
Prefeitura Municipal de Assis 
J>aç·o Municipal J>n�f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrct11riu Municipul de Gm·crno e Nl�í1cios Juridicos 

Depto de Administração ( l 1 • ,0,.,49 
DECRETO N" 3.372, DEI 1 DE A(iOSTO /)E 1.998. 

Di . .;piie sobre o Regimento Interno da 
Prefeitura Municipal de Assis. 

RlMIEU .IOSÉ llOLFARINI, l're.fi.!ito Municipal de Assis, 
Estado de ,\'âo l'aulo, 110 11.w de s11as atrih11iç-iíes leRai.'i, 

Art. lº � 

Art. 2"-

Art. 3" -

Art. 4" � 

Art. 5"-

J> E C  R E TA: 

Fic:a aprorado o UeKimet110 ltllerno da l're_féitura Municipal de 
Assis, que com este haixa. nos termos da /,ei nº 3.585, de 5 de maio 
de 1.997. 

O ,\'is/ema de Ad111i11istraç-âo /)ireta da J>re.feitura Municipal de Assis 
é ac1uele cum;tante nos cme.rns / a VI/, que deste fica fazendo parte 
illle�rallle. 

O Sistema de Admi11is1raç·âo /11direw da l're.fi!itura Municipal de 
Assis é rnnstiluído pelas .'ieKuimes elllidade.\·, as quais se regerão por 
orKGllOKramas e reK11lame1110.'i próprios: 
a) l•imdaç·âo M1111icipal de /:'mino Superior - Fl!MA; 
b) Fundaç·ão Assisense de Cultura - FAC. 

l:'ste I Jec:reto e111rará em 1·igor na data de sua publicação. 

Re1•0Kam-se m cli.'i{JO.'iiç-tJes em cumrário, em especial o f)ecre/O nº 
3. 05N, de 2 ele cle=emhro de J. 9Y6. 

rno e Negtkio.\' Juridicos 
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RE(,'IMENTO INTERNO DA PREFEI TURA MUNICIPAL I>E A.\:\'JS 

Art. /" -

TÍTUl.O I 
l>A l>IRETORIA DE GABINETE 

A J >iretoria di: < iahi11i:1e. c:omo <Íl'J!Ú<> auxiliar de assistência ao 
l'n:fi!i10, /em por.fi11alidadL': 
a) prestar assistêm:ia ao ( :hefe do l!'xecllli\'O em suas relações 
político - admini.'ilratims com os mw1ícipes, associaç·iies de classe, 
órgãos e enJidade.\· púhlic:as e privadas; 
h) preparar e e.'(pedir a correspondência do Prefeito; 
e) zelar pelo c11111prime1110 e awalizaçc1o das normas do cerimonial; 
d) receher a.'i autoridade.\· e os Juhpede.\· <�ficiai.\· do Município; 
e) e/ahorar a agem/a <�ficial ele audiências do l're.feiJo; 
j) efetuar co111m/e de pra:::o.\· especiais e responder a requerimentos, 
it?fórmaç-<Je.\' e imlicaçik.\' de Vereadores: 
g) realizar as aiíridades de relaçôes públicas da l'refeitura; e 
Ir) executar outrm atil'idades correlatas. 

CAPÍTULO I 
DO CONSELHO MUNICIPAi. DE ASSESSORIA E PLANEJAMENTO 

Art. 2"-

§ 3º-

O ( �011se/110 /vlunicipal dl! Assessoria e l'lanejamento é o órgão 
conrnllil'O do l 'l'L'.f i!ito 110.fhrmula�·âo ela política de JJesenvo/IJimento 
Municipal e clo.'i pla110.'i correspondeme.'i. 

O ( �011sellw será com'fituído de 10 (de=) membros designados pelo 
Prefeito, dentre pessoa.,· de destaque nos meios político, intelectual e 
empresarial, além dos Secretários Municipai."I. 

()Conselho será presidie/o pelo /'refeito. 

O Sec:re1áriu Alu11ic.'ipal ele 1'/a11ejame11to, Ohras e Servi�·os será 
Secre1ário-l:'.rec111i\•o do ( '011.H.>1110. 

() mandato dos ( 'onselheiros .\·erá ele 02 (dois) anos, permitida a 
reconcl11ç·ã< '-

O mandato dos ( :onse/heiros ."laá exercido gratuitamente e suas 
fimc;<ies c.:onsideraclas como presraç·ão de servi<.;os relevantes ao 
Município. 

-, � 
AS�S 

Av.R11i811r/lo.w n"V]f> - l·imi!I� lll.\'. 1111s1 !.'.J-.'lllllJ r:IX: ,11/.�1 .'1.J-:!8-11 • .  J.".""' SI'· t'/Cf' 19.8f/fJ-l/fJ() � PW. � 
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§6"-

§ 7°-

Art. 3º -

Art. 4"-

Art. 5" -

O Conselho reunir-se-á sempre que necessário, por convocação do 
Presidente. 

O ( 'onse/110 e/ahorarcí um lkKimelllo Interno, o qual será aprovado 
pelo l're.fi.!ito, all'lll'és de /)ecreto. 

( 'ompete ao ( 'um·e/lw Municipal de Assessoria e J>lanejamento: 
a) assessorar o i'reji!ilo na .fórmulac;ão da Política de 
üesenvofrimemo Municipal f nleKrado; 
h) opinar sohre os planos plurianuais de lnvestimenlos e seus 
desdohramenlo.,· anuais: 
e) opinar sohre a implamaçcio e prohlemas concernentes ao Plano 
Diretor do M1111icípio; 
d) dehata proh/emas e solu<·<>es relacionadas com o planejamento e 
de.'ienvo/\•imenlo municipais; 
e) promm·er e patroci11ar atividades de d(/itsão da problemálica do 
desem•o/wmelllo inleKrado do Municí pio de Assis e suas soluções. 

CAPÍTULO li 
/)()FUNDO SOCIAi. DE SOLllJARIE/JAJ)E 

O Fundo Social de Solidariedade do Município, criado pela Lei nu 
1.222 83, tem como ohjeth•o a mohilização da comunidade para 
atender m necessidades e prohlemas locais. 

C4PÍTULO Ili 
DO SERVIÇO DE JJEFE..\'A CIVIL 

O Serviço de /Je.fe.m ( �ivil é o órgão de ime�ração do Município 
com a comrmidade e servi<;os congeneres da União, do Estado e de 
oU/rO.\' !v/1111icípios com o ohjeth•o de atendimento em caso de 
calamidade pública e em reKime de 111xência, para o atendimento 
aos Munícipes. 

CA PÍTU 1.0 VI 
/)()SERVIÇO /)E DEFESA DO CONSUMll>OR -PROCON 

Art. 6º - l'ROCON - Serl'iç·o de Deje.'ia do Consumidor. decorre de convênio 

.firmado com o UrJl'erno J::\·Jadua/ e tiisa atender aos reclamos dos 
munícipes j11n10 as empresas .fórnecedoras, obedecidos os limiles e 
dispmiçaes constame.li do ( 'ódigo de Defesa do Consumidor. 

CAPÍTULO V �·,. �� 
f)A FUN/JA(.,'A-0 A.\',\'l,\'ENSE DE CUL TURA - FAC 

. "J J AS EfS 
A11. R111Barhosa11" <JJ6. 1-ime J'.·111.\'· 1111.�1 _;J4._;r11111 F !.\': 1r1/81 31.J-:?11-11 -.·Lms SI'. CEI' N.8011.000 ET:::S t:> .::Ff!fl!§ 
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Art. 7" - A FAC /em por jina/idade promover, incemivar e amparar o 
de.\·envofrimenlo e a d!/i1.\·ão das atividades ar/Í.\'/icas e c11/111rais, 
''isando a .fiJrmaçi'io c:11/1Ural da população do Município e região, 
preservando os rrincípú>." da liherdacle de c:ria<;ão e de expressão na 
c:o m mli dm I e. 

Art. 8º - Para consecução de suas finalidades, a FAC se propõe: 
I - Organizar e administrar as Unidades de aprendizado e 
aprimoramento das atividades artLvlicas e culturais. 
li - Preservar a memâria e a cloc11men1ação do Munic ípio ·e da 
Região. 
Ili - Prestar, na área da Cultura e das Arte.11, serviços à comunidade 
regional. 

IV - Produ=ir t.' promm•er e1·en1os arlÍ.'iticos e c11/111rais . 
V - Reali=ar c:cmvênios e interc:âmhio.,· c:um instiluiçiies públicas ou 
privadas, nacionais 011 imernacionais, dedicadas à promoção da 
arfe e da c11/t11ra . 

CAPÍTULO VI 
DA A UTARQUIA MUNICIPAL DE ESPORTES DE ASSIS 

Art. 9º - A A111an111ia Municipal de /::\porte.\· de Assis é entidade autárquica 
com pe1:wmalidade jurídica própria, sede e j(Jro em As.\· is, dispondo 
de awonomia admini.,·trativa, .financeira e patrimonial. 

Art. J(J- Aplicam-si.! à A111arq11ia Municipal de Hsportes de A.\'sis, naquilo que 
diz respeilO a seus hem e serviços, !Odas as prerrogativas e 
vantagens que go::em de serl'iç·os municipais e que lhe caibam por 
/,ei . 

Art. li - A A111arq11ia Municipal ele J::'iportes de Assis exercerá sua ação em 
todo o Município de A.'isis, c:ompetindo-lhe: 
/ - 1::,·11lllar, pnHetar e execll/ar, com recursos próprios ou 
tran.�/ériclo.,·. diretameme. ou, mediante conlrato com entidades 
públicas cm privadas, a consfru�·ão. a amplia<;ão ou reforma de 
prédios e instalaç·cJes destinadas à exploração de atividades 
esportil'a.\· de sua responsabilidade; 
li - organizar e desem·olver programas esportivos: 
III - estahelecer e c:umprir, mecliame aulcJrização da Secretaria 
Municipal da /:'ducaç·c.'io, a polílica de recreaç·ão orientação e 
iniciaç·ão e:qwniva do Município, visando a infe�ração social e ao 
de.\·em,oll-ime1110 p.\'ico11101or da criança e elo adolescente; 
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Art. 12-

IV - explorar, através de arrendamento, os campos e quadras 
e.\porlh1as de sua propriedade. ohservada a .rnajinalidade; 
V - explorar, diretamenle ou a/ra\•é.'i de arrendamento, as 
depemlc.111cia.,· dos prúprios púhlico.'i, inteKrantes de seu patrimônio, 
destinado.\' à prálica de esrmnes: 

VI - coordenar e .fiscali:ar a rea/i::.aç·ão de .festivais ou certames de 
caráter cívico, cu/Jurai 011 jilanlrópico, nos se11s próprios: 
VII - administrar e explorar, direJamenJe 011 não, 011/ros próprios 
destinados a .fins esportivos, do Município, medianle aulorizaçào do 
Executim: 
V/11 - exercer c/Ullisc111er outras alil 1idades relacionadas com o 
espone e a educw .. ;ão Jisica, compatíveis com .rnas .finalidades. 

A administraç·üo da A 111arc1wa Mwticipal de l�'sportes de Assis, será 
exercida por um J)irelor J'residenle. 

CAPITULO VI 
DO SERVIÇO DE PREVENÇÃO E EXTINÇÃO DE JNCÊNJJIOS E 

SALVAMENTO 

Art. 13 -

Art. 14 -

() SerFiç·o de l're11en<;i'io e Ertinçi"io de Incêndios e ,'-,'alvamenlo .�erá 
prestado pelo ( 'orpo de Homheiro.,· da l'o/ícia Mililar do h:�tado de 
São J'aulo, através ele s11a unidade imtalada no Município. 

TÍTULO li 
JJA SECRETARIA MUNICIPAL IJE GOVERNO E 

NE(,'ÔCIOS JURÍDICOS 

A Secretaria Municipal de ( iowrno e Negúcios Jurídicos tem por 
.finalidade exercer as atividades ligadas à Adminislraç:ão Geral da 
l're.feitura. pmgramando, 01Xl1lli::a11du, dirigindo, coordenando e 
eontrolando direta e indiretamente os as.rnnlos de pessoal, 
comunicação, matertal e patrimônio, além de se constiluir em órgão 
de consultoria nos as.rnmos jurídicos, competindo-lhe pronunciar-se 
sobre toda a matéria legal que /hejór submeJida, bem como efetivar 
a cabranç·aJudicial da divida ativa e defender o Municipio em Juízo. 

CA PÍTU 1.0 I 
DO SECRETÁRIO MUNICIPAL IJE (/OVERNO E NE(t'ÔCIOS JURÍDICO.\' 

Art 15 - Ao Secretário Municipal de ( joverno e Negócios .Jurídicos compete: 
a) despachar diretamente com o Prefeito Municipal; � 

AS·�� 
Av.RwBarho5Un"92t>-J-<""'l'.l/1X 111/8i32-1 •. ;111J11 1:1.\' ,11/8132�-28-o- L<.11> S/'-CHl'/9.�(/(J.fJfJ{/ t· �'.! B� 
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h) expedir, j11111amente com o l'refi:ito, decretos sobre assuntos de 
competencia do <Í>'Niio; 
e) haixar portarias, orden'i de .'ler\·i�·os, circ:ulares e instn1çiies que 
\'ersem sohri: as.rnlllo de interesse interno do úrgão; 
d) superintender e coordenar, de modo geral, Iodas as atividades da 
Secretaria; 
e) aplicar pena.,· disciplinares de sua competencia, de conformidade 
com a leKislaç·ão \'igente, e. propor ao /'refeito as que a ele 
excedam: 

j) determinar a reali=a<;ào de sindicància e imtauração de inquérito 
administrafi\•o; 
g) allforizar a despesa da Secretaria, denlro dos limites de sua 
compete11cia: 
li) aprovar a proposta orçanu·mária da Secretaria; 
i) tomar conhecimenlo dos relatórios dos órgãos da Secretaria, 
delerminando as medidas cahfreis; 

j) pr<?fàir de.\pachos inlerloculórioJ, em processos que devam ser 
decididos pelo l're.fi!ito, e despacho decisório, em processos de sua 
al<;ada. 

Parágrafo Único - ( ·ompete, ainda. ao ,\'ecretário de Governo e Negócios 
Jurídicos: 

Art. 16 -

I - haixar l'ol'laria.o; l/llando se tratar de: 
1. admissâo 011 dispensa de pessoal, em relação aos empregos 
p1íhlicos criados por l.ei; 
2. colocação de servidores à c./i.\posição de outra entidade 
go1•er11ame111al; 
3. concessão de progres.wk\'. promoç'<ks e tramferências, na forma 
da l.ei; 
4. renwçào dt• serl'idorl!s de uma para outra rl!partição; 
5. aplica<;âo de penalidades a sen•idores it!fratore.\· de normas 
adm i 11 i.\· t ra ti 1 ·as: 
6. alteração 011 prorroga<;ào de contratos de empre?,os, observados 
os dispvsi1i1·os legais e 1•igen1es; 
7. designação de serl'idore.\' para execução de tarejàs e.�peciais; 
8 . .fixação, a/teraç·ão 011 re\•isão de provemo.\· de aposentadoria ou 
disponibilidade, de acordo com os percenlllais e critérios fixados em 
l.ei; 
9. c:oncessâo de adicionais por tempo de sen·i<.-o e qiiinqiiênio.\·. 

Ao ,\'ecretário Ac(itmto da Secretaria Municipal de Governo e 
Negócios J11ridicos compete: 
a) elahorar relatórios ao Secretário, sohre as atividades da 
Secretaria; 
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Art. 1 7 -

b) dis1rih11ir, apÚ.\' de/ega�·ào do ,\'ecrelário, atribuiçiJes e 
competencias ao pe.vwa/ da ,\'ecrelaria; 
e) e.Y:pedir as dt:termina�·tit:s do Secretário, necessárias para a 
manulem.;i'io da regularidade dos sen•i<,·os da Secretaria; 
d) agendar as delerminaç·iJes do Secrelário, ames de distribuí-las ao 
penoal; 
e) fazer cumprir todos os prazos das determinaç'<je,\' do Secretário, 
pelo pessoal de toda a Secretaria; 

./) apresenlar relatúrios .\·emanais dos cumprimentos das 
determinari'Jes do Secretário; 
g) preparar a doc11111e11ta<,·ào necessária para a fórmalização de 
( �01111ênios e em·iá-/a a c11u•111 de direi/O, acompanhando os prazos de 
l'iKência dos mesmos, 111a11Je11do contato junto ao.\· órgãos estaduais 
e federais quando necessário: 
h) manter atualizadas as Certidiks junto aos órgãos públicos para 

.fins de celebração de Com•enios; 
i) cuidar dos l'rocessos do Tribunal de Comas junto à Secretaria, 
no que se refere ao arquivo, acompanhando as puhlicaç<jes e seus 
a11dame111us; 

j) preencher as requi.,·içi>e .... de maleriai.,· e serviços da Secre1aria, 
bem como controlar as dota�·cies urçame111árias da Secrelaria; 
k) a�endamemo de ('ursos, Seminários, l'ales1ras e owros evenlos 
para participação do Secretário. 

CAPÍTULO li 
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA{-..iO: 

A o  Departamento de Adminislraç·ào compele: 
a) secretariar e assessorar o Secretário Municipal em assuntos 
ref'eremes à l'asta; 
b) encaminhar os a.'i.rnntos gerais da Adminfatração enviados à 
Secretaria; 
l� recepcionar e oriemar o púhlico nm suas relaçl'ies com a 
Secretaria; 
d) receber os expedientes destinados à Secretaria encaminhando-os 
ao Secretário e jazer cont,.olar a sua tramitaç·ão, através de registro 
de et11radas e saídas; 
e) expedir a correspondencia da Secreraria; 

.D il!fórmar os interesses sohre o anclamento de papéis que tramitam 
na Secrelaria; 
g) e/ahorar pro/ews de leis, 11etos, decretos, portarias e demais a/Us 

.fórmais da admini.\·traç·ão; 
li) providenciar a promulgaç'ào, puh/icação e arquivo de leis, vetos, 
decretos, portarias e demais aws.fi.Jrmais da Adminisrração; 
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Arl 18-

Art. 19 -

i) executar e comrolar serl'iç"<JS referentes a correspondências, 
reprodução �rá/ica. copa, limpeza, .\·erviço de protocolo, arquivo, 
comunicação interna e micrt?filmagem: 

j) executar outra.o; a1i1·idade.'i correia/as. 

SE(,,"A-0 I 
/)/V/SÃO DE DOCUMENTAÇ'ÃO E CONVÊNIOS 

Á Divislío de JJocumentaçõo e Conl'ênios compete: 
a) programar audiendas e encaminhar as parte.\' aos órgãos 
competentes; 
h) infórmar os inleressados sohre o andamento de papéi.'I que 
tramitam na Secretaria; 
e) manter arquil'O de documentos e papéis que inleressem às 
alividades dv ôrKâo, bem comv exercer o seu controle; 
d) requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessário à 
execução dos serviç·os da Secrelaria; 
e emitir requi.'iição de material; 
f) manter registro awalizacio de hens móveis e imcíveis, soh guarda 
da Secretaria. 

CAPÍTULO Ili 
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA E /JIVULG'AÇ'ÃO 

Av Departamento de imprensa e JJivul}{ação compete: 
a) plan{ficar, promover, dar unidade e estabelecer métodos de 
divulgação que atendam ao interesse do Município; 
h) organizar e conservar arquivo jornalístico, com o objetivo de 
pesquisa, visando à ohlenção de dados que permilam a elaboração 
de textos il?fúrmotims: 
e:) elaborar 11otic:im· .'iOhre as alividade.'i de Administração Direta e 
Indireta e distrihuí-fas ajomais. rádios, televisiJes e revistas; 
d) redigir, condemar, i111e1pretar, corrigir ou coordenar matérias a 
serem divulgada.\· que contenham 011 não comentários: 
e) assessorar na edição de jornais, revistas, códigos, relatórios, leis 
especiais e.folhetos: 

J) e/ahorar audiovi.rnais; 
g) assessorar os titulares da.\· Secrelarias, no campo da comunicação 
social: 
li) manter o serl'iro .fiJ/o�rú/ico do Município; 
i) cooperar na realizaç·ão de seminários, simposws, cursos, 
congressos e re1111iiJes de caráter sôcio-cultura/, de interesse do 
Município; 
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Art. 20 -

j) proPidenc:iar o a1e11dimento us pessoa.'i que procuram o Prefeito 
para enlrevislas e .falos relacionados com os meios de comunicação 
social: 
k) promover a puhlicaç·âo de atos <?ficiaís do Município na fórma do 
que dispcJe a /,ei Orgânica do Município; 
/) superl'isionar as a/ividades de il?fórmaç<Jes acerca das ações dos 
órKàos da l'refi!i111ra: 
m) organizar en1re1•islm. COl?fi!rc!ncias e dehales, alravés dos meios 
próprios, para divulKaç·ào de assuntos de interesse da Prefeilura; 
11) providenciar, junlo à imprensa, l/Uando necessários, as 
retfficarDes e repuh/icaraes de lextos; 
o) promover campanha de di\•11/gaç·ão dos planos e programas de 
lraba/Jw do Mtmicípiu, com 11istas a obter a colaboração da 
população nos empreendimento.\· a serem realizados; 
p) esclarecer o público, pelos meios mais adequado.�, acerca das 
ohrigaç<Jes, .fàce à Legi.\'/ação Municipal; 
q) prestar as it�fármaçi'ies que forem .wliciladas pelo.\' órgãos de 
comunicação social para elahoraç·üo de noticiários; 
r) promm·er o acompw1hamento de puh/ic:aç·ão e impressão dos 
plano.\· de < jol'erno. efe111a11do a revi.�ão do.\' oriKinais e das provas 
lipográ.ficas; 

.tt) manter articulação permanenle com a imprensa .fàlada, escrila, 
televisada e outros meios de divulgação, a fim de promover ampla 
d?filsão de empreendimentos culturais e recreativos programados 
pelo Município: 
t) executar alividades de relações públicas infernas e externas da 
Pre.feilllra. inclusive editando paJ?fletos e boletins de circulação 
inferna e externa, visando promover a melhor integração dos 
.\·ervídore.\· nos planos de ( jovemo !v/1111icípal. 

CAl'ÍTU/,() IV 

J)EPARTAMENTO J)E RECURSOS HUMANOS: 

Ao Deparlamenlo de Recursos Humano.'i compele: 
a) programar, elahorar, com rolar e orientar as a1i11idades referentes 
ao pessoal, recursos humanos, previdência municipal e higiene do 
lraha/110; 
h) programar, coordenar e controlar a admíní.\'/ra�·ão de salários, 
de.,·em·oh•i11ie11to e sele<;ào de pe.uoal: 
e) manter a/lla/izado o c111adro de serl'idores; 
d) i�fórmar solicitaçôes de con1ra10s, com hase na legislação 
vigente; 
e) c/ass(fic:a� as.fi:Jlhas de pagamemo, de acordo com a classificação o.l) /1' 

" �. º"'�" •. ,,:1���:��,��I�'-'' ""' ILI "''·" 'é'-Jnl' '"" •• ·�· "�''"" -�A , 

:J 'J 
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Art. 21 -

f) elahorar in.'itruçDe.,· e proKramas de c.:onc11rsu.,· para provimento de 
carxos da admini.,·Jraç·,10 municipal; 
g) abrir, encerrar, aprovar e cancelar inscrições em concursos, 
baixando os re.\pectil'Os editais, jumamente com o Secretário; 
11) preparar, juntameme com a banca examinadora, os .fólhetos de 
provas, es1ahelecendo normas e assegurando o indispensável sigilo; 
i) elaborar O.'i proces.ms de homologação ou anulação parcial ou 
lolal de concur.w.'i: 

j) mamer cada.'ilro de mâo-de-ohra especializada da Pr�feitura; 
k) estabelecer critérios e par!icipar nos processos de avaliação, 
l'isando à prow·essão e ascensãojimcional. 

SEÇÃO I 
IJIVISÃO JJE SE<IURIDAIJE 

À IJivisào de Sc:guridade compele: 
a) im·tndr proce.\'.\'O.\' ou expediellles que Fersem sobre henejlcios ou 
\'a11tage11s: 
h) orienlar os jimcio11úrios .'iohre os henejíc:io.\· e vantaKens; 
e) implantar e manter atuali=mlm os elementos indispensáveis para 
o cadastramento Keral de todos os .'ieKurados e seus dependentes; 
d) providenciar a emi.\'São das identidades .fimcionais dos 

.fimcionários 11111nicipais q11e servirão de identificação para todo o 
sistema de prel'idência municipal; 
e) providenciar a elaboração de re;!_u/amenlo básico e manual de 
orientação sohre o .fimcionamento de todo o sistema da previdência 
municipal; 

j) instruir os processos de apose111adoria encaminhando-os ao 
Departamelllo Je Admínistra<;ão para a ediç·ão da Portaria 
respectiva, sempre acompa11!tados de certidão de tempo de serviço 
expedida pelo /Jepartamento de Rernrsos Humanos e/ou l.N.S.S., se 
fór o caso, e demais elementos necessários; 
g) conceder, mediante pedido expresso, nos lermos da legislação 
Vij?ente, licença à malernidade, à paternidade e à adoção; 
Ir) instruir os processos para a concessão do auxilio natalidade, 
salário-família, sal ário-e.\po.m, auxí I io-,fime ra/, aux íl ia-reclusão, 
a11xílio ac:ide111e: 
i) instruir O.'i processw; para conce.'isàu da licença para tratamenlo 
de saúde e auxílio-doenç·a, implalllanclo e mantendo atualizado um 
caclastm permanente e individual para colllrole e determinação de 
perícia médica, quando necessário; 
j) instruir os processos para a concessão da pensão por morte, 
assegurando a distrihuiç·ão eqüitaliva enlre todos os dependentes 
obedecidos os parâmetros le�ais e.\·tabelecido.\·; 

. 

Si' - 1 'fl' JtJ.801J.fJfi11 
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Art. 21 -

k) providenciar Ioda a or�anizaçào do .\·islema de assistência à 
saúde medianle a edição das normas adminislralivas próprias; 
/) providenciar a elahoraçdo de convênios e 011 encaminhamento 
com médicos e i11s1i111i<,'<ks médicas, como clínicas, lahoralôrios, 
hospitais e es1ahc/ec111u1nlo.\· conKéneres; 
m) prm·ide11ciar as <.'miss<ks de guias, exwnes {ahoraloriais, exames 
co111ple111e11tarc:.,·, imenwc,·<Jc:.,· e tomar as demais providencias para o 
hom a1endime1110 ªº·''.fímc:ionários e dependentes; 
n) encaminhar à Secretaria Municipal da Fazenda relatórios e/ou 
planilhas necessárias a elahora�·ão dos processos de pagamentos 
dos médicos e ·ou entidades conveniadas e. ou credenciadas; 
o) encaminhar ao lJepanamento de Recur.,·os Humanos relatórios e 
planilhas necessárias ao processamento de desconto.\' em folha de 
pagamento; 
p) ufo·erl 'ar co11s1a111en11m1e se eslãu _,·endo cumpridos os períodos de 
carencia para a <.'OllCe.'iSàO dos henefÍ<:ios; 

q) implantar e mwuer 11111 .\'c:ITic,·o de acompanhamento psico-social 
do fimcionârio; 
r) execular /are.fá'> correlatas e 011/ras indispensáveis ao bum 

.fimcionamento do Si.�lema da Previdência Municipal. 

SEÇ'A-0 II 

[)/V/.\'A
-
0 DE PESSOA L 

À /)iirisâo de J>essoal compete: 
a) programar. coordenar e comrolar as.rnnto.,· de pessoal re.ferente.\' 
a .fólha de paxamento, cadastro e assentamento de pessoal, controle 
de fi·eqüência, administração de serviços e beneficias; 
b) ext.rair cerrid<Jes referentes aos assentamentos ou a outras 
matérias de sua alçada; 
e) arq11i1'ar os lermos de posse na primeira investidura em cargo de 
provimento e.fetim, e carxos em comissão; 
d) instruir processo.� de rescisão contratual; 
e) c:ontrolarjerias do.\· .'iervidores; 

j) fornecer injórmaçi>es sobre remuneração e descontos em fc>lha de 
pagamento, em 1empo háhil, para o serviç-o eletrônico de 
processamemo dL' dado-" e Cot?fàir a exa1idão deles. 

SE('A-0 Ili 
SE TOR J)E REGIS TRO E OCORR ÊNCIAS [)E FUNCIONÁRIOS 

Art. 23 - Ao Setor de Registro de h'mpregados compele: 
a) mamer a111a/i::ado o regislro.fimcional do�· servidores ptíhlicos

.

�; : . 
� b) manter aluafl::ado o c:adaslro da repar11çao. 

ASS�� 
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SEf...'ÂO IV 
SETOR DE TREINAMENTO E A VALIA(,.'A-0 DE J>E.\'EMPENHO 

Arl 24 -

Art. 2j -

Ao Setor d!! T reinamemo e lf ralilu;ão de Oe.w:mpen/10, diretamenle 
.rnhorclinaclo ao Secretário Municipal de Governo e Negócios 
Jurídicos, compele: 
a) efetivar exames de seleção, observadas as disposições legais e 
regulamentares: 
b) planejar e realizar cursos de natureza técnica e administrativa, 
visando à .fhrmulaçào, aperfeiçoamento e especialização 
pr<?fissional dos ser\•idores da l'refi:ilura, promovendo o respectivo 
acompa11/ta111e1110 e a1•trl iariio; 
e) propor I! promm·er a realizaçiio de .o;eminários ou conferências 
.rnhre as.rnmos especiali:::ados do inleresse da l'rejeilura: 
d) sugerir e elahorar co1m!nios com entidades públicas ou 
particulares, no .'ielllido de aprendizaxem. ape�feiçoamento ou 
especializac.;ão de pessoal; 
e) man[/i:star-.\·e sohre co111•enie11cia da administração municipal na 
concessão de ajuda de cu.,·10 e holsas de esludo a servidores e 
examinar a respectiva preslaç·ão ele contas, quando .fár o caso; 

j) elahorar in'iffll�'<ks e proKranws de co11c11rso para provimenlo de 
<.:Gl'KOS da admi11is1raçào municipal; 
K) ahrir. enc:<:rrar, apro\'lrr e c:ancelar 111scriç·i'Jes em concursos, 
baixando o.\· respec:til·os editais, jun1a111e11te com o Secretário; 
/1) propor a desiKtwçào de examinadores para a organização, 
execuç·ão e julKamento de proms; 
i) preparar, j11ma111e111e com a hanca examinadora, os .folhetos de 
provas, estahele<.:endo normas e a.ueKurando o indispensável sigilo; 

j) elaborar os processos de homoloRação ou anulação parcial ou 
/O/ai de concm:ws: 
k) mamer cadastro de miio-de-ohra especializada da J>rejeitura; 
/) mamer cadastro da miio-de-ohra disponfrel 110 mercado; 
m) estahelecer cri1frios e participar nos proces.ws ele avaliação, 
visando à progressão e ascensiio.fimcional: 
n) divulgar, .rnh a jórma de impre.'\sos, os códigos e regulamentos 
expedidos pela l're.féitura. 

CAPÍTULO V 
DEPARTAMENTO DE COMUNICAÇÃO INTERNA 

Ao f)epartameJllo de ( '01111111icaç-ào Interna c:ompete: 
a) exec111ar e con!rolar os serl'iços de reprodução gráfica, 
protocolo e arq11inJ; 

grájica, 

. 

. 
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Art. 26 -

h) executar e <:ontrolar o.'i serl'iços de comunicação interna. 
principa/meme l'AHX; 
e) re.\ponder por todos os serl'iços q11an10 ao processamento de 

.filme.'" 111an111e11�·ào de equipamentos, preparação, micrf?filmagem e 
revisão de documentos: 
d) re.\prmder pela circulação interna dos documentos, mediante a 
execução de protocolo illle�rado com o registro de todo documento 
circulante, junto ao sistema de procexsamento de dados, 
e) dixitalizar documentos da Secretaria; 
J) prover a co11.�ervaçlio de \'C!Íc:ulo.'i e equipamentos que se 
encontram .rnh a responsahilidade da Secretaria. 

SEÇÃO / 
/)/V/SA-0 DE PROTOCOLO 

Â Divisão de l'rotocolo compete:: 
a) expedir e receher, inclusive junto a Hmpresa Brasileira de 
Correios e TeléKraji>s e clistrihuir internamente a corre.\'pondência 
<�/icial da J >n:fi:itura: 
b) manter atuali=ado o registro eletrônico referente à cirrnlação de 
docu111ent<Js; 
e:) receber os documemo.\· que deem entrada na Prefeitura 
Municipal, encaminhando-os a quem de direito; 
d} manter registro e controle da tramitação de todos os 
requerimentos, atral'és da cópia da guia de remessa para anotação 
e registro: 
e) redislrihllir aos órgãos compelenles, mediante registro eletrônico, 
os requerimento.\· c111e lhefórem encaminhados; 

f) efewar, mediame rc:ciho, a entrexa de requerimento, papéis, 
documemos e certidtíes, sempre t/lle de1·ida111et11e autorizada; 
g) pre.\"/ar infi>rmaç<Jes quanto à tramila�·ão de requerimento, 
quando solicitadas pelo interessado: 
li) organizar lista de remessa dos processos destinados aos demais 
órgãos da Administraç·ão; 
i) montar o.\· processos, numerando sua.\· folhas na ordem 
cronológica de .rnajuntada aos autos: 

j) exigir q11e os clespaclws interloc111ários e decisórios sejam 
dixitados. sa!Po º·'· simples encaminhamentos que, 
e.'l:cepcionalmente, poderiio .�er manuscritos 011 carímhados, todos 
,·om a data do .H!ll /an�·wnento: 
k) exigir a menç·ào, nos despachos, do nome da au/oridade e o cargo 
que ocupa: 

Av. R11i flm·hosa 11" 1)26 l·i111� /'.Ili.\": rr1/8J .':!•-.:r11111 

··� ·'i ; 

' 
.! ·.i 



Prefeitura Municipal de Assis 
J,aço A-lunicipal l'rc�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

s�:i:rctaria Municip11I tlc Gm·crnu e Nl�licius Jurídicos 

Depto de Administraçào 

Decreto n" 3.3 72198 . . . . . . . . . . . . . . • . . . . . . . . . • . . . . . . . • . . . . . . . . . . . . . . • . . • . • • . . • . . . . . . . . . . . • . • • • . • . • .  fls. 13 

Art. 27-

/) determinar que con.'ife, em sexuida ao despacho interlocutório ou 

.final, o encaminhamenlo ao ôrKão pelo qual o processo deva 
lramitar em seqiiência . 

.\'E( :,j( J 11 
DIVISA

-
O J)E MICROF/LMA (,'EM 

Á IJÍl'isão de Mic:rc!/ilmagem compete: 
a) selecionar e preparar os doc:umenlos a serem micro.filmados; 
b) asse.uorar, .rnperl'isionar. orientar e dirigir a execução dos 
serviços de seleção, preparo e micr<?/ilmaKem de documentos e de 
proces.rnmento, inspeç·ào e arquivo de filmes: 
e) planejar, organizar e coordenar métodos e técnicas de indexação 
e cod!ficaç·ão. visando à rapide:: de acesso à infhrmação; 
d) inspecionar os filmes para ver�ficaç·iio de qualidade e fidelidade 
aos arc11li1·os ,·011re11<.'io11ais de papéis: 
e) c�/(•111ar, a1111alme111c• ,, s<.1111pre c111e necessário, inspeção de filmes 
soh .ma guarda, 1•i.'il1ndu ao comrole de qualidade e fidelidade dos 

.fátugramas; 
J) ca1alogar e arquimr os .filmes de segurança, resultantes de 
microfilmagem de documentos oficiais, · vedada a .ma cessão sob 
qualquer prelex/O; 
g) adotar sislema de seqüencia para arq11h•ame1110 cio.'> .filmes, no 
sentido de evitar a .rna viol0<.;ão e re.11g11ardá-lo de qualquer ação 
c111e possa destr11í-/o 011 imllili::.á-lo; 
11) mal1/er alua/bulo e em hoa ordem o arq11il'amen10 de segurança, 
de jé)rma a asseg11rar /ocali:aç·ão rápida e eficiente de qualquer 
documenlo micrc�fi/maclo: 
i) manter arquii.io e.\pecial, para.filme.\· de docume/1/os considerados 
sigilosos, regulando-se, neste caso, pela legislação federal 
especifica para esse .fim; 

j) encaminhar a doc11111en1aç-ão <dicial micr<dilmada para o Selor de 
<Irá.fica e Arc111iro, salvo autori::aç·i'ío expressa em contrário, após 
rel'i.'iâo e 111011/aKem dos .filmes e c:orreç·üo das falhas, eventualmenle 
C!Xistell/es: 
k) entregar aos úrgilos competentes os rolos, os magazines, cartões, 
janelas e jaquetas de c:onsul/a, após inspeção, mediante, assinatura 
de lermo de recehimen10: 
1) reproduzir e .fúrnecer cópias, de tamanho nalllral ou reduzido, de 
filmes. mediante requisiç·ão do órxão interessado; 
m) a111enlicar Iras/ado.\', certidlJes por cópias de documentos o.ficiais, 
extraído.� de micr<dilme ... na ji>rma da legislação pertinente; 
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Art. 28 -

Art. 29 -

11) estudar m as.rnnto.\· relatims à micrt�filmagem e colahorar com os 
drgãos da Admini.\·traçào direta e indireta do Município, no 
estahelecimentu de normas e medidas de e.·cec11ção de sen1iços; 
o) indicar e.\pec{/icameJl/e, <JS <'</llipamelllo.\· de processamento. 
mi<:r<�filmagem. Jeilore.\· e copiadores; 
p) articular-se com o Almoxar�fadu na espec�ficação de materiais e 
equipamentos c1�ja manipulação, arquivo e .fimcionamento exijam 
rnidados t!.\"f}(!ciais. 

SEÇÃO Ili 
SETOR DE l.ABORA TÔRIO 

A o ,\'etor de /,ahoratário cmn[U!/e: 
a) re1•elarfil1111.!.\' prelo e hranco parajornal. 

,\'E(.."A.O IV 
SETOR DE (,'RÁF/l"A E ARQUIVO 

Ao Setor de Gn�/ica e Arc11tivo compete: 
a) mallll!J' em pe1:feilo .fí11u:io11ame1110 os ec111ipamen/os e acessórios 
da grájica e reprodw;ào grá.fica; 
h) manter em arc111il•o, 11111111.!rado.,· e cataloJ!,ados os impressos 
cm?fi:ccionado.o; pela gn�fica municipal; 
e) .wmente reprodu=ir gra.ficamente documentos e confeccionar 
impressos mediante requi.'iiÇ<)es prúpria.\· e assinadas por quem de 
direito; 
ú) manter reKistro e controle de todos os processos e demais 
expediente.,· destinados ao arquh'o Keral; 
e) manler a111ali=ado, e, l.!m hoa ordem, o registro dos expedien/es, 

de .fúrma a assegurar /ocali=açi'io rápida e e.ficiente de qualquer 
doc11me1110 reco/Ilido ao arq11i1·0: 

.f) mamer arc111h'o especial. cle1•idamen1e cadastrado para 
documemo.\· considerado.� sigilosos; 
g) adotar sislema de seguranç·a para o arquiPamenlO, no sentido de 
e11i/ar a sua Piola(·tio e resguardá-lo de qualquer a(·ão que possa 
destn1í-/o 011 in111i/i::.á-lo; 
li) e.fetuar, anualmente, a JriaKem dos papéis que se destinam ao 
geral; 
i) dese111ra11/Jar pruc:es.ms e doc11111e11tos já arquivados, quando 
reg11larme111e autorizados; 

j) manter co/eç·âo de diários f�/iciais do Ho;/ado, obras e puh/icaçt)es 
que tratem de matéria pertinente à administração e intere.'ise do 
Município; 
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Art. 3() -

Art 31 -

k) eliminar. com hase nas /r.:1.,· e regulamento.li vigentes, observados 
O.\' pra:os .fixados, documemos, após a lavralura de lermo próprio, 
vedada a destnliçlio dos considerados históricos; 
/) manter o J'.A. H.X .  

CA PÍTUJ,O VI 
J>EPARTAMENTO JURÍl>ICO 

Ao /)epartamemo .Jurídico compete: 
a) coordt>nar. colllro/ar e orielllar as normas de alua�·ão dos 
as.rnnlos jurídirns, na área judicial e admini.'11ra1iva; 
b) representar o Município em qualquer Juízo ou Instância, nas 
causas em que aqm:le .fhr parte inleres.vada; 
e) subsidiar as deciscJes dos demais úrgãos da l'rejd111ra mediante 
emissão de pareceres, l!studos e i1?fim11açties; 
ti) preparar e l:fi!limr o aj11i=m11e1110 dm" açiies de execução fiscal: 
e) a.'ises:wrarjuridicamenle m demais úr}!,ciu.'i de execução fiscal; 

j) executar tar<.'./às corrl!latas: 
;.:) representar e orienlar j11ridica111e11te a J 'reJeilura Municipal de 
Assis: 
li) emitir parecer jurídico e il�/ilrmar sohre assuntos e matérias 
submetidas ao seu exame: 
i) manter compilação de leis, decretos e regulamentos relativos a 
a.'i.rnnlos de inleres.n.• da Administração Municipal; 

j) manter os necessários contatos com os órgãos jurídicos do 
Municlpio e do J::wado. para atender aos as.rnmos de interesse do 
Poder J:'.recltfil'O, jumo aos ár}!,âos ele Justiça; 
k) rep1·ese11tar. em j11í:o, a l'refeitura Municipal, em q11aisquer ações 
em que seja pane; 
/) manter regi.,·1ro de wdas as procuraç·iies outorxadas pelo Chefe do 
l�\ec111fro, nas <fitais sejam con.'itifuidos representantes do 
Município, para tratar de asswuos patrimoniais, econômicos ou 

.financeiros; 
m) pnwidenciar as desapropriaçiJe.,· judiciais e a imissão de posse 
nos ca.ws de 11r}!,ê11cia: 
n) proceder à cohra11ç·a da J)Íl'ida A lil'CI; 
o) (�/éluar outras 1areji.1s afins, no âmhilo de sua compelencia. 

() / )eparla111e11/o Jurídico compreende, como 11nidade subordinada, 
11111a Assessoria .Jurídica, para execuç·ão das atividades judiciais. 

,\'EÇ"'A-0 I 
DIVISÃO FISCAi. 
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Art. 32 -

Art. 33 -

Art. 34 -

À l>il'isão Fiscal compere: 
a) promm·er a cobrança judicial da dfrida atiPa e de quaisquer 
011/ms créditos do Munic ípio, c1ue não ji.Jrem liquidados nos prazo.� 
legais e regulamellfcm:s: 
h) elahorar paren•re.,· .whre <.'tJ11.rnl1as .fi11w11/adas pelo l'reféilu e 
demais ú1xciwi do J:�rec:utiwJ, re/ati1•as a a.'i:wnto de natureza fiscal; 
e) promo,·er a c:omposi<;ào a111igá1·el de dfridas ajuizadas, mediante 
a lavralllra ele termo de acordo, obedecidos os preceitos legais 
pertinentes; 
d) coordenar a Assessoria Jurídica do Departamento Jurídico, 
através de organizaç·ão interna dos processos, jichamentos, 
registros eletrônicos, arquiir<J geral e micr<�filmagem; 
e) manter a111ali=<ula a coletânea de /,eis Municipais, bem como a 
/,egislaç·âo Federal e Fstadual. coligindo as do interesse do 
!14tmicípio. 

.\'E(.."A-0 li 
/)/VISÃO AJJMIN/STRA TIVA E CONTENC/OSA 

À /)i\•isão Adminis1ra1il•a e ( �ontenciosa c:ompete: 
a) parllctpar de Sindicàncias, Inquéritos e Processos 
Administratil•os, dando-lhes a orientaç·àojurídica conveniente; 
h) e/ahorar pare<.·c.·res sohre co/1.'iltlfas fiJrmulada.\' pelo Prefeito ou 
pelos demais <i1:�âos do e.n•cu/il'o; 
e) emilir paren•r .rnhre minuta eh• co111ra1os, convênios, acordos e 
escrituras; 
ú) pn:.war a 11ecessúria u.n·t.rnJ11cia no.\· a/Os execurivos, rejeremes a 
desapropriaçi>es amigá\•eis, e judiciais; 
e) assessorar o Hxecutivo nas demais .fórmas de alienação de 
imóveis pela l're.féitura: 

,f) rea/i=ar o reKislro interno e exlerno das áreas públicas de 
qualquer Ol'igem e prestar i1·!fêJrmaç·<ies atinentes ao Setor de 
1 >a1rimâ11io. 

TÍTULO Ili 
DA SECRETARIA MUNICIPAi. DA FAZENDA 

A Secretaria Municipal da Fa=.enda é u órgão subordinado 
direlamente ao ( 'he.f'i! do Hxec11fil'o, que tem por .finalidade 
programar. dirigir, coordenar e controlar as atividades financeiras 
da Admini.,·rraç·ão cemrali::.ada do Município, hem como organizar e 
orientar a cxcc:11çi10 dos .w!rl'i�·os atinentes à polílica trihlllária _e 
econúmina-:.financ:eiru m11nic:ipal, prowmlo registros contábeis e 
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Art 35 -

Art 36 -

referentes à execução financeira, orçamentária e patrimonial, bem 
como à.fiscalização tributária. 

CAPÍTULO I 
DO SECRETÁRIO MUNICIPAL DA FAZENDA 

Ao SecreJário Municipal da Fazenda, sem pre1u1zo de outras 
atribuições especificas fixadas em Lei, Decretos etc. , dentro da 
especialidade e âmbito de sua Pasta, compete: 
a) secreJariar e assessorar o Prefeito Municipal em assuntos 
referentes à especialidade da Pasta; 
h) superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades da 
Secretaria; 
e) baixar Portarias, ordens de serviços, circulares, instruções, 
quando necessárias ao bom desempenho dos servidores da 
Secretaria; 
d) aprovar escala de .ferias do pessoal da Secretaria; 
e) propor a designação 011 a dispensa dos ocupantes dos cargos de 
chefias da Secrelaria. 

CAPÍTULO II 

DEPARTAMENTO JJE MATERIAL E PATRIMÓNIO 

Ao Departamento de Material e Patrimônio compete: 
u) realizar as compras através do re�pecJivo processo de licitação, 
com estrita observância das normas pertinentes: 
b) elaborar Termos de Contratos e de Aditamentos; 
e) executar os sen1iços relativos a aquisição, estocagem, 
distribuiç·ão e controle de materiais, peças, acessórios, 
combustíveis, /uhr!ficantes, etc. ; 
d) receber e controlar as requisiç·ões, emitindo as respectivas notas 
de empenho e registrando-as; 
e) proceder o devido encaminhamento das notas fiscais dos 
materiais adquiridos e recebidos, provendo o seu respectivo 
registro: 

J)) proceder o registro de entrada e saída de materiais, anotando 
com eslrito rigor sua procedência e seu destino; 
lt) conferir Ioda documenJação de entrada de materiais, que deverá 
vir devidamenle acompanhada doj' comprovantes de recepção e 
aceilação dos mesmos; 
i) supen1isionar periodicamente o registro de entradq e saída dos 
materiais adquiridos; 
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Art. 37-

Art. 38 -

i) Hlahorar holetins de merec:imento dos .fímcionários que lhe forem 
diretamente .rnhordinados: 

j) a1110rizar e controlar a rea/i:aç·ão periódica de inventários e 
cadastramento dos hens nu'Jl'eis, imóveis e semoventes. 

