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Dispiée sobre o Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Assis.

ROMEU JOSE BOLFARINI, Prefeito Municipal de Assis,
FEstado de Sdao Paulo, no uso de suas atribui¢aes legais,

DECRETA:

Art. °- lica aprovado o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de
Assis, que com este baixa, nos termaos da lei n® 3.585, de 5 de maio
de 1.997.

Art. 2°- () Sistema de Administragdo Direta da PPrefeitura Municipal de Assis
¢ aquele constante nos anexos | a VI, que deste fica fazendo parte
integranic.

Art. 3" - O Sistema de Administra¢do Indireta da Prefeitura Municipal de

Assis & constituido pelas seguintes entidades, as quais se regerdo por
organogramas ¢ regulamenios proprios:

a) l'undagdao Municipal de Insino Superior - 1FIXMA;

b) I"'undag¢do Assisense de Cultura - IFAC.

Art. 4°- I'ste Decreto entrard em vigor na data de sua publica¢do.
Art, 5°- Revogam-se as disposi¢aes em contrario, em especial o Decreto n®

3.038, de 2 de dezembro de 1.996.

ol
Prefeitura Municipal de Assis, em 11 de agostolde 1.998.

ROMEU JOSE BOLFARINI
PREFEITO MUNICIPAL

JOAO CARLOSGONCALVES FILHOQ
Secretdrio Municipes
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REGIMENTQO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ASSIS

TITULO |
DA DIRETORIA DE GABINETE

Art. 1°- A Dirctoria de Gabinete, como argdo auxiliar de assisiéncia ao
Prefeito, 1em por finalidade:
a) presiar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas refagoes
politico - administrativas com os municipes, associagdes de classe,
orgaos ¢ entidades puiblicas e privadas;
b) preparar ¢ expedir a correspondéncia do Prefeito;
¢) zelar pelo cumprimento ¢ amalizagdo das normas do cerimonial;
d) receber as autoridades e os hospedes oficiais do Municipio;
e) claborar a agenda oficial de audiéncias do Prefeito;
f) efetuar controle de prazos especiais e responder a requerimentos,
informagaes ¢ indicagoes de Vercadores,
g) realizar as anvidades de relagoes puiblicas da Prefeitura; e
h) executar outras atividades correlaras.

CAPITULO 1
DO CONSELHO MUNICIPAL DE ASSESSORIA E PLANEJAMENTO

Art. 2°- O Conselho Municipal de Assessoria ¢ Planejamento ¢ o orgéo

o ]
N consultivo do Prefeito na formulagdao da politica de Desenvolvimento
Municipal ¢ dos planos correspondenies.
o~
-~ §I°- O Conselho sera constituido de 10 (dez) membros designados pelo
~] Prefeito, dentre pessoas de destaque nos meios politico, intelectual e
i empresarial, além dos Secretdrios Municipais.
—~1 4 : : . b Y g
1 §2°- O Conselho serd presidido pelo Prefeito.
1
-~ §3°- O Sccretario Municipal de Planejamento, Obras ¢ Servigos serd

Secrerario-1xecutivo do Conselho.

)

§4°- O mandato dos Consclheiros sera de 02 (dois) anos, permitida a
=2 recondugdo.
-~ §5°- () mandato dos Conselheiros sera exercido gratuitamente e suas
= Jungdes consideradas como presta¢@o de servigos relevantes ao
Municipio.

T2
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| ?: §6°- (O Conselho reunir-se-a sempre que necessdrio, por convoca¢do do
Presidente.
3 -:' §7°- ) Conselho elaborard um Regimento Interno, o qual serd aprovado
. 1 pelo Prefeito, através de Decreto.

Art. 3°- Compete ao Conselho Municipal de Assessoria e PPlanejamento:
a) assessorar o Prefeito  na  formulagdo da Politica de
Desenvolvimento Municipal Integrado;
b) opinar sobre os planos plurianuais de Investimentos e seus
desdobramentos anuais;
¢) opinar sobre a implaniagéo ¢ problemas concernentes ao Plano
Diretor do Municipio;
d) debater problemas ¢ solugoes relacionadas com o planejamento e
desenvolvimento municipais;
e) promaover ¢ patrocinar atividades de difusdo da problemdtica do
desenvolvimento integrado do Municipio de Assis e suas solugies.

CAPITULO 11
DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

Art. 4° - (O Fundo Social de Solidariedade do Municipio, criado pela Lei n®
atender as necessidades e problemas locais.

CAPITULO 111
DO SERVICO DE DEFESA CIVIL.

Art. 5°- 0 Servigo de Defesa Civil é o orgdo de integragdo do Municipio
com a comunidade e servi¢os congéneres da Unido, do Estado e de
outros Municipios com o objetivo de atendimento em caso de
calamidade publica e em regime de wrggéncia, para o atendimento
aos Municipes.

CAPITULO VI
DO SERVICO DE DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON

Art. 6°- PROCON - Servigo de Defesa do Consumidor, decorre de convénio
firmado com o Gaverno Estadual e visa atender aos reclamos dos
municipes junio as empresas fornecedoras, obedecidos os limites e
disposi¢des constantes do Codigo de Defesa do Consumidor.

. CAPITULO V
DA FUNDACAO ASSISENSE DE CULTURA - FAC
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Art. 7°- A FAC  tem por finalidade promover, incentivar ¢ amparar o
desenvolvimento ¢ a difusao das avividades artisticas e culturais,
visando a formagdo cultural da popula¢éo do Municipio e regido,
preservando os principios da liberdade de criagdo ¢ de expressdo na

comunidade.

Art. 8°- Para consecugdo de suas finalidades, a I'AC se propoe:
I - Organizar ¢ administrar as Unidades de aprendizado e
aprimoraniento das atividades artisticas e culturais.
Il -~ Preservar a memdria ¢ a documeniagdo do Municipio e da
Regido.
I - Prestar, na darea da Cultura e das Artes, servi¢os a comunidade
regional.
IV - Produzir ¢ promover eventos artisticos e culiurais.
V - Realizar convénios e intercambios com institui¢ges publicas ou
privadas, nacionais on infernacionais. dedicadas a promog¢do da
arte e da cultira.

CAPITULO VI
DA AUTARQUIA MUNICIPAL DE ESPORTES DE ASSLS

Art. 9°- A Awtarquia Municipal de Lsportes de Assis é entidade awtarquica
©com personalidade juridica prapria, sede ¢ foro em Assis, dispondo
de avionomia adminisirativa, financeira ¢ patrimonial.

Art. 10 - Aplicam-se a Autarquia Municipal de kisportes de Assis, naquilo que
diz respeito a seus bens e servigus, todas as prerrogativas e
vanlagens que gozem de servi¢os municipais e que the caibam por

Lei.

Art. 11 - A Amarguia Municipal de Ispories de Assis exercera sua agdo em
todo o Municipio de Assis, competindo-the:
I - lstdar, projetar e execuiar, com  recursos proprios  ou
transteridos, dirctamente, ou, mediante contrato com entidades
publicas ou privadas, a constru¢do, a ampliagao ou reforma de
prédios ¢ instalagoes destinadas a explora¢do  de  atividades
esportivas de sua responsabilidade;
11 - organizar ¢ desenvolver programas esportivos;
Il - estabelecer ¢ cumprir, mediante autorizagdo da Secretaria
Municipal da l‘duca¢do. a politica de recrea¢do orientagdo e
inicia¢d@o esportiva do Municipio, visando a integrag¢do social e ao
desenvolvimento psicomotor da crianga ¢ do adolescente;
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IV - explorar, através de arrendamento, os campos e quadras
esportivas de sua propricdade, observada a sua finalidade;

V- explorar, dirctamente ou airavés de arrendamento, as
dependéncias dos praprios piblicos, integranies de seu patrimaonio,
destinados a pratica de espories;

VI - coordenar ¢ fiscalizar a realizagdo de festivais ou certames de
a cardter civico, cultural ou filantropico, nos seus proprios;

: VII - administrar ¢ explorar, direiamente ou ndo, outros proprios
destinados a fins esportivos, do Municipio, mediante autorizagdo do
Ixecutivo;

VIII - cxercer quaisquer oulras atividades relacionadas com o
esporie ¢ a educagdo fisica, compativeis com suas finalidades.

1 Art. 12 - A administragdo da Autarquia Municipal de l'sportes de Assis, serd
’ exercida por um Diretor Presidente.

CAPITULO VI
DO SERVICO DE PREVENCAQ E EXTINCAO DE INCENDIOS E
SALVAMENTO

Art. 13 - O Servigo de PPrevengdo ¢ Ixtingdo de Incéndios ¢ Salvamento sera
prestado pelo Corpo de Bombeiros da Policia Militar do IXsiado de
Sao Paulo, através de sua unidade instalada no Municipio.

TITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E
NEGOCIOS JURIDICOS

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Governo e Negaocios Juridicos tem por
finalidade exercer as atividades ligadas a Administra¢do Geral da

3 Prefeitura, programando, organizando, dirigindo, coordenando e
' controlando  direta ¢ indiretamente  os assuntos de pessoal,
comunicag¢do, material ¢ patrimanio, além de se constituir em orgao

de consultoria nos assuntos juridicos, competindo-lhe pronunciar-se

sobre toda a matéria legal que lhe for submetida, bem como efetivar

a cobranga judicial da divida ativa ¢ defender o Municipio em Juizo.

CAPITULO | '
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E NEGOCIOS JURIDICOS

Art. 15 - Ao Secretario Municipal de Governo e Negacios Juridicos compete:
a) despachar diretamente com o Prefeito Municipal;
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, b) expedir, juntamente com o Prefeito, decretos sobre assuntos de
~ comperéncia do orgao;
¢) haixar portarias, ordens de servigos, circulares e instrugdes que
versem sobre assunto de interesse interno do orgao;
d) superintender ¢ coordenar. de modo geral, todas as atividades da
Secrelaria;
e) aplicar penas disciplinares de sua competéncia, de conformidade
T com a legisla¢do vigente, ¢, propor ao Prefeito as que a ele
excedam;
. f) determinar a realizag¢do de sindicdncia e instauragdo de inquérito
d administrativo;
" &) autorizar a despesa da Secretaria, dentro dos limites de sua
compeléncia;
h) aprovar a proposta or¢ameniaria da Secretaria;
_ i) 1omar conhecimento dos relaiorios dos orgdos da Secretaria,
1 determinando as medidas cabiveis;

__ J) proferir despachos interlocutorios, em processos que devam ser
_ decididos pelo Prefeito, e despacho decisorio, em processos de sua
- al¢ada.
B Pardgrafo Unico - Compete, ainda, ao Secretdrio de Governo e Negocios
_ Juridicos:
~ I - baixar Portarias quando se tratar de:
: ' 1. admissdo ou dispensa de pessoal, em relagdo aos empregos
o putblicos criados por l.ei;
2. colocagdo de  servidores a  disposicao de outra entidade
governamental;
3. concessao de progressoes, promogdes e (ransferéncias, na forma
. da l.ci;
~ 4. remogao de servidores de uma para outra reparticao;

3. aplicagdo de penalidades a servidores infratores de normas
o administrativas;
~. 6. altera¢do ou prorrogagdao de contratos de empregos, observados
:’ os dispositivos legais e vigentes;
7. designa¢do de servidores para execu¢do de tarefas especiais;
8. fixa¢do, alrera¢do ou revisao de proventos de aposentadoria ou
disponibilidade, de acordo com os percentuais e critérios fixados em

Lei;
~ 9. concessdo de adicionais por tempo de servigo e giiingiiénios.
Art. 16 - Ao Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de Governo e

. Negacios Juridicos compere:
' a) claborar relatorios ao Secretario, sobre as atividades da

Secretaria;
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b)  distribuir, apos delega¢do do  Secretario,  atribuigdes e
competéncias  ao pessoal da Secretaria;

¢) expedir as determinagaes do Secretdrio, necessdarias para a
4 manutengdo da regularidade dos servigos da Secretaria;

E d) agendar as determinagaes do Secretdrio, antes de distribui-las ao
pessoal;

e) fazer cumprir todos os prazos das determinag¢des do Secreltario,
pelo pessoal de 1oda a Secretaria;

D apresentar  relatorios  semanais  dos  cumprimentos  das
determinagoes do Secretario;

g) preparar a docwmentagdo necessaria para a formalizagdo de
Convénios ¢ envia-la a guem de direito, acompanhando os prazos de
vigéncia dos mesmos, maniendo contalo junto aos orgdos estaduais
e federais quando necessario;

h) manter atualizadas as Certiddes funto aos orgdos puiblicos para
fins de celebrag¢do de Convénios;

i) cuidar dos P’rocessos do Tribunal de Contas junto a Secretaria,
no que se refere ao arquivo, acompanhando as publicagies e seus
1 andamentos;

4 J) preencher as requisigaes de materiais ¢ servi¢os da Secrelaria,
bem como controlar as dotagies or¢amentarias da Secreraria;

k) agendamento de Cursos, Semingrios, Palestras ¢ outros eventos
para participa¢ao do Secretario.

000000000000 0600000

CAPITULO 1 X
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ):

Art. 17 - Ao Departamento de Administragao compete:
a) secretariar ¢ assessorar o Secretario Municipal em assuntos
referentes a Pasta;

b) encaminhar os assuntos gerais da Administra¢do enviados a

Secretaria;

¢) recepcionar ¢ orientar o publico nas suas relagdes com a

Secretaria;

d) receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os
ao Secretdrio e fazer controlar a sua tramita¢@o, através de registro
de entradas e saidas;

e) expedir a correspondeéncia da Secretaria;

f) informar os interesses sobre o andamento de papéis que tramitam

: na Secrelaria;

g) elaborar projetos de leis, vetos, decrelos, portarias e demais atos

Jormais da administra¢do;

h) providenciar a promulgagao, publicagdo ¢ arquivo de leis, velos,

decretos, portarias ¢ demais atos formais da Administra¢do;
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i) executar ¢ controlar servigos referentes a correspondéncias,
reprodugdo grafica, copa, limpeza, servi¢o de protocolo, arquivo,
comunicagdo interna ¢ microfilmagem;
J) executar outras atividades correlatas.

i SECAO 1 )
DIVISAO DE DOCUMENTACAQO E CONVENIOS

Art. 18 - A Divisdo de Documentacdo e (Convénios compete:
a) programar audiéncias ¢ encaminhar as partes aos Grgaos
competentes;
b) informar os interessados sobre o andamento de papéis que
tramitam na Secretaria;
¢) manter arquivo de documentos e papéis que interessem as
atividades do orgdao, bem como exercer o seu controle;
d) requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio a
execugdo dos servicos da Secretaria;
e emitir requisicao de marerial;
f) manter registro atualizado de bens maveis e imaveis, sob guarda
da Secreraria.,

CAPITULO 111 _
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA E DIVULGACAO

Art. 19 - Ao Departamento de Imprensa e Divulgagdo compete:
a) planificar, promover, dar unidade e estabelecer métodos de
divulgagdo que atendam ao interesse do Municipio;
b) organizar ¢ conservar arquivo jornalistico, com o objetivo de
pesquisa, visando a obtengdo de dados que permitam a elabora¢do
de textos informativos;
¢) elaborar noticias sobre as atividades de Administragdo Direta ¢
Indireta e distribui-las a jornais, rddios, relevisges e revisias;
d) redigir, condensar, interpretar, corrigir ou coordenar matérias a
serem divulgadays que contenham ou ndo comentdrios:
e) assessorar na edi¢do de jornais, revistas, cadigos, relatorios, leis
especiais ¢ folhetos;
) elaborar audiovisuais;
g) assessorar os titulares das Secretarias, no campo da comunica¢do
social;
I) manter o servigo fotografico do Municipio;
i) cooperar na realizagd@o de semindrios, simposios, cursos,
congressos ¢ reuniées de cardter socio-cultural, de interesse do
Municipio;
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Art. 20 -
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J) providenciar o alendimento as pessoas que procuram o Prefeito
para entrevistas ¢ fatos relacionados com os meios de comunicagdo
social,

k) promover a publicagdo de atos oficiais do Municipio na forma do
que dispoe a l.ei Orgdnica do Municipio;

) supervisionar as atividades de informagdes acerca das agoes dos
orgdos da Prefeitura;

m) organizar enirevisias, conferencias ¢ debaites, através dos meios
proprios, para divulga¢do de assuntos de interesse da Prejeitura;

n) providenciar, junto a imprensa, quando necessdarios, as
retificagaes ¢ republicagaes de textos;

0) promover campanha de divulgagdo dos planos ¢ programas de
trabalho do Municipio, com vistas a obter a colabora¢do da
populacdo nos empreendimentos a serem realizados;

P) esclarecer o publico, pelos meios mais adequados, acerca das
obrigagaes, face a Legislagdo Municipal;

q) prestar as informagies que forem solicitadas pelos orgdos de
comunicagdo social para elaboragdo de noticiarios;

r) promover o acompanhamento de publicagdo ¢ impressao dos
planos de (Governo. efetuando a revisao dos originais e das provas
tipograficas; _

8) manter articulagdo permanente com a imprensa falada, escrita,
relevisada e outros meios de divulgagdo, a fim de promover ampla
difusdo de empreendimentos culturais ¢ recreativos programados
pelo Municipio;

t) executar atividades de relagées priblicas internas e externas da
Prefeitura, inclusive editando panfletos e boletins de circulagdo
interna ¢ externa, visando promover a melhor integragdo dos
servidores nos planos de GGoverno Municipal.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS:

Ao Departamento de Recursos Humanos compete:
a) programar, ¢laborar, controlar ¢ orientar as atividades referentes
ao pessoal, recursos humanos, previdéncia municipal e higiene do
trabalho;

b) programar, coordenar ¢ controlar a administra¢do de saldrios,
desenvolvimento ¢ selegdo de pessoal;

¢) manter atualizado o quadro de servidores;

d) informar solicitagdes de contratos, com base na legislagdo
vigente;

e) classificar as folhas de pagamento, de acordo com a classifica¢do
or¢amentaria;
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) elaborar instrugaoes ¢ programas de concursos para provimento de
cargos da administragdo municipal;

g) abrir, cncerrar, aprovar ¢ cancelar inscrigbes em concursos,
baixando os respectivos editais, juntamente com o Secrelario;

h) preparar, juntamente com a banca examinadora, os folhetos de
provas, estabelecendo normas ¢ assegurando o indis pensavel sigilo;

i) elaborar os processos de homologag¢do ou anula¢do parcial ou
total de concursos;

J) manter cadastro de mdo-de-obra especializada da Prefeitura;

k) estabelecer critérios ¢ participar nos processos de avaliagdo,
visando & progressa@o ¢ ascensdo fiuncional.

SECA0 1
DIVISAO DE SEGURIDADE

A Divisdo de Seguridade compete:
a) instruir processos ou expedientes que versem sobre beneficios ou
vantagens,

b) orientar os funciondrios sobre os beneficios ¢ vantagens;

¢) implamar ¢ manter atualizadas os elementos indispensaveis para
0 cadastramenio geral de todos os segurados ¢ seus dependentes;

d) providenciar a emissdo das identidades funcionais dos
funcionarios municipais que servirdo de identificagdo para todo o
sistema de previdéncia municipal;

e) providenciar a elabora¢do de regulamento bdsico e manual de
orientag¢do sobre o funcionamento de todo o sistema da previdéncia
municipal;

f) instruir os processos de aposentadoria encaminhando-os  ao
Departamento  de  Administra¢do para a edi¢do da Portaria
respectiva, sempre acompanhados de certidd@o de tempo de servigo
expedida pelo Departamento de Recursos Humanos e/ou [N.S.S., se
for o caso, ¢ demais elementos necessarios;

g) conceder, mediante pedido expresso, nos termos da legisla¢ao
vigente, licenga a maternidade, a paternidade e a ado¢do,

h) instruir os processos para a concessdo do auxilio natalidade,
salario-familia, saldrio-csposa, auxilio-funeral, auxilio-reclusao,
auxilio acidenie;

i) instruir os processos para concessdo da licenga para tratamento
de saiide ¢ auxilio-doenga, implantando e mantendo atualizado um
cadastro permanente ¢ individual para controle ¢ determinag¢do de
pericia médica, quando necessario;

J) instruir os processos para a concessd@o da pensd@o por morte,
assegurando a distribui¢do cqiiitativa entre todos os dcpemlenles
obedecidos os parametros legais estabelecidos;

oo N vy
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k) providenciar toda a organiza¢do do sistema de assisiéncia a

saride mediante a edi¢ao das normas administrativas proprias;

1) providenciar a claboragdo de convénios e ou encaminhamento

com médicos ¢ institni¢des médicas, como clinicas, laboratérios,

hospitais ¢ estabelecnnentos congéneres;

m) providenciar as enussaes de guias, exames laboratoriais, exames

complementares, internagaes ¢ lomar as demais providéncias para o

bom atendimento aos funcionarios e dependentes;

n) encaminhar a Secretaria Municipal da I‘azenda relatorios e/ou

planilhas necessarias a elabora¢do dos processos de pagamentos

E dos médicos e-ou entidades conveniadas e. ou credenciadas;

: 0) encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos relatorios e
planilhas necessarias ao processamento de descontos em folha de
pagamento;

p) observar constanteniente se estao sendo cumpridos os periodos de

_ caréncia para a concessdo dos beneficios;

q) implantar ¢ manter um servico de acompanhamento psico-social

1 do funcionario;

r) executar larefas correlatas ¢ outras indispensaveis ao bom

Jfuncionamento do Sistema da Previdéncia Municipal.

SECAO II
DIVISAO DE PESSOAL

Art. 22 - A Divisdo de Pessoal compete:
a) programar, coordenar ¢ comtrolar assuntos de pessoal referentes
a folha de pagamento, cadastro e assentamento de pessoal, controle
de fregiiéncia, administragdo de servigos e beneficios;
] b) extrair certiddes referentes aos assentamentos ou a oulras
matérias de sua al¢ada;
¢) arquivar os fermos de posse na primeira investidura em cargo de
provimento efetivo, e cargos em comissao;
d) instruir processos de rescisdao contratual;
e) conrolar férias dos servidores;
f) Jornecer informacies sobre remuneragdo e descontos em folha de
pagamento, em tempo  habil, para o servi¢o eletronico de
processamenio de dados ¢ conferir a exatiddo deles.

SECAO mn
SETOR DE REGISTRO E OCORRENCIAS DE FUNCIONARIOS

Art. 23 - Ao Setor de Registro de l:mpregados compete:
a) manier atnalizado o registro funcional dos servidores piblicos;  *

b) manter atalizado o cadasiro da reparti¢éo. \‘E %
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SECAO IV
SETOR DE TREINAMENTO E AVALIACAQ DE DESEMPENHO

Art. 24 - Ao Seror de Treinamento ¢ Avaliagédo de Desempenho, diretamente
subordinado ao Secretdrio Municipal de Governo e Negocios
Juridicos, compete:
a) efetivar exames de selegdo, observadas as disposi¢des legais e
regulamentares;
b) planejar ¢ realizar cursos de natureza técnica ¢ administrativa,
visando a  formulagdo,  aperfeicoamento e especializa¢do
praofissional dos servidores da Prefeitura, promovendo o respectivo
acompanhamenio ¢ avalia¢ao;
¢) propor ¢ promover a realizagdo de semindrios ou conferéncias
sobre assuntos especializados do interesse da Urefeitura;
d) sugerir ¢ claborar convénios com entidades piblicas  ou
particulares, no sentido de aprendizagem, aperfei¢oamento ou
especializagdo de pessoal;
e) manifestar-se sobre conveniéncia da administra¢do nunicipal na
concessdo de ajuda de custo e bolsas de estudo a servidores e
examinar a respectiva prestagdo de conlas, quando for o caso;
M) celaborar instrugeces ¢ programas de concurso para provimento de
cargos da administra¢dao municipal;
g) abrir, encerrar, aprovar ¢ cancelar inscrigdes em concursos,
baixando os respectivos editais, funtamente com o Secretario;
It) prapor a designagdo de examinadores para a organizagdo,
execugdo ¢ Julgamento de provas;
§) preparar, funtamente com a banca examinadora, os folhetos de
3 provas, estabelecendo normas e assegurando o indis pensavel sigilo;
: j) elaborar os processos de homologag¢do ou anula¢do parcial ou
j total de concursos;
k) manier cadastro de mao-de-obra especializada da Prefeitura;
) manter cadastro da mao-de-obra disponivel no mercado;
m) estabelecer critérios ¢ participar nos processos de avaliagdo,
visando a progressdo e ascensdo funcional;
n) divulgar, sob a forma de impressos, os codigos e regulamentos
expedidos pela Prefeitura.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA

Art. 25 - Ao Departamento de Comunicagdao Interna compete:
a) executar ¢ controlar os servigos de reprodugdo grdfica, grdfica,
protocolo ¢ argmivo;
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Art. 26 -
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b) exccutar ¢ controlar os servigos de  comunicag¢do inlerna,
principalmente PABX;

¢) responder por todos os servi¢os quanto ao processamento de
Silmes, manuiengao de equipamentos, preparagdo, microfilmagem e
revisdo de documenios;

d) responder pela circulagdo interna dos documentos, mediante a
execugdo de protocolo integrado com o registro de todo documento
circulante, junto ao sistema de processamento de dados,

e) digitalizar documentos da Secretaria;

f) prover a conservagdo de veiculos ¢ cequipamentos que  se
encontram sob a responsabilidade da Secretaria.

SECAO I
DIVISA0O DE PROTOCOLO

A Divisdo de Protocolo compete:

a) expedir ¢ receber, inclusive junio a Ilimpresa Brasileira de
Correios ¢ Telégrafos ¢ distribuir internamente a correspondéncia
oficial da Prefeitura.

b) manter atualizado o registro eletrénico referente a circulagdo de
documentos;

¢) receber os documentos que déem entrada na  Prefeitura
Municipal, encaminhando-os a quem de direito,

d) manter registro ¢ controle da tramitagdo de todos os
requerimentos, através da copia da guia de remessa para anotagdo
e registro;

e) redistribuir aos orgdos competentes, mediante regisiro eletronico,
os requerimentos que the forem encaminhados;

f) efetuar, medianie recibo, a entrega de requerimento, papéis,
documentos ¢ certiddes, sempre que devidamente autorizada;

£) prestar informagdes quanto a (ramitagdo de requerimento,
quando solicitadas pelo interessado;

h) organizar lista de remessa dos processos destinados aos demais
orgdos da Administra¢do;

i) montar os processos, numerando suas  folhas na ordem
cronolégica de sua juntada aos autos;

J) exigir que os despachos interlocutirios e decisorios  se fam
digitados. salvo 75 simples encaminhamentos gue,
excepcionalmente, poderdo ser manuscritos on carimbados, todos
com a dara do seu lan¢amento;

k) exigir a mengdo, nos despachos, do nome da autoridade e o carge
que ocupa;
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l) determinar que conste, em seguida ao despacho interlocutdrio ou
Jinal, o encaminhamento ao orgao pelo qual o processo deva
3 Iramitar em seqiiéncia.

-- SECAO 11
3 DIVISAO DE MICROFILMAGEM

Art. 27 - A Divisao de Microfilmagem compete:
a) sefecionar e preparar os documentos a serem microfilmados;
b) assessorar, supervisionar, orientar ¢ dirigir a execu¢do dos
servi¢os de selegdao, preparo ¢ microfilmagem de documentos e de
processamento, inspe¢do ¢ arquivo de filmes:
¢) planejar, organizar ¢ coordenar métodos ¢ técnicas de indexag¢do
¢ codificagdo, visando a rapidez de acesso a informag¢ao;
d) inspecionar os filmes para verificagéo de qualidade ¢ fidelidade
aos arquivos convencionais de papeis;
e) cfemar, anualmente ¢ sempre que necessario, inspe¢ao de filmes
sob sua guarda, visando ao controle de qualidade e fidelidade dos
Jotogramas;
f) caralogar ¢ arquivar os filmes de seguranga, resultantes de
microfilmagem de documenios oficiais, vedada a sua cess@o sob
qualquer prerexto;
g) adotar sistema de seqiiéncia para arguivamento dos filmes, no
sentido de evitar a sua viola¢do e resgnarda-lo de qualquer a¢dao
(ue possa desirui-lo on inutiliza-lo;
) manter amalizado ¢ em boa ordem o arquivamento de seguranga,
de forma a assegurar localiza¢do rdpida e cficiente de qualquer
documento microfilmado;
i) manter arquivo especial, para filmes de documentos considerados
sigilosos, regulando-se, neste caso, pela legislagdo  federal
especifica para esse fim;
J) encaminhar a documenta¢do oficial microfilmada para o Selor de
Grdfica ¢ Argnivo, salvo autorizagdo expressa em conltrario, apos
revisdao ¢ montagem dos filmes ¢ corregdo das falhas, eventualmente
existenies,
k) enmiregar aos orgaos competentes os rolos, os magazines, cartoes,
Janelas e jaquetas de consulta, apos inspe¢do, mediante, assinatura
de termo de recebimento;
I) reproduzir ¢ fornecer copias, de tamanho natural ou reduzido, de
Sfilmes, mediante requisi¢dao do orgdo interessado;
m) aulenticar Iraslados, certiddes por copias de documentos oficiais,
extraidos de microfilmes na forma da legisla¢do pertinente;

assls
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n) estudar os assuntos relativos a microfilmagem e colaborar com os
orgdos da Administra¢ao direta ¢ indireta do Municipio, no
estabelecimento de normas ¢ medidas de exeengdo de servigos;

0) indicar especificamente, os equipamentos de  processamenlo,
microfilmagem, [citores ¢ copiadores;

p) articular-se com o Almoxarifado na especifica¢ao de materiais e
cquipamentos cuja manipula¢do, arquivo e fincionamento exijam
cuidados especiaiy.

SECAO 111 ’
SETOR DE LABORATORIO

Art. 28 - Ao Setor de Laboratirio compete:
a) revelar filmes preto e branco para jornal.

SECAO IV
SETOR DE GRAFICA E ARQUIVO

Art. 29 - Ao Setor de Grafica ¢ Arquivo compele:
a) manter em perfeito funcionamento os cquipamentos € acessorios
da gréfica e reprodugdo grafica;
b) manter em arquivo, numerados ¢ calalogados os impressos
confeccionados pela grafica municipal;
¢) somente reproduzir graficamente documentos ¢ confeccionar
impressos mediante requisi¢oes proprias e assinadas por quem de
direito;
d) manter registro ¢ controle de wdos os processos e demais
expedientes destinados ao arquivo geral;
e) manter atualizado, ¢, em boa ordem, o registro dos expedientes,
de forma a assegurar localiza¢éo rapida e c¢ficiente de qualquer
documento recolhido ao arquivo;
P manter  arquivo  especial.  devidamente  cadastrado  para
documenios considerados sigilosos;
g) adoiar sistema de seguranga para o arquivamento, no sentido de
evitar a sua violagdo e resguarda-lo de qualquer agdo que possa
destrui-lo ou imunitiza-lo;
h) efetuar, anualmente, a triagem dos papéis que se destinam ao
geral,
i) desentranhar processos ¢ documentos ja arquivados, quando
regularmente aulorizados;
J) manier colegdo de diarios oficiais do lstado, obras e publicagées
que tratem de maiéria pertinente a adminisiragdo ¢ inieresse do
Municipio; -

ASS
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k) eliminar, com base nas leis ¢ regulamentos vigentes, observados
oy prazos fixados, documentos, apos a lavratura de termo préprio,
vedada a destrui¢do dos considerados historicos;

o [) manter o P.A.B.X.

CAPITULO VI ’
DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 30 - Ao Departamenio Juridico compete:
a) coordenar. conmrolar ¢ orientar as normas de atuagdo dos
assunlos juridicos, na drea judicial e administrativa;
b) representar o Municipio em qualquer Juizo ou Instdncia, nas
causas em que aquele for parte interessada;
¢) subsidiar as decisdes dos demais orgdos da Prefeiwra mediante
emissao de pareceres, estudos e informagoes;
d) preparar ¢ efetivar o ajuizamento das agdes de execugao fiscal;
e} assessorar juridicamente os demais orgcios de execu¢do fiscal;
f) executar 1arefas correlatas:
g) represeatar ¢ orientar juridicamente o P'refeitura Municipal de
ASNEN;
h) emitir parecer juridico ¢ informar sobre assuntos ¢ maltérias
submetidas ao scu exame;
i) manter compila¢do de leis, decretos e regulamentos relativos a
assuntos de interesse da Administra¢ao Municipal;
J) manter os necessarios contatos com os orgaos juridicos do
Municipio ¢ do I'stado. para atender aos assuntos de interesse do
Poder Ixecutiva, junto aos orgdos de Justi¢a;
k) representar, em juizo, a Prefeitura Municipal, em quaisquer agaes
em que se ja parte,
: 1) manier regisiro de todas as procuragaes outorgadas pelo Chefe do
3 lxecutivo, nas  quais  sejam  constituidos  representantes  do
Municipio, para tratar de assuntos patrimonials, economicos ou
financceiros;
m) providenciar as desapropriag¢ies judiciais ¢ a imissa@o de posse
nos casos de urgéncia;
n) proceder a cobranga da Divida Ativa:
o) efetuar outras tarefas afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 31 - () Departamenio Juridico compreende, como unidade subordinada,
uma Assessoria Juridica, para execugdo das atividades judiciais.

SECAO [
DIVISAO FISCAL

rsss
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Art. 32 - A Divisdo Viscal compere:
a) promover a cobranga fudicial da divida ativa ¢ de quaisquer
ontros créditos do Municipio, que ndo forem liquidados nos prazos
legais ¢ regulamentares;
b) claborar parcceres sobre consultus formuladas pelo Prefeito e
demais Gregdos do Executivo, relativas a assunto de natureza fiscal;
¢) promover a composi¢do amigavel de dividas ajuizadas, mediante
a lavratra de termo de acordo, obedecidos os preceitos legais
pertinentes;
d) coordenar a Assessoria Juridica do Departamento Juridico,
através de  organizag¢do interna  dos  processos, fichamentos,
registros cletranicos, arquivo geral e microfilmagem;
¢) manter atnalizada a coletanea de Leis Municipais, bem como a
legislagdo Iederal ¢ Istadual, coligindo as do interesse do
Municipio.

SECAO 11
DIVISAO ADMINISTRATIVA E CONTENCIOSA

Art. 33 - A Divisdo Adminisirativa ¢ Contenciosa compete:
a) participar  de  Sindicancias,  Inquéritos ¢ Processos
Administrativos, dando-lhes a orientagdo juridica conveniente;
b) elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito ou
pelos demais drgaos do executivo;
¢) emitir parceer sohre minuta de contratos, convénios, acordos ¢
escritnras;
d) prestar a necessaria assisiéncia HoN aros execurivos, referenres a
desapropriagdes amigaveis, e judiciais;
e) assessorar o lxecutivo nas demais formas de alienagdo de
imoveis pela Prefeitura;
) realizar o registro interno ¢ externo das dreas publicas de
qualquer origem ¢ prestar informagdes atinentes ao  Setor de
Patrimanio.

