DECRETO N* 3.038 DE 92 DE DEZEMBRO DE 1.996.

Disple sebre ¢ Regiments Intarne da
Prefcitura Muwicipal de Assis.

LAURO SPERA, Prefeito do Municipio de Assis, Estado de S@o
Panlo, no uso de suas siribaigOes legais,

DECRETA:

Artige 1°- Fica sprovado o Regimento Inferno da Prefeitra Municipal de Asgis,
que com cste baixn, nos termos das Leis Municipais n”s. 3.347/94 ¢
3.399/95.

Artige 2°- O Sistemz de Adminmistrag@o Direta da Prefeitora Municipal de Assis
é agoele constwie dos mnexos I a0 IX, que ficam fuzendo parte
intogrante deste Decreto.

Artige 3*- O Sistemz de Adminisiragfo Indireta da Prefeithrs Municipal de Amis
¢ comtimido pelas seguintes entidaden, as quais se regwfo por
argaogranas o regulamentos préprios:

a) - Bmpresa Mmicipal de Habitagio de Assis - EMHA

¥) - Atwquia Municipal do Espartes do Assis - AMEA.

Artige 4°- Este Decreto entrard em vigor o2 duts de sua publicago, retroagindo
sous efeitos a partir da publicagio da Lei 3.399/95.

Artige 5°- Rﬂng:r-n-diqmcicnnmcmﬁo,anapeddodeaﬂon‘
2.244/91.
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ANEXO1

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ASSIS

Artigo 1° -

TITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito, como 6rglio auxiliar de assisténcia ao Prefeito,
tem por fimalidade:

8) - prestar assisténcia a0 Prefeito Mimncipal em suas relagSes politico-
admmgyarivas com os umaicipes, associagles de classe, 6rgio e
entidades puiblicas e privadas;

b) - preparar e expedir a cTespundz2ncia do Prefiito;

¢) - zelar pelo Qmmprimemo e atualizaglo das normas do cerimamial;

d) - receber as autoridades e 0s bhéspedes oficizis do Municipio;

¢) - elaborar a agenda oficial de audiéncias do Prefeito;

f) - efetuar coatrole de prazns especisis e responder a requerimentos,
informacdes e indicagdes de vereadores;

g) - realizar as aividades de relag3es publicas da Prefeitura;

h) - executar outras stividades correlatas.

Pardgrafo Unico - O Gabinete do Prefeito tem como unidade awbardinada, uma Diretoria

Artigo 3° -

de Gabinete, para execugiio dos objetivos citados nas alineas a/h.

CAPITULO 1
DA DIRETORIA DE GABINETE
Ao Diretor de Gabinete compete:
8) - receber, distibuir ¢ encaminhar o3 expediemtes recebidos no

Gabinete;

b) - mimntar a cosrespondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;

¢) - receber as partes e encamnhé-las;

d) - marcar audiéncias, conforme a orientago do Prefeito;

¢) - representar o Prefeito Municipal, quando designado;

f) - amprir ¢ fazer amprir as deeminaghes do Prefeito;

g) - tmnsmtir aos Secretfrios ¢ damais dirigentrs de umdades
adminictrativas do mesmo nivel bierfrquico as determinaghes do Prefeito;
h) - organizar 0 programa das stividades oficiais do Prefeito;

I) - manter arquivo de doamentos;

j) - desempenhar outras atnbuig3es que [he forem cometidas;

k) -compete 30 Diretor de Gabinete, as atribuigdes auxiliares objetivando
a boa execuclo dos encargos do 6rglo, no que se refere a0 endimemo
80 PrefEito, suas relagdes com o péblico em geral e com a admimistregiia,

e

I)- para comserugho dos seus objetivos, contaré 0 Diretor de Gabinete
com o ardlio de Assessores ¢ Assistemites 308 quais cumpncip
desempenhar as tarefas que Ihes sejam regularmenite diaribuidas,

CAPITULO I
DA COMISSAO MUNICIPAL DE TRANSITO

Compete 4 Comissio Mimicipal de Trinsito promover a daboragio
propor 80 Prefeito 8 adogho, mediante decreto, das seguintes
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Artigo 4° -

Astigo 6° -
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relarivas 80 ordenamemo e disciplinouento do sistema de cbulagio e
estacionamenmto nos logradouros piblicos urbanos e estradas mmicipais:
a) - sializacio e os sentidos de trinsito;

b) - o sistema de circulagiio de veiculos em geral, baseado no principio de
origem e destino, nio considerando-se 0 uso ¢ a capacidade de velnilos;
¢) - os itinerérios de transportes coletivos nfo urbanos nos logradougos
plblicos, de forma que terfiram o menos possfvel no trifego urbano;
d) - os itinerfrios, pomtos de parada e horérios de transpurees coletivos
urbanos, bem como, periodos destinados a0 estacionamento dos referidos
veéailos e a0 embarque e desambarque de passageiros;

€) - 08 locais destinados a estacionamemo de tixis ¢ demais veiculos;

f) - a amcessio ou pemissio de saxrvigos de transportes coletivos e de
thxis e estudos para fixagho das respectivas tarifas;

g) - os &inextrios e horérios para trifego de veiculo de carga e para as
operagies de carga e descarga nos logradouros péblicos urbanos;

h) - a vonelagem méxima permitida a velculos que ciralem em vias e
i) - a crlagio de veiculos ou a passagem de animais em determmadas
j) - os limles de velocidade para cada via urbana;

k) - fixacio e analizacio dos limhes das zonas de sléncio.

CAPITULO II
DO CONSELHO MUNIOIPAL DE AGRICULTURA

Compete a0 Conselho Mumicipal de Agnouhoara:

a) - elaborar e executar planos relacionados com a produgSo de alimentos
nos setores da agroperuina ¢ da znotecmia e espécies controladas pelas
medidas govemamentais;

b) - orientar, fiscalizar ¢ procurar manter sempre em alio nivel as
atividades desenvolvidas nos postos de abagtecimemito e varejos;

c)- ouumrdmm)deumphnonnoml,owlhvodehom-mea
criaglo de peixes ¢ aves, destinados a0 abaferimemto de Merenda
Escolar ¢ 30 aendimemo das necessidades das famflias de baixa renda e
das instituigbes beneficentes sem fins lucrativos.

CAPITULO IV
DO CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DE ASSIS

O Catro de Dezenvolvimento de Assia, é o 6rgiio imcumbido de
implementar a mduamalizagio do Municigio de Assis, nos Termos da Lei
n° 2.542/88 e damais legislagBes pertinentes & espécie.

CAPTIULO V
DO FUNDO DE SOLIDARIEDADE

Ol-\mdoSomldeSohdmedadetancomoobjeuvoamobihndoda

DO SERVIQO DE DEFESA CIVIL




O Sevigo de Defesa Civil, é o 6rgiio de imegragio do Mumicipio com a
commidade e os servigos congémes da Unio, do Estado e de outros
Mumcipios, com o0 objetivo de atendimemo, em caso de calamidade
piblica, e, em regime de urgéncia.