SE(,,'A-0 1  
HIV/SÃO J)E COMPRAS 

À I )i\'isào de ( 'ompras compele: 
a) suprir o.r ârKàos da Ad111i11i.\'/rarâo de materiai.\· e serviços; 
h) realizar a compra ele materiais e prestação de serl'içvs; 
e) assessorar, implamar e agilizar os atos e açcies praticados pela 
C .  O.M. ll.L - Comis.,·ão A41111icipal de Ucitaç<ies. ohedecidos todos 
os preceitos legais, em especial as disposi<;lies contidas na Lei 
8.666 93; 
d) elahorar e i11.rnwr jw11a11wnte com a C.O.M. U.L. todos os 
pr0<:edime11tos /idtatários, ohedecidos os preceito.\' leKais: 
e) proceder todas us comrras direta.'i de .fúrma a e\•ilar burocracias 
des11eces.wírias, .\·em 110 entanto, deixar de atender o.,. critérios 
especffico.\· lllle de1•em nortear os princípios da Administração 
/>1íhlica, como menor pre4·0, qualidade, condições de igualdade a 
todos. etc. : 

.n proceder criteriO.\"amente a Iodas as compras e contratações, 
consideradas de pronto pagamento, para as quais deverão ser 
pesquisados preç·os e comliç·(Jes em pelo menos Ires .fornecedores do 
ramo devendo cada peSl/Uisa ser feita diretamente ao .fornecedor, 
pelo responsá,•e/ do Sewr de ( 'ompras, de\·endo lodos us dados ser 
anotados em todos os seus pormenores (preços, condições de 
pagamento, pra=o para a emrega, nome do in.fórmante, data e 
outro.'i) ; 
g) l'C!Kistrar. ele .fimua lc:KÍl'el nas requisiç<1es, as opções 
consideradas mais imeressantes para a compra, assim como os 
prec;os 11ni1ários, lotais e demais condi�·cies, dados esses que serão 
wilizados pelo Setor de h·mpen/10. visando à aquisição do oh.feto; 
li) Hlahorar holefins de merecimento dos jimcionários que lhe 
fiJrem diretamellle subordinados; 
i) receher e <.'Ol�fi.!rir rodos os empenhos, pro111m•e11do o envio deles 
aos interessados. 

SEÇ'A-0 li 
HIV/SÃO IJE MA TERIAL 

Á Divisão de /vfateria/ compete: 
a) arma:enamento e di.,·trihui<;cio de materiais e hem patrimoniais, 
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Art. 39 • 

Art. 40 -

h) controle e prestm;üo ele ccmtas du.\· maleriais e hens palrimoniais; 
e) Hlahorar holetins de merecimento dos.fimcionários que lhe forem 
diretamente .rnhordinados: 
d) controlar e apre.w!mar relatórios periódicos sohre u consumo de 
mataiais, c:omhustí\•eis, luhr{ficantes, etc . . . 

SE{'A-0 Ili 
DIVISA-O DE PA TRIMÔNIO 

À Divisão de l'alrimônio compete: 
a) organizar e manter allla/i::ados os regi.�tros e o cadastro geral de 
todos us hens m(weis, semm•enles, utensílios. maquinários e ações 
penenl'entes ao Município; 
b) acompanhar m proces:ws de uquisiçào, cessão e alienaç-ão de 
hens mál'l.:is e imcÍl '<!is; 
e) manter per/i.:110 e completo W'C/Uim de termo.\· de Hmpréslimos, 
' /'ermo de /Jow;c'io, formo de / 'ransjerencia e owros documentos 
referentes à mm ·imemarào de hens mót•eis; 
d) inspecionar periodicamente os he11s mó1•eis, solicitando ao órgão 
compe1e111e as providências necessárias para sua perfeita 
co11ser1•ação e de.\·tinaçào; 
e) receber, conferir e cadaslrar todo.\· os hens móveis adquiridos 
pela J>re.feitura: 

j) C:Ol(/àir, t'llfteKW' e dar haixa nos hem· alienados: 
g) reali=ar I h'111011stmti1·os Adensai.\· l' /Jalam:etes Anual das 
mria<.;c>es patrimoniais, relati1•os ao ilem /Jens Móveis; 

li) rc:xistras a 1ra11.y/i:rê11cia de Re11s /vMveis de um ôrgiJo para outro; 
i) providenciar a contrataçiio e renomçãu de SeKuros de Veículos: 
j) Hlaborar holetins de merecimenlo dosji111cionários que lhe forem 
diretamelJfe .rnhordinaclos: 
k) it?fêJrmar rec11terimentos e c�/icio.\· de as.rnntos relacionados com a 
/)ivisâo. 

CA PÍTULO Ili 
DEPARTAMENTO JJE RECEITAS 

Ao J)epartamel1fo de J<eceitm compete: 
a) Planejar, coordenar, comandar, organi::ar e avaliar as aJividades 
desenvolvidas pelas Di1•isôes de 'J'rihlllação e de Fiscalização; 
h) Assistir e orientar a.o; unidades de execuç·ão, na aplicação da 
legislação 1rih111ária .wh os mpec/O.\' de arrecadação; 
e) SuKerir Cllos normatil'os relativos ao .�istema de arrecadação; 
d) !.>iri�ir e coordenar. os ser,·i�·os de arrecada�·ão: 
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Art. 41 • 

e) A lrihuir aos ser1•idores lotados no JJepartamenlO, sen1íços 
necessários ao de.n•111·ofriJ11e1110 dos encmxos dos mesmos: 

f) Propor es111do.,· para a aflwlizaçcio e alleração da legislação 
lríhutária. quanto aos ll.\pectos cio sistema de arrecadação; 
g) propor a indicaçi'ío de .fimcionârios para a realização de cursm; 
de jhrma�·ào, ape1:feiçoamento e treinamenlo de pessoal 
subordinado ao lJeparlamen/o; 
li) 1!'/ahorar holelins di: merecimento dos fimcionários que lhe 
fórem diretamente .rnhordinados; 
i) transmilir. 1•erha/111e11te 011 por escrito, a.,. ordens, instruçaes e 
de.,padws emtmado.� da autoridade compelente; 
j) prt?f'erir despachos interlocutúrios ou decisórios em processos de 
sua alçada, quando expressamente delegados: 
k) req11isi1ar rec111:rns humanos e maleriais necessários ao 
desenvolvimemo dos trabalhos do Departamento; 
/) pro11101·er reuni<Jes com os serl'idores do Deparlamento, para 
/ralar de as.wmos dl! i/1/eresse dos sen•iç-os; 
m) apresentar, nas épocas práprias, relatórios das alividades do 
f )eparlament<J: 
n) conlrolar e em•iar à J )l\•isi'ío de Fiscali=ação, os débitos 
passiveis de inscri�·ãu em I >frida Ali1•a; 
o) elahorar ma1111al t' orielllar 110 preenc!timento de documentos de 
arrecadaç'<.'io mwucipal: 

SEÇrfO I 
DIVISA-O DE TRIBUTAÇÃO 

Ao /Jil•isào de frih11taçc70 compete: 
a) coordenar. comrolar e .rnper1•isionar o lançamento, arrecadaç,io 
e a.fiscali:ac;ôo de trih111<>s da competência do Município; 
h) colahorar com a ,<..,'ecretaria A·lunicipal de l '/anejamenlo Ohras e 
Sen•iços para a elahoraçiio da J llallfa Gt•núrica de Valores; 
e) coordenar e .rnpen•isionar a .fiscaliza�·ão dos eslabe/ecimentos 
comerciais. induslriais e pres!adores de serPiços, no cumprimento 
das normas do Município,· 
d) coordenar e supervisionar o comércio ambulame, com o apoio da 
,)'ecretaria Municipal de l '/a11ejame111<J Ohras e Serviços e da 
Secrelaria Municipal da Saúde: 
e) jiscali::ar e fa::er cumprir as /,ei.,·, Decretos, Normas e 
J<e�ulamemos atinentes à matéria lrihutária: 

j) preparar mi11111as d!! pro/efOs de lei que vet:vem sobre maléria 
1rih111ária; 
g) proceder a inscrição dos créditos tribulários em divida aliva 

.rnpernrnmamlo mc/11.rn·e, sua cobranç·a anugável; a � �� · 
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li) in.fhrmar prcu:esso.\· de reclamaçc>es, relativos a lançamentos 
lrih111ário.-.. hem como pronunciar-.\'<! sohre situação de 
c:ont rih11in1es; 
i) em:aminlwr ao Oi.:partame1110 .Jurídico, os documentos referentes 
aos créditos 1rih111ários inscritos em dívida aliva e não recebidos 
amiKave/mell/e: 

j) dirigir e coordenar o sislema de arrecadação; 
k) dirigir olllras alrihui<;iies correia/as e ineren/es a área. 
/) assis/ir e orientar as unidades de execw;ão na aplicação da 
legislaçcio lrihwária soh o.\· aspectos de arrecadação; 
m) sugerir aws 11or111ati\'Us relativos ao sistema de arrecadação 
visando a racio11ali::a�·llo; 
n) propor esllulos para a111alizw;iio e alleraç·ão de legislação 
trih111ária q11allfo aos aspec:i<Js do sistema de arrecadação vigente; 
o) orielllar o púhlico, naquilo que lhe competir, ou encaminhá-lo aos 
ser1•idores competentes: 
p) proceder ao conlrole de Kllias de recolhimenlo na cobrança 
externa por serviços aworizados e fiscalizar a preslação de contas, 
comunicando, por escri/o à autoridade superior, qualquer 
irreKularidmle c011s1a1ada: 
q) elahorar manual e orientar no preenchimento de documentos de 
arrecadarão M1111il'ipal: 
r) recepcionar. controlar. clas.\·!ficar e preparar documento.'i de 
arrec:adaçâo, ori11ndos da rede arrecadadora; 
:ti) expedir documelllos, segundo normas estabelecidas, para o 
serviço de proce.,·.\·amenlo de dados: 
t) .fazer publicar os editais de cita<;ão de contribuintes faltosos 
quando não pos.\'Íl'el a locali::aç'lio; 
11) re1•i.wr documemos devolvidos pelos servidores de processamento 
de dados, cm�fiJrindo lista}!.ens. com relaç·ão à c/ass!fica�·ão da 
receifa, para t'.fi:iw de controle .fiscal do conlrihuinte e .fechamento 
da receifa; 
v) ohter a posi�·clo diária e mensal da si11wç·cio da arrecadaç-ão 
municipal por trih1110; 
w) eje111ar as haixas dos paKamenlos dos 1rib1110.,· municipais, em 
fichas 011 livros próprios re/alivas aos estabelecimentos comerciais, 
industriais e de pre.\·taç·ão de serl'iços, hem como aos negociantes 
amhulanles; 
y) intimar, notificar e, se .fi>r o caso, autuar os infratores das 
obrigaçc)es lrihutárias e das normas municipais. 

,\'EÇA-O li 
DIVISA-O DE FISCAIJZA(.'A-0 
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Art. 42 - À J Jivisào de Fiscali=a�·âo <.'(>mpete: 

a) planejar, amliar e executar as atil'idade.\· de.fiscalização relatii>as 
aos 1rih111os e posturas municipais: 
b) elahorar planos setoriais de jiscalizaç·ào, fixando os critérios 
necessários à produtil'idade da ação fiscalizadora: 
e) orientar os illleKranles da .fiscaliza<;iio c111anlo à 1111(/órmidade da 
apli<.w;ào de critérios, prazos e métodos: 
d) aplicar as pe11a/idadt•s cahfre!is, .W.!KWU/o leKis/aç·ão 11ige111e 
aplicú1 ·el: 
e) exercer a ji111ç·âo orientadora .f 111110 aos conlrihuimes. tendo como 
o�je1ivo e1•en111ais dúl'ida.'i por parle daqueles; 

J) proceder o lemn1ame1110 e conferencia das DIPAMs, para 
nudhoria do índice de parlicipação do munic ípio no l.C.M.S. ; 

g) .fi.w:alí::ar. e quando jár o caso, aplicar as penalidades cabíveis 
pelo não c:11mprime11to dos horários eslahelecidos para o 
jimcionamell/u do comércio, i11dús1ria e demais es/ahelecimen/os; 
li) exernwr as demais a1riht1i�·ôes t/lle lhe .fárem delerminadas pelo 
lJepaname1110 de '/ 'rih111art10: 
i) promm·er a apn•,•m·âo de mercadorias 011 ohjelos, nos casos 
previslus em J.ei e reKulamemos, lavrando o respectivo termo 011 
a1110 de apree11sâo; 

j) olllras a1rih11içi')es corre/ala.\· e inerenles a área. 

CAPÍTULO IV 
I>EPARTAMENTO DE ORÇAMENTO, FINANÇAS E CONTABILIDA/)E 

Art. 43 - Ao 1Jepartame1110 de Orçamenlo, Finanças e Cvmabi/idade 
compele: 

u) a 1•erUic:c.u;àu, o preparo e a escri111rw.;ão de documentos s1�jeito ... 
a lançamemos collfáheis: 
h) promowr o rexislro conláhil da receifa e da despesa: 

e) promover o rexistro de con1a.11 e dos .'ierviços da Tesouraria: 
d) s11Kerir a impla111ação de medidas fendentes a organizar os 
.\·erl'i('OS de conlahiliclade do Município: 
e) orientar e s11perl'isionar a ado('ào de medidas decorrentes de atos 
e .flitos pertine111es à legi ... ta�·i'io, que, por qualquer .fórma, afetem o 
sislema con!áhil do Município; 

.f) proceder à e.'icrilllraç-iio de todos os aios pertinentes à gestão do 
J'alrimânio M1111il'ipal, hem mmo de 011/ros dornmentos sujeitos à 
escrilllraçõo contáhil: 

g) proceder à escrilllração de opera�·i'}es relativas a direitos e 
ohriKaç·<Jes decorrenles de conlralvs, convênios ou oulros termos 

firmado.\': 
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Art. 44 -

li) proceder à escriluraçi'io das preslaçt>es de contas de 
adianlamenlo, .wh re.\p<m.mhi/idade de servidores, medianle parecer 
pré\'ÍOfG\'Orth·el do Ól")?.ÜO ('()J11{'1.!ll.!nl<!: 
i) preparar as pre.,·tm,'<k'· de co111m· nos pra:os leKais devido.\·; 
j) elahorar no mínimo uma 1·e= por me.\· a conciliaçi'ío de Iodas as 
comas hanc:úrias l' da '/'e.muraria, encaminhando cópias ao 
Departamelllo de J'rihuta<;ào e Arrecada<;ào; 
k) oú1ra.'i alil'idades correia/as: 
/) registrar os atos e fatos comáhei.'i de natureza orçamentária; 
m) elahorar os halancetes mensais dos sistemas Or(·amentários, 
Financeiro e l'a1rimo11ial: 
n) e/ahorar o Hala11�·0 anual do Município; 
o) organi:ar a1111a/mellfe. <111adros sintéticos demonslralivos da 
silua<.,·fio J 'a1rimo11ial do /\-1unicípio, cm!fi'tmlando-os com os dados 
do J)eparlamemo de l'atrimdnio; 
p) elahorar, de co11fimnidade com as instruç<>es da Chefia do 
De par/amemo .financeiro e orçamenlário, compreendendo a receila 
e a despesa: 
t/) manter comro/e analílico das contas orçamentárias, créditos 011 
quaisquer títulos, processado.'\ e pagos pelo erário público; 
r) elahorar a pre.o;façào de contas de auxílio e. ·011 subvenções de 
c:om.•enios: 
.\') auxiliar e dar parecer sohre prestaç-âo de conlas de auxílios e/ou 
.rnh\•em;<ks de rec11rswi c:onc:edidos a elllidades sociais; 
t) J:'lahorar boletins de 11u.'reci11u:1110 dos .fi111cio11ários que lhe .fhrem 
diretame/1/e .rnhordinados; 
u) conferir minuc:io.mmeme u.'i documentos .fisc:ai."i e empenho,\·, 
observando da/as, prazo.\· e \•a/ores. 

SE(,.'A-0 I 
l>IVISA·o J>E OR(.'AMENTO 

A I Jfrisc7o de ( )rramemo <:ompete: 
u) rea/i:ar l.!.rnulos e pes<Jlli.rns oNetimndo planejamento e a 
execuçâo das atil'idades .financeiras e orçamentárias; 
h) .rnpen•isionar, planejar e elahorar a propos/a orçamentária em 
todas as fases: 
e) controlar a e.wrnção do orçamento anual do Munic ípio em todas 
as .mas fase.,· : 
d) coletar dados das Secrelarias para elahoração do orçamento 
anual, plurianual de inve.,·1imentos e a Lei de Diretrizes 
Orç·amentárias nos pra::os regulamentares; 

AS�· ' 
Av. Rm Uur/oc>.<11 n" <))(, - 1-'011.: /� 1/1.\": 111/.<1 .�)-1-.�tJIHJ r: I.\": 11//81 3]./.JS-11 • .·lrnx SI'· ( "l-1' 1 9.�IXJ-fJ()(J e!!: !":•!.:!5f!ffl 
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Arl 45 -

Art. 46 -

e) eswdar e propor medidas que 1•isem a racionalização do trabalho 
por ár�ãos em•ofridos com as lflll!.\'/iJC!s orçamenlárias, .financeiras, 
lrihntárim· e.fiscais: 

.fJ e.f€.>t11ar a estimatil"a dos renmw.\· orç·amentários para a 
implallfa<.·ào e exec.·1u.;iio dos programas: 
g) assessorar e orientar os d<!mai.\· 1Jepana111<!11lo.\· subordinados à 
Secretaria lvf 1111idpal da Fazenda .rnbre matéria de ordem 
orçamentária, visando sempre a racionaliza�·ão dos serviços; 
lt) assinar j11t11ame111e com o Secretário Municipal da Fazenda e o 
Técnico-( �ontáhil, o Or�·amento Municipal. 

SE(./ÍO li 
/JIV/S.•fO DE FINANÇAS 

Á Divisão de Fi11a11ç·as c.·mupete: 

a) realizar estudos e peSl/lli.ms oNetimndo o planejamento e a 
execuçi'io das at i vidade.'i .f i 11a11ce i rus; 
b) e.féJuar a proxramarâo de desemho/so de caixa, es1ahe/ecendo às 
unidades de despesas, c11101as mensais e trimestraü. com o o�jelivo 
de manter o A41111icípio em siluação de ec111ilíhrio .financeiro; 
e) eféluar a es1i111a1im dos recursos .financeiros para a implantação 
e execu�·ào de programas: 
d) a.ues.rnrar e orielllar os demais /)epartamentos subordinados à 
Secretaria M1111i<:ipal da l·'c.1:e11da soh1·e matéria de ordem 
.financeira. 1•i.m11clo sempre a racicma/i::açào do.\' sen•iços; 
e) pro?,ramar de111ro das disponibilidades, observando prazos, a 
liberaç·ão de pagamentos ajhmecedores: 

j) it!fiJrmar o recehi111e1110 dos recursos de convenio à Secreraria 
competenle e. 1 ·er�fic:ar se os mesmos estão sendo aplicados para os 

.fim indicados. 

.\'Eç,.fo li/ 
IJIVISÃO J)E CONTA/Utll>AJ)E 

À /Jivisào de ( 'omahilidade c.'0111pe1e: 
a) a wr{ficaç'i'io, o preparo e a escrituraç·ão de documentos sujeitos 
a lançamentos contábeis; 
h) pronwver o registro contáhi/ da receita e da despesa; 
e) pronuJl'er o rexi.'itro de comas e do.\· .'ien•iços da Tesouraria: 
d) sugerir a implamaç·lio de medidas tendentes a organizar os 
serl'iços de c:omahi/idade do M1111icípio; 
e) orientar e .rnpervisionar a adoção t/e medidas decorren/es de atos 
e jatos per1ine111es à leKnla�·i'ío, l/lle de l/llalquer .fhrma, afetem o 
.'iistema comáhil do /od1111idpio 

• 

. . 

Av.Rm Barhorn n" <Jl6 - l-ême I� l/J.\· 1/1/81 3.'.J-.�111"1 J< I.\" 1rJ/S1 .�!.J-!S"I! · .IHI.\ .\/' · CHI' J<J.81}()-0fX/ 
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Art. 4 7 -

j) proc:eder à escrilura<;âo de lodos os aios pertinemes à gestão do 
J>a1rimônio Municipal. hem como de 011/ros doc11menlos sujeitos à 
escri111rartlo conlúhil: 

;.:) proc.·ecl<.•r à (1.\·criturariio de uperaç·<}e."I rf!!aliva:; a direi/os e 
uhrigaç'<ks dec:orrellles Je comralos, com•i!nivs vu mtlros termos 

.firmado.\·; 
h) proceder à escrituração da.\· preslaçtJes de 
adiantamento, soh responsahilidade de servidores, 
parecer prél'io .fàvorál'el cio órgão compelen/e; 

contas de 
mediantes 

i) preparar as prestaç<Jes ele comas nos prazos legais devidos; 
j) elahorar 110 mínimo uma \•ez por mes a conciliação de todas as 
comas hwKária.,· e da 'l'c!souraria, encaminhando cópias ao 
I >epartamelllo ele /freei tas; 
li) re�islrar os atos e jútos collfúheis de 11a111reza orçamenlária e 
ex 1 raorçamen1áril1s: 
i) elaborar os halancetes mensais dos sistemas Orçamentários, 
Financeiro e l'atrimonial: 

j) elahorar o Hala11ç·o anual do M1111idpio; 
/) 01-xani=ar anua/meme, quadros sintélicos demonstralivos da 
situa<;ão />atrimonial do M1111icipio, c:onfrontandu-os com os dados 
do /)eparramemo de Material e Palrimânio: 
m) nwlller com role anal ífico das contas 
extraorc;umemárius. créditos ou quaisquer títulos, 

PªKº"' pelo erário púhlico; 

orç·amentárias, 
processados e 

n) elahorar a prestaçâo de comas de auxilio e ·ou subvenções de 
conl'<?nios: 
o) auxiliar e dar parecer sohre pre.\"/ação de conta.-. de auxílios e/ou 
.rnhvenç·<ies ele recur.W.\' concedidos a entidades sociais; 

p) con.fi!rir mi1111c:iosa111ente os documentos fiscais e empenhos, 
ohserl'amlo dala.\', pra:os e \.'a/ore ..... 

,\'E(..'A-0 IV 
TESOURARIA 

À tesouraria lv/1111ic:ipal, direlameme subordinado ao Secretário de 
Fa:enda, compete: 
a) proceder ao recehimemo de 1rib111os, depósitos, cauções, fianças, 
opera<;<ies de crédito ou de qualquer outro numerário de 
procedc!11âa lc:xal; 
b) c.:fi.•tuar os pagamentos de compromis.\'O.\' e contas, quando 
de\•idanie111e autori::ados: 
c) promm•er a xuarcla de valores da l're.feilUra ou de terceiros à 
mesma ca11cio11mlo.\·; 
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Art. 48 • 

Art. 49 • 

d) e/ahorar o holelim cliúrio do 11uwi111ento de caixa, para .fins de 
conlahili=açâo do mo1·imc1110Ji11anceiro ela /'n:féiJ11ra; 
e) efe111ur o pagamento de 

.
fi>/Jws de vem:imenf<JS e outras despesas 

de pe.'i.mal. oheclecenclo às 1wmws e in'llntç·Des, apú.'i regularmente 
autori=adas: 

J) proceder à restit11içlio de depósitos, ca11çc1es, fianças e outros 
valores perti11e111es a lerceiro.,·. devidamente autorizada, mediante 
proces.rn111e1110 regular: 
g) proceder ao recollli111e1110 de valores à disposição do Poder 
.Judiciário; 
lt) manler a111ali=ado re�islro de adianlamenlos concedidos a 
sen•idores. exi�i11do u respecti\·a pre.,·tm,:ão de contas no prazo 
de1er111i11aclo; 
i) e.mil ir che</IU'.'i; 

j) conferir e conciliar oJ .m/dos hancários promovendo, sempre que 
necessarw. lemntamenlos e verificações nos documentos e 
compromntes de depâsilos: 
k) reKi.\'/rar, em /ii·ros prâprios de caixa, a receila e a de.\pesa: 
/) execl//ar <l.'i demais atrihuiç-ôe.'i q11e lhe forem con.fiadas pela 
cht'.fia do Oepar1anu.•11w. 

TÍTULO IV 
/)A SECRETARIA MUNICIPAi. [)E Ef)UCAÇÃO 

Á Secretaria Municipal da h'ducaç·ão compele plan�jar, desenvolver, 
comrolar e al'aliar as atii·idade.\' educacionais exercidas pela 
admini.,·traç:üo 1111111icipa/, ele jim11a articulada com a política 
nacional e eswdual para o setot, hem como as alividades de cará1er 
esportim e de recrea<·âo il!fálllil. ( 'ompete-lhe ainda, a organização, 
oriellfac;úo. pe.H111isa, .rnper1·i.wio �<�ral, dir<'c;ão e controle do ensino 
1111111idpul e Ja utimemac;uo esc:ulur, além ele Olllras atividades 
correlatas e 011 </li<! f11e.fi>rem alrihuídas. 

Á Secretaria Municipal de h'd11caçào compele: 
a) o planejame11tu, urguni:a�·ãu, orientação, pesquisa, supervisão, 
dire<.,·ão e cu11trole do en.üno em nfrel municipal: 
h) a execução do pro/C'lo polílico educacional do Governo 
Municipal: 
e) a execuçiio ele alil'idades educacionais relalivas ao ensino de I "  
grau. /:'ducu�·iio 

. 
l'ré-1:'.�co/ar. f:'mi110 l'r<�fissionalizanle, Hnsino 

Sup/e/i\'() e J:'cluc:a�'âo J::\pecial: 
d) o de.\·em·ofrimento de l'r<>Kramas /::'ipeciais para atendimento do 
menor careme; 

..... \f;;:. ' 
A1•.R111 8ar/>o.•t1 nº <Jl6 - /•(m"J'.·lil.\". 1f/Js1 .<N-.:111H1 1-'. I.\" 11JJs1 .:1�-�8-11 - . l.<w Sl' - 1'1"/' l <J..'o/fl(J./H/(J � 
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Art. 50 -

e) a preswç·úo de assisft'ncia ao e.H.:olar para as.\·egurar aos alunos 
de J "  w·a11 condiç'<)c•.'i de aces.rn à escola e de permanência nos 
e.,·1mlus; 

j) a prcm10c;iio do desem•olv1111e11/o de pro<.:e.o;.w educacional e o 
incenti\'O ao pro<.:e.'i.'W de i111eKra�·ão escola comunidade; 
g) a execu�·âo de ser1·iço.\· t/lle se co11sti111em em atividades, meios ou 
supor/e tais c:omo: transporte, merenda e manutenç·ão, para que se 
constilllam 1·ealmellfe em .rnstentaç·cio para o desenvolvimento das 
atividades qfi11s; 

li) a reali:ac;âo de todos os convênios possíveis, que venham auxiliar 
a /•rejéit11ra Afu11icipal a bancar w; atit·idades educacionais e os 
l'rogramas ado/ado.\· pela .\'ecretaria Municipal da Hducação; 
i) a promoção do imercâmhio de it�fimnaç'iies e da assistência 
hilateral com illstitui<.;<Jes piíhlicas e pril'Odas locais ou de outras 
regiDes; 

j) a e.•cecl!ç·ào de atividades relacionadas com o suprimento de 
recw·sos .físicos. lwmaiws e materiais para o desenvolvimento do 
l'lano M1111icipal de l:'d11caç-âo; 
k) a e.rec:11<,'llo de.• atil•idades destinacfa.,· a cumprir e fàzer cumprir as 
/,eis Federais. E'itaduais e A41mi<:ipais de f:'nsino; 
/) a reali::artio de cursos e orit·mariies tr!c11icas Pisando a melhoria 
de todos os recursos humanos atuantes na Secretaria; 
m) a.uessorar o ( ·onsellw Municipal de Hducação. 

( 'onstillli o campo jimcional da Secretaria Municipal da Educação: 
J - a e.recurào da polÍlica da Administração Municipal no setor de 
/:"ducaçâo; 

11 - a e.n•ctu,"âo ele atil'idade.\· para a implanlaçào do Plano 

.\f1111icipa/ de l:.duc:al,'âo: 
Ili - a t'.\'t'L'lf1;ôo de ath·ldades de educaçâo i1!fà111il. ensino 

Jimda111e111al. 11ro/i5.,'fo11a/J:a111t' e cdu<'arâo de /on:ns e ad11l1os: 
IV - a presta<.;ào de a.uistencia ao escolar; 
V - a exec:uç·cio das atividades deslinadas a cumprir e jazer cumprir 
as lei.'i .federais, estaduai.\' e municipais de ensino, bem como as 
deciscies dos ( 'unsellws Nacional. 1�·srad11al e Municipal de 
Fd11ca(·ão; 
VI - a presta<,'i'io ele as.'iistência técnica, .rnpen•isão e .fiscalização de 
es1ahele<.:ime11ws partirnlares de edru.:ação il?fantil: 
VII - a promo�·iio do desem•ofrit11t'lllo do processo ed11L·acional e 
incemil•o ao processo de integraçi'io escola e comunidade . 

• \'E('rf O I 
f)() CENTRO SOCIAL URBANO 



-
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Art. 51 -

Art. 52 -

O ( 'emro Social l lrhano tem as .\·eguintes alribuiç·tJes: 
I - planejar e implantar uma política de incentivos à recreação, ao 
e.�porte e ao la::.er para a comunidade em �era!; 
11 - Organi::ar a 11/i/i:::açi'io Jas áreas disponíveis de fórma a fácilitar 
a integração da co1111111ú/ade com os Programa.,· e Pn�jelos da 
Secretaria Municipal da /:'ducação; 
li I - estaht'lecer normas gerai.,· para a o .f imcionamenlo e utilização 
das dependL1ncias destinada.,· à recreaçiio, prálica de e.\porles e 
/a::.er; 
IV - prover a manulen<;âo e cvnser\.'a<;ào das áreas internas e 
externas hem como dos equipamento.'> utilizados nas atividades 
realizadas: 
V - execlllar outras /arejas atrihuídas pelo Secretário; 

SEÇÃO li 
J)() GRUPO f)E SUPER VISÃO PEHAGÔ<ilCA 

() ( irupo de Superl'islio J'edaK<ÍKica lem Wi seguintes alribuiçtJes: 
I - na área curricular: 
a) acompanhar o cumprimemo dos currículos e das atividades de 
cada Programa 011 l'rojeto; 
h) assegurar a n:lroin.fórmaç·ão ao planejamento curricular; 
e.:) il?fórmar ou elahorar propostas de diretrize.� para avaliação do 
processo e11sino-apre11di::agem nas lJnidades lúcolares; 
ti) su�erir medidas para a melhoria da prod111ividade dos alunos; 
e) selecionar e .rnxerir material de apoio e 011 didático peda�ógico 
aos docell/es; 
j) diaww.,·ticar as ne<.·essiclade.,· de aprimoramento e atualização dos 
pr<�fes.rnres e sugerir medidas para atendê-las; 
g) estabelecer articulação enlre os dil'ersos serl'iços administrativo­
pe(lawígic<Js: 
li) 14erecer sufo·ídio.,· e 011 orientação ao Dire/or na realização de 
re1111iiJes pedaxáKicas; 
li - na área mlmtnislratil·a: 
a) superl'isionar as unidades escolares e l'er�fic:ar a ohservância dos 
respecli1•os Ueg1me111os 1�·scolares; 
h) elahorar e aco111pa11har o desem•ofrimento do calendário 
escolar: 
e) manter il?fórmado.� os JJiretores e Coordenadores da.\· Unidades 
Jücolares .rnhre as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal da 
Educação; 
d) acompanhar e assis/ir os programas de inleKração escola­
comunídade: 
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Art. 53 -

e) examinar as c.wuliç·Oes .fi.vicas do ambiente escolar, dos 
implemenlo.,· e do i11s1r11men1al utilizados, tendo em vista a hiKiene e 
a segurança do 1raha/110 escolar; 

j) opinar c111a1110 a omplia�·úo e c.'<mstru�'Clo de unidades escolares 
para o real alemlimc.'11/o da tkmamla escolar; 
g) sugerir medidas para a revisão do prédio escolar, bem como a 
renomc;ão, reparo e aquisição do equipamento; 
li) oriemar a ma1ríc11la de acordo com a.'t instruçi>es fixadas pelo 
Secretário da J:'ducafào: 
i) constatar prohlemas de emsc'ío escolar e jármular soluções; 
j) examinar <' \'tsar doc:11111enlos da \.·ida esc:ular du aluno, bem como 
os lil'ro.'i de registro das ( lnidades lúcolares: 
/) ac.·ompanlwr o dese111·ofrime1110 do /'/ano h:w:olar: 

m) opinar sohre a necessidade de treinamento e desenvolvimenw de 
recur:ws lmmwws, ohjeti1•c111do a melhoria do processo ensino­

apre1uli=lige111: 

n) amliar os re.rnltado.'i do processo ensino-aprendizagem; 
o) analisar os estallilOs das tn.\'lillli�·Des auxiliares da."i escolas, 
1·er�ficar .\'lia ohser1·à11cía e com rolar a execução de seus programas; 
p) dar pareceres. reali:ar t'.\'tmlo.\· e de.\·em•olw!r outras ali11idades 
relacionadas c:om a .rnpen•i.�lío pedaKóxica: 
q) assis/ir ao ,\'ec:relário Municipal da J:'ducação na programaç·ão 
glohal e• nm· lal'L�fil.'i de: Olxani:açiio escolar: afendimento da 

demanda; entrosagem e inlercomplementaridade de recursos: 
recrutamento, seleç·ào e treinamento do pessoal . 

• \'EÇA-O Ili 
DA A.\:\'E.\:\'ORIA TÉCNICA 

Â A.ue.uoria tfrnica /em as segtfinles alrihuiçties: 

/ prt•srw· asst.ffi.'llcla tt•cnico-admi11ist1·ati\·a ao St•c:retúrio 
f\,11111idpal da Fducw.;âo 110 de.,·empenlto de suas .fimçaes, 

parlic11/arme111e no tflle se n:fere à exec:tu.;ão, controle e avaliaç·ão 
das ati\'idades administrali\•as: 

li - emílir pareceres, realizar estudos e desenvolver outras 
atividades c111e se caracterizam como apoio técnico e administrativo 
à execução, controle e a\'Q/iação das atividades próprias da 
Secretaria; 

SE(..'A-0 IV 
/)A EQUIPE J)E APOIO 
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Art. 54 -

Art. 55 -

A Hquipe de Apoio, nmslituída por prc�fissionais que amam nas 
árem de l'sicolo�ia, Assislencia Social e Saúde do lúcolar, tem as 
seguintes atrihuiç·iks: 
I contrihuir para assegurar condiçdes adequadas ao 
desen\'Olvimemo c:ognili1•0, psicomotor, afetivo-emocional e social 
da cria11ç-as, jm·em· e ad11/10.\· da rede 1111micipa/ de ensino; 
li - executar as ac;iks prel'entivas e de encaminhamento, 
acompanhamelllo do desenmh>imento e1.•ul11tivo dos alunos que 
recebem ate11dime1110 especializado, j11nto ao pn�/issional que presta 
atendimento, o pr<?féssor e a.família; 
111 - elaborar e desem•olwr programas preventivos e•ou corretivos 
j111110 aos diversos segmelllos da ,\'ecretaria Municipal da Educação, 
lendo em l'Í.\'ta o desenvolvimento ínleKral do educando. 
IV - propor o lel'Clntamenlo de dados para caracterizar a clientela 
escolar e co1111111idade, com o oNetil'o de elaborar diagnóstico da 
.\·i111ação e elaborar proxramas de imexração escola/comunidade; 
V - ac:ompa11har e m·a/iar os programas de integrac,:ão escola­
c.·01111111idade: 
VI .rnxerir medidas pura a melhoria do proce.'iso 
ensino aprendi=axem; 
VII - mamcr 11111 serviç·o co11s1ame de /e1•amamemo e re11isão 
hihliográ.fica rnm o oJ?jeth'o de sugerir material de apoio ao 
traballw psico-pedagôgico; 
VI li - propor soluçiies para o.'i problemas de evascio escolar; 
IX - .fórnecer ao.\· lJiretores, Coordenadores e Professores, 
orientaç·lio e esdarec:imentos quanto a garantia dos direitos da 
aian�·a e do adolesceme e colocar em prática o Jútatuto da Criança 
e cio Adolescente. a,,·seKurando " exerdc:io do direito à educação; 
X - exercer outra.,· afi1·illade.'i determinadas pelo Secretário. 

CAPÍTULO li 
/)() DEPARTAMENTO A/)/rf/NJSTRA TIVO 

Av JJepartamemo Admini.'itratil•o cabe prestar ser11iç·os à Secretaria 
Municipal da l:'ducw,,-<'io nas áreas de pessoal, material, orçamento, 
co1111111icapk.\' aclmini.,·trath•as e transportes illlernos motorizados. 

SE(..'A-0 I 

DA /)/VISA-O /)E TRANSPORTE 
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Art. 57 -

li - elaborar estudos sohre a convemencia de aquisições para 
complementação d,, frota 011 .rnhstilllição de veículos; 
Ili - dispor as linhas rurais e urbanas, de forma racional, 
garantindo o a1e11dime1110 de 1ra11spof'le dos alunos que se utilizam 
do ser1·iço: 

IV - pro1•idem:iur o pr<!enchimento dos ji>rnmlários, no prazo 
estaheh•cido pela I Je/egacia Uegional de Hnsino, para inslruir 
pron•s:w de solici1açi'ío de A uxilio Transporte de alunos do ensino 

.fimdamental da rede estad11a/, que residem na zona rural; 
V - zelar pela aplicaç·ão das normas gerais da Administração 
Municipal quan/O ao ww. f!Uarda e conservação de veículos; 
VI - anali:wr as so/icita�·,)es de cessão de transporte para viagens e 
opinar sohre a pos.�ihilidade de atendimento sem prejuízo do 
1ranspor1e r<.'Kular de alunos: 
VII - e/ahorar relatúríos mensaí.� sohre as viagen.,· e.feluadas em 
a1emlime1110 a outro.,· Ôrgiios ela Aclminislraçào lvfunicipal; 
VI li - 1·er[/hw· periodk·a11u!fl/C! o e.\·tado do.\· veiculo.\· <!ficiais; 
IX - providem:iar a mamtlenç-ào do.\· veículos <�ficiais; 
X - decidit sohre as escalas de revisão geral dos veiculos: 
XI - rea/i:;ar o collfrole do uso e das condições dos veículos; 
XI l - elaborar e.4icalas de serl'iço; 
XIII - controlar afreqiiência dos motoristas: 

SEÇ,.fO li 
J)A /)/VISÃO J)E AI.IMENTAÇ'ÃO ESCOi.AR 

A Divisão Je A limenJarlio l:'scolar tem as seguintes atrihuiç{)es: 
I - e/ahorar cardápios semanais para atendimenlo da merenda da 
rede estadual e municipal visando assegurar aos alunos condições 
nutricionais que propiciem a eficiência escolar: 
li - prover ao aha.\·Jecimento de gêneros alimentícios para a 
manutenção reJ:!zilar da di.�trih11i�·ão: 

Ili - proceder à análise dos gênems alimentício.\' a serem 
adquiridos. oh.\·eri.wulo o.\' critt!rios de racionalização quanto a 
qualidade e cll.'ilo: 
IV - reali=ar visitas hime.\·trais a todas as escolas estaduais e 
munic:ipais. que süo seri•ida.\· pelo programa de merenda escolar da 
Prefeilura Municipal, para con/ro/ar e avaliar a programação; 
V - submeter à aprecia�·cio do Secretário Municipal da Educação as 
alteraç·i>es que se .fizerem necessárias para u desenvolvimento das 
afil'idades ela Co=inha PilolO; 
VI - controlar rigorosamente a entrada de gêneros e a saída dos 
mareriais protlimdos: _ 

A• ""' .,,,,,,w ,. "' . Fww /'. 1nr """ ·"'"·""' E .... """ ""'·''"". "'"' "'' . COP  N-000 -�:a· 
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Art. 58 -

VII - elahorar c:arclápios especiais para as comemoraçi)es nas 
escola.\·; 
VII/ - por mt'io do Setor A.dmi11is1ra1iw> 
u) coordenar as atil•idade.'i Kerai.'i da ( 'o::inlw /'iloJo; 
h) elahorar e encaminhar mensa/men/e à Secretaria Municipal da 
1�·d11ca�·ão relatórios q11e evidenciem a movimenlação, a produção, 
a demanda e o conrnmo da merenda escolar: 
e) di.,·1rih11ir servi�·o.\' entre os .fimcionário.'i de .forma racional e 
prod11ti\'G, ::e/ando para c1ue 110 alendimento de solicitações de 
outras Secretarias 011 <JrKàos Municipais a dotação de gêneros 
alimentícios seja a.'i.rn111ida pelo solic:itanle; 
d) elahorar os lwt·ários de trahal/w dos .fí1t1<..'io11árivs da Cozinha 
l'iloto de .fhr111a a atender as necessidades de produção e 
distrihuiç·ào da merenda escolar; 
e) Zelar pelo rnmprimento das normas gerais adotadas pela 
Administração Municipal; 

IX · por meio do Setor de Mam11enção: 
a) execular os serl'iç·os de 111a1wte11ç·ão dos equipamentos; 
h) propor a at/lli.\·içào de eq11ipame11Jos, hem como a realização de 
mod!ficw;ôes na parte.fisica da ( .'o::inha Piloto; 
e) prover para l/lte, 110 período de .ferim escolares, sejam 
executadu.'i os se1Tiros de revisào e reparo em todos os 
L'(/llipam,•111< >s. 

.\'E{.'A-0 Ili 
f)A DIVISÃO AIJMINISTRA TIVA 

A lJivisão Ad,minislratirn tem as .\·eguintes atrihuiç·tJe.o;: 
I - criar mecani.wno.\· para o de.\·em•ofrimento dos .\·erviços inerentes 
a pessoal, vida escolar e i>?fÍJrmálica de .fiJrma e_ficaz. 
li - acompa11/wr e ai·oliar os lrahal/ws do.'i seus se/Ores e responder 
pelos resultado.,·; 
Ili - efetuar os .wrriços inerentes a Convênios: 
IV - coordenar as atil·idades re/ati\•as a adianlamento.\· e diárias 
destinadm· a 1•iaKell.'i de traha/Jw ou de participação em reuniões 
e ou rnrsus do pessoal da SMF, hem como a preslação de contas; 
V - distnhuir o sen•iço de transpor/e dos recursos humanos e 
materiais emre os motorísla.\· c111e servem à ,\'ecretaria Municipal da 
Hduca�·ão: 
VI - :e/ar para c111e todos os .fi111cio11ários da Secretaria Municipal 
da /:'duc'u"·lio clesempe111Iem um traha/110 inteKradv, evidenciando 
uma condwa sempre educafi\•a: 
VII . por meio do Setor de J::\pediellle e l'es.wal: 
a) receher, l't!Kislrar, dass!ficar e controlar papeis e processos; 

ASS� - -
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h) i1�/ár111ar .whn: a locali::ac;i"io de papéis e proces.ws; 
e) preparar o expedieme da Secrelaría Municipal da Educação; 
d) expedir processm e papeis: 
e) pr(widenciar cópias de doc11111entos em geral; 
j) regislrar e conlrolar a.fi"eqiienc:ia mensal. 
VIII - por meio do Setor de Vida Fscolar: 
a) l'er[ticar os histúricos escolares, g1úas de tran.�ferências e 
documentos <�fins, com hase nos c11rríc11/os da.o; escolas e 
encaminhar ao Secretário da J:'ducação os casos suspeitos de 
irregularidades: 
b) organizar arquivos de currículos das escolas: 
e) orienlar a or}!.anizaç-clo dos prontuário.\· dos alunos, de acordo 
com os modelos estahelecidos: 
d) orientar as escolas acerca da e.'\crituração necessaria a 
regularidade da \'ida escolar do aluno; 
e) oriemar as a1i1·idades re.fé!remes a malrículas, lran.�(erências, 
expedição de cert[licados e diplomas, e 011/rm· ajins: 
.n otga11i::::ar o <m11tirn de res1tf rado.,· .finais dos alunos regularmente 
111atric11/ado.'i 11as escolas: 
g) ver{jicar o rnmprimento da.'i normas e prazos para lramitação 
dos documenros relalfros a alunos, para fins de processamento 
eletrônico de dados; 
li) cadastrar os alunos c111e se utilizam do serviço de transporte 
escolar nas zonas urhana e rural; 

IX - por meio do Setor de fJ�fi.Jrmática: 
a) execular os .H!ri·iços que demandem a utilização do computador; 
b) programar e exe<.·11w1· os sen•i<;os dos setores que não 
disponham de computador; 
e) providenciar a ma11111e11ç·ào, reparos e .rnbstitui<,·ão dos 
equipamenlo.\ dos computadores. 

SEÇÃO /V 
DA JJ/VISA-0 DE "1/A TER/AL E A TIVIDADE.\' COMPLE"1/ENTARES 

Art. 59 - A /Jil•isâo de /'via leria/ e A /il•idades C 'omp/ementares tem as 
seg11mte.'i atrih11fr;(Jes: 
I - t'riar 111eü111i.o;111os para o de.,·e111·ofrime1110 dos setTiços inerentes 
a 111a1mte11çâo. a/1110.wrUi.ulo e sen·ip1s gerais de.fhrma ejiciente; 
11 - proceder ao lemt11ame1110 elas necessidades de reparos nos 
prédios escolares: 
Ili - analisar a composiçâo dos e.\'t<Jl/1tes com o oNetivo de verificar 
sua correspondência às necessidade.\· efetivas; 
I V  - receber e class(ficar, na dotação orçamenlária respectiva, as 
req111s1çi'5es de malenats e serl'lço.\·; 

' 

. . 

......... 
Av.Rm Barho.�a n'' t/:}(1 - / êmel' Ul.\" 10/81 .�:.J- �fltHJ / • \  ,111.,·. _::_,.J _ _  ,,,-11 - . h'''  SJ' - < 'h"l' ! V S0/1 0011 

�:::ili "'4lMH. 



--. 

�\. 
. 
. 

·,<'! 

Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'a�·o Aifunicipal J'r<�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Secretaria Munlci11ul llc Gt>\'crno e Nc�úciu1 Juríllícus 

Decreto nº 3.372198 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  jls. 34 

V - acompanhar o desenPo/Pimelllo e a aplicação da verba destinada 
à educação: 
VI - por meio do Setor de AlmoxarUàdo: 
a) rec:eher. c:cm/i.•rir e registrar o material de c:o11.rnmo que der 
entrada no almoxartfiulo: 
b) /erantar, previamente, as ne<.·e.i;sidade.'i de material da sede e 
das escolas l'isando manter, de .fiJrma racional, o estoque 
necessário para suprir a .\·ede e a.o; escolas; 
e) receber a.'I solicila�·ves das escolas, checando com a média de 
con.rnmo. no período de I a 10 de cada mês; 
J) proceder a elaboração dos kits, encaminhando-o.\· para enlrega 
no período de I a 20 de cada mês; 
e) e/aflorar as .fidws de com role de entrada e saída de material; 
j) elahorar as paslas ele comrole de en/rega de material para cada 
1111idade; 
e) reali=ar halancete mensal. 110 período de 25 a 30 de cada mês; 
j) no recehimenw e distrihuiç·ão de gêneros alimentícios, observar. 
com rigor. a data clejáhric:açào e de rnlidade para o consumo; 

Vil - Por meio do Setor de Manutenção de Prédios Escolares: 
u) oriemar os =e/adores e propiciar condi�·<JeS para que os mesmos 
possam rr.!ali=ar os seri•iços de repams mais simples: 
b) priorizar a execm;ão dos serviços de reparos por unidades, hem 
,·omo acompanhar os 1rahalho.\· de.,·e1wofrido.'i pela equipe de 
1110111//(' llÇ'ÔO; 
e) elahorar .fichas rnm m necessidades de reparos a serem 
execlllados pela Secretaria Municipal de l'/anejamento Serviços e 
Ohras; 
d) providenciar, jumo ao setor competente, para efewar a 
reparaç·ão de mohiliários da sede e das escolas; 
e) elaborar, hime.o;/ralmenle, os rela1órios de solicitações e 
serviços realb .. 1dos nm Unidades. 

VII/ - l 'or meio do Setor ele Sa1•iç·o.o; (ierai.\· 

a) maJl/er a i·i;.:ilânl'ia 110 r.!dUício e imlalaçiJe.\· da sede: 
h) manter a limpeza imerna e externa do ed�ficio e instalações da 
sede; 
d) executar os se1Tiço.\· de portaria, xerox, comunicações 
tele.f<Jnicas, hem como os de copa; 
e) pnH'ide11ciar a co11servaçào das insta/açtíes elétricas, 
hidráulicas ou olllras do ed�/icio da sede; 

j) ver�/icar periodicamellle o estado dos bens móveis; 

CAPÍTULO li , 
/)() IJEPARTAMENTO J>E ENSINO PROFl.\WJONAl.IZ�;st. 

� 
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Art. 6fJ -

Art. 61 -

Art. 62 -

Art. 63 � 

Art. 64 -

Ao J)epartamento de Hnsino l'ndissionalizante cabe prestar 
serviços à Secretaria Municipal da Hducação no desenl1olvimento de 
proxramm de ensino junto à.\' Escolas Municipais 
J'rojissionalizames e à Hsco/a Municipal de Música . 