TITULO 111
DASECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 34 - A Secretaria Municipal da Fazenda ¢é o drgdo subordinado
diretamente  ao Chefe  do  lxecutivo, que tem por  finalidade
programar, dirigir, coordenar ¢ controlar as atividades financeiras
da Administra¢do ceniralizada do Municipio, bem como organizar e
orientar a execugdo dos servigos atinentes a politica tributdria e
cconomina-financeira municipal, provendo registros contdbeis e

ASS:
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~ 3 referentes a execugdo financeira, or¢amentdria e patrimonial, bem
~1 como afiscalizagdo tributdria.
,
CAPITULO 1
'—‘? DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
&
~ Art. 35 - Ao Secretdrio Municipal da Fazenda, sem prejuizo de outras
atribui¢oes especificas fixadas em Lei, Decretos elc., dentro da
b especialidade e dmbito de sua Pasta, compete:
4 a) secrelariar e assessorar o Prefeito Municipal em assuntos
N referentes a especialidade da Pasta;
~ . b) superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades da
~ Secretaria;
. ‘ ¢) baixar Portarias, ordens de servi¢os, circulares, instrugdes,
E quando necessarias ao bom desempenho dos servidores da
. Secretaria;
~ d) aprovar escala de férias do pessoal da Secrelaria;
- e) propor a designa¢do ou a dispensa dos ocupantes dos cargos de
- chefias da Secretaria.
s | CAPITULO 11
ay DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
-~
Art. 36 - Ao Departamento de Material e Patriménio compete:
i a) realizar as compras através do respectivo processo de licitagdo,
. com estrita observdncia das normas pertinentes;
~ b) elaborar Termos de Contratos e de Aditamentos;
~ = c) executar os servigos relativos a aquisi¢do, estocagem,
! distribuiggo e controle de materiais, pegas, acessérios,
- 3 combustiveis, lubrificantes, elc.;
-~ 3 d) receber e controlar as requisigdes, 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;
-3 3 M) proceder o registro de entrada e saida de materiais, anotando
5 3 com estrito rigor sua procedéncia e seu destino;
~ - I) conferir toda documenta¢do de entrada de materiais, que devera
-~ vir devidamente acompanhada dos comprovantes de recep¢do e

aceitagdo dos mesmos;
: i) supervisionar periodicamente o registro de entrada e saida dos
materiais adquiridos;

N | ASSiS
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i) I-laborar boletins de merecimento  dos funciondrios que lhe forem
1 diretamente subordinados;

4 J) awtorizar ¢ controlar a realizagdo periodica de inventdrios e
: cadastramento dos bens moveis, imaeis e semoventes.

SECAO I
DIVISAO DE COMPRAS

; Art. 37 - A Divisdo de Compras compere:

a) supriros orgdos da Administragdo de maieriais ¢ servigos;

b) realizar a compra de materiais ¢ prestagdo de servigos;

- ¢) assessorar, implantar ¢ agilizar os atos e agdes praticados pela
k C.OMU. - Comissdo Municipal de Licitagies, obedecidos todos
os preceitos legais, em especial as disposi¢des contidas na Lei
8.666 93;

d) claborar ¢ instruir fumtamente com a C.O.M.U.L. todos os
procedimentos licilatirios, obedecidos os preccitos legais;

e) proceder todas as compras direlas de forma a evitar burocracias
desnecessarias, sem  no emamto, deixar de awender os  critérios
especificos que devem nortear os principios da Administragdo
Publica, como menor prego, qualidade, condigdes de igualdade a
lodos, elc.;

) praceder criteriosamente a todas as compras e conlralagaes,
consideradas de pronto pagamento, para as quais deverdo ser
pesquisados pregos ¢ condi¢des em pelo menos trés fornecedores do
ramo devendo cada pesquisa ser feita diretamente ao fornecedor,
peto responsdvel do Serar de Compras, devendo rodos os dados ser
b anotados em todos os seus pormenores (pregos, condigdes  de
B pagamento, prazo para a cntrega, nome do informante, dala e
OUIros);

g) registrar, de forma  legivel nas  requisi¢des, as  opgoes
consideradas mais inleressanles para a compra, assim como o0s
precos unil@rios, tolais ¢ demais condi¢des, dados esses que serdo
utilizados pelo Setor de z-mpenho, visando a aquisi¢do do objeto;

h) Illaborar boletins de merecimento  dos funciondrios que [he
farem diretamente subordinados;

¥/ 3 i) receber ¢ conferir todos os empenhios, promovendo o envio deles
aos interessados.

SECAO 11
DIVISAO DE MATERIAL

Art. 38 - A Divisao de Material compele:
a) armazenamenlto ¢ distribui¢do de maieriais ¢ bens palrunomals

ASS:
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b) controle ¢ prestagdo de contas dos materiais e bens patrimoniais;

¢) klaborar boletins de merecimento dos funcionarios que lhe forem
diretamente subordinados;

d) controlar ¢ apresentar relatirios periidicos sobre o consumo de
maieriais, combustiveis, lubrificanies, ¢lc...

SECAO 11
i DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 39 - A Divisdo de Patriminio compete:

a) organizar ¢ manter atualizados os registros e o cadastro geral de
todos os bens moveis, semoventes, utensilios, maquindrias ¢ agoes

Y periencenies ao Municipio;

b) acompanhar os processos de aquisi¢ao, cessdo ¢ alienagdo de

hens moveis ¢ imoveis;

_ ¢) manier perfeto ¢ completo arquivo de Termos de  l:mpréstimos,

Termo de Doagdo, Termo de Transferéncia ¢ outros documentos
E refercntes a movimentagdo de bens moveis;

d) inspecionar periodicamenie os bens moveis, solicitando ao orgao
competente as  providéncias — necessdrias  para  sua  perfeita
conservagdo e destinagdo;

; e) receber, conferir ¢ cadastrar todos os bens maoveis adquiridos

pela Prefeinga;

S ' f) conferir, entregar ¢ dar baixa nos bens alienados;

) realizar  Demonstrativos  Mensais ¢ Balancetes  Anual  das

variaqaes patrimoniais, relativos ao item Bens Moveis;

h) registras a transferéncia de Bens Moveis de um orgdo para outro;

i) providenciar a contratagdo ¢ renovagao de Seguros de Veiculos;

Jj) Elaborar boletins de merecimento dos funcionarios que lhe forem

diretamente subordinados;

S k) informar requerimentos ¢ oficios de assuntos relacionados com a
Divisao.

. CAPITULO 111
E DEPARTAMENTO DE RECEITAS

Art. 40 - Ao Departamento de Receitas compete:
a) Planejar, coordenar, comandar, organizar ¢ avaliar as atividades
: desenvolvidas pelas Divisaes de Tribmagdo ¢ de Fiscalizagao;
: b) Assistir ¢ orientar as unidades de execug¢do, na aplicagdo da
" legislagao tributdria sob os aspectos de arrecada¢do;
¢) Sugerir atos normativos relativos ao sistema de arrecadagdo;
d) Dirigir ¢ coordenar. os servigos de arrecadagdo; e

g | ASS
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e) Atribuir aos servidores lotados no Departamento, servigos
necessarios ao desenvolvimento dos encargos dos mesmos;

N Propor estudos para a amalizagédo ¢ alteragao da legislagao
tributaria, quanto aos aspectos do sistema de arrecadagao;

&) propor a indicagdo de funciondgrios para a realizagdo de cursos
de  formagéo, aperfeicoamento e treinamento  de  pessoal
subordinado ao Departamento;

h) Ilaborar boletins de merecimento  dos funciondrios que lhe
Jorem diretamente subordinados;

i) transmitir. verbalmente ou por escrito, as ordens, instrugdes e
despachos emanados da autoridade competente;

J) proferir despachos interlocutorios ou decisorios em processos de
sua al¢ada, quando expressamente delegados;

k) requisitar recursos humanos ¢ materiais  necessarios  ao
desenvolvimento dos trabalhos do Departamento;

) promover reunioes com os servidores do Departamento, para
tratar de assuntos de interesse dos servigos,

m) apresentar, nas épocas proprias, relatorios das atividades do
Departamento;

n) controlar ¢ enviar a Dwisdo de Viscaliza¢do, os débitos
passiveis de inscri¢do em Divida Ativa;

0) claborar manual ¢ oricntar no preencliimento de documentos de
arrecadagdo muncipal;

SECAO 1
DIVISAO DE TRIBUTACAO

Ao Divisao de Tributagéo compete:
a) coordenar. controlar ¢ supervisionar o langamento, arrecadagdio
¢ afiscalizagdo de tribinos da competéncia do Municipio;

b) colaborar com a Secretaria Municipal de ’lanejamento Obras e
Servicos para a elaboragdo da Planta Genérica de Valores,

¢) coordenar ¢ supervisionar a fiscaliza¢do dos estabelecimentos
comerciais, industriais ¢ prestadores de servigos, no cumprimento
das normas do Municipio;

d) coordenar e supervisionar o comércio ambulante, com o apoio da
Secretaria Municipal de  Planejamento Obras ¢ Servigos e da
Secretaria Municipal da Satide;

e) fiscalizar ¢ fazer cumprir as lLeis, Decretos, Normas ¢
Regulamentos atinentes a maiéria tributaria;

f) preparar minutas de projetos de lei que versem sobre matéria
iribuiaria;

g) proceder a inscri¢do dos créditos tributdarios em divida ativa
supervisionando nclusive, sua cobranga amigavel;
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h) informar processos de reclamagdes, relativos a lan¢amentos
tributarios,  bem  como  pronunciar-s¢  sobre  situa¢ao  de
contribuintes;

i) encaminhiar ao Departamento Juridico, os documentos referentes
aos créditos tribuarios inscritos em divida ativa e nao recebidos
amigavelmente;

J) dirigir e coordenar o sistema de arrecadagao;

k) dirigir outras atribui¢aes correlatas e inerentes a area.

) assistir ¢ orientar as unidades de execugdo na aplica¢do da
legislag¢ao tributdria sob os aspectos de arrecadagdo;

m) sugerir atos normativos relativos ao sistema de arrecadagdo
visando a racionaliza¢do;

n) propor estudos para amalizagdo ¢ altera¢ao de legislagdo
tributaria quanto aos aspecios do sistema de arrecadagao vigente;

0) orieniar o pliblico, naquilo que lhe compeltir, ou encaminha-lo aos
servidores comperenies;

p) proceder ao controle de gwias de recolhimento na cobran¢a
externa por servigos auiorizados e fiscalizar a prestagao de conias,
conunicando, por escrito  a  auloridade  superior,  qualquer
irregularidade constatada;

q) elaborar manual ¢ orientar no preenchimento de documentos de
arrecadagao Municipal;

r) recepeionar. controlar, classificar ¢ preparar documentos de
arrecadagdo, orinndos da rede arrecadadora;

s) expedir documentos, segundo normas estabelecidas, para o
servigo de processamento de dados;

1 fazer publicar os editais de cita¢ao de contribuintes fallosos
quando nao possivel a localizagdo;

u) revisar documentos devolvidos pelos servidores de processamento
de dados, conferindo lisiagens, com relagdo a classificagao da
receita, para cfeito de controle fiscal do contribuinte e fechamento
da receita;

v) obier a posigdo diaria ¢ mensal da sitwagdo da arrecada¢do
municipal por tributo;

w) c¢fetnar as baixas dos pagamentos dos tributos municipais, em
fichas on livros proprios relativas aos estabelecimentos comerciais,
industriais ¢ de presta¢do de servi¢os, bem como aos negociantes
ambulantes;

V) intimar, notificar ¢, se for o caso, autuar os infratores das
obrigagies tribuidrias ¢ das normas municipais.

SECAO 11 )
DIVISAQ DE FISCALIZACAO
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Art. 42 -

A Divisdo de Fiscalizagdo compete:

a) plancjar, avaliar ¢ executar as atividades de fiscalizagdo relativas
aos Iributos e posturas municipais;

b) claborar planos sctoriais de fiscalizagao, fixando os critérios
necessarios a produtividade da agao fiscalizadora;

¢) orientar os integrantes da fiscalizagdo quanto a uniformidade da
aplicagdo de critérios, prazos ¢ mélodos;

d) aplicar as penalidades  cabiveis,  segundo  legislagdo  vigente
aplicavel;

e) exercer a fungdo orientadora junto aos contribuintes, tendo como
ohjetivo evenmais diwvidas por parte dagueles;

f) proceder o levamamento ¢ conferéncia das DIPAMSs, para
melhoria do indice de participagdo do municipio no 1.C.M.S.;

g) fiscalizar, ¢ quando for o caso, aplicar as penalidades cabiveis
pelo  ndo  cumprimento  dos  horarios  estabelecidos  para o
Juncionamento do comércio, industria ¢ demais estabelecimentos;

h) execumar as demais atribuig¢oes que the forem determinadas pelo
Departamento de Tributagdo;

i) promover a apreensdo de mercadorias on objetos, nos casos
previsios em Lei e regulamentos, lavrando o respectivo termo ou
aulo de apreensdo;

J) outras atribui¢oes correlatay e inerenies a drea.

CAPITULO IV

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOQ, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 43 -

Av. Rie Barbose n® 2260 - Fone VOIBN il 80 324-300ke AN ofdd 89 324 2870 Jssay KE* - ET FOSIRI-(060)

Ao Departamento  de  Orgamento,  Finangas e Conlabilidade
compete:

a) a verificacdo, o preparo ¢ a escritnragdo de documenlos sujeitos
a langamentos contabeis;

b) promover o registro contabil da receita e da despesa;

¢) promover o registro de conias e dos servi¢os da Tesouraria;

d) sugerir a implantagdo de medidas tendentes a organizar os
servigos de contabilidade do Municipio;

e) orientar ¢ supervisionar a adogdo de medidas decorrentes de atos
¢ fatos pertinentes a legislagdo, que, por qualquer forma, afetem o
sistema contabil do Municipio;

7) proceder a escrimragdo de todos ox atos pertinentes a gestao do
Patrimanio Municipal, bem como de outros documentos sujeitos a
escrityragdao coniabil;

g) proceder a escritura¢ao de opera¢ies relativas a direilos e
obrigagdes decorrentes de contratos, convénios ou oulros termos
Jirmados;

571
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h) proceder a escrituragdo das  prestagioes de contas de
adiantamento, sob responsabilidade de servidores, mediante parecer
prévio favordavel do orgdao competente;

i) preparar as prestagaes de contas nos prazos legais devidos;

J) elaborar no minimo uma vez por més a conciliagdo de todas as
contas  hancarias ¢ da lesouraria, encaminhando cépias  ao
Departamento de Tributagdo e Arrecadagdo;

k) omras arividades correlatay;

I) registrar os atos ¢ jatos contabeis de natureza or¢amentdria;

m) elahorar os balancetes mensais dos sistemas Or¢amentarios,
Financeiro e Patrimonial;

n) elaborar o Balango anual do Municipio;

0) organizar anualmente, guadros sintéticos demonstrativos da
situagdo Patrimonial do Municipio, confrontando-os com os dados
do Departamento de Patrimonio;

p) claborar, de conformidade com as instrugoes da Chefia do
Depariamento financeiro ¢ or¢amenidrio, compreendendo a receila
¢ a despesa;

q) manier controle analitico das contas or¢amentdrias, créditos ou
quaisquer titulos, processados e pagos pelo erario piblico;

r) elaborar a prestagdo de contas de auxilio e ou subvengies de
CORVENION;

s) auxiliar ¢ dar parecer sobre presiagdo de contas de auxilios e/ou
subvengaes de recursas concedidos a entidades sociais;

t) Llaborar holetins de merecimento dos fiuncionarios que lhe forem
diretamente subordinados;

u) conferir minuciosamente os documentos fiscais ¢ empenhos,
observando datas, prazos e valores.

SECAO [
DIVISAO DE ORCAMENT(

Art. 44 - A Divisdo de Orgamento compere:
a) realizar estudos ¢ pesgmsas  objetivando  planejamento ¢ a
execugdo das atividades financeiras ¢ orgameniarias;
b) supervisionar, plane jar ¢ elaborar a proposta orgamentdria em
lodas as fases;
¢) controlar a execugdo do or¢amento anual do Municipio em todas
as suas fases;
d) coletar dados das Secretarias para celabora¢do do orgamento
anual, plurianual de investimentos ¢ a Lei de Diretrizes

Orgameniarias nos prazos regulamentares;

G
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: e) estudar ¢ propor medidas que visem a racionalizagdo do trabalho
A por orgdos envolvidos com as questdes orgamenidrias, financeiras,
tribuiarias e fiscais;

' D cfemar a estimativa  dos  recursos  or¢amenidrios para a

implantagdo ¢ execugdo dos programas;
&) assessorar ¢ orientar os demais Departamentos subordinados a
Secretaria  Municipal  da  I"azenda  sobre  matéria de ordem
or¢camentaria, visando sempre a racionaliza¢do dos servigos;
4 h) assinar juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda ¢ o
1 Técnico-Contabil, o Or¢amento Municipal.

SECAO I
DIVISAO DE FINANCAS

Art. 45 - A Divisdo de Finangas compete:
a) realizar estudos e pesquisas objetivando o planejamento e a
execugdo das atividades financeiras;

4 b) ¢fetuar a programagdo de desembolso de caixa, estabelecendo as

unidades de despesas, guotas mensais ¢ wrimestrais, com o objetivo
de manter o Municipio em situagdo de equilibrio financeiro;

¢) ¢fetuar a estimativa dos recursos financeiros para a implantagdo
¢ execugdo de programas;

d) assessorar ¢ oricntar os demais Departamentos subordinados a
Secretaria  Municipal  da  lazenda  sobre  matéria  de  ordem
Jinanceira, visando sempre a racionalizagao dos servigos;

e) programar dentro das disponibilidades, observando prazos, a
liberagao de pagamentos a fornecedores;

i ) informar o recebimento dos recursos de convénio a Secreraria

competente ¢, verificar se os mesmos estdo sendo aplicados para os
fins indicados.

SECAO 11
DIVISAO DE CONTABILIDADE

_ Art. 46 - A Divisdo de Contabilidade compete:
{ a) a vertfica¢do, o preparo ¢ a escritura¢do de documentos sujeitos
: a lan¢amentos contabeis,
b) promaver o registro contdabil da receita e da despesa;
¢) promover o registro de conias ¢ dos servi¢os da Tesouraria;
d) sugerir a implanmagdo de medidas tendentes a organizar os
servigos de contabilidade do Municipio;
e) oricniar ¢ supervisionar a adogdo de medidas decorrentes de atos
¢ jatos pertinentes a legislagdo, que de qualquer forma, ajelem 0
sistema contabil do Municipio
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. S proceder a escrituragdo de todos os atos pertinentes a gestao do
Parrimonio Municipal, bem como de outros documentos sujeitos a
= excrimracdo contabif;
- &) proceder a escrituragdo de operagoes relativas a direitos e
- obrigagaes decorrenies de contratos, Conveénios ou outros ermos
- [firmados;
h) proceder a escrituragdo  das  prestagées de contas  de
i adiantamento, sob  responsabilidade  de  servidores, mediantes
= parecer prévio favoravel do drgdo competente;
-~ i) preparar as prestagoes de contas nos prazos legais devidos;
- J) elaborar no minimo uma vez por més a conciliagéo de todas as
contas  bancdrias ¢ da Tesouraria, encaminhando c¢opias  ao
- Departamento de Receitas;
= h) registrar os atos ¢ fatos contabeis de natureza or¢amentaria ¢
~ extraorgamentarias;
. i) elaborar os balancetes mensais dos sistemas Or¢amentarios,
. Financeiro ¢ Patrimonial;
J) elaborar o Balango anual do Municipio;
- ) organizar anualmente, quadros sintéticos demonstrativos da
- situagdo Patrimonial do Municipio, confrontando-os com os dados
- do 1epartamento de Material ¢ Patrimanio;
= m) manter  controle  analitico  das  contas  or¢amentarias,
extraorcamentdrias, créditos ou quaisquer titulos, processados ¢
i pagos pelo erario piiblico;
= n) claborar a prestagdo de contas de auxilio e ou subvengdes de
~ convénios;
= o) auxiliar ¢ dar parecer sobre prestagdo de contas de auxilios e/ou
" subvengaes de recursos concedidos a entidades sociais;
p) conferir minuciosamente os documentos fiscais ¢ empenhos,
W observando datas, prazos e valores.
P SECAO IV
- TESOURARIA
- Art. 47 - A Tesouraria Municipal, diretamente subordinado ao Secretdrio de
5 lazenda, compete:
~ a) proceder ao recebimento de iribuios, depésitos, caugdes, fiangas,
- operagies de  crédito ou de qualquer outro numerdrio de
procedéncia legal;
- b) cfetnar os pagamentos de compromissos e contas, quando
& devidamente autorizados:;
- ¢) promover a guarda de valores da Prefeitura ou de rerceiros a
. mesma caucionados;
4
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Art. 48 -

Art. 49 -

d) claborar o boletim didrio do movimento de caixa, para fins de
contahilizagdao do movimenro financeiro da Prefeitira;

e) cfemar o pagamento de folhas de vencimentos ¢ outras despesas
de pessoal, obedecendo as normas e instrugoes, apos regularmente
aultorizadas;

J) proceder a restiiicGo de depositos, cangdes, fiangas e outros
valores pertinentes a terceiros, devidamente autorizada, mediante
processamento regular;

&) proceder ao recolhimento de valores a disposi¢cao do Poder
Judiciario;

h) manter atalizado  registro de  adiantamentos  concedidos a
servidores, exigindo a respectiva prestagdo de contas ho prazo
determinado;

i) emitir cheques:;

J) conferir ¢ conciliar os saldos bancarios promovendo, sempre que
necessario,  levantamentos ¢ verificagbes  nos  documentos e
comprovanies de depositos;

k) registrar, em livros praprios de caixa, a receita e a despesa;

) excecutar as demais atribuigoes que lhe forem confiadas pela
chefia do Departamenio.

TITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria Municipal da lxducagdo compete planejar, desenvolver,
conmrolar ¢ avaliar as atividades educacionais exercidas pela
administragdo municipal, de  forma articulada com a politica
nacional ¢ estadual para o setor, bem como as atividades de cardter
esportivo ¢ de recreagdo infantil. Compete-lhe ainda. a arganizagdo,
orientagdo, pesquisa, supervisdao geral, dire¢ao e controle do ensino
numicipal ¢ da alimentagdo escolar, além de outras atividades
correlatas ¢ ou e the forem atribuidas.

A Secretaria Municipal de Fducagdo compete:

a) o planejamento, organizagdo, orientagdo, pesquisa, supervisao,
diregao e controle do ensino em nivel municipal;

b) a execucao do projeto  politico  educacional  do  (Governo
Municipal.

¢) a execugdo de atividades educacionais relativas ao ensino de 1°
erauw, lducagcdo  Pré-lscolar, nsinoe  Profissionalizante,  Insino
Supletivo ¢ lducagdo special.

d) o desenvolvimento de Programas lspeciais para atendimento do

menor carenie; \ E :" '
W W SR N
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€) a prestuagdo de assisiéncia ao escolar para assegurar aos alunos
de 17 gran condigoes de acesso a escola ¢ de permanéncia nos
esmidos;

f) a pramogdo do desenvolvimento de processo educacional e o
incentiva ao processao de integragdo escola comunidade;

£) a execugdo de servigos que se constituem em atividades, meios ou
suporte tais como: transporte, merenda ¢ manuteng¢do, para que se
constituam realmente em sustentagdo para o desenvolvimento das
atividades afins;

It) a realizagdo de todos os coménios possiveis, que venham auxiliar
a Prefeitura Municipal a bancar uas atividades educacionais ¢ oy
Programas adotados pela Secretaria Municipal da I'ducag¢ao;

i) a promog¢do do intercambio de informagdes e da assisténcia
hilateral com institvi¢des piiblicas ¢ privadas locais ou de outras
regides,

J) a execugdo de atividades relacionadas com o suprimento de
recursos fisicos, fuumanos ¢ materiais para o desenvolvimento do
Plana Municipal de l:ducagdo;

k) a execugao de atividades destinadas o cumprir ¢ fazer cumprir as
Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais de Ensino;

) a realizagdo de cursos ¢ orientagaes téenicas visando a melhoria
de todos os recursos humanos atuantes na Secrelaria;

m) assessorar o Conselho Municipal de I:ducagao.

Art. 50 - Constitui o campo funcional da Secretaria Municipal da Educagdo:
I - a execugao da politica da Administra¢do Municipal no setor de
I ducagdo;

1l - a execugdo de atividades para a implantagao do Plano
Municipal de Educagdo:

I - a cyecuedo de arividades de educagdo infantil.  ensino
Stundamental. profissionalizante ¢ educagdo de jovens e adultos.

IV - a prestagdo de assisténcia ao escolar:;

V - a execugdo das atividades destinadas a cumprir ¢ fazer cumprir
as leis federais, estaduais ¢ municipais de ensino, bem como as
decises dos  Conselhos Nacional, Estadual e Municipal de
l'ducacao;

VI - a presiagdo de assisténcia técnica, supervisdo e fiscaliza¢do de
estabelecimerias particulares de educagéo infantil;

VII - a promogdo do desenvolvimento do processo educacional e
incentivo ao processo de inlegragdo escola ¢ comunidade.

SECAO 1
DO CENTRO SOCIAL URBANO
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Art. 51 - O Centro Social Urbano tem as seguintes atribui¢ées:
I - plancjar ¢ implantar uma politica de incentivos a recreagdo, ao
esporte ¢ ao lazer para a comunidade em geral;
11 - Organizar a ntiliza¢do das dreas disponiveis de forma a facilitar
a integra¢do da comunidade com os Programas ¢ Projelos da
Secretaria Municipal da Educagdo;
I1 - estabelecer normas gerais para a o funcionamento e utilizagao
das dependéncias destinadas a recreagdo, pratica de esportes e
lazer;
IV - prover a manutengdo ¢ conserva¢do das dreas internas e
externas bem como dos equipamentos utilizados nas atividades
realizadas;
V - executar outras tarefas atribuidas pelo Secretario;

SECAO 11 '
DO GRUPO DE SUPERVISAO PEDAGOGICA

Art. 52 - () Grupo de Supervisdo Pedagogica tem as seguintes atribuigaes:
I - na drea curricular:
a) acompanhar o cumprimento dos curriculos e das atividades de
cada Programa on Projeto;
b) assegurar a retroinformagdo ao planejamento curricular;
¢) informar ou elaborar propostas de diretrizes para avaliagdo do
processo ensino-aprendizagem nas Unidades I-scolares;
d) sugerir medidas para a melhoria da produtividade dos alunos;
e) selecionar e sugerir maierial de apoio ¢ ou didatico pedagogico
aos docentes;
) diagnaosticar as necessidades de aprimoramento e atualizagdo dos
professares ¢ sugerir medidas para atendé-las;
&) estabelecer articulagdo entre os diversos servigos administrativo-
pedagagicos;
h) oferecer subsidios ¢ on oricntagdo ao Diretor na realizagdo de
reunides pedagogicas;
I - na drea admnistrativa:
a) supervisionar as unidades escolares ¢ verificar a observancia dos
respectivos Regimentos liscolares;
b) celaborar ¢ acompanhar o desenvolvimento do calendario
escolar;
¢) manter informados os  Diretores ¢ Coordenadores das Unidades
Escolares sobre as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal da
lducagao;
d) acompanhar ¢ assistir os programas de integra¢do escola-
comunidade:;
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e) cxaminar as condigaes  fisicas do ambiente escolar, dos
implementos e do instrumenial utilizados, tendo em visia a higiene ¢
a seguranga do irabalho escolar;

) opinar quanto a  ampliagdo ¢ construgdo de unidades escolares
para o real atendimento da demanda escolar,

g) sugerir medidas para a revisao do prédio escolar, bem como a
renovagdo, reparo e aquisi¢do do equipamento,

h) orientar a martricnla de acordo com as instru¢des fixadas pelo
Secretario da Educagao;

i) constatar problemas de evasao escolar ¢ formular solugdes;

J) examinar ¢ visar documentos da vida escolar do aluno, bem como
os livros de registro das Unidades Excolares:

) acompanhar o desenvolvimento do PPlano Escolar;

m) opinar sobre a necessidade de ireinanmento ¢ desenvolvimenio de
recursos  fmanos, objetivando a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

n) avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem,

0) analisar os estatutos das institni¢des auxiliares das escolas,
verificar sua observancia ¢ controlar a execugdo de seus programas,
p) dar pareceres. realizar estudos e desenvolver outras atividades
relacionadas com a supervisdao pedagogica;

q) assistir ao Secretario Municipal da Educagdo na programag¢do
global ¢ nas 1arefas de: organizagdo  escolar;  alendimento  da
demanda;  entrosagem ¢ intercomplementaridade  de recursos;
recrutamento, selegao e treinamento do pessoal.

SECAO 111
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 53 - A Assessoria téenica tem ay seguintes atribuigaes:
I - prestar assistencia  (écnico-admimstrativa - ao — Secrelario
Municipal  da  lducagcdo  no  desempenho  de suas  fungaes,
particularmente no que se refere a execugdo, controle ¢ avaliagdo
das atividades administrativas;
11 - emitir pareceres, realizar estudos ¢ desenvolver outras
atividades que se caracterizam como apoio técnico ¢ administrativo
a execu¢do, controle e avalia¢do das atividades prdprias da
Secretaria;

SECAQO IV
DA EQUIPE DE APOIO
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Art. 54 - A Lquipe  de Apoio, constituida por profissionais que atuam nas

dreas de Psicologia, Assisténcia Social ¢ Satide do Escolar, tem as
seguinies arribui¢oes:

I - contribuir para assegurar condigées  adequadas  ao
desenvolvimento cognitivo, psicomotor, afetivo-emocional e social
da criangas, Jovens ¢ adultos da rede municipal de ensino;

Il - executar as agdes preventivas e de  encaminhamento,
acompanhamento do  desenvolvimento evolutivo dos  alunos que
recebem atendimento especializado, junto ao profissional que presta
atendimento, o professor e afamilia;

111 - ¢laborar ¢ desenvolver programas preventivos e:ou  correlivos
Junto aos diversos segnentos da Secreraria Municipal da Educagao,
tendo em visia o desenvolvimento integral do educando.

1V - propor o levanmamento de dados para caracterizar a clientela
escolar ¢ conmmidade, com o objetivo de elaborar diagnadstico da
sitmagdo e elaborar programas de integrag¢do escola’comunidade;

V - acompanhar ¢ avaliar os programas de integragdo escola-
conmmnidade;

I - sugerir medidas  para o methoria  do  processo
ensino aprendizagem;

VII - manier mm servigo constante de levantamento e revisgo
bibliogrdfica com o objetivo de sugerir material de apoio ao
trabalha psico-pedagagico;

VI - propor solugdaes para os problemas de evasdo escolar;

IX - fornecer aos Diretores, Coordenadores e Professores,
orienta¢do ¢ esclarecimentos quanto a garantia dos direitos da
crianga ¢ do adolescente ¢ colocar em prdtica o fsstatuto da Crianga
¢ do Adotesceme, assegurando o exercicio do direito a educagdo;

X - exercer outras atividades determinadas pelo Secretario.

CAPITULO I
DO DEPART AMENTO ADMINISTRATIVO

Art.

W
w

- Aov Departamento Adminisirativo cabe prestar servigos a Secretaria
Municipal da l:duca¢do nas dreas de pessoal, material, or¢amento,
comunicaydes adminisirativas ¢ transportes internos motorizados.

SECAO 1
DA DIVISAO DE TRANSPORTE
Art. 56 - A Divisao de Transporte tem as seguintes atribui¢des:

I - observar ¢ cumprir o Plano de Transporte elaborado pela
Secretaria Municipal da Educagao;
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Il - elaborar esmudos sobre a conveniéncia de aquisi¢des para
complementagdo de frota on substitigdo de veiculos;

111 - dispor as linhas rurais e urbanas, de forma racional,
garantindo o atendimento de transporte dos alunos que se utilizam
do servigo;

I - providenciar o preeachimenio dos formuldrios, no prazo
estabclecido  pela Delegacia Regional de  I'nsino, para instruir
processo de solicitagao  de Auxilio Transporte de alunos do ensino

Jundamental da rede estadual, que residem na zona rural;

V - zelar pela aplicagdo das normas gerais da Administragdo
Municipal quanto ao uso, guarda e conservagdo de veiculos;

VI - analivar as solicitagdes de cessdo de transporte para viagens e
opinar sobre a possibilidade de  atendimento sem  prejuizo do
transporite regular de alunos;

VII - elaborar relatorios mensais sobre as viagens efctuadas em
atendimento a outros Orgaos da Administracdo Municipal;

VIII - verificar periodicamente o estado dos veiculos oficiais;

IX - providenciar a manutengdo dos veiculos oficiais;

X - decidir sobre as escalas de revisdo geral dos veiculos;

XTI - realizar o controte do uso e das condi¢des dos veiculos;

XII - elaborar escalas de servi¢o;

XIII - controlar a freqiiéncia dos motorisias;

SECAO 11 )
DA DIVISAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

A Divisdo de Alimentagdo lscolar tem as seguintes atribui¢es:
I - ¢laborar carddpios semanais para atendimento da merenda da
rede estaduval e municipal visando assegurar aos alunos condigdes
nutricionais que propiciem a eficiéncia escolar;

Il - prover ao abastecimento de géneros alimenticios para a
manuiengdo regular da disiribui¢do;

Il - proceder a andlise dos géneros alimenticios a  serem
adyuiridos, observando oy critérios de racionalizagdo quanto a
qualidade ¢ custo;

IV - realizar visitas bimestrais a todas as escolas estaduais ¢
municipais, que sao servidas pelo programa de merenda escolar da
Prefeitura Municipal, para controlar ¢ avaliar a programagado;

V - submeter a apreciagao do Secretario Municipal da Educagdo as
alteragdes que se fizerem necessarias para o desenvolvimento das
atividades da Cozinha Piloto;

VI - controlar rigorosamente a entrada de géneros e a saida dos
materiais produzidos;
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VII - claborar carddpios especiais para as comemoragoes nas
escolas;
VI - por meio do Scior ddministrativo
a) coordenar as atividades gerais da Cozinha Piloto;
b) claborar ¢ encaminhar mensalmente a Secretaria Municipal da
LEducagdo relatorios que evidenciem a movimentagdo, a produgao,
a demanda ¢ o consumo da merenda escolar;
A ¢) distribuir servigoy cntre os funcionarios de forma racional e
produtiva, zelando para que no atendimento de solicitagdes de
outras Secretarias ou Orgdos Municipais a dota¢do de géneros
alimenticios sefa assumida pelo solicitante;
d) elaborar os horarios de trabalho dos funcionarios da Cozinha
Piloto de forma a arender as necessidades de produgdo e
distribui¢cdo da merenda escolar;
_ e) Zelar pelo cumprimento das normas gerais adotadas pela
, I' Administra¢do Municipal;
' IX - por meio do Setor de Mamitengao:
; a) excecuiar os servigos de manutengdo dos equipamentos;
4 b) propor a aquisigdo de equipamentos, bem como a realizagdo de
modifica¢oes na parie fisica da Cozinha Piloto;
¢) prover para que, no periodo de férias escolares, sejam
executados oy servigos de  revisdao ¢ reparo em  todos oy
cquipamenios.

SECAO IH
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 58 - A Divisdao Administrativa tem as seguintes atribuigies:
; I - criar mecanismos para o desenvolvimento dos servi¢os inerentes
: a pessoal, vidu escolar ¢ informatica de forma eficaz.
] 1 - acompanhar ¢ avaliar os traballios dos seus setores e responder
» pelos resultados:;
111 - cfetuar os servigos inerentes a Convenios,
N7 - coordenar as atividades relativas a adianiamentos ¢ diarias
destinadas a viagens de trabalho ou de participa¢ao em reunioes
¢ ou cursos do pessoal da SMis, bem como a prestagdo de contas;
V - distribuir o servico de transporte dos recursos humanos e
materiais entre os moltorisiax que servem a Secretaria Municipal da
I'ducag¢ao;
VI - zelar para que todos os funciondgrios da Secretaria Municipal
da Educagdo desempentiem um trabalho integrado, evidenciando
v 3 uma conduta sempre cducativa;
. VII - por meio do Sctorde lxpediente ¢ Pessoal:
a) receber, regisirar, classificar e controlar papeis e processos;

ASS;
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b) informar sobre a localizagao de papéis ¢ processos;

¢) preparar o expediente da Secretaria Municipal da Educa¢ao;

d) expedir processos e papeis;

e) providenciar copias de documentos em geral;

) registrar ¢ controlar a fregiiéncia mensal.