CAPIYULO VI

DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DO MEIO AMBIENTE<COMDEMA

Artigo 8° -

Artigo 9° -

Artigo 10 -
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O Conselho Mimicipal de Defesa do Meio Ambieste COMDEMA ¢ o
6rgio comsultivo ¢ de assssoramemin, em questles referemtes 3
ecoligica, a0 combate & pohiigBo ambiental bem como i defesa e
protecio do pabmdnio histérico, cultural e paisagistico em todo
Muaicipio, consoante 03 termos da Lei Mimicipal n® 071/88 e demais
legislagBes pertinentes & espécie.

TfTIuLo

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal de Adminisraglo, compete assistir, coardenar,
controlar ¢ exccutar atividades inerentes 4 admimstraglio de recursos
bumanos, elaborar, coardensr e executar a politica de comunicaglo,
objetivando mformar ao pablico intemo ¢ externo, monitarar a execuglo
dos servicos miamos, além de constituir-se em 6rgio de conmlioria nos
sasuntos  juidicos, competindo-lhe prommcar-se, através do
Depanamentio ou Assessaria campetente, sobre toda maténa legal que The
for submetida, bem como, efetivar a cobranga judicial da divida ativa e
defender 0 Mumicipio em Juizo.

CAPIIVLD 1
DO DEPARTAMENTO DE RELACOES @GUMANAS

Ao Departzmento de Relagdes Humanas Compete:

a) - encaminhar 08 asmmtos gerais da Admmstragho enviados pelas
Secretarias;

b) - recepcionsr e onentar 0 pGblico nas suas relag3es com a Secrearnia;

¢) - programar audiéncias ¢ encaminhar as partes a0s 6rglios competeritex;
d) - receber 03 expediees destinados & Secrevania, encaminlmamio-as a0
Saetino e controlando a sua tramitaglo, através de registro de extradas
¢ saidas;

e) - elaborar ¢ cuntrolar 0 mapa de frequéncda dos eavidmes da
Secretana;

M- ammnmalmllteaauhdef&msdosmdmalo&dmm

do 6rgiio, bem como exercer o seu comtrule;
j) - requisitar, receber, codferir e distribuir 0 mmterial
execuglo dos sarvigos da Secretarnia;

k) - elaboruar a proposta orpamentiria do 6rgiio;
I) - emitir requisicio de material;




m) - prover a cansssvagho de veiculos ¢ apdpamesitos que se encamtram
sob a responsabilidade da Secretana;

n) - manter registro atualizado de bens méveis e imGveis, sob guarda da
Secretania;

0) - elaborar projetos de leis, vetos, decretos, portarias e demsis atos
formais da edmimstragiio;

p) - providénciar a promulgagio, publicagio e arquivo de leis, vetos,
dearetog, partarias ¢ demais atos formais da edministragio;

q) - programar, elaborar, controlar e orientar as atividades referentes a0
pessoal, recursos humanos, previdéncia municipal e higiene do trabalho;
r) - exenutar ¢ controlar servigos referentes 8 wespomiAwsieg, Xerox,
copa, limpezs, sarvico de protocolo, arquivo, comunicacio mterna e
oucrafiimagem;

8) - exenutar outras atividades comrelstaa.

SECAOI
DA DIVISAO DE RELACOES TRARALHISTAS

Artigo11 - A Diviso de Relagdes Trabalhista compete
a) - programar, courdenar ¢ controlar asnmmos de pasoal referames a
folha de pagamentn, cadastro e assemamentn de pessoal, controle de
frequéncia, admmatragio de sexvigos e beneficios;
b) - programar, coardenar ¢ controlar a admimsiragio de salérios,
desspvalvimemo, e eclecio de pessoal;
¢) - a Divisio de RelagBes Trabathista compreende, o Setor de Pxasoal e o
Nucleo de Tremamento e Avaliagiio.

SUBRSECAO I
DO SETOR DE PESSOAL

Artigo 12 - Ao Setor de Peasoal compete
a) - manter atualizado o registro funcional dos servidores publicos;
b) - mamer stualizados os atos, ¢ 08 amentamemtos individusms dos
sexvidorex;
€) - extrair ceridSes referentes aos asseMamenins Ou a Outras matérias de
sua algada;
d) - manter atuslizado o quadro de servidores;
€) - arquivar os termos de posse na primeima investidura em cargo de
provimento efetivo, e cargos em comisslio;
f) - controlar a frequénca dos servidores de confarmidade com o cartdo
de ponto, cadernets-ponto ou folha de frequéncia;
g) - fomecer dememmos sobre situagiio funcional para o servigo detr8aico
de processamento de dados;
h) - infarmar solicita¢Ses de camratos, com base da legislaciio vigente;
f) - instruir procz=sas de rescisfio contratual;
§) - controlar férias dos servidorea;
k) - mstnuir processos admimistrativos;
i) - fornecer wformaghes sobre remumeragio e descontos em folha de
Mmmohﬁbﬂ,momdmﬂmwdem

de dados e conferir a exatidSo deles;
m) - manter @inalizado o cadastro da reparticio,
n) - classificar as folhas de pagamentn, de acordo com
“Imm‘n.ll
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Artigo 14-
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o) - informar requerimentos e oficios sobre situagdes financeiras;
p) - manter controle de descontos autorizados por servidores;

q) - elaborar e confeccionar ordens de pagamento, quando regulsrmente
autorizadas.

SUBSECAOII
DO NUCLEO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Ao Nicleo de Tranamemo ¢ Dessnvolvimento compete:
a) - cfetivar exames de selegBo, observadas as disposicdes legais ¢
@ﬂma,

- plangjar e realizar cursos de aatureza técnica ¢ admmisivativa,
Mammewmma
Prefistua, pramovendo o respectivo acompantamento e avaliaglio;
¢) - propor ¢ promover a realizagio de s=minérios ou confixéncias sobre
assumos especiaizados de interesse da Prefeitura;

d) - sugerir e elaborar convénios com entidades péblicas ou particulares,
o eemtido de eprendimagem, aperfiioamento ou especializagio de
peasoal;

¢) - manifestar-s¢ sobre amvemBncia da edmimstragio mumicipal, na
concessilo de ajuda de custo e bolsas de estudos a seyvidores, ¢ examinar
;mmdemqumdofotom

g - nbmquvmeuncdnmawﬁaanemnogbamndo
08 respectivos editais, juntamente com o Secretério;

b) - propor a designagio de examinadores para a arganizaghn, execulo
Julganxnto de provas;

i) ~ preparar, jultamente com a banca examinadora, 0s folhetos de provas,
extabelerendo narmas e assegumando o indispensével sigilo;

j) - elaborar os procexsos de bamologagio ou amulagio parcial ou total de

CanGIrsos;

k) - mamer cadastro de mSo-de-obra esperializada da Prefeitum;

I) - manter cadastro de mo-de-obra disponfvel no mercado;

m) - estabelecer criténios e participar nos procesans de avaliagio, visando
i progressio e ascensip Gincional;

m) - divulgar, sob a forma de impressos, os c6digos e regulamentos
expedidos pela Prefeitura.