• \'EÇA-O I 
DA JJIVISA-0 JJE ENSINO PROFI.\:WONALIZANTE 

A Divisão de 1�·nsi110 /'J'(!fissionali::anfe tem as seguintes atribuições: 
I - efetuar, acompanhar, assessorar e supen•isionar os serviços 
inerentes a ( ·0111 ·(;11ios: 
11 - ::e/ar para que todos que atuam nas escolas n111mc1pais 

projissionalizames , desempenhem seu ttahalho de forma educativa: 
III - receher e encaminhar as solicilaçcJes de compra de material 
com vista às reais necessidades de cada cur.rn; 
IV - realizar parcerias com a iniciativa privada com vista à 
ampliação de oportunidades de lrahalho; 

,\'UBSEÇA-0 I 
VAS ESCOLAS MUNICIPAIS PROFISSIONALIZANTES 

A rede de J�'scolas Municipais l'r<?fissionalizantes compreende o 
ensino pn?fissionali:anle nm .H'Kllinles modalidades: 
l • nas áreas de conjecçào indwarial e constnição civil; 
II - hordado, crochê, pintura, serigrafia, pan�ficação, culinária, 
serralheria e datiloKrafia,· 
li/ - marcenaria; 
IV - arte 11111sic:al. 

CAPÍTULO li/ 
DO DEPA RTAMENTO l>E EDUCAÇÃO INFANTn 

Ao Depanamento de Hducaç-ão il?fantil cabe prestar serviços à 
Secretaria Municipal da Educação rejerentes à execução de 
atividades relacionadas à área de i�·ducação Infantil destinada ao 
atendimento de crianças nafàixa etária de O a 6 anos. 

SEÇ'A-0 1 
IJA DIVISA-O DE EDUCA{'A-0 INFANTIL 

A /)ivisâo de J:'clurnçâo lf!fá1111/ 1em as seKuintes atribuições: 
l - programar, coordenar e executar o atendimento de crianças na 
fàixa e/ária de O a 6 anos, ohservando-se ar; necessidades das 
d(ferente.,· grupos etárms; 

. ,,,. ,,,. � . 

. li' Rw fJurlm<u n" ')Jr, - Fon� /'. l/ff 10/81 _,_,., __ ,(}(//) /·: 1.1". 1r1J81 .�;>.J-28-11 - • '"" SI' - CF.f' 19 f'l(){J.(J()() � 



Prefeitura Municipal de Assis 
/1aço Municipal />n?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Scuct;iri11 Munlcip11I de Gnn�rno e Ncjlótios Juridicos 

Depto de Administração 

Decreto n" 3.372198 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ................ .fls. 36 

Art. 65 -

Art. 66 -

Art. 67 -

li - l'ronuJl'er a integração com o.,. demais órgãos governamentais e 
não govemaml!ntai.\' do Município, lú·Jado, União, Entidades e/ou 
lmtil11i�·1>es J>artic11lares, com o objetivo de desenvolver ações 
1 •vl1adas para melhoria da qualidade de ensino; 
III - ( 'riar mecanismo.\· .fácili1adore.\· para o c/,•.\·em•olvimenlo, pela.\· 
( lnidades i�·scolare.'i, do programa de ensino refereme à Hdm:a<;ão 
/J�fàntil, com·idera11do a proposta peda�úgica adotada de 
c:m!fim11idadL1 com a polílica púl>lica social da Adminislração 
Municipal; 
IV - Organi=ar a elahoraç-âo de relatórios pelas Unidades Escolares 
para.fins de avaliac;ão, planejamento e replanejamento do programa 
de educação i11/a111il; 
V - .fàzer cumprir os di.\positi1•os legais cm!forme a legislação 
penine111e à área de hlucaç·ão il?fántil; 
VI - executar u111ras tarefas atribuídas pelo Secrelário /vlunicipal da 
Hducaçllo. 

A rede de H.ffulas Municipais de Hd11cação h!famil - l�ME/s -
compreende a educa<.;ào it?fantil para crianças até seis anos de 
idade. 

C4 PÍTUl.O IV 
l>O DEPARTAMENTO J>E ENSINO FUNDAMENTAI. 

Ao /Jepanamemo de 1:·11si110 l·imdamenlal cahe pres/ar serviços 
à Secretaria Municipal da Hducaçào 110 lflll! di:: respei/V à execução 
de alividades pertinentes à área de h'mino Fundamental. para 
atendimenw às crianças na.faixa e1ária de 7 a 1./  anos . 

• \'E(,.'A-0 I 
DA /)/1,1.\'A-O J)E ENSINO FUNDAMENTAL 

A /)il'i.H1o de 1:·m·ilw l·imdamemal tl!m as .-.ex11intes atrihuiçties: 
I - programar, coordenar e executar o atendimento às crianc;as de 
acordo c:om as 11ec:essiclades dos d{/ere111e.\· grupos etários, a partir 
dos 7 anos: 
li - Promover a in1exra�·àu com os demais órxc1os governamentais e 
não g<H'ernamentais do Município. Hstado. União, Entidades e/ou 
/n.\'/iluiç<Jes /'articulares, com o 0Ne1ivo de desenvolver ações 
voltadas para melhoria da qualidade de ensino; 
Ili - Criar nwc:ani.rnws .fac:ilitadores para o desenvolvimento do � programa de emi110 pehrs l ltlidade., 1''.m>lares, co11.\·id!i� .... t · ,---0 J 

Av. Rm Darho:w nf' V�f> . 1-*on\! l'. l/J.\': 11JJS1 3_"'.J-31JIHI J·: I.\* 111}8J 3-1'4-!.'\ ... fJ • •  l.Hl:'i SP. < "/<."}' JtJ.IUlfJ-(JfJ(J · -
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Art. 68 -

Art. 69 -

proposta pedagógica adotada de conjórmidade com a política 
pública social da Adminislração Municipal; 
I V  - Organizar a elahoraç·clo de re/a1úrios pela.'i ( lnidades Escolares 
para .fins de amliaç·ao. planejamemo e repla11ejame11tv do programa 
de ensino jimdamenlal: 
V - já:er cumprir os di.'iposi/i\'()s legai.o; <-'Ol?/i>rme a legislação 
pertinente à área de 1�·nsi110 Fundamenta/; 
VI - executar 011/rm tarefas alrih11ídas pelo Secreláriu Municipal da 
Educação. 

A rede de Hscolas Mumcipais de JMucaç·ãv ÍJ?fantil e Ensino 
Fundamental - HM !:"/ J.:'i - compreende a educação it�fantil e o ensino 
fi111damen1al. 

SEÇA-0 JJ 
DA DIVISÃO DE CURSO SUPtETIVO 

A Oivi.o;ào de ('urso Supletil'o tem as .\·egui111e.,· alrihuiç<Jes: 
I - <�ferecer oporllmidades educacionai.\' aosjm•ens e aos adullos que 
não liveram ace.'iso ao ensino fimdamenJa/; 
11 - programar, coordenar e executar o atenc.limenlo aos jovens e 
ad11/Jo5 que apre.H'nlam a de/ámgem idade e.\·colaridade por não 
lerem ft·eqiientado as l/llGlro primeiras séries do ensino .fimdamenta/ 
regular, na idade adequada: 
Ili - proceder a chamada da demanda diaKfW.\'licada no município 
através dos meios de comunicaç·ào .falada e escrita junto à 
comunidade de cada uma das ( lmdades h);colares, abrangendo 
todas as per{fáias da cidade: 
I V  - Promover a inlegraç·ão com os demais úrgãos governamentais e 
não governamemais do Municf pio, Hstadu, União, Entidades e/ou 
JnstiluiçDes l'arliculares, c:om o ohjetivo de de.\·envo/ver açties 
l'Oltadas para melhoria da 9ua/idade de emino; 
V - ( 'riar mecmlismos fácil11adores para o de.'ienPo!vimento do 
programa do ( '111:"0 Suplelil'O pelas ( lnidade.\· Fsco/ares, 
considerando a proposw pedagógica mimada de conjórmidade com 
a política ptihlica social da Adminisrra�·ão Municipal: 
V - Organizar a elahorarão de relatórios pelas l lnidades Escolares 
para .fins de avalil1ç·ão, planejamento e replanejamenlo do programa 
do Curso Supletim: 
VI - fá::er rnmprir os <füpositivos legais con.fhrme a legislação 
perlinenle à l:'ducaçào de .fo\.'ens e Adultos; 
VII - execular outras 1arefàs alrihuícJa.o; pelo Secretário Municipal 
da Hducação. 
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Art. 70 -

Art. 71 -

Art 72 -

As classes do Curso de Suplência, de 1 "  à ./" série do ensino 
jimdamenlal. serão criadas con.fórme a demanda e .fimcionarão nas 
escolas da rede municipal. 

TÍTULO V 
l>A SECRETARIA MUNICIPAL IJE PLANEJAMENTO, 

OBRAS E SERVIÇOS 

A Secrelaria Municipal de Planejamento, Obras e Serviços tem por 
finalidade realizar eswdos para o planejamenlo das atividades do 
Governo Municipal. 

A Secretaria Municipal de l 'lanejamento, Ohras e Serviços compete: 
I - msistir o l 'rt'.fi.•itu 110 plano de a�·üc> de grwerno, através da 
elahoraçâo dos ml!io.,· destinados à ':oordenação e controle de 
execução do plano de opç·ão de �o\!erno, do or<.;amento-programa e 
do orçwnen10-p/11riamial de investimentos: 
li - promover a modernização administrativa através da 
racionalizarão dos métodos e processos de lrabalho e da análise 
organizacional: 
Ili - coordenar a dahoraç·ão e implamação do plano diretor; 
IV - desenw>frer a alividade de planejamelllo urbano; 
V - elahorar os pmjetos ci\•is de ohras de ampliação da rede de 

práprios mmúc:ipais: 

VI - controlar o licenciamento e a .fiscalização de obras 
particulare.-;: 
VII - planejar, coorde11ar e desenvoh.oer pr<4etos e programas 
voltados a hahitaç·ào popular; 
VI li - planejar, coordenar e desen\'Ulver a poli rica agrícola do 
município, presta11do assiste11cia e apoio aos rurais, bem como 

.fiscali=ando o sislema ele aha.\·teci111e1110 de gênems essenciais aos 
111w1ícipes: 
IX - pla11ejar, Ol'Klllli:ar, e e.W<.'llfar a polític:a de de.,·e11Fol11i11umlo 
industrial, <.'omerc:ial de se11•iços e de turismo do Município, 
prestando apoio e assistência as empresas de cada setor, bem como 
colaborar 11a 11or11wti:aç·ào das atii•idades empresariais no 
M1111ic:ípio; 
X - desenvofrer programa." para a recuperação do meio ambiente e 
controlar as a/ividades que po.'lsam provocar danos ambientais; 
XI - planejar, c:omrolar e administrar os assuntos referentes a 
evemos, a/il•idades, ampliação e conservação da i>?fra-eslmlura e 
dm próprios do /'arque de l!:r:posirOes "Jor}!.e Alves de Oliveira "; 

1 • 

. 

. 
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XI l - desenvolver as ath'idades necessárias para a captação de 
recursos e para a a/il'ação de Convênios j11n10 a Órgãos Federais, 
J:'stad11ais e J:'nlidade.� l'rivadas, Nacionais e Internacionais, 
ohjetinmdo o de.H·111·0/vi111e1110 eh• l'J'<?/elos e Programas da 
A clminislraçúo Aíunil'ipal. 

CAPÍTULO I 
PARQUE DE EXPOSJÇ0ES "JORGE ALVES DE OLIVEIRA " 

Art. 73 -

Art. 74 -

Art. 75 -

Art. 76 -

Ao /'arque de /:):posi�·<Jes "Jorge Alves de Oliveira " compete: 
/ - administrar e coordenar as atribuiçcJes inerentes ao evento 
"FICA I?"; 
li - proporcionar e dar condiçiJes de evolução da Feira e 
Er:posiçties e .rna consolidac;do no Âmbito Nacional. 

,\'E('A-0 I 
DIRETORIA EXECUTIVA 

A Direwria h�recutim do /'arque de Júposiç{ies "Jorge Alves de 
Oliveira " compete rvdas as atribuições inerentes ao evento FICAR, 
bem como /evanlar d�ficuldades e dirimir dúvidas. 

,\'UBSEÇ'A-0 I 
SETOR DE CONTA/l//,IDADE E SERVIÇOS GERAIS 

Ao Setor de ( 'omabilidade e Serviços Gerais compete: 
a) cmm·otar a mowmemação.financetra; 
b) elaborar contratos de locação de áreas e trabalhador 
temporário; 
e) servi<;os extemos. 

SU BSE('A-0 11 
SECRE1�4RIA 

A ,)'ecrelaria compete: 
a) mamer co111a10 com empresário.\· e expositores para participação 
do e1·en10; 
b) coordenaçüo de área comercial; 
e) serviç·os Kerais de il!fórmática; 
d) dar suporte hurocrático. 

SUIJ.\'EÇA-0 Ili -
� 

SETOR })E MANUTENÇÃO E CONSERVAÇ1io 

AsÍís � 
Av. Rui Burl>o><> n"92(> - Fone l�·lll.\': 111/8! ll.J-.'IJ(I() /·:!.\�· 111/SJ .�].J.]8-11 • .  l.<.<1s SI' . Cf'.P /9.ll(J{}-0(J{) e::'S t::,:9f9'5 
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Art. 77 -

Art. 78 -

Ao Setor de Manutenção e Conserva�·ão compete a manulenção 
prew.!ntiva do parque, hem como <�ferecer apoio permanente na 
conserva�·ào do Parque de J:'xposiçt>es. 

CA PÍTULO li 
l>A COMl.\:\'A-0 l>E TRÂNSITO 

Compete à ( 'omissàu Municipal de 1'rânsilo promover a elaboração 
e propor ao Prefeito a ad0<;ào, mediante decreto, das seguintes 
medidas relativa.\· ao ordenamento e disciplinamemo do sistema de 
circulação e estacionamento nos loKradouros públicos urbanos e 
estradas mumcipais: 
a) sinali=aç·âo e os se111ído.'i de trânsito; 
h) o sistema de circ11/aç·âo ele wículos em Kera/, baseado no 
princípio de origem e destino, não considerando-se o u.rn e a 
capacidade de 1 ·eículos; 
e) os iti11erárh1s de transportes coletil1os não urbanos nos 
towadm1ros púhf;cos, de .fémna que interfiram u menos possivel no 
tráfego urbano: 
d) os ilinerários, pontos de parada e horários de tramportes 
coletivos urhanos, hem como, períodos destinados ao 
estacio11a111ento dos referidos veículos e ao embarque e 
desembarque de pa.'i.mgeiros; 
e) os locais desti11ados a estat'io11ame1110 de 1úx1s e demais veículos; 
j) a co11n•s.wro 011 permissâo de sen•iros de tran.�port<:s coletil'<Js e 
de táxis e estudos parafixaç·ão das re.\pectiva.\· tar!/as; 
g) os itinerárws e horários para tráfego de veículo de carga e para 
as operaçties de carga e descarga nos logradouros públicos 
11rhamJs; 
li) a tonelaxem máxima permitida a 1·eícu/os que circulem em vias e 
estradas municipais; 
i) a circ11/w,·âo de 1·âc11/os 011 a pa.\·saj!,em de animais em 
de1ermi11adas 1ws púh/icas; 
j) os limites de 1•elocidade para cada l'ia urbana; 
k) .fixaç·âo e si11ali=aç·iio dos limites das =ona.'i de silencio. 

CAPÍTULO Ili 
HABITAÇÃO 

Art. 79 - Ao J)epal'lamemo de Hahilaç·ão compele: 
a) .fórnecer apoio, a1rm'és de pr<�jeto, ac:ompanhamen/o Técnico, 
lreinamen/o dos parlicipantes dos pro?,ramas e orxanizações para a 
cumpra co/e111·a de materiais. em programas de auto-construção de 
/Jahilaçi'ies para população de haixa renda; 

A � �;� 
A•. ""' ª"'"''" •• "" . ,.,,� 1•.111s ""·" ·'"· -"'" 1-:ü "" ·'• _,,,_, .•• ,, _ .  '"'·' SI' - m· ",,,,,_,,,,, � 
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h) 11iahilizar.fi11a11cia111e1110.\· Federai.,· e 1::,·1aduais para a construção 
de

.
c·on_juntos hahitacionais; 

e) promover proxrama.\· de 11111/irão para a consln1ção de 
melhoramentos em hairros e conjuntos habitacionais: 
d) instruir proces.ws, .fhrnecer in.fórmaçtJes e emitir certidões sobre 
assumos peculiares a nalure:a de suas operaç<Jes. 

CAPÍTULO IV 
1)0 J)EPARTAMENTO J)E AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E 

MEIO AMBIENTE 

Art. 80 -

Art. 81 -

O Departamento de ÂKrirnltura, Abastecimento e Meio Ambiente 
compete: 
a) planejar. comandar e controlar atividades relacionadas à 
agricultura do M1111ic: ípio, hem como providenciar os meios 
necessários pam que as mesmas sejam reali::.adas: 
b) gerenciar as diretrizes relacionadas ao abastecimento no 
município; 
e.� .fiscalizar o c11mprimen10 da legislação vigente relacionada ao 
meio amhienle; 
d) propor ao chefe do executivo e ao lexislalivo municipal normas, 
leis e decrews ohjetimndo a preser\'aç·ão do meio-ambiente: 
e) planejar e comrolar atraw!.\· de.fiscalização os serviços do Órgão; 

j) prestar assistencia e apoio aos produtores rurais do munic ípio; 
g) coordenar e .fiscalizar o sistema de ahastecimentu de gêneros 
essenciais aos 1111111íc:ipes; 
li) propor e desenvolver programas para recuperação do meio 
ambiente; 
i) executar 011/ras atividade.\· inere111es ao Órgão. 

SEÇÃO I 
/JA DIVISÃO J)E AGRICULTURA 

Á lJiPisiio de Agric11/111ra rnmpete: 
a) ::e/ar pelas ü·trada." Rurai.\' do lt41111idpio; 
h) receher pedidos d<! produtores 011 moradores dos bairros n1rais; 
e) manrer e co11se1·\•ar as estradas llfilizadas pelos produtores; 
d) construir e refi>rmar pontes e matahurros, distribuir composto 
orgânico (aduho) produzido pelo Parque de Reciclagem e 
Compostagem de Lixo, aos pequemos produtores: 
e) elaborar pr<�jelOs de Microhacias, que visam dar melhores 
condiçiies ao.,· produtores. corrixinclo o solo e melhorando a 
agric:ul wra; 
j) firmar com't;11ios com a ( �asa da Agricultura do Município. 

SE(,.'A·o 11 
IJA IJIVISÃO f)E ABASTECIMENTO 
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Art. 82 -

Art. 83 -

Art. 84 -

Á Dil•i.w.1o de Ahasledmemo <.'m11pe1e: 
u) responder pelo scn•íço de apreensão de animais .mlws pelas ruas 
da cidade: 
h) re.o;ponder pelo S. /.M.A - Serviço de Inspeção Municipal de A.\'sis, 
que é incumhido de .fiscali::.ar e a11111ar matadow·os clandestinos; 
e) jiscalizarfeiras-lil're.\· organi:::ando a realização de evenros para 
atrair con.rnmidores; 
d) manter horta comunitária da ,\'HMl'f,OS, que produz verduras e 
hortali�·a.\· que são distrihuídas aos fimdonários da Secretaria 
A1wricipal de l'la11eja111e1110, Ohras e Serl'iços. 

SE(..'A-0 Ili 
/)A /)/VISÃO DE MEIO AMBIENTE 

Á Divisão de 114eio Amhie/1fe compete: 
a) responder pelajardinaKem interna da Prefeitura Municipal; 
h) manutenção das praças, áreas verdes e próprios municipais com 
podas de gramas e ro<.·aJas e arhori=a<;ão urhana; 
e) cortes e podas das úr1·ores; 
d) dislrihui�·ào ele mudas ele úr1•ores para plantio em passeios 
públicos; 
e) re.\p<mder pela coleta t' dt'sti110.final do lixo produzido na cidade; 
j) responder pela Hducaçào Ambiental, com realizaç·ãu de palestras, 
conscientizando moradores da importância da Educação Ambiental; 
g) responder pelo em•ol11i111e1110 com escolas e a sociedade, 
elaboração de l 'rojelo.� hme, para ohler recursos externos para 
aplicaç·ão em áreas de 1�·c1uca�·ào Amhiemaf. 

C4.PÍTULO V 
nEPARTA,t/ENTO /JE CONTROLE URBANO 

As ath·idades do Depanamelllo de Cmurole Urbano consi.\·te: 
a) 11a revisào. c:riaç·ào e aplic:aÇ'ào de mecanismos legais para 
estabelect'r-se o e.fétil•u controle das aç<ks, atividades e espaços 

.fisicos público.\· e primdo.\·, em toda extensão xeogrqfica do 
11111 nic:f pio: 
b) <�/i!n•cer apoio à ad111i11istra�·ào na âr!!a técnica e ao 
depaname1110 cl<.' cadas1ru: 
L� il?/inwar sohre as ohras co11c/11íc/m· e os pr<�jetos apr<Jl.'ados para 
.fim de a111a/i:::açâo do cadastro imohiliário. 

SE(..'A-0 I 
})/VISA-O IJE CONTROLE, HA/l/TA(,.'A-0 E F/Sl'ALIZA(,.'A-0 

Art. 85 - À Divisão de Controle, Hahilaçào e Fi.w:alização compele: ' . 
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Art. 86 -

a) análise e aprm·açlio de pn�jetos de parcelamento de solo 
(/01eame11fos) ; 
b) análise e apro1•açào de pn�/elos de conslrução; 
e) elahoraç·cio de laudos de avaliaç·ão de imóveis; 
d) elahoraç·ão de laudos técnicos: 
e) visloria técnica e elaboração ele certit.l<Je.\· para realização de 
C\'Cl1/os: 

j) e/ahon.t<;do e jim1ecime1110 de pr<�jetos, memoriais descritivos, 
planilhas e oriemm.;ão técnica para a c:onstriu;ão de "Moradia 
1�·conâ111ica " em lot<:s 11rha11i::ados, através do Programa 
Hahitac:iona/ Municipal; 
g) elaboração do ( .'ôdigo de ordenação e.�pacial. que cria e revisa a 
legislação re.féreme à: 

/. Meio Amhiente: 
2. /'/ano /)iretor Físico; 
3. l:'d�fica�·tks: 
4. Aspectos Sa11i1úrios; 
5. J •o.\·turas Municipais: 
6. /•re.,·erl'a�·âo do /latrinu)nio. 

SEÇA-0 li 
SETOR f)E FISCALIZAÇÃO 

Ao Setor de Fiscali::açào rnmpete: 
11) vistoria e rela1ório para análise e apmvação de projelos; 
h) vistoria e relatório para .fórnecimento de Habite-se; 
e:) 1•istoria <: relat<Írio para j(Jrnecimento de Cerlidties de 
.fi11u.·ioname1110: 
ú) visloria e relalúriu para .fúrnecimento de Certidties de Uso do 
Solo; 
e) cadastro de vendedores amhulantes permanentes; 
f) acompanhamenru das construç·ões com projetas aprovados; 
lt) aplicaç·ão do Código de Ohras: 
i) aplicação das l'ostura.� Municipais; 
j) aplica<;ão da leKislaç·ão referente à conjecç·ão de passeios e 
calçada: 
k) aplicaçlio da legislaç·ão re.fi!rente à limpeza de terrenos. 

CAPÍTULO VI 
1)0 J)EPARTAMENTO J)E INFORMÁTICA 

ArL 87 - Ao Depar/amento de ln/órmática compete: 
a) desem'olver e manter dinamizados cfüpositivos de organização 
das injórmaç·ties de interesse operacional para à Administração 
Municipal; 
h) reali::ar direta 011 indire1amen1e. pesquisas e levantamentos de 00/1..... illlere."'" operacional para a Adminislrafào M11nicipa�·- J.. J 

A•'. R111 Be1rl>o.<t1 n" <)26 - Hm� l'. llff. 11J/81 _:_>;.JtJIJIJ /·: 1.1": 11J/81 _�];.:8-IJ - • l.•.m SI'· Cf:'I' 19 8(J(J-fJ{J0 
' ' 
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Art. 88 -

Art. 89 -

Art. 90 -

e) ú11pla11/aç·ão lota/ e manu/enção dos sistemas, redes e ludo mais 
liKado a 11?/Órmálica, nos ÔrKãos da J>re.feilllra Municipal de Assis; 

SEÇA·o I 
V/VISÃO JJE PROGRAMAS E SISTEMAS 

Á I )il•isi'ío de l'rogramw· e Sistemas compete: 
a) padro11i::aç·üo e rc:K11la111c:111a�'âo de: .H�fill'are; 
h) c111·.ws d<! capacitariio: 
e) uso da /11/emet; 
d) assistência operacional em rede em toda área administrativa; 
e) monta!{em de proKramas. 

SEÇÃO // 
/)/VISÃO HE GEO PROCESSAMENTO 

A /)h·isi'ío d<! ( ieo Processamento é hase única de dados da cidade 
com il�/hrmaç·<Jes ( 'adaslm lmohiliária, Social, Saúde e Hducação. 

CAPÍTULO VII 
PLANEJAMENTO E PROJETOS 

Ao /Jepar1a111e1110 de l'lanejamento e l 'rojews compele: 
a) proKramar 011 exec111ar diretameme 011 por intermédio de 
terceiros, e.\'llulos de ohras e es1n1tura.'i, elahorando pr<?}etos 
11eces.�ários para a edUica�·üo ou refiJrma de prúprio municipal; 
h) mxani::ar e manler an111i11os de serviços 011 obras em execução ou 
a execlllar, colecionando prt�jelos, desenhos, planlas e outros 
doc11men1os; 
e) plam:jar e execurar todo.\· os projetos de rua.\·, avenidas e 
logradouros púhlicos: 
d) .fárnecer e l'er[ficar o a11111en10 dos logradouros públicos 
necessário.\· à,· ed[ficaç·<Je.'i e de cof?formidade com projetos já 
apm\•ados; 
e) .fi1r11ecer e/emelllos 11en'ssarros para o aumento das obras 
particulare.\· dentro das normas regulamentares; 
j) proceder aos levamamentos cadaslrais, encaminhando-os ao 
Seri·iç·o de ( 'adastro, hem como, promover a sua alltalização; 
g) efetuar a amliaçào de imóveis que sejam objeto de 
desapropriaç·ão; 
li) executar os pn�jelos de ruas, avenidas e logradouros públicos; 
i) executar vistorias e peritagens em prédio.\' c1�jas condiçtJes não 
<�/ereçwn segurança; 
j) proceder ao lemt11a111en10 planialtimétrico de vias públicas; 
k) realizar traha/Jws IOpográ.ficos neces ... ários ao de�;envo/vimento 
do programa ele ohras do município; 
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Art. 91 -

Art. 92 -

Art. 93 -

Art. 94 -

/) .fin'llecer e 1•er!/h·ar o ali11ha111e1110 do.\' logradouro.\' ptíb/icos 
necessário.,· às ed(lica�·c>es e de cmrfiJrmidade com o.,. pr<?jetos 
apr<1"ados; 
m) .fiu-,,ecer el<!me11tus ll<!ces.mno.,· para alinhamemo das obras 
particulares dentro da.\' normas rexulamentares; 
n) instr11if' processos, .fúrnecer it�fórmaç<ies e emitir certidões sobre 
as.rnntos peculiares à natureza de suas operaçiies. 

CAPÍTULO VIII 
APOIO E MANUTENÇÃO 

O Departa111e1110 de Apoio e A4anulençlio é o responsável pela 
conservação e 11101111/enrão de lodos º·" 11eíc11/o.\· e os equipamentos 
de apoio da J>refeilura Municipal. 

,\'EÇA-O 1 
/)JV/SA-0 DE (iARA <iEM 

A JJil.•i.wfo de Gara�em é composta de três sewres, são eles: 
a) Setor de Ahasteci111e1110: 
b) Setor de f,ai·aKelll e luhr�jic:ac;âo; 
<:) ,\'<.'/or de Horrctdtaria. 

SEÇÃO li 
DIVISÃO DE MANUTENÇÃO 

A JJivisàv de Mam11en�·cio é composta por dois setores: 
a) Se/or de Oficina; 
b) Setor de Serralheria. 

C4PÍTULO IX 
/)0 HEPARTAMENTO J)E OBRAS 

Ao 1Jeparlame111U de Ohras, compete: 
a) - proxramar e exec111ar direlamenle 011 por inlermédio de 
terceiros, e.'iludo.� de obras e eslruwras, elaborando projetos, 

necessários para a edUic:a�·ão 011 refárma de próprio municipal: 
h) - organi:::ar e mama arquims de serviços 011 obras em execução 
011 a exec11wr. colecionando proje/Os, desenhos, plama.'i e outros 
documentos; 
<.� - manler cadastro ele e111iclades técnicas e comerciais; 
d) - supervisionar a aquisiç·ào de material técnico; 
e) - planejar e executar todos os pr<y'etos de ruas, avenidas e 
logradouros públicos; 

J) - eje111ar a avaliação de imôw!is que sejam objetos �
.

e

· 

�� 
expropriação; 

A li!�� :J. J 
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g) - promover a e.xpropria�·âo e demolição de prédios que estejam 
em desacordo com as normas rexulamenlares; 
/1) - promover a interdição dos loteamentos que não atendam às Leis 
Municipais; 
i) - emitir a11tos de il!fraç·âo por inohservància a dispositivos legais 
referentes a loteame111os: 

j) - t!.\'l.!<.'ttfar 1·istorias e peritagens c:111 prédios cujas nnuliç·<Jes não 
<�fi..•re<,vm ·''<.'g11rm1<,·a: 
k) - proceder 1•istorias tJc11icas em im·1alaç<>es de oficinas 
mecânicas. depôsi10s de explosivos e injlamáveis, po.,·tos de sen1iços 
e aha.\·tecimenlo e 011/ro.\· estahelecimentos; 
1) - proceder à interdição de obras não autorizadas · ou quando 
autorizadas em desacordo com o.li dispositivos legais, lavrando os 
respectil•os autos de il!finção; 
m) - proceder ao lem111ame1110 altimétrico e planialtimétricv de vias 
púhli<:as: 
n) - i11di<.w· ú locali::.ariio de 1·ias púhlicas em con:mnància com 
/>/ano ( lrhani'itico de l>ese111·ofrime1110: 
o) - realizar trahalho.\· topográjicos necessários ao desenvolvimento 
do programa de ohra.\· do Munic ípio; 
p) - .fárnec:er e ver�ficar o a11men10 dos logradouros públicos 
necessários às ed(ficar<>es e de con.fórmidade com projetos já 
aprovaclos; 

t/) - .fárnecer elemenlus necessarws para o aumento das obras 
particulares dentro das normas regulamentares: 
r) • proceder aos lt'1•antamentos cadm1rais, encaminhando-os ao 
Serl'iç·o de ( 'ada.�tro. hem como, promover a .rna atualização; 

.\) - acompanhar e .fiscalb1r Ioda exernçi'io de obras públicas 
reali::adm· por empreiteirm· e ou terceiros; 
t) - acompanhar e jiscali::ar a execuçcio de obras públicas realizadas 
por admini.\·fraç·ão direra: 
u) - controlar a execução de todo e qualquer lipo de obra pública, 
huscando a apropriação exata de seus cus/os: 
l� - alravés do controle e da apropriaç·ão de custos, elaborar dados 
esta11s/1co.\ comparatil·os. ol?fetil'(11ulo e.\'/ahelecer métodos 
racionais para comtru<,·tio de ohras: 

.\) - proceder a elahoraç·ão das planilhas de lanç-amentos dos planos 
com11ni1áríos dt! ohras púhlicas; 
z) - acompanhar. controlar e .fiscali::ar junto com a comunidade a 
conservaç·ão dos ohjetiPos proposros pelos planos comunitários de 
ohras púhlicm: 
a. 1) - .rnpen1isionar a apreciaç·ão, a aprovação e a fiscalização da 
implantaç-ào dos pny·etos referentes a ed�ficaç-ties particulares e 
/oteamenlos, com l'islas ao código de ohras e normas pertinentes; 
b. J.) - instruir proce.�sos, .fbrnecer inf(Jrmaç·tíes e emitir certidões 
.rnhre a.<s1m10.v pec111íare.1· a 11a111reza de sua.< operapie:

-

�� ' 
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Art. 95 -

Art. 96 -

Art. 97-

Art. 98 -

e. /) • acompanhar e executar a com·tmção de parques, praças e 
jardins púb/ic:os: 
d. J) - coordenar os 1raha/110s de .fimcionários ligados direta 011 

indire1amen1e aos serviços do ()r>-:cio . 

. \'E(,'A-0 1 
DIVl.\'A-0 J>E AJ>ftf/Nl.\'TRA (,,'A-0 E 

MANUTEN<.,.'ÃO (iERAL 

À Divisão de Admini.\'/ra�·ào e Manulenç-ào Geral compete: 
a) execu/ar trabalhos administrativos: 
h) coordenar a dislrihuição dos lrahalhadores nas obras; 
e) cmrfrolar os materiais de consumo e ferramentas. 

,\'E("'A-0 li 
DIVISA-O DE CONSERVA ÇÃO DE VIAS PÚJJL/l'AS 

À Divisão de ( .'onseri•ação de Vias Públicas compete: 
a) executar serviços ele man111enç·ão e conservaç·ão de vias públicas; 
h) construir galerias, guias e sarje/as: 
L') elahorar plano de traha/ho de tapa huraco . 

• \'EÇÃO Ili 
l>I V/SA-0 l>E OURAS 

À /Jivisào de Ohras compele: 
a) proporcionar manutenção adequada nos próprios Municipais; 
h) exec111ar re.fim11a e ampliação nas ed[ficaç(ies Municipais; 
e) coordenar os rrahalhos operacionais de emergência. 

l'APÍTULO X 
DEPA RTAMENTO DE SERVIÇOS PÚIJL/COS 

Ao /Jepartamemo de Serl'iç·os l'úhli<:os compete: 
a) cunser\'Gr e mamer a limpeza pública; 
h) admi11is1rar o Terminal Rodol'iário; 
e) promover a manutenção do aterro samtarw e da Usina de 
Reciclagem e Compostagem de Uxo para sua operação dentro das 
normas; 
d) man111e11�·lio da iluminac;lio púhlica. 

SE{.'ÃO I 
TERMINAL RODOVIÁRIO 

AS�� 
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Art. 99 - Ao 7 'erminal NodrJFiário compete administrar o lrânsito de 
pas:wKeiros, hem como, linhas de ánihll.\' inlermunicipais e 
interes1aduais e. os pomos de comércio exislentes no prédio. 

Art. lf)(J -

Art. lf)J -

Art. 11J2 -

Art. 103 -

Art. 104 -

SEÇÃO li 
DIVISA-O DE COLETA DE LIXO E USINA DE LIXO 

A /)il'isâo de ( 'oleia de Uxo e l !sina de Uxo .\·ão respom·áveis pela 
coleta de lixo domiciliar de toda a área urhana do Município, bem 
como sua de.\·ti11açâo .final, seja selecionando os materiais 
recicláveis, produzindo aduho orgânico 011 a/errando os rejei/os no 
A terro Sanitário Municipal. 

SE(.'A-0 li I 
DIVISA-O DE SERVIÇOS FUNERÁRIOS 

Os servirosjimerários, compreendem: 
a) administrar. mat11er e conservar o cemifé1·io municipal; 
h) conceder sep11f rura para im1111a�·tío, em t/Ua!quer das suas 
modalidades, hem como ossáno e relicários; 
e) apurar t' processar os casos de ahandono 011 ruína de sep11/111ra, 
até a.final declaraçi'io de• extinrlio da conces.w1o; 
d) a1110ri::ar e .fiscali::ar ctms1n1ç·t>es .fimerárias; 
e) infórmalizar lodos os dados do cemitério; 

j) pnJl'er o cemilério de lodo o malerial necessário ao 
desenvolvimenlO de seus serviços e ohras: 
g) receher e decidir pedidos de rec:lamaçiies. 

SEÇÃO /V 
J)fl/JSA-0 DE PARQUE.\' E JAR/l/NS 

A Oi1•isão de J>arc111es e Jardins é responsá11el pela manutenção de 
praças. canleiros, parques e a.fins, alravés de .w.'rviço.\· de roçagam, 
fimN1::a ma1m1encãr) dr: ilununaáJr) di! fardim 

SE(,.'�fo V 
IJIVISA-0 IJE LIMPEZA DE VIAS URBANAS 

Á /)il•i.wlo de l.impe=a de Vias l lrhanas compete: 
a) mmlfa se r1•i<,;os ele 1 impe::a dl' ruw;, twenhfos, lograd011ros, etc. ; 
h) mamer serl'iç·os de mrriç-ào, roçagam. aplicação de herhicida, 
limpeza de hoca-de-loho, limpe::as gerais, ele. . 

SEÇÃO VI 
J)/VISÃO J)E SISTEMA VIÁRIO 

À Divisi'io de Sistema Viário compele: 
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Art. 105 -

a) executar serl'iç·o.\· de com·er1•ação de vias públicas urbanas e 

drenagem; 
b) executar serl'iços de pintura e sinalização de trânsito; 
e) promover a constmçcio, pavimentação e conserl'ação de vias 
urhanas: 
d) execular 011/ras alh•idades inerenle.,· ao ()rxão. 

SEÇÃO VII 
DIVISÃO OE ILUMINA ÇÃO PÚBLICA 

A DiPisão de J/11minaç'lío J'úhlica é encarregada de: 
a) organizar e mamer a/1/ali::ado cadas!ro da rede de iluminação 
pública: 
b) promover o controle de ligações e exten.w>es da rede de 
iluminação púhlica; 
e) il?fórmar e opinar em prm:e.•üo.,· re.fere111es a pr<y·e1os de 
ampliaç·tio da rede de iluminaçllo; 
d) promm•er o controle dm liga�·()es e rnn•wnw de energia elétrica 
em próprios municipais; 
e) promover a reparação 011 .rnhstituiç·ào diária de lâmpadas da rede 
de iluminaç·ão púhlica de responsahilidade da Prefeitura. 

CAPÍTULO XI 
/)0 ])EPAR TA MENTO DE JNFORMA(,.'(}ES TÉCNICO-CADASTRAIS 

Art. 106 - Ao Deparlame111o de !J?/i.Jn11aç<Jes J' éc:nico-( 'ada.o;frais, compete: 
a) ( 'oletar e sistemati:;ar direta ou indiretamente, infórmações de 
.fimtes primária.\· e secundárias, cadastrai.\', sócio-econômicas e 
cal'lográficas do Município; 
h) ( 'oordenar a reali::ação de pesquisas e levanlamenJo de interesse 
operacional para n Adminislraçcio Municipal; 
e) Desenl'ofrer estudos e pr<Jl'er orientação lécnica metodológica 
dos procedimenlos e modelos 111i/i::ados pelo sislema de in/órmação 
operacirmal: 
d) J)ar orie111aç·âo e a1e11dime1110 ao púhlil'o, naquilo que compelir, 
ou .fà:.er o encaminhamento ao .\'efor <:ompele111e: 
e) Fmitir certid<ies de ava/iaçâo, '-'Ol(fiwJ(açâo, existência, etc. ; 

.tJ Fornecer, reJ?,istrar e arquivar plan!as populares; 
g) Ca/c11/ar trih111os, registrar e arquivar todas as plantas aprovadas 
pela Secretaria Municipal de J>/anejamento Ohras e Serviços; 
lt) Receher, calcular tributos, alllalizar e aprovar processos de 
s11bdivisào e anexação de lotes no />erímerro ( lrhano: 
i) A uxiliar o Oepanamento de Rec:eila.\· na elaboração da Planta 
( ;enérica de 1 'alores: 

j) VisJoriar "'hahite-se " e Alvarás de Oemolit,•ãv, expedidos pela 
Secretaria M1111icipal de J>lanejamento Ohras e Scrvi<;os, para 
atualizaç·ão de { 'adastro; 

AC�� 
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Art. 107 -

Art. 1 Jf) -

k) Vistoriar e arc111i1•ar a.\· planta.\· de "ohras concluídas ", remetidas 
pela ,\'ecretaria Municipal de />/anejamenlo Ohras e Serviços, para 
awalizaç·ão de Cadastro; 
/) A rquil'ar. atualizando as plantas setoriais da cidade, confeccionar 
as .fichas c:ada.\·trais e emitir os carnês de novos loteamentos 
aprovados; 
m) Fornecer cúpias helioKrájicas das plantas da Cidade e do 
Munic ípio ao expediente e a todas as Secretarias, Departamentos e 
/)fri.w1es que delas necessitarem; 
n) l1ree11c/1er, localizar e calcular os trihuros nos requerimentos de 
alinhamenJos para com·trução ele muro. 

SEÇÃO / 
l)/VISÃO DE EXPEJ)/ENTE 

À Dil'isi'ío de l!:tpediente compete: 
a) atendimento ao público; 
b) emissão de certidl>es; 
e) .fbrnecimento de quadrantes para ligaç·ão de água/luz; 
d) .fórnecimento ele mímeros prediais; 
e) l1rt/lliWJS. 

SEÇÃO li 
J)J VISÃO J)E CAJ>ASTRO 

À Divisão de Cadastro mmpete: 
a) cadastramento de imôi•eis; 
h) alleraç<>es defichas cadastrais; 
e) revisão de áreas construídas, demolidas, pontuação "in loco ". 

TÍTU/.O VI 
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SA ÚDE 

()1xào normati1•0 da l're.fdtura Municipal na área da Saúde, 
incumhido de planejar, orientar, coordenar. supervisionar e 
exec111ar em todo o Município, medidas visando a implantar e 
manler a polílica .mnilória nos aspec/Os de promoção, prevenção e 
recuperação da Salide, além de outras atividades correlatas e/ou 
que lhe.forem atrihuídas. 

C'H'ÍTU/,O 1 
J)A SECRETÁRIA MUNICIPAi, l)E SA ÚJ)E 

Ao Sec:relário Municipal de Saúde compete: 

~ 
a) represenJar e responsahilizar-se pela polílica Municipal de S íde 
e pelas opçiJes da Secrewria j11n10 ao Prefeilo. às o t as 

ASS1· 
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Art. 111  -

Secretarias. à Câmara M1111icipal, às 01"Ra11izaçijes Gol'ernamemais 

e ncio Go1•enwme111ais; 
b) participar do ( .'onse/ho Municipal de Saúde e representá-lo 

quando necessário; 
e.� representar o l're.féito quando so/icilado; 
d) presidir o ( 'o/egiado de ( ioverno da Secretaria Municipal de 
Saúde ou qualq11er Comwllw 011 Comissão quando presen/e; 
e) rqm.'semar o /\41111ic: ípio 11as re1111iljes da C/ R (Comissão de 
lnterKestores Ue}{iona/) J)JR VIII, HIJ 'Alffl'l1:' do 'J'/Ul'AR'J'J'J'J�· do 
{ �OSHMS - (( '.onsellro d"s Secretários Municipais de Saúde do 
H.<;tado de São J >aulo): 

j) coordenar a correta distrihuição de responsahilidade ao conjunto 
de jimcionários da Secretaria Municipal de Saúde junto com os 
Gerentes dos d�fere111es nfreis, tendo em 1•ista a implementação da 
J>olítica Municipal de Saúde. 

CAPÍTULO li 
J)() CONSELHO MUNICIPAL J)E SA ÚlJE 

O Conselho Municipal de ,\'aúde é 11111 úrl!,ào .fiscalizador da política 
de saúde, com atil'idade independente da Secre/aria Municipal da 
Saúde, criado pela l,ei ( :omplemenlar nº l J.·96, de 22/02/96, lem 
como atrihuição, apreâar e deliherar, fiscalizar, tendo como 
.finalidade hásica o estahelecimenJo, acompanhamento. controle e 
avaliação da política municipal da Sa1íde. 

CAPÍTULO Ili 
J>O OFICIAL J>E (,'A/JINETE 

Art. 1 12 - Ao ()ficial ele < iahinete compete: 
a) assessorar o Secretário Municipal ela Saúde nas questões de 
Saríde, tais como: l'olítica de Saúde e nível nacional, estadual e 
municipal; planejamento e de.'lenl'olvimento do Sistema local de 
Saúde; .financiamento de programas e pr<y·ews entre outros; 
b) .rnhstUuir o Secretário A41111il'ipal de Saúde nos impedimen/os 
legais e e1·en11wis: 
t:) reprl'.H'n/ar o Secre1ário NflmiL'ipal de Saúde, quando so/icilado; 
d) conhecer as exigencia.,· da J'o/ítica ""' Saúde em relação com a 
rede hospitalar e o setor priwu/o; a política de recursos humanos e 
olllros, de modo a .rnhsidiar a lomada de deci.wks; 
e) desenvolver alividades espec�jicas designadas pelo Secrelário 
Municipal, tendo em vista a J>olítica Municipal de Saúde e as 
prioridades traçadas; 

j) participar de re11nitJes, sempre l/lle convocado. 

CAPÍTULO I V  

1· t� � 

COORDENADORIA DE PRO(t'RAMAS E PROJETOS 'j ., 
ASSs; 

Al'.RiúBarbosa nu 92f> - /·(me /' .. �/IX: ffJJ.'�J .�).J-3fHJfJ /·: �.\": 1tJJ8J 3J.J-J8 .. IJ - .-h�;s SJ> - CEP JV.8fl{J-(J(J(J E:!?!: :t'I' t••'.!.-� 
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Depto de Administmç:Io 

Art. 1 13 -

Art. 1 14 -

Art. 115 -

Art. JJ6 -

Á Coordenadoria de Programas e J>rojetos compete: 
u) clahorar trcinamc111CJs, cJ1xa11izar e rca/i:ar todos os eventos 
relacionado.,· à Secre/aria Municipal da Saúde. em conjunto com o 
J)epal'lamenlo de ( 'mmmicação da J>rt.'.feilura Municipal, quando 
necessário: 
b) dar suporte aos l'ostos de Saúde e Unidade ... do Programa de 
Saúde da Família; 
e) desem·ofrer a pane educacional do JEC (l!!fórmação Educação e 
Comunicação), com divulgação de campanhas e palestras ligadas à 
área da Vigilância Sanitária, no Programa Governamental de 
Erradicação do Aedes aeKJ!pli. 

CAPÍTULO V 
SECRETÁRIO HE <iAIJINETE 

Ao Secretário ele < iahinele compete: 
a) desem•oh•er Iodas as aliPidades de apoio, compmíveis ao setor: 
agendamentos, a1endimento teleFmico e ao púh/ico, organizações de 
reunicies, de arquivos. da1ilvgrajia. encaminhamento de processos e 
documentação, enlre 011/ros: 
b) manter arquivo de Ioda a documentarão perlinenle; 

e) realizar e autorizar c<Ípias .. r:ero!{rá.ficas con.fbrme colas 
es1ahC!/ecidas pelo ( ;ahine1e: 
d) manter anotac;ão a111ali::ada do número de cópias realizadas 
mensalmenle para cada setor da Secretaria; 
e) responsahili::ar-.'>e pelo correio uso dos equipamentos e sua 
man111ençi'io; 

f) prestar Ioda e qualquer it!fármação ao público que procura a 
Secretaria: 

g) encaminhar adeq11adame111e as .wlicilaç<Jes ao.'> setores 
responsá1•e is; 
li) manter si�ilo de Ioda doc11menlaçc70 que 1ramitar sob sua 
respon.rnhilidadL': 
i) cumprir ordens cio Secrelário e normas ela Secretaria . 

CAPÍTULO VI 
CONSELHO TÉCNICO AJ>MINISTRA TIVO 

O ( 'onsellw Técnico Adminislra/Íl'o é compo.\'/O pelo Secrelário 
Municipal da Saúde. J>ire1ore.\· de /Jepar1amen1os, O.ficial de 
Ciahinete e ( 'oordenadores. 

Compele ao ( 'onse/ho J'écnico Adminislralivo elaborar plano 
da Secrelaria Municipal dt• Saúde. em comonância com a poli 
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Depto de Administração 
municipal de Saúde, COJ!/(Jrme eslahelecído pelo Sislema Único de 

Art. 117  -

Art. 118 -

Art. 1 19 -

Saúde - Sl IS. 