1 VIII - por meio do Setor de Vida Jiscolar:

__ a) verificar os historicos escolares, guias de  transferéncias e
documentos  afins, com  base nos curricnlos  das  escolas ¢
encaminhar ao Secretario da liduca¢do os casos suspeitos de

g irregularidades:

) b) organizar arquivos de curriculos das escolas;

¢) orientar a organiza¢do dos prontudgrios dos alunos, de acordo

com os modelos estabelecidos;

4 d) orientar as escolas acerca da escritura¢do necessdria a
regularidade da vida escolar do aluno;

e) oricntar as atividades referentes a matriculas, transferéncias,
expedicdo de certificados ¢ diplomas, ¢ ontras afins;

N organizar o arquivao de resultados finais dos alunos regularmente
matriculados nas escolas:;

g) verificar o cumprimento das normas ¢ prazos para (ramitagdo
dos documentos relativos a alunos, para fins de processamento
cletranico de dados;

h) cadastrar os alunos que se wtilizam do servi¢o de transporte
escolar nas zonus urbana ¢ rural;

1X - por meio do Setor de Informdtica:

a) execular os servigos que demandem a uiilizagdo do computador;
b) programar ¢ cxecutar os  servigos  dos  setores que  na@o
disponham de computador;

_ ¢) providenciar a mamiengdo,  reparos ¢ substituigdo dos

equipamentos dos computadores.

SECAO 1V
DA DIVISAO DE MATERIAL E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 59 - A Divisdo de Material ¢ Atividades Complementares tem  ays
seguintes atribui¢aes:
1 = criar mecanismos para o desenvolyimento dos servigos inerentes
a manntengdo, almoxarifado e servigos gerais de forma eficiente;
1l - proceder ao levamamento das necessidades de reparos nos
prédios escolares;
11 - analisar a composi¢do dos estogues com o objetivo de verificar
sua correspondéncia as necessidadey efetivas;
IV - receber ¢ classificar, na dota¢do or¢amentaria respectiva, as
requisigoes de mareriais ¢ servigoy;
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V - acompanhar o desenvolvimenio ¢ a aplicag¢ao da verba destinada
a educagdo;
VI - por meio do Setor de Almoxarifado:
a) receber. conferir ¢ registrar o maierial de consumo que der
entrada no almoxarifado,
b) levantar, previamente, as necessidades de maierial da sede e
das escolas visando manter, de forma racional, o estoque
necessdrio para suprir a sede ¢ as escolas;
¢) receber as solicitagies das escolas, checando com a meédia de
consumo, no periodo de | a 10 de cada més;
d) proceder a elaboragdo dos kits, encaminhando-os para enltrega
no periodo de 1 a 20 de cada més;
e) claborar as fichas de conmrole de entrada ¢ saida de material;
M claborar as pastas de conrole de entrega de material para cada
unidade;
e) realizar balancete mensal, no periodo de 23 a 30 de cada més;
f) no recebimento e distribuigdo de géneros alimenticios, observar,
com rigor, a data de fabricagdo ¢ de validade para o consumo;
VII - Por meio do Setor de Manutengdo de Prédios l'scolares:
a) orientar os zeladores ¢ propiciar condi¢aes para que os mesmos
possam realizar os servi¢os de reparos mais simples;
b) priorizar a execugdo dos servigos de reparos por unidades, bem
como acompanhar os wabalhos desenvolvidos pela equipe  de
manulengao;
¢) claborar fichas com as necessidades de reparos a serem
executados pela Secretaria Municipal de  Planejamento Servigos e
Obras;
d) providenciar, junto ao setor competente, para efetuar a
reparagdo de mobiliarios da sede ¢ das escolas;
e) elaborar, bimestralmente, os relatorios de solicitagdes e
servigoys realizados nas Unidades.
VIII - ’or meio do Sctor de Servigos Gerais
a) manter a vigildancia no edificio ¢ instalagaes da sede;
b) manter a limpeza imerna e externa do edificio e instalagies da
sede;
d) executar os servigos de  porlaria, xerox, comunicagoes
relefanicas, bem como os de copa;
e) providenciar a conservagdo das instalagaes  elétricas,
hidraulicas on outras do edificio da sede;
) verificar periodicamente o estado dos bens maoveis;

CAPITULO 11 .
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO PROFISSIONAILIZANTE )

ASS:>
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Art. 60) - Ao Departamento de  I'nsino  Profissionalizante  cabe prestar
~E servi¢os a Secretaria Municipal da Iducagdo no desenvolvimento de
~ programas  de  ensino  junto  as  lIiscolas  Municipais
Profissionalizanies ¢ a I:'scola Municipal de Miisica.
3 SECAO I
~H DA DIVISAO DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE
Art. 61 - A Divisdo de Lnsino Profissionalizante tem as seguintes atribuigdes:
I - ¢fewar, acompanhar, assessorar ¢ supervisionar os servigos
8 inerentes a Convénios;

11 - z¢lar para que todos que atuam nas escolas municipais

~ 4 profissionalizanies , desempenhem seu trabalho de forma educativa;
~ I - receber ¢ encaminhar as solicitagdes de compra de material
A_'i' com vista as reais necessidades de cada curso;

IV - realizar parcerias com a iniciativa privada com vista a
'-“: amplia¢do de oportunidades de trabalho;
—~g
~ SUBSECAO I
& DAS ESCOLAS MUNICIPAIS PROFISSIONALIZANTES
& Art. 62 - A rede de Iscolas Municipais Profissionalizantes compreende o
~ ensino profissionalizante nas seguintes modalidades:
' f - nas areas de confecgdo indusirial e construgdo civil;

Il - bordado, croché, pintura, serigrafia, panificagéo, culindria,
serralheria ¢ datilografia;

11 - marcenaria;

IV - arte musical.

CAPITULO 111 )
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAQO INFANTIL.

Art. 63 - Ao Departamento de I'ducagdo Infantil cabe presiar servi¢os a

. Secretaria Municipal da  Educagdo referentes a execu¢do de

~ atividades relacionadas a drea de liducac@o Infantil destinada ao
k| atendimento de criangas na faixa etaria de 0 a 6 anos.

~ 3 SECAO 1
= ] DA DIVISAO DE EDUCA(CAQ INFANTIL
. Art. 64 - A Divisdo de liducagao Infantil 1em as seguintes atribui¢oes:

I - programar, coordenar ¢ executar o atendimento de criangas na
~™ 3 Jfaixa etaria de 0 a 6 anos, observando-se as necessidades dos
=3 diferentes grupos etarios; iy ©
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II - Promover a integrag¢do com os demais orgdos governamenlais e
ndao governamentais do Municipio, Estado, UUnido, Entidades e/ou
Institui¢des  Particulares, com o objetivo de desenvolver agdes
voltadas para melhoria da qualidade de ensino;

III - Criar mecanismos facilitadores para o desenvolvimento, pelas
Einidades Escolares, do programa de ensino referente a Fduca¢do
Infantil,  considerando a  proposta  pedagogica  adoada — de
conformidade com a politica piblica social da Administra¢do
Municipal:

IV - Organizar a ¢lahoragdo de relatorios pelas Unidades Escolares
para fins de avalia¢ao, plancjamento ¢ replanejamento do programa
i de educagao infantil;

V - fazer cumprir os dispositivos legais conforme a legislagdo
pertinente a area de Educagdo Infantil;

VI - executar outras tarefas atribuidas pelo Secretario Municipal da
Lducagdo.

SUBSECAO I

Art. 65 - A rede de Iscolas Municipais de lducagao Infantil - EMLELs -
compreende a ceducagdo infantil para criangas até seis anos de
idade.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL.

Art. 66 - Ao Departamento de Ensine Fundamental cabe presiar servigos

1 a Secretaria Municipal da Educagao no gque diz respeito a execugdo

3 de atividades pertinentes a arca de linsino Fundamental, para
arendimento as criangas na faixa eiaria de 7 a 14 anos.

SECAO I
DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 67 - A Divisdo de Ensino l-undamental tem as seguintes atribui¢ies:

I - programar, coordenar ¢ executar o atendimento as criangas de
acordo com as necessidades dos diferentes grupos etarios, a partir
dos 7 anos;

I - Promover a mtegragdo com os demais orgdos governamentais e
ndo governamentais do Municipio, Istado, Unido, Entidades e/ou
Institui¢des  Particulares, com o obfetivo de desenvolver agoes
voliadas para melhoria da qualidade de ensino;

111 - Criar mecanismaos facilitadares para o desenvolvimento do
programa de ensino pelas nidades Escolares, considerando a =

ASS:
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proposta pedagogica adotada de  conformidade com a politica
ptiblica social da Administra¢ao Municipal;

1V - Organizar a elaboragdo de relatorios pelas Unidades Escolares
para fins de avaliagiao, planejamento ¢ replanejamento do programa
de ensino fimdamental; i
V - Jazer cumprir os dispositivos legais conforme a legislagao
pertinente a darea de l:nsino lFundamental;

VI - executar ouras tarefas atribuidas pelo Secretario Municipal da

l"ducagao. b

Art. 68 - A rede de Lscolas Municipais de l<duca¢do Infantil ¢ Ensino
lrundamental - MU - compreende a educagao infantil e o ensino g
Jundamenal. [

SECAO 11 1

DA DIVISAO DE CURSO SUPLETIVO

Art. 69 - A Divisao de Curso Supletivo tem as seguintes atribui¢des:
I - oferecer oportunidades educacionais aos jovens ¢ aos adultos que
ndo liveram acesso ao ensino fundamenial;
11 - programar, coordenar ¢ executar o atendimento aos jovens e
adultos que apresentam a defasagem idade escolaridade por ndo
rerem fregiicniado as quatro primeiras séries do ensino fundamental
regular, na idade adequada;
NI - proceder a chamada da demanda diagnosticada no municipio
através dos meios de  comunicagdo falada ¢ escrita junto a
comunidade de cada uma das Unidades Ixscolares, abrangendo
todas as periferias da cidade;
1V - Promover a integragdo com os demais orgdos governamentais e
ndao governameniais do Municipio, I:stado, Unido, Entidades ¢/ou
Instituigoes Particulares, com o objetivo de  desenvolver agdes
voltadas para melhoria da yualidade de ensino;
V - Criar mecanismos faciliuadores para o desenvolvimento do
programa do  Curso  Supletivo — pelas — Unidades — I'scolares,
considerando a proposia pedagogica adotada de conformidade com
a politica publica social da Administra¢ao Municipal,
V - Organizar a elabora¢ao de relatorios pelas Unidades Escolares
para fins de avaliagdo, planejamento ¢ replanejamento do programa
do Curso Supletivo;
VI - fazer cumprir os dispositivos legais conforme a legislagdo
pertinente a l:ducagao de Jovens e Adultos;
VII - executar outras tarefas atribuidas pelo Secretario Municipal
da Il'ducagao.
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Art. 70 - As classes do Curso de Supléncia, de 1* a +° série do ensino
Jundamenial, serdo criadas conforme a demanda ¢ funcionardo nas
escolas da rede municipal.

] TITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
OBRAS E SERVICOS

Art. 71 - A Secreiaria Municipal de Planejamento, Obras e Servi¢os tem por
Sinalidade realizar estudos para o planejamenio das atividades do
(;overno Municipal.

Art. 72 - A Secretaria Municipal de Plane jamenio, Obras e Servigos compete:
I - assistir o Prefeito no plano de agdo de governo, através da
claboragdao dos meios destinados a coordenagdo e controle de
execugdo do plano de opgao de governo, do or¢amento-programa ¢
do or¢amenio-plurianual de investimentos;

I - promover a modernizagdo administrativa  através da
: racionaliza¢do dos métodos e processos de irabalho e da andlise
1 organizacional;

I - coordenar a elaboragdo e implantagao do plano diretor;
: IV - desenvolver a atividade de planejamento urbano;
& ‘ V - elaborar os prajetos civis de obras de ampliagcao da rede de
‘ Proprios numici pais;
VI - controlar o licenctamento ¢ a fiscalizagdo de obras
particulares;

i VII - planejar, coordenar ¢ desenvolver projetos e programas

voltados a habitagdo popular,

: VIII - plancjar, coordenar e desenvolver a politica agricola do
municipio, prestando assisténcia ¢ apoio aos rurais, bem como
fiscalizando o sistiema de abastecimento de géneros essenciais aos
municipes;

_ LN - planejar, orgauizar, ¢ excecwar a politica de desenvolvimento

: industrial, comercial de servigos ¢ de tmrismo do Municipio,

prestando apoio ¢ assisténcia as empresas de cada setor, bem como
colaborar na  normarizagdo  das  atividades empresariais  no
Municipio;

X - desenvolver programas para a recuperacao do meio ambiente e
controlar as atividades gque possam provocar danos ambientais;

XTI - planejar, controlar ¢ administrar os essuntos referentes a
evenios, atividades, amplia¢do e conservagao da infra-esirulura e
dos proprios do Parque de Exposigoes “Jorge Alves de Oliveira™;

ASS:
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XII - desenvolver as atividades necessdarias para a capta¢do de
o recursos ¢ para a ativagdo de Convénios junto a Orgdas Federais,
kEstaduais ¢ Eniidades  Privadas, Nacionais e Inlernacionais,
i objetivando o desenvolvimento  de Projetos ¢ Programas  da
Administragdao Municipal.

CAPITULO I

PARQUE DE EXPOSICOES “JORGE ALVES DE OLIVEIRA”
Art. 73 - Ao Parque de l:ixposigaes “Jorge Alves de Oliveira™ compere:
I - administrar e coordenar as atribui¢ies inerentes ao evento
3 “IICAR”;
I1 - proporcionar ¢ dar condi¢Ges de evolu¢do da Feira e
: I’xposigdes ¢ sua consolidagao no Ambito Nacional.
SECAO I
DIRETORIA EXECUTIVA
"_:: ;
~8 ¥ Art. 74 - A Diretoria Executiva do Pargue de Exposicoes “Jorge Alves de

Oliveira™ compete 1odas as atribui¢des inerentes ao evento FICAR,
bem como tevaniar dificuldades ¢ dirimir diividas.

SUBSECAO I
SETOR DE CONTABILIDADE E SERVICOS GERAIS

Art. 75 - Ao Seror de Comabilidade ¢ Servigos Gerais compete:

a) controlar a movimentagaao financeira;

b) claborar comratos de locagdo de dreas e trabalhador
; remporario,
~+ 1 C) Servi¢os exierios.

SUBSECAO 11
SECRETARIA

Art. 76 - A Secretaria compelte:
a) manter contato com empresarioy ¢ exposilores para participa¢do
do evento;
b) coordenagdo de area comercial;
¢) servigos gerais de informatica;
d) dar suporte burocratico.

SUBSECAO I .
SETOR DE MANUTENCAQ E CONSERVACAQ
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Art. 77 - Ao Setor de Manutengdo e Conservagdo compele a manulengdo
: preventiva do parque, bem como oferecer apoio permanente na
conservagdo do Parque de I:xposigdes.
CAPITULO 11

DA COMISSAO DE TRANSITO

Art. 78 - Compete a Comissdo Municipal de Transito promover a elaboragao
¢ propor ao Prefeito a adogdo, mediante decreto, das seguintes
medidas relativas ao ordenamento e disciplinamento do sistema de
circulagao ¢ estacionamento nos logradouros publicos urbanos e

E estradas municipais:

a) sinaliza¢do e os sentidos de trdnsito;

3 b) o sistema de circulagdo de veiculos em geral, baseado no

principio de origem ¢ destino, ndo considerando-se o uso ¢ a

; capacidade de veiculos;

: ¢) os tinerarios de transportes  coletivos  ndo  urbanos nos

logradouros publicos, de forma que interfiram o menos possivel no
Irafego urbano;
d) os itinerarios, pontos de parada e horarios de transportes

; coletivos  urbanos, bem  como,  periodos  destinados  ao

P 4 estacionamento  dos  referidos  veiculos ¢ ao  embarque e

desembarque de passageiros;

¢) os lacais destinados a estacionamento de (cixis e demais veiculos;

S) a concessdo on permissdo de servigos de fransportes coletivos ¢

de 1axis e estudos para fixagdo das respectivas larifas;

&) os itinerarios ¢ horarios para trafego de veiculo de carga ¢ para
as operagdaes de carga ¢ descarga nos logradouros priblicos
3 urbanos;

h) a tonelagem maxima permitida a veiculos que circulem em vias e
estradas municipais;

i) a circulagdo de veicnlos on a passagem de  animais em
determinadas vias puiblicas;

J) os timires de velocidade para cada via urbana;

k) fixagdo ¢ sinalizagdo dos limites das zonas de siléncio.

CAPITULO 111
HABITACAO

Art. 79 - Ao Departamento de Habita¢ao compele:
a) jornecer apoio, através de projeto, acompanhamenio 1écnico,
treinamento dos participanies dos programas e organizagées para a
: compra coletiva de mareriais, em programas de aulo-construg¢do de
habitagoes para populagao de baixa renda; -

ASSiS
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b) viabilizar financiamentos I'ederaiy ¢ listaduais para a constru¢do
de conjuntos habitacionais;

¢) promover programas de mutirdo para a consiru¢do de
melhoramentos em bairros e conjuntos habitacionais;

d) instruir processos, fornecer informagaes e emitir certiddes sobre
assuntos peculiares a natureza de suas operagaes.

CAPITULO IV

DO DEPARTAMENT(O DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E

Art. 80 -

Art, 81 -
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MEIO AMBIENTE

O Departamento de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente
compele:

a) planejar. comandar ¢ controlar atividades relacionadas  a
agricultura do  Municipio, bem como providenciar os meios
necessarios para gue as mesmas se jam realizadas;

b) gerenciar as diretrizes  relacionadas ao  abastecimento  no
municipio;

¢) fiscalizar o cumprimento da legisla¢do vigente relacionada ao
meio ambicnte;

d) propor ao chefe do executivo e ao legislativo nmunicipal normas,
leis ¢ decretos objetivando a preservag¢do do meio-ambiente;

e) plancjar ¢ conrolar através de fiscalizagdo os servigos do Orgdo;
f) prestar assisténcia ¢ apoio aos produtores rurais do municipio;

g) coordenar ¢ fiscalizar o sistema de abastecimenio de géneros
essenciais aos munici pes;

h) propor ¢ desenvolver programas para recuperagdo do meio
ambiente;

i) executar ontras atividades inerentes ao Orgao.

SECAO I
DA DIVISAO DE AGRICULTURA

A Divisio de Agriculmra compere:

a) zelar pelas Estradas Rurais do Municipio;

b) receber pedidos de produtores on moradores dos bairros rurais;
¢) manier ¢ conservar as estradas utilizadas pelos produtores;

d) construir ¢ reformar pontes e mataburros, distribuir composto
orgdnico (adubo) produzido pelo Parque de Reciclagem e
Compostagem de Lixo, aos pequemos produtores;

e) claborar projetos de Microbacias, que visam dar melhores
condig¢des aos  produtores, corrigindo o solo e melhorando a
agriculiura;

f) firmar convénios com a Casa da Agricultura do Municdpio.

SECAO 11
DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO

g4
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Art. 82 - A Divisdo de Abastecimento compete:
a) responder pelo servigo de upreensdo de animais soltos pelas ruas
da cidade;
b) responder pelo S.I.M.A - Servigo de [nspe¢do Municipal de Assis,
que € incumbido de fiscalizar ¢ autuar matadouros clandestinos;
¢) fiscalizar feiras-livres organizando a realiza¢dao de eventos para
atrair consumidores,
k: d) manter horta comunitaria da SEMPL.OS, que produz verduras e
: hortaligas que sdao distribuidas aos funciondgrios da Secretaria
Municipal de Planejamento, Obras ¢ Servigos.

SECAO 111
DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Art. 83 - A Divisao de Meio Ambiente compete:
i a) responder pela jardinagem interna da Prefeitura Municipal;
b) manutengdo das pragas, dareas verdes e proprios municipais com
podas de gramas ¢ rocadas ¢ arboriza¢do urbana;
¢) cortes ¢ podas das drvores;
d) distribuigdo de mudas de arvores para plantio em passeios

piiblicos;

e) responder pela colera ¢ destino final do lixo produzido na cidade;
: [N responder pela liduca¢do Ambiental, com realizagdo de palestras,
conscientizando moradores da importdncia da Educagdo Ambiental;
3 g) responder pelo envolvimenio com escolas e a sociedade,

claborag¢do de Projetos base, para obter recursos externos para
aplica¢ao em dreas de lducagdo Ambiental.

CAPITULO V
DEPART AMENTOQ DE CONTROLE URBANQ

Art. 84 - As atividades do Departamento de Controle Urbano consiste:
&) na revisdo, criagdo e aplicagdo de mecanismos legais para
estabelecer-se o efetivo controle das agdes, atividades e espagos
fisicos publicos ¢ privados, em toda extensdo geogrdfica do
; municipio;
A b) oferccer apoio a  administragdo na drea  (écnica ¢ ao
departamento de cadasiro;
¢) informar sobre as obras concluidas ¢ os projetos aprovados para
Jim de amalizagdo do cadasiro imobiliario.

i SECAOT X
DIVISAQO DE CONTROIE, HABITACAQ E FISCALIZACAQ

Art. 85 - A Divisao de Controle, Habita¢do ¢ Fiscaliza¢do compete: s %

AS?
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a) andlise ¢ aprovagdo de profetos de parcelamento de solo
(loteamentos);
b) andlise e aprovagado de projetos de construgdo;
¢) elaboragdo de landos de avaliagdo de imoveis;
d) ¢laboragdo de laudos técnicos;
e) visioria técnica ¢ elabora¢do de certiddes para realiza¢do de
evenlos;
f) claboragdo ¢ fornecimento de projetos, memoriais descritivos,
] planilhas ¢ orientagcdo técnica para a construgdo de “Moradia
~I Lcondmica™ em  lotes  urbanizados, através do  Programa
A Habitacional Municipal,
_ g) elaboragao do Cidigo de ordenagao espacial, que cria e revisa a
E legislagdo referenie a:
1. Mecio Ambiente;
2. Plano Diretor Iisico;

~ 3. Idificagaes;
- 4. Aspectos Sanitarios;
’_\" 3. Posturas Muricipais,
6. Preservagdo do Patriniinio.
N 1
~ SECAO I
E 3 SETOR DE FISCALIZACAQ
~3
E Art. 86 - Ao Setor de liscalizagdo compete:
A; a) vistoria e relatorio para andlise ¢ aprovagao de projetos;
~3 b) vistoria ¢ relaiério para fornecimento de Habite-se;
¢) vistoria ¢ relatério para  fornecimento  de  Certiddes  de
— JTuncionamento;
F d) vistoria ¢ relatorio para fornecimento de Certidies de Uso do
3 Solo;
~ A e) cadastro de vendedores ambulantes permanentes;
-~ ; ) acompanhamento das construgoes com projetos aprovados;
— h) aplica¢do do Codigo de Qbras;
T i) aplicagdo das Posturas Municipais;
. j) aplicacao da legislagdo referente @ confecgdo de passeios e
B cal¢ada;
~3 k) aplicagdo da legislagdo referente a limpeza de terrenos.
- CAPITULO VI
- DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
~
~ . Art. 87 - Ao Departamento de Informadtica compeie:
~ a) desenvolver ¢ manter dinamizados dispositivos de organiza¢do
~ das informagies de interesse operacional para a Administragdo
Municipal;
- b) realizar direta ou indiretamente, pesquisas e levantamentos de
- interesse operacional para a Adminisira¢do Municipal; .

h | ASS}
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¢) implantagdo total e manutengdo dos sistemas, redes e mdo mais
ligado a Informdtica, nos Orgdos da Prefeitura Municipal de Assis;

SECAO [
DIVISAO DE PROGRAMAS E SISTEMAS

Art. 88 - A Divisdo de Programas ¢ Sistemas compere:

1 a) padronizagdo ¢ regulamentagdo de software;

b) cursos de capacitagdao;

] ¢) uso da Internet;

s d) assisténcia operacional em rede em toda drea administrativa;
A e) montagem de programas,

) SECAO 11
DIVISAO DE GEO PROCESSAMENTO

Art. 89 - A Divisdo de (GGeo Processamento é base ninica de dados da cidade
com informagaes Cadastro Imobiliaria, Social, Satide e Educagdo.

CAPITULO VIl
PLANEJAMENTO E PROJETOS

Art. 90 - Ao Departamento de Planejamento e ’rojetos compete:
a) programar ou excentar diretamente on por intermédio de
terceiros, estudos de obras ¢ estruturas, elaborando  projetos
necessarios para a edificagdo ou reforma de proprio municipal;
b) organizar ¢ manier arquivos de servi¢os on obras em execnugdo ou
a executar, colecionando projetos, desenhos, plantas e outros
documentos;
¢) plancjar ¢ executar todos os projetos de ruas, avenidas e
logradouros priblicos:;
¥z d) fornecer ¢ verificar o aumento dos logradouros puiblicos
~ . necessdarios as edificagées ¢ de conformidade com projetos ja
E aprovados;
' ¢) fornecer elementos necessdrios para o aumento das obras

™ 3 particulares dentro das normas regulamentares;

~ f) proceder aos levantamentos cadastrais, encaminhando-os ao

i }: : Servi¢o de Cadastro, bem como, promover a sua atualiza¢do;

_ = g) efetuar a avaliagdo de imdveis que sejam objeto de
A desapropria¢do;

- h) executar os projetos de ruas, avenidas ¢ logradouros pliblicos;

- ' i) executar vistorias ¢ peritagens em prédios cujas condi¢des ndo

~ . oferegam seguranga;

~ = J) proceder ao levantamento planialtimétrico de vias publicas;

- k) realizar trabalhos topogrdficos necessdarios ao desenvolvimento

do programa de obras do municipio;
-
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) forneeer ¢ verificar o alinhamenta dos logradouras priblicos
necessarios as edificagies ¢ de conformidade com os projetos
aprovados;
m) fornecer elementos necessdrios para alinhamento das obras
particulares dentro das normas regulamentares;
n) instruir processos, fornecer informagdes ¢ emitir certiddes sobre
assuntos peculiares a natureza de suas operagdies.

CAPITULO VIII
APOIO E MANUTENCAQ

Art. 91 - O Departamento de Apoio ¢ Manutengdo é o responsavel pela
conservag¢do ¢ mamilengdo de todos ox veiculos e os equipamentos
de apoio da Prefeitura Municipal.

SECAO 1
DIVISAO DE GARAGEM

Art. 92 - A Divisdo de Garagem é composta de (rés setores, sao eles:
a) Setor de Abasteciniento;
b) Sctor de Lavagem ¢ lubrificagdo;
¢) Setor de Borracharia.

SECAO 11
DIVISAO DE MANUTENCAQ

Art. 93 - A Divisao de Manutengdo ¢ composta por dois seltores:
a) Setor de Oficina;
b) Setor de Serralheria.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Art. 94 - Ao Departamento de Obras, compete:
a) - programar ¢ cxecular diretamente ou por intermédio de
rerceiros, estudos de obras ¢ estruturas, c¢elaborando  projetos,
necessarios para a edifica¢do on reforma de praprio municipal;

b) - organizar ¢ manier arquivos de servigos on obras em execugao
ou a execmar, colecionando projetos, desenhos, planias e outros
documentos;

¢) - manter cadastro de entidades (écnicas ¢ comerciais;

d) - supervisionar a aquisi¢do de material 1écnico;

e) - plancjar ¢ executar todos os projetos de ruas, avenidas ¢
logradouros piiblicos;

f) - efernar a avaliagdo de imoveis que sejam objetos de
expropriagdo;

Av Rur Barbosa n" V20 - Fone PABN @) Ny 32430000 10N (01S) 324287000 ey SP - U1 TY.80-0000




Prefeitura Municipal de Assis

Pa¢o Municipal Prof” “Judith de Oliveira Gareez”
Sceretariy Municipalde Governo ¢ Negacios Juridicos

U445
: Depto de Administragio
k g) - promover a expropria¢do ¢ demoli¢do de prédios que estejam
em desacordo com as normas regulamentares;
h) - promover a interdi¢do dos loteamentos que nao atendam as Leis
Municipais,
i) - emitir autos de infragdo por inobservancia a dispositivos legais
referentes a loteamentos;
J) - executar vistorias ¢ peritagens em prédios cujas condigdes nGgo
oferegam seguranga;
k) - proceder vistorias  tcnicas  em instalagoes  de  oficinas
mecanicas, depositos de explosivos e inflamaveis, postos de servi¢os
¢ abastecimento ¢ oulros estabelecimentos;
) - proceder a interdi¢do de obras ndo autorizadas- ou quando
autorizadas em desacordo com os dispositivos legais, lavrando os
respectivos autos de infragdo;
m) - proceder ao levantamento altimétrico e planialtimétrico de vias
publicas;
n) - indicar a localizacdo de vias piblicas em consondncia com
Plano Urbanistico de Desenvolvimenio;
E 0) - realizar rabalhos topogradficos necessarios ao desenvolvimento
4 do programa de obras do Municipio;
p) - fornecer ¢ verificar o aumenio dos logradouros publicos
necessarios as edificagées ¢ de conformidade com projetos ja
aprovados;
q) - fornecer clementos necessarios para o aumento das obras
particulares dentro das normas regulamentares;
r) - proceder aos levantamentos  cadasirais, encaminhando-os ao
4 Servigo de Cadastro, bem como, promover a sua atualizag¢do;
3 s) - acompanhar ¢ fiscalizar toda execucdo de obras punblicas
realizadas por empreitciray ¢ ou terceiros;
1) - acompanhar ¢ fiscalizar a execugdo de obras ptiblicas realizadas
por administra¢ao direta;
u) - controlar a execug¢do de todo e qualquer tipo de obra priblica,
buscando a apropria¢do exala de seus custos;
v) - através do controle ¢ da apropriagdo de custos, elaborar dados
. estatisticos — comparativos, — objetivando  estabelecer  métodos
racionais para construgio de obras;
X) - proceder a elaboragdo das planilhas de langamentos dos planos
| comunitarios de obras priblicas;
Z) - acompanhar, controlar ¢ fiscalizar junto com a comunidade a
conservagdo dos objetivos propostos pelos planos comunitarios de
’ obras puiblicay;
a. 1) - supervisionar a apreciagdo, a aprova¢do e a fiscaliza¢do da
implanta¢do dos projetos referentes a edificagdes particulares e
loteamentos, com vistas ao codigo de obras e normas pertinentes;
b.1.) - instruir processos, fornecer informagies e emitir certidoes
sobre assuntos pecunliares a natureza de suas operagies;
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c.l) - acompanhar ¢ exccutar a constru¢do de parques, pragas e
3 Jardins priblicos;
d.1) - coordenar os trabalhos de funciondrios ligados direta ou
indireiamenie aos servigos do ( )rg(?a,

SECAO 1
1 DIVISAO DE ADMINISTRACAQ E
‘ MANUTENCAO GERAL

Art. 95 - A Divisdo de Administracdo ¢ Manutengdo Geral compete:
a) exccutar trabalhos administrativos,
b) coordenar a distribui¢do dos trabalhadores nas obras;
¢) controlar os materiais de consuma ¢ ferramentas.

SECAO I
DIVISAO DE CONSERVACAO DE VIAS PUBLICAS

Art. 96 - A Divisdo de Conserva¢do de Vias Priblicas compete:
a) executar servi¢os de manutengdo e conservagdo de vias piiblicas;
b) consiruir galerias, guias e sarjelas:;
¢) elaborar plano de trabalho de 1apa buraco.

SECAO 111
DIVISAO DE OBRAS

Art. 97 - A Divisdo de Obras compete:
a) proporcionar manutengdo adequada nos proprios Municipais,
b) executar reforma e ampliagdo nas edificagdes Municipais;
¢) coordenar os trabalhos operacionais de emergéncia.

CAPITULO X )
DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 98 - Ao Departamento de Servigos Priblicos compete:
a) conservar ¢ manter a limpeza puiblica;
b) adnministrar o 1erminal Rodovidgrio;
¢) promover a manuten¢do do aterro sanitario e da Usina de
Reciclagem ¢ Compostagem de lLixo para sua operagdo dentro das

normas;
AS;&

d) manutengdo da iluminagcio pablica.

SECAOT
TERMINAL RODOVIARIO
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Art. 99 - Ao Terminal  Rodoviario compete  adminisirar o irdnsito  de
passageiros, bem como, linhas de  onibus  intermunicipais ¢
interestaduais e os pontos de comércio existentes no prédio.

SECAO 11
DIVISAO DE COLETA DE LIXO E USINA DE LIXO

Art. 100 - A Divisdo de Coleta de Lixo e Usina de Lixo sdo responsaveis pela
coleta de lixo domiciliar de toda a area urbana do Municipio, bem
como sua destina¢do  final, seja  selecionando  os  maieriais
reciclaveis, produzindo adubo orgdnico on aterrando os rejeitos no
Aterro Sanitario Municipal.

SECAO 111 ]
DIVISAO DE SERVICOS FUNERARIOS

Art. 101 - Os servigos funerarios, compreendem:
a) administrar, manter ¢ conservar o cemitério municipal;
b) conceder sepultura para inumagdo, em qualquer das suas
modalidades, bem como ossario ¢ relicarios;
¢) apurar ¢ processar os casos de abandono on ruina de sepuliura,
alé a final declaragdo de extingdo da concessdo;
d) amorizar e fiscalizar construgées funerarias;
e) informatizar lodos os dados do cemitério;
f) prover o cemitério de  todo o malerial necessario  ao
desenvolvimento de seus servigos e obras:
g) receber e decidir pedidos de reclamagdes.

SECAO IV
DIVISAO DE PARQUEN E JARDINS

Art. 102 - 4 Divisdo de Parques e Jardins é responsavel pela manuten¢do de
pragas, canieiros, parques ¢ afins, airavés de servigos de rogagam,
limpeza mamuencao de ilummaciae de jardins

SECAO 1
DIVISAQ DE LIMPEZA DE VIAS URBANAS

Art. 103 - 4 Divisdo de Limpeza de Vias Urbanas compete:
a) manter servigos de limpeza de ruas, avenidas, logradouros, elc.;
b) manter servigos de varrigdo, rogagam, aplica¢do de herbicida,
limpeza de boca-de-lobo, limpezas gerais, elc..

SECAO VI ]
DIVISAO DE SISTEMA VIARIO .

Art. 104 - 4 Divisdo de Sistema Vidgrio compele:
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a) executar servigos de converva¢do de vias publicas urbanas e
drenagem;
b) excecutar servigos de pintura ¢ sinalizag¢do de transito;
¢) promover a construg@o, pavimenta¢do e conserva¢ao de vias
urbanas;
d) executar outras atividades inerentes ao Orsdo.

SECAO VIl ]
DIVISAO DE [LUMINACAO PUBLICA

Art. 105 - A Divisao de lliminagdo Piblica é encarregada de:
a) organizar ¢ manter atualizado cadastro da rede de iluminagdo
publica;
b) promover o controle de liga¢oes ¢ extensies da rede de
iluminagdo publica;
¢) informar ¢ opinar cm processos  referenies a o profelos  de
amplia¢do da rede de iluminagcio;
d) promover o controle dus ligagaes ¢ consumo de encergia elétrica
em proprios municipais;
e) promover a reparagdo ou substitui¢ao didria de lampadas da rede
de iluminagdo priblica de responsabilidade da Prefeitura.