SECAO 11
DA DIVISAO DE COMUNICACAO INTERNA

A Divisso de Comunicaclio Imerna compete:
a) - exccutar ¢ cantrolar os sarvios de nerox, grifica, protocolo e
arquivo;

b) - exequtar ¢ comtolar 08 sarvigos de comunmicagho intema,

PABX;

- WWW“WMwmdeﬁm
mamtengio de aquipamentos, prepangin, racrofiimagem e revisio de
d) responder pela circulagip intema dos doamemos, mediante,
execupdo de protoclo integrado com o registro de todo
dirculsme, junto 80 sistema de processamento de dados;
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SUBSECAO1
DO SETOR DE GRAFICA E ARQUIVO

Ao Setor de Griifica e Arquivo compete:
a) - mamer em perfeito fimcionamento 08 equipamentos ¢ acessérios da
gréfica e xerox;
b) - manter em erquivo, mumneados ¢ catalogados os impressos
carffeccianados pela gréfica anpicipal;
¢) - somente xerocar doamenias ¢ confercionar mpresaps mediame
m\nwbemﬁpnuemduporqcmdem

- manter registro ¢ comtrole de todos 08 processos ¢ demais
elpedlansdesnmdououqmvogaﬂ,
¢) - manter glualizado, ¢, em boa ordem, o0 registro dos expedismirea, de
forma a assegurar \ocalizagio réipida e eficiate de qualquer doaumemo
recalhido ao arquivo;
f) - manter arquivo especial, devidememie cadastrado para documentos
amsiderados sigilosos;
g) - adotar cistema de seguranca para 0 mquivamemdn, no seatido de
evitar a sua violagio e resguardé-lo de qualquer aglo que possa destrui-lo
ou imntilizé-lo;
h) - efetuar, amialmente, a tiagem dos papéis que se destinam ao geral;
i) - deseimunhar provessos ¢ doamnemos j& arquivados, quando

regulanmente mdonzados;

j) - manter colec¥o de didrios oficiais do Estado, da Unio, do Mumcipio,
obras e publicaclio que tratem de maténa pertinente 4 admimsragio e
interesse do Muaicipio;

k) - eliminar, com base nas leis ¢ regulamenmos vigemes, cbservados os
mmﬁndox,dnomnbg.pésuhvmﬁndetamowﬁmo,vedadaa
destruigho dos cmsiderados bistéricos;

I) - manter o P.AB.X.

SUBSECAO I
DO SETOR DE €ROTOCOLO

Ao Setor de Prutocolo compete:

a) - expedir e receber, inclusive, junto a Empresa Brasileira de Carreios e
Telégnlbsamudhnaoﬁmldamedmﬁbm-h
atammnmente;

b) - manter emalizado 0 registro detrfnico de grotocolo, refereme
circulaclio de doamenmos;

¢) - receher 08 requenmems que foram encaminhados ao protocolo,
examinhando=as a quem de direito;

d) - manter registro ¢ coutrole da tramitagio de todos 0s requenmEmns,
através da copia da guia de ramessa para anotagio e registro;

e) - radigribuir aos érglios competentes, medisnte registro em livro
propria, os requarimens que Ihe forem encaminhados;

Ad:mtnmdo,
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i) -~ montar 0s procaasos, mumerando suss folhas na ordem cronolégica de
sua jurtada aos aulos;
N- mgquueosdapachoomlmnﬂnosednsﬁmuejamnﬁgdm
deogyafiameme ou digitados salvo os simples encaminhamentos que,
exceprionalme e, poderfio ser namuscritps ou carimbados, todos com a
data do seu langamento € assinados;
k) - exigir a menc80o nos despachos, do nome da autoridade e o cargo que
Oocupa;
I) - detominer que coaste, no despacho mtericansémno ou final, o
encaminhsmentp a0 6rglo, pelo qual, 0 processo deva tramitar em
ecquéncia

SUBSECAOINI

DO SETOR DE MICROFILMAGEM E LABORATORIO

Ao Setor de Microfilmagem e Laboratério compete:
a) - sclecionar e preparar os doomEnns a serem axaafibuados;
b) - assessoyar, supervisianar, oriemar e dirigir a execugio dos servigos

¢) - plancjar, organizar ¢ crardenar métodos e técnicas de indexaglo e
codificagiin, visando A rapidez de acesso 4 informagio;

d) - inspecionar os filmes para verificagio de quakidade e fidelidade aos
arquivos cnvencianms de papés;

¢) - efetuar amialmente e sempre que necessério, nspecio de filmes sob a
mpnrdgwmdooconholede@dndeeﬁddﬂadedosm
f) - catalogar ¢ arquivar 08 filmes de seguranca, cesiitantes de
aadfimagem de docimemmagio oficial, vedada a sua cessio sob
qualquer pretexto;

g) - adotar sistema de sequéncia para arquivamemto dos fikmes, no sentido
de evitar a sua violagio e reaguandé-lo de qualquer aglo que possa
destrui-lo ou antilizé-lo;

h) - manter ahalizado ¢ em boa ordem o0 arquivo de seguranga, de forma
a assegprur loabizacio ripida e eficene de qualquer documento
ancrofilmado;

i) - manter arquivo especial, para filme de doamemos considerados
ﬁ’-ibwsmw-dmmhdmpdnmhﬂo&dﬂﬂwdﬁmmm

j) - encamivhar a doomemmagio oficial mcrufilmada para o Setor de
Gréfica e Arquivo, salvo autarizagio expreasa em contrémo, apds revisio
¢ montagem dos filmes ¢ carreglio da filhas eventualmeme existentrs;

k) - entregar 308 6rgBos competerixs 05 rolos, magazines, cartdes, janelas
¢ jaquetas, de consulta, apés inspeg3o, mediante, assinahura de termo de
recchimemo;

I) - ceproduzir ¢ formecer copias de tamanho astural ou reduzido de
filmes, mediante requisiclo do 6rgiio interessado;

m) - autenticar tramlados, certiddes por copia de doamnemt oficisis,
mﬂnsdemauﬁlmmfmmdawm‘unm




p)-utlmlnreomoAhmxmﬁdp mspuﬂmdodemnmme
equipamentos, cuja manipulacio, arquivo e funcanamemo exijam
cuidados especisis;

q - dlbmueﬂmbwoummdemmsewlm»de
r- mme&dummmadmdememﬂlm
wnndoobomdumpmhodumvdadammimuﬂmm
8) - orgamzar qeEnsalmemie relatérios estatisticos das atividades
desenvalvidas;

t) - articular ¢ manter antercimbio com entidades ligadas aos assuntos de

CAPITULO IT
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Arstigo 18 - O Departamemto de Comunicaclo, vinculado 4 Secretaria Mimicipal de
Admbusragio, tem por finalidade deaenvolver as stividades relativas i
ammunxaglo social, em esperial,  publicacio e & dvulgagio dos atos da
Admimgiragio Direta ¢ Indireta do Mumicipio de Assis.

