Adminlslraçlo Municipal. 

Parigrafo íinli:o. Nanhum processo, documento ou lnfonnaçlo poderá ser sonegado aos 
lntegrantas do controle lntemo, no exarcicio das atrlbulçlles inerentes As suas 
atividadaa, sob pena de responsabllldada administrativa • 

Art. 31 

Art. 37 

CAPITULO VII 
DEPARTAMENTO DE INFO�ÇÔES TÉCNICO-cADASTRAIS 

Ao Departamento da lnfonnaçlles Técnico-Cadastrais compete: 

a) 

b) 

C) 

d) 

e) 
l'J 
li) 

h)" 

1) 

j) 

k) 

1) 

mi 

n) 

coletar. e sistematizar dnta ou lndl11!1amenle, lnfonnaçGas de fontes 
primAltas e secundllirlas. cadastrais, s6clo-11conllmk:as e cartogrãncas do 
Municlplo; 
COOltlenar a realização da pesquisas 11 levantamentos da Interessa 
operacional da Administração Munlclpal; 

• 
dasenvolver estudos 11 prover orientação t6cnlca metodológica dos 
procedimentos e modelos Uli&zados pelo slslema de lnfonnaçlo 
operacional; · 
dar orientação e atendimento ao pilblco, naquilo �e cornpeUr ou fazer o 
ancamlnham11nto ao Setor competente; 
amiUr celtldlln d8 aveliaçlo, confrontaÇão, eoclstêncla e outras; 
fomecar, registrar e arquivar plantas populares; 
calcular tributas, registrar e arquivar todas as plantas aprovadas pela 
Sacretarla Municipal de Planejamento, Obras e Servlpos; 
receber, calcular tribulos, atualizar e aprovar processos de subdivisão e 
anexação de lates no Perimelro Urbano; 
auxrnar o Departamento de Recella na elaboraçlo da Planta Genérica de 
Valores; · ,  
vtstorlar 'habllB-Sa" e Alvarés d e  Demolçlo, expelidos pela Sacretarla 
Municipal da Planejamerito, obras a 6eNlça&, para atualização da 

. Cadastro; :. 

Yi5l0rlar e arquivar as plantas da 'obras concluidu', rarnetklas pela 
Secretaria Municipal de Plana]amento, Obras e Serviços, para 
atualização de Cadastro; 
arquivar, alualzando as plantas setoriais da cidade, confeccionar as 
ftchas cadlllilrais a amlllr os camês da novos Loteamentos aprovados; 
fomecar cõplas helogniflcas das plantas ela Cidada 11.do Munlclplo ao 
upedianta e e todas as Secratarias, Departamentoa, Dlvislies, que delas 
nacassitllrem; e, 
preencher, loce�zar a calcular os bibulos nos requerimentos da 
alinhamentos para conslruçlo de muro. 

8açlo 1 
Divlslo de Expediana 

A Divisão de Expediente compete: 

a) atendinento ao pQblco; 
b) amiliSlo de certldlles; 
c) fornecimento de quadrantes para lgaçlo de Agua a luz; 
d) fomedmento de números prediais; e, 
e) arquivos. . 

<s 
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Art. 31 

Art. 39 

Art. 40 

' 

Seção li 
Divido ele cadastro 

À Div"IBID de CadllSlm CDITlpete: 

a) cadastramento de lmõvels; 
b) alteraçlles de nchas cadastrais; e • 
e) revlslD de éreas CD11struklls, demolidas e pontuação •1n loco". 

Este regimento entrara em vigor na data da publicação do Decreto que o 
aprovou. 

Revogam-se as clisPQ81çlles am contnlrlo, em especial os Artigos 34, 35, 38, 37, 
38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 4S, 46, 47, 108, 107 e 108, cio Regimento Interno ela 
Prefeitura Muricipal de Assis, aprovado pelo Decreto Munlclpal n• 3.372, da 11 
de agosto ele 1998. 

· 

Prefeitura Municipal de Assis, em 09 de Oezembru de 2004. 
·= 

e -�A.li ::> 
. ·. -�CARi"Oã.ANOELO NÕBILE 

. Prefeno Municipal 

embro de 2004. 
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