CAPITULO X1
DO DEPARTAMENTO DE INFORMACOES TECNICO-CADASTRALS

Art. 106 - Ao Departamento de Informagoes 1écnico-Cadastrais, compete:
a) Coletar ¢ sistematizar direta ou indiretamente, informagaes de
Sfontes primdrias ¢ secunddrias, cadastrais, socio-econémicas e
cartogrdficas do Munici pio;
b) Coordenar a realizagdo de pesquisas ¢ levantamenio de interesse
operacional para a Administragdo Municipal;
¢) Desenvolver estudos ¢ prover orientagdo técnica metodologica
dos procedimentos ¢ modelos utilizados pelo sistema de informagao
operacional;
d) Dar oricniagdo ¢ atendimento ao piblico, naquilo que compeltir,
ou fazer o encaminhamento ao Setor compelente;
e) l-mitir certidaes de avaliagdo, confrontagdo, existéncia, ¢elc.;
D lornecer, registrar e arquivar plantas populares;
g) Calcular tribwtos, registrar ¢ arquivar todas as plantas aprovadas
pela Secretaria Municipal de Planejamento Obras e Servigos;
It) Receber, calcular tributos, atwalizar ¢ aprovar processos de
subdivisao ¢ anexaq¢do de lotes no Perimetro Urbano;
‘ i) Auxiliar o Departamento de Receitas na elabora¢do da Planta
Gendrica de Valores;
J) Vistoriar “habite-se” ¢ Alvards de Demoli¢ao, expedidos pela
Secretaria Municipal de  Planejamento Obras ¢ Servigos, para
atualiza¢do de Cadastro;
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_ ] #) Vistoriar ¢ arquivar ay planias de “obras concluidas’, remetidas
S pela Secretaria Municipal de Planejamento Obras e Servi¢os, para
3 atualiza¢do de Cadastro;
3 ) Arquivar, atualizando as plamas sctoriais da cidade, confeccionar
as fichas cadastrais ¢ emitir os carnés de novos loteamentos

aprovados:

E m) [ornecer cdpias heliogrdficas das plantas da Cidade e do
- Municipio ao expediente ¢ a todas as Secretarias, Departamentos e
Divisdes que delas necessitarem;

FE- n) Preencher, localizar ¢ calcular os tributos nos requerimentos de
§ 4 alinhamentos para constru¢do de nuro.

_ SECAO 1
DIVISAO DE EXPEDIENTE

. Art. 107 - A Divis@o de lxpediente compete:

k- 3 a) atendimento ao piiblico;

4 b) emissao de certidies;

' : ¢) fornecimento de quadrantes para ligagao de agua/luz;
9 d) fornecimento de nmiimeros prediais;

e) arquivos.

SECAO 11
DIVISAO DE CADASTRO

- Art. 108 - A Divisdo de Cadastro compete:

' a) cadastramento de imoveis,

: b) alieragies de fichas cadastrais;

. ¢) revis@o de dreas construidas, demolidas, pontiagdo “in loco™.

E TiTULO VI '
1. DASECRET ARIA MUNICIPAL DE SAUDE

g Art. 109 - Orgdo normativo da Prefeitura Municipal na drea da Saiide,
F incumbido de planejar, orientar, coordenar, supervisionar e
executar em todo o Municipio, medidas visando a implantar e
manter a politica sanildria nos aspectos de promogdo, prevengdo e
1 recuperac¢do da Savide, além de outras atividades correlatas e/ou
) que lhe forem atribuidas.

CAPITULO |
k| DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 110- Ao Secretario Municipal de Satide compete:
4 a) representar ¢ responsabilizar-se pela politica Municipal de S,
¢ pelas opgdes da  Secrelaria junio ao Prefeito. as o

>
"
1P
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Secretarias, a Cdmara Municipal, as Organizagaes (zovernanentais
e ndo Governamentais;
b) participar do Conselho Municipal de Saide e representa-lo
guando necessario;
¢) representar o Prefeito guando solicirado;
d) presidir o Colegiado de Governo da Secretaria Municipal de
Saude ou qualquer Consclha ou Comissdao quando presente;
e) representar o Municipio nas reanides da CIR (Comissdo  de
Intergestores Regional) DIR VI, BIPARTTTL do TRIPARTTTI do
COSIEMS - (Conselha dos Scecretarios Municipais de Savide  do
Estado de Sao Paulo),
f) coordenar a correta distribui¢ao de responsabilidade ao conjunto
de funcionarios da Secretaria Municipal de Satide junto com os
Gerentes dos diferentes niveis, tendo em vista a implementag¢do da
Politica Municipal de Saide.

CAPITULO 11 ’
DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 111 - O Conselho Municipal de Saide é um drgdo fiscalizador da politica

de sande, com atividade independente da Secretaria Municipal da
: Saiide, criado pela ei Complementar n® 11:96, de 22/02/96, tem
como atribui¢éo, apreciar e deliberar, fiscalizar, tendo como
; y Jinalidade basica o estabelecimento, acompanhamento, controle ¢
avalia¢@o da politica municipal da Sanide.

E ' CAPITULO 111
DO OFICIAL DE GABINETE

Art. 112- Ao Oficial de Gabinete conpete:
a) assessorar o Secretario Municipal da Saide nas questdes de
Satide, rais como: Politica de Saide ¢ nivel nacional, estadual e
municipal; plancjamento e desenvolvimento do Sistema local de
Saiide; financiamento de praogramas ¢ projetos entre outros;
b) substituir o Secretdgrio Municipal de Satide nos impedimentos
legais ¢ eventuais;
) representar o Scecretario Municipal de Sade, guando solicitado;
d) conhecer as exigencias da Politica de Saide em relagao com a
rede hospitalar ¢ o setor privado; a politica de recursos humanos e
outros, de modo a subsidiar a lomada de decisoes;

’ e) desenvolver atividades especificas designadas pelo Secretario
. Municipal, tendo em vista a Politica Municipal de Saide e as
1 prioridades tra¢adas;

k. [) pariicipar de reunides, sempre que convocado.

CAPITULO 1V
b COORDENADORIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

1 ASS:S

o
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Art. 113 -

Art. 114 -

Art. 115 -

Art 116 -
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A Coordenadoria de Programas ¢ Projetos compelte:

a) claborar treinamentos, organizar ¢ realizar todos os eventos
relacionados a Secretaria Municipal da Satide, em conjunto com o
Departamento de Comunicagdo da Prefeitura Municipal, quando
necessario;

b) dar suporte aos Postos de Saide ¢ Unidades do Programa de
Sande da Familia;

¢) desenvolver a parie educacional do 11°C (Informag¢do Educagdo e
Comunica¢do), com divulga¢do de campanhas ¢ palestras ligadas a
drea da Vigildncia Sanitaria, no Programa Governamental de
Erradica¢do do Aedes aegypii.

CAPITULO V
SECRETARIO DE GABINETE

Ao Secretario de (sabinete compete:

a) desenvolver todas as atividades de apoio, compativeis ao setor:
agendamentos, atendimento telefonico ¢ ao piblico, organizagdes de
reunides, de arquivos, datilografia, encaminhamento de processos ¢
documenta¢do, entre oulros,

b) manter arguivo de toda a documentagao pertinente;

¢) realizar ¢ aworizar copias  xerograficas  conforme  colas
estabelecidas pelo (Gabinere;

d) manter anmagao amalizada do nimero de copias realizadas
mensalmente para cada setor da Secretaria;

e) responsabilizar-se pelo correlo uso dos equipamentos e sua
manulengdo;

£ prestar toda ¢ qualquer informag¢do ao publico que procura a
Secretaria;

g) encaminhar adequadamente  as  solicitagdes  aos — selores
responsaveis;

h) manter sigilo de 1oda documentagdo que  tramitar sob sua
responsabilidadc;

i) cumprir ordens do Secretario ¢ normas da Secrelaria.

(_‘APiTUI,() Vi
CONSELHO TECNICO ADMINISTRATIVO

() Conselho Técnico Administrativo é composto pelo Secreldario
Municipal da Saide, Dirctores de Departamentos, Oficial de
Gabinete ¢ Coordenadores.

Secreturia Municipal de Governo e Negdcios Juridicos ‘ } } L 8
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Art. 117 -

Art. 118 -

Art. 119 -
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municipal de Saiide, conforme estabelecido pelo Sistema Unico de
Saide - SUS.

CAPITULO VI ,
DEPARTAMENTO DE SAUDE

Ao Departamento de Saiide compele:

a) Operacionalizar a politica municipal de saiide em nivel local e
regional;

b) gerenciar redes de prestagdo de servigos, rede basica de satde,
rede de ambulatirios especializados ¢ de centros de referéncia, rede
de servigos de apoio diagnostico e terapéutico, rede hospitalar e de
urgéncia emergéncia;

¢) gerenciar ¢ implementar agaes de vigildncia em saiide e controle
do meio ambicnie;

d) elaborar propostas de irabalho do Departamento;

e) apresentar avaliagdes periodicas ao Secretario Municipal da
Saide;

f) realizar avaliagdo permanente das redes de servi¢os em conjunto
com a Coordenadoria de Informagdo ¢ Desenvolvimento;

g) encaminhar propostas de diretrizes, critérios ¢ normas para
implementagdo do relacionamento da Secretaria ¢ Sistema Unico de
Satide com servigos de atengdo a Sande Publica e privada, as
instanciay de decisdo da Secretaria Municipal da Saiide e Conselho
Municipal da Saiide

h) cumprir diretrizes  tra¢adas pelo Secretario  Municipal e
participar de reunides quando convocado.

CAPITULO VI
POSTOS DE SAUDE

Aoy Postos de Saiide compere supervisionar a coordenag¢do de 7
Unidades de Postos de Saide em  atendimento primario com:
consultas  médicas, atendimentos de enfermagem, psicologia,
Jonoaudiologia, nutri¢do, vacinagdo, colela de exames, curalivos,
inalagdo  realiza¢éio  de  exames — como  ultra-sonografia,
eletrocardiograma, cauterizagdo, atendimento odontolégico etc..

CAPITULO IX ’
UNIDADE DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMI1.1A

A Unidade do  Programa  de  Saide da  Familia compete
supervisionar ¢ coordenagdo das l'quipes de Unidade do Programa
de Saide da l-amilia, que tem como competéncia, consulias médicas,
visitas domiciliares, atendimento de enfermagem, curativos, elc..

CAPITULO X
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COORDENACAO DE SAUDE MENTAL

Art. 120 - A Coordena¢do de  Saide Mental compete  supervisionar  a
coordenacdo do Ambulatorio de Savde Mental, cujo objetivo ¢é
efetar as agdes relacionadas com a Sande Mental do Municipio
através do CIAPS - Centro Integrado de Aten¢do Psicossocial de
Assis ¢ mplememando  av  agoes  de Sande  relacionadas  ao
deficiente, através do Programa de Reabilitagdo.

CAPITULO XI
AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES

Art. 121 - Ao Ambulatirio de l:ispecialidades  compete  supervisionar a
coordenagdo do Ambwlatorio de Especialidades, que tem como
competéncia,  atendimento  sccunddrio  com  as  seguinles
especialidades  médicas:  otorrinolaringologia, — gastroenterologia,
proctologia,  neuwrologia,  urologia, cardiologia,  dermatologia,
reumatologia, hematologia, ortopedia, oftalmologia, pneumologia,
endocrinologia, odontologia; acompanhamento de psicologia e
nutri¢do, atendimento de enfermagem ¢ realizag@o de exames
cletrocardiogratos.

CAPITULO X1
COAS '
CENTRO DE APOIO E ORIENTACAO SOROLOGICO

Art. 122 - do COAS - Centro de Apoio ¢ Orienta¢iio Sorolégico compete
supervisionar a coordenagdo do COAS em agdes preventivas do
HIV, ¢ outras DS1s - Doengas Sexualmente Transmissiveis, com
realizag¢do de palestras em estabelecimentos escolares e outros;
coletas exames ¢ divulga resultados.

CAPITULO X1
COORDENACAO DE AGENDAMENTO

Art. 123 - 4 Coordenagdo  de  Agendamento  compete  supervisionar  a
coordenacdo de  agendamento SADTs, cuja competéncia é  de
operacionalizar as diretrizes a nivel de aten¢do secunddria e
Iercigria e nos servigos de Apoio e diagnostico, com agendamenios
de 10dos os exames solicitados pela rede puiblica municipal.

CAPITULO X1V
URGENCIA E EMERGENCIA .

Art. 124 - A Urgéncia e Iimergéncia compete supervisionar a coordenagdo
urgéncia ¢ emergéncia que tem como objetivo atendimenito imedi

AR5

Av. Rui Barbosa n®926 . Fone PABN: (01R) 2283000 12N 1018) 3242870 - ssis 8P - CFP 19.800-000 E‘ n f ﬁ




)

) ) ) ) )

)

ki b A R D

Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof" “Judith de Oliveira Garcez™
Secretaria Municipal de Governo ¢ Negaclos Juridicos

Depto de Administragio

e diagnostico a pacientes acidentados on acometidos de mal stibito,
com ou sem risco iminente de vida.

CAPITULO XV

DEPARTAMENTO DE UNIDADE DE AVALIACAO E CONTROLE

Art. 1235 -

Art. 126 -

Art. 127 -
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Ao Departamento de Unidade de Avaliagdo ¢ Controle compete:

a) fiscalizar o intercambio de cobrangas hospitalares junto a
Secretaria Municipal da Satide;

b) aworizar as interna¢aes hospitalares, hem como liberar os
exames de alia complexidade do municipio;

¢) desenvolver sistemas de informag¢do de apoio as atividades e
avaliagdo e comtrole  dos  servi¢os  proprios,  contratados e
conveniados, de acordo com as diretrizes das insidéncias gestoras do
Sistema (nico de Satide Municipal, tstadual e Federal;

d) indicar e realizar auditorias nos servi¢os proprios contratades e
conveniados:;

e) realizar relatorios  conclusivos acerca das  avaliagdes das
auditorias realizadas, indicando os cortes e as suspensoes de
pagamentos  necessdrias, bem  como as  adequagdes e as
re formulages a xerem executadas pelos servigos em questao;

f) aworizar a redalizagdo de exames evenmais ndo amparados pelo
SUS - Sistema Unico de Saide;

&) autorizar ressarcimenitos efetvados via Seguridade Municipal.

CAPITULO XVI
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E CONTROLE

Ao Departamento de Vigilancia e Controle compete:

a) implementar atividades interligando aos demais departamentos,
gerenciando 1odas as atividades de fiscaliza¢ao e controle a nivel de
Vigilancia Sanitdgria e I'pidemiologica;

b) desenvolver agies de educa¢do a populagdo em geral, na drea
especifica de Vigilancia Sanitaria ¢ l:pidemiolégica.

CAPITULO XVII
VIGILANCIA SANITARIA

Ao Departamento de Vigildncia Sanitaria compete:

a) supervisionar a coordenagdo da Vigildncia Sanitaria com
execugdo de atividades pré-determinadas no controle de alimentos,
farmadcia, vistoria de veiculos para transporte de alimentos e
pacientes  (ambuldncia), industria  de  produtos  saneantes
domissanitarios,  drogarias,  ervanarias, casas de dtica,

estabelecimentos  de  artigos  médico/hospitalar,  consultérios

ASS:}
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médicos,  laboratirioy  de  protese dentaria,  consultorios
odontoligicos sem aparelho de Raio X, consultorios odontologicos e
clinicas odontligicas com aparelhos de Raio X, Instituto de
Radiologia, posto de coleta de sangue, laboratérios, clinicas de
fisioterapia, instituio de beleza com responsabilidade médica, asilos,
piscinas, assung¢do de  responsabilidade  técnica e baixa de
responsabilidade (écnica, indiistria de perfumes e produtos de
higiene, controle ¢ erradica¢do do mosquito Aedes aegypti, com
visitas domiciliares orientando a populag@o;

b) verificacdo de instalagdes sanitdrias, caixas d’agua e demais
compeléncias perlinentes a drea.

" CAPITULO XVIII
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 128 - A Vigildncia l:pidemiolégica compete:
a) supervisionar a coordena¢do da preveng¢do e controle das
endemias e epidemias;
b) controle de imuno-biologicos ¢ distribuigao na rede piblica
municipal;
¢) ministrar treinamentos ¢ reciclagem na area de vacinag¢do, busca
ativa de casos de Notificagao Compulsoria;
d) bloguear, quando necessdrio, epidemias ou surtos que possam
afetar a popula¢do ou um grupo de pessoas.

CAPITULO XIX
FARMACIA

Art. 129 - A larmdcia compete:
a) estabelecer um sistema de distribui¢dao de medicamentos seguro e
eficiente para suprir as Unidades;
b) exercer controle administrativo ¢ logistico sobre o estoque de
medicamentos ¢ produtos afins;
¢) colaborar na distribui¢cdao de medicamentos, no sentido orientar
sobre similares para medicamentos em falta;
d) manter estoque imprescindivel ao atendimento imediato;
e) opinar pela quantidade ¢ qualidade de medicamentos que devem
permancecer em estogyue;
) consolidar pedidos  de  aquisigdo  de  medicamentos ¢ afins
providenciando a requisi¢ao de compras.

CAPITULO X, j
DEPARTAMENTO DE SAUDE BUCAL

Art. 130 - Ao Departamento de Saide Bucal compete:
a) adnministrar todos os consultorios odontoligicos do municipio,
bem como os profissionais dentisias, materiais a serem usados e dar

ASS:S

Av Rui Barhosa n® 926 . Fone PABN 101R) 3245000 1N (0l 32428702 dssis SI- CEP 19800000

-

ot

L



Prefeitura Municipal de Assis

I’agco Municipal Prof” “Judith de Oliveira Gareez™

Depto de Administragio

Art. 131 -

Art. 132 -
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assisténcia a ontras consuliarios que ndo sdo da rede, mas atendem
pessoas carentes de nossa cidade, a APAE ¢ a PENITIENCIARIA. As
atividades odontologicas sao preventivas e curativas com orienta¢do
inclusive a gestantes ¢ atendimento  odontoligico  preventivo e
curativo para bebos,

b) aplicar de flior nas escolas, distribnir cariilhas e realizar
palestras, levamamenios epidemiologicos de satide bucal na jaixa
claria de 12 anos para direcionar os  trabalhos  curativos
preventivos.

¢) realizar pericias odontologicas, para fins de ressarcimento pela
seguridade nunicipal.

CAPITULO XXI
EQUIPE ODONTOLOGICA MUNICIPAL.

A Equipe Odontoligica Municipal compele:

a) realizar treinamentos, palestras nas escolas adfacentes dos postos
¢ nas proprias escolas, promovendo  atendimento a  bebés e
orienta¢do mensal a gestantes;

b) saiide bucal no Programa de Saiide da Familia com treinamento
de Agentes Comunitarios e escovagdo supervisionada nas pre-
escolas e escolas de 1" série com supervisdo também de professoras
que posteriormente serdo treinadas para a fungdo.

CAPITULO XX1I
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ

Ao Departamento de Administragdo compete:

a) dar suporte administrativo, financeiro a Secrelaria Municipal da
Saide, seus departamentos ¢ coordenadorias;

b) efetuar or¢camento previo de toda aquisi¢@o de insumos, servig¢os e
convénios necessarios a prestagdo de Assisténcia Médico Sanitaria;
¢) acompanhar os processos administrativos relativos as aguisi¢oes
de  materiais, servigos ¢ comvénios, responsabilizando-se  pela
articula¢do com ox  demais  orgrdgos  envolvidos  da  Prefeitura
Municipal de Assis;

d) acompanhar a execuido or¢amentaria da Secretaria ¢ do 1‘undo
Municipal de Satide, indicando necessidades de suplementagao e
remanefamento de verbas, de acordo com projeto da Secretaria;

e) participar da programag¢do e controle dos pagamentos aos
Jfarnecedares, prestadores de servigos ¢ convénios através do Fundo
Municipal de Satide;

N dar apoio a operacionalizagdo da programagdo, controle e
realizagdo dos pagamentos devidos.

CAPITULO XX111 )
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Secretaria Municipal de Governo ¢ Negocios Juridicos ‘} U :‘ ':L 6
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Art. 133 - Ao Departamento de Contratos ¢ Convénios compete:
a) elaborar contratos ¢ convénios de presta¢do de servigos médicos,
ambulatoriais ¢ hospitalares pelos setores piiblicos e privados
integrados ao SUS, de acordo com as necessidades detectadas e o
plancjamento  do  Conselho Municipal de Satide e Secretaria
Municipal da Saiide,
b) elaborar minutas de Decretos de assuntos pertinentes a drea da
Satde, para apreciagdo ¢ aprovagdo do Departamento Juridico da
Prefeitura Municipal;
¢) efetar célculos de ressarcimentos ¢ elaborar planilthas  dos
mesmoys para aprovagdo dos referidos ressarcimentos;
d) supcrvisionar ¢ controlar o quadro de pessoal da Secretaria
Municipal da Saiide, fazer riagem para encaminhamento de
pericias médicas, fazer dimensionamento de pessoal cobrindo as
necessidades onde for necessdario, orientar as coordenadoras de
unidades ¢ funciondrias quanto ao cumprimento do Estatuto dos
I“uncionarios Publicos Municipais.

CAPITULO X\1VY
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 134 - A Coordenadoria Administrativa compele:
a) dar suporte cfetive aos scetores de abastecimento e servigos
gerais;
b) realizar controle dos bens patrimoniais da Secretaria em conjunto
com o Setor de Patrimainio da Prefeitura Municipal de Assis;
¢) realizar inventario anual de bens moveis ¢ imaoveis.

CAPITULO XXV
COORDENADORIA DE INFORMACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 135 - A Coordenadoria de Informagédo e esenvolvimento compele:
a) coordenar ¢ supervisionar o Nucleo de Informa¢do e rodos os
servi¢os de informatizagdo da rede puiblica municipal.

CAPITULO XXVI
DEPART AMENTO DE CONTARILIDADE

Art. 136 - Ao Departamento de Contabilidade compete:
a) a verificagdo, o preparo e a escrituragdo de documentos sujeitos
a langamento contabeis;

b) promover o registro contabil da receita ¢ da despesa da
Secretaria;

Pogtptpy
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¢) orientar e supervisionar a adogdo de medidas decorrentes de
atos ¢ fatos pertinentes a legislagdo, que, por qualquer forma,
afetrem o Sistema Contabil da Secretaria;

d) a realizagao dos empenhos das despesas e suas liquidagaes;

¢) receber as notas para a liquidagao dos empenhos;

f) controlar a reserva de saldos das dotagoes or¢amentdrias da
Secrelaria;

g) conferir minunciosamente os documentos fiscais ¢ empenhos,
observando datas, prazos e valores;

1) efemar relatorios;

i) realizar os Balangos Contabeis;

J) responsabilizar pelo Controle Interno da Secrelaria.

TITULO viI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 137 - Ao Secretaria de Assisténcia Social ¢é o argdo normativo, incumbido
de planc jar, oricniar ¢ coordenar em todo Municipio a aplica¢do da
politica de Assisténcia Social, tendo sempre como objetivo
primordial a promogdao humana.

' CAPITULO 1
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 138 - O Secretario Municipal de Assisiéncia Social compele:
a) coordenar lodos os segmenlos exisienies para o funcionamento
dos Projetos ¢ Servigos prestados pela Secretaria, buscando
C'onvénios, parcerias na viabilizagdo, efetivagdo e execugdo de
1odos os trabalhos, observando sempre os principios de legalidade
inseridos na l.ei Organica de Assisténcia Social;
b) implantar Descentralizagdo na Politica de Assisténcia Social,
visando a defini¢do de estraiégias ¢ diretrizes a serem utilizadas na
claboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;
¢) ¢ o Gestor do lundo Municipal de Assisténcia Social por
indicagao do Prefeito Municipal de Assis e, executa os projetos
definidos pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, em fungdo da demanda apresentada pelo Conselho
Twtelar;
d) secretariar e assessorar o Chefe do lxecutivo em assuntos
referentes a especialidade da Pasta;
e) planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as
atividades da Secretaria, bem como prover aos meios necessarios
para que as mesmas sejam realizadas obedecendo aos programas
decorrentes do plano Municipal de Assisténcia Social e de Governo;
1) revogar ou anular decisdo proferida por sen subordinado, bem
como avocar gualguer processo; ;
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g) manifestar-se sobre a concessdo de suprimento de fiundos a
servidores da Secretaria;
h) decidir sobre  assumtos  relativos a pessoal da  Secretaria,
ressalvados os que sejam de atribuicdo de determinado funcionario
on orgao;
i) propor a politica e as diretrizes do Selor de Assisténcia Social a
serem adoados pelo Municipio através da Lei Orgdnica de
Assisiéncia Social e dos Conselhos;
J) dirigir-se ao Poder lLegislativo, em resposta a requerimentos ou
indicagdes dele provenientes;
k) cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os regulamentos ¢ as decisoes days
antoricdades superiores;
1) delegar atribui¢ies ¢ compeiréncias aos seus subordinados;
m) fixar a composi¢ao da kquipe de Trabalho da Secretaria;
n) estimular o desenvolvimento  profissional dos servidores da
Secrelaria;
o) aulorizar a retirada ou transferéncia de utensilios, méveis ou
equipamentos da Sccrelaria;
p) despachar e distribuir os servigos de acordo com a natureza dos
mesmos, entre os varios funcionarios da Secrelaria;
q) estimular a integragéio com oulros selores e orgdos da
administragdgo. dos Conselhos, 1-ntidades ¢ Sociedades Civis,
r) criar condi¢oes favoraveis ao aprimoramento dos recursos
humanos do quadro da Secretaria;
8) bhaixar ordens de servigo, circulares ¢ instrugoes, quando
necessarias & boa execugdo dos servi¢os da Secrelaria;
t) proferir despachos interlocutérios em processos que devam ser
decididos em al¢ada superior ¢ despachos decisorios em assuntos de
sua competéncia;
u) aworizar a despesa da Secretaria. dentro dos limites de sua
compeléncia ¢ aprovar a proposia or¢gamentaria da Secrelaria;
v) propor ao Chefe do Poder Ixecutivo Municipal a admissdo on a
dispensa de pessoal e, bem assim designar, movimeniar e transferir
Junciondrios entre as dependéncias da Secretaria, observando as
disposi¢aes legais, ¢ regulameniares;
x) promover o levantamento dos problemas de assisténcia social do
municipio, localizando, na medida de suas possibilidades, os pontos
criticos a serem atacados;
¥) manter estreita coordenagdo com os orgdos de assisténcia social
estadunais ¢ federais, visando a execugdo dos programas  de
assisténcia lumana,
w) dirigir ¢ fiscalizar a aplicagdo de  recursos  financeiros
provenientes de convénios, promover a realizagdo de convénios com
as entidades congéneres federais e estaduais, relativos as atividades
de assisténcia social no Municipio.

CAPITULO 11
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CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO

Art. 139 -

Art. 140 -

Art. 141 -

ADOLESCENTE

O Conselho Municipal dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente
criado através da 1.ei Municipal n” 3.326 de 24 de novembro de
1.996, visa formular politica municipal de atendimento a crianga e
adolescente. Tem  aumtonomia  para  claboragdo ¢ firmag¢do  de
CONVERNios na drea, cujos recursos financeiros obtidos subsidiam os
projelos  awmnicipais — existientes  na Secrelaria Municipal  de
Assisténcia Social, bem como em parceria com projetos de ONGS.

CAPITULO 111
CONSELHO TUTELAR

O Conselho Tuelar é um drgdao composto de cinco membros, criado
pela Lei Municipal 0 3.526 de 24 de novembro de 1.996, cujas
atribuigdes sdo definidas na 1.ei Federal n® 8.069 de 13 de julho de
1.990 (Extanuo da Criang¢a ¢ do Adolescente), atende criang¢as ¢
adolescentes que ém os seus dircitos desrespeitados ou violados,
aplicando medidas de prote¢ao on encaminhando noticia ou fato ao
Poder Judicicdrio.

CAPITULO IV

CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ao Conselho Municipal de Assisténcia Social compete:

a) aprovar a politica nnicipal de assisséncia social;

b) estabelecer as diretrizes ¢ estratégias para a elabora¢ao do Plano
Social do Municipio;

¢) definir critérios ¢ prioridades para a programagdo de desembolso
do Fundo Municipal de Assisténcia Social.

CAPITULO V

CONSELHO MUNICIPAL DAS PESSOAS PORTADORAS DE

Art. 142 -
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DEFICIENCIA

Compete  ao  Conselho Municipal das  Pessoas  Portadoras  de
eficicncia:

a) buscar agies com o inito de assegurar ¢ ampliar os servigos a
essa comunidade especial;

b) formular politica municipal basica de atendimento aos direitos da
Pessoa Portadora de Deficiéncia;

¢) proporciona a integragao social do portador de deficiéncia na
comunidade;

d) propor condig¢oes de inser¢ao no mercado de trabatho;

BEL
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Art. 143 -
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e) propor medidas  para o aperfeicoamento,  organizagdo,

Juncionamento ¢ manutengao dos orgdos e entidades ja existentes e

que cuidam do atendimenio a Pessoa Portadora de De ficiéncia;

f) propor projetos para a climinagéio das barreiras arquitetinicas e
ambicniais;

g) assegurar o desenvolvimento de  Programas  Especiais  de
Prevengdo, encaminhamento precoce, tratamenlo, elc;

h) realizar Censo Municipal, cujo objetivo ¢ detectar Pessoas
Portadoras de Deficiéncia.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Ao Departamento Administrativo compete:
a) desenvolver 1oda a parte  burocrdtica necessaria para a
efetivagdo das agdes de Projetos e Servigos restados  pela
Secretaria através do  Departamento de Assisténcia  Social,
Conselhos Municipais ligados a Secretaria;

b) dar suporte as atribni¢ées na demanda do Secretdrio,
supervisionando,  coordenando,  controlando e orientando a
execugdo dos projetos e atividades afetos a Administrag¢do e
respondendo pelos encargos gue The sejam atribuidos;

¢) orientar a exccnedo das atividades da Administira¢dao, de acordo
com os padries de gualidade, produtividade e custos, ditados por
normas, principios ¢ critérios estabelecidos;

d) acelerar o desempenho ¢ reduzir os custos operacionais dos
projetos ¢ atividades soh sua responsabilidade;

e) providenciar ¢ distribuir recursos humanos, materiais e
or¢amentdrios a execug¢do dos projetos, bem como controlar sua
utilizagao;

) coordenar ¢ controlar o cumprimento as normas, rotinas e
instrugaoes emitidas ¢ aprovadas pelas autoridades competentes;

g) emitir pareceres nos processos que lhe twenham sido distribuidos
por autoridades superiores ¢ nos processos cujos assunlos  se
relacionam com a Administragao;

It) comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas aos servigos soh sua responsabilidade, bem
como propor alternativas para soluciona-las;

i) promover reunidges periodicas de coordenagdo, entre seus
subordinados, a fim de dirimir dividas, ouvir sugestées e disculir
assintos de interesse da Administragédo;

J) oricntar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das
normas, principios ¢ critérios estabelecidos;

k) supervisionar, controlar ¢ orientar as atividades de seus orgdos
subordinados, objetivando manter em bom estado de conservag¢do os
prédios, os equipamentos ¢ as instalagies sob sua responsabilidade
¢ encaminhar solicitagdes de reparos, quando necessarios; =
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!) zelar pela disciplina nos locais de trabalhos ¢ aplicar penalidades
aos subordinados, dentro da sua competéncia, de acordo com a
legislagdo vigente;
m) comunicar periodicamente a Divisdo de Recursos Humanos as
falas, arrasos e demais atividades relativas a administra¢do de
‘pe.s'snal;
n) submeter a aprovagdao do superior imediato a escala de férias de
sens subordinados;
0) promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sao
subordinadas, de acordo com as normas ¢ critérios estabelecidos;
P) propor programas de treinamento de interesse a Administragdo,
bem como indicar os servidores que tomardo parte;
q) aplicar ¢ fazendo aplicar, os instrumentos de avaliagdo de
pessoal;
r) cencaminhar a quem de direito propostas de promo¢do de
servidores, para deliberagdo dos érgdos competentes,
s) controlar a fregiiéncia, pontualidade, servigos externos e os
gastos do pessoal diretamente subordinado;
t) desempenhar outras atribui¢dces que lhe se jam determinadas;
u) manter elevado o moral de seus subordinados ¢ a cooperagdo
entre os demais servidores municipais.

SECAO 1

DIVISAO ADMINISTRATIVA DE MANUTENCAQO E SUPRIMENTOS

Art. 144 -

Art. 145 -

A Divisdao Administrativa de Manuten¢do ¢ Suprimentos compete:

a) dar suporte administrativo ¢ burocrdtico para o Departamento
Administrative;

b) efemar levantamento periidico das condigies de manutengdo dos
prédios ocupados pelas unidades, bem como da frota utilizada pela
Secretaria;

¢) auxiliar no controle or¢amentario e de prestagdo de contas de
convénios firmados;

d) manter o nivel de suprimentos de materiais de consumo em geral
para funcionamento adequado da Unidades;

e) relatar ao Departamento Administrativo para medidas cabiveis
gquaisquer falhas, deficiéncia on necessidades que os Encarregados
de Scetores detectam na execugdo de suas atribuigaes.

SECAO Il ]
DIVISAO DE INFORMATICA

A Divisdo de Informdtica compete zelar pela manutengdo  dos
Hardwares, adequagdo e utilizagdo dos Softwares necessarios para
desenvolvimento de todas as unidades dos Departamentos  da
Secretaria.
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Art. 146 -

Art. 147 -

Art. 148 -

Art. 149 -
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CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

O Departamento de  Assisténcia Social ¢ o responsavel pela
administra¢ao 16cnica de todos os projetos da Secretaria através dos
Coordenadores de Unidade, elaborando os Projetos Sociais com a

Jinalidade de firmagdo com os convénios.

Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

a) plancjar, coordenar ¢ executar as atividades de assisténcia social
no dmbito municipal, visando a fixagao de uma politica que atenda
as necessidades basicas da Comunidade em consondncia com 0s
Conselhos Municipais;

b) desenvolver um trabalho em conjunto com a Sociedade Civil,
através dos Consclhos Municipais, visando estabelecer prioridades
na implantagdo de programas, projelos ¢ on servigos relativos aos
segmentos estabelecidos na 1ei Orgdnica da Assisténcia Social
LOAS, a saber: crianca; adolescente;  familia; idoso; pessoa
portadora de deficiéncia; migrante.

¢) promover integragdo com os demais orgdos da Prefeitura, 6rgaos
governamentais e orgdos ndo-governameniais gue lenham trabalhos
¢ interesses relacionados a drea da Assisténcia Social;

d) auxiliar na capacita¢do, orientagdo ¢ subvengdo a lntidades
Sociais, devidamente cadastradas  no  Conselho  Municipal  de
Assisténcia Social;

¢) diagnosiicar problemas.

:S‘E(,'A. 0ol
DIVISAO DE PROIETO

A Divisao de Projetos além proporcionar apoio ao Departamento de
Assisténcia Social, inclusive pela coordenagao do Programa Familia
Complementando a Renda, compete:

a) auxiliar na elaboragdo de Projetos ¢ na atiag¢@o de execng@o dos
mesmos juntos aos Coordenadores de Unidade;

b) efetuar, assistir ¢ capacitar as entidades cadastradas no Conselho
Municipal de Assisténcia Social, inclusive no repasse de recursos
financeiros, federais, estaduais e municipais.

SUBSECAO I
UNIDADE BROTO VERDE

A Unidade Broto Verde atende 45 criangas, cuja principal atividade
é desenvolvida no viveiro de mudas, em parceria com a Flora Vale.