CAPÍTULO VII 
DEPARTAMENTO J)E SA ÚJ)E 

A o J)epartamemo de Saúde compele: 
a) Operacionali=ar a rolí1ica municipal de saúde em nível local e 
regional; 
h) �erem:iar rede.\· de prestação de ser1•iros, rede hásica de saúde, 
rede Je amh11/atcfrios especializados e de centros de referência, rede 
de ser1•iços de apoio diagnóstico e terapeutico, rede hmpita/ar e de 
urgencia emergência; 
e) gerenciar e imrlememar açc)es de vigilância em saúde e controle 
do meio amhiente; 
d) e/ahorar propos/as de lraba/Jw do Departamento; 
e) apresentar avalia4·ões periódicas ao Secretário Municipal da 
Saúde: 
J) realizar amliaç·ào permanente das redes de .�erviços em conjunto 
com a ( 'ocmlenadoria de ll!fórma<;ão e I >esenmlvimento: 
g) em:aminltar prop<H/as de diretri::es, critério.\· u normas para 
implumentaçâo do relacionamento da Secretaria e Sistema lÍnico de 
Saúde com sen•i4·os de atem;:ão à Saúde Pública e privada, à.r.; 
instância.\· de decisi'ío da Sec:re1aria Municipal da Saúde e Conselho 
Municipal da Saúde 
li) cumprir diretrizes tra�·adas pelo Secrelário Municipal e 
participar de reuni<1e.\' quando convocado. 

CAPÍTULO VIII 
POSTOS I>E SA ÚHE 

Aos J 'o.'>tos de Saúde compete supervisionar a coordenação de 7 
l lnidades de Postos de Saúde em atendimento primário com: 
consultas médicas, atendimentos de enfermagem, psicologia, 
fónoaudiologia. nlllrição. \'acinação, cole/a de exames. curativos, 
inalação reali=açi'ío de exames como ultra-sonografia, 
eletrocardiograma. cauleri�ação, atendimenlo odontológico ele . .  

CAPÍTULO IX 
UNIDADE DO PROORAMA DE SA ÚJ>E DA FAMÍLIA 

A ( l11idade do l)mgrama de Saúde da Família compele 
supervisionar c1 coordenação dC1s Hquipes de Unidade do l'rograma 
de Saúde da Família, que tem como competência, consultas médicas, 
l'isitas domiciliares, atendimento de en.férmagem, curativos, ele . .  

CAPÍTULO X 
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COORJ>ENA(,."A.O J>E SA Úl>E .MENTAL 

Art. 121J -

Art. 121 -

Art. 122 -

Art. 123 -

Art. 124 -

Á ( �oordenaçcio de Saúde Mental compete .rnperv1.mmar a 
cocmlenm;ão do Amh11/a1ório de Sa!Íde Menlal, c11ju o�jetivo é 
e.fi!lllar m· açi>e.'i relacionadas com a Saúde Mental do Munic ípio 
a//Y1l'(;s do ( 'JAJ>,r..,· - ( 'enlro lnlegrado de A lenção J>sicossocial de 
Assis e imp/emcnlando as açi>es de Saúde relacionadas ao 
de.fkie111e, alrm•t:.,. cio l'roRrama de Reahi/i1ação. 

l"APÍTULO XI 
AMIJULA TÔRIO J>E ESPECIALIDAJ>ES 

Ao Ambulatório de l:'specialidade.'i compete supen11swnar a 
coordenação do Amh11la1ório de Especialidades , que tem como 
competencia, atemlimc:nlo sc:cunclário com as seguintes 
11specialidades médic:as: ottJrrinolaringologia, ga.'itroenlerologia, 
proctologia. neurologia. 11rolugia. cardiologia, dermatologia, 
retmtatologia, ltematoloRia, urwpedia, <�fia/1110/vgia, pneumologia, 
endocrinologia, odonJo/ogia; acompanhamento de psicologia e 
nutriç·ão, a1endimento de en.férmagem e realização de exames 
eletrocarcliógra.fhs . 

CA PÍTULO XII 
COAS 

CENTRO J>E APOIO E ORIENTAÇ'A-0 SOROLdOICO 

Ao ( 'OAS - ( ·emro de Apoio e Orh.:lllaç·tio Sorológico compete 
supen•isionar a coordenação do COAS em ações preventivas do 
Hfl-'. e outras JJS'l:\' - Doenças Sexualmenre Transmissíveis, com 
realização de palestras em estabelecimentos escolares e outros; 
coletas exames e divulga resultados. 

CA PÍTULO XIII 
COORJ>ENAÇÃO /)E A (,'ENJ>AMENTO 

A ( 'mJrc./emu;âo de Agemlamenlo compete superVJswnar a 
c:oordenaç·lio de agendamento SA01'.t;, ct!ia competência é de 
operacionali::ar as diretri::es a nível de atenção secundária e 
terciária e nos ser1•iços de Apoio e diagnô.'>tico, com agendamentos 
de todos os exames so/icilados pela rede p1Íblica municipal. 

l'APÍTULO XIV 
UR(,'ÊNC/A E EMER(,'ÊNCJA 

Á l lt:�encia e Hmergência compele .rnper11isionar a coordenação e 
urgencia e emergência LJlle tem mmo objetivo atendimento imedi 

ASS•' 
Av. R11i Uorho•<r n"<Jlfi • Ft>ne /'.111.\": 111/81 3J.J • . �fNJll /·:·1.\': 1fJ/81 32.J-J1ro . .. lrns SI' . CEP JY.il00-000 f!!!�.!")·! :!!J!!fr!1'1 
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l i  li :.J () I ' J  ' 1 .. ':t: 

Deplo de Administraç-Jo 
e clia1:11á\·tic:o a pacienll!.\' acidentados 011 acometido.'> de mal súbito. 
com ou sem risco iminente de vida. 

CAPÍTUJ,0 XV 
J>EPARTAA1ENTO DE UNJJ>AJ>E DE A VALIA(,,'A-0 E CONTROLE 

Art. 125 -

Art. 126 -

Ao 1Jepar1amen10 de Unidade de A \Jaliaç·ão e Controle compete: 
a) .fiscalizar o intercàmbio de cohranç·as hospitalares junto à 
Secrt:taria Municipal da Saúde: 
h) a111t>rizar as internaç«)es hospitalares. hem como liberar os 
exames de alta complexidade do município: 
e:) desem·ofrer sistemas de it�fórmação de apoio às ati11idades de 
cwaliaç·âo e controle dos serviços prúprios, contratados e 
com·eniados, de acordo com as diretrizes das instâncias gestoras do 
Sistema lÍnico de Saúde Municipal, fü·tadual e Federal; 
d) indicar e realizar auditorias nos serviços próprios contratados e 
cunveniados: 
e) realizar re/al<Írios conclusil'os acerca das avaliações das 
auditorias realizadas, indicando os cortes e as suspensões de 
pagamentos 11ecessárias, hem como as adequações e as 
refórmula('<ies a .\'í!rem executadas pelos serl'iços em questão; 
.f) mllori=ar a reali=a("âo de exame.\· even/lfais não amparados pelo 
,\'l /S - s;.,·tema l Íni<:o Je .\'a1íde: 
g) autori:ar res.mrcimet11os eje111ados via Seguridade Municipal . 

CAPÍTULO XVI 
J)EPARTAMENTO I>E V/G/l,ÂNCIA E CONTROLE 

Ao Departamemo de Vigilância e ( .'ontrole compele: 
a) implementar alfridade.\' interligam/o aos demais departamentos, 
gerenciam/o todas as atividades de fiscalização e controle a nível de 
ViKilànc:ia Sanilária e J:'pidemiolúgica: 
h) desenl 'lJfrer O('lies de educaç·ão à população em geral, na área 
especfflca de Vigilància Sanitária e l!'pidemiológica. 

CAPÍTULO XVII 
VJ(,'JLÂNCIA SANITÁRIA 

Art. 127 - Ao J )epartamenlo de Vigilância Sanilária compele: 
a) super\•isimiar a coordenGi;ão da Vigilância Sanitária com 
l'.H'cuç·âo dr! atil'idades pré-determinada.\· no controle de a/imenlos, 
.farmácia, vi.\'toria de 1•eíc11/os para transporte de alimentos e 
pacientes (amhulància) , indústria de produtos saneantes 
domissanitários, drogarias, ermnarias, casas de ótica, 
e.<fahe/ecimenlo.< de arli)!o.< médico/hospitalar, consullórios , ,  � 

.<•. ''" '"' ''"" ., .. "' . ,,,,.. , •. """• "" ·" -'"· ·'"" ' " , .• "" ·" nn.<·,, . .  '"" .o• . ' "'"' "·'"'""'� ��4 • 
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médico.\', lahoralrírto.\· d<! pr<ÍIC!sc' dentária, consultórios 

Art. 128 -

Art. 129 -

Art. 13fJ -

odontológico.'i sem aparelho de Raio X. c:on.rnltórios odvntolôgicos e 
clinicas odomológicas com aparelhos de Raio X, instituto de 
Radiologia, posto de cole/a de sangue, laboratórios, clínicas de 
fisioterapia, instituto de heleza com responsabilidade médica, asilos, 
piscinas, as.rnn<;ão de responsabilidade técnica e baixa de 
respon.mhilidade técnica, indtíslria de pe1:fi1111es e produtos de 
higiene, comrole e erradicação do mosquito Aedes aezypli, com 
\•isitas domiciliares oriemando a populac,;ão; 
h) 1•er(/icac;c1o de i11s1alac;iks sanitárias, caixas J 'ág1w e demais 
competências pertinemes à área. 

CAPÍTULO XVIII 
Vf(ifLÂNCIA EPIJJEMIOLÔ<JICA 

A Vigilância l!'pidemiológica rnmpe1e: 
a) super11isionar a coordenaç·ão da prevenção e controle das 
endemia.'i e epidemias; 
h) comrole de imuno-hiolúgicos e distrihuiçào na rede pública 
m11nicipal; 
e) minislrar 1rei11ame111os e reciclagem na área de vacinação, busca 
atim de casos de Not�ficac.;ão ( �ompulsúria; 
d) bloquear, quando necexsário, epidemias ou surtos que possam 
a_/etar a pop11f m;ào ou um grupo de pessoas. 

CAPÍTULO XIX 
FARMÁCIA 

Á Farmácia compele: 
a) estahelecer 11111 sistema de di.\'frihuiç-ão de medicamenlos seguro e 
e_ficlente para supr11· as ( lnidades; 
h) exercer controle administrativo e logístico sobre o estoque de 
medicamelllos e produws afins; 
e) colaborar na distrihuif;ào de medicamento.li, no sentido orientar 
sobre .r.;imilares para medicamentos em.falta; 
d) mama estoque imprescindfrel ao atendimento imediato; 
e) opinar pela quantidade e qualidade de medicamentos que devem 
permanecer em estoque; 

J) con.rnlidar pedidos de aquisiçâo de medicamemos e afins 
prm•1de11ciando a requi.'iição de compras. 

CAPÍTULO XX 
DEPARTAMENTO J)E SA ÚDE BUCAi� 

Ao Departmnento de Saúde Bucal compele: 

�· 
a) admini.'i/rar /{)(/O.\' os consultórios odontológicos do município, 
hem como os prtdissionais dentislas, ma/e riais a serem usados e dar ��A.... 

ASSi!'S v�-J 
AI'. Rw Bmho.w n" <JJ6 · l'i•n<· l'. llJ.\'. 11J/8l .'J.J.;111J11 !·: I.\'.· 111/SJ .'2.J-28-fJ • .  lrn.r SI' . l '/J' /'JJ l/JIJ-000 �:!-� 
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Art. 131 -

Art. 132 -

a,,·,,·i.\·tência a outros ,.,111.wltúrios que não são da rede, ma.\· atendem 
pes.rnas carentes de no.'i.'iG cidade. a Al'AH e a J>HN/'l'HNCIÁRIA. As 
a/ividades odonlolúgicas são preventi\>as e curativas com orientação 
inclusive à gestantes e atendimento odontolóKico prel'entivo e 
curatim para hehL's: 
b) aplicar ele .flúm· nas e.'ico/a.,·, dis1rih11ir canilhas e realizar 
pafe.,·1ras. le1w11m11e1110s epiclemioláKicos ele saúde hucal na jaixa 
etária ele 11 ano.,· para direcionar o.\' trahalhos curativos 
preven/ivos. 
e) realizar perícias odontoló�icas, para .fins de ressarcimento pela 
seguridade municipal. 

CAPÍTULO XXI 
EQUIPE Ol>ONTOl.Ô<i/CA MUNICIPAi. 

Á Hl{uipe Odomolágica Municipal rnmpete: 
a) reali=ar treinamentos, pale.\·/ra.,· na.\· e.\'co/a.\· ad/ac:enle.\' dos poslo.\' 
e nas próprias e.'ico/as, promovendo alendimento a bebês e 
orienta�·ão memal à gestames: 
h) .mlÍde hucal no Programa de Saúde da Família com treinamento 
de Agenles Comunitários e e.\·col'aç·ão supervisionada nas pré­
escola."i e escola .... de I" série com supervisão também de projes.rwras 
t/lle po.,·1erior111e111e .\'(!rào !reinadas para a.fimç·ão . 

CAPÍTULO XXII 
/JEPARTAMENTO HE ADMINISTRAÇÃO 

A o J.>epartame1110 de Admini."ifraç·ão compele: 
a) dar supol'le administralil'o, .financeiro à Secre/aria Municipal da 
Saúde. sem depanamenws e coordenadorias: 
b) efetuar or(·aniento pré1•iu ele toda aquisiç·ão de insumos, serviços e 
convênios necessários à prestação de Assistencia Médico Sanitária; 
e) acompanhar os proces:ws adminis1ra1ivos re/a1ivos às aquisições 
de materiais, sen·i�'CJS e ('011\ 'L'níos, responsahilizando-se pela 
anic11laçào com º·" demai.o; r>1xiios en11ol11ido.'i da Prefeitura 
!vlllnicipal de Assis; 
d) acompanhar a e:cernç·ào orç·amenlária da Secretaria e do Fundo 
Municipal de Saric.le, indicando necessidades de suplementação e 
remanejame/1/o de l'erhas. de acordo com pn?jeto da Secretaria; 
e) participar da programação e controle dos paKamentos aos 
ji>rnecedores. prestadores de sen•iç·os e convênios através do Fundo 
Municipal de Saúde; 

.n dar apoio a operaciona/izaçi'io da proKramação, controle e 
realizaç·ão dos pagamenlm de,•idos. 

CAPÍTULO XXII/ 
DEPARTAMENTO DE CONTRA TO.\' E CONVÊNIOS 
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Art. 133 -

Art. 134 -

Ao J Jepartame1110 de ( 'omratos e ( 'onvi:nios c.:ompete: 
a) elahotar <.'ollfratos e com•ênios de presta�·ão de serviços médicos, 
amhu/atoriais e hospitalares pelos setores púhlicos e pril'ados 
inte�rados ao Sl JS, de acordo com as necessidades detectadas e o 
planejamento do Conselho Municipal de Saúde e Secretaria 
Municipal da Saúde; 
b) elaborar minutas de Decrews de assuntos pertinentes à área da 
Saúde, para apreciaç·âo e aprm•açào do Oepartamenlo Jurídico da 
l're.fi!itura M1111ic:ipal: 
e) efetuar c:ál<:ulos de ressarc:imentos e elahorar planilhas dos 
mesmo.\· para apro1•aç·i'io dos referidos ressarcimentos: 
d) .rnpen•i.\'io11ar e co111rolar o t/UOdro de pessoal da Secretaria 
Municipal da .\'aúde, .fà::er triagem para encaminhamento de 
perícias médicas, fá:::.er dimensionamento de pessoal cobrindo as 
necessidade.\· onde .fiw necessário, orientar a.'; coordenadoras de 
unidades e .fimcionárias quanto ao cumprimento do Hsta/11/0 dos 
Funcionários l'úh/icos A1funicipais. 

CA l'ÍTUl.O XXII/ 
COORl>ENAl>ORIA Al>MINl.\'TRA TIVA 

A ( :oordenadoria Admini.\'/rativa compete: 
a) dar suporte c:jérim aos setores de ahastec:imento e serviços 
l{erais; 

h) realizar comrole dos hen." patrimoniais da Secretaria em co11j1mto 
com o Setor de l'atrim<inio da l 'rejeifura Municipal de Assis: 
e) realizar i1we111ário anual de hem 11uh•cis e imôl'eis. 

CAPÍTULO XXV 
COORDENADORIA J)E INFORMAÇÃO E IJESENVOL VIMENTO 

Art. 135 -

Art. 136 -

A ( 'oordenadoria de fl�fúrmaçào e IJesen\'Ofrimento compete: 
a) coordenar e supervisionar o Núcleo de Informação e todos os 
ser\•iços de iJ?fi>rmalizaç·ão da rede pública municipal. 

CAPÍTULO XXVI 
DEPARTAMENTO J>E CONTA/JILll>AJ>E 

Ao Depanamemo de ( 'ontahilidade <.'on1pe1e: 

a) a verijicaç·ão, o preparo e a escrituração de doc:umemos sujeitos 
a lançamento contáheis; 

h) promover o registro contáhil da receita e da despesa da 
Secretaria; 
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e) orientar e superl'i.\·ionar a adoção de medidas decorrentes de 

aios e .fàtos perlinentes à leKislaç·ão, que, por qualquer fom10, 
afetem o Sistema Contáhil da Secretaria; 

d) a realização dos empenho.,· das de.'ipesas e suas liquidaçlies; 
e) receher as notas para a liquidaç·ão dos empenhos; 
J) controlar a reser\'O de saldos das dotac;cJes or<;amenlárias da 

,i.,'ec:relaria: 
g) cm!ferir 111i111111ciosamente os documentos .fiscais e empenhos, 

ohservando datas, pra::::.o.'i e valores; 
li) e.fé111ar re/a1órios; 
i) realizar os Balanços Contáheis; 

j) responsahiliwr pelo Controle Interno da Secretaria. 

TÍTULO VII 
DA SECRETARIA MUNICIPAi. J)E ASSISTÊNCIA SOCIAL 

Art. 137 - A o Secretaria de Assistencia ,\'ocial é o <ÍrKi'ío norma/il'o, incumbido 
de planejar, orienta,. e coordenar em todo Município a aplicação da 
política de Assistência Social, lendo sempre como o�jetivo 
primordial a promoção humana. 

CAPÍTULO I 
no SECRETÁRIO MUNICIPAL /JE ASSISTÊNCIA SOCIAL 

Art. 138 - () Secretário Municipal de Assislênâa Social compele: 
a) coordenar lodos os seKmenlos exislenles para o fimcionamento 
dm Projetos e Ser\'ic;os prestados pela Secretaria, buscando 
( �onvênios, parcerias na t'iahilização, e.fetil•ação e execução de 
todos os trahalhos, ohserPando sempre os princ ípios de legalidade 
inseridos na l.ei Or�ânica de Assistência Social; 
b) implamar /)e.w.:entralizaç·ão na JJolítica de Assistência Social, 
visando a definição de es/raléKias e diretrizes a serem utilizadas na 
elahoraçlio do }'fano Aif11nicípal de Assistência Social; 
e) é o (iestor do Fundo Municipal de Assistência Social por 
imlit.:arúo do l'rc'.féilo Municipal de Assis e, executa os pn�jetos 
de.finidos pelo ( ·onse/110 Municipal dos Direitos da Criança e do 
Ado/e.w:eme, em .fimção da demanda apresentada pelo Conselho 
Tutelar; 
d) secretariar e asse.'isorar o Chefe do Hxeculivo em assuntos 
referentes à especialidade da J>asta; 
e) planejar, orKanizar, comandar. coordenar e conJro/ar as 
atividades da Secretaria, hem como prover aos meios necessários 
para t/Ue as mesmas sejam realizada.-. obedecendo aos programas 
decorrentes do plano Municipal de As ... isténcia Social e de Governo; 
.f) re\'ogar 011 anular decisão rmferida por se11 suhordmado, bem ().9/b como amear q11alq11er processo; �·�.1· · 

') _ 

Av R111 Btir/>osu nº •)26 · Fmw /�IH.\" 111/.�J .�:?.J-3111111 /·'. IX 111/81 32.J.28-o - . l•m SJ' .  ( 'F/' /9 80()..()(JO ...,... ' 



....... 

-

--

.-.. 

-

-

-

'""' 

....... 
,......, 

.-.. 

..-., 
-

--. 

-

-

� 
� 
·.:i 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ 'aç·o Municipal l'r<?t' "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrctariu Municipul de Go\'erno e Nt.�í1ci115 Juridlcos 

Depto de Administr:1ção 
g) man(festar-se sohre a cmrces.\·ão de .rnprimento de .fimdos a 
serl'idore.� da .\'ecrelaria; 
h) dec:ídir .whre a.,·s1111/mi rela1i1•os a pe .... rnal da Secretaria, 
ressafrados os que sejam de atrihuic;ão de determinado jimcionário 
011 árgâo: 

i) propor a política e O.\' diretri::es do Setor de Assistência Social a 
serem adOlado.'i pelo Município atra\•é.\' da Lei Orgânica de 
Assfrtê11cia Social e dos ( 'om·ellms: 
j) dirigir-se ao J>oJer J.egislativo, em re.\posta a requerimentos ou 
indica�'<Je.'i dele pr<H'enientes; 
k) cumprir e.fà:er cumprir as leis, o.\' regulamentos e ª" decisões das 
a11/oriclades s11periores; 
/) delegar a1rih11ir<1t.•s e compeh1nl'ias aos seu.'> .rnhordinados; 
m) .fixar a composiç-iio da 1�·quipe de Trabalho da Secretaria: 
n) estimular o desenvoli•iml!nto pr<�fissional dos sen,idores da 
St!crelaria; 
o) alllorizar a retirada 011 tran.�f'erência de wensílíos, móveis ou 
eq11ipamen1os da Secretaria: 
p) de.,pachar e dislrih11ir os serl'iços de acordo com a natureza dos 
mesmos, entre os vários .fimcíonários da Secretaria; 
q) l!stimular a inlegraç·cio com outros setores e órgãos da 
administrarâo. dos ( ·om·e/lws. Fntidade.,· e .\'ociedades Civis: 
r) criar cmu.li<;ih•s fa\'f>rávei.� ao aprimoramento dos recursos 
humanos do quadro da Secretaria; 

... ) haixar ordens de seri•iço, circulares e imtruções, quando 
necessárias à hoa execução dos sen•iços da Secretaria: 
t) pr<�ferir despachos imerlucutórios em processos que devam ser 
decididos em alçada superior e despachos decisórios em assuntos de 
sua competência: 
11) cmtori::ar a despesa da ,\'ecrelaria. denlro dos limíles de sua 
c:ompetcncia e apr<n•ar a proposta orçamentária da Secretaria; 
'� propor ao ( '/11!fl! do J)oder l:\ecuth•o A!f1111icipal a admissão ou a 
dispensa de pessoal e, hem assim desi}{nar, movimentar e tran.�'ferir 

.fi111cionários entre as dependências da Secretaria, observando as 
disposiç<1es legais, e regulamentares; 
x) pronuwer o leva111amen10 cios problemas de assistência social do 
município, localizando, na medida de suas possibilidades, os pontos 
críticos a serem atacados: 
y) manter e.,·1rei1a coorclenaç·ão com os órgãos de assistência social 
estaduais e .federais, l'isando à execução dos programas de 
assist<!11cia lru111a11a: 
w) dirigir e .fiscali:ar a aplicac;ão de reettrsos .financeiros 
provenientes de cot11'ênios, pronuH'er a realiza <;ão de convênios com 
as entidades congêneres .federais e es1ad11ai.,-, relativos as atividades 
ele assistência social no Município. 

CA PÍTUl.0 11 � 
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CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIAN(..'A E DO 
A /)01.ESCENTE 

Art. 139 - O ( 'onsellw Municipal dos /Jireilo.\· da Crian�·a e do Adolescente 
criado atrm•és da l.ei Municipal n" 3.526 de 2./ de novembro de 
J. 996, l'isa .fi>rm11/or políJica municipal de atendimento a criança e 
aclolesc:c:11te. J'em a11to110111ia para elahorartío e .firmação de 
c:onPi!nios na área, cujo.,· recur.,·os _financeiros oh/idos subsidiam os 
rm?ft!IOS n111nicipais exislen/es na Secretaria M11nicipal de 
Assi.litênc:ia ,\'oda/, hem como em parceria com pny·ews de ONG.'i . 

Art. 

Art. 

141) -

141 -

CAPÍTULO Ili 
CONSELHO TUTELAR 

O ( 'onse/Jw T111dar é 11111 ó1xão composto de cinco membros, criado 
pela l.ei Ar11111icipal n" 3.526 de 2-1 de novembro de 1. 996, cujas 
atrihuiriJes .wlo deji11idm· na /,d Federal 11" tUJ69 ele l 3 ele julho de 
1. 990 (J:'.,·ta/11/0 ela ( 'riança e do Adolescente}, atende crian<;a.ç e 
adolesc.:ellles que ll;/11 os seus direitos desrespeitados ou violados, 
aplicando medidas de proleçiio 011 e11caminhando 1101ícia 011 fato ao 
l 'oder .Judiciário. 

CAPÍTULO IV 
CONSELHO MUNICIPAL f)E ASSISTÊNCIA SOCIAL 

Ao ( �onse/Jw Municipal de Assislência Social compele: 
a) aprm•ar a política mwlicipal de a.lisish;ncia social: 
h) e."itahelecer as diretrb.!s e esJratégias para a elaboração do Plano 
Social do Munidpio; 
e) de.finir critérios e prioridades para a programação de desembolso 
do Fundo Municipal de Assislência Social. 

CAPÍTULO V 
CONSELHO MUNICIPAL I>AS PESSOAS PORTAJ>ORAS DE 

[)EFICIÊNCIA 

Art. 142 - ( 'ompete uo ( 'u11sellw A41111icipal das l'es.was Por/adoras de 
J .>e_ficúl J1( '/( 1: 
a) h11.w:ar a�·<>es com o in111ito de assegurar e ampliar os servi r/OS à 
essa comunidade especial; 
b) formular política municipal hásica de atendimento aos direitos da 
Pessoa Portadora de De.ficiimcia; 
e) proporciona a inlegrarãu social do portador de deficiência na 
comunidade; 
d) propor condú.,-<>e.� de inserção no mercado de trabalho; 
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e) propor medidos para o ape1:feiçoamento. organização . 

.fímcionamento e nwnutenç·ão dos ÓrKlios e entidades já existenles e 
que cuidam do atendimento à J >es.rna J >ortadora de /)eficiência; 

Art. 143 -

j) propor projetos para a elimi11aç·i'ío das harreiras arquitetônicas e 
amhiemai.-:: 
g) asseKurar o desem•ofrimemo de J>roKramas Especiais de 
l're\•enção, encaminhamento precoce, tratamenlo, etc; 
lt) realizar ( �enso Municipal, c1�jo ohjetivo é deteclar Pessoas 
Portadoras de I >e.ficiencia. 

CAPÍTUl.O VI 
DEPA RTAMENTO A DMINISTRA TIVO 

Ao /)epartame1110 Administratii'o compele: 
a) de.,·envoh•er wda a parle hurocrálú:a neces.\·ana para a 
ejétivaçào das açiies de l'rojetos e Serviços Prestados pela 
Secrelaria atra11é.'i do Departamenlo de Assistência Social, 
Conselhos Municipais liKados à Secretaria; 

h) dar .rnporte à.,. a1rih11i�·tJes na demanda do Secrelário, 
.rnperl•isionamlo, coordenando, controlando e orientando a 
execução dos projetos e atil'idades a.fi..•Jos à Adminislração e 
respondendo pelos t't11:orgos l/UL' lhe sejam atribuídos: 
e) orientar a execu�·,/o ela." atil'idadt'.\' da Administração, de acordo 
com os padnJes de t/EWlidade. produtil'idade e cus/o.v, dilados por 
normas, princípios e critérios estabelecidos; 
d) acelerar o desempenho e reduzir os cu.\·10.\· operacionais dos 
pn4e10s e alividades .w>h sua responsabilidade; 
e) providenciar e distrihuir rernrsos h11manos, maleriais e 
orç·amenlários à exec11ç·ão dos prt�;etos, hem como conlrolar sua 
111ili:::açào; 
j) coordenar e co111ro/ar o cumprimento às normas. rotinas e 
instru�·<>es emitidas e apro\'adas pelas allloridades competentes; 
g) emilir pareceres nos proce.'iso.\' c111e lhe lenham sido distribuídos 
por autoridades superiores e nos processos c1�jos assuntos se 
relacionam c:om a Admini.\·Jraç·ào; 
/1) com1micar ao superior imediato quaisquer de.ficiências ou 
ocorrências relatil'as aos serviç·os .'\oh sua responsabilidade. bem 
como propor alternatims para solucioná-las; 
i) promol'er re11niôes periúdicas ele coordenação, entre seus 
.rnhordinados, a .fim de dirimir dúvidas, ouvir sugestões e discutir 
a.-.sumos de i111eresse da Admini.Wraçi'io; 
]) orienlar, coorcle11ar, co/llrolar e s11peri•isio11ar o cumprimenlo das 
normas, princípios e critérios esJahe/ec:idos: 
k) .rnpervi.,·imwr, co111rolar e orielllar as aJÍl'idades de seus órgãos 
subordinados, 0Ne1imndo manler em bom estado de conservação os 
prédios, os equipamentos e as instalaçties sob sua responsabilidade 
e encaminhar solicitaçtJes de reparos, quando necessários; : 

• � 
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1) zelar pela disciplina nos locai.\' de lrahalhos e aplicar penalidades 
aos ."iuhordinados. denlro da sua competência, de acordo com a 
/egislaç·ão \•igente; 
m) comunicar periodicamenle à Dil'isão de Recursos Humanos as 
fàltas. a/rasos e demais atividades relativas à administração de 
pes.rnal; 
n) .rnhmeter à aproi•açt"io do superior imediato a escala de férias de 
seus .rnhordinados; 
o) pronww:r a mm·imentat,iío de pessoal nas unidades que lhe são 
.rnhordinadas, de acordo com as normas e critérios estabelecidos: 
p) propor proKramas de treinamento de il1feresse à Administração, 
bem como indicar w; sen•idores que tomarão parte; 
q) aplicar e fazendo aplicar, os instmmentos de avaliação de 
pe.\·.mal: 
r) encaminhar a quem de direito propostas de promoção de 
servidm·es, para def iheraç·ão do.'i órgãos competentes; 
.-.') controlar a freqiiência, pontualidade, serviços exlernos e os 
KGStos do pessoal diretamente .rnhordinado; 
t) desempenhar oulras atrihuiç·ôcs que lhe sejam determinadas: 
u) manter elel'lulo o moral de .H'lfS .rnhordinados e a cooperação 
entre os demai.'i servidores municipais. 

SEÇÃO / 
DIVISA-O A DMINISTRA TIVA DE MANUTEN('A-0 E SUPRIMENTOS 

Art. 144 -

Art. 145 -

A Divisão Adminislrativa de Man11lenção e Suprimentos compete: 
a) dar s11porte administrativo e hurocrático para o Departamento 
Administrai i1•rJ; 
h) e.fet11ar /e1•a111ame1110 peric)dico das condiçiles de manlllenção dos 
prédios ocupados pelas unidades, hem como da frota utilizada pela 
,<..,'ecrelaria; 
e) auxiliar 110 controle orçamentário e de prestação de contas de 
con\'ênio.lí .firmados; 
d) malller o nível de suprimemos de materiais de consumo em geral 
para.fimcionamenlo adequado da Unidades; 
e) relatar ao /Jepar1ame11w Adminis1rativo para medidas cabíveis 
quaisquer/álhas, de/icíência 011 necessidades que os Encarregados 
de ,'i'eJores detectam na execução de suas atrihuiçlies. 

SEÇ1fO li 
IJ/VISÃO OE INFORMÁTICA 

Á /)ivisão de lt�fiJrmálica compele ::e/ar pela manutenção dos 
Hardwares, adequação e utilização dos So.fiware.\' necessários para 
desenvofrimenlo de todas as unidades dos Departamentos da 
Secretaria. 
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Art. 146 -

Art. 147 -

Art. 148 -

Art. 149 -

CAPÍTULO VII 
J)EPARTAMENTO J)E ASSISTÊNCIA SOCIAL 

O Departamento de Assistência Social é o responsável pela 
admini.\'Jração h;c11ica de lodo.'i os projetos da Secrelaria atravé.\· dos 
( 'oordenadores de l lnidade, elahoramlo os l'rojetos Sociais com a 

.finalidade de .firmaç·tio com os co111•ê11ios. 

Compele ao JJepartamemo de A.uish1ncia Social: 
a) planejar. coordenar e exec111ar as aJividades de assistência social 
no âmbito municipal, visando à .fixação de uma política que atenda 
às necessidades básicas da ( 'omunidade em consonância com os 
( �onselhos Munic:ipais; 
h) desenvolver um 1rahalJ10 em conjunto com a Sociedade Civil. 
através dos ( �onse/Jws Municipais, \•isando eslahe/ecer prioridades 
na impla111açâo de proKranw.\', prt�jelo.,· e ou .\·erviç·o.\· relativos aos 
segmentos e.,·1aht!lecidos na J,ei Orgânica da As.\·islência Social 
LOAS, a saber: criança; adolescente; família; idoso; pessoa 
portadora de defic:ii!nc:ia; migranle. 
e) pmmover integração com os demais úrgi'íos da Prefeitura, órgãos 
governamentais e órgãos não-�overnamemais que tenham trabalhos 
e inleresse.\· re/ac:ionados a área da Assistência Social; 
d) auxiliar nu capac:itm;cio, orienlaç·ào e .rnhvenção a Hntidades 
.\'ociais, de\•idamellle cadastradas no ( '.on.�ellw Municipal de 
Assistência ,\'ocial: 
e) diagnoslicar proh/emas. 

SEÇ'ÃO I 
/)/ VISA.O DE PRO.IETO 

A Di\•isão de l'r<!fetos além proporcionar apoio ao Departamento de 
A.\'.�istt!ncia Social. inc/11sii'e pela coordenação do Programa Família 
Complementando a Renda. compete: 
a) auxiliar na e/ahora�·ào de l'n�jeto ... e na muaç-ão de execução dos 
mesmo.\'jllnto.\· aos ( 'oordenadores de ( lnidade; 
b) efetuar, assistir e capac:iJar as en1idades cadaslradm no Conselho 
lvfunicipa/ de A.uislc.inc:ia Soda/, inc/11sí1·e no repasse de recursos 

.financeiros, .federais, estaduais e municipais. 

SU/l\'E(."A·o 1 
UNIDADE BROTO VERDE 

A Unidade RrOlo Verde atende ./5 crianças, Cl�ja principal atividade 
J de.\·em·ofrida 110 1·iveiro de mudm·, em parceria com a 1·1ora Vale. 

.\'U/JSEÇ'A·o li 
UN/DAl>E CETREM 

ASSi � 
Av. R11i Rt1r/>M(I n•9]6 · Fone l�·IR.I': 1fll.'11 .�}.J.Jf!INI 1-'. 1.1': 111181 3}.J.}S-11 . . ·l<>I�< SP. ( 'FP IC).8(JfJ.fXJO e:::::-:"'!•&"!!� 
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Art. 151) -

Art. 151 -

Art. 152 -

Art. 153 -

Art. 154 -

Art. 155 -

A Unidade ( 'l:TRH!vl atende adultos com crianç·a.\· e adolescentes 
Migrante.,· que encontram-se na cidade. competindo: 
a) proporcionar a/endimenlo residencial, com hi�iene pessoal, 
alimentação, 1ra1amen10 médico; 
h) encaminhar às cidades de origem ou proporcionando fixação das 
famílias na cidade. 

SUBSEÇÃO /li 
UNJ/>AJ)E BOMBEIRO MIRIM . 

A Unidade Homheiro-Mirim ,; responsá1•e/ pelo desenvolvimento de 
atividades para crianç·as e ou ado/escenles, em parceria com Corpo 
de Bombeiros de Assis. 

SUllSE(..'A-0 IV 
UNIDADE CIJJADÃO /JO FUTURO 

A l lnidade ( 'idadc'io do Futuro a fende crianças e .. 011 adolescentes, 
desenmlwndo ati1•idades em parceria com o 1 'iro de Guerra de 
A.\·sis. 

SUBSEÇÃO V 
UNllJAJ)E CASA ABR/(,'() 

A Unidade Casa Ahrigo cuida de crian�·as emu adolescentes, em 
regime residencial, com proleção e ahrigamenlo, encaminhados 
pelo Conselho 'J'u1elar e pelo l'oder Judiciário, mantendo atividades 
inJer-cambiadas com algumas Unidade.\', creches e escolas 
municipais t! es1aduais. 

SUJJ.\'EÇA-0 VI 
UNIDADE TERRA VERDE 

A Unidade terra Verde rnida de crianças e1011 adolescentes que 
tem suas alividades de.\·emv/ioidas em parceria com a l !NESP. 

SUJJSEÇ'ÃO VII 
UN/l>Al>E CASA J>O SOL NASCENTE 

A ( lnidade ( 'asa cio ,\'oi Nascente !em soh .ma responsabilidade 
crianç·as e 011 adolescemes, qm• parlicipam de Iodas as atividades 
<�ferecidm mantidas pela Secrelaria e pelo Conselho Municipal dos 
Direitos da ( 'riança e cio Adolescente. 

SUllSE('ÃO VIII 
UNIDADE TOBIAS AGUIAR 
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Art. 156 -

Art. 157 -

A l lnidade 1'ohias de AKuiar tem soh sua responsabilidade, o 
desenvof\•imemo de ali\1idades com criam;as e adolescentes, em 
parceria com 32" Haia/hão da Polícia Mililar do Estado de São 
l'au/o. 

SUll.\'E('A-0 IX 
UNJIJAJ)E <iUARIJA MIRIM 

A l /11iclade Guarda /\1irim rnida de adolescentes de 1-1  a 18 anos 
incomp/e/Os, lendo como principal o�jelivo pro.flssionalizar, 
preparar e orienlar o adolescente para o primeiro emprego, sem 
de1rime1110 da alh'idade escolar .fórmal para inseri-los no mercado 
de trahallw comercial e hurocrático, devidamenle capacitado. 

SUJJSEÇÃO X 
UNll>AJ>E PRE.\'TA(.,'A-0 J>E SERVIÇOS À COMUNIJ>AJ>E 

Art. 158 -

Art. 159 -

A l Jnidacle l'reslaç·ào de Serviços à Comunidade recebe o 
encaminhamento, pelo J'oder Judiciário. de caso de adultos e 
adolescentes atores de atos infracionais que já .foram julgados e 
decretado c1 pres1a�·ão de serviço à comunidade. A partir do 
recehimento dos casos, procede-.\·e: 
11) re�islro de entrada de casos: 
b) ctm\'o<.w;lio do ac/11/1<> 011 adolescen/l' acompanhado dos pais 011 
resp1m'iú1·eis; 
e) emrei·ista de adu/10 011 adolesceme: 

d) encaminhamento para locais adequados; 
e) acompanhamento dos prestadores de .'lerviço aos locais 
de1erminados: 
.tJ contato com ins1i111ição recehedora do pre.lilador de ,-.erviço; 
g) de\•olutiPa de cada caso ao Poder Judiciário, con.forme 
11ece.'ü'idadc1 apre.\·entada: 
li) acompanhamenlo de eslágio da área de psicolo}{ia da UNESP -

Assi.'i; 
i) desenmfre atil•idades de supor/e técnico ao Secretário confhrme 
so/icita�·ào, pal'licipa<;ào na elahora�·ão de projetos e planos 
111 u11ici pai.\'. 

SE(,.'A-0 li 
J>JVISÃO J>E ENSINO PROFISSIONALIZANTE 

À /Jivisào de Hnsino l'n�fissionali=ante compete: 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/'aço Municipal l'roj" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcturia Munícipul de Gm•crno e Negócios Jurídico� f } t � ' 6 t. , J  i_ 
Dcp<o de Adminislr:u;ilo 

Art. 160 -

Art. 161 -

Art. 162 -

a) promm•er. 01xa11i::ar. ral'ionalizar, implantar e superwswnar 
lodos os Clll'.WJS de ensino prt?fissionalizanles, im-tntção pedagógica 
e de esportes para os l'rofetos atendidos pela Secretaria; 
h) disciplinar as atil'idadl!.\' dos i11s1mwres a/endendo a solicitação e 
demanda das coordenadoras de unidade para a área: 
e) dar s11porte à ( 'lle.fia de IJepal'famento em esllldo ou prcHetos 
para i111pla111ação e 011 111a11111e11ção de cursos, Pisando obter um 
1rahal/10 prt?fissionali=anre jumo aos adolescentes em risco pessoal 
e social, inserindo neste contexto a pre\'en<;ãv a criminalidade . 

. \'E{'A·o li/ 
/)/V/SÃO J>E APOIO ÀS ENTIJ>AJ>ES 

À /)frisi'ío ele Apoio às /!'midade.'> compete: 
a) orxani;;ar as campanhas de cunho Social junto às Entidades 
Sociais cadastradm· na Secretaria; 
h) dar suporte ao Che.fe de JJepartamenlo de Assistência Social para 
executar suas _fimç·<)es. 

SUBSEÇÃO 1 
UNIJ>AJ>E l>E ENFRENTAMENTO Á POBREZA 

Á l fniclacle /:'1?fi-e111amen10 ti l'ohre=a tem por ohjelivo elaborar 
campanlras pain arrecadaç·ão de heneficios em prol da comunidade 
em es1ado de pohre:a extrema. 

SU/l.\'E('ÃO li 
UNIDADE /)E PLANTÃO SOCIAi. 

A l lnh/acle 1 >Ja111ào Soc:ía/ compele: 
u) atender a usuário.\· </li<' 1 '(;li/ à .'-iecretaria em husca de hene_fído.\' 
emergenciais e e1·e11t11ais, como cestas hásicas, medicamentos, 
c:onrnltw; t' exames 11/(;dícos ni'ío júrnecidos pela Rede SUS. 
pa.uagem· de ô11ih11s i111er1111111icipais para tra1ame11tos médicos; 
h) solucionar prohlemasjurídico.'i em outras cidades; 
e:) .fómecer ortese e próteses. enxomis de hebê, \'estuário. móveis e 
111e11sílios arrecadado.'> em campa11'1as; 
d) .fa=er a triagem e po.\·terior l'isila clomiciliar. avaliando a real 
11i..•cessidade e postaior ajuda. acompa11ha11do a e\'Ohu;ão rc.wlm;ão 
cio prohlema detel'lado: 
e) dar _,·11por1e 110 a1e11dime1110 do Vimdu Social de Solidariedade . 

. \'UB.\'EÇÃO Ili 
UN/J)AJ)E lJE CAPACITAÇÃO E PROMOÇ'ÃO HUMANA • • 

Art. 163 - Á Unidade Capacilação e l'romoção H11mana compelÀssl � 
Av. Rw /Jdrhos,1 n''1)](1 - Ft1th! /•.-IJJ.\".· 10/SJ 3_".J-31JfHI 1-:.1.r: 1tJf,..:J 3]..J.),\'-fJ� .-LnL'' �, • Cl·.1-' /Q.�(J{J.(J{J(J �!':'"i�?!'é':! 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/>aro Municipal l'nd" "Judith de OliPeira Garcez " 

Scuclarh1 M u nidpal de Gm·crnn e Nci1údos Jurídicos 

Depto de Administraç;lo 

Art . 164 -

a) 1wo1110 1·er ale11cli111e11/o ús 1:"111iclade.\-, orienta11do e capacitando-as 
na recepçlío de recursos 

.
financeiros na preslaç·ão de contas junto ao 

M11nidpio, l:'stado e União; 

h) executar .rnper1•isão rérnica nas 
Fntidade na aplicação adec111ada 
recehidos: 

atividades exercidas pela 
dos recursos financeiros 

e) dar s111wne ll;c11ico assistencial às Hntidades. 

TÍTUJ.O VIII 
DA SECRETARIA MUNICIPAi, J)E /NJ)ÚSTRIA, 

COMtRCIO E TURISMO 

À Secretaria Municipal de Indústria, Comércio e Turismo, compete: 
a) planejar, Ol'Kani:ar e executar a política de de.\·envolvimenlo 
industrial, comercial, de seri•iços e de turismo do Município; 
h) clesenmlver 1wo�ramas especiais, prestando assistencia e apoio à 
empresas de cada setor. hem como co/ahorar na normalização das 
atil'idades empresariais do A1/unicípio; 
e) 011fn1s afi\•idades correlatas e 011 C/ZH.: llwJhrem alrihuídas. 
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PREFEITO 

DI RETORIA CONS. MUN. ASSES. 
GABINETE PLANEJ. 

CONSELHOS OUTROS ÓRGÃOS 
MUNICIPAIS ASSESSORAMENTO 

AVDITORIA ASSESSORIA 
INTERNA IMPRENSA DIVUL. 

1 1 1 1 1 1 
SEC. MUN. GOV. SEC. MUN. DA SEC. MUN. DA SEC.MUN. SEC. \1UN. DA SEC. MUN. DA 

N EGÓCIOS FAZENDA EDUCAÇÃO PLANEJ.SERVI- SAÚDE ASSIST. 
JURÍDICOS ÇOS E OBR.\S SOCIAL 

� 
. 

~ 

) ) ) ) ) ) ) ) J ) 

1 
SEC. MUN. DA 

IND. COM. 
TURJSMO 

<::. 
: . ..' ... 
:-' . 
00 
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lkpanamcnw de 
/\umi nistrnç à!i 

J) i1·isào de 
J)onuncnlaçiio e 

('C1111·ênios 

� '  

� 

) ) } ) ) ) ) ) 

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
GOVERNO 

E NEGÓCIOS JURÍDICOS 

lkpar1amc1110 d.: 
hnpr..:nsa e Dinilga�·fü1 

Secretário 

Adjunto 

Dcpartamcnlo de 

Recursos Humanos 

Dí\'islio úc 
S..-guridade Social 

- Vago 

J)iYisiio de 
l'essClal 

Sclor de Hcgistro e 
ocorr.!ncias de 
F wicionários 

Setor 
(vago) 

) ) ) 

f 
Di1'isilo 

ui: 

) ) ) ) 

1 >..11aname1110 de 
l'omunic:.u;iio 

lntc.:ma 

1 
M icroli hnapem 

Dfrisiio de 
l'rotac.;olo e 

(' 01nunicaçiio 

T 
Sc.:tor 

de 
Lahorutório 

'- lnlem:t 

1 
Si:tor Jc 

Gráfica e 
Arquivo 

) ) ) .) ) 

ASSESSORJA JURÍDICA 

1 >cpartami.:1110 
.luridirn 

J>i 1·is<io hsc<il 
Divisão 

/\dmiuistraliva e 
Comen<:io:;n 

) ) 

Corpo 
tlc Bomh..:iros 

Tiro 
de 

Guc.:rra 

.huna de 
Ali�'tllmcnto 

Militar 

e 
:_1 ·· 
:U"-· 
<".O 

) 
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SECRETARIA 
MUNICIPAL 

DA FAZENDA 

Gabinete 
Secretário -

1 
Dcpanamcnto DCJx1rtamcnto 

Material e de 
Patrimônio Receitas 

1 1 1 1 1 
Di,·isão Di\'isào Di\"isão Di,·isào Oi\'isão 

Compras Material Património Tributação Fiscalilação 

C?.c;; 
� 

) )  ) ) ) ) ) }  ) ) ) ) 

1 
Dcpto. Orçam. 

Fin:mças e 
Conuibilidadc 

1 1 1 1 
Diúsào Di,·isào Di,·isão 

Orçamento Finanças Contabilidade 

) } ) ) 

1 
Di,·isão 

Tesouraria 

-
._ 

e 
A > �  

) ) 



) ) ) } ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) )  ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) 

., ·n r ... t TH'tH .. ur. t'f' . ·nrtr'tt,-<·'rt'tilrmncr-·swnrtMflff.illflH-Ht"tiff' '" "-Jtl81Tllfti1tlU.líil;d:o·�nrníHftllitlfll-

Dcpto. 
Ensino Prof. 

DiY. Ensino 
Profissional. 

Escola Confcc. 
Industrial 

Escola 
Marcenaria 

Esc. Prof. 
S. Simionato 

� 
� 

Escola 
Const. CiYil 

Escola Munic. 
de Música 

SECRETARIA 
MUNICIPAL DA 

EDUCAÇÃO 

Centro Social 
Urbano 

Grupo de 
Sup. Pedagógica 

Assessoria 
Técnica 

Equipe de 
Apoio 

Dcpto. 
Administratirn 

Dhis.'io 
TrJnsponc 

Di\"isào 
Afim. Escolar 

Setor 
Administra!. 

Setor 
Manutenção 

Di,·is.'io 
Administratiq1 

Setor 
r túormática 

Setor Exp. 
e Pessoal 

Setor 
Vida Escolar 

Di,·. Mal. e 
AtiY. Compl. 