Artigo 19 - Ao Departamnerto de Cormmcagio compete:
a) - plamficar, promover, dar umdade ¢ ecstabelecexr wédodos de
divulgagio que atendam a0 interease do Mamicipio;
bh) - orgamzar ¢ consarvar arquivo jomalistico, com o objetivo de
pesquisa, visando & obtenciio de dados que permitam a elaboragio de
fextos infismarivos;
¢) - elaborar aoticifmos sobre as stividades de Admimstragio Direta e
Indireta, a jornaia, ridios, televis3es e revistas;
d) - redigir, candensar, interpretar, comigir ou cocrdenar matérias a serem
dwvulgadas, que contenham ou nlo comentnios;
) - assessorar na edicip de jomais, revistas, codigos, relmbrios, leis
especiais e folhtos;
f) - claborar audiovisais;
g) - assessorer oS titulares das Secxetarias, no campo da cmmicagio
social;
h) - manter e conservar 0 sexrvigo Fotogrifico do Mimicipio;
i) - cooperar na realizagip de semindrios, Simp6sins, cursos, Congrezsns €
reunides de cariter abcio-aultual, de interesse do Municigio;
j) - povidé&nmiar 0 atendimentn dos aiterexsndos que proamam o Prefeito,
para eatrevistas ¢ fatos relacionados com 0s meios de cxmmicacio social;
k) - promover a publicagBo de atos oficizis do Municipio, na forma das
disposigBes da Lei Orgfinica do Mimicipio.
I) - apavisionar as @tividades de mformmagies, acérca das agdes dos
6rgios da Prefeitura;
m) - OTEANIZAr a@Mfevistas, cmfixéneias ¢ debates, através dos meios de
comunicaciio, para dvulgagio dos asamtos de interesse da Prefeitura;
n) - providénciar junto 4 imprensa, quando necessério, as retificacbes e
republicages de textos;
0) - promover campanha de divulgagio dos planos ¢ grogramas de
trabalbo no Mimicipin, com vistas a obter a pardcipagio da populagio
008 agpreaxlineriks a serem realizados;
p) - exlarecer o0 piblico, pelos meios mais adequados,
obrigacden, existentes na Legysiagio Mumicipal;
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Astigo 20 -

Artigo 21 -

q) - prestar as imfwwmagies que forem salidtadas pelos 6rglos de
commicagio social, para dabaragio de noticiArios;

r) - promover 0 acimpanhamenin de publicagio e impressio dos planos
de Guverno, efetuando a revisfo dos originais e das provas tipogrficas;
$) - manter contato permaneme com a imprensa falada, escrita, televisada
e outros meios de divulgeglo, a fim de promover ampla difusio de
oupreendimentos culturais e recreativos programadas pelo Mimicigio;

t) - executar stividades de relagSes péblicas internas ¢ externas da
Prefeihora, inclusive editando panfiétos e boletins de cirmilagiio intema e
externa, visando pramover a melhor imegragio dos aervidores nos planos
de Governo Mamicipal.

Ao Diretor do Departamento de Camumicagiio compete:

a) - autorizar a realizagho de despesas para a publicagiio e divulgagiio de
atos ¢ fatos da Admmsiracio, respeitados os bmites das dotagSes
orcamentisias ¢ as normas de licitag3es;

b) - padramzar os métodos de divulgagio;

€) - crar, dimensionar ¢ eupavisionsr os planos de pramogdes

publicitdrias;

d) - courdenar os sexvigos grifico-aditanais;

e) - articular a caboraglio de mudiovisnais de comteido técmco ou
promocional;

f) - promover ¢ aspervisionar a exposigio de mostras futogrificas dos
trabalhos e obras mumcipais;

g) - promover ¢ aipervisionar a ediclo de revistas, cdigos, relstérios,
leis especiais e outros matenais de iMereases do Municipio;

h) - manter cant®os com a impremsa falada, escrita e televisiomada para a
dvulgagio de atividades ¢ atos de cariter piblico, do Prefeito ¢ seus
mxliares;

i) - coletar, dar a redaco jorualistica compativel e veicular cormmicadas e
noticias de interease do Mimic{pio;

j) - organizar entrevistas, conferéncias ¢ debates para a divulgagio de
assuros de imteresse pGblico anmicipal;

k) - promover 0 recehimento € registro, quando relevadtes, das sugestdes
¢ reclammgdes feitas pelo phblico, através dos Orglos de Imprensa,
fazendo 0 seu encaminhamento aos 6rgios competemes, dando
conhecimento, pelos meios préprios, das providéncias fomadas ou que
devam ser tomadas;

I) - manter arquivo de doanm=os e papéis, que, por sua nahmoeza, devam
ser guadados de modo reservado;

m) - tender ¢ asseasorar prsumhiese 0 Prefiito, nos assuntos de algada
da Assessoria de Imprensa e Divulgagio;
;:'f-d”dmhnmmhnqoa' que lhe sgjam cometidas pelo

CAPIYULO II
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Ao Departamento Juridico compete:

a) - coqrdenmr, eomnlnemunomndemﬂodosm
juridicoa, na érea judicial ¢ admimerariva;

b) - represemmar 0 Municfpio em qualquer Juizo ou Infténcia,

em que aquele for parte interessada;
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¢) - subsidiar as decisdes dos demsis 6rgios da Prefeitura mediante
emsslo de parccares, estudos ¢ informagBen;

d) - preparar e efetivar 0 gjuizamemn das agBes de execugiio fiscal;

e) - assessorar juridicamente os demms 6rglos da Prefeitura nos asmintos
de maior releviingcia;

SECAOI

DA DIVISAO CONTENCIOSA E DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Artigo 22 -

A Divislo Contenciosa e 80 Patrimdnio Imobili4rio, compete:

a) - participar de Sindicincias, Inquéritos ¢ Processsos Administrativos,
dando-lhes a orientaciio juridica convemente;

b) ~ elaborar pareceres sobre consultas forrmiladas pelo Prefeito ou pelos
demais 6rgios do executivo;

¢€) - emitir parecer sobre minuta de contratos, convémos, acordos e
escrihuras;

d) - prestar a necessina assisdincia nos atos executivos, refierentes a
daapropriaghes amigiives, e judiciais;

€) - asReSaTEr 0 exerativo nas demais formas de alienaclo de imbves
pela Prefeitura;

f) - realizar 0 registro imemo e extamo das dreas pablicas de qualquer
origem e prestar infirmagGes stinentes a0 Setor de Patrimémio.

SECAOoII
DA DIVISAO FISCAL

A DivisZpo Fiscal compete:
a) - pramover a cobranga judicial da divida ativa e de quaisquer outros
créditos do Mumcipio, que nio forem liquidados nos prazos legais e

regulamemaren;

b) - elaborar pareceres sobre consuitas forrmiladas pelo Prefeito ¢ demasis
6rgios do Exeartivo, relativas a assumo de natureza fiscal,

¢) - promover a composigip ammgfvel de dividas ajuizadas, mediante a
lavratura de termo de actrdo, obedecidos 0s preceitos legais pertinentes;
d) - courdenar 0 Setor Admimsirafivo do Departamento Jur{dico, através
de argamzaglio interna dos processos, fichamentos, registros eletrdnicos,
arquivo geral ¢ moofimagem;

¢) - manter atualizada a coletinea de Leis Mimicipais, bem como a
Legislagio Federal e Estadual, coligindo as do imteresse do Municipio.