SUBSECAO 11
UNIDADE CETREM

Ui
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Art. 150 - A Unidade CISTRIEM arende adultos com criangas ¢ adolescentes
Migrantes que encontram-se na cidade, competindo:
a) proporcionar alendimento residencial, com higiene pessoal,
alimentagdo, 1ralamento médico;
b) encaminhar as cidades de origem ou proporcionando fixa¢do das
Jamilias na cidade.

SUBSECAO 111
UNIDADE BOMBEIRO MIRIM

Art. 151 - A Unidade Bombeiro-Mirim é responsavel pelo desenvolvimento de
atividades para criangas e ou adolescentes, em parceria com Corpo
de Bombeiros de Assis.

SUBSECAO IV
UNIDADE CIDADAO DO FUTURO
Art. 132 - 4 Unidade Cidaddo do Futwro atende criangas e-ou adolescentes,
desenvolvendo atividades em parceria com o Tiro de Guerra de
Assis.

SUBSECAO V
UNIDADE CASA ABRIGO

Art. 153 - A Unidade Casa Abrigo cuida de criangas e:ou adolescentes, em
' regime residencial, com prote¢do e abrigamento, encaminhados
pelo Conselho Twelar e pelo Poder Judiciario, mantendo atividades
inter-cambiadas  com algumas  Unidades, creches ¢ escolas

municipais e estaduais.

SUBSECAO VI
UNIDADE TERRA VERDE

: Art. 154 - A Unidade Terra Verde cuida de criang¢as e:ou adolescentes que
. 1ém suas atividades desenvolvidas em parceria com a UNESP.

- SUBSECAO VII
. UNIDADE CASA DO SOI. NASCENTE

Art. 1

W
W

- A Unidade Casa do Sol Nascente tem sob sua responsabilidade
criangas ¢ on adolescenies, que participam de todas as atividades
oferecidas mantidas pela Secretaria ¢ pelo Conselho Municipal dos
Direitos da Crianga e do Adolescente.

E | SUBSECAO VIII
UNIDADE TOBIAS AGUIAR
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Art. 156 -

Art. 157 -

A Unidade Tobias de Aguiar tem sob sua responsabilidade, o
desenvolvimento de atividades com criangas ¢ adolescentes, em
parceria com 32° Batalhdo da Policia Militar do Lstado de Sao
Paulo.

SUBSECAO IX
UNIDADE GUARDA MIRIM

A Unidade Guarda Mirim cuida de adolescentes de [4 a 18 anos
incompletos,  tendo  como  principal — objetivo  profissionalizar,
preparar ¢ orientar o adolescente para o primeiro emprego, sem
detrimento da atividade escolar formal para inseri-los no mercado
de trabalho comercial e burocratico, devidamente capacitado.

SUBSECAO X

UNIDADE PRESTACAO DE SERVICOS A COMUNIDADE

Art. 158 -

Art. 159 -
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A Unidade Prestagdo de  Servigos a Comunidade recebe o
encaminhamento, pelo Poder Judiciario, de caso de adultos e
adolescentes atores de atos infiacionais que ja foram julgados e
decretado a presiagdo de servigo a comunidade. A partir do
recebimento dos casos, procede-se:

a) registro de entrada de casos;

b) convocagao do adulio ou adolescente acompanhado dos pais on
FesSponsavels;

¢) entrevista de adulto on adolescente;

d) encaminhamento para locais adequados;

¢) acompanhamento dos  prestadores  de  servigo aos  locais
determinados;

) contato com institui¢ao recebedora do prestador de servico;

g) devolutiva de cada caso ao Poder Judiciario, conforme
necessidade apresentada:

h) acompanhamento de estagio da area de psicologia da UNESP -
Assis;

i) desenvolve atividades de suporie técnico ao Secretario conforme
solicitagdo, participagdo na elaboragdo de  projetos ¢ planos
ninicipais.

SECAO II
DIVISAO DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

A Diviséo de lEnsino Profissionalizante compete:

03515
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Art. 160 -

Art. 161 -

Art. 162 -

Art. 163 -

a) promover, organizar, racionalizar, implantar e supervisionar
todos os cursos de ensino profissionalizantes, instru¢do pedagogica
¢ de esportes para os Projetos atendidos pela Secretaria;

b) disciplinar as atividades dos instrutores atendendo a solicitagao e
demanda das coordenadoras de unidade para a area;

¢) dar suporte a Chefia de Departamento em estudo ou projetos
para implania¢do ¢ on manuten¢do de cursos, visando obter um
irabalho profissionalizante junto aos adolescentes em risco pessoal
¢ social, inserindo neste contexto a prevengdo a criminalidade.

SECAO 111
DIVISAO DE APOIO AS ENTIDADES

A Divisdo de Apoio as Entidades compele:

a) organizar as campanhas de cunho Social junto as Entidades
Sociais cadastradas na Secrelaria;

b) dar suporte ao Chefe de Departamento de Assisténcia Social para
exccular suas fungdes.

SUBSECAO 1
UNIDADE DE ENFRENTAMENTO A POBREZA

A Uidade Enfremamento ¢ Pobreza tem por objetivo elaborar
] )

campanhas para arrecadagdo de beneficios em prol da comunidade
em estado de pobreza extrema.

SUBSECAO 11
UNIDADE DE PLANTAO SOCIAL

A Unidade Plantéo Social compete:

a) arender a usuarios que vém a Secretaria em busca de bencficios
emergenciais ¢ eventuais, como cestas  basicas, medicamentos,
consultas ¢ exames  médicos  ndo  fornecidos pela Rede  SUS,
passagens de onibus intermunicipais para tratamentos médicos;

b) solucionar problemas juridicos em outras cidades;

¢) fornecer artese ¢ prdteses, enxovais de bebé, vestudrio, moveis ¢
utensilios arrecadados em campanhas;

d) fazer a wiagem e posterior visita domiciliar, avaliando a real
necessidade ¢ postervior ajuda, acompanhando a evolu¢do resolugdo
do problema detectado;

¢) dar suporte no atendimento do Vundo Social de Solidariedade.

SUBSECAO I11

UNIDADE DE CAPACITACAO E PROMOCAO HUMANA ‘

A Unidade Capacitacdo e Promog¢ao Humana compete:

ASS:
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a) promaover atendimento ax lntidades, orientando ¢ capacitando-as

na recepgdo de recursos financeiros na prestagdo de contas junio ao
Municipio, I'stado ¢ Unido;

b) execurar supervisdo (écnica nas atividades exercidas pela
Entidade na aplicagdo adequada dos  recursos  financeiros
recebidos;

¢) dar suporte 1écnico assistencial as Intidades.

TITULO VI '
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO E TURISMO

Art. 164 - A Secretaria Municipal de Indiistria, Coméreio e Turismo, compele:
a) plancjar, organizar e executar a politica de desenvolvimento
industrial, comercial, de servigos ¢ de turismo do Municipio;

h) desenvolver programas especiais, prestando assisténcia e apoio a
empresas de cada setor, bem como colaborar na normatiza¢éo das
atividades empresariais do Municipio;

¢) outras atividades correlatas ¢ ou que lhe forem atribuidas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO
E NEGOCIOS JURIDICOS

Secretirio

Adjunto

Departamento de
Administyag o

Departamento de
Impronsa ¢ Pivalgagio

Dcpartamento dc
Recursos Humanos

Divisdo de
Pocumentagio ¢
Convénios

Divisdo de
Segwidade Soaal
- Vago

Divisdo de
Pessosl

Fu

Sctor de Registro ¢
ocorréncias de

©CIONATIOS

Setor
(vago)

ASSESSORIA
JURIDICA
Depantamento de Corpo
Conmumiessgiio Depanamento de Bomberos
Intema Juridico
Divisdo Divisdo de Divisao Tiro
de Protocolo ¢ Divisdo Fiscal Administrativa ¢ de
Microfilinagem Comunicagio Contenciosa Guerra
Intena
Setor
aG Setor de
Laboratério Graica e Juma de
Arquivo Alistamento
Militar
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SECRETARIA
MUNICIPAL
DA FAZENDA
Gabincte
Sccretiinio |
Departamento | Departamento Dcpto. Orgam.
Matcrial ¢ de Finangas ¢
Patriménio Reccitas Contabilidade
I 1 I 1 i i | ]
Divisdo Divisdo Divisdo Divisio Divisio Dinvisdo Divisio Divisdo Divisdo
Compras Matcrial Patrimdnio Tributagio Fiscalizagio Orgamento Finangas Contabilidade Tcsouraria
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SECRETARIA
“ MUNICIPAL_ DA
EDUCACAO
Centro Social Asscssoria
Urbano ] Tdéenica
Grupo dc Equipe dc
Sup. Pedagogica| | Apoio
Dcpto. Dcplo. Depto. Depro.
Ensino Prof. Admimstrativo Educ. Infantil Ensino Fundam.
] I
] | |
I T T ] Dnisdo Divisiio Ens. Divisdo ]
: ' Divisdo Divisio Divisdo Div. Mal. ¢ Educ. Infantil Fundamental Curso Supletivo |
Div. Ensino Transportc Alim. Escolar Administrativa Ativ. Compl. I | [ =
Profissional. [ ]
EMEI'S EMEI'S EMEIF'S Classes dc Supl.
Escola Confcc. Escola o o ()3 3 anos 4 a 6 anos 1* a 4*séric 1* a 42 séric
Industrial Const. Civil Administrat. Manutengio
_ ! Sctor Sctor
Escola Escola Munic. Informitica | Serv. Gerais
Marcenaria de Musica
Esc. Prof. - Setor Exp. Setor
S. Simionato e Pcssoal Manutengio
Setor Setor
| Vida Escolar Almoxarifado

=

&=
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SECRETARIA C m
MUNICIPAL DE i
SAUDE Mumc'lpal
de Saide
Oficial Coordenador
de Programas
Gabinete | ¢ Projclos
Cons.
Técnico
Administrativo T
de
Gabincic
Depariamento Dcpartamento Dcpantamento Dcpartamento Departamento
de de UAC - de Vigilancia dec Saude de
Saude Avaliagdo ¢ ¢ Controle Bucal Administragdo
Controle
[ T | |
Setor Administ, Equipe Coord. Coord. Contabili- Coord
de Médicos Setor Odontologica Contratos ¢ | | Administra- dade Informagdces
Expediente Auditorcs dc, Municipal Convénios tiva Desenvolv.
Expediente
[ l l I [ ] Setor
e Setor Setor de Setor
Urgéncia/| |Postos de| |Programa| | Coord Amb. COAS | | Coord | | Pessoal avasteci~ || | Compras e e L
Emcx"gen- Saiide Saude da Saiude | [Especiali- Agenda- Vigitancia | | Vigilancia | | Farmacia mento Tesouraria Informatica
cia 07 Familia Menial dades mento Sanitaria | | Epidemio-
P.S. Unidades| |6 Nu : 50i
ni S ucleos SADT loglca Setor
E Servicos [ — Central
ot C"""'d' I l Gerais i de
' Saude Coord. | [Coord. Prog. -t Documen- [
da 7| Amb.de Saiide o~ taglo
Familia Saude Mental| |_Deficiente N




SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO
OBRAS E SERVICOS
Parque Comissdo
dc de
Exposicdes Trinsito
Assessoria Habitagio
i T I 1 . 1 I T —
Dcpanamenio Departamento Depirtamento Decpanamento de Departamento Depanamento Dcepartamento Dcpartamento de
Agricultura. de Controle de Plancjamento ¢ Apoio ¢ de de Servigos Informagdes
Abastccimento ¢ Urbano Informitica Projclos Manutcngio QObras Publicos Tdcnicas
Mein Ambicote | Cadastrais
Divisiio de Divisao de Irvisiio de Divisio de Iivisio TC"“'_{‘“! Divisdodc Davisio
| Agriculura Controle. | Dyogramuas ¢ Garagem N Admin. ¢ Rodovidrio [T7| Colctae de
Habit, Fiscal Sistemas Manutengio Usina ¢ Lixo Expedienie
T Geral
Divisio R Ty : Divisdo Iivisao —
—|  Ahastei- Setor Divisio de Geo Divisio de | PN Servicos || Parquese Divisdo
mento De Processammento Meimutengdo F)l‘ I3 d‘: Vuneririas Tandaee de
!’iscalimciio C ())\SL‘T\"Z\!,‘:S(\ Cadastro
= de Vias g =— —
| Diwisdo Publicas Divisdo Divisao
Meio Limpeza (1] Sistema
Ambiente Via Urbana Viario
Divisdio
De A
Obras Divisio de
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SECRETARIO

Consefho Municipal dos MUNICIPAL DE
Teids.dgiGrianca ¢l ASSISTENCIA SOCIAL
Adolescente
I
Consclho Tutclar

Consclho Municipal de Assisténcia Social

Consclho Municipal da Pessoa Portadora dc Deficiéncia

I '
I_Dcparl:nmcmo Administrativo ,
|

I 1
Divisio Administrativa dc | — Divisjodc Informatica |
Manutengdo ¢ Suprimcmosj

1
| Departamento de Assisténcia Social |

I

|

1
Divisdo de Procto | Divisso de Ensin] |Divisio de Apoio as Entidades
I

Profissionali--antc

! l

Fncarregadn de || Fncarregado |Encamregndo de|  [Encarregado del [Encarregada F_nmmgads de Sutor da Unidade Carom

Saoe de Setor .‘ Sotor de Sator de de Saor de
Administrative (|Pessoal Civil ¢f| Suprinantos [ [Manutengdo Informatiha
| Frota
S

Encarregado de tunua I
: : N

Coordmader || Coordenador | | Coordenador F'.md..\nad.t dal [Coordaiador |/ Cowrdanador |[ Coordanaduar | | Coordmadar | [Caordatadar | [ Coordenador ||| Coordanador | [ Caardarador | [Courdenador
da Unidade || daUnidade || da Unidade Unidade da tUnidade {1 da Unidade || da Unidade || daUnidade || da Unidade || deUnidade delnidade: || daUnidade || del nidade
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DECRETO 3.372/98

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO
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DENOMINA(AO CARGOS PADRAO DE | QUANTIDADE
EM COMISSAO VENCIMENTOS | DE CARGOS

ANALISTA DE COMPRAS 30-E 3
ANALISTA DE REDE 40-A 5
ANALISTA SUPORTE E SISTEMA 40-A 5
ASSESSOR DE GOVERNO 40-) 8
ASSESSOR JURIDICO 40-A 6
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 20-) 21
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LI 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
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 40-D 14
DIRETOR DE GABINETE 40-) ]
DIRETOR EXECUTIVO 40-D 1
ENGENHEIRO AGRONOMO 40-D 1
GERENTE DE DIVISAO 40-A IS
GERENTE DE SETOR 30-B 7
MEDICO AUDITOR 40 HS. 50-D 3
OFICIAL ADMINISTRATIVO | 10-J 13
OFICIAL ADMINISTRATIVO I 10-A 1
OFICIAL DE GABINETE | 40-D 8
OFICIAL DE GABINETE Il 40-A 13
OPERADOR DE DRAGA 30-F |
PROCURADOR JURIDICO 40-D 3
SECRETARIO GABINETE 30-D 6 -
SECRETARIO MUNICIPAL 50-F 7
TECNICO DE CONTROLE INTERNO 40-D 4

-IL - = radfal..
Av, R Burbose " 926 < Fone PABN: o013 32430000 AN 008 32328710 Agns SP-CEP Jo.s00-000 CLILILLE LR




Prefeitura Municipal de Assis
Pago Municipal Prof" “Judith de Oliveira Garcez” o
Sccretaria Municipal de Governo e Negacios Juvidicos ” U ‘; Z 6

Depto dc Administragdo

ANALISTA DE COMPRAS

Ao Analista de Compras compele:

o prestar assessoramento a Comissdo Municipal de  Licitagdo face a
realizagdo de pesquisas gquanto a pregos, quantificagdo de materiais e ou
equipamentos ¢ exercicios de outras atividades necessdrias a definigdo dos
procedimentos licitatorios;

o assessorar a todas as Scecerelarias ¢ ao Prefeito Municipal no que se refere
a defini¢éo das aquisi¢aes  por  compra  direla ¢ on  procedimentos

g 4 licitatirios:

- 3 e assessorar o Necreldrio Municipal da FFazenda para a definigdo através
k3 de pesquisas, do valor médio dos produtos a serem licitados.

-_-; e oficializar nas  requsigoes  respectivas,  ao  Departamento  de
Contabilidade, as caracieristicas de cada pesquisa visando empenhamento

do “produto” requisitado (prego. condigaes de pagamento, prazo de entrega
e oulros);

o providenciar os pedidos de compra contratagdo, visando emissdo das
notas de empenho prévio (especificagaes completas do  produto a  ser
empenhado, pregos e demais condigies).
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Depto de Adiinistragiio

ANALISTA DE REDE
Ao Analista de Rede compete:

o chefiar ¢ dirigir a Divisdao de Programas ¢ Sistemas do Departamento de
Informdtica da Secretaria Municipal de Plancjamento. Obras ¢ Servigos:;
o assessorar o Departamento  de  Informdtica no  desenvolvimento ¢
aplicagGo de  Sistema integrado de informdtica na  Administra¢do
Municipal competindo ainda dentre outras. as seguinles competi¢es:
e configurar o Software de Rede ¢ seus equipamentos;
o configurar os Usudrios da Rede, seus direitos, atributos ¢ restrigoes;
o manter atualizado copias de seguranga das informagdes contidas na
Rede:
o arquivos de sistemas;
o arquivos de usudrios;
o configuracoes da Rede.
o dar mamitengdo aos meios ¢ periféricos de conexao,
o gerenciar a Rede verificando a:
o performance do servidor;
o servidor de arquivos;
o servidores de impressao;
o configurar o sofiware de Internet ¢ seu e-mail,
o dar assisténcia aos usudarios da rede.
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ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEMAS

Ao Analista de Suporie de Sistemas compele:

a) dar suporte a usuarios no uso de Word, l'xcel, Windows, Power Point ¢

Corel Draw;

b) ainstalagdo ¢ a configuragdo de indguinas:

¢) a instalagdo, configuragdo ¢ administragdo de rede Novell;

d) definir ¢ desenvolver sisiemas;

¢) fazer a manutengdo de hardware;

Atribui¢des que exigem sigilo e confianga no funciondrio:

o instalagdo ¢ configuragdo da Internel ¢ o codigo de acesso do usuario;

o informagdes que possa tomar conhecimento quando da manuten¢do de
alguma mdquina;

o instalagdao, configuragdo ¢ administragdo da Rede Novell, bem como a
senha do “adminisirador” que ddi o acesso geral;

e copiar ¢ guardar fitas de backup das unidades que tem acesso a Rede;

o cxccular oulras tarefas afins.
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ASSESSOR DE GOVERNO
Ao Assessor de Governo compete:

o Assessorar o Prefeito nas  questoes  politicas nas questges ¢
administrativas da Administrag¢ao Municipal;

o Receber, esmdar ¢ propor solugoes em  expediente e processos,
analisando ¢ acompanhando junto as demais unidades o andamento das
providéncias para poder encaminhi-los a apreciagdo do Prefeito;

o Participar de reunioes, providenciando a pauta das mesmas, a
convocagdo ¢ a elabhoragcdo de atas;

o Representar, eventualmente, o Prefeilo on os Secretdrios Municipais em
COMPromissos ¢ cerimonias;

o Redigir e providenciar a correspondéncia ou qualquer outro documento
que verse sobre assunto confidencial,

o Manter arquivo de documento de interesse do Prefeito;

o Manter o Prefeito ¢ demars unidades da  Prefeitura  devidamente
informados sobre noticias, controle de prazos dos processos Legislativos,
referentes  a  requerimertos, informagoes o respostas, indicagoes e
apreciagdo dos projetos pela Cdmara, articulando um posicionamento ¢
resposias;

o Preparar reunioes, visitas, palestras ¢ conferéncias que o Prefeito deva
comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o
cumprimento do programa

o Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento politico da Administragdo
Publica Municipal. realizando articulagao com a ('dmara Municipal, e
mantendo contatos com outras entidades priblicas ou privadas para obter
agoes ¢ ou mformagoes de interesse do Governo Municipal.

o Assessorar o Prefeito para formulagao das politicas de desenvolvimento
do Munidipio;

o Assessorar o Prefeito para formulagdao dos planos de governo que
possibilitem o cumprimento das politicas de governo, subsidiando a
organizag¢do com as melodologias, técnicas ¢ instrumentos necessarios.

o Acompanhar a implementagdao dos planos de governo, detectando os
desvios, avaliando os seus impactos; informa os dirigentes municipais
sobre os desvios ocorridos ¢ seus impactos ¢ propaoce medidas corretivas.
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ASSESSOR JURIDICO

Ao Assessor Juridico compere:

o assessorar o Departamento Juridico, os Procuradores ¢ Assessores
Juridicos em assuntos de sua natureza;

o preparar todo procedimento administrativo junto a lazenda Municipal
no que se refere a Divida Ativa;

o cexaminar ¢ preparar documentos destinados a instru¢do de Processos
Judiciais;

o cxaminar ¢ preparar  documentos  destinados  a instru¢do  dos
procedimentos necessarios a execugdo da Divida Ativa.

¥

ASSiS
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Depto de Administragio
A.ESISTENTE ADMINISTRATIVO I e 1]

Ao Assistente Administrativo 1, diretamenie subordinado ao Gerente  de
Divisdo, incumbe assessorar e assistir o (ierenie nas atividades da Divisdo.

Ao Assistente  Adwministrativo 11, diretaeme  ligado ao  Dirclor  de
Departamento, incriimbe assessorar o Direlor nas atividades da Secrelaria.
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ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA

O Assistente de Dirctor de l:scola é o co-responsdvel na Dire¢do da liscola
competindo-the fimgoes de assessoramento, a saber:

o auxiliar o Direlor de lscola a planejar. organizar e coordenar a
execucdio dos programas de ensino ¢ os servigos adminisirativos, como a
elaboragdio de curriculo, calendario escolar ¢ a organizacdo das atividedes
administrativas, para assegurar bhons indices de rendimento escolar:,

o auxiliar na analisa do plano de organizacdo das atividades dos
professores como distribuicdao de tmmos, horas aula, disciplinas ¢ turmas
sob sua responsabilidade, examinando todas as suas implicagoes, para
verificar sua adequagdio as necessidades do ensino,

o auxiliar na coordenacdo dos trabalhos administrativos, supervisionando
a admissdo de alunos,  previsao  de  maleriais e equipamentos,
providenciando alimentos ¢ (ransporte para os alunos, a_fim de assegurar a
regularidade no fimcionamento da entidade que dirige;

o auxiliar no estabelecimento do regulamento da escola, tra¢ando normas
de disciplina, higicne ¢ comportamento, para propiciar ambiente adeqguado
a formagco fisica, mental ¢ intelectual dos alunos;

o substituir o Dircetor de escola em seus eventuais impedimentos;

o desempenhar outras tarefas que the sejam regularmente cometidas.

ASS;iS
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CONSELHEIRO TUTELAR

Sao atribuicoes do Conselheiro Tuielar:

O Conscelheiro Tuelar exerce as fungoes de diregdo direla de suas
atividades especificas ¢ de assessoramento junto ao Poder Judicidrio, em
especial a Curadoria ¢ Vara da Infancia ¢ Juventude da Comarca, alem de
assessorar diretamenie a Secretaria Municipal de Assisténcia Social em
seus varios projetos desenvolvidos junto a menores, ou como os da Casa
Abrigo. por cexemplo, excercendo, ainda, dentre outras as  seguintes
alribuigoes:

a) alender as criangas ¢ adolescenies nas hipoteses previstas nos arls. 98 e
105, aplicando as medidas previstas no art. 101, 1 a VI, da Lei Federal n®
8.069 90);

b) atender ¢ aconselhar os pais on responsavel, aplicando as medidas
previstas no art. 129, 1 a VIl da mesma Lei;

¢) promover a execugdo de suas decisoes, podendo para tanto:

1. requisitar servigos pithlicos nas dreas de saide, educagao, servigo social,
previdéncia, trabalho ¢ seguranga:

2. representar junlo a autoridade judicidria nos casos de descumprimento
injustificado de suas deliberagaes.

d) fiscalizar as entidades governamentais ¢ ndao-governamenlais, nos termos
dos arts. 93 ¢ 191 da [.¢i I'ederal n® 8.069 90);

¢) encaminhar ao Minisiério Piblico, noticia de fatlo que constitua infragéo
administranva o penal contra os direitos da crianga ¢ do adolescente;

1) encaminhar a antoridade judiciaria os casos de sua comperéneia;

&) providencias a medida estabelecida pela autoridade judicidria, dentre as
previstas no art. 101, 1a V1, da l.ei lederal n® 8.069 90, para o adolescente
aulor de alo infracional;

h) expedir notificagoes;

i) requisitar certidoes de nascimento ¢ de 6bilo de crianga ou adolescente,
quando necessario;

B oassessorar o Poder  lxecntivo  local na  elaboragdo da  proposia

or¢cameniaria para planos ¢ programas de atendimenio dos dircitos da
crianga ¢ do adolescenie;

k) representar em nome da pessoa da familia, contra a violagdo dos direitos
previstos no art. 220, § 3% inciso N, da Constitui¢dao I'ederal;

1) representar ao Minisiério Piblico, para cfeito das agoes de perda ou
suspensao do patrio-poder;

m) claborar seu Regimento Inierno, submetendo-o a aprovagéao do Conselho
Municipal dos Dircitos da Crianga e do Adolescente.

Sccretaria Municipal de Governo ¢ Negacios Juridicos ” l.’ :j "'% ‘}
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COORDENADOR DE SAUDE
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O Coordenador de Sanide exerce a fungao de diregao de Unidade Bdsica
de Saiide  CAPS . de Ambulatorio de Atividades, ¢ outros, exercendo,
ramhém, as fungoes de assessoramento junto a Secrelaria Municipal de
Sanide, competindo-lhe, dentre outras, as seguinies fungoces:

Gerenciar todo o programa relacionado com a sua Unidade de saiide,
participar do colegiado e de reunioes, quando convocado;

Gerenciar redes de prestagdo de servigos, redes hdasicas de saude, rede
de ambulatorios especializados e de centros de referéncia, rede de apoio
diagnastico e 1erapéutico ¢ de wrgéncia emergéncia

elaborar proposias de trabalho de swa unidade;

apresentar avaliagoes periadicas ca Secretaria Municipal da Saide;
realizar avaliagdo permanenie das agoes de saide desenvolvidas em sua
unidade de servigos;

encaminhar proposias de diretrizes,  crilérios ¢ normas para
implementagdo  do relacionamento da Secrelaria e Sistema Unico de
Sanide, com  servigos de alengdo a Saide Publica ¢ Privados, as
instdncias de decisao da Secretarvia  Municipal de Higiene ¢ Saiide e
Consdho Municipal de Sanide;

Cumprir e fazer cumprir diretrizes tragadas pela Secretaria Municipal da
Sanide;

ctaborar ¢ acompanhar rotinas de trabalho em sua unidade;

participar de reuniéies quando convocado.
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COORDENADOR DE SECRETARIA:
Ao Coordenador de Secretaria compete:

o coordenar ¢ fazer executar as atribuigoes referentes aos eventos do
Parque de Lxposigoes “Jorge Alves de Oliveira™;

o assessorar o Diretor xecutivo no gerenciamentao dos eventos do Parque;
o assessorar o Dircetor lxecutivo do Parque de Lxposi¢oes Jorge Alves de
Oliveira, em  questoes — administrativas, — especialmente  quanto  ao
gerenciamenio de pessoal;

o assessorar o Dirctor lxecutivo, em questoes  financeiras  efetuando
controles da receita e despesa:

o assessorar o Diretor lxecutivo, no gue se refere a recebimento e
destinagdo de correspondéncias recebidas e expedidas;

o assessorar o Presidente do Parqgue ¢ a Comissco do l-vento objetivando a
divulgugao ¢ comercializagao  dos  produtos  da  agricultura,  pecudria,
indnistria ¢ comercio da regido;

o assessorar o Presidente quanto a administragdo fisica do Parque de
lxposi¢oes ¢ seus equipamentos  considerando a sua grande extensdo
rerritorial.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO

o No Organograma Geral da Prefeitura Municipal de Assis exerce a fungdo
de dire¢do e chefia sobre os drgaos de hierarquia inferior, competindo-
the, 1ambém:

o assessorar o Secretarro  Mumceipal,  planejando,  coordenado ¢
promovendo a execugdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-
se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos
humanos ¢ materiais, para definir prioridades ¢ rotinas;

o participar da claboragdo da politica administrativa da organizagdo,
Jfornecendo informagaes, sugestoes, a fim de contribuir para a defini¢éo
de objetivos;

o controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugao de duvidas ¢ problemas, tomando decisiaes on sugerindo estudos
pertinentes, para possihilitar melhor desempenho dos wrabalhos:;

o avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsdvel
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes

o claborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagéo da politica
de governo;

o cxccular outras larefas correlatas determinadas pelo superior imediato

- b
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DIRETOR DE GABINETE

A Dirctoria de CGabinere, como orgdao auxiliar de dire¢do, assisiénceia ¢
asessoramento ao Cabinete Prefeito, tem por finalidade:
o prestar assisténcia ao Chefe do lxecutivo em suas relagoes politico —
administrativas com os municipes, associagdes de classe, orgdos e
entidades publicas e privadas;
preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
zelar pelo cumprimento ¢ atnalizagao das normas do cerimonial;
receber as autoridades ¢ os hospedes oficiais do Municipio;
efetuar controle de prazos especiais ¢ responder a reguerimentos,
informagoes ¢ indicagoes de vereadores;
realizar as atividades de relagioes piblicas da Prefeitura;
receber, distribuir ¢ encaminhar os expedientes recebidos no Gabinete;
minutar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;
receber as partes ¢ encaminhd-las;
marcar audiéncias, conforme orieniagdo do Prefeito,
representar o Prefeito Municipal, quando designado;
cumprir ¢ fazer cumprir as determinagoes do Prefeito;
(ransmitir - aos  Secreldarios ¢ demais  dirigentes  de  unidades
administrativas  do mesmo nivel  hierdarquico as  determinagoes  do
Prefeito;
o organizar o programa das atividades oficiais do Prefeito;
s manler arquivo de documentos:

desempenhar outras atribuigoes gue lhe forem cometidas.
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DIRETOR EXECUTIVO

Ao Diretor Ixecutivo compete o gerenciamento de todos os 1rabalhos e

eventos do Parque de Ixposi¢oes “Jorge Alves de Oliveira”,

o Compete chefiar ¢ dirigir toda a administra¢ao do  Parque de
Exposigaes;

o Compete chefiar ¢ dirigir todos os eventro gue sao realizados no Parque
de Exposi¢oes Jorge Alves de Oliveira;

o Dirigir administrativa ¢ financeiramente a l-'cira Industrial, Comercial e
Agropecuaria de Assis ¢ Regidago  FICAR, que se realiza anualmente
inclusive  com delegagdo  para assinar  todos  os  procedimentos
necessdrios o Processo Licitatorio ¢ inclusive adjucagdo, Contratos bem
como contas hancdrias ¢ outros atos inerentes ¢ indispensaveis ao bom
funcionamento do Pargue;

o Assessorar o Sr. Prefeito Municipal nas questoes do plano de (GGoverno
Municipal referente a Industria, Comércio ¢ Agropecudria.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

O Engenheiro Agronomo exerce fungoces de assessoramento técnico junto ao

Departamento de Agricultiura, competindo-the:

o clahorar métodos ¢ técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo ¢

clima, efetuando estudos expericncias ¢ analisando os resultados obtidos,

para melhorar a germinagdao de sementes, o crescimento de plantas ¢ o

rendimento das colheilas;

o cstudar os cefeitos da rowatividade, drenagem, irrigagéo e adubagem,

realizando experiéneias ¢ analisando  sceus  resultados nas  fases da
semeadura, cultivo ¢ colheita, para determinar as 1écnicas de tratamento do
solo;

o clahorar ¢ desenvolve métodos de  combate as  ervas  daninhas,
enfermidacdes da lavoura e praga de inselos, baseando-se em experiéncias ¢
pesquisas, para preservar a vida das plantas;

o oricnlar agricultores ¢ outros trabalhadores agricolas sobre sistemas ¢
técnicas de exploragdao agricolas, formas de organizagdo, condigoes de
comercializagdo, para aumentar a produgdo ¢ garantir seu comeércio;

e coordenar atividades de formagdo de viveiros de mudas, controle de
plantio e replantio, substituindo drvores, quando necessdrio, para promover
0 desenvolvimento da arborizagdao das vias publicas ¢ manutengdo de
parques, jardins ¢ dreas verdes;

o desempenhar oulras tarefas que lthe sejam regularmente comelidas.
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GERENTE DE DIVISAO
Ao Gerente de Divisao compete:

o Assessorar ¢ coordenar a cxecugdo das atividades, prestando  aos
subordinados informagoes sobre normas ¢ procedimentos relacionados
aos trahalhos ¢ a situagao funcional de cada um;

o Organizar, coordenar ¢ controlar processos ¢ outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagdao para agilizagao das informagoes;

o Analisar o funcionamento das diversas  rotinas, observando 0
desenvolvimento ¢ efetuando estudos ¢ ponderagoes a respeito, para
propor medidas de simplificagao ¢ melhoria dos trabalhos;

o Llaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados.

o Plancjar ¢ coordenar a excecugdo das atividades, prestando  aos
subordinados informagoces sobre normas ¢ procedimentos relacionados
aos trabalhos ¢ a sithagdo funcional de cada um;

o Organizar, coordenar ¢ controlar processos ¢ outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagdo para agilizagdo das informagoces;

o Analisar o funcionamento das diversas  rotinas, observando o
desenvolvimento ¢ cfetuando estudos ¢ ponderagdes a respeito, para

- propor medidas de simplificagdo ¢ melhoria dos trabalhos;

o Llabhorar relatirios periidicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados.

ASSi
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GERENTE DE SETOR

Ao Gerente de Setor compele:

o supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades
afetas ao setor ¢ responsabilizar-se pelos encargos a ele atribuidos;

o disiribuir as tarefas entre scus subordinados ¢ supervisionar, controlar ¢
orientar a sua execugao, de acordo com as normas, principios e crilérios
estabelecidos;

o comunicar ao superior imediato guaisquer deficiéneias o ocorréncias
relativas as atividades sob sua responsabilidade, hem  como,  propor
aliernativas para soluciond-las:

o zelar pela disciplina nos locais de (rabalho ¢ propor a aplicagdo de
penalidades, dentre da sua competéncia;

e fiscalizar a fregiiéncia ¢ a permanéncia dos subordinados no servigo e
comunicar, periodicamente ao superior, as fallas, atrasos e demais
atividades relativas a Administragdo de Pessoal ;

o manter clevado o moral dos subordinados ¢ a cooperagdo iniegrada entre
os servidores;

o supervisionar, controlar ¢ oricntar as atividades de seus subordinados
com o objetivo de manter em bom estado de conservagdo os prédios, os
equipamentos ¢ as instalagoes sob sua guarda ou responsabilidade, ¢
solicitar os reparos necessdrios;

o garantir yue a exccugdo das atividades do Setor, estiejam de acordo com
os padroes de qualidade, produtividade ¢ custos ditados pelas normas,
princi pios ¢ critérios estabelecidos pela antoridade superior;

o informar os processos the sejam distribuidos;

o prestar conlas, a qualguer 1empo, das  atividades em  execugdo o
execuladas pelo sen Setor;
desempenhar outras atrihuicoes gue lhe sejam atribuidas pela autoridade
compelente.
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B MEDICOAUDITOR

» Ao Médico Auditor compele:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Saide, na andlise de dados
nosologicos dos hospitais mediante crirerioso levantamento ¢ confronlo de
dados; na verificagdo de procedimentos pagos ¢ o valor médio de cada um;

na compatibilidade entre a capacidade instalada e os servigos presiados.
3 L o controlador ¢ o fiscalizador de todas as agoes da Savde gque envolva
Jaturamento de internagoces ¢ exames ambulatoriais.
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I e 11

Ao Oficial Administrativo compete:

o examinar toda correspondéncia recehida, analisando ¢ coletando dados
referentes as informagaces solicitadas, para ¢laborar respostas e posterior
encaminhamenlo;

o datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como
oficios, memorandos, circulares e ontros, utilizando impressos padronizados
ou ndo, para dar cumprimento a rotina adminisirativa,

o atender ao  expediente normal - da  unidade,  efetuando  abertura,
recehimento,  encaminhamento, — regtistro,  distribuigdo  de  processos,
correspondeéncia interna ¢ externa, visando atender as solicitagaes;,

o organizar ¢ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos
por ordem cronoligica ¢ ou alfubética, para manier um controle sistemdatico
dos mesmos:;

o presiar atendimento ao piiblico, fornecendo informagaes gerais atinentes
& sua unidade, visando esclarecer as solicitagoes dos mesmaos;

o controlar a agenda dos secretdarios, diretores, chefes ¢ assessores,
estipulando on informando hordrios para compromissos, reunioes ¢ oulros;
o exccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedialo.