Setor 
Scn-. Gerais 

Setor 
Manutenção 

Setor 
Almoxarifado 

Dcpto. 
Educ. Infantil 

Di\"isào 
Educ. Infantil 

E\1ErS 
O a :; anos 

EMEl'S 
.t a  6 élllOS 

Dcpto. 
Ensino Fundam. 

Di\"is.lo Ens. 
Fundamental 

EMEIF'S 
1 • a .t' série 

Dh·isão 
Curso Supleti,·o 

Classes de SupL 

l ª a .t1 séric 

-
---

e. 
:..,\-r 
t--.:; 
! ..... 



) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) 

SECRETARIA 
MUNICIPAL DE Conselho 

SAÚDE Municipal 
de Saúde 

Oficial Coordenador 
de ,......_ Programas 

Gabinete 1 e Projetos 

Cons. 
Técnico 

Adminislrati' o Secretária 
de 

Gabinete 

1 1 1 
Depanamento Departamento Dcpanamento Departamento Departamento 

de de UAC - de Vigilàncía de Saúde de 
Saúde Avaliação e e Controle Bucal Administração 

Controle 

1 1 1 1 
1 1 1 

Coord Setor Administ. Equipe Coord. Coord. Confabili-
de Médicos Setor Odontológica Contratos e Administra- dadc lnfonnações 

Expediente Auditores de Municipal Com·ênios tiva Desetl\'O)\'. 
Expediente 

1 1 1 1 Setor 
Setor Setor de Setor Urgência/ Postos de Programa Coorcl Amb. COAS Coord. 1 1 Pessoal Abasteci - Compras e de - ,__ -Emergên- Saúde Saúde da Saúde Especiali- Agenda- Vigilància Vigilância Farmácia mento Tesouraria Informática ,_... eia 07 Familia Mental dades mento Sanitária Epidemio-

P. S. Unidades 6 Núcleos SADT lógica Setor 

~ 

__/ Sen·iços - - Central 
Coorcl 1 1 Gerais 

-

de e Saúde Coord. Coord. Prog. Documen- .-_. , , 
-da ... Amb. de Saúde tação ('"> Família Saúde Mental Deficiente � 

C.?C-
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1 1 
Dcp•inamcnlo Dcp:irtamenlo 

AgriculturJ. de Controle 
Abastecimento e Urbano 
"�,.:- A-·'-;,...,,,, 

1 
1 >i,·is;io tk: Di\'isfü> Je -

J\gricuhurn l'rnHrok. 
l lahit. hscul 

l>i\'isiln 1 
Ahasto.:l·i- So.!tor -

fllt'nln lk 
Fi sç:1 Ji1.;u;iio 

Divisão - M<!io 
J\mhie111c 

� .  

~ 

) ) ) ) ) ) )  ) ) ) ) ) ) 

SECRETARIA MUNICIPAL 
DE PLANEJAMENTO 
OBRAS E SERVIÇOS 

Parque Comissão 
de de 

faposiçõcs -
Trânsito 

1 """'"°';' H Hob;"''º 1 
1 1 1 

Dcp:irtamento Departamento de Dep:irtamento Dcpartumento 
de Pl:m�iamcnto e Apoio e de 

1 níorm:iti ca Projclos M:mutenção Obras 

j)j \'I s:i ll J.: l)j \"is:i<l lk: l >iris;io 
l'rog.rumas .: - /\Jmin . .: - (larag1.111 -si�1o.!lllas Mm1u11.11ção 

Ci.:ral 

l>i ,·isfüi <k O..:o Di ,·is:io J.: - - Di,·ís:io J.: l 'roc..:ssmncnto Manu1<.11çiio (.' OllSl!í\'il\'àO 
J.: Vias � 
Pilhlicns 

J)j\·is;io 
� -

Obras 

) ) ) ) ) ) 

1 
Departamento 

de Se rl'iços 
Públicos 

Tcnninal Divis:iode 
Rodo\'iário .... ,_ Coleta e 

Usina e Li"o 

Diúsfio Divisão 
S.:r\'iços ,...._ l'<m.1uo.:s c 

1:,1111"1":0n··in1' l:m1tn<ri: 

Di\·isào J>ivísào 
LimJl<!7.a ,__ Sistema 

Via Urbana Viário 

Di\'isão de 
Iluminação 

PUhlica 

) ) ) ) ) 

Dcp:mamcnto de 
Informações 

Técnicas 
r· ,l .. --•• ;. 

,_..__ 

..___ 

l)i\·is:1o 
d.: 

E'..:J><.'tli.:ntc 

Di \'isilo 
dl! 

C;idastro 

e. 
:.,1 . ., 
"- ... . .... . 
c...i:> 

) ) 
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Conselho Municipal dos 
Direitos da Criança e dr 

Adolescente 

1 1 Conselho Tutelar 1 
j Conselho Municipal de Assistcncia Social 

1 Conselho Municipal da Pessoa Portadora de Deficiência 

1 Departamento Administrath·o 1 
1 

) ) 

Diúsiio Administrath·a de 1 Di,·isiio de Informática 1 
Manutenção e Suprimentos 

) ) 

C••><d.:i1•d"r C:nord..11ad11f CoorJ .. nad<>r "'""'rd.31ack•r da 
w 1."nidad.: ela l "11idad< da 1 ·nidad< t lnidod.: 
!lr<(tl , ...... d., CL'lT1i."lll l�t)fllh'"•irtl- Cidadào dn 

\lirim hnuru 

1 1 1 1 1 
l·:n..,.rr.-gadn d.: !'Jlearr�dtl lôn.;arr�gud,, d, ::n�arrcgad'-� de l'�lCafreglldOI r�'C:llT�!;"U' J� S;.ior d;, \  '0Íd3J., (\:tf;.ill 

S.St>r ck Setor s.:t,1r d.: S.:tnr d.: de S.:tor de 
. .\dmÍ1listratin• l'.?Ssoal Ci\'il e SLIJlrim.ntO!' \bnut.no;ii•• lnfom1ati..:.1 Frota 

1 F.ncarr"S"do de tunua 1 

/ C7' e q 

. ' 

� 
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·..:· 
SECRET AR.10 

MUNICIPAL DE 
ASSISTÊNCIA SOCIAL 

1 Departamento de Assistência Social 
1 1 1 1 Di,·isão de Pr�jeto i\isào de Ensin., I Di,·isfio de Apoio às Entididcs 

rofissionafi1.ante 1 1 . 

C<•ml.:i1ad>r (\1<ird.:irnd<>r t\•>rd.:i1ad••r C11<1r&md1>r C oorcJ..:rmlor c.�ird..,1ador C:O\>rdaiad••r 
da l ·nidad< J;1 l ·nidad.: da 1 'nidad.! da l "uidock da l ll id:id.: d.: l 'nidad" de l 'nidad.: eh l"nid•d< d.:l 'nid"d" 

Ü'<lfd.:n"Jor 1 1 C<k>rd:i1ad<1r 

Ca<a .-\hngt> ·1 .m \",,,.d" Casa Jn Sol 'fohi;tsd.: 
:\gui�r 

<iuarda· Pr..1a<;ãt1 tk Enfr .. ttanh!nlo l'lanl3n S1>cia 1 Capadta<rio � 
�3�11C \lirirn s�·r .. i�-osil it P1�1re'.:i 

Ct•nunidack 

1 �JJOJIT"!,l3do d� Sctor ck Ensino l'rofi.sionali,.anl< 1 

13  instrutt>r.:S de Oficúm 
brofissiooalizantes 
02 inslrutorcs de cr,.ino 
profissiooa lizantcs de lnfonnoilica PS instrutores Pcdagi>gioos P7 e.tagiârios d.! Quach 

r:::. 
=-, ., 
{'-.:'­
� 

Pron1<l\.'i" 
Jlumana 
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Depto de Administraçilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ 'w,;o /o./1111icirwl /'nd" ".J11Jith de Oliveira Garcez " 

Sc1:n�111ri11 Munid1111l de Con:rno e Ncl.((n:io$ Jurídii.:os 

DECRETO 3.3 72198 

QUAJ)R() J>E PESSOA/. EM COMISSÃO 

DENO/HINA<.,.>iO CAR<iOS PADRÃO /JE QUANTJJ>AJ)E 
EM COMJ.\:�ÃO VENOMENTOS J)E CARG'OS 

ANALISTA DE COMPRAS 30-E 3 
ANALISTA DE REDE 40-A 5 
ANALISTA SUPORTE E SISTEMA 40-A 5 
ASSESSOR DE GOVERNO 40-J 8 
ASSESSOR J URIDICO 40-A 6 
ASSISTENTE ADM INISTRATIVO I 20-J 2 1  
ASSISTENTE ADMIN ISTRATIVO l i  20-G 4 
ASSISTENTE DE DIRETOR ESCOLA 30-D 7 
CONSELHEIRO TUTELAR 40-A 5 
COORDENADOR DE SAUDE 40-A 25 
COORDENADOR DE SECRETARIA 30-G 1 
D I RETOR DE DEPARTAMENTO 40-D 1 4  

DIRETOR DE GABINETE 40-J l 
DIRETOR EXECUTIVO 40-D l 
ENGENH E I RO AGRONOMO 40-D l 
GERENTE DE DIVI SÃO 40-A 1 5  
GERENTE DE SETOR 30-B 7 
MEDICO AUDITOR 40 H S .  50-D 3 
OFiC IAL A D M I N I STRATIVO 1 1 0-J 1 3  
OFICIAL A D M I N I STRATIVO l i  1 0-A 1 
OFICIAL DE GABINETE 1 40-D 8 
OFICIAL DE GABINETE l i  40-A 1 3  
OPERADOR DE DRAGA 30-F 1 
PROCURADOR J U RI DICO 40-D ... .} 

SECRET ARlO GABINETE 30-D 6 -
SECRETARIO M U N IC' I PAL 50-F 7 
TECNICO DE CONTROLE INTERNO 40-0 4 

{ \ ' ... ; . t'. � J \) ; 1 !., t.l 
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Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
J,a�·o Municipal J,roj" "Judilh de Oliveira Garcez " 

Secretaria Municipal lle G11\'crno e Negócios Juridicos 

ANALISTA DE COMPRAS 

Ao Ana/is/a de ( .'ompras compete: 
• prestar assessoramento à ( 'omissão lvlunicipal de Ucilaçãn .fàce à 
realização de pesquisas quanto a preços, quanl(ficação de materiais e ou 
equipamentos e exercícios de outras atividades necessárias à de.flnição dos 
procedimen1os licitatários; 
• assessorar à 1<>das as ,\'c.:crc.:taria.,· e ao J lre.feil<> A111nicipal no que se refere 
a definição das aq11isiçf)es por compra direla e ou procedimentos 
/icilatários; 
• assessorar o Secretário ll'lllnicipal da Fci=enda para a definição através 
de pesquisas. do valor médio dos prodlllos a serem licitados. 

• oficializar nas ret1111s1roes re.\pectivas. ao Departamento de 
Contabilidade. as caraclerísticas de cada pesquisa visando empenhamento 
do "produto " ret/llisilado (preço. c011di�·,Jes de pagamenlo, prazo de entrega 
e ou/ ros): 
• providenciar os pedidos de compra cot11ra1açào, visando emissão das 
notas de empenho pré\•io (especUica�'<JeS completas do produto a ser 

empenhado, pre�·os e demais com/iç<>es) . 

' . · � 
· ' '  "'" '""'"" .... ,_.,, . 1 ;  .. ,. ,. "'' "'' ·" ,,, """' 1·: 1.1' ""·" ,,,. ,,<",, . '·'". ·" . . ""'º '" ·""·""' Ala. 
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Depto de Adminis1raç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
Paç•o !vf11nicipal l 'n�f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Secretaria Municip1d de Gnwrno e Ne�iu:io� Jurídico� 

ANALISTA DE REDE 

Ao Analista de Rede compete: 

1 1  I "  ') 7 ' · l a ·� 

• chefiar e dirigir a I )h•isâo de l 'rogramas e .\'istemas do /)epartamento de 

Informática da .\'ecretoria Ahmicipol de l'lmu:jcmu·nto. ( )hrm· e Serviços: 

• assessorar o lJepar1ame11to de lnfi>rmútica 110 desenvolvimento e 
aplicação de Sistema illlegrado de il?finwâtica na Adminislração 

Municipal competindo ainda demre outras. as seguinles compelições: 

• Cm?figurar o S<�fiware de Rede e seus ec1uipmnenlos: 
• configurar os Usuários da Rede. seus direitos, atrihutos e restrições; 
• manter atualizado cópias de seg11n111ça das i1�fi>rmaç<>es contidas na 

Rede: 
• arq11iw>s de sis1c:mas: 

• arquivos de usuários; 
• con_figuraç:l>es da Rede. 

• dar manutenç·ào aos mc:ios e: per({th'icos ele co11exúo; 
• gerenciar a Rede \ •er(ficcmdo u: 

• pe1:fórmance do servidor: 
• servidor de arquivos; 
• servidores de impres.w:lo; 

• cm�fi}.,.'lll'ar o sofiware de /11/ernet e seu e-moí/; 

• dar assislência aos 11.rnânos da rede. 
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Depto de Administraç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l 'ac;o /1411nicipal / >n�/" ".fudilh de O/freira Garcez " 

ScercturÍll Municip:ll 1lc Go\'crno e N"gí1cin• Juritlieo• 

ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEMAS 

Ao Ana/is/a de .\'uporle de Sistemas compete: 
a) dar suporte a usuários no uso de Word. Hrce/. IYindows. J>ower Point e 
Corei Draw: 
h) a instalaçlio e a c01?fig11raç'l1o de 111ác111i1ws; 

e) a insta/açüo. cm�figw·m,:i'io e admini.'ifraçtio de rede Novel/: 
d) definir e desenvolver sistemas; 
e) fàzer a manutenção de hardv.1are; 
Atrihuiçi)es que exigem sigilo e conjianç:a nofimcionário: 
• instalação e configuração da Internet e o cádigo de acesso do usuário; 
• informações que po.\·sa tomar conhecimento quando da manutenção de 

alguma mâc1ui11a; 
• instalaçâo, COJ?fig1traç-iio e ad111i11islrc.1ç·iio da Rede Ntwell. hem como a 

senha do "adminislrador " que dá o acesso geral; 
• copiar e guardar.fitas de hackup das unidades que tem acesso à Rede; 
• executar outras tare.fá.\· ajin.'i . 

. ' . 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal tle Assis 
l'aç·o Municipal l'r<�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Secre1t1ri11 Municipnl de G<wcrnn e Negócius Jurídicos 

ASSESSOR DE GOVERNO 

Ao Assessor de (;m•enw compele: 

• Assessorar o }'refeito nas l/llestôes políticas nas questões e 
administrativas da Administração A11111icipal: 

• Receher. estudar e propor .rnluçôes em expediente e processos, 
analisando e acompanhando .f 1111/<> às demais unidades o andamento das 
providências para poder encaminhá-los à aprel'iaç·cio do Prefeito; 

• Participar de re1111wes. prm1ide11ciando a paula das mesmas, a 
convocação e a e/ahoraçiio de mas: 

• Representar, e\•e11t11afmente, o l'r4i.!ito 011 os Secretários Municipais em 

compromissos e cerim(mias: 
• Redigir e prcwidenciar a corre.,pondência 011 l/llalquer outro documento 

que verse sohre assunto cm1fide11cial: 
• Manter arquivo de docume1110 de i/1/ercsse do Prefeito; 
• Manter o Prefeilo e demms unidades da Preféitura devidamente 

inf'ormados .rnhre notícias, controle de pra::::os dos processos /,egislativos, 
l'Lferentes a 1 ·et111eri111e11tos, il�/i>r111aç·,)c.,· . re.,1ms/as, indicaç:t>es e 
apreciaç·âo dos /W<!/etos pela ( 'ânwra, articulando um posicionamento e 
respos/as; 

• Preparar reuniôes. ''tsilas, palestras e cm�ferências que o Prefeito deva 
comparecer. tomando as providências re_ferentes ao protocolo, visando o 
cumprimento do programa 

• Assessorar o Pre.feito q11an10 ao plane.famenlo político da A dministração 
l'zíh/ica A411nicipal. rea/i::::ando arliculaçáo com o ( 'âmara Municipal, e 
mantendo contatos com outras entidade.\· púhlicas 011 pri\•adas para ohter 
açôes e ou 11�/órmaç·<>e.\· de interesse do ( iovemo lvl11nicípal. 

• Assessorar o l'l'l'.fl'ifo [JC1ra .fimnulaç·üo das polílicas de desenvolvimento 
do Município: 

• Assessorar o Pre.fi!ito para .fi>rmulm,:iio dos planos de governo que 
possihilitem o cumprimento das políticas de gcwerno, suhsidiando a 
organização com as me/odologias. Jécnicas e instrumentos necessários. 

• Acompanhar a implementaç·ào dos planos de governo. de!ectando os 
desvios. amlwndo os seus impactos: il?fimna os dirigentes municipais 
sobre os de.\'\'i<>.,. ocorridos e seus 1mpactos e propth: medidas corretivas. 

� . .  
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Depto de Adminíslmç;lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/>aro M11nicipal h"<�/" ".Judith de Oliveira Garcez" 

Secrcturiu Municlp11I de Guwrno e N�úcios Jurídicos 

ASSESSOR JURÍDICO 

Ao Assessor .Jurídico compete: 

• assessorar o J )epanamemo .l1tríclico, os l'rocuradore.,· e Assessores 
.Jurídic:os em assw11os di: .\'llll na111re:a: 

• preparar todo procedimemo administrativo j11nto à Fazenda Municipal 
no que se refere a JJfrida Atil'a: 

• examinar e preparar doc11me1110.\· destinados à instntção de Processos 
Judiciais: 

• examinar e preparar doc11111en10.\· destinados a instntção dos 
procedimentos necessários a e."wcuç·ào da Dívida Ativa. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/'aço Municipal l 'r<�/" •·Judith de O/i1·eira Garcez " 

Sccrcturi11 Municipul Jc Cu\'crno e NL�i1cios JuriJicn� 

Del?_(o de Administraçiio 
ASSISTENTE A DMINISTRA TIVO I e li 

Ao Assistente Adminislrali\'O 1. direlamenle suhordinado ao Gerente de 
Divisão, incumbe assessorar e assistir o ( lerenle nas alividades da Divisão. 

Ao Assisleme Ad111i11istru1i1•0 li. clire1a111e111e ligado oo /)iretor de 
Depar1a111e1110, i11c.:11111he assessorar o l>irc:tor nas ath•idades da Secretaria. 

.41'. Rui Harl>o.a nº 916 - Fone /'.·Ili.\": rll/81 .�]-1-.;,11111 /·:-1.r· 111/Si 3!./-]8-1/ . .-IHH 
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Dcpto de Administraç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J'm;o Municipa/ J>n�f" "Judith de Oliveira Garcez " 

S4!crct11ri11 Municip11I de Go\'erno e Negócios Jurídicos 

ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA 

O Assi.,·1en1e de J)irelor de l:'sco/o é o co-responsâvel na Direção da Escola 
competindo-/he.fimç·ôes de asses.rnramenlo, a saher: 
• auxiliar o Direlor de l�·sco/a a planejar. organizar e coordenar a 
execução dos programas de ensino e os serviços adminislrativos, como a 
elaboração de c11rríc11!0. calendário escolar e a organização das atividades 
administrativas. para assegurar Jums índices de rendimento escolar: 
• auxiliar na analisa do plano de organização das atividades dos 
prr?fe.1;sores como dislrihui�·âo de 1111w>s. horas aula, disciplinas e lurmas 
soh sua responsahilidade, examinando Iodas as suas implicaçlJes, para 
vertficar sua adequação às necessidades do ensino: 
• auxiliar na coordenação dos trahallws administrativos, supervisionando 
a admissi'ío de alunos. prev1sao de materiais e equipamentos, 
providenciando a/imenlos e transpor/e paro os alunos, a.fim de assegurar a 
regularidade nn.fimcionamento da entidade que dirige: 
• auxiliar no eslahelecimenlo do re,t,·ru/amento da escola, traçando normas 
de disciplina. high·nc: e comportamc.•1110. para pmpiciar ambiente adequado 
à.fhrma(:líojlsica. mc:nta/ e intelecl11al dos alunos: 
• .rnhsl ilui r o J)i refor de escola em seus e\'enl uais impedimentos; 

• desempenhar outras tare.fás que lhe sejam regularmente cometidas. 

( 1 I '" (· ' ! l ;1 J t 
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AC${C 
iho. Rm llctrho<u ., .. 'J-'f• · l·ru1o· /'. ll1-\ 111/81 .'.'4- .<111J11 1-: I.\": 111/S! 3.'4-_,8 -f! . · '  '·"' SI ' .  1 '/../' /'J.81JIJ.fJ{)(J ma'%'{� 
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Dcpto de Adminístraç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aç·o Municipal l'r<?f" ".Judith de Oliveira Garcez " 

ScHctiirill Muni�ipiil 1.h: Gon�rno e Nci;:úcios Jurídicos 

CONSELHEIRO TUTELAR 

São alrihuip)es do Conselheiro f'lllelar: 
O Conselheiro 1 '111elar exerce as .fimçôes de direção direta de suas 
atividades espec{fica.,· e de assessoramen/o .1u1110 ao l'oder .Judiciário, em 
especial à ( 'uradoria e 1 ·ara do !11/ância e .l11ve11111de da Comarca, alem de 
assessorar dir<!lamellle a Secretaria M1mic1pal de AssisJência Social em 
seus vários proj<!los tle.,·cm·ofridos j111110 à menores, ou como os da Casa 
Abrigo. por exemplo, exercendo, ainda, dentre outras as seguintes 
at ribu iç<>es: 
a) atender as criam,:as e adolescentes nas hipóteses previstas nos arts. 98 e 
/ 05, aplicando as medidas previstas no art. 101 .  I a  VII, da Lei Federal nº 
8. 069 90: 
b) alender e aconselhar os pais 011 responsável. aplicando as medidas 
previstas 110 al'I. 12<J. J a 1 ·11. da mesma l.l'i: 

e) promover a execur.,:âo de suas deci.wks, podendo para tanto: 
I .  requisitar sen•iços púh/icos nas áreas de saúde, educação, serviço social, 
previdência, t rahalho e seguram,:a: 
2. representar junto à autoridade judiciária nos casos de descumprimento 
injustUicado de suas deliheraçi>es. 
d) .fiscalizar as entidades governamentais e nào-w>Vernamentais, nos termos 
dos a ris. 95 e 1 Y I da I.ei Federal n" X. 06<) YO: 
e) encaminhar ao kfinis1ério l'úhlico. notícia de .fàto l/lle constitua infração 
administrativa 011 penal contra os direi/os da crian�·a e do adole.w.:enle: 
.f) encaminlwr à a111oridadej11diciúria os casos de sua competência; 
g) pnwidencias a medida estahe/ecida pela autoridade judiciária. dentre as 
previstas 110 ar/. I O 1. I a l 'J. da l.ei Federal 11" 8. 069 90, para o adolescente 
autor de ato il?fi·acimwl: 
h) expedir nm�ficaç·tks: 
i) requisitar certidl>es de nascimento e de áhilo de criança ou adolescente, 
quando m:cessrírio: 
j) ossessorm· o l 'oder l:\ec111iw> local na dahoração da proposta 
orçamemária para planos e pmgramas de alendimenlo dos direitos da 
crianç:a l! do m/ole.,·cl!l1fe: 

k) represe111ar em nome da pessou da.fàmília, co111ra a violaç:ão dos direitos 
previs/o.,· no art. 220. § 3 º. inciso li, da ( 'onsliluiçào Federal: 
/) representar ao Al/inislério J>úhlico. para efeilo das ações de perda ou 
suspensão do pátrio-poder: 
m) elaborar seu Regime1110 Interno. suhmelendo-o à aprovação do Conselho 
Municipal dos Direitos da ( 'riam,:a e do Adolescente. 

, .., 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ 1aç·o A411nicipal J 'n�f" ".Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcturia Municipal de Gn\'l�rnn e Ncj!ilcin1 Juridicos 

COORDENADOR DE SAÚDE 

• O Coordenador de Saúde exerce o .fimç-ào de direç-ào de l lnidade Básica 
de .\'míde ( 'AJ>s . de A111h11/a1ário de Ati\•idades, e outros, exercendo, 
1amhc.í111. as .fim�·,)es de us.,·essoramen/o j111110 ú Secretaria A!funicipal de 
Saúde, compelindo-lhe. demre outras. as seg11inlesjimçrJes: 

• Gerenciar lodo o programa relacionado com a sua Unidade de saúde, 
participar do colegiado e de reunit)es, quando convocado: 

• Gerenciar redes de prestaçilo de serviços, redes hásicas de saúde, rede 
de amh11/atório.,· especiali=ados e de centros de referência, rede de apoio 
diagnóstico e terapêlllico e de urgência eme1xt.incia: 

• elahorar propostas de tral>a/110 de .ma unidade: 
• apresemar Cf\'ltliw,:r1es perilulicas lf .\'ecretaria A./unicipal da Saúde; 
• realizar ava/iaÇ'ào permaneme das ª"'<ks de saúde desenvolvidas em sua 

unidade de serviç·os: 
• encaminhar propostm· de diretri=es, crilérios e normas para 

imp/ementaçtio do relacionamenlo da Secretaria e Sistema Onico de 
Saúde. com serl'iços de atençtio à Saúde J>úh/ica e Privados, às 
instâncias de decislio da Secretaria Municipal de Higiene e Saúde e 
( .'onse/110 Municipal de Saúde: 

• Cumprir e.fázer cumprir diretrizes lrar,:ada.\· pela Secretaria Municipal da 
Saúde: 

• elaborar e acompanhar ro1i11as de lrahalho em sua unidade; 
• participar de reuniiJes quando convocado. 
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Dcpto de AdministrJçào 

Prefeitura Municipal de Assis 
J)aç·o /v/11nicipa/ J)n?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

�crctaari11 Municip11l 1lc Gowrno e Nc�ilcios Jurídicos 

COORDENADOR DE SECRETA RIA: 

Ao Coordenador de Secretaria compele: 

• coordenar e .fá::er e.n'cular as atrih11ic,:t)es n!(erenles aos eventos do 
Parque de l::rposiç·ôes "Jorge Alw!s de ( )/iveiro ": 

• assessorar " /)iretor l:\ecl/fi\'I> no gerenciamenw dos eventos do Parque: 
• assessorar o /)iretor l:\eclfli\'<> elo l'w't/lll' de Erposiçôes Jorge Alves de 
Oliveira. em <Jlle.\'ltks admi11is1ra1i\•a.,·. especialmente quanto ao 
gerenciamen10 de pessoal; 

• assessorar o Oiretor l:".recutirn, em l/uest<>es financeiras efetuando 
controles da receita e despesa: 
• assessorar o /)irelor l:".reclflil'o, 110 que se refere a recehimento e 
destínaçi'ío de cnrre.,po11dê11cias recehidas e expedidas; 
• assessorar o l'resideme do l'arc111e e a ( 'omissi1o do /:'vento o�jelívando a 
divulgm,:lio e comercw/i::a(ilo dos prod111os tio agricultura, pecuária, 
indústria e co11u;rcio da regiâo: 

• assessorar o / 'residente c/llWJlo a administra<r·lio física do Parque de 
Hxposiçôes e seus equipamentos considerando a sua �rande extensão 
territorial. 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>a�·o Munh:ipal J >n�f" "Judilh de Olil•eira Garcez " 

Scl·n•t:iriu Munidpul de Gonrnn e Nc!!;iu.:1<11 Jurídicos 

DIRETOR DE DEPA R TA NIENTO 

f l  ! .. r.� 6 t f t. ;� �) 

• No Orgcmogramo ( ieml da l)refeitura Mzmicipol de Assis exerce afimção 
de direçi'io e c/wfio .rnhrc os árgào.\· de hierarquia il?ferior, competindo­
lhe. /amhém: 

• assessorar o ,\·,,,.,.erúno A/1111icipa/, planejando, coordenado e 
promovendo a execuç'âo de todas as alividade.\· de sua unidade, haseando­
se nos ohjetivos a serem alcançmlos, e na disponibilidade de recursos 
humanos e materiais. para de.finir prioridades e rotinas; 

• participar da e/ahoraç,·iio da política administrativa da organização, 
fornecendo il?fimnaçôes. sugest,)es, a _fim de conlrihuir para a definição 
de o�je/il•os; 

• controlar o desem•oh•ime11w dos programas. orientando os executores na 
soluçào de d1Í\1idas e: prohlc:mus. tomando decisiies 011 sugerindo estudos 
pertinentes, para possihililar melhor desempenho dos lraha/hos; 

• avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal re.\ponsáve/ 
pelas diversa.,· unidades, para deteclar.fàlhas e propor mod(ficaçlJes 

• elaborar relatúrios sohre o desenl'O/vimenlo dos serviços e os resultados 
atingidos, il?fórmando o superior imediato para uma avaliação da política 
de governo; 

• executar 011/ras tare.fá.,· corre/alas de!erminada.\· pelo superior imediato 
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Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'a�·o A/unicipaf / )nd" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrctarh1 Munidral de Gm·crno e Negócios Jurídicos 

DIRETOR DE GA BINETE 

A Diretorw de ( iahi11ere. como rírgüo auxiliar de direção, assistência e 
asessoramento ao ( iahinefe J>rejéiw. tem por.finalidade: 

• prestar assistência ao ( 'hefe do l:�tecutivo em suas relações político 
administrativas com os munícipes. associaç.·r'Jes de c/as.r;e, órgãos e 
entidades pzíhlicas e privadas: 

• preparar e expedir a correspondência do />refeito: 

• zelar pelo c11mprime1110 e a111a/i::a�·i'io das normas do cerimonial; 
• rec:eher as 011/oridades e os Ju)spedes oficiais do Nlunicípio; 
• efeluar contm/e de pra�os especiais e re.,ponder a requerimenlos, 

informaç·ôes e indicoçtJes de \'ereadore.,·: 

• realizar as atividades de rela<r·<>es púhlica.\· da Prefeitura; 

• receber, distribuir e encaminhar os expediente.\· recebidos no Cabine/e; 
• mínular a corre.,pondência <dicial a ser expedida pelo Gahinele; 
• receher os parles e e11cami11há-las: 
• marcar audic?ncias. c01�/iJrme oriemarào do Prefeito; 
• representar o l 'nfeito Alllnicipal. tjJW11do designado; 
• cumprir e.fà::er cumprir as detemlinaç<Jes do Prefeito: 

• transmitir aos ,\'ecr<!lários e demais diriRentes de unidades 
administrativas do mesmo nfrel hieránJl1ico as determinações do 
Prefeito: 

• orRW1i::ar o pmRrama das atividades r�ficiais do Prefeito; 
• manter arquivo de documentos: 

desempenhar 0111 ras ai rilnliç-ôes que lhe fárem comei idas. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
J>a�·o Municipal J>n�t" ".f11di1h de Oliveira Garcez " 

Sl.!crl.!turiu Municipal tlc Gm·crno e NL'1!(11:ios Jurídicos 

Depto de Administração 

DIRETOR EXECUTIVO 

Ao Diretor Ftecuti\'O compete o gere11ciamcnlo de !mio.\· os lraha/hos e 

eventos do /)arque de 1�:·q)().\·iç·ôes "Jorge Alves de Oliveira ". 
• Compete chejiar e dirigir toda a administração do Parque de 

Exposiç.·<>es: 

• Compele clwflar ,, dirigir todos os el'elllo c111e súo reali::ados no Parque 
de h�'Cposi<,:ôes .Jorge Afres de ( Jliveira: 

• Dirigir administrativa e fi11a11ceirame111e a Feira lm/11slria/, Comercial e 
Agropecuária de Assis e Uegiüo l·JC :AR. que se realiza anualmente 
inclusive com delegariio para assinar wdos os procedimentos 
neces.<tários o Processo Ucitatário e inclusive adjucação, Contratos bem 
como contas bancárias e 011/ros c11os inerentes e indispensáveis ao bom 
fimcionamento do Parque: 

• Assessorar o Sr. !'refeito Municipal nas t/tteslôes do plano de Governo 
A1unicipal referente à !11d11stria. ( 'onuh-cio e Agropecuária. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/laço Afunicipa/ /1r<�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrctnri11 Municipul de Cm·crnu e Ncjlilcios Jurídicos 

Depto de Administraçilo 

ENGENHEIRO A GRÔNONIO 

O Engenheiro Agrônomo exerce fimç<ks de assessoramento técnico junto ao 
Departamemo de Agric11/111m. competi11do-lhe: 
• elahorar 111é1odos e 1éc11icas de cultivo de acordo com tipos de solo e 
clima, efetuando es11ulos experii'•ncws e onalisando os resultados oh/idos, 
para melhorar o germilwç -âo de seme111es. o crescimento de plantas e o 
rendimento das colheitas: 
• estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigação e aduhagem, 
realizando experiências e analisando seus resultados nas fàses da 
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do 
solo; 
• elahorar e desem•o/l•e ,,,,}todos de comhate às ervas daninhas, 
enfermidades da lavoura e praga de insetos, haseando-se em experiências e 
pesquisas. para presenw· a wdu das plantas: 
• orientar agricultores e outros trnhalluulores agríco/m· sohre sistemas e 
técnicas de explornç·âo agrícolas, .fimnas de organi=aç·Clo, condiçlJes de 
comerciali=açào. para a11111<!n/ar a produçào e garanlir seu comércio; 
• coordenar alividades de fármaçiio de viveiros de mudas, controle de 
plantio e replamio. suhstilllindo árvores, quando necessário. para promover 
o desenvolvimen/o da arhori;:aç·ào das vias púh/icas e manutenção de 
pc11;ques, jardins e.áreas \'erdes; 

• desempenhar outras lare,fà.,· l/lle lhe sejam reg11/armen/e come/idas. 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
J 'a�·o /\41111icípal l>n?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

�crc111rh1 Municipal de Gm·crno e Nl."l{cicios Juridlcos 

GERENTE DE DIVISÃO 

Ao Gerente de Divisão compele: 

• Assessorar e coordenar a execução das atividades, prestando aos 
suhordinados il?fimnaçi>es sohre normas e procedimentos relacionados 
aos trahalhos e à situaç·ãofimcional de cada um: 

• Organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos. 
ins/ruindo sohre a sua lramitcu;ào para agilização das informações; 

• Analisar o .fimcionamento das diversas rotinas. ohservando o 
de.rnnvolvime1110 e efetuando estudos e ponderaç:ões a respeito, para 
propor medidas de simpl(ficaçào e melhoria dos lraha/hos: 

• Hlahorar re/atúrios periúdicos sobre as a/h•idades desenvolvidas. para 
possihilitar a a\'llliaç:ào dos .\·en•íty,·o.\· prestados. 

• Planejar e coordenar a execu<.-·ào das atividades, prestando aos 
subordinados il?ftJl'llJaçôes sohre normas e procedimentos relacionados 
aos trahallws e à sit11aç-ào.fi111cimwl de cada 11111: 

• Organi::ar. coordenar e controlar processos e outros documentos, 
instruindo sohre a sua tramitação para llRilizaçào das informaçi5es; 

• Analisar o .fimcionamento das diversas rotinas, observando o 
desenvolvimento e l:fé:t11c11u/o estudos e pondercu;tJe.\· a respeito, para 

· propor medidas de simpl(ficaç;i'io e melhoria dos trahalhos: 
• H!ahorar relatários periádicos .rnhre as atividades desenvolvidas. para 

possíhilitar a avaliaç·üo dos serviços prestados. 
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Dcpto de Adminislrnçüo 

Prefeitura Municipal tle Assis 
/'aço Municipal J>n�f" ' 'Judith de Olil'eira Garcez " 

Sccrctariu MuniciplAI de Go\·erno e Negócios Jurídicos 

GERENTE DE SETOR 

Ao Gerente de Setor compele: 

t � t � , 1 i lr , J  4 ... 

• supervisionar. coordenar, comrolar e orientar a execução das atividades 
afetas ao seJor e re.,pon.mhili=ar-se pelos encargos a ele alrihuídos; 

• distrihuir as tarefas entre seus suhordinado.\· e supervisionar, controlar e 
or;enrar a sua execução, de acordo com as normas, principio.\· e critérios 
estabelecidos: 

• comunicar ao superior imediato <Jllaisl/lfer deficiências ou ocorrências 
relatil•as às arividades soh sua responsahi/idade, hem como, propor 
alternai h•as para solucioná-las: 

• zelar pela disciplina nos locais de trahalho e propor a aplicação de 
penalidades, dentre da sua competência: 

• fiscalizar a freqiiênl'ia e a permanência dos suhordinados no serviço e 
comunicar. perfru/ic:ameme ao superior. as .fá/las, a/rasos e demais 
atividades relatil•as à Admini.\·trarão de Pessoal : 

• manter elevado o moral dos suhordinados e a cooper[l(,:ào inleRrada entre 
os sen•idorc:s: 

• supen•isionar. comrolar e oric:m"r us u1il'idadc:s de: seus subordinados 
com o o/y'ef fro de mtmter em hom estado de c:o11servaçào os prédios, os 
equipame111os e as ins1alap)es soh sua guarda 011 responsahilidade, e 
solí�itar os reparos necessários: 

• garantir l/Ue a execuçâo das alividades do Setor, estejam de acordo com 
os padrôes de qualidade, prod111ividade e custos ditados pelas normas, 
princípios e critérios estahelecido.\· pela aworidade superior: 

• informar os processos lhe sejam dtslrihuídos; 

• prestar contas, a c/lutll/ller tempo. das atfridades em execução ou 
exec:uladas pelo seu Setor: 
desempenhar outras atrih11i<,:<1es c11w lhe sejam atrihuídas pela autoridade 
compelenle. 

· .  � 
' 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/ 'aço Afunic:ipal l'rc�f" ".flldith de Oliveira Garce:: " 

Secretaria Municipal ilc Gm·crno e Neglic:ios Jurídicm1 

Depto de Administraçilo 

n � � ; 2 { j t: • l 'f 

MÉDICO A UDITOR 

Ao Médico A udi/Or compele: 
a) Assessorar () L\'ecretário A411nicipa/ de Saúde. na análise de dados 
nosolóRicos dos lwspilai.\· media111e cnterioso levantamento e confronto de 
dados; na verificaçâo de procedimento.\· pagos e o valor médio de cada um; 
na compatihilidade entre u capacidade instalado e os serviços prestados. 
É' o conlrolador e o fiscali::.ador de todas as ª"'"}e.,· da Saúde que envolva 
jàturamento de inlernaçDes e exames amlmlatoriais. 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
J >aç·o M1111i<:ipal J 'rt�/" ".f11dilh de Oliveira Uarcez " 

�1:rcu1rlu MunicijlUI llc Governo e N1.�tidos Juridicos 

' 1  1 .� : ') 
: j l: ' J  'i .;_, 

OFICIAL A DMINISTRA TIVO I e li 

Ao Oficial Ad111inistmtivo compete: 
• examinar 10da correspondência rec<!hida. anali.\'lllldo e coletando dados 
referentes às il?fórmaçi"Jes solicitadas. para e/ahorar respostas e posterior 
encaminhamento: 

• dati/ografàr ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como 
ofícios, memorandos, circulares e 011tros, utilizando impressos padronizados 
ou não, para dar cumprimenlo à rotina administrativa.: 
• atender ao expedienll' normal da unidade. l!/eluando ahertura, 
recehimenJo. encaminhamen10. r<!J.!istro. distrihui<;tw de processos, 
correspondência interna e externa, visando atender às .wlu.:itaçi>es; 

• organi=ar e ma/Iler muali=ado o arc11tiw>. c/a.'is[/ic.:ando os documentos 
por ordem cronolágica e 011 a(fúhélica. para ma111er um controle sistemático 
dos mesmos: 

• prestar atemlimen/o ao príhlico . .fúrnecendo in.fimnaçôes gerais atinentes 
à sua unidade, l'isando esclarecer as solicitm,:iks cios mesmos: 
• comrolar a agenda cios secrelârios, diretores, chefes e assessores, 
estipulando 011 il�fi>rmando Jwrúrios para compromis.rns. reuniôes e outros; 
• execllfar owras tare.fús correla1as de!erminadas pelo superior imediato . 

OFICIAL A D!vl/NISTRA TIVO l e li 

Ao O/leia/ Admini.,'fratiwJ I compete: 

• assessorar c1 sua unidade de a111aç·âo especialmente a gerência de 
Setores. auxiliando no dese11wJ/vi111e1110 ele atividades inerentes área 
exercendo entre outras as seg11il1/c.'.'\ ati\•ilflules: 
• agendamento de todo o expeclieme: 

• consulta a hanco de dados oh1e11do il�fi>rmaç-r>es e /egislaçi>es necessárias 
para subsidiar e dependendo das situaç<Jes espec(ficas. até mesmo, emitir 
pareceres; 
assessorar 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Paço Municipal l'n�f" "J11di1h de Oliveira Garce::: " 

Secretaria Municipal de Gowrno e Nc�íicios Juridkos 

Depto de Administrnç<lo 

OFICIAL DE GABINETE I e li 

Ao Oficial de ( lahinete l compele: 
• prestar assessorame1110 ao /)iretor de ( iahinele. Assessor de Govemo e 
ao Gabinete do Sr. J>refeilo !vhmicipal: 
• desenvolver ath•idades específh:as designadas pelo /Jiretor de Gahinete; 

• requisilar, receher. conferir e distrih11ir o material necessário à execução 
dos serviç:os do árgtw: 

• promover o controle da trmnitarâo cios expedientes, através de registro 
de entradas e saídas; 

• expedir a correspondência: 

• desempenhar outras tare.fás que lhe sejam regularmente cometidas. 

Ao Oficial de ( iahinete 11 compele: 

• prestar assessoramelllo ao Secretário A4unicipal: 
• representar o :...,'ecretário Afunicipal. quando solicitado: 

• desenvofrer atividades c:specíficus designadas pelo ,\'ecretârio Municipal; 
• rediKtr a correspo11dôu:ia <JlW lheji>r determinada: 

• encaminhar os as.rnnto.,· �erais de adminislraçiío; 

• infórmar aos interessados sohre andamento de papéis em tramitação no 
órgão: 

• transmilir às partes intaessadas as instruçôes dadas pelo super;or 
hierárquico: 

• manter arquivo ele papéis e expedientes que interessem às atividades do 
órgão, hem como exercer o seu comrole: 
• desempenhar outras tare.fás que lhe sejam regularmente cometidas. 
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Dcpto de Administraç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J >a�·o Municipal l 'r1?f" . .  Judith de Oliveira < larce= " 

St!crct11rl11 Municipal tlc Gm·rrno e N'-�ilcios Jurídicos 

OPERADOR DE DRAGA 

Ao Operador de Draga compete: 

• dwfiar e -"11/)('J"l'isionar os -"''rl 'i( ·os ele nuÍt/11i1ws rodoviárias, agrícolas 
e tratores tamo 1w =mw urhww co1110 rural: 

• providenciar e controlar o ahastec:imenlo de comhu.,·1ível, água e 
luhrUicanles nas máquinas soh sua direção e re.\ptmsahilidade: 

• zelar pela conservaç:ào e limpe=a das máquinas soh sua -direção e 
responsahilidade: 

• executar diretamente operac,:ào com a máquina draR·line, sendo iínico 
especialista na área na região; 

• a\·sessorar o ,\'enlwr Secretário /l.41111 icipal de l'lanejamento. Ohras e 
Serviç.·o.\· em planos que necessitem a utilizaçào de máquinas 
rodoviárias, agrícolas e t rotores; 

• assessorar o /)epto. de Agricultura para a correta operação no 
maquinário soh sua direção e responsahilidade. 

·''· Rm ""'"'"' •• O.M . ' ""' IWJ.r.· "''·" '''--'"" H.r, ""·" ·'"·'·'"" • · '"'·' .o• . ,.,.,. "··""·"" M.�JI 
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Depto de Administrac;:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ 'aço M1111icipal l 'n?f" ".Judith de Oliveira Garcez " 

Scc�tariu Municipal de G1n-erno e Nt.'1tôcios Jurídicos 

PROCURA DOR JURÍDICO 

Ao Procurador .Jurídico compete: 
• exercer m·jimri>es ele chejiar e dirigir l'</t1ipe de acfrogados cabendo-lhe a 
representac,:clo da Fa:::emla !'1íhlica A1unicipaljunto ao l'oder Judiciário em 
todas as instâncias: 
• exercer tamhém com sua etfllipe o assessoramento à administração 
pública nnmil'ipal direta e indireta em Iodas às l/ltesll'>es judiciais legais. 
quer a nível admini:wratil'o como a nível judicial, compelindo-lhe entre 
outras .fímç:c>es: 
• coordenar, comrolor e orielllar as norma\· de at11aç:ão dos assuntos 
jurídicos, na áreajudic:ial e administrativa: 
• represenlar o Município em q11a!t11wr .Juí=o ou Instância, nas causas em 
que aquele for parte interessada: 
• subsidiar as decis1)es e.los demais úrgàos da Prefeitura mediante emissão 
de pareceres. estudos e inf'ormaç<>es: 
• preparar e efelivar o qj11i:a111enlo das açôes de execuç·ào.fiscal; 

• assessorarjuridicamente os demais <)rglíos de execução.fiscal: 
• execwar tare/à.\· correlatas: 
• representar e onenlarj11ridicame111e a l'n'.f'eitura Municipal de Assis; 
• emitir parecer jurídico e infúrmar sohre assunto.\· e matérias suhmetidas 
aq seu exame: 
• mamer compilaçâo de leis, decre/Os e regulamen/os relativos a assuntos 
de interesse da Admi11istra<,'tto A1unicipal: 
• manter os necessários con/Cllos com os árgàosjurídicos do Município e do 
t:stadn, para atender aos ass11111os de il1feresse do l'oder Hxecutivo, junto 
aos <)rgâos de .J 11st i<;a: 
• repÍ·esenlar. e1J1 juí::::o, li l're.fi.•i/ura J\.h111icipal, em c111aisquer aç:õe.\· em que 
St_;J"a parte: 

• manter registro de todas as procuraçcks outorgadas pelo C hefe do 
Execulivo, nas quais sejam cm1slil11ídos represenlantes do Município, para 
tratar de assuntos patrimoniais, econ6mico.,· ou.financeiros: 
• providenciar as desapropriaçc)esjudil'iais e a imissào de posse nos casos 
de lll'}!.L�ncia; 
• proceder à cohram,:a da /)Í\•ida Alh•a: 
• e.fet11ar 011/ras tare,/Ú.\' c�fins, no âmhílo de sua competência. 
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Depto de Administraç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aç·o Municipal J lr<d" ".Judith de Olit1eira Garcez " 

Sf1crctllriu Municip11I tlc Go\'Crno e Nc�úcios Jurídicos 

SECRETÁRIO DE GABINETE 

Ao Secretário de Ciahinete compete: 

• Assessorar o .\'ecretúrio /\.ltmicipal na organi=açâo . supenm;ao e 
coordenaç'i'io das alit•idades. hem como nas re/a<;ôes com os munícipes; 

• Recebe, estuda e propik solm.:iJes em expedienles e acompanha o 
andame1110 das provhlt,ncias e deci.1>iks /omadas pelo Secretário 
Municipal; 

• Recehe os munícipes, entidades e demais visita111es t/lte procuram pelo 
Secretáno Jvlrmicipal. prestando a eles esclarecimentos : 

• Controla a ORenda do ,\'ecretário dispondo horário de reuniões. visitas, 
entrevi.1,·1as e solenidades. espec�ficando o.-. dados pertinentes e .fàzendo 
necessárias anola<,:<>es. para permilir o c11mprimento dos compromissos 
assumidos: 

· 

• h'xec111a Ollfras tan;las correlatas determinadas pelo Secretário 
Municipal. 
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Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
l 'a(o A 11111icipul l'n!f" ··.111di1h de ( )/iveira <Jarcez " 

Sccrl'tariu Munici1111I di' Gonrnu e Ni'�ilclns Juridlcus 

SECRETÁRIO NIUNICIPAL: 

O Secrelárío tvlunícipa/ dirige d1n.11l1111e111e a sua ,\'ecre/aría e assessora 
direlamenh' o Sr. J>re.fi1i10 /\ fllnicipal. compelindo-lhe: 

• planejar. coordenar. execttlar. conlrolar e de.finir prioridades políticas e 
adminislralivas no âmhilo de sua órea de aluaç:ào, em cm?f'ormidade com as 
compelências estahelecida.,· no regimento interno para a secretaria e de 
acordo com o plano de governo municipal: 

• realizar estudos e pesquisas relacionadas às atividades de sua área, 
utilizando doc11me11taçtlo e 0111ras .fim/e.,· de it�fiJrnW<,:ào, analisando os 
resul1ado.\· dos mé1odos ulili::ados, para ampliar o próprio campo de 
conhecimento; 

• levantar as necessidades e definir os ol�jetivos relativos a sua área de 
atuação, prevendo cus/os em jimçào dos pn?f elos e propostas, visando o 
cumprimento de normas eslahelecidas: 

• analisar e aprovar pr<?fetos atral'<!s de leitura. discussão e decisão junto 
com ax chefias, para avaliar o c11111primento das diretrizes do programa de 
governo: 

• desenvolver e aprimorar coJJlatos com 011/ros árgâos púhlicos, recehendo 
reivi.ndicw"·,><.:s. analisanclo <' propondo sol11<,:<Jes. para assegurar o pleno 
atendime1110 dos mesmos e do interesse do município; 

• preslar if?fi>rmaçc>es uo prefeito sohre o desenl'<>lvimento dos serviços e os 
resultados alingidos. elahorando rclalários 011 outros meios, para 
possihililar a m•alim,:ão das poNticas de Koverno; 
• representar o Prefeito em solenidades e eventos. quando solicitado, para 
visar o cumprimento dos compromissos a.'i.rnmidos; 

• execlllar outras IW'L'.fà.,· corre/mas delerminadas pelo />refeito Municipal. 