CAPITULO II

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Astigo 24 -

Ax. Rul Barbosa, 928 - Fane PABX: (018) 3243000 Fax 322 8844 CEP 10.500-000

Ao Sxyetirio Mimcipal de Admmaragin, sem prejuizo de outras
mquﬁmm-MWonmmde

b) - exarcer todas as stividades de Admimisraglo Superior no
funcianal da Secretaria, que nio sejam de compe2éncia do Prefeito

10
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¢) - planejar, orgamizar, comandar, coardenar € cantrolar as stividades da
Searctania, bem como, providinciar os meios necessinos, para que as
mesmas sgjam realizadas, obederendo aos progamas derarremes do
Plano Global de Governo;

d) - revogar ou amular decisiio proferida pelo seu aubardinado, bem como,
avocar qualquer processo;

¢) - manifestar-se sobre a cancessiio de suprimento de findos a servidores
da Secretaria;

f) - elaborar relaténios ao Prefeito, sobre as atividades da Secretania;

g) - decidir sobre assuntos relativos ao pessaal da Secremaria, ressalvados
o8 que scjam de atridbuigio de determinados fincionérios ou 6rgios;
h) - propor a politica e as diretrizes juridicadmimsyarivas a serem
adotadas pelo Mumcipio;

I) - dirigir-se a0 Poder Legislafivo em resposta a Raquoumswos ou
Indicag3es grovenisnxs do mesmo;

- ameﬁwamulﬁl.mwe”md”
anoridades auperiores;

k)wmemmmw

) - foar a composicio da equipe de trahalho da Secretamia;

m) - estimilsr 0 desnvolvimemo profissianal dos eervidores da
Sec@tana;
n)-mummmmmmda

p) - atorizar a retimda ou transferéncia de Wtensilios, méveis ou
equipametttos da Secretaria, comunicando a0 Setor de Patrimdaio;

q) - despachar e distribuir os servigos, de acordo com sua nstureza, entre
08 virios funcionfirios da Secretana;

r) - estimuilar a integragio com outros setores e rglos da Admimamagio;
s) - criar condigdes Gvoréves a0 eprimoramenmo dos recursos humanos
do quadro da Prefeiturs Municipal,

t) - baixar ordens de servio, circulares e mstrugdes, quando necessérias 3
boa execuglio dos servigos da Secretaria;

u) - proferir despachos inberloandrios em grocexsos que devam ser
derididos em algada superior e, despachns decisfrios em assuntos de sua
mmmhns
.Wv@eemwhﬁﬁouq&mdmmm
x) - agorizar & despesa da Seceumia dentro do limite de sua
competAncia;

z) - aprovar a proposta argamentéria da Secretaria;

a.l) - tomar conhecimemo dos relstérios mensais dos 6rgSos da
Secremania, determmnando as medidas cabiveis;

b.1) - propor 80 Prefito Municipal a admimilo ¢ dispensa de pessoal, ¢
bem assim designar, movimenfir e transfrir fimcionfrios entre as
dependéncias da Secretaria, obsavando as disposiges legais e
regulamentares;

¢.1) - expedir, juntamente com o Prefiito do Mimicipin, Decrexos,

mebnmmmdemammmm
d.1) - baixar ordens de servigos, ciraulares ¢ instrugdes que

asamio de interesse da Admimgimagiio imtena;

e.1) - determimar a realizacio de sindicincia e instrucio de
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Artlo 26 -

f.1) - propor medidas que visem facilitar 0s encargos admimgrativos dos

respectivos Departamenns;

g.1) - reunir periodicamente 08 chefes das unidades subordinadas, a fim de

discutir, assentar ¢ adotar medidas que propiciam a eficéncia ¢ 0 bom

ﬁmmmdosmooudmm

h.1) - elaborar Projetos de Lei, Vetos, Decretos, Portarias ¢ demais atos

formais da Admimsrragiio;

i1) - providemsiar a promulgagin, publicaglo e arquivo de Leis, Vetos,

Decretos, Portarias e demais atos formais da Admimeraciio;

j-1) - programar, elaborar, controlar e orientar as atividades referentss a

pwod.mmhmn,medimehmdomhlho

Ll)-prwndmnamﬂoeconnolnuvwosrﬁnm’a
14, Xerox, copa, limpez, servico de protocalo,

comunicaclio intema e microfilmagem;

L1) - coordenar, controlar e orientar as normmas de atusgio nos assumos

juridicos, tanto na érea judicial como na adminisragio;

m.1) - representar 0 Mumcfpio em qualquer juizo ou instincia, nas causas

em que este for parte imeressada;

n.1) - subsidiar as deciaBes dos demsais 6rglos da Prefeitra mediame

emissBo de pareceres, estudos e aformagies;

o.1) - tender cancnaagfies do Prefeito para ramides;

p-1) - subscrever atos com o Prefeito das respectivas algadas;

q.1) - executar outras gtividades correlatas e inerentes i pasta.

TTUL0
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

A Secretmria Mimicipal da Fazenda compete desmvolver a politica
finsnceira e tributfiria da organizagiio, nas suas atividades de langamestto,
mdaglq_ﬁmﬁnﬁodehhﬂoﬂ,xwd:ﬁnmhemﬁnﬂnﬂode
valores, patrimfinio ¢ de langzmemad contibeis, executar 0 orgamemn- -
progmeoarwnmmphmmmldemvm Compete ainda
assistir, coordenar, confrolar ¢ exeantar glividades ineremies &
"‘""""*"""‘demﬁemlepaﬁmﬂno

CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Ao Departamento de Oryamemo e Finangas compete:

a) - realizar estudos e pesquisas objetivando o plangjamento e a execucdo
dumvﬂadaﬁmuuemm

b) - suparvisionar, planejar e elaborar a proposta arpamentéria em todas
as suas fases;

¢) - controlar a execucio do arpamento amal do Mumdipio em todas as
suas fases;

d) - coletar dados das Secretarias para elabarago do argamento amual,
phnimﬂdeinvuimm:eal.éde(ﬁxwizuammwm

mj
e)- enndnrepropcrmedlduquevxmanmhncmdombdhow



Artigo 27 -

f) - efetuar a programagio de desembolso de caixa, etabelaendo is
unidades de despesas, quotas mensais e trimestrais, com 0 objetivo de
manter 0 Mumicipio em sitwaciio de equilibrio financeiro;

g) ~ dar parecer sobre a abartura de aréditos adicionais, preparando os
atos oficisis, quando for o caso;

h) - efetusr a extimativa dos rearsos argamentfras ¢ financeiros para a
implantagio e execuclio dos programas;

) -~ assemgorar e orientar 0s demais Deputoaatos subordinados a
Secretaria Mamicipal da Fazenda sobre matéria de ordem orgamentérnia e
financeira, visando sempre a racionalizag80 dos servigos;

k) - programar dentro das disponinlidades, cbsearvando prazns, a
liberagéio de pagamanos e oraxcedores;