OFICIAL ADMINISTRATIVO I e 11

Ao Oficial Administrativo | compele:

o assessorar o sua unidade de atwagao especialmente a gervéncia  de
Setores, auxiliando no  desenvolvimento de  atividades  inerentes  drea
exereendo entre outras as segunies atividades:

o agendamento de todo o expedicnie;

o consulta a hanco de dados obiendo informagoes ¢ legislacdes necessarias
para subsidiar ¢ dependendo das situagdes especificas, alé mesmo, emilir
pareceres;

assessorar
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OFICIAL DE GABINETE I e I1

Ao Oficial de Gabinete | compete:

o prestar assessoramento ao Dirctor de Gabinete, Assessor de Governo ¢
ao Gabinete do Sr. Prefeito Municipal;

o desenvolver atividades especificas designadas pelo Diretor de Gabinete;

o requisitar, receher, conferir ¢ distribuir o material necessdrio a execugd@o
dos servigos do orgao;

o promover o controle da tramitagdo dos expedientes, através de registro
de entradas ¢ saidas;

o expedir a correspondéncia;

o desempenhar outras tarefas que lhe se jam regularmente cometidas.

Ao Oficial de Gabinete 1l compele:

o prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal;

o representar o Secretario Municipal, quando solicitudo;

desenvolver atividades especificas designadas pelo Secretdrio Municipal;
redigir a correspondéncia que the for determinada;

encaminhar os assuntos gerais de administra¢do;

informar aos interessados sobre andamento de papéis em tramitag¢do no
drgdo;

o transmilir as partes interessadas as instrug¢oes dadas pelo  superior
hierdrquico;

o manter arquivo de papéis ¢ expedientes que interessem as atividades do
orgao, bem como exercer o seu controle;

o desempenhar outras tarcefas que lhe se jam regularmente cometidas.

ASSi
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OPERADOR DE DRAGA
Ao Operador de Draga compere:

o chefiar ¢ supervisionar os servigos de maquinas rodovidarias, agricolas
¢ tratores tanto na zona urbana como rural;

o providenciar ¢ controlar o abastecimenio de combustivel, dgua e
lubrificantes nas maquinas sob sua dire¢do e responsabilidade;

o zclar pela conservagdo ¢ limpeza das maquinas sob sua dire¢do e
responsabilidade;

o cxecutar diretamenie operagdo com a maqguina drag-line, sendo unico
especialista na area na regiao;

o assessorar o Senhor Secretdario Municipal de Planejamento, Obras e
Servigos em planos que  necessitem  a  utilizagdo  de  mdquinas
rodoviarias, agricolas e tratores;

o assessorar o epro. de Agricultura para a correla opera¢do no
maquindrio sob sua diregdo ¢ responsabilidade.
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PROCURADOR JURIDICO

Ao Procurador Juridico compete:

; e excreer as fungaoes de chefiar e dirigir cquipe de advogados cabendo-lhe a
representagdo da lazenda Publica Municipal junto ao Poder Judicidrio em
. 1odas as instancias:

¥ o exercer tamhém com sua equipe o assessoramento a administra¢do
. publica nmmicipal direta ¢ indireta em todas as questoes judiciais legais,
- quer a nivel administrativo como a nivel judicial, competindo-lhe entre
. 3 outras fun¢oes:

o coordenar, comtrolar ¢ oricntar as normas de atagdo dos assuntos
= juridicos, na drea judicial ¢ administrativa;

o representar o Municipio em gualquer Juizo ou Instdncia, nas causas em
S que aquele for parte interessada;

o subsidiar as decisaes dos demais orgaos da Prefeitura mediante emisséao
de parcceres, estudos e informagoes;

e preparar e cfetivar o ajuizamento das agoces de execug@o fiscal,

o assessorar juridicamente os demais orgéos de execugdo fiscal;

o exccutar wrefas correlatas:

o representar ¢ orentar juridicamente a Prefeitura Municipal de Assis;

P o emitir parccer juridico ¢ informar sobre assuntos ¢ matérias submetidas
- ao seu exame;

o manicr compilagdo de leis, decretos ¢ regulamentos relativos a assuntos
; de interesse da Administragdao Municipal;

o manter 08 Necessdarios conlatos com os orgaos juridicos do Municipio ¢ do
Estado, para atender aos assuntos de interesse do Poder lxecutivo, junto
aos orgaos de Justiga;

. o representar, em juizo, a Prefeitura Municipal, em quaisquer ages em que
. seja parte;

= o manter registro de todas as procuragoes outorgadas pelo Chefe do
: Excecutivo, nas quais se jam constituidos representantes do Munici pio, para
tratar de assuntos patrimoniais, economicos ou financeiros;

o providenciar as desapropriagoes judiciais ¢ a imissao de posse nos casos
de wrgencia;

o proceder a cobranga da Divida Ativa;

o cfemar outras tarefas afins, no dmbito de sua competéncia.
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SECRETARIO DE GABINETE

Ao Secretdrio de Gabinete compete:

o Assessorar o Secretario Municipal na organizagdo . supervisao e
coordenagdio das atividades, bem como nas relagdes com os municipes;

o Recehe, estuda ¢ propoc solugoes em  expedientes ¢ acompanha o
andamento  das  providéncias ¢ decisoes  tomadas  pelo  Secretdrio
Municipal;

o Recehe os municipes, entidades ¢ demais  visitantes que procuram pelo
Secretario Municipal, prestando a cles esclarecimentos ;

o Controla a agenda do Secretdrio dispondo hordrio de reunides, visitas,
entrevistas ¢ solenidades, especificando os dados pertinentes e jazendo
necessdrias anolagoes, para permitiv o cumprimento dos compromissos
assumidos; '

o [xecuta outras 1arcfas  correlatas  determinadas  pelo  Secretario
Mumicipal.
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SECRETARIO MUNICIPAL:

O Sccretdario Municipal dirvige doetamente a sua Secrelaria ¢ assessord
diretamente o Sr. Prefeito Nunicipal, competindo-the:

e plane jar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas ¢
administrativas no dmbito de sua drea de atuagdao, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a secrelaria ¢ de
acordo com o plano de governo municipal;

o realizar estudos ¢ pesquisas relacionadas as atividades de sua drea,
utilizando documentag¢dao ¢ outras jontes de informagdo, analisando  os
resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo  de
conhecimento,

o levantar as necessidades ¢ definir os objetivos relativos a sua drea de
atuagdo, prevendo custos em fungdo dos projetos ¢ propostas, visando o
cumprimento de normas estabelecidas;

o analisar ¢ aprovar projelos através de Ieitura, discussdo ¢ decisé@o funto
com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de
£2OVerno,

o desenvolver ¢ aprimorar contatos com outros orgdos piblicos, recebendo
reivindicagoes, analisando ¢ propondo solugaoces, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos ¢ do interesse do muni apio;

e presiar informagdoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os
resultados —atingidos, claborando  relatorios  ou  outros  mceios, para
possibilitar a avaliag¢do das politicas de governo;

o representar o Prefeito em solenidades ¢ eventos, quando solicitado, para
visar o cumprimento dos compromissos assumidos;

e execular outras tarcfas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
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TECNICO DE CONTROLE INTERNO

Ao Técnico de Controle literno compete exercer as fungies de auditoria
preventiva ¢ conclusiva, consultoria, além de assessoramento direto ao
Secretario Municipal ¢ em instdancia final ao Sr. Prefeito Municipal,
cahendo-lhe ainda:
o encaminhar ao Prefeito, sempre que se fizer necessdrio, relatorios dos
trabalhos desenvolvidos, emitindo parecer sobre os setores auditados:

o propor ao Chefe do Ixecutivo, sempre que necessdario, os alos normativos
que deverdo ser haixados, para corre¢do de deficiéncias administrativas;
o com antorizagdo do Sr. Prefeito Municipal, ouvir servidores ¢ tomar-lhes
depoimentos, quando for o caso;

e avaliar a cficdcia dos sistemas computadorizados existientes na Prefeitura,
seus custos operacionais ¢ a sua seguranga

o acompanhar as providéncias dos orgdaos Municipais, no que  concerce
as amalizagoes em face das  mutagoes

o ocorridas nas legislagoes Iiscal, Tributaria, Trabalhista, Previdenciaria,
erc.;

o verificar se o os  procedimentos  de o escritiragdao  desenvolvidos  pela
Contabilidade estio em conformidade com os principios ¢ convengoces
geralmente aceitos;

o assegurar-se da existéneia fisica ¢ contahil de bens, valores ¢ servidores
da Prefeitura ou a cla confiados:;

o verificar o cumprimentos dos instrumentos normativos existentes ¢ a sua
adequabilidade;

o assegurar-s¢ do cumprimento das disposi¢oes legais ¢ contrafuais, na
execugdo de acordos, contralos ¢ conveénios;

e examinar tempestivamente a emissdao do empenho, liguidagao e pagamento
das despesas, como tamhém. o langamento, arrecadagdo ¢ recolhimento das
receitas.

Todas as orientagoes, prescrigoes, sugestioes, parceceres ¢ demais atos
normativos formulados pelos senhores auditores deverdao obrigatoriamente
ser formalizados por escrito.
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DECRETO N°3.372/98

QUADRO DE PESSOAL DE CARREIRA

PADRAO DE
____ VENCIMENTOS
DENOMINACAO CARGOS CLASSE CIASSE | QUANTIDADE
DE CARREIRA _INICIAL FINAL DE CARGOS

AGENTE ADMINISTRATIVO 10-) a 20-F 159
AGENTE COMUNITARIO 10-} a 20-G 32
AGENTE FISCAL 20-B a 20-K 22
AGENTE DE SANEAMENTO 10-H a 20-E 21
AJUDANTE DE PRODUCAQO 10-C a 20-A 99
AJUDANTE DE SERVICOS _10-A a 10-) 670
ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEMA 40-A a 40-1 7
ANALISTA TRIBUTARIO 30-B a 30-K 2
ARQUITETO _ __40-D a 50-A 2
ARTIFICE . 10-K | a 20-1 3
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 20-J a 30-H 20
ASSISTENTE JURIDICO 30-C a 40-A |
ASSISTENTE SOCIAL 40-D a 50-A 14
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 10-F a 20-D 63
AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO 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 16
AUXILIAR DE ENFERMAGEM P.SM. 20-E a 30-C 16
AUXILIAR DE ENGENHARIA 20-F a 30-D ]
AUXILIAR DE LABORATORIO 20-B a 20-K 9
BIBLIOTECARIO 40-D a 50-A {
BORRACHEIRO 10-K a 20-1 3
CARPINTEIRO 10-K a 20-1 7
CHEFE DE DEPARTAMENTO 40-D a 50-A 17
CHEFE DE DIVISAO 40-A a 40-1 30
CONTADOR 40-D a 50-A 02
COORDENADOR DE UNIDADE 40HS 40-A a 40-1 8
DENTISTA 40-D a 50-A 22
DESENHISTA 20-F a 30-D 6
DIRETOR DE ESCOLA 40HS 40-A a 40-1 15
EDUCADOR SANITARIO 40HS 30-1 a 40-F 3
EDUCADOR SANITARIO 20HS 20-F a 30-D 1 .
ELETRICISTA 10-K a 20-1 12
ELETRICISTA DE AUTOS 10-K a 20-1 I
ENCANADOR 10-K a 20-1 8
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DENOMINACAO CARGOS CLASSE CIASSE | QUANTIDADE

DE CARREIRA INICIAL FINAL DECARGOS

ENCARREGADO DE TURMA ~ 20-B a 20-K | 36
ENCARREGADO DE SETOR 30-B a 30-K 64
ENFERMEIRO 40-D a 50-A 20
ENFERMEIRODO P S F. 50-F a 60-C 4
ENGENHEIRO 40-D a 50-A 3
ENGENHEIRO AGRONOMO 40-D a 50-A l
FARMACEUTICO 40-D a 50-A 2
FISCAL 20-B a 20-K 5
FISCAL DE SANEAMENTO 20-E a 30-C ]
FISIOTERAPEUTA 40-D a 50-A 6
FONOAUDIOLOGO 40-D | a| 50-A 8 g
FOTOGRAFO 20-F a 30-D 1
INSPETOR TRIBUTARIO 30-B a 30-K 7
INSTRUTOR DE ENSINO
PROFISSIONALIZANTE 1 - 20HS 10-A a 10-) 2
INSTRUTOR DE ENSINO 25
PROFISSIONALIZANTE 1 - 40HS. 20-D a 30-B
INSTRUTOR DE ENSINO
PROFISSIONALIZANTE 11 - 20HS 20-B a 20-K 3
INSTRUTOR DE ENSINO
PROFISSIONALIZANTE 11 - 40HS 30-E a 40-C 7
MARCENEIRO 10-K a 20-1 7
MECANICO 10-K a 20-1 26
MEDICO 10 11S. 30-} a 40-G 50
'MEDICO 20 HIS 40-} a 50-G 50
MEDICO 40 HS 50-D a 60-A 11
MEDICODO P S F. 60-H a 60-K 8
MEDICO VETERINARIO 40-D a 50-A ! B
'MERENDEIRA 10-G a 20-E al
MONITORA DE CRECHE 10-G a 20-E 70
MOTORISTA 10-K a 20-1 122
NUTRICIONISTA 40-D a 50-A 2
OFICIAL DE CONSERVACAO - 11 10-K a 20-1 3
OFICIAL DE PINTURA E FUNILARIA 10-K a 20-1 4
OPERADOR MAQUINAS/EQUIPAMENTOS 20-B a 20-K 57
PEDAGOGO 30-G a 40-E l
PEDREIRO 10-K a 20-1 33
PINTOR 10-K a 20-1 13
PROCURADOR JURIDICO 40-D a 50-A 6
PROFESSOR ) 20HS 20-H a 30-F 200
PROFESSOR 11 20LIS 20-) a 30-H 5
PROFESSOR 1II 20HS 20-K a 30-1 35
PROFESSOR EDUC ESPECIAL 20-K a 30-| R
PROFESSOR SUBSTITUTO (0-H a 20-F i0 )
PSICOLOGO 40-D a 50-A 25 =
SECRETARIO JUNTA MILITAR 30-D a 40-B ]
SECRETARIO TIRO DE GUERRA 30-D a

40-B 1
)
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DENOMINACAO CARGOS CIASSE CLASSE | QUANTIDADE
DE CARREIRA INICIAL FINAL DECARGOS

SERRALHEIRO 10-K a 20-1 2
SOLDADOR 10-K [a 20-1 2
SUPERVISOR DE ENSINO 40-B a 40-) 4
TECNICO DE ACOMPANHAMENTO DE
OBRAS ) 20-B a 20-K 4
TECNICO AGRICOLA 20-B a 20-K 1
TECNICO DE CONTROLE ECONOMICO
FINANCEIRO 20-) a 30-H 2
TECNICO ELETRONICA 20-D |a 30-B \
TECNICO ESPORTIVO E RECREACAO 20-K {a| 30-l L
TECNICO OPERACIONAL 20-1 a 30-H 7
TECNICO DE PRODUCAO DE ALIMENTOS 10-G | a 20-E 14
TECNICO SUPRIMENTOS DE COMPRAS 20D |a 30-B ]

| TERAPEUTA OCUPACIONAL 40-D a 50-A 3
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AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribui¢ades tipicas:

arquiva todos os docimentos;

faz servigo de digitagdo,

protocola ¢ encaminha documentos;

atende telefone, prestando informagaoes corretamente;

executar omtras larcfas afins.
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AGENTE COMUNITARIO

O Agente Communitario ¢ um funciondrio atuante na Unidade de Saide da
Familia com o objetivo de colaborar na melhoria dos indicadores de saide
aumentando o polencial do modelo assistencial de satide, competindo-lhe:

o visitas domiciliares;

o grupos de atendimento aos usuarios;
o relatorios de atividades;

o agendamento de usudrios;

o faruramento.
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AGENTE FISCAL
Descri¢do Sintética:
Fiscaliza obras ¢ servigos em geral.

Atribuigoes tipicas:

o cnirega de langamentos tributarios;

o fiscaliza obras, servigos ¢ entulhos;

o realiza vistorias para aprovagdao de Projetos:

e realiza vistoria de alvard de construgdo;

o realiza vistoria para Habite-se;

o fiscaliza obras irregulares, obhstrugdo de passeios:;

o cxccular outras tarejas afins.
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AGENTE DE SANEAMENTO

Ao Agente de Sanceamento compete:

o fiscalizar ¢ inspecionar  estabelecimentos — comerciais, — industriais,
residenciais ¢ publicos, para advertiv, nmiar, apreender produtos, quando
necessario, visando preservar a saide da comunidade.

o inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados
elc., verificando as condi¢des sanitdarias, para garantir a qualidade do
produto;

o colher amoswras de  alimentos ¢ embalagens, — interditando-os ¢
encaminhando-ox para andalise sanitcdria;

o lavrar auto de infragdao. expede intimagdo ¢ aplica penalidade  de
adveriéncia, quando necessario, visando preservar a sanide da comunidade

o encaminhar s amostras  de  fonles  natirdais — como  pogos,  minas,
cactolicos, hicas cte., para andlise dos pedidos relacionados com servigos
individuais de abastecimento de ageua;

o receher solicitagdo de alvara ¢ caderneta de controle sanitdario para os
estabelecimentos  comerciais ¢ on industriais, fazendo os  registros ¢
protocolos para expedigdo de respectivo documento,

o vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamenio, orienlando
sobre a adugdo de agna potdavel, destino de dejetos ¢ uso adequado de
agrotoxicos, para manier a sande da populagdo;

o exccutar outras tarefus correlatas determinadas pelo superior imediato.
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AJUDANTE DE PRODUCAO
Descri¢do Sintética:

Compreende as tarefas, sob supervisco.
Atribuigées tipicas:

o cauxilia o operador de maguinas;

o presta pequenos servigos de funtlaria nos veiculos da frota municipal;

o auxilia o operador de som;

o alender ao hastecimento dos equipamentos ¢ veiculos da Prefeitura com
os servicos de lavagem, lubrificagdo e horracharia;

o cxccular servigos de melhoramentos de parques, jardins, pragas ¢ demais
logradotiros;

o promover a conservagdo de  parques, jardins, pragas ¢ demais
logradouros;

o proceder a pode de drvores;

o proceder a arborizagao das ruas ¢ avenidas;

o cxecula  pegnenos  servigos na  oficina  mecdnica, tais  como  solda,
lubrificagem ¢ de cletricidade de autos ¢ servigos de eletricidade em
geral;

o auxilia em servigos de pavimentagdo;

o exccula larefas no posto de abastecimento de combustivel como frentista;

e auxilia na oficina de carpintaria ¢ marcenaria;

o execula outras larefas afins.
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AJUDANTE DE SERVICOS

Descri¢do Sintética:

lxecula, sob supervisdo, servigos de zeladoria ¢ limpeza em geral.

Atribuigoes tipicas:

o limpar e arrumar o local de traballio;

o fazer ¢ servir café, servir dgua, lavar utensilios em geral;

o solicitar a requisigdo de material de limpeza, ctc;

o (ransportar volumes, internamente ¢ exiernamente a Prefeitura;
e prestar informagaes simples;

o varrer Fuas ¢ pragas;

o colher galhos decorrentes do servigo de poda de drvores;

e vigiar o local de trabhalho;

o cxecular servigos de portaria;

o cxecutar outras larcefas afins.
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ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEVIAS

Atribuigoes tipicas:

suporte « usudrios no uso de Word, Lxcel, Windows, Power Point ¢ Corel

Draw;

instalag¢do e configuragao de maquinas;

o instalagdo, configuragdao e administragdao de rede Novell;
o aefini¢cdo ¢ desenvolvimento de sistemas;

o manuteng¢do de hardware;

o executar outras rarefas afins.,
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ANALISTA TRIBUTARIO

i Atribui¢oes tipicas:

o abertura, cancelamento, transferéncia de estabelecimentos, alteragdo de
razdo social - quanto ao cadastro mobilidario da Prefeitura;

o langamento, cobrangas de tributos municipais;

o cxpede certidaes negativas ¢ de existéncia, relacionadas ao Cadastro das
empresas estabelecidas no Municipio;

o cncaminha Certiddaes de lixecugdo Fiscal;

o atendimento de expediente ao piblico, informando a respeito de todos os
assuntos relacionados a darea tributaria municipal;

e cxecutar outras tarefas afins.
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ARQUITETO

Ao Arquiteto compete:

o claborar, executar ¢ dirigir projetos arquiteténicos, viarios, de edificios,
interiores, monumentos ¢ outras obras, estudando caracteristicas ¢
preparando  programas ¢ métodos de trabalho, para permitir a sua
construgdo, montagem ¢ mamuilengdo;

e planejar as plantas e especificagies do projeto, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais ¢ estéticos, para integra-los dentro do espago
fisico;

o prestar assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contato
com empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordena¢do
de todos os aspectos do projeto e a observdncia as normas e especificagdes

- conlratuais;

A e cfetuar vistorias, pericias, avaliagdo de iméveis, arbitramento, para
@  cmilir laudos e pareceres (écnicos;

3 i o preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgdo,

determinando ¢ calculando materiais, mdo-de-obra ¢ respectivos custos,
tempo de duragdo e outros elementos, para estabelecer recursos necessérios
a realizagdo dos projetos.
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ARTIFICE

Ao Artifice compete:

o cxecutar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila
ou concreto. em camadas superpostas ¢ repuniando-os ¢ fixando-os com
argamassa, para levamar muros, parcedes, colocando pisos, azulejos ¢
outros similares:;

o verificar as caracteristicas da obras, examinando plantas ¢ outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o maierial ¢ estabelecer as
operagaes a execular;

o ajusiar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma ¢ medida ao
fugar onde serda colocado, utilizando martelo e talharia, para possibilitar o
assentamento do maiterial em guestao;

o misturar arcia, cimenio, dgua, dosando esse materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e lijolos;

o assentar tijolos, ladrithos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e outras paries da construgdo,

o construir hase de concreto e ou outro malerial, baseando-s¢  nas
especificagaes, para possibilitar a instalagdo de mdaquinas, posies da rede
clétrica e para outros fins:

o cxccutar servigos de acabamento em o geral, tais como colocagdo de
tethas, revestimento de pavimentos on paredes com ladrithos ¢ azulejos,
instalagdo de rodapés, verificando material ¢ ferramentas necessarias para
a execugdo dos trabalhox:;

o cxccular (rabalhos de manutengao corretiva de prédios, calgadas ¢
estruturas semelhanies, reparando paredes ¢ pisos, aparelhos sanilarios ¢
outras pegas, chumbhando as hases danificadas, para reconstituir essas
estruturas;

o rchocar as estruturas  construidas,  empregando  arssamassa  de cal,
cimento ¢ areia ¢ atendendo para o promo ¢ nivelamento das mesmas para
torna-las aptas a onlros tipos de revestimentos;

o desempenhar outras tarefas que the sejam regularmente cometidas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

e digitar;

e cncaminhar as correspondéncias do Departamento;

o arquivar todos os documentos do Departamento;

e encaminhar a Cdmara Municipal os Projetos de Leis;
o receber documentos do Departamento;

o manier organizado o Arquivo do Departamento;
o encaminhar para publicagdo na Imprensa todos os atos publicaveis do

Departamento.
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ASSISTENTE JURIDICO

Ao Assistente Juridico compete;

o assessorar o Departamento Juridico, os Procuradores ¢ Assessores
Juridicos em assuntos de sua natureza;

o preparar todo procedimento administrativo junto a FFazenda Municipal
no que se refere a Divida Ativa; :

e examinar e preparar documentos destinados a instrugdo de Processos
Judiciais;

e examinar ¢ preparar  documentos destinados a instru¢do  dos
procedimentos necessdrios a execug¢do da Divida Ativa.

ASSi
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{  ASSISTENTE SOCIAL jeaby

A Assistente Social compete:

o (rabalho de¢ execugdo, profissional, que consiste em realizar atividades
: que possibilitem a intervengdo social ¢ a promogdo do paciente e familia a
nivel ambulatorial ¢ de internagado.

e observar ¢ execular a sistemdtica de trabalho planejada para o servigo;

o cnlrevistar pacienies ¢ familiares em busca de alternativas de solug¢do
para as dificuldades decorrentes da doenga;

e participar da equipe de treinamento do paciente;

IE o discutir com o pacicnie ¢ familia das implicagaes sociais do diagndstico ¢
prognostico médico, ¢ a programagdo de alla;

e oricniar o paciente ¢ familia quanto a rotinas hospitalares, previdéncia
social ¢ convénios;

4 o realizar visita domiciliar programada;

E o realizar encaminhamento de paciente a recursos médicos ¢ sociais da
] comunidade;

[ e oricntar a familia  nos casos de (ransferéncia para hospitais
: especializados;

e manier atualizado o mapa de recursos do campo de saude, do bem-estar
social ¢ outras organizagaoces da comunidade;

e motivar ¢ coordenar a participa¢do de voluntdrios da comunidade no
auxilio a pacientes carenies;

o inferprelar as pessoas  responsdveis os problemas identificados na
comunidade, para estudo de solugdes adequadas;

o colaborar em programa de ensino de interesse do hospital,

o fuzer estatisticas  periodicas do  trabatho ¢ manter  registro  de
documentagdo atualizado;

o cumprir normas ¢ regulamentos do hospital;

e cxcecular oulras larefas afins.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descri¢io Sintética:

Compreende a execngdao de tarefas simples de escritorio.
Atribuicoes tipicas:

o cxecuta tarefas simples de almoxarifado;

o (ransportar documentos ¢ materiais, internamente, cntre unidades da
Prefeitura ou externamente para outros orgaos;

o [evar e receber correspondéncia ¢ volumes nos correios;

o protocolar docimientos;

o arquivar documentos;

o fazer servigos de limpeza de maveis ¢ das salas;

o presiar informagoes simples, pessoalmente ou por ielefone;

o operar PABN;

o cxecutar tarefas de  recepcionisia,  atendendo  com  urbanidade,  os
nimicipes que se divigem a Prefeitura e outros orgaos municipais;

o cxecular oulras larefas afins.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO
Ao Auxiliar de Bibliotecario compete:

o auxiliar na atualizagao do acervo da Biblioteca,

o auxiliar o Bibliotecdrio no cadastramento de novos exemplares;

o auxiliar a z¢lar pela disciplina da Biblioteca, quer entre freqgiientadores,
quer entre funciondrios;

o auxiliar na preparagdo ¢ encaminhamento, nas datas prefixadas, as
ocorréncias de funciondarios, relatorios, programas do mes, requisi¢des
de matcerial ¢ demais papéis da unidade;

o auxiliar na organiza¢do de comemaoragaces, palestras ¢ concursos com d
finalidade de tornar a Biblioteca mais atracnte a comunidade;

o cxccular outras atividades afins.
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AUXILIAR DE SAUDE

Ao Auxiliar de Sanide compete:
o Arender ao priblico;

o agendamento de pacientes
o controle de consullas

o cumprir normas da Secretaria Municipal da Sanide
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DUeaba
AUXILIAR DE ENFERMAGENMNI P.S. F.
Ao Auxiliar de I:nfermagem do P.S 1. compete:
o atendimento basico na Ulmidade;
o visitas domicilicres:

o realizar curativos,;
o cumprir normas da Sccretaria Municipal de Savide.

Todos os procedimentos do anxiliar de enfermagem sao supervisionados
pelo enfermeiro da unidade.
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AUXILIAR DE ENFERMAGENM DO P.S. M.

cza do Tr o > Trabalho de execugdao operacic . que consisie
Natureza do Trabalho : Trabalho de exe peracional, que consiste em
prestar cuidados integrais de enfermagem o pacientes, em estado critico ou
ndo, por delegagao ¢ supervisao do Infermeiro.

o Ao Auxiliar de Infermagem do P.S AL, compete:
o Receber pacientes admitidos na Unidade;
o Colaborar na claboragdo dos planos de cuidados de enfermagem aos
pacientes na Unidade;
o Obscrvar ¢ interpretar sinais ¢ sintomas das moléstias, de provdveis
complicagoes ¢ reagoes dos pacientes;
o lazer curativos, aplicar medicamentos,  auxiliar nas (ransfusoes  de
sangue e derivados:;
o colher material para exames complementares;
o fazer tratamentos cspecializados como  lavagens gastricas ¢ vesical,
sondagens, aspiragaces, manipulagcio de equipamentos especiais;
o zelar pelo controle ¢ bom funcionamento dos materiais ¢ equipamentos;
o colaborar com o Infermeiro  Supervisor, em  sua - auséncia, na
administragcdo da Unidade;
o oricntar ¢ supervisionar o pessoal auxiliar na anséncia do infermeiro;
o fazer relatorio do huimo de trabalho;
o participar de programas de controle de infecgao;
o participar de reunioes da equipe de enfermagem;
o anxiliar o Mddico no atendimento a pacientes
o cumprir normas ¢ regulamentos da Necretaria Municipal da Saide e do

Pronto Socorro Municipal.
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AUXILIAR DE ENGENHARIA

Descri¢do Sintética:

Assessorar o engenheiro de forma geral.

Atribuigées tipicas:

o fiscalizar ¢ acompanhar «a  execugdo  de  obras  realizadas  pela
administragao direta on indireta, sob a supervisao do lingenheiro;

o apropriar os custos das obras exccutadas, sob a supervisao do lingenheiro;

o fiscalizar ¢ acompanhar a execugdo dos planos comunitdarios, sempre
supervisionado pelo lingenheiro;

o cxecular oulras tarefas afine.