I 

\)" � 
ASStS 
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Dcpto de Administraçilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'a�·o M1111icipal l'n�f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcluria Municipal de Gm·ernu e Negôclos Jurídicos 

TÉCNICO DE CONTROLE INTERNO 

Ao Técnico de ( 'ontmle Interno compete exercer as .fimçôes de auditoria 
prevenlil'a e conc/11.,·i,•a. c<>11s11ltoria, além de assessoramento direto ao 
Secrelário !vfunicipal e em instância .final ao ,\'r. J>refCito Municipal, 
cabendo-lhe ainda: 
• encaminhar ao /'refeito. sempre l/Ue se .fl::er necessário, relatórios dos 
trabalhos desenvo!l'idos. emitindo parecer sohre os setores auditados: 

• propor ao Chefe do Lwcll/ivo, sempre l/lte necessário, os atos normativos 
que deverão ser haixados, para correrão de de.ficiê11cias administrativas: 
• com autori::a<,:i'io do Sr. l 'refi!ito Munic:ipal, ouvir servidores e tomar-lhes 
depoimentos, q11w1do.fiJr o caso: 

• avaliar a e.ficácia dos sisfemas computadorizados existentes na Pre.feilura, 
seus cus/os operacionais e a sua seKurança: 

• acompanhar as prm•idêncim· dos órgãos Municipais, no que concerce 
às atua/izaç<>es em face das mulaç·<Je.,· 

• ocorridas nas !.egish1ç<>es Fiscal. frihulária. 'li'ahalhista, Previdenciária, 
etc. : 
• ver[/icar se: os proc:edimemo.,· de l!sc:ri1t1ra<,-"ü<> desenvolvido.\· pela 
Conlahilidade esteio em con/úrmidade com os princípios e convenções 
geralmente aceitos: 

• qssegurar-se da existência .fisica e co11Jâhil de hens. valores e servidores 
da Pre.fdtura ou a ela cm�fiados: 

• ver�f/car o cumpri111e111os dos instru111enlo.\· normativos existentes e a sua 
adequahilidade: 

• assegurar-se do c11mpri111ento das disposiç'l)es legais e contratuais, na 
execw,:ào de acordos. cm11 ratos e com•ênios: 
• exami11ar te111pestiva111e111e a emissllo do empenho, lil111idação e paKamen/o 
das despesas, como tamhém. <> la11çw11ento. arrecadac,:cio e recolhimento das 
receitas. 
Todas as orienla�·<Jes, prescriç-,)es, s11ges1<>es, pareceres e demais atos 

normalivos .fi>rmulados pelos senhores auditores deverão ohrigatoriamente 
ser.formalizados por escrito. 
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Depto de Administr:iç:1o 

Prefeitura Municipal tle Assis 
l'a�·o A1unicipal l'n�f" "Judith de Oliwira Garce::: " 

�crcturiu Municipal til· Gon�rno e Negúc:io• Jurítlico� 

DECRETO Nº 3.3 72198 

QUAJ>RO l>E PESSOAL DE CARREIRA 

l�·tl>R/Í<J l>E 
VENCIMENTOS 

DENOMINAÇÃO CARGOS CIASSE l1ASSE QUANTJJ)ADE 
DE CARREIRA INICIAL FINAL lJE CARGOS 

AGENTE ADMIN ISTRATIVO 1 0-J a 20-F 1 59 
AGENTE COMUNIT ARIO 1 0-J a 20-G 3 2  
AGENTE FISCAL 20-B a 20-K 22 
AGENTE DE SANEAM ENTO 1 0-H a 20-E 2 1  
AJUDANTE D E  PRODUÇÃO 1 0-C a 20-A 99 
AJUDANTE DE SER YIÇOS 1 0-A a 1 0-J 670 
ANALISTA DE S U PORTE DE S I STEMA 40-A a 40-1 7 
ANAUST A TRIBUT ARIO 30-B a 30-K 2 
ARQUITETO 40-D a 50-A 2 
AR TIFICE 1 0-K a 20-1 3 
ASSISTENTE ADM INISTRA TJYO 20-J a 30-H 20 
ASSISTENTE JURIDICO 30-C a 40-A 1 
ASSISTENTE SOCIAL 40-D a 50-A I 4  
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 0-F a 20-D 63 
AUXILIAR DE BI BLIOTECARIO 20-B a 20-K 2 
AUXILIAR DE SAUDE 20-B a 20-K 4 
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 20-B a 20-K 86 
AUXILIAR DE ENFERMAGEM P.S.F.  20-E a 30-C 1 6  
AUXILIAR DE ENFERMAGEM P.S.M. 20-E a 30-C 1 6  
AUXILIAR D E  ENGENHARIA 20-F a 30-D l 
AUXILIAR DE LABORA TORIO 20-B a 20-K 9 
BIBLIOTECARIO 40-D a 50-A 1 
BORRACHEIRO 1 0-K a 20-1 3 
CARPINTEIRO 1 0- K  a 20-1 7 
CHEFE DE DEPARTAMENTO 40-D a 50-A 1 7  
CHEFE DE D I V I SÃO 40-A a 40-1 30 
CONTADOR 40-D a 50-A 02 
COORDENADOR DE UNIDADE 401-tS 40-A a 40-1 8 
DE>NTISTA 40-D Q 50-A 22 
DESENHISTA 20-F a 30-D 6 
DIRETOR DE ESCOLA 40HS 40-A a 40-1 1 5  
EDUCADOR SANIT ARIO 40HS 30-I a 40-F 3 
EDUCADOR SANIT ARIO 20HS 20-F a 30-D l 
ELETRICISTA 1 0-K a 20-1 1 2  
ELETRICISTA DE AUTOS 1 0-K a 20-1 1 
ENCANADOR 1 0-K a 20-1 8 

.j 

-
. 
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Prefeitura Municipal tle Assis 
J 1aço M1111iâpal /1n�f1' "Judith de O/il'eira Uarce:: " 

Sccrl.'laril1 Munidpttl ue Gm·erno e Ne�ildos Jurídicos 

Deoto de Administracào 
DENOMINA ÇÃO CAR(,'OS O ASSE O ASSE QUANTJJ>AI>E 

l>E CA RREIRA INICIAL FINAL DECARGa� 

ENCARREGADO DE TURMA 20-B a 20-K 3 6  

ENCARREGADO D E  SETOR 30-B a 30-K 64 

ENFERMEIRO 40-D a 50-A 20 
ENFERMEIRO DO P S.F.  50-F a 60-C 4 

ENGENHEIRO 40-D a 50-A 3 
ENGENHEIRO AGRÓNOMO 40-D a 50-A 1 
FARMACEUTlCO 40-0 a 50-A 2 

FISCAL 20-B a 20-K 5 
FISCAL DE SANEAMENTO 20-E a 30-C 7 
F ISIOTERAPEUTA 40-D a 50-A 6 
FONOAUDIOLOGO 40-D a 50-A 8 
FOTOGRAFO 20-F a 30-D l 
INSPETOR TRIBUT ARIO 30-B a 30-K 7 
JNSTRUTOR DE ENSlNO 
PROFISSIONALIZANTE 1 - '.WHS 1 0-A a 1 0-J 2 
INSTRUTOR DE ENSINO 25 
PROFI SSIONALIZANTE I - 40HS. 20-D a 30-B 

-
INSTRUTOR D E  E N S I NO 
PROFISSIONALIZANTE l l  - 20HS 20-B a 20-K .. .> 

INSTRUTOR DE ENSINO 
PROF I S SIONALIZANTE 1 1  - 40HS 30-E a 40-C 7 
MARCENEIRO 1 0-K a 20-1 7 

- MECANICO 1 0-K a 20-1 26 
- MEDICO 1 0  l lS .  30-J a 40-G 50 

MEDICO 20 HS 40-J a 50-G 50 
MEDICO 40 HS 50-D a 60-A 1 1  
MEDICO DO P.S.F .  60-H a 60-K 8 
MEDICO YETERINARIO 40-D a 50-A 1 
MEREN DE I RA 1 0-G a 20-E 4 1  
MONITORA DE CRECHE 1 0-G a 20-E 70 
MOTORISTA 1 0-K a 20-l 1 22 
NUTRICIONI STA 40-D a 50-A 2 
OFICIAL D E  CONSERVAC'A0 - 1 1  1 0-K a 20- 1  3 
OFICIAL DE PINTURA E FUNILARIA 1 0-K a 20-1 4 
OPERAOOR MAQUJNASIEQUIPAMENfOS 20-B a 20-K 57 
PEDAGOGO 30-G a 40-E 1 
PEDREIRO 1 0-K a 20-1 33 

PINTOR 1 0-K a 20-1 1 3  
PROCURADOR J U RI DIC'O 40-D a 50-A 6 
PROFESSOR 1 20HS 20-H a 30-F 200 
PROFESSOR l i  20HS 20-J a 30-H 5 
PROFESSOR I I I  20HS 20-K a 30-1 3 5  
PROFESSOR EDUC'. ESPEC I A L  20-K a 30-1  2 
PROFESSOR SUBSTITUTO 1 0-H a 20-F 1 0  
PSICOLOGO 40-D a 50-A 25 

,,. . .  

SECRETARIO J UNTA M I LITAR 30-D a 40-B l 
SECRETÁRIO TIRO DE GUERRA 30-D a 40-B l 
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Depto de Administr:iç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>at,·o Municipal J>rc�f" "Judith de O/il'eira Garcez " 

Secretarh1 Munlcip11l 1le Gu\'ernn e Nt�ilcios Jurhlicns 

J>ENOMJNA Ç'ÃO L'AR<iOS O.ASSE l1ASSE QVANT//)A/JE 
I>E CARREIRA INICIAI. FINAI. I>E CAROOS 

SERRALHEIRO 1 0-K a 20-1 2 
SOLDADOR 1 0-K a 20-1 2 
SUPERVISOR D E  ENSINO 40-B a 40-J 4 
TECNICO DE ACOMPANHAMENTO DE 
OBRAS 20-B a 20-K 4 
TECNlCO AGRICOLA 20-B a 20-K 1 
TECNlCO DE CONTROLE ECONOMICO 
FINANCEIRO 20-J a 30-H 2 
TECNICO ELETRÓNICA 20-D a 30-B l 
TECNJCO ESPORTIVO E RECREACÀO 20-K a 30-1 1 1  
TECNICO OPERACIONAL 20-1 a 30-H 7 
lECNICO DE PRODUÇÃO DE ALIMENTOS 1 0-G a 20-E 1 4  
TECNICO SUPRIMENTOS DE COMPRAS 20-D a 30-B 1 
TERAPEUTA OCUPACIONAL 40·D a 50-A 3 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Paço M1111kiJ'"' ··P1"1Jj". Jmlit/1 111! Oli11t!ir11 (,'un•êr." 

AGENTE ADMINISTRA TIVO 

Atribuições típicas: 

• arc11lil'a todos os doc111m1111os: 

• faz sen•iço de digitaçlio: 

• protoco/a e encaminha documentos: 

• atende tele.fime. prestando i1?fármaçt>es corretamente: 

• executar o/llras tare.fá.,· a.fins. 

l 1 ,. ,.. 
1 0 ;-J �I 
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Dcpto de Administraçilo 

Prefeitura Municipal tle Assis 
/'aro /\'11111ic:i/Utl l'n?f" ''.111di1'1 de O/freira ( iarcez " 

S4.•crl'farlu Munki(lal tlc Go\·errm e N�1té1cio1 Juritlico� 

A GENTE CO!v/UNITÁRIO 

O Agente ( .'om11nitário <; 11m .fimcionârio ulmmte na { lnidade de Saúde da 
Família com o ohjelivo de colaborar na melhoria dos indicadores de saúde 
aumentando o polencial do modelo assi.,·1encial de saúde, competindo-lhe: 

• visitas domiciliares; 

• gn1pos de atendilnenfo aos 11s11círios: 

• relatórios de olividades: 
• agendamento de usuários: 
• fi.Jturamenlo. 
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Prefeitura Municipal de Assis 

·_;; '- -·"' ·, 1�' .. ·. "�··i .. . _· . '.: .. �!' 

AGENTE FISCA L 

Descrição Sintética: 

Pm;t• Mtmidpal "Prtif9. Ju1lit/J tle Oliveira Garcêt." 

Fiscaliza ohras e serviços em geral. 

Atribuições típicas: 

• entrega de /ançwnento.,· trihutários: 

• .flsca/i:::a ohras, servi<.;o.,· e e11t11/lws: 

• realiza ''istorias para aprm•ac,:ào de Projetos: 

• realiza vistoria de afrará de conslmç·ão: 

• realiza vistoria para Hahile-se; 

• fisca/i::a ohras irreg1dares. ohstr11ç·(io de passeios: 

• executar olf/ras tarefas qfins. 
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Depto de Administraç;lo 

Pr�feitura Municipal de Assis 
/'a�·o M1111icipal l 'r<?/" "Judith de Oliveira ( iarcez " 

S.:ucc;iri11 Munícip11l de Gcl\'crno e N'�iu:ios Jurilfü:o� 

AGENTE DE SANEA MENTO 

Ao Agente de Saneamento compete: 
• fiscali=ar e inspecionar e.\·tahe/ecimen/os comercw1s, industriais, 
residenciais e ptíh/icos, /J(lrll ocfrertir. 11111/tor. apreender produtos, quando 
necessário, l'isa11do J>resen•ur u smícle da crJ/llllllidacle. 

• inspecionar estahe/ecimemo.,· comerciais. industriais, feiras, mercados 
etc., ver!ficamlo as c.:ondirôe.,· sanitárias. para garantir a qualidade do 
produto: 

• colher amostras de a/imemos e emhalagens, interditando-os e 
encaminhando-o.,· para análise sanitário; 
• lavrar auto de infi't1ç·âo. expede intimaç-üo e aplica penalidade de 
advertênl'ia. l/llmulo 11ecessúrio. \'isundo J'l'< .. 'se1Tar a saúde da comunidade 
• encaminhar as wnostras de .fimtes naturais como poços, minas, 
cactólicos. hica.,· etc.. pura <.múlise dos pedidos relacionados com serviços 
individuais de abastecimento de água: 

• receber so/il'iloç'lio de alvará e caderneta de controle sanilário para os 
estabelecimentos comerciais e 011 industriais. .fá::endo os registros e 
protocolo.,· para expediçâo de ri!spec/il'o documento. 

• vistoriar a =ona rural no que di'� respeito ao saneamento, orientando 
sobre a mluç·lio de ág11a potúl1e/. dt.!stino de dejetos e uso adequado de 
GRf'Ol<'>xicos, para manter a saúde tio populaç·c1o; 
• execular outra.\· lan�/ús corre/o/os determinadas pelo superior imediato . 

.fr 11,,. u.,,.,,.,,., '". ')}f • .  1.;.,,,· 1'.111.\" ''''"' _:_,,,. ,,w111 1·: 1.1 '"'"' .:_'�· -'8-11 . h.m s1· . , ·1·:1• 1<J. s1111.11110 Mrx.�,JI 

-. ' 
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Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ >crç·o !141111il'ipal / 'n�f" ".Judith de O/il'eira Garcez " 

St·crl'laria Munici(l:il llt' Gm·erno t' N�i1ch15 Jurillicu� 

AJUDANTE DE PRODUÇÃO 

Descrição Sintética: 

Compreende as /arejas, soh s111w1·,•isiio. 

Atribuições típicas: 

• azccilia o operador de: múc111i11as: 

• presta pequenos servi<,'º·'· de.fimilaria nos veículos da.fi·o/a municipal: 
• auxilia o operador ele som: 

• atender ao haslecimento dos eq11ipame11/os e wíc11/os da Prefeitura com 
os serviços de lava}!.em. /11hr!ficaç·ào e horracharia: 

• executar serviços de melhoramentos de pan1ues, jardins, praças e demais 
/o�radnuros; 

• promover a consen•açi'ío de parc111es, jardins, praças e demais 
logradouros: 

• proceder a pode de án·on•s: 

• procem'r a arhori:::a�·i"to dus nws e m•enidas; 

• execu/a pec11u·11os sen•iros 110 '?fki11a mecânica, tais como solda, 
luhr(/ica}!.em e de eletricidade de autos e servi<y·o_,. de e/e/ricidade em 
geral: 

• auxilia em serviço.,· de fJCJ\'i11u!l1/a<,·âo: 

• execula tarefas no posw ele ahastecimenlo de comhuslível comofi-entista: 

• auxilia na o.ficina de cmpinlaria e marcenaria: 
• execula 011/ra.�· tarefas t'!flns . 

.. lv. /lr11 /lur·b.,w11" 'Jc't. "'"''° /'. 1/1.\' 111/-'• '-'-1 . .'tHlll 1-: 1 \' 1ll/S1 ;_y-1._,s-11 . / rn .- S/• . 1 ·1.·1· /'J.S1J{J.fJ11fJ MfJI 
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Prefeitura Municipal de Assis 
J>aço Municipal J>r<?f" ".J11di1h de Oliveira Garcez " 

Scc:rct11ria Municipal de Gm·crnn e Ne�ódo� Jurídicos 

Dcpto de Adntinis1raç;lo 

AJUDANTE DE SER VIÇOS 

Descrição Sintética: 

h�recula, sob .rnpervisi'ío, sen1iç·o.\· de =elmloria e limpeza em geral. 

A trib11ições típicas: 

• limpar e arrumar n local de tmhallw: 

• .fàzer e sen•ir cqfe, serl'ir água. lm•ar 11/e11sí/ios em geral: 
• solicitar a rec111isiç ·ão de material de: limpe:a. etc: 

• transportar volumes, intemamente e externamente à l're.feit11ra: 

• prestar informaçbes simples: 

• varrer mas e praças: 

• colher galhos decorrentes do sen•i('<> de poda de ár\'Ores: 

• vigiar o local de lraha/110: 
• executar serl'iç:os de portaria: 

• executar outras tun:fús qf ln.'" 

ASSii ... -.. ·- -

.\"/' · f '/·J' /'J 81HJ.f/IHJ l!'}J!5Zft.tJ.,!.i!i 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Puç11 M1111idp11/ "Proj. Jutlitll 1/e Oliveiru (,'urd!:. " 

ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEl'r/AS 

Atribuições típicas: 

• supor/e a 11s11úrios 110 11.wJ de 1Vord, /:\ce/, Windows. l'ower /'oinl e Corei 

Draw; 

• instalação e configuraçâo de máquinas: 

• instalação, cm�fiJ...'1trcu,:ào e administraçtm de rede Novel/; 

• definição e desenvolvimento de sistemas; 

• manulençiio de hardware: 

• executar ou/ ras /arl:fás afins . 
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Prefeitura Municipal de Assis 
PuçtJ Mu11idpul "Proj. Judith tle Oliveirt1 <rurcêr:." 

ANALISTA TRIBUTÁRIO 

Atribuições típicas: 

• abertura, cancelamento, tran.�'ferência de estahelecimentos, alteração de 

razão social - quanto ao cadastro mobiliário da Prefeitura; 

• lançamento, cobranças de lrihutos municipais; 

• expede certidões ne�alivas e de existência, relacionadas ao Cadastro das 

empresas estabelecidas no lvlunidpio; 

• encaminha Certidt>es de l!:recução Fiscal; 

• atendimento de expediente ao público, in.fi>rmando à respeito de todos os 

assuntos relacionados à área tributária municipal,· 

• executar outras tare.fá.\· a.fins. 
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Dcpto de Administração 

ARQUITETO 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>aço Municipal J>roj" "Judith de Oliveira Garcez " 

Secret11rilt Munkip11l de Governo e Negócios Juridicus 

Ao Arquiteto compele: 

• elaborar. executar e dirigir prc?ietos arquitetônicos, vwrws, de ed!fícios, 
interiores, monwnenlos e outras ohras, estudando características e 
preparando programas e métodos de traha/110, para permitir a sua 
construção, montagem e manutenção: 
• planejar as planJas e e.\pec{/icaçtks do projelo, aplicando princípios 
arquitetônicos, .fimcionais e estéticos, para integrá-los dentro do e,\paço 
físico; 

• prestar assistência técnica às obras em construção, mantendo contato 
com empreiteiros, .fórnecedores e projetistas, para asseJ..,Y?1rar a coordenação 
de todos os aspectos do projeto e a observância às normas e e.\pecijicações 
contratuais; 
• efetuar vistorias, perícias, avaliaçlio de imóveis, arbitramento, para 
emitir laudos e pareceres técnicos; 
• preparar as previs<Je.\· detalhadas das necessidades da construção, 
determinando e calculando materiais, mão-de-obra e re,,pectivos custos, 
tempo de duração e outros elementos, para esJabelecer recursos necessários 
à realização dos projetos. 

ASSi>S 
Av. R111 1Jar1,,.,.., .,. <Jl" . ,.,,,,,, 1• .. 111.\·: 101si 314.;1K111 -' 1-:-1.r: 1111s1 324-18'" . .-1.w.1 1 :w . e 'fl' J9.81K1-rxK1 e-m·etOJ.!!0i[� 
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Dcpto de Administrnçào 

ARTÍFICE 

Ao Arl[fice compete: 

Prefeitura Municipal de Assis 
/>aro /\·lu11fr.:ipuf />r<?f" ".!11dith de Olil'cira < larce� " 

Secretaria Munidpul de Cowrnu e Ne�údos Juridkos 

• execlllar 1rahallws de olve11oric1. a.'ise111011do pedrns 011 lijo/os de argila 
011 com.:reto. em C.:llllllldas s11per;wstos e re/1111/wu/o-()s e .fixando-os com 
argamassa. para lew111wr 111111'"-"· paredes. co/ocwulo pisos. azulejos e 
outros similares: 
• ver(flc:ar as caracleríslicas da ohras, <.'xw11inando plantas e outras 
espec(flcaç<Jes da conslruçlío, para selecionar o material e eslahelecer as 
operações a executar: 

• ajustar a pedra 011 tijolo a ser utili::ado. adaptando a forma e medida ao 
lugar onde será colocado. utili::tmdo martelo e talharia, para possibilitar o 
assentamento do material em t/11esti'io: 

• misturar areia. cimemo. úgua. d"sando esse 111a1eriais nas quanlidades 
convenientes, para ohter a argamas.,·a a ser empregada no assentamento de 
pedras e 1(10/os: 

• assentar tUolos. ladrilhos. pisos 011 pedras. superpondo-os em .fileiras ou 
seguindo os desenhos. para levanlar paredes, vigas, pilares. degraus de 
escadas e mllras partes da construç'i'io: 

• construir hase de concreto e ou ou1ro material, haseando-se nas 
e.\pectficaç<Jes. para possihililar a inslalcu,:i'io de mát/llinas, postes da rede 
elétrica e para m1trosjins: 
• execiitar serl'i�·ns de acC1ha111e1110 em gerlll, tais como coloca<,:tm de 
telhas. re\•estimenlo de pm·i11H'nlo.\· 011 paredes com ladrilhos e azulejos, 
instalaçào de rodapés. \'L'rificwulo material e fel'l'amentas necessárias para 
a execução dos traha/Jw.,·: 

• executar trahallws de mw111tenç-ào corretiva de prédios, calçadas e 
es/ru/uras semelhantes. reparando paredes e pisos, aparelhos sanitários e 
outras peças, d111mha11do as hases dan(ficadas. para reconstituir essas 
esln1t11ras: 

• rehocar as estn1t111·a,· co11s1r11ídas. empregando an.�amassa de cal, 
cimento e areia e atendendo J>Cll'll o pr111110 e nfrdamento das mesmas para 
/orná-las aptas a 0111 ros tipos de l'C:l'<.'Sf imentos: 
• desempenhar outras wrefas tflle lhe sejam re�ularmente cometidas. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Pt1ço Mu11it.•ipal "PrtJj. Jmfith tfe Oliveira (,'ur,·h.n 

ASSISTENTE ADM JNISTRA TIVO 

• digitar; 
• encaminhar as correspondências do Departamento; 
• arquivar todos os documentos do Departamento; 
• encaminhar à Câmara Municipal os Pr<y"elos de /,eis; 
• receher documentos do Departamento; 
• manter organi::ado o Arquivo do Departamento; 
• encaminhar para puhlicação na Imprensa todos os atos puhlicáveis do 

Departamento. 

" l1 � 6 ° , ,  1 t l  .) 

�------·--------·---
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Depto de Administrnção 

Prefeitura Municipal de Assis 
Paço /vfunicipal Prof' "Judith de Oliveira Garcez " 

Secreturht Munldpul de Governo e Negócios Jurídicos 

ASSISTENTE JURÍDICO 

Ao Assistente Jurídico compete: 

• assessorar o Departamento Jurídico, os Procuradores e Assessores 
Jurídicos em assuntos de sua natureza; 

• preparar todo procedimenlo administralivo junlo à Fazenda Municipal 
no que se refere a Dívida Ativa; 

• examinar e preparar documenJos destinados à instntção de Processos 
Judiciais; 

• examinar e preparar documentos destinados a instrução dos 
procedimentos necessários a execução da Dívida A tiva. 
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Prefeitura Municipal tle Assis 
})aço /vlunicipal J>roj" "Judith de Oliveira Garcez " 

Secrctuia Munidpal de Governo e Negocios Juridico' 

Depto de Administrnção 

ASSISTENTE SOCIAL 

A Assislenle Social compele: 
• trabalho de execução, pr<�fissional, tJUe consiste em realizar atividades 
que possib;/item a intervenção social e a promoção do paciente e fàmília a 
nível ambulatorial e de internação . 
• observar e executar a sislemática de trabalho planejada para o serviço; 
• entrevislar pacientes e .familiares em husca de alternativas de solução 
para as d(ficuldades decorrenles da doença: 
• parNcipar da equipe de treinamento do pacien/e; 
• discutir com o paciente e.fàmília das implicações sociais do diagnóstico e 
prognóstico médico, e a pr<>Rramação de alia; 
• orientar o paciente e .fámília l}ltanto a rotinas hospitalares, previdência 
social e convênios; 
• realizar visita domiciliar programada; 
• realizar encaminhamenlo de paciente a recurso.'í médicos e sociais da 
comunidade: 
• orientar a .fàmília nos casos de tran.�f'erência para hospiJais 
e.,pecializados; 
• manter atualizado o mapa de recursos do campo de saúde, do bem-estar 
social e m11ras orRanizaçt>es da comunidade; 
• molivar e coordenar a parlicipaçi'ío de voluntários da comunidade no 
auxího_ a pacientes carentes: 
• interpretar às pessoas responsáveis os proh/emas identificados na 
comunidade, para estudo de soluções adequadas: 
• colaborar em programa de ensino de interesse do hospital; 
• .fazer estatf\'ficas periódicas do rrahallw e manter registro de 
documentação atual i::ado; 
• cumprir normas e regulamento.\· do hmpital: 
• executar outras tarefas a.fins. 

AJSdS 
Av. Rw Jlm·f>o.,·a n'"JJ6 - ViJ11.J /'A/IX: (li/SI 3:!-i-3011/J · 1-:.J.\': 10181 J14.J8c(). ,.J.w., i SI' - e 'f'.I' l'l.IW0-000 l"Jlf5i{t-;·�Cãi ....... � .... , .. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/•aço /t.lunil'ipal /•n?f" ''Judith de Oliveira Garcez " 

Sct:rl'larh1 Municipal de Gm·crno e Nl1!1ici11� Juridico� 

Depto de Ad111inis1raçolo 

AUXILIAR A D!vl/NISTRA TIVO 

Descrição Sintética: 

Compreende a <.'xecuç-ào de tare.lá.,· simples de escritório. 

Atribuições típicas: 

• execllla lare.fás simples de almoxar(/i.ulo; 

• transportar tiocumemos e materiais, internamente, enlre unidades da 

Prefeitura 011 externamente para 011/ros <JJ�i'ios: 

• levar e receher correspondência e volumes nos c:orreios: 

• protocolar doc1m1e1110.,·: 

• Gl'lf lfi\•ar docu111e111os: 

• ..fàzer sen·i�·os de limpe::a de 111<)1•eis e das salas: 

• prestar i1?/(mnaç·i)es simples. pessoalmente 011 por telefóne; 

• operar l'AH..\�· 

• . executar tarefás de recepc.:io11isla, atendendo com urhanidade, os 

mw1ícipes lfllL' s(' dirigem à l're.fúit11ra e outros árgàos municipais; 

• execwar 0111 ras larefás qfins. 

ASSiS 
..11·. U111 !lt1rhow 11" 'J.M . /.;111,• /'. l/1.1·: '"'"' 3_'4·-�'""' /·:.1.r: 1f//S1 .::N.:is-11 - .-lu1.1· SI' . e '!'.'!' /9.81XJ-0/J() @!!;!5.tt'!ft!Jill 
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Depto de Administraçllo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J 1uço Ah111ic:ipal l 'r<�t" ''Judith de ( )/iveira ( iarcez " 

Sl•nc1arh1 Munidp11l tk Gonrno e Nc�(u:ios Jurillh:os 

A UXILIAR DE 'BIBLIOTECÁRIO 

Ao A uxiliar de Hihliotecário compete: 

• auxiliar 11<1 e1111ali::art10 do acervo da Uihlioteca; 

• auxiliar o Hih/iotccúrio 110 cadastrame1110 de 110\•os exemplares; 

• auxiliar a ::e/arpeia disciphna da Hihlioteca. tfuer enlre freqüentadores, 

quer entre .fúncionários: 

• auxiliar na preparaç:<.lo e encaminhamento, nas datas prefixadas, as 
ocorrências de .fimcionários. re/arários. programas do mês. requisiç<Jes 
de material e demais papéis da unidade: 

• auxiliar na mxani:::aç·ào de co111e11wraç:i>es. palestra.,· e concursos com a 

.finalidade de lomar a Hihlioleca mais llfraente à comunidade; 

• executar outras atividades qflns. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
l'aç-o Municipal l'n�f" ".J11di1h de Oliveira Garcez " 

Sct·rclaria Municipal de Gm·crno e Nc�ócios Jurídicos 

Depto de Administru�o 

A UXILIAR DE SA ÚDE f l t! �. /.� 8 . 1  • •  u , 

Ao A uxiliar de Saúde compele: 

• Atender ao púh/ico; 

• aRendamenlo de pacientes 

• controle de consultas 

• cumprir normas da ,'-t'ecrelaria A4unicipal da Saúde 

ASS�I �� !Jlft--. . - "' 'SI ' t "/·:! ' /'J Sl11J.flflfl t' ' • '"'!'1� e·.7·. . ,,.:Jw 
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Deplo de Administraçilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/'aço Municipal J1n?f" ".J11di1h de Oliveira Garcez " 

Sl'i:rl'I01ri11 Municipnl Je Go\'crnu e Nl-gilcios Jurídicos 

AUXILIAR DE ENFERIVIA GEAtl P.S. F. 

Ao A uxiliar de lú?férmagem do JJ. S F  compete: 

• ate11dime1110 húsico 11e1 ( lnidmlc: 
• vi.,·itas domiciliares: 
• real i=ar c11rat il•os: 
• cumprir normas da Secrelaria Altmicipal de Saúde. 

Todos os procedimentos do anriliar ele e1?fermagem são supervisionados 
pelo enfermeiro da unidade. 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal tle Assi�· 
l'aç·o !lfonicipa/ / 'rof" ".J11di1'1 de! < Hi1•eira ( iarcez " 

Set:rl'furía Munid(lal de Gowrno e Ne�iu:ius Juri1fü:os 

AUXILIAR DE ENFERft!/AGEft!I DO P.S.ft!I. 

Natureza do rraha/ho : rmha/ho de e.'((!Cll\'ÜO operacional, q11e consiste em 
prestar cuidados iJ1fegrais ele: l'11fi:rnwge111 a pacientes, c:m eslado crítico ou 
não, por delegaç:üo e surwn•isào do l:'J?f'erml'iro . 

• Ao A uxiliar de lú1femwgem do 1'.:';_ft.f.. C<)lllpete: 
• Receber pacientes admitidos na ( lnidadc:: 
• Colaborar na e/ahoraç:âo dos planos de c11idados de e1?/'ermagem aos 

pacientes na l ln idade; 
• Ohservar e interpretar sinais e sintomas das moléstias, de prováveis 

complicaç·<>es e: rem;i'ks tios pacic:ntc:s: 
• Fazer c11ra1il•os, a1>licar 111c:dic:a111e111os. auxiliar nas lran.�fúsões de 

sangue e deri\'ados: 
• colher material para exames complementan's: 
• fazer tratamentos especializaclos como /amgens gástrica.\· e vesical, 

sondagens, aspiraç:<Jes. 11umip11/aç'i"il> de eq11ipamen1os e.\peciais; 
• zelar pelo c:o111role e hom _fimcio11ame1110 dos materiais e equipamentos: 
• colahorar com o h'1?krmeiro S11pen•is01', em sua ausência, na 

admini.,·traçlú> da Unidade: 
• orienlar e s11pen•isio11ar o pessoal auxiliar na a11.,·<.1nóa do Ht?férmeiro; 
• .fá::er relatário do turno dc: tmhallw; 
• participar de programas de c:ontro/e de il?fecç·ào: 
• participar de reunfrks da el/llipe de e1!f'ermagem: 
• a11xiiiar o Médico no atendimcmo a pacientes 
• cumprir normas e reg11/ame1110.,· da Secretaria tvfunil'ipal da Saúde e do 

Pronto Socorro M11nicipal. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Puçt1 M1midp11l "Prof'. J11tlitl1 1/e Oliveir11 (,',m:êr." 

A UXILIA R DE ENGENHARIA 

Descrição Sintética: 

Assessorar o en�enheiro de.fhrma �era/. 

Atribuições típicas: 

• .fisc:ali::ar e acomplmlwr a execuç·i'iu de ohras realizadas pela 

adminislraçào direw 011 i11dire10, soh a .\·upervisi'Jo do Hngenheiro; 

• apropriar os custos das ohras executadas, soh a supervisão do Hngenheiro; 

• .fisca/i::.ar e acompanhar a execuç'i'io dos planos comunitários, sempre 

supervisionado pelo l!'ngenheiro; 

• executar o1l/ras tare.fá.\· qfins. 
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Deplo de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'a�·o Ahmicipal l'rt�t" "Judith de OliPcira (]arcez " 

S"n"t"ri11 Municipal Ul' Gon•rno " Ne�úcíos Jurídicos 

A UXILIAR DE LABORA TÓRIO 

Ao Auxiliar de J,ahoralári<J compete: 

o o f: 7 2 

• auxiliar na exe('[1<,:do dos servi('O.'i de /ahoralúrio, preparando agulhas e 
vidraria, limpando inslm111e11/os e aparelhos. soh a .\·111,,ervisão do técnico de 
lahoratrírio. 1wra possihiliwr o dwg11rís11co das doe11(·as: 
• auxiliar 1w pre1wra� ·úo dn material a ser analisado, numerando e 
idenl�ficando osji'llscos para os exm1ws: 
• efeluar assepsia de agulhas e vidraria como prove/as, pipetas, lubos, 

seringas e 0111 ros recipientes. lavando-o.\', esterilizando-os e secando-os, 
para assegurar os padr<Jes de t11wlidade <!.fimciona/idade requeridos: 

• zelar pelos inslrumcnlos e aparelhos como microscópio, centr(fitgas ou 
esll!fàs, uti/i::ando planos, e.,·cm•as I! outms materiais, para conservá-los e 
possihi/itar o seu uso imedia/o; 
• acondicionar os moleriai.,· de /ahora/<)rio em gavetas e handejas, 
realizando o e11chi111e1110. emhalagem e rolulaçiio de vidros, ampolas e 
similares, co11fárme delamina a ordem de servir.,.·o: 

• executar oulras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Pm;.·t1 Mrmicipt1l "Prof'. JmlitJr de Oliveira Gt1rd!t." 

BIBLIOTECÁRIA 

Descrição Sintética: 

Superintender todos os traha/110.,· da Rihliotec.:a. 

Atribuições típicas: 

• atua/i::ar o acer\'o da Hih/imeca. opinando sohre a aqw.,·1ç.·ao de livros, 
periúdicos, puhlicaç:t)es e material tAnico dcslinado à consulta; 

• ::e/ar pela disciplina da Rih/ioteco, quer entre .fi·e,1uentadores, quer entre 
.fimcionários: 

• determinar as atrihuip>e.,· dos .fimcionários da Rih/ioteca, e quando 
necessário, alterá-las 

• preparar e encaminhar. nas datas prefixadas, as ocorrências de 
.fimcionários, relatórios, progmmas do mês. requisições de material e 
demais papéis da unidade: 

• adotar todas as medidas de sua competência para que a Rihlioleca seja 
verdadeira "casa de.' c11/111ra " e 11111 centro de alh'idades sócio cu/Jurais 
para se 11., . .fi·et/ 11<'/1/ll< lt Jres: 

• enl'idm· !Odos os e.�fiJrç-os para tf lfl' o atendimento ao /eiJor seja o mais 
e.ficie/1/e: 

• organi:=ar come111ora�·ae.,-, palestras e co11c.:111·sos com a.finalidade de tornar 
a Hih/io/eca mais atraente à comunidade; 

• apresentar à .. \'ecretária da h'ducação. relatário anual das atividades; 
• executar 011tras atividades qfins. 
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Prefeitura Municipal de Assis 

Dcplo de Administmç:lo 

BORRACHEIRO 

/'aço Afunicipal l 'r<�/" ".Judith de Oliveira Garcez " 
Scncluriu Municipal 1k Gonrnu e N�'l!údos Juríili(os 

Ao Horracheiro compete: 
• execular sen•iços de reparos em arl<.falos de horrac:ha em geral: 
• momar e desmonlar rodas de 11ef c11/os: 
• efeluar troca . .  rnhsti111irllo e reparos em 1me11mú1ico.,· e câmaras de ar: 
• s11hst i 111 ir \'/1fr11/os: 
• calíhras p11e1m1<Íticos: 

• apf icar manc/uJes: 

• efetuar servi<,-'º·'· de r11/cani=açlio: 

1 1 • ·'" �7 '  ' 1  O ;z '±: 

• execlllar 011/ras tarefas corre/alas. determinadas pelo superior imediato. 



-

-

-

--

-

Dcplo de Administraç;lo 

CARPINTEIRO 

Prefeitura Municipal tle Assis 
/1aço Municipal J1n�f" ".Judith de Oliveira Garcez " 

�1:rct11rl11 Munidpal de Gowrno e Nt:g<'u:iOll Jurídicos 

Ao Carpinteiro compete: 
• os serviç·o.\' ele co11slr11ç·c.7o, i11stalaç·clo e separaç'ào de peças, utilizando 

ferramenta." e processo.,· wlet11wdos, pura a monwgem da ohra; 
• momagem de ormm,:t>es de madeira dos edifícios e ohras similares, 
utilizando .ferramentas adet111adas. para garantir o hom .fimcionamenlo do 
sen1iço: 

• instalar esquadrias e 0111rm· peç·G.\· como janelas, portas, escadas e 
similares, encaixando e .fixando nos locais apropriados e previamente 
preparados. para possihilitar a \'entilarào e iluminação dos locais 
instalados; 
• selecionar 111adeira e cle111ai.,· e/e111e11tos imli.,pensáveis, envolvendo o 
material necessário, para garantir a qualidade do trabalho: 
• zelar pelo material utilizado. q/inado as ferramentas para manter as 
condiçi">e.\· de uso. 

• executar outras tarefas c.:orrelatas, determinadas pelo superior imediato. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Paro Arf 1111icipal J>n?f" ".!11di1h de Oliveira Garcez " 

Secreturiu Municip11I tle Gon�rno e Ne�ócios Juritlicos 

Dcpto de Administrnç:lo 

CHEFE DE DEPA R TAlWENTO 

Ao Chefe de J)epar1ame1110 compele: 
• supervisionar. coordenar. conlrolar e orientar a execução dos projetos e 
alfridades <!feios ao nepar1m1w1110 e responder pelos encargos que lhe 
sejam atrihuídos: 

• orien/ar li L:Xcc11�·âo cllls llfÍ l'idwles do J)epar1ame11to, de acordo com os 
padri>es de '/110/idmle, prod111ividade e cus/os, ditados por normas, 
principio.,· e critérios eslahe/ecidos: 
• acelerar o desempenho e red11::ir os l'llstos operacionais dos pr<?fetos e 
alividades soh sua responsahilidmle; 
• providencior e distribuir os recursos humanos. materiais e orçamentários 
necessários à e:n:c:11rllo das ai i \'idades. hem como, controlar sua utilização; 
• coordenar e controlar o c11mprimenln das normas. rotinas e instruçt>es 
emitidas e aprm•adas pelas autoridade.\· compelentes; 
• emitir porecer nns processo.\· ''"" lhe .fi>rem dislrihuídos por autoridade 
s11perior e nos pron•ssos c11jos C1.\'.\'1tl1fns se rdacionem com as atrihui<,:ões de 
seu /)e/Jitrtw11e1110: 

• comunicar ao superior imediu/o '/lltliSl/ller de.ficiências 011 ocorrências 
relativas aos seni<,:os soh sua respom·ahilidade. hem como, propor 
allerna/il•as para .rn/11cioná-las: 
• promover re11ml1es peri/Jllicas de conrdenaç·ão, entre seus suhordinados, 
à .fim de dirimir dú1•idas. 011\1iJ· sugest<>es e discutir assuntos de interesse do 
departamenl<>: 
• orie111ar. coordenor, controlC1r e s11pe1Tisionar o cumprimento das 
norma.'i, princírúos e crill:riu.,· c:.,·1ahc:lcciclox: 

• supen•isionar. comro/ar e orienwr as atividades de seus Órgãos 
s11hon/;11ados, ohjeriwmdo mumer em hom estado de conservação os 
prédios, e as im·talar,:iJes .rnh sua responsahilidade e encaminhar 
.rnlicillu,:ôes dos repams, quando necessários; 
• ::!.elar pela disciplina dos locais de trahalho e aplicar penalidades aos 
subordinados, de111 ro da s11a competência, de acordo com a legislação 
"ige 111 e: 
• comwlicar perimlica111e111e ii I >il'isâo de NelaçiJes Humanas as .faltas, 
atrasos e demais 0111·idwles ú Adminislr"� ·ifo de l'essoal: 

• .rnhmeter <t ll/>l"O\'{f<,'i/o do s11r>crior 1111edimo a escala de ferias de seus 
s 11 l><>rdi110cl<Js; 

• promm·er o mm•imemaçâo de pessoal nas unidades que lhe são 
subordinadas. de acordo com as normas e critério.\· estahelecidos; \ • propor programa.,· de trei11ame1110 de mteresse do Departamento, hem '-'l� : 
como indicar us sen•idores t/Ue dc:les tomarão parte: 

gv 
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Prefeitura Municipal tle Assis 
J>aç·o Al1111icipal l'n�f" ".f11di1'1 de Oliveira Garcez " 

Sc•·r<."l:1ri:i Municip:il de Gm·crno e N·�ilcios Jurídicos 

Dcpto de Administração ( }  l� ;-, 7 7 
• aplicar e.fá::er aplicar. os i11stn1me111os de U\'ltliaç·ào de pessoal: 
• encaminhar a quem de direi/o propostas de promoçcio de servidores, para 
de/iheraçcio do (ÍrRàO.\' compelenles: 

• controlar a .fi·eqii1.."-ncia. po11111alidade. serviços e os gas/os do pessoal 
diretamente s11hordi11ado: 
• desempenhar 011/ras a1rih11iftks c111e lhe sejam determinadas. 

ASS'§ 
.. J,,. 11111 11 .. ,.1> ... ,,, ,, .. . ,_,,, . 1.;,,,,. 1•. 111.1·.- '"'"' .:.'-1-.:11110 r:.1.1·· '"'"' .::!-1-.'8-11 _ . 1.'·"" SI" _ , ., . ..,, l<J.8r1r1.rJ()o �Pm.ffiffi;B!i 
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Dcplo de Administr:1çilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l 'aç·o Municipal Prc�f" ".Judith de Oliveira Garcez " 

Secretaria Munii:ipul i.lc G11\'crno e Negócios Jurii.licos 

CHEFE DE DIVISÃO 

Ao ( 'he.fe de /)il'istio c.:0111pete: 

• supervisionar. coorden"r. co11Jrolar e orienlar o execuç·l7<> das atividades 
qfetas ao Serviç·o e responder pelos encar�os a ele alrihuídos: 
• orienlar a execuç-âo das m rridade.\· do se1-iii<,:o de acordo com os padrões 
de qualidade. produti1•idade e custos, ditados pelas normas. princípios e 
critérios es1aheleciclos; 
• emitir parecer nos proces.rns c111e lhe lenham sido atribuídos pelos 
superiores imedimo e nos proces.'"'"' c1uos as.,·1mtos se relacionem com as 
alrih11i<.;c>es de seu sen•ir<>: 

• cooperar com o ( 'hl'.k Imediato em a.,·s1111tos técnicos ou administralivo: 
• prestar contas, a c11wlc111er Jempo, das alil'idades em execução ou 
executadas pelo servi�·o: 
• pronuH'er reunic>es peric'u/icas de coorclena�·âo entre seus subordinados, 
ouvindo sugestc>es ou disc111i11do os.rnnto.,· diretamente /i�ados às atividades 
que lhe esteio qfetas: 

• com1111icar ao superior imediato l/lllliSt/llL'r deficiências ou ocorrências 
relativas às alfridmlt:.\' soh sua responsahilidmle, hem como, propor 
alternafi\•w; para solucio11<í-las: 
• =e/ar pela disciplina dos locais de Jrahalho e aplicar penalidades aos 
suh<?rdinados, na âmbito de sua c:ompett�ncia. e de acordo com a leRis/ação 
vigente: 
• controlar a .fi·ectiil1ncia, po11111alidade . . \'l'rl'Í'r'º·'· externos e os Rastos de 
pessoal direlamenle suhordinaclo; 
• organi=ar e propor ao superior imedia/o a escala de férias de seus 
suhordinados: 

• co1111111icar periodiClt11Je11te ú J )i l•isào de Nelarc>e.,· 1-/wnanas as .falias, 
atrasos e demais atil'idaclcs rc/a/il•as ti Admi1 1istn1�:iio de l'essoa/ de seus 
subordinados diretos: 

• propor ao superior imediolo a dislrihuiç·ào º" redislrihuir,:ão do pessoal 
suhordinad<J: 
• desempenhar 0111ras atrihuiç·c>es que lhe sejam determinadas. 

ASSiS 
''"·' .'i/ ' f '/:"/' /9.SIJIJ-(Jl/IJ E?r.m·!'f'.1·4�!� 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Paço M1111i1.:ip11/ "Prof'. J111/it/1 tlt! Oliveir" (1't1rcêr." 

CONTA DOR 

Ao contador compete:: 

• rc:,!!,islrar os atos e .fi11os comúhc:is de: 11at11reza orçamentária e 

• 

• 

• 

• 

c:xt rm Jrç ·w11c:111úrias: 
elahorur os ha/cmce/c.:s mensais dos sistemas ( )r�·amentários, Financeiro e 
!'ai rimonial: 
elaborar o Ha/an<r·o anual do Alunil'Ípio: 

organi::ar an11almc:nlc:, quadros sintéticos 
1 

Palrimonia/ do M11nicípio. co11fiw11amlo-os 
/'ai rinuinio: 

demonstrativos da situação 
com os dados da Divisão de 

• elahorar. de confi>rmidade com as i11struç:ôes. mapas demonslralivos 
refc:rel1fes ao 111m•il11<!11/o .fi11a11ceiro e orç-ame11târio. compreendendo a 
receita e a despesa: 

• manter com role mwl ít icn dos colllus on.,·lt111e11tana.,· . ext raorçamenlárias, 
créditos 011 c111aisc111c.:r títulos. processados e: pa�os pelo erário púhlico: 

• elahorar a prestaç·üo dc: contas de auxílio e 011 s11hvençôes de convênios; 
• auxiliar e dar parecer sohre prestação de contas de auxílios eiou 

suhvençt>es de recursos concedidos a entidades sociais; 
• conferir mi1111ciosamente os doc11mentos .fiscais e empenhos, observando 

�latas. prazos e valores. 