I) - mfornar o recebimenty dos recursos de coovenmio a  Secrearia
competemtte ¢, verificar se 0s mesmos esto sendo aplicados para os fins

CAPfTULO I

b) - colsborar com a Sazetmia Mumicpal de Plajameno e
O=menvolvinento para a daboraglio da Planta Genésica de Valores;

€) -~ coordenar ¢ mupervisionar a fisalizagio dos amb-lacimentus
comerciais, industriais ¢ prestadores de servigos, no ammprimento das
oormas do Mumicipio;

d) ~ courdenar ¢ arpervisionar 0 comercio ambulante, com 0 apoio da
Secretaria Mimicipal de Planejamento ¢ Deaenvuolvimento e da Secretaria
Mmicipal de Higiene e Satde;

¢) - fiscalizar e fazer amprir as Leis, Dearetos, Normas ¢ Regilamentos
atinentes 4 matéria tributénia;

f) ~ preparar mimstas de projetos de lei que versem sobre matéria
tribasténia;

g) - proceder a inacri¢lo dos aréditos tributirios em divida ativa
- o inclusive sug cot —

bh) - infurmar procasos de reclamagbes, relstivos a lancamentos

trithrios, bem como prommcisr-se sobre sitmagio de contribuiotes;

i) - encapnnhar 80 Departamento Juridico, 0s doamemos referentes aos

créditos tributfrios insaitos em divida ativa e nlo recebidos

amighvdmente.
J) - dirigir e coardemar o sistems de arecadscio;
k) - outras atribuigBes correlfias e inerentes a rea

SECAO1
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

A Divisso de Tributaciio compete:
8) - assistir e oricntar as umdades de execuglio ns splicaglio da

tributéria sob os aspéctos de mrecadagio; A%
1
.o
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Artigo 29 -

Av. Pl Basboss, 926 - Fone PARX: {D18) 3043000  Fax 302 BO44 CEP 19.500-000

& Profoitura Municthal do lsis

b) - sugerir atos normativos relativos ao sistema de armecadago visando a
cackmalizagio; . .
¢) - propor estudos para atualizag¥o e alteragio de legialagio tributfria
quanto 308 aspécios do sistema de arrecadagiio vigente;

d) - orientar o phhlico, oaquilo que The competir, ou encaminhé-lo s0s
servidores cmpetentes;

¢) - proceder a0 controle de guias de recolhimento na cobranga externa
por savidares atmizados e fiscalizar a prestagio de contas,
comumicando, por escrito & mitaridade superior, qualquer oregularidade
constatada;

f) - dlaborar mamal e oriemtar no preemchimento de documentos de
mdaclohhmupd,

g) - recepoamar, cuntrolar, classificar e preparar doomnemtas de
arvecadagilo, oriundos da rede arrecadadon;

h) - expedir dooumentva, segundo normas estabelecidas, para o servigo de
pracessameno de dados;

i) - fazer publicar os editais de citagio de contribuintes faltosos quando
nlo possivel a localizaghio;

J) - revisar documeming devolvidos pelo servidares de processamento de
dados, canferindo listagens, com relagfio A classificaglio da receita, para
efeito de controle fiscal do contribuinte e fechamento da receita;

k) - obter a posiclo difria e mensal da situagio da wreadagiip enunicpal
por tnibuto;

I) - efetuar as baixas dos pagamesmins dos tributos mumicipais, em fichas
ou livros préprios relativas aos estabclecimentos comercamis, industriais e
de prestagio de servigos, bem como a0s aegodiantes ambulmtes;

m) - intimar, eatificar e, se fOr 0 caso, sutuar os wSmores das obrigagles
tributérias e das normas anmicipais.

SECAO I
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

A Divislo de Fiscalizagiio Tributhria compete:

a) - plangjar, avaliar e exexutar as stividades de fiscalizagho relativas aos

tributos e posturas oumicipais;

b) - elaborar planos setorimis de Gscalizaghn, fixando os crivérios

neresadrins & produtividade da aglo fiscalizzdora;

¢) - oriemtar os an-grames da fiscalizagio quanto 4 uniftemidade da

aplicagio de ariténios, prazos e métodos;

d) - aplicar as penalidades cabiveis, segundo legislagio vigente aplicivel,

¢) - exaver a fimgio ariemadora junto aos ctribuintes, tendo como

objetivo evemtuais dividas por parte daqueles;

f) - proceder 0 levantamento e conferéncia das DIPAMSs, para melhoria

do indice de participagio do municipio no LC.M.S.;

g) - fiscalizar, ¢ quando for o caso, aplicar as penalidades cabiveis, pelo
nio amprimano dos horérios estabeleridos para o fimcionameno do

coméran, indfistria ¢ demais exabelrrimenms

h) - executar as demsis atribuigdes que lhe foremm d@erminadas pelo

Departamestio de Tributag8o;

i) - promover a epreensiio de mercadorias ou objetos, nos casos

em Lei ¢ regulamenioa, lavrando 0 respcivo termo ou

apreensio;

j) - outras atribuig3es cnrrelatas e ineremes a érea.

]



SECAOo I
DA DIVISAODE TESOURARIA MUNICIPAL

Artigo 30 - A Divisio de Tesouraria Mumicipal compete:
a) - proceder a0 recehimento de depésitos, cmigdes, ou qualquer cutro
mumerérip de procedéncia legal;
b) - efetuar os pagamems de compramssos e comas, quando
¢) - promover a guarda de valares da Prefeituma ou de terceiros i ela
cxucionados;

d) - elaborar o boletim difrio do movimento de casixa, para fins de
codtabilizacio do movimento financeiro da Prefeitura;

€) - emitir cheques;

f) - executar as demais atribuipdes que The forem coafindas pela Chefia do
Deparamento de Orgamemo e Finangas.

CAPIYULO I
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Artigo 31 - Ao Departamentto de Contshilidade compete:

a) - a vaificago, 0 preparo e a eagitunagio de doammemts sujeitos a
b)- promaver o registro coatibil da receita e da despesa;

¢) - promover o registro de contas e dos servigos da Tesourarin;

d) - sugerir a implamagio de medidas tendemes a organizar os servigos de
cantahilidade do Municipio;

e) - orientar e supervisionar a adogio de medidas decnmentes de atos e
fatos pertinentes & \egislagllo, que, por qualquer forma, afetem o sistema
coatibil do Musicipio;

f) - proceder & excriuragiio de todos 0s atos pertinentes & gestio do
Patrimdnio Mumicipal, bem como de outros documentos sujeitos a
escrihoagio conthbil; ;
g) - proceder & escrinvagio de operagdes relativas a direitos e otrigagBes
decorrentes de contratos, amvénios ou outros termos firmadas;

h) - procedsr & escritragiio das prestacdes de contas de adereraemn,
sob respansabilidede de sexvidares, mediante parecer prévio favordvel do
6rgiio competetes,

I) - preparar as gresiages de contas nos prazos legais devidos;

§) - dlaborar no minimo uma vez por més a conciliago de todas as contas
banchrias e da Tesouraria, encaminhando cépias a0 Departamemo de
Tributagio e Arrecadagio;

k) - outras atividades correlatas.