)
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AUXILIAR DE LABORATORIO

Ao Auxiliar de Laboratorio compete:

o auxiliar na execug:do dos servigos de laboratorio, preparando agulhas ¢
vidraria, limpando instrumentos ¢ aparelhos, sob a supervisao do 1écnico de
laboratorio, para possibilitar o diagnasuco das doengas;

o auxiliar na preparagdao do maerial a ser andalisado, numerando ¢
identificando os frascos para os exames;

o cfetuar assepsia de agulhas ¢ vidraria como provetas, pipelas, ubos,
seringas ¢ oulros recipicntes, lavando-os, esterilizando-os ¢ secando-os,
para assegurar os padraes de gualidade ¢ funcionalidade requeridos;

o zclar pelos instrumentos ¢ aparelhos como microscépio, centrifugas ou
estufas, wtilizando planos, escovas ¢ outros materiais, para conservd-los ¢
possibilitar o seu uso imediato;

o acondicionar os materiais  de  laboratirio em  gavelas ¢ bandejas,
realizando o enchimento, embalagem ¢ rotlagéo de vidros, ampolas ¢
similares, conforme determina a ordem de servigo;

o cxccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Hea73
BIBLIOTECARIA

Descri¢do Sintética:

Superintender todos os trabalhos da Biblioteca.
Atribuigoes tipicas:

o atalizar o acervo da Biblioteca, opinando sobre a aquisigao de livros,
periadicos, publicagaes ¢ material téenico destinado a consulta;

o zclar pela disciplina da Biblioteca, quer entre frequentadores, quer entre
funciondarios;

o determinar as atribuigoes dos  funciondrios da Biblioteca, ¢ quando
necessario, alterd-las

o preparar ¢ encaminhar, nas datas  prefixadas,  as o ocorréncias  de
funciondgrios, relatorios, programas do més, requisi¢oes de material e
demais papéis da unidade;

o adotar todas as medidas de sua competéncia para que a Biblioteca seja
verdadeira “casa de cultira™ ¢ um o centro de atividades socio culturais
para sens frequentadores;

o cnvidays todos os esforcos para que o atendimento ao Ieitor seja o mais
eficiente;

o organizar comemoragoes, palestras ¢ concursos com a finalidade de tomar
a Biblioteca mais atracnte a comunidade;

o apreseniar a Secreldria da l-ducagao, relatirio anual das atividades;

o cxccutar ontras atividades afins,
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HURY P
BORRACHEIRO

Ao Borracheiro compete:

o excecutar servigos de reparos em artefatos de borracha em geral;

o moniar ¢ desmontar rodas de veiculos:;

o cfetuar troca, substitni¢do ¢ reparos em pueumidticos ¢ cdmaras de ar,

o substituir valvulas;

o calibras pneuniciticos;

o aplicar manchaoes;

o cfetuar servigos de vulcanizagdo,

o cxecular outras larefas correlalas, determinadas pelo superior imediato.
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CARPINTEIRO {

Ao Carpinteiro compete:

o o8 servicos de construgdo, instalagdo ¢ separagdo de pegas, utilizando
Jerramentas ¢ processos adegneados, para a moniagem da obra,

o montagem de armagoes de madeira dos edificios ¢ obras similares,
utilizando ferramentas adeguadas, para garantir o hom funcionamento do
servigo;

o instalar esquadrias ¢ ountras pegas como fanclas, portas, escadas ¢
similares, cencaixando ¢ fivando nos locais apropriados ¢ previamente
preparados, para possibilitar a  ventilugao ¢ iluminagéo  dos  locais
instalados:;

o selecionar madeira ¢ demais clementos indispensaveis, envolvendo o
material necessario, para garantir a gualidade do trabalho;

o zelar pelo material wtilizado, afinado as ferramentas para manter as
condigdes de uso.

e execular outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

A R Barbosa o 926 - Fone PN 00081 32930000 PN @08 32428700 dsan SECUEP 19 SO-000)

- yy

e

~-J
-t



Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof® “Judith de Oliveira Gareez™
Secretaria Municipul de Governo ¢ Negocios Juridicos

Depto dc Administragilo

fUa76

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Ao Chefe de Departamento compete:

o supervisionar, coordenar, controlar ¢ orientar a excecugdo dos projelos e
atividades afetos ao Departamento ¢ responder pelos encargos que The
sejam atribuidos;

o oricntar a excecugdo das atividades do Departamento, de acordo com os
padroes de  qualidade,  produtividade ¢ custos,  ditados  por  normas,
principios ¢ critérios estabelecidos;

o acclerar o desempenho ¢ reduzir os custos operacionais dos projelos ¢
atividades sob sua responsabilidade;

o providenciar ¢ distribuir os recursos humanos, materiais ¢ orgameniarios
necessarios a exceengdo das atividades, bem como, controlar sua wtilizagdo
o coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas ¢ instrugdces
emitidas ¢ aprovadas pelas autoridades competenies;

o cmilir parecer nos processos gue the forem distribuidos por autoridade
SUPCFIOr ¢ NOS Processos cijos asstntos se relacionem com as atribuigoces de
sen Departamento;

o comunicar ao superior imediato guaisquer deficiéncias on ocorréncias
relativas  aos  servigos  sob  sua  responsabilidade,  bem  como,  propor
alternativas para soluciond-las:;

o promover reunties periodicas de coordenagdo, entre seus subordinados,
a fim de dirimir dividas, onwvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do
departamento,

o orientar, coordenar, controlar ¢ supervisionar o cumprimenio  das
normas, principios ¢ critérios estabelecidos;

o supervisionar. controlar ¢ orientar as atividades de  seus  Orgdos
subordinados,  objetivemdo  manter em bom estado de  conservagdo  os
prédios, ¢ as instalagoes  sob  sua  responsabilidade ¢ encaminhar
solicitagoes dos reparos, quando necessdarios;

o z¢lar pela disciplina dos locais de trabalho ¢ aplicar penalidades aos
subordinados, dentro da sua competéncia, de acordo com a legislagdo
vigenle:!

o comunicar periodicamente a Divisdo de Relagoes Humanas as falias,
atrasos ¢ demais atwvidades a Administragao de Pessoal;

o submeter a aprovagdao do superior nmediato a escala de férias de sceus
subordinacdos;

o promover a movimentagdao de pessoal nas unidades que  The  sao
subordinadas, de acordo com as normas ¢ critérios estabelecidos;

o propor programas de treinamento de mieresse do Departamento, bem
como indicar os servidores que deles lomardo parie;

A
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o aplicar ¢ fazer aplicar, os instrumentos de avaliagao de pessoal;
o cencaminhar a quem de direito proposias de promogdo de servidores, para
deliberagdo do Orgaos competentes;

o controlar a fregiiéncia. pontnalidade, servigos ¢ os gastos do pessoal
diretamente snbordinado;

o desempenhar ontras — atribnigoes  que  The  sejam  dererminadas.
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DUaT78

CHEFE DE DIVISAO

Ao Chefe de Divisdo compete:

o supervisionar, coordenar, controlar ¢ orientar a execugdo das atividades
afetas ao Servigo e responder pelos encargos a ele atribuidos;

o oricniar a excecugdo das atividades do servigo de acordo com os padraes
de qualidade, produtividade ¢ custos, ditados pelas normas, principios ¢
critérios estabelecidos;

o cmitir parccer nos processos gne the tenham  sido atribuidos  pelos
superiores imediato ¢ nos processos cujos assuntos se relacionem com as
atribui¢oes de seu servigo,

o cooperar com o Chefe Imediato em assuntos téenicos ou administrativo,

o prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em  execu¢do  ou
executadas pelo servigo,

o promover reunioes periodicas de coordenagdo entre seus subordinados,
ouvindo sugestoes on discutindo assuntos diretamente ligados as atividades
que lhe estao afetas;

o comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias
relativas  as  atividades  sob  sua  responsabilidade,  bem  como,  propor
alternativas para soluciond-las;

o zclar pela disciplina dos locais de trabalho ¢ aplicar penalidades aos
subordinados, na dmbito de sua competéncia, ¢ de acordo com a legislagéo
vigene;

o controlar a fregiicneia, pontualidade, servigos externos ¢ os gastos de
pessoal diretamente subordinado;

o organizar ¢ propor ao supcrior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

o comunicar periodicamente a Divisao de Relagoes Humanas as faltas,
arrasos ¢ demais atividades relativas a Administragao de Pessoal de seus
subordmados diretos;

o propor ao superior imediato a distribuigao ou redistribuigdo do pessoal
subordinado;

o desempenhar outras atribuigoes que lhe sejam determinadas.
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CONTADOR

Ao contador compele:

o registrar os alos ¢ Jatos contdbeis  de  natnreza  or¢amenidria e
CXIranr¢amentarias;

o claborar os balancetes mensais dos sistemas Orgamentdarios, l'inanceiro ¢
Patrimonial;

o claborar o Balang¢o anual do Municipio;

e organizar anmtalmente,  quadros  sintéticos  demonstrativos da  situa¢do
Patrimonial do Municipio, confrontando-os com os dados da Divisdao de
Patriménio,

o claborar, de conformidade com as instrugoes, mapas demonstrativos
referentes ao movimento financeiro ¢ orgamenidario, compreendendo a
receita e a despesa;

o manier controle analitico das contas orgamentarias, exiraor¢amentdarias,
créditos on quaisquer tindos, processados ¢ pagos pelo erdario publico;

o claborar a presiagdo de contas de auxilio ¢ on subvengoes de convénios;

o auxiliar ¢ dar parccer sobre prestagdo de contas de auxilios e/ou
subvengoes de recursos concedidos a entidades sociais;

o conferir minuciosamente os documentos fiscais ¢ empenhos, observando
dalas, prazos ¢ valores,




Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof* “Judith de Oliveira Gareez”
Seeretaria Municipatl de Governo e Negocios Juridicos

Dcpto dc Administragio

HUTRL
COORDENADOR DE UNIDADE
Descrig¢do Sintética:

Planeja, organiza ¢ supervisiona servigos administrativos ¢ educacionais ¢ a
utilizagdo dos recursos humanos, maieriais ¢ outros de creches e similares,
estabelecendo  principios, normas ¢ fungdes para assegurar a correta
aplicagéo, produtividade ¢ eficiéncia dos referidos servigos.

Atribui¢édes tipicas:

o dirige, supervisiona ¢ orienta as atividades de funcionamento de creches
¢ similares, distribuindo ¢ controlando os servigos dos funciondrios de
acordo com normas estabetecidus, mantendo em dia a documentagdo
necessaria ao controle geral:

o clahora, ¢m conjunto com a equipe téenica, o planejamento  das
atividades a serem desenvolvidas junto a comunidade;

o faz treinamento ¢ desenvolvimento  dos  funciondrios, com hase em
programas preestabelecidos, como a integragdao dos funciondrios com a
comumidade cliente da creche, atraveés de contratos informais, reunioes
periadicas, entrevistas, visitus, ctce.;

o promove a creche como instrumento socioeducativo da comunidade, com
os demais recursos do municipio;

o cxecuta outras larcfas carrelatas determinadas pelo superior imediato.
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DENTISTA

—
e
-y
e
7
|—

Descrigiio Sintética:
Tratamento preventivo.
Atribuigodes tipicas:

o Preventivas escolares, aplicagao de flior, escovagdo  supervisionada,
palesiras, elc.

Restauragdes de amalgama ¢ resina.
Extragaes dentdrias.

Curativos de emergéncia.

Limpezas e profilaxias.

Radiografias (Ambulatorio de Lspecialidades).
Aplicagaes topicas de fhior.

Tartaratomia.

Pratese rotal ¢ removivel (almoxarifado).

o Nos consulidrios, em escolas, os profissionais fuzem agendamento, lavam
o8 instrimentais ¢ esterilizam.

o Atendimento a hehés de modo prevennivo,

o Palestras para grupos de gestanies.

o [lixecutar outras tarefas  correlatas  determinadas  pelo  supervisor
imedialo.
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Descrigdio Sintética:

loxecuta desenhos arquitetanicos utilizando sofiware AUTOCAD R13;
Atribuigées tipicas:

o realiza levantamento cadastral em imoveis conforme necessidade téenica,
reforma, ampliagey elc.;

o organiza ¢ controla os arquivos de desenho;

o opera equipamentos para copias utilizando  equipamentos xerogrdfico e
ploner,

o cxecutar outras tarcfas afins.
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DIRETOR DE ESCOLIA R :

Ao Diretor de l:scola compete:

o Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisoes, os prazos
para desenvolvimento  dos  trabalhos ¢ as ordens das  auloridades
superiores;

o Avaliar o desempenhio das wunidades subordinadas ¢ responder pelos
resultados alcangados;

o Opinar e propor medidas que visem ao aprimoramento de sua drea;

o listinud ar o desenvolvimento profissional dos servidores subordinados;

o [ixpedir as determinagdoces necessdrias a manutengco da regularidade dos
SCIVIgos;

o Manier ambiente propicio ao desenvolvimento dos irabalhos;

Apreseniar  relatorios  sobre  os  servigos  executados  pelas  unidedes

subordinadas.

et
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HIRTYA

EDUCADOR SANITARIO

Descri¢do Sintética:

Trabalho educativa  com individuos ¢ grupos  (criangas,  adolescentes,
adultos ¢ familiares, hem como com a comunidade em geral) através de
téenicas  especrficas  (palestras,  dindncas  de grupo,  entrevisias,  cic.)
realizando  campanhas de prevengao de doengas, visitas,  entrevistas ¢
orientagdo para preservar a satide na comunidade.

Atribuigoes tipicas:

o Programa ¢ cfema entrevistas, segnindo plano preparando e de acordo
com a rotina do servigos ¢ a peculiaridade de cada caso, para prestar
servigos de orientagdo ¢ acompanhiamento do caso, para prestar servigos
de orientagao e acompanhamento do caso em quesitio.

o Realiza trabalho individnal ou grupal com mdes, criangas, escolares ¢
pacientes, para estinmlar a freqgiiéncia aos servigos de sande.

o Promove trabalho  preventivo dentro e fora da unidade,  seguindo
programa desenvolvido de acordo com cada caso ¢ rotina dos servigos.

o Jiahora holetins de produgdao ¢ relatorios de  visitas  domiciliar,
hascando-se nas  atividades executadas, para permitir levantamentos
estatisticos ¢ programagdo de atividades de acordo com a necessidade da
Sitiagdo o caso en questao.

o Jixecuta outras larcfas correlatas determinadas pelo superior imedialo.
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ELETRICISTA

Ao lletricista compete:

o instalar ¢ fazer a manutengdao das redes de distribuigdo de energia ¢
cquipamentos  elétricos em  geral, gniando-se  por esquemas ¢ oulras
especificagoes, wmilizando  ferramentas ¢ aparclhos de medi¢do, para
assegurar o hom funcionamento do sistema elétrico;

o cxecutar (rabalhos rotinciros de cletrictsta, colocando ¢ fixando os
quadros de distribui¢ao, caixa de fusiveis  on  disjuntores, utilizando
Sferramentas manucis, comuns ¢ especificas, para estruturar a parte geral da
instalagao elctrica;

o cfetuar a ligagao de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores ¢ materiais isolantes, estando posteriormente a
ligagao, para completar o servigo de instalagdo;

o promover a instalagdo, reparo on substitui¢dao de tomadas, fios lampadas,
painéis, interruptores,  disjutores,  alarmes,  campainhas,  chuveiros,
torneiras cléwicas. wilizando chaves, alicates ¢ outras ferramentas, para
arender as necessidades de consumo de energia;

o realizar a meanutengdo ¢ instalagdo de ornamemnos de ruas, festas, desfiles
¢ outras  solenidades  programadas  pela  organizagdo,  montando — as
lumincrias ¢ aparelbos de som, para obier os cfeitos desejados;

o cxecutar a  munuiengdo  preventiva ¢ corretiva  de  madquinas ¢
equipamentos  clémricos,  reparando  pegas ¢ partes  danificadas, para
assegurar o seu perfeilo funcionamento;

o supcervisionar as larcefas executadas por seus auxiliares, acompanhando
axs ctapas de instalagao, manutengdo e reparagéo elétrica, para assegurar a
ohservancia das especificagoes de qualidade ¢ seguranga;

o promover a instalagdo, reparo ¢ substinugdao de tomadas, fios, ladmpadas,
painéis ¢ interruptores, atilizando chaves, alicates ¢ ontras ferramentas,
para atender as necessidades de consnmo de energia elétrica;

o cxecutar outras tarcfas correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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ELETRICISTA DE AUTOS K

Ao Ilewricista de Autos compere:

o cxecular servigos de instalagdo ¢ reparos na parte celétrica dos veiculos ¢
maqguinas rodovidarias, wilizando ferramemas ¢ aparclthos de medigao,
assegurando seu bom funcionamento;

e cxecutar servigos diversos de celetricidade,  consertos e reparos em
veiculos ¢ maguinas rodoviarias em geral, mwtilizando ferramentas manuais
comuns ¢ especiais, aparelhos de medigdao ¢ outros, para manté-los em hom

Juncionamento;

o recuperar motores de  partida  em  geral,  buzinas, interruptores,
alternadores, relés, resguladores de  tensdo, instrumenlos de  painel ¢
acumuladores, para possibilitar o funcionamento adequado;

o cxecuar a instalagao de equipamentos  de  sonorizagdo ¢ alarme,
cfetuando as ligagoes necessdrias, para festar o seu  funcionamenlo,
possibilitando a utilizagdo,

o verificar a carga clétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de
aparelhos especificos, procedendo a sua recuperagdao on substitui¢do, para
assegurar a manmiengdo dos mesmos;

o cxcecutar outras larcfas correlatas, determinadas pelo superior imedialo.
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HEH)
ENCANADOR

Ao Incanador compete:

e nontar, instalar ¢ conservar sistenmas de tnbulagoes de material metdalico
o ndo meltdlico,  roscando,  soldando  ou - furando, utilizando-se  de
instrumentos apropriados, para possibilitar a condugdo de ar, agua, vapor ¢
outros fluidos, bem como a implantagdo de redes de dgua e esgoto;

o estudar o trahalho a ser cexecutado analisando  desenhos, esquemas,
especificacoes ¢ ontras informagaces, para  programar o roteiro  de
operagoes;

o marcar os pontos de colocagdo das tibulagoes | unibes ¢ furos nas
paredes, nros ¢ escavagaes do solo, utilizando-se de instrumentos de
1FACAZ e O marcdgdo para oriemar d instalagdao do sistema projetado;

o cxecnlar a mnstalagdo de rede primaria e secunddria de dgua e esgolo em
obras piiblicas de construgao civil, abrindo valelas no solo ou rasgos em
paredes, para introduzir mhos ou paries anexas, de acordo com as
determinagoes dos croquis, esquemas o projelos;

o [estar as redes hidro-sanitdrias instaladas on os equipamentos reparados,
wrilizando ferramentas especificas, para garantir sud funcionalidade;

o claborar o or¢amento de meaterial hidrdaulico, baseando-se nos projetos ¢
obras, para aguisigao do que ¢ necessario;

o cxecutar outras tarcfas correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof* *Judith de Oliveira Gareez ™
Sceretaria Municipal de Governo e Negocios Juridicas

Depto de Administragdo
HHRE
ENCARREGADO DE TURMA S

Ao Lincarregado de Turma incumbe:

o supervisionar, orientar funciondrios que estejam trabalhando sob sua
SUPCHVISAO;

o Jazer com que os servigos que estejam sob a sua supervisdo sejam
realizados com eficiéncia:

o Controlar a permanéncia dos funciondrios da equipe no trabalho;

o [azer relatorios sobre o desenvolvimento dos irabathos a Chefia.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof” “Judith de Oliveira Gareez ™
Scerctaria Municipal de Governo ¢ Negocios Juridicos

Depto dc Administragiio

” U & 9

ENCARREGADO DE SETOR

Ao Encarregado de Scetor compele:

Av. R Harbosa 0" 9260 < Fone PABN (18 32330000 FAX g8 3230870 dsas 8P C1P 1O.8O0-000

distribuir as tarctas entre seus subordinados ¢ supervisionar, controlar ¢
orientar a suda execugdo, de acordo com as normas, principios ¢ critérios
estabelecidos:

comunicar «o superior imediato quaisquer deficiéncias on ocorréncias
relativas  as atividades sob  sua responsabilidade, bem como, propor
alternativas para soluciond-las,

zelar pela disciplina nos locais de trabalho ¢ propor a aplicagdo de
penalidades, dentre da sua competéncia

Jiscalizar a fregriéncia ¢ a permanéneia dos subordinados no servigo e

comunicar, periodicamente ao superior, as faltas, atrasos ¢ demais
atividades relativas a Administragdo de Pessoal ;

manter clevado o moral dos subordinados ¢ a cooperagdo integrada entre
os servidores:;

supervisionar, controlar ¢ orientar as atividades de seus subordinados
com o objetivo de manter em bom estado de conservagao os prédios, os
cquipamentos ¢ as instalagoes sob sua guarda ou responsabilidade, ¢
solicitar os reparos necessarios;

garantir que a execugdao das atividades do Setor, estejam de acordo com
os padroes de qualidade, produtividade ¢ custos ditados pelas normas,
principios ¢ critérios estubelecidos pela autoridade superior;

informar os processos lhe sejam distribuidos,

prestar contas, a gualguer tempo, das atividades em  execugdo ou
executadas pelo seu Setor;

desempenhar outras atribui¢oes que the sejam atribuidas pela autoridade
comperente;




Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof? “Judith de Oliveira Gareez”
Secretaria Municipal de Governo ¢ Negacios Juridicos

Depto de Administrag:io

Bungn
ENFERMEIRO

Descri¢ao Sintética:

Trabalho de execugdo profissional, gue consiste em exercer atividades de
plancjamento,  coordenagdao, oriemtagdo ¢ excecugdo  de  procedimentos
seletivos ¢ continos de eafermagem, visando promover ¢ preservar,
recuperar ¢ reabilitar a saiide individual ¢ coletiva.

Atribui¢ées tipicas:

o Jidlaborar plano de trabalho, observando a programagao estabelecida.

o Receher pacientes e identificar as necessidades de enfermagem por meio

de entrevistas ¢ observagoes sistematizadas.

Prestar assisténcia direta de enfermagem a pacientes em estado grave,

administrando medicamentos, providenciando monitorizagdo e controle

de respiradores artificiais on tratamentos especiais,

o Promover a adaptagdo do paciente inferno ¢ externo no ambiente
hospitalar nas fases de administragdo ¢ alta ¢ aos métodos terapéuticos
que lthe sao aplicados, com objetivo de obier sua colaboragdo ao
iratamento.

o Registrar as observagoes ¢ ocorréncias  verificadas  em  relagdo  ao
paciente, anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatorio e
relatorios de enfermagen.

o Zclar pelo uso adequado de equipamentos e materiais.

o Colaborar no plancjamento, cexecugdo ¢ avaliagdo para educagdo
sanitaria de grupo-cursos para gestanies, cursos para pais e palestras
para servidores.

o Plarticipar com a cquipe multiprofissional na elaboragdo, execugdo e

avaliagdo dos programays de satide.

Participar do plancjamento ¢ execngdo de treinamento em  servigo ¢

avaliagdo de desempenho do servidor de enfermagem.

o Supervisionar o trahalho du equipe de eafermagem.

o Substituir o enfermeiro supervisor nas eventualidades de  auséncia.
Participar das reunidges promovidas pela responscavel da unidade,

o Atender ao piiblico ¢ visitas.

Cumprir ¢ fazer cumprir ordens de servigos ¢ regulamento do hospital.

o lixecutar oudras tarefas afing.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof* “Judith de Oliveira Garcez”
Seereturiu Municipal de Governo ¢ Negocios Juridicos

Deplo de Administragio ..
ueait
ENFERMEIRO DO P.S.M.

o Ao Enfermeiro do P.SM. ( Promo Socorro Municipal ) compete:

o Auxiliar o médico em suturas, atendimentos emergenciais com massagem
cardiaca,

o Administracao de medicamentos:;

o Cateterismo;

o Orientagdo a pacientes na recepedo dando prioridades aos casos de
wrgoncia emergéncia;

o Supervisao da conduta do anxiliar de enfermagem;

o Acompanhamento  do  cumprimento  das  escalas  de  plantdao  pelos
auxiliares de enfermagens e funcionarios adminisiralivos;

o Cumprir e fazer cumprir normas de ética profissional;

o Cumprir com as obrigagoes da categoria de acordo com o Conselho
Regional de lnfermagem e normas da Secretaria Municipal da Saiide.
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Pago Municipal » Prof®, Judith de Oliveira Garcéz”

032

ENGENHEIRO

Atribuigoes tipicas:

o programar, cxccutar, acompanhar ¢ fiscalizar toda excecugdo de obras
prblicas realizadas por administra¢do direta ou  indirela, objetivando
estabelecer métodos racionais para construgdo de obras;

o plancjar ¢ excecutar todos os projetos referentes a obra piblica;

o proceder vistoria 1éenica a fimode fornecer suporte 1écnico a outros
departamentos ot Secrelarias;

o fiscalizar obras contratadas (terceiros);

o cmitir pareceres téenicos ¢ avaliagdes;

o montagem de processos: desapropriagoes, doagoes, contratagdes de obras
on servigos, obtengao de recursos exrernos, ete;

o manitengdo de arquivos referente as obras em execugdo on a execular,
ﬁ/'()/'cl()x ¢ OUIPrOS;

o claborar planilhas para a exccugao do plano comunitdario (PCM);

e cxecular outray ldrefas ufins.
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eng?
ENGENHEIRO

Atribuicoes tipicas:

o programar, cxcecutar, acompanhar ¢ fiscalizar toda cexecugéo de obras
publicas realizadas  por administragdo  direta on indirceta, objetivando
estabelecer métodos racionais para construgdo de obras;

o plancjar ¢ exccutar odos os projetos referentes a obra publica;

o proceder vistoria (Scnica a fim e fornecer suporte (écnico a outros
departamentos on secretarias;

o fiscalizar obras contratadas (1ercciros);

o emitir parcceres (¢cnicos ¢ avaliagoes;

o montagem de processos: desapropriagaces, doagaoes, contratagaes de obras
on servigos, obtengdo de recursos externos, ele;

o mamutengao de arquivos referente as obras em execugdo ou a execular,
ﬁr'(g/'el().\' C OUITON;

o claborar planilhas para a execugdo do plano comunitario (PCM);

o cxecutar oulras tarefas afine.
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FISCAL
Ao Iiscal compete:

o fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais, diversoes piblicas ¢

outros, verificando a corrcta inscri¢do quanto ao tipo de atividades para

recolhimento de tributos municipais, visando o cumprimento das normas

legais;

o cfetuas levantamento dos imaveis, verificando as dreas existentes, para

sua atualizagdo cadastral;

o vistoriar imoveis em  construgao,  verificando  se o os o projelos  estdao
aprovados ¢ com o devido alvara de construgdo, para garantir  sua
seguranga ¢ a expedigao do Chabie-se ™;

o c¢fetuar comandos gerais, auando ambulanies ¢ comerciantes em feiras
livres ¢ logradouros piiblicos, gue exercem atividades sem a devida licenga,

para evitar fraudes ¢ irregularidades que prejudiquem o erdrio prblico;

o fiscalizar o hordrio de fimcionamento do comércio eventual, como
plantdes de farmacias, para assegurar o cumprimento das normas legais;

o atender as reclamagoes do piblico yuanto a problemas que prejudiquem
o hem-estar, com referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais,
industriais on prestadores de servigos, visando a seguranga da comunidade;
o fiscalizar os estabelecimentos comerciais guanto a higiene ¢ ao bem-estar
social dos ocupanies, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as
disposi¢oes do Codigo de Postiras;

o autuar ¢ notificar os contribuinies gue cometerem infragdo e informa-los
sobre a legislagdo vigente, com o ohjetivo de regularizar a sitwagdao ¢
garantir o cumprimento da l¢i;

o cxccutar ontras tarcfas correlatas determinadas pelo superior imedialo.

ASSH
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Pag¢o Municipal *Prof®. Judith de Oliveira Garcéz”

FISCAL DE SANEAMENTO

DESCRICAO DETALHADA:

o Verifica as condi¢oes da drea externa de wm estahelecimento de alimentos
e vizinhanga ¢ outros, a saher:

o [ndustria de alimentos; comércio de alimentos; vistoria de véiculos para
transporte de alimentos ¢ pacientes (ambuldncias); indiistria de pesfumes ¢
produtos de higiéne: aplicadora de produtos sancantes domissanitdrios;
industria de produtos sancanies domissanildrios,  drogaria; ervanaria;
posto de medicamentos: dispensdrio de medicamentos; farmdcia; casas de
otica; estahelecimentos de artigos médico hospital; consultorios médicos;
clinicas médicas. lahoratirio de protese dentaria; consultorio odontologico
sem aparclho de raio X, consuliorio odontologico com aparelho de raio X;
clinicas de odontologia com aparclho de raio X clinica de odontologia sem
aparclho de raio X'; instintlo de radiologia; posto de coleta de sangue;
lahoratirio de andlises clinicas; clinicas de fisiolerapia; instituto de heleza
com  responsabilidade — médica;  asilos;  piscinas;  assungdo  de
responsahilidade 1écnica ¢ baixa de responsabhilidade 1écnica.

o verifica se o imovel ¢ o da vizinhanga estao livees de focos (lixo, dgua
estagnada, malo ¢ oulros);

o verifica se o estahelecimento tem acesso independente, ndo comunicavel
diretamente com habilitagaces, excelo as micro empresas,

o verifica se os pisos sao adequados, as perfeilas condigaes de limpeza, se os
Jorros possuem revestimento de material liso ¢ lavdavel, de cor clara, em
hom c¢stado de conservagdo, se as paredes ¢ on divisérias sdo adequadas,
se as porlas ¢ janelas

o defini¢ao ¢ desenvolvimento de sistemas;,

o manuicengdo de hardware;

o exccutar oultras larefas afins.



Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof* “Judith de Oliveira Gareez”
Secrataris Manicipat de Governa ¢ Negacios Suridicns

Depio de Administragio
” U !:I :;; ?
FISIOTERAPEUTA

Descric¢do Sintética:

Tratar doengas neurologicas, meningites, encefalites paralisias, sequelas de
acidenmies vascular celebrais, doengas reumdticas, doengas respiralorias ¢
outras empregando gindstica correliva, cinesioterapia ¢ demais (écnicas
especiais de reeducagdo muscular para obter o maximo de recuperagdo
funcional dos orgdos e 1ecidos afetados.

Atribuigoes tipicas:

o Avalia ¢ reavalia a estado de Sawde de doengas ¢ acidentados realizando
teste musculares  funcionais, de amplitude  articular de verificagdo de
cindtica ¢ movimentagiio de pesquisa de reflexo, provas de esforgo de
dobre carga ¢ de atividade, para identificar o nivel de  capacidade
funcional dos orgdos afetados.

o Plancja ¢ executa tratamento de  dafecedes  reumdtica,  osteartroses,
sequelas de  acidentes  vasculares  cerebrais,  poliomielite, meningite,
encefalite de  travmatismo  ragui-medulares de  paralisias  cerebrais,
moloras, ¢ de nervos periféricos mopatias ¢ outras utilizando-se¢ de meios
fisicos especiais como  cinesioterapia ¢ hidroterapia, para reduzir ao
minimo as consequéncias dessas doengas.

o Atender amputados, preparando o coto ¢ fazendo  lreinamento  com
protese, para possibilitar sua movimentagdo ativa e independente.

o Jinsina exercicios corretivos de coluna de feitos dos pés, afec¢des dos
aparelhos respiratorios ¢ cardiovascular, orientando o (reinamento do
paciente em exercicios gindstico especidis para promover corregoes de
desvios de postura e estimular a expansdo respiratoria ¢ a circilagdo
sangiiinea.

o [z relaxamento.  exercicios ¢ joga com  pacientes  portadores  de
problema psiquico, treinando-os de forma sistemdatica, para promover a
descarga ou liberagao agressividade e estimular a sociahilidade,

o Supervisiona ¢ avalia atividade do  pessoal auxiliar de fisiolerapia,
orientado-os na execugdo de larefas, para possibilitar a execug¢do correta
de exercicios Jisicos ¢ a manipulagdo de aparelho mais simples.

o Assessora autoridade  supervisores  em  assuntos  de  fisiolerapia,
preparando informes, documentos ¢ pareceres para avaliagdo da politica %
de satide.

o [ixecutar outras  taretas  correlatas  determinadas  pelo  supervisor
imediato.
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FONOAUDIOLOGO DUad8

Ao Fonoandiclogo compete:

o Jdentificar problemas on  deficiéncias  ligadas a comnmcagdo  oral,
empregando  (écnicas  proprias de  avaliagdo ¢ fazendo treinamento
fonético, auditiva ¢ de dicgdo para possibilitar o aperfeicoamento e<ou
realizagdo da fala.

o Orienta o pacicnte com problemas de linguagem ¢ andigdo, utilizando a
logopedia e andiologia em sessoes (erapénticas, visando sua reabilitagdio.

o Orienta a cqupe pedagogica, preparando informes ¢ documentos sobre
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-thes subsidios;

o conirola ¢ testa periodicamente a capacidade auditiva dos — servidores,
principalmente dagueles gue trabalham em locais onde ha muito ruido;

o Aplica testes  audiométricos  para  pesquisar  problemas — auditivos;
determina a localizagdao de lesdo auditiva ¢ sua consegiiéncia na voz, fala
¢ linguagem do individuo;

o Qrienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga
principalmente com relagdao da voz.

o Awende ¢ ortemta os puais sobre o deficiéncia ¢ on problemas  de
comunicagao  detectadas  nas  criangas . emitindo - parecer  de sua
especialidade ¢ estabelecendo tratamento adequado para possibilitar-lhe

a reeducardo e a reabilitagdo.

o lxecula outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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bgb B 6
FOTOGRAFO Deh49

Ao lFotografo incumbe:

o Registrar através de fotografias, 1odos os eventos numicipais;
Fotografar priprios municipais, ruas, prédios para pericias;
lotografar obras municipais, quando necessario;

Tirar fotografias dos funciondrios para crachas:;

Lotografar veiculos, para pericia, guondo necessario.
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INSPETOR TRIBUTARIO funan

Ao Inspetor Tribuidrio compete:

o ahertura. cancelamento, transferéncia de estabelecimentos, alieragdo de
razdo social - guanto ao cadastro mobhiliario da Prefeitura;

o langamento, cobrangas de tributos mumicipais;

o cexpedir certidoes negativas e de exisiéneia, relacionadas ao Cadasiro das
empresas estahelecidas no Munici pio;

o cncaminhar Certidoes de Lixecugdo liscal;

o atendimento de expediente ao piiblico, informando a respeilo de todos os
assuntos relacionados a darea tributdria mmnicipal,

o excecular ontras larefas afins.

ARSK
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INSTRUTOR DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE N

"_ Ao Instrutor de I:nsino Profissionalizante, compete:

o Ministrar aulas de iniciagcao ¢ qualificagdo profissional nos diferentes
. cursos profissionalizantes:

o Plancjar ¢ organizar us atividades de acordo com normas exigidas pelos
: Convénios firmados pela Prefeitura;

& | e Solicitar, quando necessario, a compra para reposi¢do do material de
| CONSUMO;

o Zclar pela guarda ¢ conservagao dos materiais utilizados.
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Yogr ey
MARCENEIRO JUG2

Ao Marcenciro compete:

o cxaminar os desenhos ¢ eshogos recebidos, analisando as especificagaes
1écnicas  constantes,  para determinar o material a  ser utilizado na
confecgdo on reparagdo dos maoveis ¢ outras pegas de madcira;

o exccutar servigos de construgdo on recuperagio de meses, cadeiras,
cagambas, carteiras escolares, cavaleles  para andaime,  preparando
madeira, riscando, retathando ¢ montando pegas ¢ estruturas, para obrer
partes, lipo ¢ forma descjados;

o cfetuar consertos de portas, janclas, colocando dobradigas, puxadores,
Jechaduras ¢ trincos fixando-os nos locais indicados, para possibilitar o
manuseio dos mesmos;

o ¢fetuar a colocagdao de assoalhos ¢ forros, bascando-se na escolha de
madeiras, para assegurar a wtilizagdo das dependéncias;

o cfetuar a pintura ou envernizamento das pegas ¢ moveis confeccionados,
utilizando boncecas de algoddo, pincéis ¢ outros apetrechos, para atender as
exigéncias estéticas do trabalho;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
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MECANICO HUER
Descri¢do Sintética:

Executar os servigos de reparagdo dos veiculos ¢ maguinas da Prefeitura.

Atribuigdes tipicas:

o cxecular servigos gerdis de recuperaqdo ¢ manulengdo dos equipamentos
meednicos e de veiculos e maquinas em uso na Prefeitura;

o manier registro ¢ controle de pegas e utensilios;

o comunicar ao orgdo compeiente qualquer irregularidade no controle de
pegas:

o manter os veiculos da municipalidade em perfeitas condigaes de uso;

o proceder a revisao periodica de toda frota de veiculos e maquinas:;

o inspecionar periodicamente  os  veicnlos ¢ mdaquinas  da  Prefeinira,
visando manter a frola em perfeito estado de conservagao;

o solicitar material destinado d reparagdo ¢ conservagao de veiculos;

o exccular outras larefas afins.

A R Barbeasa 0" 926 - Foone PR plil X 309




) ) )

)

)

Prefeitura Municipal de Assis
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Depto de Administraglo

MEDICO

U
Descri¢do Sintética:

Trahalho de execugao profissional que consiste em assistir o pacienie nas
fases de diagndstico.

Atribui¢ies tipicas:

o Realizar histiria clinica. evolugdo ¢ prescrigdo dos pacientes sob sua
responsabhilidade.

Propor as indicagies de intervengdes ao médico supervisor, segundo as
normas da unidade. :

Realizar procedimentos segundo as normas estahelecidas, quando  se
ratar de especialidade.

Atender ao  pacienie em nivel  de  ambulatirio  para  diagnastico e
ratamento.

o Solicitar necropsia guand o necessdario.

Participar de programas de ensino colahorando principalmente com o
programa de residéncia médica.

Atuar como consultor para enfermagem ¢ servigos técnicos quando
necessdrio.

Atwalizar a realizagdo de exames complementares ¢ ditar a conduta
rerapéutica.

Informar ao médico-supervisor ox casos novos.

Realizar resumo de alta dos pacienies.

Seguir as normas estabelecidas pela unidade.

Participar das reunides clinicas, anatomoctinicas, anatomopatolégicas ¢
administrativas.

Colaborar na clahora¢do de material para as sessoes cientificas.
Cumprir as normas ¢ os regulamentos da Secretaria Municipal de Seide.

ASSS
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Prefeitura Municipal de Assis
Pago Municipal Prof* “Iudith de Oliveira Gareez”
Secretaria Municipat de Governo e Negacios Juridicos

Depto dec Administraglo

MEDICO P.S.F. R

Ao Médico do Programa de Saiide da l'amilia P.S.1°. compete:

atendimento na unidade;

o Visitas domiciliares;

o realizar curativos, lavagem de onvidos ¢ pequenas cirurgias;

« proceder a retirada de corpo esiranho ¢ outros procedimentos que néo
necessitar de internagcio ¢ ou tratamento especializado.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof* ' Judith de Oliveira Gareez"

Secretarin Municipal de Governo ¢ Negocios Juridicos

Depto de Administragio

MEDICO VETERINARIO
S Henine

Ao Mddico Veterinario compete:

o Inspegdo de carne para consumo humeano;

o Fiscaliza¢do sobre abatedonro clandestino;

o Coordenagdo de vacinagedao anti-rabica animal,;

o Medidas de profilaxia para o controle de raiva com captura de caes
errantes, diagniostico laboratorial dos casos suspeitos ¢ campanhas de
educagdo continuas;

o Medidas preventivas contra a brucelose, tuberculose, cisticercose;

« Controle sanitario contra a febre afiosa;

« Medidas preventivas e de controle contra a toxoplasmose, teplospirose de
larvas migrans visceral ¢ cutdnea como:  sarnas, micoses de  pele,
escabiose, histoplasmose, pistacose, bicho geogrdfico, c¢lc., medidas de
prevengdo e controle dos animais sinantropicos ( roedores ),

o Medidas preventivas contra baratas. moscas, aranhas. escorpioes:;

o Medidas preventivas contra as pragas: pulgas, carrapatos, bicho-de-pé,
perailongos on mosquitos, encefalires, febre amarela ¢ dengue . piolhos
eic.

o Cumprir normas ¢ regulamentos da Secretaria Municipal da Saiide e da
Vigildincia Sanitaria.
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Prefeitura Municipal de Assis
Pago Municipal Prof” “Judith de Oliveira Gareez”
Secretaria Municipal de Governo ¢ Negacios Juridicos

Depto de Administra¢do

MERENDEIRA

Jeui?