-

�t 



-
-

-
-

-

-

Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ 1aç·o Alunicipa/ J>r<?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrct:iria Munlclp:il de Governo e Neeódus Jurltllcos 

COORDEN4DOR J)E l/N/lJADE 

Descrição Sintética: 

f }  tt �. Q ft . . u '-' 

Planeja, organiza e supen•isiona sen•iç·os adminislralivos e educacionais e a 
ulili=açào dos recursos humanos. materiais e outros de creches e similares, 
estahe/ecendo princípios. normas e .fimçlk.\' para assegurar a correta 

ap/;caçcio, produtividade e eficiência dos referidos .\·erviços. 

Atribuições típicas: 

• dirige, s11pe1Tisio11a <' orienta as uth•idwles de .fimcionamento de creches 

e similares. distrihuindo e conlro/ando os sc:n•iç·o.\' dos júncionários de 

acordo com 110n11as estohe/ecidas. manlendo em dia a documentação 
necessária ao conl ro/e geral: 

• e/ahora, em co11ju1110 com a et/lllpe téc.:nica. o planejamento das 
alit•idades a serem desc.•111•0/vidm)111110 à c.:01111111illade: 

• já:: treinamento e de.\·em •oh•imenlo cios .fi111l'io11ârios, com hase em 

programas preestaheleâclos, como u in/egru\'âo dos .fúncionários com a 
com1111idcule dienle da creche, atrm•ó· de cm1tra1os il?fórmais, reuniões 
pc:riádicas, em rc1·;,,1as, 1 •isitos, ele. : 

• promove a creche como instrumento socíoeducalivo da comunidade, com 
os demais recursos do 1111111icípio; 

• executa 0111ras /are.fás carreia/as determinadas pelo superior imediato. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/'aro Muníc:i{'al J 'r<�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrdaria Municip11I Jc Co\·cmo e N-.�"u:io• JuríJicos 

Ocplo de Administraç•lo 

DENTISTA 

Descriçlio Silltética: 

Tratamento pre\'ent i\'O. 

Atribuições típicas: 

• l'reve11ti1•as escolares. uplin..1�·,10 de .flúor, esn>vaç-i'ío supervisionada, 
palestras, etc. 

• Restauraçtíes de amai}.�ama e resina. 
• Hxtraçr>es demárias. 

• Curativos de emergência. 

• Umpe=as e pn?fl/axias. 
• Radiogra.fias (A111h11/at,)rio ele l:'specialidade.\). 

• AplicaçiJes 1ápicas de. flúor. 
• J 'artaralom ia. 

• l'rútese IOtul e re111m·í1•c/ (u/111oxurf/átlo). 

• Nos co11su/túrios. em escolas, os profissionais ,l{t::em agendamento, lavam 
os i11.'itr1111u!nlais e esterili::am. 

• A tendimento à hehês de modo prewntil•o. 

• I'aleslras para gr11pos de gestantes. 

• Executar outras 
imediato. 

tare/à.,· correlatas determinadas pelo supervisor 
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Prefeitura Municipal de Assis 

\':•1 �. -·� .:: 1�1 
:"':\...:., '·;;·�:t· .· . =..ti( 

DESENHISTA 

Descriç1io Si11tética: 

Pc1ç11 Mtmidpul "Pr11.f''. J111/itl1 tle lJ/freirll (iur':�r." 

h:'<:ecufa desen/10.\· art111i1et/i11ico.\· 11tili'::a11do .w?fiware A U'l'OCAD R 13; 

A tribuições típicas: 

• realiza leva111a111e1110 cadastral em im,h•eis cm�fárme necessidade técnica, 

ref<>rma, amp/iap)e.,· etc. : 

• organi-::o e cowrola os an111i1•os de desenho; 

• opera et111ipamen1os para n)pius 111ili::ando l'l/llipamentos xerográfico e 

plolfer: 

• executar 0111 ras tan'./("1.\· <?fins. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
J>cu;o !vf11nicipa/ J>n?f" "Judilh de Oliveira Garcez " 

Sccrch1ri11 Municip11J de Col·erno e Nei:ócio� Jurídico� 

Dcpto de Admínistraçilo 

DIRETOR DE t. ... SCOJA 

Ao Diretor de Hsco/a compete: 

• ( .'umprir e .fa::er cumprir as leis, os rq�11/a111e111os, as decisões, os prazos 
para desem•o/vimento dos traha/hos e as ordens das autoridades 

s11perir>res; 

• A va/iar o desempenho das unidades s11hordinadas e responder pelos 
resultados alcanrmlos; 

• ( )pinar e propor medidas t/llL' l'isem ao aprimora111e1110 de sua área: 

• H,·ti11111/ar o de.\·em•o/l'i111e11to prr?(issiona/ dos senidores suhordinados; 
• J::tpedir as de1em1i11apks necessúrius à manulen<r·i'io da reRularidade dos 

serviços; 

• A1anler amhienle propício ao dese11volvime1110 dos trahalhos; 

Apresenlar rela!úrio.,· sohre os seniiç-os executados pelas unidades 

s11hordinculas. 

ASr!íi - . -."/' 1 '/]• /'JSllfJ. (lfl(J lf�e� 
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Dcplo de Adminis1raç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/taç-o Altmil'ipaf l 'r,�f" ".fudilh de OliFeira Garce� " 

Sct:rchiriu Municipal de Gu\'crnu e Ncitúcios Ju rídicos 

EDUCA DOR SANITÁRIO 

Descriçtio Silltética: 

'/'rahalho educai il'<J com i11di\•íd11os e gmpos (crianças, adolescentes, 
adultos e fá111i/iares. hem como com a co1111mitlade em geral) através de 
tt!cnicas espec(ficas (pales/ras. di11â1111cos de grupo. entrevistas. etc.) 
realizando campa11/ws de preven�·iio de doenros. \•isitas. entrevistas e 
orientaçi'ío para presen•ar a saúde na co11111nidade. 

Atribuições típicas: 

• l'rograma e efetua e111rel'istas. seg11i11do plano preparando e de acordo 
com a rotina do serl'iç·os e a peculiaridade de cada caso, para prestar 
servi<r'º·'· de orientaç'i"io e ocompa11/1ame1110 tio caso, para prestar serviços 
de orientaç·iio e acomplmhamento do caso em tf lfl'.\'li'io. 

• Reali::a I raha/110 i11di\•íd11al 011 gmpal com miies. crianças, escolares e 
pacientes, para es1i11111/ar aji·et/iiência aos serviç·os de saúde. 

• Promove lraholho preventil•o dentro e .fúra da unidade, seguindo 
programa desen\'o/vido de al'ordo l'OJJJ cada caso e rotina dos serviços. 

• h"/ahora ho/elins de pmduçiio e relat<)rios de visitas domiciliar, 
haseamlo-se nas a/i\•idades exel'lltadas. para permilír levantamentos 
esll�lístil'os e programaç·ào ele ati\•úlades de acordo com a necessidade da 
.\·itlflu,:âo 011 caso em </11!.'stào. 

• Ev:ecuta outras /are.fá.,· l'orrelatas determinadas pelo s11perior imedia/o. 
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Depto de Administração 

ELETRICISTA 

Prefeitura Municipal tle Assis 
/ >aço M1111icipal J >r<�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcturia Municipal tlc Gowrnu e N�úcios Jurídico� 

Ao Hle!ricisto compete: 

l '  l' ;: ; .• r.:: • J i t l (1 ._) 

• instalar e fa::er a mtm11te11�·úo das redes de dislrihuiçào de ener�ia e 
equipamenlt>s elétricos em geral, g11ia11clo-se por esquemas e outras 
e.\pec(ficat,.·lks, 111i/i::a11do .ferramentas e aparelhos de medição, para 
assegurar o hom fimcionamento do sistema elél rico: 
• exec1//ar t rahallws rotineiros de e/ef ríeis/a, colocando e .fixando os 
quadros de distrihui<,:üo. caixa de .fitsíveis ou di.�·juntores, utilizando 

.ferramema.,· mtmuais. co1111111.,· e espec(ficos, paro estrnturar a parte geral da 
instalari'io eh�I rico; 

• efetuar a ligarúo de .fios it fonte .fimwc.:edora de energia, utilizando 
alicates. chaves. conecfores e materiais isolames, testando posteriormente a 
liRaçáo, para complewr o sen•it,.·o de im·ta/aç·ào; 
• pro11uH'er a ins1alarào, reparo 011 suhstifuiri"to de fomadas, .fios lâmpadas, 
painéis. i11tern1ptores, di.�j11111ores. alarmes, campainhas, chuveiros, 
lameiras elétricas. 111i/i::ando chm'es, alica/es e owras ferramentas, para 
mender às ne<.:essidades ele co11s111110 cle energia; 
• rea/i::ar " 11w11111em,:clo e i11s1uluç·iio de onn1111e111os de ruas. festas, de.�'files 
e 0111ra.,· solenidodes 11rogrtmwdas pela organi::aç'l'io, montando as 
luminária.\· e aparelhos de som , pam ohter os c/dft>.,· desejados; 
• exec111ar a 11umlflenrâo preve111il'a e corretiva de máquinas e 
eqi1ipameJ110.\· eléfricos, reparando peras e partes dan!ficadas, para 
assegurar o seu pe1.feito.fi111cionamento; 
• s11pen'isio11ar as IW'L'.fás executada.,· por seus allxiliares, acompanhando 
as etapas ele i11.,·1a/açlio, mmmtenç'iio e repararào elétrica, para asse1-..rz1rar a 
ohservância das especi/icaç-ôes de </Utilidade e seg11rant,.·a; 
• promm•er a inslola�"'º· reparo e suhs1i1111rào de 1011uu.las, .fios, lâmpadas, 
painhs e imerr11p1on·s. 11tili::ando clwi•es. alicafe.,· e 011/ras ferramentas, 
para atender às neccssidwles de co11s111110 de energia elétrica; 
• executar olllras tare.fá.\· corre/alas. deferminadas pelo superior imediato . 
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Dcplo de Ad111inis1rnç;1o 

Prefeitura Municipal de Assis 
J >m;o tv/1111icipal J >n�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrc1111fa Munidp11l de Go\'Crno c NL"J.túdos Jurillicos 

ELETRICISTA DE A UTOS 

An Wetril'ista de Autos compele: 
• executar servi<;os de instalaçào e reparos na parle elétrica dos veículos e 
máquinas rodoviárias. 11tili=cmdo ferramemas e aparelhos de medição, 
asse�urando seu hom fimcimwmento: 
• execlllar sen•iro.,· di\•ersos de eletricidade. consertos e reparo.i; em 
veículos e mút.111i11as rodm•iárias em geral. 11tili::a11do .ferramentas manuais 
comuns e especiais. aparelhos de mediç:üo e outros. para manlê-los em hom 

.fimcionament<>: 

• recuperar moton·s de pari ida em geral. hu::inas, inle rntptores. 
alternadores. relês, reguladores de tensi'io, instrumen/os de painel e 
acumuladores, para possihilitar o /imcionamento adet1uado: 
• exec11wr a instalo<r·ào de ec1111f)a111entos de sonorização e alarme, 
efetuando as /igaç·r>es 111.!ce.,·súrias, para testar o seu .fúncionamento, 
possihililando a utili::aç'i"io: 
• verUicar a carga eh;lrica das haterias dos l'(:Ícu/os, utilizando-se de 
aparelhos espec(/icos. procedendo a sua rec11perarào 011 suhstituiç:lio, para 
assegurar a ma11111ençüo dos 1111.!smos: 

• executar 011/ras tare.fàs correlatas, determinadas pelo superior imediato. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/'aro Municipal ! 'mi" ".fudilh de Oliveira (Jarcez " 

Sccrcturiu M unil:ipul Jc Go,·crno e Nc�íicius Jurídicos 

Dcpto de Adminislraçilo 

ENCANA DOR 
I '  • " _. 7 
i ,: t .-, ;:í -

Ao 1:'11ca11aclor compele: 
• 1110111nr, instalar e cm1sen•m· sistemas de 111h11lap>es de material metálico 
011 nllo 111e1úlico, roscando. sole/anelo ou fim.mdo, ui ilizando-se de 
i11.,·tn1111e111os apropri(l{/os. para pos.\"ihililllr a conduç:lio de ar, água, vapor e 
0111ros.fl11ídos, he111 como a implantaçi'io de redes de âgua e esgoto: 

• estudar o trahalho a ser execlllado analisando desenhos, esquemas, 

espec[licaç·àe.,· e 0111ras il�f(Jm1lu,:i>es. para programar o roteiro de 
ope raçiks: 

• marcar os po1110.,· de colocaç:âo dos 111huloçcks , wuoes e fúros nas 

paredes. 11111ros e escm•aç'fJ<'-" do solo. lllili::am/o-se de instn1menlo.\' de 
1 raç·age111 011 111w·cuç-úo /Utra orie111ur o i11stalw,:llo do sis/ema prr�jelado: 
• c.n·c11tar o insto/uç·iio e/(' rede r>rimúriu e sc.TwullÍria de ÓJ..'11G e esgoto em 
ohras p1íhlica.,· de com·tr11rilo l'il'il. ahríndo \'C:tleta.\· no solo ou rmxos em 
paredes, para illl rodu::i r 111hos 011 partes anexas, de acordo com as 
determínaç:<Jes dos l.r<>t/ llis. esquemas 011 pr<ye1os; 

• /estar as red('s hidro-stmitúrias i11s1a/adas 011 os equipamentos reparados, 

111ili�lmdn.fára111e111os espec(/icas, para Rarantir .rna.fimcionalidade; 
• dahorur o orç-w11ento de 11101erial hidráulico, haseando-se nos pr<?fetos e 
ohras. para Oc/lli.,·iç ·iio cio </llC.! e.; 1wn'.\'SlÍr1<>; 
• execuwr 011/ros tun.'.fàs correlatas. determinadas pelo superior imediato. 

"'. _ , }}' /9.S(JfJ-fHJfi !.§§. Ji 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
!'aro M1111icipal l 'roj" ".f11di1h de Oliveira Garcez " 

Sccret11ri11 Municipal tlc Go\'crno e Negócios Jurítlico• 

ENCARREGADO DE TURIJ.JA 

Ao fa1carrew.ulo de turma incumbe: 

l i l '.: �' 8 
1 ! li d (.) 

• supervisionar, orientar .fiml'imu.írios l/lW estejam trahalhando sob sua 
supen•isào: 

• Fazer com l/llc' os sen•iç-os t/llC: es1eja111 soh a sua supervisão sejam 
realizado.\· com e/iciência: 

• Controlar a permanência dos.fi111cionários da equipe no trahalho; 
• Fazer re/atários .rnhre o desenvolvimento dos traha/hos à Chefia. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
/ 'aço Municipal l 'n�f" ".fudilh de Oliveira Garce:: " 

Sccrcluriu Municipal t.lc Gowrno e Nc�i•do� Jurídicos 

Depto de Administraç:lo 

ENCARREGA DO DE SETOR 

Ao lú1carregndo de Setor c01111w1e: 

• distribuir us 1are.fús eJJ/re seus subordinados e supervisionar, controlar e 
orie/1/ar o sua e.n:c11riirJ, tle acordo com os normas. princípios e crilérios 
estahelel·id1Js: 

• c01111111icar ao s111><'rir>r i111edialo t/twist/JH.'r dl'.fich'ncias ou ocorrências 
relativas às afi\•idades .wh sua n:sponsahilidade, hem como, propor 
alternativas para solucioná-las; 

• zelar pela disciplina nos locais de 1 raha/110 e propor a ap/ icação de 
penalidades. de111re da sua c0111pe1t·ncia: 

• .fiscal i::ar a fi-<:qiiência e a permanência dos .rnhordinados no serviço e 
comunicar, periodicamente ao superior, as .fúltas, atrasos e demais 
atividades relativas à Ad111i11i.,·1rarào de l'essoa/ ; 

• manter elevado o moral dos .rnhortlinrn/os e a cooperaç.-ão inleJ.!.rada entre 
os sen'idores: 

• supen·isionar. co11trolar L' orienwr as a/i\•illades de seus suhordinados 
com o oluetiw> de 11wmer ('Jll hom estado de conservação os prédios, os 
equipamentos e as instalaç-<ks soh sua J.!.Uarda ou responsabilidade, e 
solicitar os reparos necessários; 

• garantir que a exec11<;âo das atividades do ,O...,'etor, estejam de acordo com 
os padn>es de qualidade, prod11tividacle e custos ditados pelas normas, 
princípios e crih;rios l!stuhelecidos pela autoridade superior; 

• il?fi>rmar os proci:s.ws lhe .\'(�iam clislrilmídos; 

• prestar contas. a t]ltalc111er tempo, das ati\1illades em execução ou 
executada,· pelo seu Setor; 

• desempenhar outras atrihuiç·c1es que lhe sejam atrilmídas pela autoridade 
competente: 
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Dcpto de Administraç:lo 

ENFERNIEIRO 

Descrição Sintética: 

Prefeitura Municipal tle Assis 
l 'aç'<> !vlu11icipa/ l 'r<�/" ··.111di1/J de Oliveira Garcez " 

Snrl'taria Munit:lp11I de Gcwcrno e Nc�íu:ios Jurídicos 

Fraha/ho de execu<,úo profissional. 'l"e consiste em exercer atividades de 
p/a11eja111e1110. coordenuçllo. orh·mariio e ('.recuç-ào de procedimentos 
seletivos e co111í111m,· ele e1?fi.:r111age111, l'isando promover e preservar, 
recuperar e reahililar a saúde i11divid11al e co/eti \•a. 

A tribuições típicas: 

• hlahorar plano d<: lrahallw. ohsen•amlo a pro}.!.ramaçào estahe/ecida. 
• Receher pac:ienJes e idenl!ficar as nece.\·sidades de e1?ferma}.!.em por meio 

de enlre\•islas e oh.,·erva0>es sisle11wli::adas. 
• /'restar assislência direta de e11/(·mw}.!.e111 a pacienles em estado grave, 

administrando medicamenlos, pmvidenl'iando monitorização e controle 
de respi nu/ores art !ficiais 011 I rolamentos especiais. 

• Promover a adaplaç·tto do paciente interno e externo no amhiente 
hospilalar nas .fàses de administraç'i'Jo e alta e aos métodos terapêuUcos 
que lhe são aplicados. com ol?fetil•o de ohter sua co/ahoração ao 
Jratame1110. 

• Registrar us ohsen·u� ·r)es e ucorn;ncias 1·eri/icaclas em relação ao 
pacieme. lll1otamlo-os 110 pm111 11ário 110.,pitalar . .ficha de amhulatório e 
re/a/<Írio.•i de enfi.!rnwgem. 

• 'Zelar pelo uso adel/Ulldo de eq11ipa111e111os e maleriais. 

• ( .'o/ahorar no plmwfa111e1110. e.n•cuçâo e avaliaç:ão para educação 
sanitária de grupo-curso.,· para gestantes, cursos para pais e palestras 
para servidores. 

• Participar com o l'</llipe 11111/tip1"?/issio11al na elahoração, execução e 
amliuç·lio dos programw· de saúde. 

• I 'ar! iciJ'llr do plm 1<:jw11e1110 e exec11riio de t rei11w11e/1fo em sen•iço e 
m•a/ioçi'io de de.,·e1111w11ho do si:rl'idor de et�fê:rmagem. 

• ,\'upervisionar o trahollw da et/ltipe de '-'l?f'ermagem. 

• Substituir o e1?fi.!rmeiro supervisor nas eventualidades de ausência. 
Participar das reuni<k.\· promovidas pela responsável da unidade. 

• Atender ao púh/ico e 1•isitas. 
• Cumprir e.fà=er cumprir ordens de sen•iç·o.\· e regulamento do hospital. 
• Htec11/ar 011/ras llfre/ús <!fins. 
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Dcpto de Administraç;1o 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>a�·o M1111icipal J>n?f" ··.111di1h de Oliveira Garcez " 

Sccrctariu Munidp11l tk Go,·crno e N�ódos Jurkllcos 

ENFER!f'IEIRO DO l'.S.!l..f . 
• 

• Ao Hl?fi:rmeiro do J> . •  \'.AI ( J >ro1110 Socorro Municipal ) compete: 
• Auxiliar o médico em suturas, atemlimeJJlo.\· emergenciais com massagem 

cardíaca; 
• Administração de 111edica111e11ws: 
• ( '01L'IC!ris1110: 
• < )rientm;ào " J>llcienh•s "" n·n'prilo dando prioridades aos casos de 

urgi!m:ia emerg(111cio: 
• Supen·isüo da conc/1110 do auxiliar de e1?lermagem: 
• Aco111panha111e11to do c11111prime1110 das escalas de plantão pelos 

auxiliares de e1?fé.'rntage11s e.fimcionârios administrativos; 
• ( 'wnprir eJa::.er cumprir normas de ética prr?fissirmal; 
• Cumprir com as ohriga<,:i>es da categoria de acordo com o Conselho 

Regional de hº11(ermoge111 e normas da Secretaria Municipal da Saúde . 
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Prefeitura Municipal de Assis 
P"f" M1111ic:i11al "Pra_r. J111lit/1 c/c: O/iveirc1 (,'un·êt." 

ENGENHEIRO 

Atribuições típicas: 

• pro�ramar, executor. acomrwnlwr e fiscali:::ar toda execução de obras 

p1íh!icas realizadas por adminislraçào direta ou indireta, o�jetivando 

estahelecer métodos racionais para construçâo de obras; 

• planejar e execlllar wdos os pn?fetos l'l!ferenles a ohra p1íhlica: 

• proceder l'i.,·1oria ll;cnica a .fim de .fi>rnecer .\'lffWrte !écnico a oulro.\· 

departamento.\· 011 secretarias: 

• .fiscalizar ohms com ratada.\· (terceiros): 

• emitir pareceres ll;cnicos e m•aliaç'f)es: 

• montaRem de processos: desuproprilu,:cks. doaçr)es, contratações de obras 

011 .\·e1Tiç:os, ohlençlio de rec11rsos externos, ele; 

• manutenç -âo ele orq11il•os re/(-rente as ohras em execw,:c7o ou a executar, 

pn?f etos e 0111 ro.,·: 

• elahorar planilhas para a e.rec11rilo do plano comunitário (PCM): 

• executar outras tare/ás qfins. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Puço M11nidt'"' "Proj. J1ulitll tlt! Olíveirt1 (1"11rcéz" 

ENGENHEIRO 

Atribuições típicas: 

• prowwnar. exec111ar. acompanhar e .fisca/i::ar Ioda execução de ohras 

públicas realizadas por adminislraçiio dire/a 011 indireta, objetivando 

estabelecer métodos racionais para con.,·1111ç·âo de ohras; 

• planejar e execlllar lodos os pr<ydos rc;(eren/e.\· a ohra pública; 

• proceder 1•is1oril1 h;c11ico o .fim e le .fúrn<'cer s11por1e Jécnico a oulros 

departamemos 011 ,,·ecrelorias; 

• .fiscalizar ohras c<mtratadas (terceiro.\) ; 

• emitir pareceres túcnicos e avalim .. ·<)es; 

• monta�em de pron.:s.ms: desapropriap)es, doaçiJes. conlralaçi>es de obras 

011 sen'iÇ'O.\', ohtençào de l"l'curso.\· externos, e/e; 

• 11um11te11ç'âo ele lll"</tlil'o.\· /'('.fi1re111e as ohras em execução ou a executar, 

prr�/etos e o/lf ros: 

• elaborar planilhas para a exec11ç'i''t<J do plano comunitário (PCM); 

• executar outras lare.fás l?fins. 
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Dcpto de AdminislraçUo 

FISCAL 

Ao /.'isc.:al compele: 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aro M1111icipal 1 'n�f" "Judith de Oliveira Garc:ez " 

Sccrcturiu MunkiJlul de G1n·crno � Nl.�ilclos Jurif.licos 

/ 1  ti ;:, : l t." . / u .. _ , \_l 

• .fiscalizar es1alu.:/eci111e111os ind11striois, comcrc1ms. diver.w)es púhlicas e 
outros, ver�ficando a correia inscriç-ào q11a1110 ao tipo de alividade.\· para 
recolhimenlo de trihwos municipais, \'isando o cumprimenlo das normas 
legais; 

• efetuas levantamento dos im<h•eis. \•erdicando as áreas existentes, para 
sua atual izaç·ào cada.,·/ ral: 

• \•isfOriar imr'H'ci.\' em co11slrtu.;iio. 1•eri/lca11do se os pr<?ietos estão 
aprovados e com " de1•ido a/l'l11Ú di: constnt<,úo, para Raranlir sua 
seg11rm1ç·a e a expediç-úo do "/white-se ": 
• efetuar comandos gerais. m1111m1do amh11/cmtes e comerciantes em feiras 
livres e logradouros púh/icos, c111e exercem atividades sem a devida licença, 
para evitar.fi·audes e irregularidade.\' l/Ue prejudiquem o erário público; 
• jlscali=ar o horário de .fimcionamemo do comércio eventual, como 
plcmtôes de.fármácias, paro assegurar o c:111nrwime1110 elas normas legais; 
e atender às recflll110ÇfJC'.'i e/o /11Íh/ico if lll/11/0 <I f1J"Oh/('J11l7.\' lfl/e prejudiquem 
o hem-estar. com referência a residt'ncius. eslahdeci111entos comerciais, 
industriais 011 pre.,·Jadon:s e le sen•iros. \•isanclo à seRlllYlllÇ.'ll da comunidade; 
• .fiscali=ar os estaheh:c.:imenfos comerciai.\· c111an10 à higiene e ao hem-estar 

social dos ocupa111es, vis1oria11do suas dependências, .fazendo cumprir as 
lfüposiçôes do ( .'ódi}!o de J>o.,·111ras; 
• autuar e notdicar os c.:011trih11imes que comelerem i1?fração e il?fórmá-los 
sobre a legislaç·i"io vigente. com o ohjefil'u de regularizar a si111ação e 
garantir o cwnprimenlo da lei; 
• executar 011tras tare_/ús correlotas delcrminadus pelo s11perior imediato. 

. -- · ---------
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Prefeitura Municipal de Assis 
Ptt'"'" M1111icipul "Proj� J11tlitlt 1/e O/iveiru a11rcêz" 

FISCAL DE SANEA1HENTO 

DESCRIÇÃO DETA LHADA: 
• Verifica as comliç<k.,· da área exlC!ma de: 11111 estahelecimento de alimentos 

e vizinhança e outros. a saher: 
• Indústria de a/i111e11tos: ('(Jl/lt:rcio de olimemos; \'isloria de véiculos para 

transporte de oli111entos (' rwciemes (amh11lânc1as); indústria de per.fumes e 
produlo.\· de higiêne: aplicadora dt.: produtos saneantes domissanilários; 
indústria de produt()s saneantes domissanitários: drogaria: ervanaria; 
posto de medicamentos: dispensário de medicamentos; .farmác.:ia: casas de 
ótica; estahelecimentos de artigo.,· médico hospital; consultórios médicos; 
clínicas l11l;dicas. /ahoratúrio de prálese dentária: consultório odontológico 
sem aparelho de raio X: co11s11ltúrio odontolágico com aparelho de raio X; 
clínicas de odontologia com aparelho de roio X; clínica de odontologia sem 
aparelho de mio X: instituto de radiologia; posto de coleta de sangue; 
lahorattirio de análises clínicas: clínicas de.fisioterapia; instituto de heleza 
com responsahilidade /ll(;dica: asilos: piscinas; assunção de 
respo11sahi/idade técnica e haixo de respo11sahilidade técnica. 

• ver(jica se o imúvel e n da vi:=inha11ça estào livres de focos (lixo, água 
estagnada. mato e oulro.\); 

• verUica se o e.,·1ahelecime1110 tem acesso independente, não comunicável 
�lirelamenle com hahilitaç·<>es. exceto as micro empresas: 

• ver(fica se os pisos sàn adel111ados. as pe1.feitm· condir.,:l>e.\· de limpeza. se os 

.fiJl'ro.\· possuem l'C!\'l'Sfimento de material liso e lavável, de cor clara, em 
hom estado de consen•açll<>. se as paredes e ou divisórias são adequadas. 
se as portas e janelas 

• de.finiç·âo e desenvofrime1110 de sistemas; 
• manutençào de hardware: 
• execlllar outras tare.fàs qfi11s. 
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Depto de Administraç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/)aç·o Municipal J>l'l�/" "Judith de Ohveira Garcez " 

Secrl•tnrhl Munidp11l de Gowrno e Nc�úcios Jurídicos 

FISIOTERA PEVTA 

Descrição Sillfética: 
Tratar doem,:as 11e11rolágicos. 111e11i11gites, l'llCL�fálites paralisias, sequelas de 
acidemes ''ª"c11/ar <."e!ehrais. docnras n'tmuíticas, doem;as re.,piratórias e 
outras empregando ginástica correti\'ll, cinesiolerapia e demais técnicas 
especiais de reed11caç'll<> 11111sc:11/ar para ohter o máximo de recuperação 
.fimcional dos órgãos e tecidos qf'etados. 

Atribuições típicas: 

• Avalia e reaw1/ia a estudo tle .\'míde de doenç-as e acidentados realizando 
teste 1m1sc11/ares .fimcio1wis. de omplitude artiotlar de verlficação de 
cinética e 111m•i111e11taç·i10 de pest111i.m de n�/le:w, provas de e.�fárço de 
dobre carga e de atividade. para iclentUicar o nível de capacidade 
.fimcional dos órglios l?(e!ados. 

• J>laneja e e:ú.!c111a tra1ame1110 de cf/('q·i)es reumática. 0.1,·feartroses, 
sequelas de acidentes \'ascu/are.\· cerehrais. poliomielite, meningite, 
ence.fàlite de tra11111atismo rac111i-mecl11lares de paralisias cerehrais, 
motoras. e de nervos perU'Jricos miopatias e outras utilizando-se de meios 
.fl.,·ico.,· esru.!ciais como cinesiolerapia e hidrotcrapia. para reduzir ao 
m ín i Úw as com·et/ 11<.�nc:ias des.ws tloen(as. 

• Atender amputados. preparando o coto e .fir::endo treinamento com 
prótese, para possihi/iJar sua lll<H'imenlaç·i'io ativa e independenle. 

• Hm:ina exercícios corre1h·os de co/1111a de .feitos dos pés, a.fecç<Jes dos 
aparelhos respiratários e cardiovascular. orientando o treinamento do 
paciente em exercícios ginástico especiais para promover correções de 
desvios de postura e estimular a expanscio respira/ária e a circulação 
sangii ínea. 

• Fcr:: relaxa111e1110. exercicios e joga com pacieme.,· por/adores de 
prohfc:ma p.,-íc111ico. tn·i11anclo-os de .fi1mw sistemútica. para promover a 
descarga 011 /iheraç·cio ogrc.'"''i1•idade e estimular a sociahilidade. 

• L\'upen•isiona e awllia ati l'idade do pessoal auxiliar de fisioterapia, 
orientado-o.,· na execuç:i'io de tare/ás. para possihilitar a execução correia 
de exercícios.fisico.,· e a manipulaç·ào de aparelho mais simples. 

• Assessora autoridade s11penisores em assuntos de .fisio/erapia, 
preparando i1?fim11es, doc11111e11tos e pareceres para avaliação da política 
de saúde. 

• h'xec11tar 011/ras flll't'.fás correlatas determinadas pelo supervisor 
imediato. 

ASSiS 
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Prefeitura Municipal de Assis 
} 'aço Munfcipal l'n�f" "Judith de Oliveira Garce:: " 

Sccrdari11 Muníd(llll de Gun:rno e Nq;údos Jurídicos 

Depto de Administração 

FONOA VDIÓLOGO 

Ao Fo11oa11dir)/ogo compete: 
• JdenlUicar pmhlemus 011 defich'ncias ligadas t'i com11mcação oral, 

empregwulo técnicas prúprias de a\'a/iaçào e fa:endo lreinamenlo 
fonético. auditiva e de diq:ão para possihilitar o ape1.feiçoamento e/ou 
realizaçi'io do .fá/a. 

• Orienta o paciL·nte com pmhle111a.,· de ling11age111 e am/iç·t"'ío, utilizando a 
/ogopedia e 011dio/ogio e111 sesscks terap<.'11ticas, \•isando sua reahilitaçãn. 

• Orienta a <.'l/ tllpe p<!dagágicu. pn•pamndo in/rmnes e doc11111en1os sobre 
ass11111os clejimomulio/ogio. o.fim de possihilítar-lhes .whsídios; 

• conlro/a e testa periotlicamente a capacidade w1ditii•a dos servidores, 
princ1jwl111ente dat111eles l/lle traha/ha111 em locais onde há muito ruído; 

• Aplica lestes muliomélricos para pesc111isar proh/emas auditivos; 
determino a /ocali=aç·ào d!.! /esllo auditiva e sua consel/iiência na voz, fala 
e ling11agem do indivíduo; 

• ( )rienta os prc?kssore.,· sohre n ccm1pnrtamento 1•erhal da criança 
JJri11cipa/111e111e com n'lll(il<> ú ''''=-

• A tende e ori<.•1110 os /)Ois sohre u deJici<:ncia e n11 prohlemas de 
com un icaçiio de/l.:ctmlas nas crianç·as . e 111 i I indo parecer de sua 
especialidade e estahe/ecendn tratamento adequado para possihilitar-lhe 
a reeducari'io e a reahi/itaç'i'ío. 

• Erecu/a mitras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

�\' 
.·h'. Um /lcrrb""'' ,, •.• ,,_ .. ,, - ,.,,,". / • i l i.\' ,nJs, •. '·' .�'rHJU 1-: i \ ,111 .... , .•_'.J _ ....... · 11 . ; \ "·' 
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Dcpto de Administraç;lo 

FOTÓGRA FO 

Prefeitura Municipal de Assis 
J 1aro Municipal l'r<�/" "Judith de Olil'eira Garc:ez " 

Secretaria Munlcl11al Je Con�rno e Negócios Jurídh:os 

Ao FolÓJ!.rafá incumhe: 

• ReJ!.istrar através deff>tografias, wdos os e\'entos 111w11c1pais; 

• Fotografar próprios municipais, ruas. prédios para {Jerícias; 

• FoloJ!.ra.fàr ohra.,· 1111111icipais, q11am/o necessário: 
• Tirar.fi>tografias dos /imcionários para crachás: 

• Fotogrqfár 1•eíc11/os, para perícia, c111ondo neces.w.írio. 

Av. 11111 }/,,,-h,.so 11"•)](, - /·;>lle /'.:li.\'.· 11JJS1 ,;_'.J.3/JIJIJ !-'. :.r· 111Js1 ·'-'.J._'.''"11 .·lrn.< SJ• .  t '/·.'/'' /•).8(/(J.f/(Hí A�dl 
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Deplo de Administrnç:lo 

Prefeitura Municipal tle Assis 
/'o�·o Mwlici{'al /'roj" ".fudilh de Oliveira Garcez " 

s�crdurÍI\ Municipal ti� Gtl\'CrRO e Negócios Jurídicos 

INSPETOR TRIBUTÁRIO 

Ao Impelor Trih111ário compete: 
• aher111ra. cancdamento. trm1sf'en>11cia de eslahelecimentos, a/Jeração de 
razão .meio/ - t/tu11110 ao cadaslro mohiliário da l )re.fi.!itura; 
• lançamento, cohrm1ç-as de trih111os 1111111icipais; 
• expedir cerlidi'Jes negatil•as e de exis1ê11cia, relacionadas ao Cadaslro das 
empresas estahe/ecida.\· no Município; 
• encaminhar Cer!idôes de h\-ecuçi'ío Fiscal; 
• atendimento de expediente ao púh/ico, iJ?formando à respeilo de todos os 
assuntos relacionados à área trihutória 1111111ic:ipal: 
• execular 0111 ras tare/ás afins. 

t • 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
l)aç·o Municipal J>roj" "Judith de Oliveira Garcez " 

Scnc111ri11 Munkip11I de Gonrno e NL�Ílcios Jurídicos 

INSTRUTOR DE ENSINO PROFISSIONA LIZANTE 

Ao Jnslru/or de Hnsino J>rr?fissionali::ante, compele: 

• Minislrar aulas de iniciaç'i'io e c1ua/ific0<;ào pn�fissional nos d(ferentes 
cursos pr<?fissiona/i::antes: 

• Planejar e organi::ar us atil'idades de OL'ordo com normas exi�idas pelos 
( .'onvêniosjirmados pela l'l'l�feilura: 

• Solicitar, c111ando necessário. a compra para reposi<,:ão do material de 
consumo: 

• Zelar pela guarda e conservaçiio dos ma/e riais 111ili::ado.'i. 
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Depto de Administraçilo 

MARCENEIRO 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'oç·o /\·11111icipa/ l'r<!I" ··Judith de O/i\•eira CJarcez " 

Sccrcl.iria Municipal tk Gm·crnu e Ncgúcios Juridkos 

Ao Marceneiro compete: 

• examinar os desenhos e eshoro.,· recehiclos, analisando as espec(ficações 
técnicas constantes, para de1ermi11ar o mmeria/ a ser utilizado na 
confecção ou reparaç·Do dos m<l\•ei.,· e outras peç:as de madeira; 

• executar sen•iç·os de c011sfrllç-llo 011 rec11peraçtw de meses, cadeiras, 

caçambas, carteiras escolares, ctn1ale1es para andaime, preparando 
maddra, riscando, retalhando e montando pq·as e estrllluras, para obter 
partes, lipo eforma desejados; 

• efeluar conserfos de 1mnas, jw1e/as. colocando dohradi<,:as, puxadores, 
fechadura.,· e lrincos .fixando-o.\· nus locais indicado.\·, para possihilitar o 
manuseio dos mesmos: 

• efetuar a co/ocaç·üo de assoalhos e jiJrros, hasemulo-se na escolha de 
madeiras, para a.""·egurar a lflili::aç'i'io das dependências; 

• efetuar a pintura 011 enverni::mnento das peças e móveis COJ?feccionados, 
utilizando bonecas de algodào, pincéis e 011/ros apetrechos, para atender às 
exigências estéticas do lrahalho: 

• executar 011/ras lare.fás correlatas delerminadas pelo superior imediato. 

. �\ 
ASSiS 
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Deplo de: Administraç;1o 

MECÂNICO 

Descrição Si11tética: 

Prefeitura Municipal de Assis 
J,aç•o M1111icipal /11'<�/" ''Judith de Oliveira Garcez " 

Secrl'lltri:t Municip11I tlf.' Gtl\'erno " Nci;ócios Jurídicos 

O tl ti 0 3  

Executar os sen•i<,:os de reparação dos \'eÍcu/o.\· e máquinas da Prefeitura. 

Atrib11ições típicas: 

• executar sel'viços gurai.,· de rec11perll<,'lio e mam1lençào dos equipamentos 

mecânicos e de veículos e 111Út/lli1ws em uso na J>refeilura: 

• manter regislro e co111ro/e de peç'.as e utensílios; 

• comunicar ao órgtío compelenle cfltctlq11er irregularidade no con1role de 

peças: 

• manter os wíc11/os da m1111icipalidade em pe1.feita.,· condiçi>es de uso; 

• proceder a n'\'isiio periúdica ele tocla.fi·ow de 1•eíc11/o.,· e máquinas: 

• inspecionar periodica111e111e os 1•eíc11/o.\· e máquinas da Prefeitura, 

visando manler afrofa e111 pe1.feilo estado de conservação; 

• solicitar material destinado à reparaçào e conservação de veículos; 

• executar outras tare/ás a.fins. 
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Dcpto de Adnlinistraç:1o 

MÉDICO 

Descrição Sintética: 

Prefeitura Municipal de Assis 
J'a<;o Municipal J>n�t" "Judith de O/freira Garc:ez " 

Sen�lariu Munki1rnl de C1wcrnu e Nc�itcio� Juridirns 

Trahafho de execuçc7o p1'<?fissio11al que consiste em assislir o paciente nas 
fases de diagnóst;co. 

Atrilmiç1jes típicas: 

• Reali=ar histária c/í11ica. e\'Oluç:i'ío e prescrição dos pacientes sob sua 
responsahi I idade. 

• Propor as indicaçlks de interve11<;<ks ao médico supervisor, segundo as 
normas da unidade. 

• Realizar rn·ocedimento.,· segundo as normas estahelecidas, quando se 
tratar de especialidade. 

• Atender ao pacie111e cm nfre/ de a111h11la1ário para dia}.,rnóstico e 
tratamento. 

• Solicitar necropsia c111wulo nen'ssário. 
• Participar de programm· de ensino colahoramlo principalmente com o 

pro}!.rama de residência médica. 
• Atuar como consultor para e1?fi:m1agem e serviços técnicos quando 

necessário. 
• A tuali::ar a reali::aç-ilo de exames complementare.\· e ditar a conduta 

terapêutica. 
• /J�fári11ar ao médico-.\·11pen•isor os casos 110wJs. 

• Rea/i::ar resumo de alta dos pacientes. 
• .. 'i'eguir as normas estahelecidfü· pt!la 11nidade. 

• J>articipar das re1111iôes clínicas. anatomoc.:línicas, anatomopato/ógicas e 
administrativas. 

• Co/ahorar na elahoraçào de material para as sesst)es cienl(ficas. 
• Cumprir as normas e os reg11/amentos da Secretaria Municipal de Saúde. 
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Depto de Administraçilo 

MÉDICO P.S. F. 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>aç·o Atfunicipal l'n�f" ".ludit/J de Oliveira Garcez " 

Secrcturiat Municipal d� Guwrno e Negíicios Jurídicos 

Ao lvfédico do J>rog1w110 de .\'wíde da Família J>. ,\'. F compete: 

• atembmento na unidade; 
• visitas domiciliares; 
• realizar curativos, lavagem de 0111•idos e pequenas cirurgias; 
• proceder a relirada de corpo e.\·/ran/10 e 011tros procedimentos que não 
necessitar de internar,:lio e: 011 tratamc:nto c>.\pecia/i::atlo . 

0 LH ) 0 5 
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Prefeitura Municipal de Assis 
J'aço M1111icipal /ln?f" ''.J11di1h de O/i1•cira Garcez " 

S.-crl.'luri11 Munidpul llc Co\'l.'rno e Ncj!ildos Jurillicos 

Deplo de Adminislraçilo 

MÉDICO VETERINÁRIO 

Ao Médico Velerinário compele: 

• lnspeçtm de carne para nm.,·111110 h11mwm: 
• Fisca/i::a<;iio .rnhre ahatedo11ro clu11desti110: 
• Coordenm.-âo de 1•oci1w�·úo tmti-rúhico w1i111"/; 
• Medidas de pr<?filaxia para o controle de rail'a com captura de cães 

errantes. diaR,nástico /ahoratoria/ dos casos suspeito.\· e campanhas de 
educação contínuas: 

• Medidas preventivas contra a hr11celose, t11herculose, cislicercnse; 
• Controle sanitário contra afehre l(/iosa: 
• Medidas preventivas e de controle contra a to:wplasmose, /eptospirose de 

larvas migrcms 1•isceral e C1flâ11<.·u como: sarnas, micoses de pele. 
escahiose. histop/a.,·mose, r>istacose. hiclw geogn�/ico. ele.. medidas de 
pre l'enrüo e cont mie tios wli lllllis si11a111 r<>;11cos ( roc:dore.,· ) : 

• A!f edidas pre1•e111 Í\'lls contra hlltlltlls. moscos, aranhas. escmpi<>es: 
• A1edidas pre1•e11tivas colllru as pragas: pulgas, carrapato.�·. hicho-de-pé, 

pernilongos 011 mosquitos. e11cefà/ites, .fehre amarela e dengue . piolhos 
etc. 

• Cumprir normas e regulamentos da .'i'ecretaría M1111il'ipal da Saúde e da 
Vigilância Sanitária. 

ASSiS 
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Depto de Administraçilo 

MERENDEIRA 

Descrição si11tética: 

Prefeitura Municipal de Assis 
l,aç·o Municipal l'r<�/" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcr11ri11 Munídp11I <lc G1,..crnu " N<'l.(iiciu• Juri<lico• 

1�:rec111a tarefas. soh supenisúo da N111riâo11isla, na co:::inlw piloto. 

Atribuições tfpicas: 

• manter o local de lraha/110, rigorosamenle limpo e em ordem; 
• lavar os utensílios da co:::inha e mantê-los sempre limpos; 
• lavar muito bem os legumes e ''erduras; 
• preparar a merenda escolar: 
• emhalar quando necessário. u merenda escolar: 
• executar outras larejàs qfins. 

0 0 tt 0 7 
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Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
/>aço Municipal l'roj" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrrl11ria Municipal tle Gm·crno e N�óclos Jurítlico!i 

MONITORA DE CRECf/ E . 0 U H 0 8 
Descrição Sillfética: 

Cuidar de crianças nas creches. 

Atribuições típicas: 

• tomar conta de crianras: 

• dar han/10 em crianç-as: 

• alimentar as crianç-as: 

• realizar hrincadeiras pedagágicas com as crianças: 

• executar outras tarefas a.fins. 

' + •'" / • i f,• , 

Ass·�-���i 
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Dcpto de Administração 

MOTORISTA 

Descrição Sintética: 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>aç-o M1111idpal l 'n?f" "Judith de O/i\!eira Garcez " 

Sccrct11ri11 Municir11I de Gon�rno e Nl-gúdos Jurídicos 

Diri�ir \.1eíc11/os dafi·ota municipal. 

Atribuições típicas: 

• cumprir os lwrúrios normais e extraordinános c111e lhefiJI' determinado; 

• obedecer riKorosameme as normas gerais de trânsito: 

O t! ô 0 9  

• manter o veículo soh sua responsahi/idade em pe1:fdtas condições de uso: 

• zelar pelo veículo soh sua responsabilidade evitando-se o seu desgaste; 

• manter o \•eículo sempre limpo; 

• dirigir com di.,·criç·âo: 

• dirigir o veículo adec/1t<llla111e111e tnyúdo: 

• ressarcir os c:<?/Í'<!S púhlicos por C\'e11t11ais 11111/tas de trânsito: 

• execwar oul ras tarefas afins. 

..11 .. u111 11 .... i.,., ... ,, ... , .• ,. 1-;.,, .. 1 '. 111.1 "''"' ·'·'' ''"'" , .. :.1 ''''"' '··� ··"' .. ,, . ,,,.,, s1· , ·1J · 1 v s1111.111111 Al!JI 
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Dcpto de Administrnçi'lo 

NUTRICIONISTA 

Prefeitura Municipal de Assis 
J1aço Municipal l'r<?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Scc�tarht Municipal de Governo e Negócios Jurídico� 

À Nutricionista compete: 

• Promover , executar e participar de programas de nutrição, visando 
melhorar as condiçtJe.,· alimentares da população, com vistas 
principalmenle às gestantes, laclcnte.\' e pré-escolares; 

• Colaborar e se integrar com árgc"ío.\· e entidades congêneres, no senNdo 
de ohter ampliaçtío e aprimoramento dos serviços; 

• Propor sohu,:iJes para o equacionamento dos problemas relativos à 
nutrição, principalmente no que toca a seu aspecto preventivo: 

• lfrecutar e participar de programas de educação sanitária, visando obter 
melhoria das condiç<Jes alimenlares da população com hase, sempre que 
possível, nos recursos locais; 

• Uea/izar pesquisas e executar programas visando ohter melhores 
resullados em plano de nulrição, baseando-se nos recursos existentes na 
comunidade; 

• Elahorar e enviar ao órgão superior, relat ô rios das atividades, na 
periodicidade determinada. 

ASSjS 
A1'. /111i !lar!><>.>•• n" ')Jn - Fmw /'.-1/IX: 11J/8J 32./-JlllJIJ ' !':,IX: 1r1/8J 3:?./-28711 - A.w.< 1 SI' - < '/i:P /<J . •  �00-0(J(J �-
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Prefeitura Municipal de Assis 
Pllt,.'tJ Mm1ki1ml "Prt>j. J11tlith 1/e Oliveira G11rcêt." 

OFICIAL DE CONSERVA ÇÃO 

Descrição Sintétic": 

o o ô .i. t 

Executa sen•i<,:os de reforma, conser\'l7Ç'l1o e co11st111çào de prédios e próprios 
municipais. 