SECAOI
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Artign32- A Divislo de Comahibidade compete: .
a) - registrar os atos e fitos comtibeis de nstmeza orgamentiris '
exITaIpAmenDinias;

b) -~ eclaborar os balancetes mensais dos sistemas
Financeiro ¢ Papmmamal; ; e
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€) - elaborar 0 Balango amial do Municipio;
d) - organizar ammlmente, quadros siméticos damumsrativas da gtuaclo
Parimonial do Mumicipin, cmfromando~os com os dados do

Departamestio de Patrimfmio;
¢) - elaborur, demnﬁvmdad:comumﬂmgﬂuda(:h:ﬁado

8 - dnboruaprmdodeeontudenndhodwmbvmﬁede
canvénios;

h) - axiliar ¢ dar parecer sobre prestaglo de contas de auxilios e/ou
aubvengdes de recursos concedidos a entidades socisis;

i) - conferir mimmcusamente o8 doammcmos fiscais ¢ empenhos,
ohsaxvando datas, prazos e valores.

SUBSECAOI
DO SETORDE EMPENHO

Artigo 33 - Ao Setor de Empenho compete:
a) - recebex, conferir e ajustar as requisices de materiais e servigos com
celaglio a0 valor e a classificacho argamentérnia;
b) - codificar, cadastyar e mamer atualizado 0 Cadastro de Fornecrxiores;
€) - mamisear ¢ empenhar 08 Proceasos Licitatérios obsavando os prazos

d) - emitir empenhos ¢ encaminba-los a0 Departamesiio de Material ¢
Patrimdmo;

e) - manter em ordem 0 arquivo de empenhos aguardando as fases
seguintes da despesa publica;

f) - lancar os créditos adicianais 30 argamento municipal quando ocorrem;
g) - controlar as cotas trimesfTais do argamento mmmicipal, pramovendo
sua abertura, excrTamMento ¢ transfrenia;

h) - emitir relstérios de empenhos e cotas ¢ encaminhar as Sexreranias,
poashilicaxio melhor controle da execugio crgmmentisia;

i) - outras atividades carrelatas.

CAPIYULO IV
DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Artigo 34 - Ao Departamento de Material e PatrimAnio compete:
a) - realizar as compras siravés do respectivo processo de licitagSo, com
estrita observiincia das normas pertinentes;

b) - elaborar em conjumo com os damais ¢rghos, a previalo de consumo
amual dos materisis de uso corrente;

€) - exeanar os s=vigos relativos a aquisigio, estocagem, distribuigio e
cantrole de materiaia, pecas, acessfnos, cambustiveis, hubwificames, e
outros;

d) - receber as requisicien, efetuando cotagdes de pregos nos
Jegisiagio;

e) - encaminhar 08 doamnemos fiscais dos materiais
recehidog, provendo o seu respectivo registro;
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f) - proceder 20 registro de entrada e saida de mmeriaia, anctando com
estrito rigor sua procedéacia e seu destino;

g) - coaferir toda doanmenmagllo de entrada de materinis, que deveré vir
devidamertte acompanhada dos comprovanks de recepcllo e acsitacio dos
meKmos;

h) - supervisonsr peifidiameme o registro de entrada e saida dos
i) - atorizar ¢ comrolar a realizaglio peribdica de @ventfrios e
cadagrameo dos bens mives, imdveis e semoveries.

SECAO1I
DA DIVISA O DE LICITACOES E COMPRAS

A Divisfo de Licitagbes ¢ Compras compete

a) - suprir 08 trglos da Admininrregio de materisis e servigos;

b) - realizar a compra de matexisis ¢ prestacio de servigos;

€) -~ asaessarar, implamar e agilizar os atos ¢ agdes praticados pela
C.OM.UL. - Comisso Municipal de LichagBea, obedecidos todos os
d) - caborar ¢ instruir jumamerte com a C.OM.UL. todos os
e) - proceder todas as compras dirctas de forms a evitar burocracias
desnecessérias, sem no entanto, deixar de atender os critérios especificos
que devem nortear os principios da Admimstragio Péblica, com menor
preco, qualidade, condigBes de igualdade a s0dos, e outros;

o1
DO SETOR DE LICITACOES

Ao Setor de LicitagBes compete:

a) - proceder a0 levamtamento de cusios dos amteniais, obras e servigos a
serem licmdos, desde que estes nio tenham seus cusios orpados por
outros érgios;

b) ~ elaborar pedidos de resarva de dotagio, em nome da COMUL -
Comisslo Mimicipal de Licitac3es, segundo os valores estimados para
e‘damnahLobnmuvioo,andmcbahﬁnmdnpelolm
requisituntes;

¢) - elaborar, na forma regulamemar vigente ¢ em fungio dos valores
MCuu-Convue.EMdedeadehewsecm
¢ scus exxaminhamentos aos cadadsun, interessados ¢ coavidados;
segmdo os dados do Edital, elaborar comamicadp de abartura de
licitagio, envisndo-0 & Asseasnria de Imprensa para sua puhlicagio na
wmeoﬁnﬂqumdoforocuo,

pregos e das condigdes ofertadas e com base na legislagio vigente propor
cormrecio dos valares totais de cada item com base nos valores umitirios
propostos, sempre que alguma discordéncia de precos for canstatada;

¢) - elaborar atas cdramswnciadas de abatura ¢ julgamentn, imenndo
nelas todas as oomrénrias regiaxadas durante os trabalhos ¢, 8o final
ata de julgamevno, adjudicar o objeto a0 vencedor, nas e
condi¢les julgadas pela Comimip, extraindo-se delas os

— - . . emamEne aa.al A6 GaEmad o ke kil 8 & T T N . e
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bésicos neceasfrias para a daboragio do comunicado de adjudicagko
destinado & publicaydio;

f) ~ elaborar termo de bomalogagio da adpxdicacllo, umdamentado na Ata
demu;lg‘mnno mpunndoopnmdetmpondodemmo.mm
em

8- elaborar e enviar todos os oficios relacionados com os procedimentos
acima;

h) - proceder & montagem completa de todos os processos de licitagio,
respeaitando a ordem de arquivamenio extabelerida em Lei;

i) - proceder 4 andlise de doamemus de registro das empresas no
cadistro de fomeceiares da Prefeitwa Mumcipal de Assis,
examinhando~as 4 Comisalio, apds anhlise, com 0s cmemarios julgados
aecessfnos.

Expedir, em seqlifncia 0 cortificado respectivo, emcaminhemdo-0 a0
interessado;

j) ~ no encerramento de cada exsrcicia, proceder 4 montagem de quadro-
resumo das licitagBes realizadas e 0 seu envio 80 Departamcto de
Canmhilidade, até o dia quinze de janeiro do exarcicio poftenior, para seu
encaminhamento a0 T.C.ES.P.;

k) - mmesdemdeudnmmporadanaumbgu
umhnosEd:m;,AnsdeAbnnAmdeJumne

seguir, 08 livros respectivos na forma da Lei.