Descrigdo sintética:

lxecuta tarefas. sob supervisao da Nutricionista, na cozinha piloto,
Atribuigoes tipicas:

o manier o local de trahalho, rigorosamente limpo ¢ em ordem;
o lavar os utensilios da cozinha ¢ manté-los sempre limpos;

o Javar muito bem os legumes e verduras;

o preparar a merenda escolar:

o cmbalar quando necessdario, a merenda escolar;

o cxecular oulras larefas afins.




Prefeitura Municipal de Assis
Pa¢o Municipal Prof" “Judith de Oliveira Gareez”
Secretaria Municipal de Governa ¢ Negaclos Juridicos

Depto dc Administra¢do

MONITORA DE CRECHE i
Descri¢do Sintética:

Cuidar de criangas nas creches.

Atribuigées tipicas:

o tomar conta de criangas;

dar banho em criangas:

alimentar as criangas;

realizar brincadciras pedagaogicas com as criangas;

o execular outras tarefas afins.

ASS
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Dcpto dc Administragio

MOTORISTA

Descri¢do Sintética:

Secretaria Municipal de Governo e Negocios Juridicos

Dirigir veiculos da frota municipal,

Atribuigées tipicas:

Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal 'rof” “Judith de Oliveira Gareez”

o cumprir os hordrios normais ¢ extraordimndgrios gue the for determinado;

o obedecer rigorosamente as normas gerais de trdansito;

o manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigoces de uso,

o zclar pelo veiculo sob sua responsabilidade evitando-se o seu desgaste;

o manicr o veiculo sempre limpo;

o dirigir com discrigdo;

o dirigir o veiculo adequadamente trajado;

o ressarcir ox cofres piublicos por eventuais multas de trdnsilo;

o cxccular oulras tarefas afins.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof® “Judith de Oliveira Garcez”
Sceretyrin Municipat de Governo ¢ Negocios Juridicos

Deptodc Administragdo

NUTRICIONISTA

A Nutricionista compete:

Promover | executar ¢ participar de programas de nutri¢do, visando
melhorar  as  condi¢aes  alimentares  da  populagédo, com  vistas
principalmente s gestantes, lactentes e pré-escolares;

Colaborar ¢ sc integrar com orgdos ¢ entidades congéneres, no sentido
de obter ampliagio ¢ aprimoramento dos servigos;

Propor solu¢des para o cequacionamento dos problemas relativos a
nutrigdo, principalmenie no que toca a sen aspecto preventivo;

lixecutar ¢ participar de programas de educagdo sanitdria, visando obter
melhoria das condigdes alimentares da populagéo com base, sempre que
possivel, nos recursos locais;

Realizar  pesquisas ¢ executar  programas  visando obter  methores
resultados em plano de nutri¢do, baseando-se nos recursos existentes na
comunidade;

Elaborar ¢ enviar ao orgdo superior, relatorios das atividades, na
periodicidade determinada.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal * Prof*. Judith de Oliveira Garcéz”

‘ %y .
OFICIAL DE CONSERVACAO et id

Descri¢do Sintética:

Ixecuta servigos de reforma, conservagdio ¢ constru¢do de prédios ¢ proprios
municipais.

Atribuigades tipicas:

o cxecular servigos em reformdas, conservagdo ¢ construgdo de prédios
nmnicipais, como pedreiro;

O CXCCHIAr SCrvigos ¢m reformas, conservagdo ¢ nd consiru¢do de prédios
municipais, ¢como pior;

o cexccular servigos de estrutura hidraulica nos prédios municipais, bem
como a conservagdo da mesma;

o cxecutar obras de construgdo ¢ servigcos complementares de proprios
municipais, em conformidade com as especificagoes, plantas e projetos
previamente aprovados;

o cxecutar servigos de conservagdo, melhoramentos, reparos, reconsirugdes,
reformas ¢ ampliagaes em proprios mumicipais;

o cxecular oulras kiarefas afins.

s




Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof” “Judith de Oliveira Gareez”
Secretarin Musticipusl de Governa e Negaocios Juridicas

Deplo de Administrugdo

Jub .2

OFICIAL DE PINTURA E FUNILARIA

Ao Oficial de Pintura ¢ I'unilaria compete:

o constroi, transforma ou  repara  carrocerias  metdlicas  de  veiculos
automotores, utilizando — ferramentas  manuais,  magquinas — apropriadas,
aparcthos de soldagem, esmeril portdatil ¢ material de protegdgo de chapas,
para colocar ou recolocar esses veiculos em condigaes de ntilizagdo;

o riscar sobre a chapa wmetdlica sinais convencionais, guiando-se pelo
desenho ou especificagoes ¢ empregando instrumentos de tragagem, para
guiar as operagaes programadas;

o definir corte ¢ moldagem das diferentes paries, baseando-se nos dados
fornecidos, para confeccionar a pega on as partes a serem substituidas;

o juntar as diferenies partes, utitizando rebites ¢ ou solda, para completar a
Jforma da pega;

o reparar a parte deformada da carroceria, como para-lamas, tampos de
cofre ¢ guarda-malas, desamassando ou tratando com martelos, esticadores,
alavancas ¢ macacos, para devolver as pegas a sua forma primitiva;

o aplicar estanho derretido em locais determinados, valendo-se dos meios
rotinciros, para corrigir salicncias ¢ reentrdncias em ponlo inacessiveis @s
Jerramentas;

o aplicar material anticorrosivo, wilizando  pincéis ¢ (rinchas,  para
proteger a chapa;

o cxecutar servigos de reparagdo em fechaduras, dobradigas, batentes,
trincos ¢ fechos, descimpenando, regulando ou substituindo, montando ou
desmontando, aparafusando, soldando ¢ esmerilhando pegas, para manté-
las em bom cstado,

o cfetuar substituigoes em canaletas ¢ pestanas dos vidros, frisos, pdra-
choques ¢ outros celementos, retirando as pegas danificadas, instalando
outras, para manter a carroceira em hom estado;

o cfetuar pintura nos veiculos depois da realizagdo dos demais reparos;

o desempenhar outras tarefas que the sejam regularmente comeltidas.

Y
ASS:S
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof® “Judith de Oliveira Garcez”
Secreturia Municipul de Governo e Negacios Juridicos

Depto dc Administrugdo

NIRRT
, U
OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAVIENTOS

Descri¢do Sintérica:

Operar mcquinas ¢ cquipamentos.

Atribuigées tipicas:

o zelar pelas maguinas ou equipamentos sob sua responsabilidade;

o operar trator, maquinas em abertura de ruas, na conservagdo de estradas
vicinais, na abertura de valas, cte.

o operar som, filmadoras, ctc;

o cxecularoutras larefas afins.
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Pago Municipal Prof* “Judith de Oliveira Garcez”
Secretaria Municipal de Governo e Negacios Juridicas

Dcpto de Administragiio

PEDAGOGO

Ao Pedagogo compete:

o realizar cestudos ¢ pesguisas  relacionados  a  atividades  de  ensino,
utilizando documentagdo ¢ outras fontes de informagoes ¢ analisando os
resultados de métodos utilizados, para atalizar ¢ ampliar o proprio campo
de conhecimenio;

o colaborar na faxe de claboragao do curricnlo pleno dags), opinando sobre
suas mmplicagoes no processo de coordenagao das atividades docentes, a fim
de contribuir para o plancjamento cficaz do sistema de ensino;

o supervisionar os planos de trabalho ¢ os mélodos de ensino aplicados,
orientando sobre a execugao ¢ a selegdao dos mesmos, bem como sobre o
material diddtico a utilizar, para asseeurar a cficiéncia do  processo
educativo;

o avaliar os resultados das atividades pedagogicas, examinando  fichas
acumulativas, prontarios e relatorios, analisando conceitos emitidos sobre
alunos, indices de reprovagao e cientificando-se dos problemas surgidos,
para aferir a cficdcia dos métodos aplicados ¢ providencias reformulagaes
adequadas, gnando necessario;

o promover a oblengdo de materiais didaticos indispensaveis a realizagdo
de planos de ensino, consultando a diretoria do estabelecimento, para
assegurar o pleno cumprimento dos mesmo;

o zclar pelo constanie aperfeicoamento do pessoat docente, levando-o a
participar de programas de treinamento ¢ reciclagem, para manter em bhom
nivel o processo educativo ¢ possibilitar o acompanhamento da evolugéo do
ensinog no pais;

o assessorar a dire¢ao da escola, especificamente quanto as  decisoes
relativas —«  matriculas ¢ transferéncias,  agrupamento  de  alunos,
organizagdo de honordrios de aula ¢ do calendario escola, ¢ acompanha os
processos de adaptagdo de alunos transferidos;

o cxecular outras larcfas gue lhe sejam regularmenie cometidas.
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PEDREIRO

Ao Pedreiro compele:

o cxecular trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila
on concreto, em camadas superpostas ¢ rejuntando-os ¢ fixando-os com
argamassa, para levantar mnros, paredes, colocando pisos, azulejos ¢
outros similares;

o verificar as caracteristicas da  obras, examinando plantas ¢ oulras
especificagoes da construgdo, para selecionar o material ¢ estabelecer as
operagoes a execular,

o qyusiar a pedra ou tijolo a ser wtilizado, adaptando a forma ¢ medida ao
lugar onde serd colocado, ntilizando martelo ¢ 1altharia, para possibilitar o
assentamento do material em questdao;

o nisturar arcid, cimento, agnd, dosando esse materiais nas guantidades
convenientes, para obrer a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e tijolos;

o assenlar tijolos, ladrilhos, pisos on pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levaniar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas ¢ outras partes da construgdo;

o construir base de concreto ¢ on ontro maierial, bascando-se  nas
especificagoes, para possibilitar a instalagdao de mdaqguinas, postes da rede
clétrica e para outros fins;

o cxecutar servicos de acabamento em geral, tais como colocagdo  de
tethas, revestimento de pavinentos on paredes com ladrilhos ¢ azulejos,
instalagdo de rodapés, verificando material ¢ ferramentas necessdarias para
a execugdo dos trabalhos;

o cxccutar trabalthos de manutengdo corretiva de  prédios, calgadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes ¢ pisos, aparclhos sanitarios ¢
outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas
estruturas;

o rehocar as estruturas  construidas,  empregando  argamassa  de  cal,
cimento ¢ arcia ¢ atendendo para o prumo ¢ nivelamento das mesmas para
ltornd-las aplas a outros tipos de revestimentos;

o desempenhar outras tarefas gue lhe sejam regularmente cometidas.
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PINTOR AU

Ao Pintor compete:

o verificar o wrabalho a ser executado, observando o estado da superficie a
ser pintada, para determinar os  procedimentos ¢ maleriais a serem
utilizados;

o limpa as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou
das partes danificadas com raspadeiras, espatulas ¢ solvente para eliminar
0N residios;

o preparar as  superficies, emassando,  lixando ¢ retocando  falhas ¢
emendas, para corvigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

o preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, oleos e
substdncias diluentes ¢ secanies em proporgdes adequadas, para obter a cor
¢ a qualidade especificadas;

o pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de
tinta, utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegé-las ¢ dar-lhes o
aspeclo desejado;

o cxccutar servi¢os de colocagao de vidros em viras, janclas, vidragas ¢
portas. preparando a superficie com caomada de massa, para assegurar o
servico desejado;

o zclar pelos equipamentos ¢ materiais de sua ntilizaqdo;

o cdesempenhar outras tarefas que lhe sejam regularmente cometidas.
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Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal “Praf*. Judith de Olivecra Garcéz”

PROCURADOR JURIDICO b7

Ao Procurador Juridico compete:

a) coordenar, controlar ¢ orientar as normas de atwa¢do dos
assutos juridicos, na area judicial e administrativa;

h) representar o Municipio em qualquer Juizo ou Instdncia, nas
causas em que aquele for parte inferessada;

-4_ ¢) subsidiar as decisoes dos demais orgdos da  Prefeitura
: mediante emissao de pareceres, estudos e informagoes:;

, d) preparar ¢ cfetivar o afuizamento das ag¢des de execugdo
fiscal;
¢) assessorar juridicamente os demais orgdos de execugdo fiscal;
1) executar tarefas correlatas;
L) representar e orientar juridicamente a Prefeitura Municipal de

1 Assis:

h) emitir parcecer juridico ¢ informar sobre assuntos ¢ matérias
4 submetidas ao seu exame;

i) manter compilagao de leis, decretos e regulamentos relativos a
assuntos de interesse da Administragdo Municipal;

J) manier os necessdrios contatos com os orgdos jurrdicos do
NMunicipio ¢ do Istado, para atender aos assuntos de interesse do
Poder Fxecutivo, junto aos orgdaos de Justiga;

k) representar, em juizo, o Prefeitura Municipal, em quaisquer
agaoes em gue seja parte;

{) manter registro de todas as procuragées outorgadas pelo Chefe
do Ixecutivo, nas quais sejam  constituidos representantes do

i Municipio, para tratar de assuntos patrimoniais, econémicos ou

financeiros;

m) providenciar as desapropriagoes judiciais ¢ a imissdo de
POSSC NOs casos de urgéncia;

n) proceder a cobranga da Divida Ativa,

0) cfetuar outras tarefas afins, no ambito de sua compelténcia.
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Pago Municipal Prof” “Judith de Oliveira Gareez”
Secretarin Municipal de Governo ¢ Negocios Juridicos

Depto d¢ Administragdo
PROFESSOR 1

Ao Professor 1 compete:

o clahorar o plano de aula, selecionando o assunto, o material diddatico a
ser wtilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento
do ensino;

o ministrar as aulas, transmitindo «os alunos conhecimentos do curso
primario, aplicando testes, provas ¢ outros métodos usuais de avaliagao,
haseando-se nas atividades desenvolvidas ¢ na capacidade média da classe,
para veriticar o aproveitamento ao aluno;

o claborar holetins de controle ¢ relatirios. apoiando-se na observagdo do
comportamento ¢ desempenho dos alunos ¢ anotando atividades efetuadas,
para manter um registro gue permita dar informagoes a diretoria da escola
€ aos pais;

o organizar ¢ promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos
manuais, para ativar o inreresse dos alunos pelos acontecimentos histérico-
sociais da pdtria.

o cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediarto.

o
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Prefeitura Municipal de Assis
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PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL ot cd

O Professor de Liducagdo Ispecial iem incumhbéncia:

o Reger classe especial aos excepcionais impossibilitados de beneficiar-se
da escolarizagdo comum;

o [luborar os modelos de organizagao curricular adequados aos alunos
que apresentem desvios acentuados de desenvolvimento fisico, mental ¢
emocional;

o Preparar atividades que atendam as caracteristicas fisicas ¢ psicologicas
da criang¢a excepcional ¢ definindo a metodologia de ensino apropriado
ao tipo de excepceionalidade.;

o (Jsar os instrumentos de avaliagdo do curriculo ¢ do processo ensino-
aprendizagem referente aos excepeionais;

o [xercer as atividades de recuperagdao e promogdo de alunos em lermos
de cada excepcionalidade.
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PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL THRAL

O Professor de l'ducagao I'special tem incumbéncia:

o Reger classe especial aos excepcionais impossibilitados de bencficiar-se
da excolarizagdo connm;

o Llaborar os modcelos de orsamizagao curvicnlar adequados aos alunos
que apresentem desvios acentuados de deseavolvimento fisico, mental e
emocional;

o Preparar atividades que atendam as caracteristicas fisicas ¢ psicoligicas
da crianga excepcional ¢ definindo a metodologia de ensino apropriado
ao tipo de excepcionalidade;

o Usar os instrumentos de avaliagdao do curriculo ¢ do processo ensino-
aprendizagem referente aos exeepeiondis;

o [:xercer as atividades de recuperagdo ¢ promogdao de alunos em (ermos
de cada excepcionalidade.

ASS:
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Al
PROFESSOR SUBSTITUTO

O Professor Suhstitio 1em as seguintes atribui¢oes:
o Reger classes nas escolas mupicipais de lducagdo Infantil ¢ lnsino
Profissionalizante ¢ Educagao de Jovens ¢ Adultos nos periodos de

afastamento dos professores:
o /ixtar ciente dos deveres ¢ dircitos do Estamito do Magistério Publico

Municipal de Assis.

ASS;S
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= G622
PROFESSOR DE PRE ESCOLA

Ao Professor Pré Iscola compele:

o plancjar ¢ exccutar trabalhos complementares de cardter civico, cultural
5 e recreativo, organizando  jogos,  entretenimento ¢ demais  atividades,
visando desenvolver nas criangas as capacidades de iniciativa, cooperagdo,
§ criatividade ¢ relacionamento social;
5 o punistrar aulas, aplicando exercicios de coordenagdo molora, para que
as criangas desenvolvam as fungdes especificas necessarias a aprendizagem
da leitura e da escrita;
o clahorar holetins de controle ¢ relatorios, apoiando-se na observagdo do
comportamento ¢ desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas,
métodos empregados ¢ problemas surgidos, para possibilitar a avaliagdo do
desenvolvimento do cnrso;

o desenvolver nas criangas hdbitos de limpeza, ohediéncia, tolerdncia ¢
outros atributos morais ¢ sociais, empregando  recursos audiovisuais e
outros, para contribuir com a sua educagdo;

o desenvolver outras  tarefas  correlatas  determinadas  pelo  superior
imediato.




Prefeitura Municipal de Assis

Puago Municipal “Prof°. Judith de Oliveira Gareéz”

)
PSICOLOGO t

Descrigdo Sintética:

Prestar assisténcia a  sande  mental,  claborando ¢ aplicando  1écnicos
psicolégicas para possibilitar a orientagdao ¢ o diagmaostico clinico, bem como
. a partir do diagnaostico, aplicando técnica  especifica do - atendimento
psicoterapico, atende  criangas,  adolescentes ¢ adultos  como  bem  seus
Jamiliares, de forma individual ou grupal.

Atribuigées tipicas:

o Presta atendimento a commidade ¢ aos casos encaminhados a unidade de
sanidle visando ao desenvolvimento psiquico, motor ¢ social do individuo,
em relagdo a sua integragdo da familia e a variedade.

o Presta atendimento  aos  casos de Sawde mental como  toxicomanos,
alcoolatras, organizando-os — em grnpos  homogéncos,  desenvolvendo
1écnicas  de terapia de grupo on arendendo-os individualmente, como
tamhém os sens familiares.

o Presta  atendimento  psicoligico  na  drea  educacional,  visando  ao
desenvolvimento psiquico, motor ¢ social das criangas ¢ adolescentes em
relagdo a sua integragao a escola ¢ a familia, para promover o seu
ajustamento.

o Desenvolve o atendimento psicoterdpico para os pacientes com indicagdo
para tal a partir da avaliagdo inicial no pronto atendimento.

Executa outras tarcfas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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SECRETARIO DE JUNTA DE SERVICO MILITAR W,

o
PR

Ao Secretdario da Junta de Servigo Militar, compete:

o Orientar o piiblico sobre o alistamento, convocagdo ¢ alos correlatos ao
servigo nilitar, bem como realiza o alistamento militar, utilizando editais
¢ notas divalgadas, para obter o documento de reservista previsto em 1ei;

o Realiza o alistamento militar dos brasileiros residentes no Municipio ¢ em
Municipios vizinhos ( que ndao possuem o Servigo de Junta  Militar ),
assegnrando sua regularizagdo funto a esse orgao;

o Oricnta o pithlico nu claboragdo de requerimentos, principalmente os de
adiamento de incorporagdo, dispensa por convicgdo religiosa, arrimo de
familia ou incapacidade, pedido de  segunda  via ¢ certificado  de
reservisia;

o Recehe  documentos  pertinentes  ao - servigo  da  Junta - Miliar,
protocolando, conferindo ¢ despachando, visando o andamento  do
Servico;

o Recebe anualmente a apresentagdo dos reservitas para atualizagdo de
sua sitnagdo perante o servigo militar,

o Organiza as cerimanias aniais de juramento a handeira ¢ de eatrega de
certificados, em solenidade preestabelecida;

o (rganiza ¢ mantém o fichdario de alistados, colocando-ox por ordem
alfabética, ano de servigo militar ¢ ontros dados, para obter informagacs
quando necessdrias;

o [ixecuta outras tarcfas correlatas determinadas pelo superior imediato,
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SECRETARIO DO TIRO DE GUERRA DeG2Z5

Ao Secretdario do Tiro de Guerra compete:

e cuidar da parte administrativa do Tiro de Guerra tais como:
I. ficha de cadastro de Atirador:;
ficha de matricula de Atirador;
holetim de alteragoes de cadastro de Atirador;
holetim de muni¢ao;
holetim de matricula de Atirador;
holetim de Licenciamento de Atirador;
Certificado de reservistade 2° categoria;
ficha de mobilizagao de Atirador;
ficha de auxiliar de Atirador;
. sumario de Comunicag¢ao Social;
. elaboragado de Atestados aos Atiradores;
. elaboragdo de Guia de Licenga aos Atiradores;
. elaboragdo de Carteira de Identificagdo Militar aos Atiradores;
. elaborag¢do de Escala de Servigo aos Atiradores;
. elabora¢do de Boletim Interno;
16. plano de Chamada de Atiradores;
17. quadro de Trabalho Semanal:
18. exposi¢ao das atividades desenvolvidas pelo TG
9. relatorio da Semana do L:xército;
20. relatorio da Semana da Patria;
21. relatorio do Dia do Soldado;
22. relatorio do Dia dos l'ebianos:
23. recibo de entrega de Certificados;
24. recibo de Certificados Lavrados;
25. relagdo de recolhimento de alistamentos;
26. livro de enderego de Atiradores;
27. livro de desligamento de Atiradores;
28. livro de assentamentos de Atiradores;
29. livro de assentamentos dos Instrutores;
30. ficha de TAI' dos Atiradores;
31. ficha de 1Al dos Instrutores;
32. ficha de dados dos Atiradores;
33. fichas de I'IBI°AT dos Instrutores;
34. selegéio de novos convidados.
e Montagem de grdficos tais como:  peciilio fotogrdfico, Tiro, fregiiéncia,
instru¢do ministrada aos Atiradores, marcha, objetivos individuais de
instrugdo, quadro de fotos dos eventos realizados pelo TG.
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SERRALHEIRO ug g

Ao Serralheiro incumbe:
o lixecutar atividades gerias de serralheria, na oficina municipal

SSy

Av. Rt Barhosu n° 926 - Fone PABX: (018) 329-3000) FAN: (018) 324. 2870 - Assis /18P - CEP 19.800-080 T TR rP




Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof® “Judith de Oliveira Garcez”
Secretaria Municipal de Governo e Negdcios Juridicos

Deplo dc Administragio

SOLDADOR

Ao Soldador incumbe:
o [ixecutar atividades gerais de solda em veiculos da frota municipal ¢
o [ixecutar atividades gerais de solda onde necessdrio.
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SUPERVISOR DE ENSINO

BUbzy

Compete ao Supervisor de l-nsino

o Assegurar a retroinformagdo Os planejamento curricular;

o Aplicar instrumentos de andlise para avaliar o desempenho do pessoal
das escolas no que se refere aos aspectos pedagogicos;

o [nformar ou elaborar propostas de diretrizes para avaliagdo do processo
ensino-aprendizagem nas unidades escolares;

o Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

o Selecionar ¢ oferecer material de instrugdo aos docentes;

o Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento ¢ atualizagdo dos
professores e sugerir medidas para atendé-las;

o Supervisionar os estabelecimentos de ensino e verificar a observdncia dos
respectivos Regimentos lsscolares;

o Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes ¢
determinagdes superiores e assistir os Diretores na interpreta¢do dos
textos legais;

o Acompanhar e assistir os programas de integragdo escola-comunidade;

o Analisar os estatutos das institui¢oes auxiliares das escolas, verificar a
sua observdncia e controlar a execugdo de seus programas;

o lxaminar as condig¢des fiscais de ambiente escolar, dos implementos ¢ do
“instrumental utilizados, tendo em vista a higiene ¢ a seguranga do
_trabalho escolar;

o Constatar ¢ analisar problemas de repeténcia ¢ evasdo escolares e
Jormular solugoes;

o Sugerir medidas para o bom funcionamento das cscolas sob sua

supervisao

o Supervisionar atividades pedagégicas;

Colaborar na difuséo ¢ implementagéo das normas pedagaogicas emanadas

dos orgdos superiores. '
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SUPERVISOR DE ENSINO Y, Q
Compete ao Supervisor de I:nsino

o Assegurar a retroinformagéio Os plancjamento curricular;

o Aplicar instrumentos de andglise para avaliar o desempenho do pessoal
das escolas no que se refere aos aspectos pedagogicos:;

o Informar ou elaborar propostas de diretrizes para avalia¢do do processo
ensino-aprendizagem nas unidades escolares;

o Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

o Selecionar ¢ oferecer material de instrugdo aos docentes;

o Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento ¢ atualizagdo dos
professores e sugerir medidas para atendé-las;

o Supervisionar os estabelecimentos de ensino e verificar a observdncia dos
respectivos Regimentos Iiscolares;

o Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e
determinagdes superiores ¢ assistir os Diretores na interpretagdo dos
textos legais;

o Acompanhar e assistir os programas de integragdo escola-comunidade;

e Analisar os estatutos das institui¢oes auxiliares das escolas, verificar a
sua observdncia e controlar a execugdo de seus programas;

o lixaminar as condigaes fiscais de ambiente escolar, dos implementos ¢ do
instrumental utilizados, tendo em vista a higiene ¢ a seguranga do
trabalho escolar;

o Constatar ¢ analisar problemas de repeténeia e evasdo escolares e
Jormular solug¢des;

o Sugerir medidas para o bom funcionamento das escolas sob sua
SUpervisao;

o Supervisionar atividades pedagogicas;

Colaborar na difusdo e implementagédo das normas pedagogicas emanadas

dos orgdos superiores.
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TECNICO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE OBRA o
Descri¢io Sintética:

Realiza todos os trabalhos topogrdficos necessdrios a execu¢do das obras a
serem realizadas pela administragdo.

Atribui¢des tipicas:

o exccuta desenhos, apis levantamento em  campo, wutilizando  sofiware
AUTOCAD RI3;

e forncce suporte técnico para elaboragdo dos projetos arquitetonicos e
outros, ao departamento de  planejamento  bem  como a  outros
departamentos da Secretaria;

o realiza demarcagdo de guias, sarjetas, pavimentagdo e galerias executadas
diretamente pela Administragdo;

o realiza demarcagdo ¢ nivelamento dos servigos de drenagem (galerias,
estruturas de dissipagdo e seus complementos;

e realiza e verifica a demarcagao de alinhamento dos logradouros priblicos
necessdrios as edificagaes particulares e publicas;

e demarca as obras realizadas direta ou indiretamente pela administragao;

e c¢xecutar oulras tarefas afins.
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TECNICO AGRICOLA

Ao Técenico Agricola compete:

o organizar o rabalhio em propriedades agricolas, promovendo a aplicagdo
de 1écmicas novas on aperfeiyoadas de wratamento e cultivo de terras, para
alcangar um rendimento maximo aliado a um custo minimo;

o cfetnar a coleta ¢ andlise de amostras de terra, realizando testes de
laboratorio ¢ outros, para determinar a composi¢do da mesma e selecionar
o fertilizante mais adequado;

o cstudar os parasitas, doengas ¢ outras pragas qgue afetam a produgdo
agricola, realizando testes, andlises — de laboratorio ¢ experiéneias, para
indicar os meios mais adequados de combale a essas pragas;

o oricntar a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando (éenicas
agricolas, para assegurar a qualidade ¢ quantidade da produgdo;

o registrar resultados ¢ outras ocorréncias, claborando relatorios, para
submeter a exame ¢ decisdo superior;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO DE CONTROLE ECONOMICO

Ao Tecnico de Controle IXconémico compete:

receher e classificar, na unidade org¢amentaria respectiva, as requisi¢oes

de materiais, obras ¢ servigos:

o no caso de insuficiéncia de  dotagdo  orcamentdaria,  comunicar 0
Secretdarro da Unidade, de forma imediata;

o controlar ¢ receher, diariamente, notas de empenho emitidas, mantendo-
as sohre controle, em arquivo especifico;

o acompanhar a movimentagao de dotagoes orgamentdrias;

o controlar ¢ manter atualizado cadastro (fichdrio) de fornecedores;

o controlar ¢ estabelecer normas para melhor compatibilizagdo, no que se

refere a aplicagdo de percentnais especificos da receita, em relagdo a

educagdo;

o fazer cumprir todos ox principios de constitucionalidade, no que se refere

a aplicagao de percentuais especrficos da receita, em relagdo a educagdo;

o executar outras wrefas, atribuidas pelo Secretdrio do Orgado.

e
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HUe633
TECNICO EM ELETRONICA

Ao Técnico em Idetromca compete:

o a condugao de cquipe de instalagdo, montagem, operag@o, reparo ou
manutengdo de mmaquinays ¢ equipamentos eléiricos ¢ ou eletrénicos;

o a execugdo de servigos de manutengao e instalagdo de equipamentos;

o prestagdo de assisiéneia téenica, ao nivel de sua habilitagéo, na compra
de equipamentos e nateriais;

o claboragdo de or¢amentos relativos as atividades de sua competéncia.




Prefeitura Municipal de Assis

Pago Municipal Prof” “Judith de Oliveira Garcez”
Secretaria Municipal de Governo ¢ Negocios Juridicos

Deplo de Administragio

TECNICO ESPORTIVO E DE RECREACAO UGS

Ao Téenico Esportivo ¢ de Recreagao compere:

o desenvolver ¢ aprimorar tdticas esportivas de acordo com o 1ipo ou
modalidade de esporte, visando ao aprimoramento do atleta ou equipe;

o promover, desenvolver ¢ aprimorar conhecimentos ¢ habilidades dos
atlelas;

o claborar programas de atividades esportivas ¢ recreativas, baseando-se
na comprovagdo das necessidades ¢ na capacidade fisica dos atletas ou
cquipes, buscando os ohjetos ¢ ordenando a sua execugao;

o sclecionar ¢ preparar  os atletas ¢ equipes,  aprimorando - sens
conhecimentos ¢ habilidades. para participarem de competigaes amistosas ¢
regionais;

o organizar compelicdes esportivas enire as  varias equipes ¢ atlelas
existentes no municipto, treinando cquipes de diversas modalidades, para
garanti-lhes hom desempenho nas competi¢oes;

o [reinar ¢ orientar atletas quanto as varias modalidades de atletismo ¢
esportivas, para que possam escolher uma especifica de acordo com sua
apticao;

o remar ¢ orientar escolares guanto as varias modalidades esportivas,
para que possain escolher mma especifica de acordo com sua aplid ao;

o prestar assessoria  feorica ¢ 1éenica  para  auxiliares,  treinadores,
transmitindo conhecimentos da drea de espories;

o supervisionar ¢ zelar pelos servigos de conservagdo ¢ armazenamento dos
maleriais ¢ equi pamentos esportivos;

o cxecutar ontras tarefas correlaias determincadas pelo superior imediato.

ASS
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TECNICO OPERACIONAL. e
idbal

Ao Técnico Operacional compete:

o cfetnar a limpeza ¢ preparagdo inicial do processo de fabricagdao do leite

de soja; liga o equipamento até alcangar a temperatura ideal;

o ahastecer a mdgning com os produtos necessarios ¢ quantidades exatas

para obtengao desejuada do mimero e litros de leite de soja e outros produtos

alimenticios;

o operar os controles da mdaguina, para obier a pastenrizagdo de liquidos;

o refrigerar liguidos ¢ outros produtos, para adequda-los ao consumo,
controlando temperatnra e vazéao,

o embalar sucos. utilizando embaladeira propria;

o proceder a limpeza ¢ a higienizagdo do equipamento, lavando com soda e
acido para retirar residnos;

o anxiliar no armazenamento dos produtos indnstrializados ¢ em sua
distribuigcdo. conforme locais ¢ quantidades estabelecidos;
o controlar o estoque das maicérias-primas;

it i s

o manter registro  atnalizado  dos  produtos  produzidos,  foraccidos ¢
estocados, dentro do periodo de tempo definido;
o cxectlar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TECNICO DE PRODUC.40 DE ALIMENTOS b ah

Ao Técnico de Produgao de Alimentos, incumbe:

o [abricar sob a orieniagao da Nutricionista os paes necessdrios da rede
escolar;

o ['mbalar sucos para distribui¢do a rede escolar,

o Receher ¢ armazenar os  produtos para a fabricagdo dos  paes,
observando data de validade ¢ qualidade dos géneros, bem como a
adequagdo do local reservado para a sua estocagem, visando a perfeita
qualidade dos pées.

o Providenciar a limpeza dos wensilios ¢ maguindgrios, para posterior
wtilizagao.
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TECNICO SUPRIMIENTOS DE COMPRAS
Ao Técnico de Suprimento de Compras compele:

o supriros orgdaos da Administragao de materiais ¢ servigos;

o proceder ao levantamento de custos dos materiais, obras ¢ servigos a
serem licitados, desde que extes ndo tenham seus custos orgados por outros
Orgaos;

o proceder a andlise das  propostas, propondo a sua  desclassificagdo
quando algume irregularidade for constatada; proceder a conferéncia dos
pregos ¢ das condigoes ofertadas ¢ com base na legislagédo vigente propor
corregdo dos valores totars de cada item com base nos valores unitdrios
propostos, sempre gque al guma discorddancia de pregos for constatada,

o registrar, de forma legivel nas requisigaes, as opgaes consideradas mais
interessanies pard d compra, dssim como os precos unitdrios, lolais ¢
demais condigoces, dados esses que serdo wilizados pelo Setor de lsmpenho,
visando a aqguisi¢ao do objeto;

o receher ¢ conferir todos os empenhos, promoveado o envio deles aos
mmteressados;

o desempenhar ontras tarefas que the sejam regularmente cometidas.

ASS;:
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TERAPEUTA OCUPACIONAL b cnud &
DUG SR
Descri¢diio Sintética:

Trata, desenvolve ¢ reabilita pacientes portadores de deficiéncias fisicas
¢ ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los
na Sua recuperagan ¢ inlegragdo social.

Atribuigoes tipicas:

o Presta atendimento a comunidade ¢ aos encaminhamentos a unidade de
Saiide, que necessitam de terapia. estabelecido tarefas de acordo com a
prescrigdo médica.

o Organiza, prepara ¢ executla programas ocupacionais, bascando-se em
caracteristicas ¢ simtomas dos casos em (ratamento, para propiciar aos
pacienies na (erapéutica  gne  possa  deseavolver on  aproveitar  scu
interesse por determinados trabalhos.

o Plancja, executa on supervisiona trabathos individuais ou em pequenos
grupos, desenvolvendo no paciente atividades criativas, estabelecendo as
tarefas de acordo com as prescricoes médicas, para possibilitar a
redugdo on uma das deficiéncias do paciente ¢ melhorar o sceu estado
psicologico.

o Dirige ¢ orenta os (raballios, supervisionando os pacienles na execugao
das tarefus.  auxiliando-os  no  desenvolvimento  de  programa, para
apressar sua reabiditagdo.

Lxecuta ontras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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