Atribuições tfpicas: 

• executar sen•i<,:os em rt'.fi>rmas. con.H!n•aç·tio e com·trur.:ão de prédios 
municipais. como pedreiro: 

• exec111ar sen•i<;os l'lll l"l'.finwos. consen·a�·llo e 1w construçi'ío de prédios 
municipais. como pi111or: 

• execwar serviç«Js de estrutura hidráulica nos prédios municipais, bem 
como a com·en•aç·âo da mesma: 

• executar ohras de co11stmç'ào e serviç·o.\· complementares de próprios 
municipais, em COJ?fimnidade com as e.\pec(fica"·()es, plantas e projetos 
previamente arn·m·ados: 

• executar sen•íç-os ele con.'iCl'\'ll(llO, 111e/110rame111os, reparos, reconstn1ções, 
re.fi>rmas e m11plia{·1ks em prúprios 1111111icipais; 

• executar outras larefús <{fins. 
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Depto de Adminis1ruçilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l 'a<;o Munic:ipal /'r<�/" ".Judilh de Oliveira Garcez " 

Sec:rct:iri11 Municipal Jc Gon�rno e N��ilcio5 Juridicos 

OFICIAL DE PINTURA E FUNILARIA 

Ao Oficial de Pinlura e F1111i/aria compele: 

o li (t .i. 2 

• constrái, tran.�/imna 011 repara ('arrocerias melálicas de veículos 
a111011101ores. ui i I i::andn . /(' 1Tm11e111us Ili< 111 lfllis, má<111 i1ws apropriadas, 
aparelhos de soldagem . c>.\'/l/{'l'ÍI pnrllÍtil e 11wtaial de pmteç·clo de chapas, 
para colocar ou recolocar esses l'C'Íc11los em cmuliçtks de Wili::w,:c7o; 
• riscar sohre a chapa 111e1úl ica sinais cnm•encionais, guiando-se pelo 

desenho 011 espec(/ica�·,)es e empregando im·1mmentos de traçagem, para 
guiar as operaçt>es programadas: 

• definir cone e moldagem das di/'erentc:s partes, haseando-se nos dados 

./(Jrnecidos, para C:01?/é.'c:cio11ar a pe1;a 011 as par/L's a serem .rnhstituídas: 
• jul1far as dUere111es parles. 111i/i::a11do rl!hite.,· e: 011 solda, para completar a 
forma da peça: 
• reparar a pari<! dc.:/iJrnwda du cw-ron'rio. como pôra-lamas, tampos de 
c<?fi·e e guarda-malas. de.\w11a'"'""1do 011 I ratando com martelox. es/ icadores. 
alavancas e 111acac:os, para de\'ofrer tis peç-as a s11aJár111a primitiva: 

• aplicar estanho derretido em locais clder111i11ados, valendo-se dos meios 
rotineiros, para corrigir salic.'ncias e reeJ1frâncias em ponto inacessíveis às 

ferramenlas: 
• aplicar maleria/ anticorrosh•o, utili=amlo pincéis e trinchas, para 
proteger a chapa: 
• exec11/ar .\'l!l'\'iç·os de repm·a�.·llo em ./t'chcu/11ras. dohradiças, hatentes, 
trincos e ./é.'dws, de.,·c11111c11mulo. regulawlo ou suhstil11i11do. montando ou 
desmontando. aparq/Í1.\'l111do, soldando e es111erill1011do peç·as, para mantê­
/as em bom eslado: 
• efetuar suhstituiç·<>e.\· em canaleta.,· e pestanas dos vidros, frisos, pára­

choques e 0111ro.\· elemenlos. relirando as peças danificadas, ins/alando 
outras, para manter a carroceira em hom estado: 
• efetuar pintura nos \'eÍc11/os depois da reali::aç·ào dos demais reparos: 

• desempenhar outras /are.fá,· c11w lhe sejam regularmente cometidas. 
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Dcpto de Administrnç!lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/'aço M1111ic:ipal J>n�f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcturh1 Municipul de G1wcrno e Negócio� Jurídicos 

OPERADOR DE !Jt/ÁQUINAS E EQUIPA/Jt/ENTOS 

Descrição Si11tética: 

Operar nu.1q11im1s e eq11ipame111os. 

Atribuições típicas: 

• :zelar pelas mác111inas 011 eq11ipa111e11/os soh s11a re.\ponsahilidade; 

o li [; .f:. 3 

• operar lralor, 11uíc111inas em ahertura de ruas, na conservação de estradas 

vicinais, na ahert11ra de valas, etc. 

• operar som . .filmadoras. etc: 

• executar outras tare/ás afins . 

..li'. /?111 llorho."' n" 1J26 • l·<»u· /'.·Ili.\': 1fl/S1 3].;._>111H1 I< I.\' 111/81 3].;.}s-11 . .-l.u1.- SI' . <  'r:f> /<J.SfJIJ.flfJ(/ ll•Jrt 
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Dcpto de Administr:1ç:lo 

PEDAGOGO 

Prefeitura Municipal de Assis 
/ 1aço A4unicipa/ /1r<?/" ".Judith de Oliveira Garcez " 

Scrrctarh1 Municip1d de Gowrno e Ncitócio� Jurídicos 

Ao l'edagogo compele: 
• realizar estudos e pes<Jllisas relacionados a atividades de ensino, 
utilizando dm:1m1en1aç:âo <' outras fontes de infármaçôes e analisando os 
resultados de métodos lffili::ados. para atua/i::ar e ampliar o práprio campo 
de conhecime1110: 

• c:o/ahorar nafm·c ck clahora�·tlo do c11rríc11/o pleno da(.\), opinando sohre 
suas imp/icaç:ôes 110 processo de coordenaçào das atividades docentes, a.fim 
de contrihuir para o planejamento e_fica:: do sistema de ensino: 
• supervisionar os planos de trahalho e os métodos de ensino aplicados, 
orientando sohre o exec:11ç·ào e a seleção dos mesmos, hem como sohre o 
material didático a utilizar. para assegurar a e.ficiência do processo 
educai i\•o: 

• avaliar os re.rnlwclo.,· das atividades pedag<Jgicas, examinando fichas 
ac1111111/afil'l1s, prrmfmírios e relalfjrios. mw/i.wmdo conceitos emitidos sohre 

al1111os. índic:es de ffpmvuç-(to e ch'nl Uica/1llo-se dos prohlemas surgidos, 
para t!fáir o l/icâcia dos nu;todos aplicados e: providc:m.:ias reformulações 
adequadas, c111a11do necessúrio; 

• pronun•er a o/>Jençiio de materiais didáticos indispensáveis à realização 
de planos de ensino. consultando a diretoria do estahelecimento, para 
asse�11rar o pleno c11mprime1110 dos mesmo; 

• ::e/ar pelo c:o11sta111e ape1:fC:ip>amento do pessoal docente, levando-o a 
participar de programas de 1rei11ame1110 e reciclagem, para manter em hom 
nível o processo ed11cali110 e possihilitor o acompa11/wmen10 da evolução do 
ensino no país: 
• assessorar a diret,:áo ela escola. especlfh:ame11te quanto às decisões 
re/atiw1s o matríc11/as e lran�ferênL'ias, agntpamento de alunos, 
organização de honorários de aula e do calendário escola, e acompanha os 
processos de adaptaçâo de alunos trcm.�f'eridos; 

• executar 011/ras lare_fàs que lhe se_jam re)!.tdarmente cometidas. 
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Depto de Administração 

PEDREIRO 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'a�·o A/1111/cipal l'n�f" "Judith de Oliveira ( ;arcez " 

Snrt:t11ria Municipal de Gm·crno e Ncj!ilcios Jurídicos 

Ao l'edrdro compell': 
• executar trabalhos de afrenaria, ossentcmdo pedra.'i ou tUolos de argila 
ou concre10. em l'mnodas s1111e1po.,·ras e rej1111wndo-os e .fixando-O.\' com 
argamassa, para lewmwr 11111ro.'" 11aredes, colocando pi.\'Os, azulejo.\· e 
outros simt!ares; 
• verificar as curoc/l·rísticus do ohras, exa111i11am/o plantas e outras 
espec(ficaçDes da c011.\·/ru�·iio, para selecionar o material e estahelecer as 
operaçr>es a exec111ar; 
• mustar a pedro 011 lijolo a ser utili:::ado, adaptando a fórma e medida ao 
lugar onde será colocado, 11/i/i:::ando martelo e ta/hana, para possihilitar o 
assentamellfo do materwl em t/11es1âo: 

• mi.\'/urar areiu. cimellfo, cíg11a. tlo.w111do esse 111<1/enois nas t/1tanlidades 
conveniemes. para ohter ct wxw1ws.,·a a ser empregada no assentamento de 
pedras e tUolos: 
• assentar tUolos. ladrilhos. túsos 011 pedms, sueerpondo-os em fileiras ou 
seguindo os desenhos, para lewm1ar paredes, l'iROS, pilares, deRraw· de 
escadas e 0111 ras parles da consl !'lt(·âo; 
• construir base de concn·to e 011 011/ro material, baseando-se nas 
espec[flccu,:iJes, para possihiliwr o im·Jalarâo de máquinas, postes da rede 
elétrica e para o/l/ros.fins: 

• executar servi�·os de acoha111e11/0 l'l/J geral. tais como coloccu,:ão de 
telhas, re i·esli111e1110 de 1u11•1111e11to.\· 011 puredcs com ladrilhos e azul�jos, 
insta/aç·âo de rodapés, ''erificando 11w1erial e ferramentas necessárias para 
a execução dos trahallws: 
• execwar lrahallws de mtm11tençúo corretiva de [JrÚdio.\', calçadas e 
estruturas semelhanles. reparando paredes e pisos, aparelhos sanitários e 
owras peças. ch11111ha11do as hases dan(ficadas, para reconslituir essas 
estrllfuras: 
• rehocar as estruturas construídas. empregmulo wxamassa de cal, 
cimento e areia e a1e11de11do para o prumo e nh•e/amento e.las mesmas para 
torná-las aptas a olllros tipos de re1•,·sti111e11tos; 

• desempenhar outras tan�fús t/lle lhe sL;jam reg11larmenle come/idas. 

. . 
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Deplo de Administraçilo 

PINTOR 

Ao l'infOr compele: 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aç·o Municipal l'rt�/" ".!11di1'1 de Olil'eira Garcez " 

Sccrcrarla Municipal tlc Gm·crno e Ncitíu:ios Jurídicos 

• ver(/icar o 1raha/110 a ser c:xec111ado, ohservando o c.•s/ado da superflcie a 

ser pintada. para delerminar os procedime1110.\· e materiais a serem 
utilizados: 

• limpa as .rnpe1:ficies, cscm·wulo, lixando 011 relirando a pintura velha ou 
das parles dan(ficada.,· com raspadeiras. espât11las e solvente para elinúnar 
os rc:sícluos: 

• preparar ª'' s11pe1:ficies. emm·s,mdo. lixando e retocando falha.,· e 
emendas. para corrigir d1.feitos e.fácililar a adaênc:ia da linfa; 

• preparar o material de pinlura, mis111rando limas, pigmentos, óleos e 
substâncias dil11en1e.,· e sec.:a111es em proporç:i"Jes adequadas. para obter a cor 
e a qualidade espec(ficadas: 

• pintar as s11pe1:fil'ies, aplil'ando sol>re elas uma 011 várias camadas de 

tinia, utilizando pincéis. rolos 011 hmchas para protegê-las e dar-lhes o 
aspecto desejado: 

• execllfar serviços de colncaç'i'ú> de \'l'dro.,· em vi1rôs, janelas, vidra<r·as e 
por/as. preparando a s11per/icie com ctmuula de mas.,·a. para asseRurar o 
sen•iç·o desejado: 

• =dar pelos et111ipamen1os <' materiais de sua 111ili=m.:i10: 

• desempenhar outras tarefas que lhe sejam re�u/annenle cometidas. 

: 1 \ 1  � 
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Prefeitura Municipal de Assis 
f>"Ç" M1111ic:Íf'Ul "f>rt!f"· J1ulitl1 tle Oliveiril (,'11rc:êr." 

PROCURADOR JURÍDICO 

A o  Procurador .Jurídico compele: 
a) coordenar. cm11 rolar e orh'nlar as normas de atuação dos 
as.,·111110.,'jurídicos, 110 tire a .i"'liciol e adm i11is1 ral iva; 
h) represenlar o A-hmidpio em c111alc11wr .Juí::o 011 Instância, nas 
causas em e/li<.: ac111ele .fhr parle interessada; 
l) .rnhsidiar as decisiie.,· dos demais <írgão.\· da Prefeitura 
mediante emissão de pareceres, estudos e in.formações: 
d) preparar e efetivar o t?/Uizamenlo das açõe.f> de execução 
.fiscal: 
e) assessorarj11ridicame111e os demais úrgàos de execução.fiscal; 

.f) execllfar tare.fá.,· correlatas; 
g) representar e orienlarj11riclicumente li l're.feitura A1unicipal de 
Assis; 
h) emilir pm·ecer j11rídico e i1?/i>rmar sohre as.rnntos e malérias 
s11h111e1ida.,· llO seu exame: 

i) 111a111er compilaçlio de leis. clecre/os e reg11/amenlos relativos a 

ass111110.,· de interesse da Administração Municipal; 

.1) manfer os necessários conla/os com os ôrgàos jurídicos do 
A!/1111icípio e do l:'slado. para alem.ler aos assuntos de inleresse do 
l'oder Erec:uli\•o. )111110 aos árgi'íos de .lusti<,:a; 
k) representar. em .fuí::o. u l'nf<!itura A,funicipal. em quaisquer 
a�·,)es em c111e St'./Ú parte: 
/) mamer registro de Iodas as procumç·iJes outorgadas pelo Chefe 
do h�·wc11tiw1. na.,· tJllOi.\· .\·t�jcm1 con.\'/ituídos representantes do 

!vlunicípio, para tratar de as.rnnlo.\· patrimoniais, econôm icos ou 
.financeiros; 

m) prrwidenciar as desapropriaç'i'5es judiciais e a imissão de 
posse nos casos de urgência; 
n) proceder à cohranç-a da J>ívida Ativa; 
o) efet11ar outra.,· tare/ús afins. 110 âmhilo de sua competência . 
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Depto de Administração 

PROFESSOR I 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'u�'<J M1111i<.'ipul / 11'<f' ".Jwlillr de Oliveira Garwz " 

Secreta riu Municipal de Go\'crno e Nl'l,tócio� Jurídicos 

Ao l'rof(�ssor / compete: 
• elahorar o plano de 011/a. selecionando o ass111110. o material didático a 
ser utili=ado. com hm·e nos nl�/L'livos.fixados, para ohter melhor rendimento 
do ensino: 
• ministrar as aulas. transmitindo aos alunos conhecimentos do curso 
primário, aplicando testes, provas e outros métodos usuais de avalíação, 
ha.,·ecmdo�se nas at ii•idades dt.!.\'t.!m'o/vidas e na capacidade média da classe, 
para ver{flcar o aproveitamento ao al11110; 
• elahorar boletins de controle e n:latdrios, apoiando-se na ohservação do 
comportamento e dese111pe11ho dos 0111110.,· e anotando atividades efetuadas, 
para manter 11m registro t/llL' permita dar il?f'omuu,:ik.,· à diretoria da escola 
e aos pais: 

• organizar e promm•er solenidades co111en10rati\·as. jogos, trabalhos 
manuais, para atirnr o interesse dos alunos pelos acontecimen/os histórico­
sociais da pátria. 

• executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

,·li'. /1111 """""'"" ,, ... ,_,,, . ,.,,.,,. ,._ IH\ 111/81 J.'J.J1H•1 J.: ;.r ,11Js1 ... _.J._'S"ll ... ; • .,, .'\/• - l ·u· / 'J.81//).IJ(HJ ª'ª 
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Dcpto de Adminislraç;lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'w,'u A-1u11ic:ipal l'n�f" "Judith de 0/Íl'eira Garcez " 

Sccretuh• Munki(llll de Governo I! N1."tti1dn• Jurldlcu1 

PROFESSOR DE EDUCA ÇriO ESPECIAL 

O Prt?fessor de h'd11ca<,:iio /:"special 1e111 i11c11111hê11cia: 

• Reger classe especial aos excepcionais impossihi/itados de beneficiar-se 
da esco/ari=açiJo comum: 

• h'/ahorar os modelos de 01xa11i:::m,:iio curric11/ar adel/llOdos aos alunos 
l/lte apresentem de.,·1•ios ace1111wdo.,· de de.,·em•ofri111en10 .fisico, mental e 
emocional: 

• Preparar atividades t/lle atendam as coracterísticas .físicm· e psicológicas 
da criança excepcional e de.finindo a metodologia de ensino ·apropriado 
ao tipo de excepcionalidadl]; 

• Usar os inst mmen/os de avaliarão do c111Tíc11/o e do processo ensino­
aprendi:::agem referente aos excepcionais; 

• /frercer as atividades de recuperar,10 e pro111ortto de alunos em lermos 
de cada excepcionalidade. 
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Depto de Administraç:lo 

Prejeiturll Municipal de Assis 
J>u�·o A/1111íc1pa/ l'n�f" ".J11dítll de O/il'eíra ( iarc:ez " 

Scnl'turia MunidJl11l tlc Gun!rnu e Nci.:úcios Jurídicos 

PROFESSOR DE EDUCAÇriO ESPECIAL 

O Pr<?fessor de l:.d11caç·ào l:\pecial tem i11c11111hência: 

l )  t� l·· ') ri  . . ·-

• Reger classe especial oos excc:pcio11ais i111po.\'.'lihilitmlos de hc:ne.ficiar-se 
da e.,·co/ari=a�:âo co11111111: 

• h'/alwrar os 111odc/os de ot)!,tmi:::arúo c111-ric11/or ac/e,11wdos aos alunos 
que apresentem de.wios ace11111ados de de.,·<.m\'O/vimento .fl.,·ico, mental e 
emociona/; 

• Preparar alividades que a1e11da111 as características .físicas e psico/ágicas 

da criança excepcional e de,f inindo a metodologia de ensino apropriado 
ao tipo de excepcionolidade: 

• Usar os i11slr11me111os de cl\'alia�·âo do c11rríc11/o e do processo ensino­
apremli=agem referente aos excepcionais: 

• lüercer as afividades de recuperaç'ilo e {J1'01110<;ào de alunos em lermos 
de cada excepcio11a/idwle. 



Prefeitura Municipal de Assis 
/>aço !lllunicipa/ J>n�f" "J1uli1h de Oliveira Uarce:: " 

Sccrcturiu Munidpul Jc Con•rno e N�údus Jurídicos 

Dcpto de Administrnç•lo 

PROFESSOR SUBSTITUTO 

O Pr<?fessnr .i....'uhslilu/O 1e111 as seg11i111e.,· a1rih11iç·t>es: 

• Reger classes nas escolas 1111111icipais dr.! Hducartw ln.fànlil e h'nsino 
Pro(issio11ali=a111e e J:'ducaçiio de .Jr>l'ens e Ac/11/Jos nos períodos de 
a.fás1a111enlo dos prt?/Í!ssort'.'\; 

• Hslar cie111e dos de\•eres e tlir<'ito.,· do h'sllll11to do A.fagisJério l'úhlico 
A111nil'ipal de Assis. 

ASSiS 1h'. uw !f11rh1• .... , ,, ••• ,_v. /.;,,, • .  1 ·. ru.\ ,111s1 3_•-1 .•'""" .'·. :.\ '"-'"'"' .::.1 . '-" n ; , .;, , -"'' , ·1 . ..,, J iJ. :<iHJ rHio f�:m.:'J . . fflf!!??'i 
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Depto de Adminis1raç:10 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'w,·o M1111icipo/ J 1n�f" ".!11dith de Olil'eira <Jarcez " 

Sccrctarh1 Munidfittl tk Gunmu e Nl.-gócio� Juritlicos 

PROFESSOR DE PRÉ ESCOLA 

Ao Pr(?lessor J>rJ h'sco/u co111pete: 

• planejar e executar trabalhos l'Olllf'lemenlares d<! caráler cívico, cultural 
e recreatil>o, 01:�a11i::a11do jogos. e111re1e11i111e1110 e demais atividades, 
visando de.,·em•ofrer nas crianças as capacidade.,· de iniciativa. cooperação, 
criatil'idade e relacio11ame1110 social; 

• ministrar aulas. aplicando exercícios de coordena<,:ão mo/ora, para que 
as crianças desem•olvam as fimçl>es específicas necessárias à aprendizaRem 
da leitura e da esc:rila: 

• elahorar ho/e/ i11s de com mie: e re/af()rios, apoiando-se na ohservação do 
comport<.1111ento e dese1111>e11hn dos a/1111os, m1otando atividades efetuadas, 
mélodos empregado.,· e pmh/emas surgidos, para possihilitar a avaliação do 
dese11volvi111e11to do c11r.rn; 

• desenvolver nas lTianç·as hâhitos ele límpe:a. obediência, tolerância e 
outros atrihlllo.,· morais e sociais. empreRamlo recursos audiovisuais e 
outros. para cm1trih11ir com a sua educaç:ão: 
• desenvolver 0111rc1s tarefas correlatas determinadas pelo superior 
imedia/<>. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
P11ço M11nid1111/ "l+1if". J111/it/1 de Oliv11iru <lttrc:êt." 

PSICÓLOGO 
1 )  l! �-- ') <) . , lf ·- \.) 

Descrição Sintética: 

Prestar assisft;ncia à saúde mental, elaborando e aplicando técnicos 
psicolágicos para posxihilitar a orientaç·âo e o dia).!JUÍS/ico clínico, hem como 
, à partir do cliagm>s1ico. aplicando técnico c:spec(fica do atendimento 
psicoterápico, atende crian�·us. uclolescc:l11c.,· e adultos como hem seus 
familiares, dejimna imlividtwl 011 grupal. 

Atribuições típicas: 

• />resta atendimento à com1midade e aos caso.\· encaminhado.\· à unidade de 
saúde visando ao desem•ofrimen/O psíquico, motor e socíal do indivíduo, 
em relaçi'io a sua integração à .fàmília e a variedade. 

• Presta atendimento aos casos de ,\'míde mental como toxicômanos, 
alcor>latras, ()J)�ani::wul()-().\' em grupos homogêneos, desenvolvendo 
técnicas de terapia de grupo 011 otemlc:nclo-os indh•illua/mente, como 
tamht;m os se11sjú111iliores. 

• Presta ate11dime1110 psico/úgico na área educacional, visando ao 
desenvolvimento psÍ</ltico, motor e social das c.:rianç:as e adolescentes em 
relação a sua integraç'lio li escola e a .fámília, para promover o seu 
qj11sta111en/r). 

• Oe.\·envolve o ate11di111e1110 psicoterâpico para os pacientes com indicação 
para tal a parlir da m·aliari'lo inicial 110 pronto atendimento. 

E.xecuta outras tare.fás correlata.,· determinadas {Jelo .rn{Jerior imedia/o. 

�'K 
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Depto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'w;o M1111iâpal / 'r<�/" "Judith de Olh>eira Garcez " 

'MlcrNaria Munidpal de Go\'ernu e N�'J,!ildos Jurídico� 

SECRETÁRIO DE JUNTA DE SERVIÇO MILITAR 

A o  Secretário da .!unta de .\'en•iç·o Militar, compete: 

( ' lt l" ? '  J 1 ·� � 

• Orien/ar o púh/ico sohrc o a/is1<m1e11fo, com•oco�·iio e atos correia/o.\· ao 
se1Tiç.·o JJ1iliwr. hem coJJ10 reall::o o u/isllmH'/1/o miliwr, 11tili=ando editais 
e notas di1•11/gwlas. para ohter o cloc111111:11to de reservista previs/o em f,ei; 

• Reali=a o alistamento militar dos brasileiros reside/1/es no Município e em 
Municípios vi=inlws ( l/IW mio pos.rnem o Servi<,.·o de .Junta Militar ) . 
assegurando sua re�ulari::ar,:ào junto a esse lnxào; 

• Orienta o público na elahomç·ào de requerimentos, principalmente os de 
adiamento de inco11Joraç-ào, dispen.m por convil'Ç'Õ<> religiosa, arrimo de 
família 011 incapacidade. pedido de segunda via e certificado de 
rese r1•ista: 

• Necehe doc1111H'lllos perti11e11tes oo .\·en•iç·o da .Junta Militar, 

protoc:olmulo. confúrindo e despachando, 1•i.mndo o andamento do 
se rv i<,:o; 

• Recebe anualmente a apresentação dos reservitas para atualização de 
sua si111açi'io perante o sa1•i<,:o miliwr: 

• (hxani:::a as c:erim6nias anuais de juramento à handeira e de e/1/rega de 
cert(fil'ados. em solenidade preestahe/ecida: 

• Organi:::a e 111m1h'm o fichário de alistado.\·, colocando-o.,· por ordem 
a(fi:tf>L;lica, 0110 de sen·iro 111ili1m· e <>lllrn.\· ckulos. para ohter in.fi>rmaçtJes 
quwulo necessárias: 

• l!\ecuta outras ran:fá.,· correlatas determinada.,· pelo superior imediato. 

ASSiS 
Av. llru flarl•ox" 11" <;y, · J-i111" f',1/1.\": 111/81 .'].J._,'IHJll l·:.1.\'. dl/81 3]J.}s-11 • .  ls.w.< SJ' . 1 'F/' l'J.8/i{).(J(J(J �:z.[;!jí!t! 
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Dcpto de Administraçi'lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J'aç•u Municipal Prof" "Judith de Oliveira Garcez " 

S«!crctariu Municip11I de Gm·emo e Negócios Jurídicos 

SECRETÁRIO DO TIRO DE GUERRA 

Ao Secretário do Tiro de Guerra compete: 

• cuidar da parle administrativa do T iro de Guerra tais como: 
1. ficha de cadastro de A tirador: 
2. ficha de matrícula de Atirador; 
3. boletim de alteraçtJes de cadastro de Atirador: 
-1. boletim de munição; 
5. boletim de matrícula de Atirador: 
6. boletim de Licenciamento de Atirador; 
7. Cert(ficado de reservista de 2" categoria; 
8 . .ficha de mohilização de Atirador; 
9. ficha de auxiliar de Atirador; 
1 O. sumário de Comunicação Social; 
1 1 . elaboração de Atestados aos Atiradores; 
12. elaboração de Guia de Ucença aos Atiradores; 
13. elaboração de Carteira de Jdent(f/cação /\llililar aos A tiradores; 
1 -1. elaboração de J:'scala de Serviço aos A tiradores: 
15. elaboraç·iio de /Joletim Interno; 
1 6. plano de Chamada de Atiradores: 

J 7. quadro de Trahallw Semanal: 
18. exposição das atividades desenvolvidas pelo TG: 

. 1 9. relatório da Semana do h:tércilo; 
20. relatório da Semana da Pátria; 
21 .  relatório do Dia do Soldado; 
22. relatório do Dia elos Fehianos: 
23. recibo de entrega de Cert{ficados; 
2..J. recibo de Cert(ficados I.avrados; 
25. relação de recolhimento de alistamentos; 
26. livro de endereço de Atiradores; 
27. livro de desligamento de Atiradores; 
28. livro de assentamentos de Atiradores; 
29. livro de assentamentos dos lnst111tores; 
30. ficha de TAF dos A tiradores: 
31 .  ficha de TAF dos Instrutores: 

t 1 t� t··' "/ 5  I ' l 1w \. 

32. ficha de dados dos A tiradores: 

~ 33. fichas de FIHFA '/' dos /ns/rutores; 
3..J. se/eçlio de novos <.:onvidados. 

• Montagem de gráficos tais como: pecúlio .fótográfico, Tiro, freqüência, 
instntçi'ío ministrada aos A tiradores, marcha, objelivos individuais de 
instrução, quadro de fotos dos eventos realizados pelo TG. 

Av. 1/1<1 //,ir/"""' 11" l)J(i • f·im.: /'.-Ili.\": r0/81 31�-3/JlllJ l l·>I.\": ((J/8! 31�·28'0. rlssi.• 1 SI'. e 'FI' / 9.!100-000 ata•• 
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Dcpto de Administrnçào 

SERRALHEIRO 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aço Municipal l'ro.r "Judith de Oliveira Garcez " 

Scc:rdurlu Munic:lpitl de Go\'t:rno e Negócios Jurldicos 

Ao Serralheiro incumhe: 

• Hxecutar atividades Rerias de serralheria, na qfil'ina municipal 

.fa ""' ""'""' ... ,, • .  , ..... , • .,li .... ,,,,,, -"'··""" m·. 'º'" -"'·""'. ,,.,,, , SP • e'" 19.R//ll.-Olln A!,!11 
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Dcplo de Administraçtlo 

SOLDADOR 

Prefeitura Municipal de Assis 
Paço Municipal Prof" "Judith de Oliveira Garcez " 

Secretaria Municipal de Go\•emo e Negócios Jurídicos 

Ao Soldador incumbe: 
• Er:ecutar alividades Rerais de solda em veículos da frota municipal e 
• lfrecuJar atividades �erais de solda onde necessário. 

ASStS 
.·li'. l/w llutho.w n" '>2(>- f.êm� l'.·111.\': t0/8) n-1-3()(1(/ ' l':-t\". fl/181 32-1-2870. As.<1> :  SI' . ( "F.I' /'>./'/00-0fl{J i!lli;:fí.r:r;nifffirtii 
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Dcp10 de Administraçllo 

Prefeitura Municipal de Assis 
Paço Municipal J>roF "Judith de Oliveira Garcez " 

�crctaria Municipal de Governo e Negócios Jurídicos 

SUPERVISOR DE ENSINO 

Compele ao Supervisor de Jú1sino 
• Assegurar a relroin.fórmação Os planejamento curricular; 

( 1 t1 t"' ? 8  J 1 J •w 

• Aplicar instrumentos de análise para avaliar o de.1>empenho do pessoal 
das escolas no que se refere aos aspectos pedagógicos; 

• !11fármar 011 elaborar propostas de diretrizes para avaliação do processo 
ensino-aprendizagem nas unidades escolares; 

• Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar: 

• Selecionar e <�ferecer material de instn1ção aos docentes; . 

• Diagnosticar as necessidades de aperfeiçoamento e atualização dos 
professores e sugerir medidas para atendê-las; 

• Supervisionar os estabelecimentos de ensino e verificar a observância dos 
respectivos Regimentos Hsco/ares; 

• Manter os estahelecimentos de ensino infhrmados das diretrizes e 
determinaç:Oes superiores e assistir os /)ire/ores na interpreJação dos 
textos legais; 

• Acompanhar e assistir os programas de integração escola-comunidade; 

• Analisar os estatulos das instituições auxiliares das escolas, verificar a 
sua observância e conJro/ar a execução de seus programas; 

• Examinar as condições.fiscais de ambiente escolar, dos implementos e do 
instmmental utilizados, tendo em vista a higiene e a segurança do 
trabalho escolar: 

• Consta/ar e analisar problemas de repetência e evasão escolares e 
formular so/w,:t>es; 

• Sugerir medidas para o bom .fúncionarnenlo das c.w:ola.v sob :ma 
.rnpervisão; 

• Supervisionar atividades pedagógicas; 
Colaborar na d(filsão e implementação das normas pedagógicas emanadas 
dos órgãos superiores. 

ASSiS 
AI'. Rui lhrrhu.m n" 911'> • Fon.: f'AllX: 10! si 3N-30fJfJ; J·>I.\": cOISI 314-187() . ihsi" f SI' .  C1'1' J 9.800.()()(J emIJ'fttfüfflXi 
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Dcpto de Administração 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>aço Municipal l'roj" "Judilh de Oliveira Garcez " 

Secretari:i Municipal de Governo e Negócios Jurídicol 

SUPERVISOR DE ENSINO l l t� t·' ') í\ . •  ) <w �f 

Compete ao Supervisor de Hnsino 

• Asse!-,rz1rar a retroit�fi>rmaçi'io Os planejamento curricular; 

• Aplicar instnnnentos de análise para avaliar o desempenho do pessoal 
das escolas no que se refere aos aspectos pedagógicos: 

• Informar ou elaborar propostas de diretrizes para avaliação do processo 
ensino-aprendizagem nas unidades escolares; 

• Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar: 

• Selecionar e <�ferecer material de instntção aos docentes; 

• Diagnosticar as necessidades de apet:feit,:oamento e atualização dos 
prqfessores e sugerir medidas para atendê-las; 

• Supervisionar os estabelecimentos de ensino e ver�ficar a observância dos 
respectivos Regimentos Hscolares; 

• Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e 

determinações superiores e assistir os Diretores na interpretação dos 
textos legais; 

• Acompanhar e assistir os programas de integração escola-comunidade; 

• Analisar os eslatuto.\· das instituiçl>es auxiliares das escolas, verificar a 
sua ohservância e controlar a execw;:ão de seus programas; 

• Hxaminar as condiçôes .fiscais de amhienle escolar, dos implementos e do 
instnanenlal utilizados, tendo em vista a higiene e a segurança do 
trabalho escolar; 

• Constatar e analixar prohlema.r.: de repetência e evasão escolares e 
formular soluções; 

• Sugerir medidas para o hom .fimcionamento das escolas sob sua 
supervisão; 

• Supervisionar atividade."; pedag,)gicas; 

Colaborar na d[fit.wlo e imp/ementa�·ao das normas pedagógicas emanadas 
dos órgãos superiores. 

A§StS 
� .... UP Av. Rm f;,1r/>ost1 n"916- Fim� f'illl.\": (fJ/8) 32�-3000 i F'I.\': 10/8J 32./-2870 - Anr> /SI'. ('Ef• J 9JWfJ.(){)(J �tS!f!ifd.z!frli!ll 
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Prefeitura Municipal de Assis 
Pttt,'IJ Mu11kl11t1/ "Prtlf. J11dltlt 1/tt 0/111�/ra Gurch" 

TÉCNICO DE A CO!l-IPANJIA!r/ENTO E CONTROLE DE OBRA 

Descrição Si11tética: 

Realiza todos os lraha/hos lopográ.ficos neces.\·ários a execução das obras a 
serem realizadas pela administração. 

Atrlb11lções típicas: 

• executa desenhos, ap6s levantamento em campo, utilizando software 
A UTOCAD RI 3; 

• fornece supor/e técnico para elaboração dos projetos arquitetônicos e 
outros, ao departamento de planejamento bem como a outros 
departamentos da Secretaria; 

• realiza demarcação de guias, sarjetas, pavimentação e galerias executadas 
diretamente pela Administração; 

• realiza demarcação e nivelamento dos serviços de drenagem (galerias, 
esln1t11ras de dissipação e seus complementos; 

• realiza e verifica a demarcação de alinhamento do ... logradouros públicos 
necessários às ed(/icações parliculares e públicas: 

• demarca as obras realizadas direta ou indirelamente pela administração; 
• executar ollfras Jarefas a.fins. 
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Depto de Adminis1raç:10 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aç·o A111nidpal l'rt?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Scnclllriu Munici11ul de Go\'Crno e Ncgúcio� Jurídicos 

TÉCNICO A GRÍCOLA 

Ao TJcnico Agrícola co/11/)e/e: 

0 U ü 3 1. 

• orgw1i::ar o traho/110 e111 pm11riedades agríco/m. J>ro111m•e1ulo a ap/icaç:ão 
de tc!cmcas nm·as 011 apnfeiroacla'i ele 1ratmJ1eJ110 e 1_·11/Ji\•o de terras, para 
a/canç,·ar um rendimenlo máximo aliado a um cus/O mínimo: 
• efetuar a coleta e onálise de amo.,·tras de terra. realizando testes de 
laboratório e outros, para determinar a comrw.,·iç,·ôo da mesma e selecionar 
o.fertili=ante mais adet111ado: 

• estudar os parasitas, doenç·a.,· e 0111ras pragas que afetam a produção 
agrícola. reali::ando testes, lmálises de /alwralúrio e experiências, para 
indicar os meios mais adct/lltlllos de c:omhole o essas pragas; 

• oriemar a preparw,·clo de pa.,·wgens 011 j(Jrragens, 111 ilizando técnicas 
agrícolas, puru (l.uegurur a c111a/idade e c/llllllfidrnle da produç:iio: 

• registrar resultados e outras ocorrências, e/ahorando relalórios, para 
.rnhmeler a exame e decistw .rnperror: 

• executar oll/ras tare.fá.,· correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Av. //111 /lw·n""' 11" •1_'t • .  /.ó•ne l '  1/1.\" 111/SJ .<.'.J.J/J"'' 1-:1.r ,11/s, 3.}.J._'.�-fl . l,.n, Sf' · • 'P/' 19.Sl/f/./JIJ(J Al!.J.I 
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Dcpto de Administraçilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J>ac;o !vlunicípal J>N�/'1 ".Judith de Oliveira Garcez " 

Sccrcluri;i Municipal 1lc Gm·crno e Nc�ticios Jurülico� 

P t ! f' ') 2  . J  � u .J .., 

TÉCNICO DE CONTROLE ECONÔA.JICO 

Ao Técnico de ( '011/role l:.crml'>mico compele: 

• receher e class{/icor. mt 1111idmle ol'<,'lll11l'111Ória re.\'jJel'liw1. as requisiç:ões 
de moleriais, ohras e se1Tit,·os: 

• no caso de i11s11fich'11cia de doW('âo orc,:amentária. comunicar o 
Secreláno da l lnidade, de formo imedwla; 

• controlar e receher. cliariamellle. 1101as de empenho emilidas, mantendo-
as sohre co111rule. em arquivo espec(flco: 

• acompanhar a l11<H'ime111aç·üo de dolaç'fks orç·amenlárias; 
• conlrolar L' nwnter a111a/i::m/o cmlas/ro (fichário) defárnecedores: 
• co111rolar e estCJhelecer normas para melhor compalihilizaçào, no que se 
refere a aplicat,.·i'ío de perce11111ais específicos da 1·eceila. em relação a 
ed11caç·llo: 
• .fá::er ClllllJJl'ir f<)(/Ox OS JJl"ÍllCÍJJÍOS dL' COl1.\'{Í{//CÍOl1llfidade, 110 C/lfC: SC: refere 
a aplicaçúo de pe1n·n11wis eseecí/in>s e la rect'ita, ('Ili rdarl7o a educoçtío: 
• execuwr nutras 1tm:fús, ar rihuíclas pelo ,\'ecretário do ( Jr�ào. 
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Dcpto de Adminislmçilo 

Prefeitura Municipal de Assis 
l'aç·o A.41111icipal l 'n?f" ".Judith de Olil'eira Garcez " 

Scuctaria Municipal de Gm·crnu e Nci.túdo� Juridicos 

TÉCNICO EM ELETRÔNICA 

Ao t écnico l'lll l:'le1n)11ico c<m1pe1e: 

• a co11c/11ç·úo de <-'</Ili/><-' de i11s1a/aç'i'io, 1110111age111, operaç:ào, reparo ou 
mwwtem,:üo de lllÔl/llinm· e l'lJllipame1110.\· e/é/rico.\· e ou e/e/rônicos; 

• a execuç·i'io de .\'C!ITÍfO.\' de ml111111e11ç'i'io e instala<,:âo de ec/ttipamentos; 

• prestar,:ào de assistência là'l1ica. ao nfrel ele sua hahililação, na compra 
de equipamentos e materiais; 

• e/ahoraç·âo de orç·mnemos relaN"'>s às a/ivhlades de sua competência. 
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Dcpto de Administr:1çào 

Prefeitura Municipal de Assis 
/'aç·o Municipal l 'n�f" "Judith de O/il•eira Garcez " 

Sccrl'tari11 Municipal tle Gon-rno e Negócios Jurídicos 

TÉCNICO ESPORTIVO E DE RECREAÇÃO 

Ao J'écnit:o J:'.,porfi\'o e de l?ecreariio ccnnpete: 

• desen\'Ofrer e aprimorar tát icas esportivas de acordo com n tipo ou 
modalidade de esporte. \'i.wmdo ao aprimoramento do atleta ou equipe; 
• promm•er. desem•oh•a e aprimorar conhecimentos e hahilidades dos 
atletas: 

• elahorar programas de atividades esporfi\•as e rec.:reafi\•as, haseando-se 
na COlllfJrovari'io das necessidades e na capacidade .fisica dos a/leias ou 
etjllipes, huscawlo os olydos e ordenando a sua execuç·ào; 
• selecionar e prepllrar os lllletas e ec111ipes. aprimorando seus 
conhecimemos e lwhilidades. para par1ic1parem de competip)es amistosas e 
regionais: 
• organi;:ar competiç·iJes t!sportivas entre us \'árias ec/t1ipes e atletas 
existeme.,· no m1111idpio. 1rei11a11do C!l/Uipes de diversas modalidades, para 
garanli-/hcs hom desempenho nas compl.'liç-1)es: 
• treinar e orientar mletas t/lfa1110 iis 1•úrias modalidades de atletismo e 
esporfi\•as. para l//{(' possam e.w:olher 111110 l!SfJL'c(fica de acordo com sua 
apl idiio: 
• 1re111ar e on,�l/for escolares c/lll/11/0 ús 1•arws 111odaliclades esportivas, 

para l/ IU! po.nwn escolller 1111w es1>c:cífico ele: acordo com sua aptidão; 
• prestar assessoria teúrica u técnica para auxiliares, treinadores, 
tran:'·mitindo conhecime111os da área de esportes: 
• supervisionar e =dar pelos sen•iç-os de con"ien•açcio e armazenamento dos 
ma/eriai.,· e ec111ipame1110.,· e.,porti1•os; 
• execwar 011/ra.,· fan:/á.'· correia/a.\· determinadas pelo superior imediato. 
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Dcpto de Administr;iç;lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
/1m;n M1111icipal /1r<?f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sl·cn·rnria Munklpal de Gun:nm e Nci.túrlo� Jurhlit.:os 

TÉCNICO OPERACIONAL p t i  t. ·, ,�, � j \.. • •  .) ;_l 
Ao Técnico ( )peracional compete: 

• efetuar a limpe=a e preparaçâo inicial do processo de fabricação do leite 

de soja: liga o et/11ipmm111to at<.; a/canrar a lempera111ra ideal: 

• ahastecer u 111ú1111i110 com os /J1·od111os neces.wírios e tjuanlidades exalas 
para ohten�·úo clesejadu do 111í111ero e litros eh: leite de .wyú e outro.\· produtos 
a/i111e111 ícios: 

• opemr os CtJJJlmles clu 111Út/tli1w. f'llrll oh1er a pas/euri:wçào de líquidos; 

• re.fi"igemr líc111idos e outros produtos. para adequá-los ao consumo. 
conl rolando te111perm 11ra e \'lt:àn: 

• embalar sucos, utili::ando e111haladeira prápria; 

• proceder à li111pe=a e i1 higie11bl('lln do ec111ipame1110. lavando com soda e 
ácido para retirar resíduos; 

• 011xilh1r 110 arma=t'llWlll'J/lo dos produtos i11d11slrializados e em sua 
distrihlli\'lto. cn11/i>m1e locai.,· e </llllJl!idades estohdecidos; 
• cmurolar o e.,·tot/IU' tios 111u1t;rios-1wi111os: 

• lllOJl/er regi.\'/f() (/11/ali=(/(f(} cios rrod11tos prod11=idos, .fr)rnecidos e 
estocados. demm do paíodo ele tl.'lll{JO dt'.fi11ido: 

• execll/ar 011/ms tarefas corre/atm· determinadas pelo superior imediato . 
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Dcplo de Administrnçào 

Prefeitura Municipal de Assis 
/'aç·o Af1111idpa/ / 'n�/" ''.Judith de Oliveira Garc:ez " 

Scul.'larha Municip11l •k Gm·crno e Ncl(údos Jurítllcos 

TÉCNICO DE PRODUÇ40 DE Al./MENTOS 

A o  T écnico de J>rodurúo de .-l li111en1os. i11cwnl>e: 
• l·áhricar .rnh a orh111lll\"ào da Nlllricionislll os pàes 1wcessários 

e ... ·c, >lar; 

• /;'mhalar sucos para distrihuiriio ti rede escolar. 

a rede 

• Receher e l.trtna=enar os 11mdlllos para a fáhricaçào dos pães, 

ohservando daw de \•a/idade e qualidade dos Rêneros, hem como a 
adequaçi'io do local J'('.\'en·ado pam a sua e.,·1oca�e111. visando à pe�feita 
qualidade dos pàes. 

• l'l'<H'idenciar a limpe:::a dos 11re11sí/ios e mm111i11ârios, para po.\·terior 
utili::arao. 

ASSiS 
A". /1111 ll<1rl>ow 11" •1Y. · J.im,· l'.W.\' 1/J/.�i ·'-'�.;111Jli 1-:.1.\'. 1/JISi ,;;;.Js-tJ . .  ü.11, SJ • .  1 TI' 19./'lfJ(J.flfJ{J �;fi:n.f.M°ffl 
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Dcpto de Administruç:lo 

Prefeitura Municipal de Assis 
J'o�·o Municipal l'n�f" "Judith de Oliveira Garcez " 

Sl.'crl.'turia Munici1111I de Gm'erno e Negi1cios Jurídicos 

TÉCNICO SUPRl�IENTOS Dl·.: COMPRAS 

Ao 'J'écnico de Suprimemo de ( 'ompras compete: 

• suprir os <Jrgiios da A d111i11istraç·iio de maleriais e sen•iços; 

• rwon'der ao /en111twm'11fo de custos dos materiais. ohra.\· e serviç·o.\· a 
serem licitados, desde l/lll' n"h's w'io tenham seus custos orç-ado.\· por outros 
<írgâos: 

• proceder ú muílise das propostas. propondo u sua desc/ass(fica<,.'l"'ío 
quando a/gunw irregularidade . fúr constatllda: proceder à con.ferência dos 
preç'<>.\' e das condiç'<ks 1fer1mlus e com hase na legislaç·ào vigente propor 
correçào dos ''a/ores /otms de caclu lfem com hase nos valores unitários 
propowos, sem1Jre t/lfe alguma discordância de preç'(>.,)i>r constatada; 

• reg;.,·1rar, de .fimna legível nas l'<!l/lli.,·ipks, as opç«Jes consideradas mais 
interessantes para a co1111wu. assim como os pre�·os unUâríos, lotais e 
demais condiç·ôes, dados esses t/m' seriio 111i/í::mlos pelo ,\'etor de Hmpenho, 
Pisando à lll/lllSi�úo do ohj<'lo: 

• receher e cm�fi:rir todos os e111pe11Jws, 1womm•e1ulo o envio deles aos 
inle res.,·m/(>s: 

• desempen/wr 011/ms lllre.fá.,· t/llL' lhe SL'./Ú111 reg11/armen1e cometidas. 
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Prefeitura Municipal de Assis 
J 'a�·o M1111icipal /'r<?f" "Judith de Oliveira Clarce:: . .  

Sci: rl'taria M11nki1m1 d e  Gon:nm e Ncgi11:ins Ju ridicos 

Dcpto de Administraçjo 

TERAPEUTA OCUPACIONAL 

Descriçtio Sintética: 

Trata. de.,·e11w1h•e e reohilita /JCtcieJl/es portadores de deficiências .fl.\·icas 
e 011 psÍt/llicas. 1wo111m•e11do atirnlmles com .fins espec{/ic()s, para ajuda-los 
na sua rec11peru�·iio <' illlegraç·iio social. 

Atribuições típicas: 

• !'resta a1endime1110 a comunidade e aos encaminhamenlo.\· a unidade de 
Saúde. c111e necessitam de! terapia. estahelecido tarefas de acordo com a 
prescriçi'io médica. 

• Orgcmi::a. prepara e exec11ta programas ocupacionais, haseando-se em 
caracteríslica.\· e si11to11ws do.\· caso.\· cm lra1a111e11/o, para propiciar aos 
pacienles na terap(�1111co c111e possa de.,·e11 1•0/ver 011 aproveitar seu 
interesse por determinados traholhos. 

• />/aneja. executa 011 s1117e n·isiona I raha//Jo.,· individuais ou em pequenos 
J!.l'llpos. desen\'Ofrendo /1() paciente a/il•idades criativas, eslahelecendo as 
f arefas de acordo com as prescrip)es médicas, para possibilitar a 

redurào 011 uma das deficiências do pacien/L• e melhorar o seu estado 
psico/ágic.'<>. 

• /)irigc e oriellfa os traha//Jns. s11peJ'\'isimw11dtJ os pacientes na execução 
elas tore/ús. llllXiliwulo-os 110 dese11w>lvi111e1110 de programa, para 
apressar sua reuhilitll('lio. 

Erec..·11/a 011/ras tare.fá" correlatas cleter111i11acla.\· fn!lo superior imediato. 

Sf• · 1 'f:'f• J •J.StJfJ-fll/f/ ll!a 