SUBSECAO I
DO SETOR DE COMPRAS

Ao Setor de Compras compete:

a) - procedar ahiianmamems a todas as compras e contrataghes,
dispensiveis de Licitagfio nos termos da Lei, pesquisa de pregos e
condigies em pelo menos trés fomer=xriores do ramo, cada pesquisa
deveri ser feita diretamente 80 fornecedor, pelos funcionirios aftorizados
do Setor de Compras, devendo todos os dados ser anotados em todos os
scus purmenores (pregos, condigles de pagameniin, prazo para a entrega,
marcas, nome do infarmarte, data e outros);

b) - cegistrar, de forma legivel nas requisigdea, as opgdes consideradas
mais interessantes para a compra, assim como OS pregos umitArios, totais e
demsis condigdea, dados esses que serio utilizados pelo Setor de
Empenho, visando & aquisigio do objeto;

€) - receber e canferir todos os empenhos, pramovendo o envio deles aos
interessados.

SECAOII
DA DIVISAO DE MATERIAL

A Divisko de Material compete
a) - amazenaments e dismbuigio de matexiais e bens patrimanisis;
b) - memamMMebmspmm




SURSECAO I
DO SETOR DE ALMQXARIFADO

Artigo 39 - Ao Setor de Almxarifado compete:
a) - receber ¢ coafexnir, segundo os dados obtidos para a compra, todos os
mﬂ):riﬁnreodidm(qmnddndgmu:,:@hdupm,quﬂidnd:,
etc
b) - proceder, dentro das normas recomendadas, 4 estocagem de todos os
materisis adquiridos e que se destimarem a0 firecimeno parcelado;
c) ~ proceder 4 entrega dos materisis ldmmdog cmsiderados de
consumo imediato, sempre mediante a assinahmra do recebedor no
doamemo fiscal de entrega;
d) - proceder & entrega dos materisis estocados, sempre mediante a
spresentacio da Requisicio de Materia) e Savigos, corretamente

e) - proceder, as canferéncias periodicas dos materisis estocados,
observada a aopartincia de cada ftem;

f) - determinar a realizaglo de limpeza didria nos espagos degtinados a
estocagem; proceder a0 controle de pragas que sejam préprias ou nio da
estocagem, visando, sempre que possivel, a sua total eradicagho;

g) - manter coordenagip com os demais G6rgfos da Admmsmacio
Mmicipal para efeito de levantamento da necessidade de material de
cONSmMoO ¢ permanemie.

SUBSECAO I
DO SETOR DE PATRIMONIO

Artigo 40 - Ao Setor de Petrimfnio compete:
a) - orgamzar ¢ manter stualizados os registros ¢ o cadastro geral de
todos os bens méveis, senoventes, utensflioa, maquinarias ¢ agdes
patEenies 80 Mumicipio;
b) - acompanhar os processos de aquisigho, ceasio e alienacio de bens
mivels e imbvely;
¢) - manter pafeito ¢ completo 0 amquivo de Temos de Eovprétimos,
Tamo de Doagio, Termos de Transferéncia ¢ outros doomemm
referentes 4 movimentagho de bens moves;
d) - inspecionar periodicamefir® os bens méveis, solicitando so 4rgdo
mummmmMWe

e) - recebex, conferir ¢ cadastrar todos os bens méveis adquiridos pela
Prefeitura;

f) - confixir, entregar ¢ dar babm nos bens alienados;

g) - ralizar Danandirarivos Mensais ¢ Balancetes Amual das vanagbes
patrimomiais, relativos ao item Bens M4vas;

b) - registrar a transfexéncia de Bens Mé6veis de um 6rgiio para outro;

i) ~ providencisr renovaglo de Seguros Otrigatdnios de Veiculos;

j) - mfurmar requenimentos e oficios de asamtos relaconados com a

Unidade.
Y 4
=) a

CAM{TULO V
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZEND
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Artigo 42 -

b.1) - propor ao Prefeito Municipal a admissiio e dispenss de pessoal,
designay, movimenfar ¢ transferir fincionfrias entre as dependéncias da
Secretaria, obaervando as disposigies legais e regulamentares;

c.1) - referendar 0s Decretos, Leis € todos 0s atos atinentes a matérias
econdmicas, financeiras ou arpamentérias;

d.1) - propor ao Prefeito a fixaglo e alteragio de pregos e taxas sobre
sexvigos prestados, sempre que nex=ssinios;

e.1) - propor ao Prefeito, a fixacho dos valores venais dos imdveis das
taxas e outras alieragSes relaciamadas com a armrecadagio;

f.1) - decidir sobre requerimentos de isengio e remisaio de tributos, de
coafurmidade o Cb6digo Trbutirio Mimicipal e Legislacio
aubsequenme,

g.1) - deadir sobre 0s recursos de primeira infiincia admimistrativa, em
maténia pertinente i legislagio tributfria do Municipio;

b.1) - determinar, orientar ¢ QIpeTvisionar 0 preparo, a escrituraglo € 0
registro dos langamemos contibeis referentes ds receitas e despesas;
il) - proceder & anflise critica das contas do Razio, Orpamentério,
Financeiro e Patrimdnial;

j-1) - proceder 4 andlise critica, efetivando estudos agrufundados
objetivando a interpretagin, no plano contibil, fimanceiro e orgamenténo
dos balancetes e balangos apresentados;

k.1) - propor sohugdes visando a cowregio de possiveis desvios no Plano
Goveramemal, no que se refare 3 poliica econdmica financeira,

patrimanial ¢ orgamenténia;

L1) - dummmmhpn&odamohmea
amreradacdo de todos os tributos mumicipais, expedindo para tanto as
NOMAas amopriadas;

m.1) - prestar assessaria tributfiria fiscal, funcional ¢ argamentiria aos
demais 6rglios da mumcipalidade;

n.1) - expedir as normas reg)ilamemares, visando orientar a etuagio jumo
a0s contribuintes do setor da fiscalizagio de rendas e posturas municipais;
o.1) - realizar estudos ¢ pesqrsas, objetivando o plancjamemo e a
execucdo da politica crpamentiris fisca) e financeira;

p-1) - decdir sobre qualquer assumo da algada da Secremaria, sem
prejuizo da declaragho de compe2éncia que vier a ser estabelerida;

q.1) - atender cmvocaghies do Prefeito Mimicipal para reumdes;

r.1) - aubscever atos com 0 Prefeito Mimicipal das respectivas algadas;
5.1) - executar outras stividades carrelatas e increntes 4 Pasta.

TfIvLoIv
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

A Secrearia Mimicipal da Educagho, compete planciar, desenvulver,
cantrolar ¢ avaliar as stividades educacionais exercidas pela administraglio
aunicipal, de forma articulada com a politica nacional e estadual para o
setor, bem como, as sividades de cariter esportivo ¢ de recreagio
inflntil.

CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS

Artigo 43 -

Ao Departamerio de Educaglio Fisica e Desportos compete:
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a) - planejar ¢ implamar uma palitica de incestivos a0 esparte ¢ a
recreaciio escolar,

b) - organizar eventos espartivas ¢ recreativos no Ambito das escolas
municipais e estaduais, mediame convémo;

¢) - coardenar estudos de base, definidos como ascessérios para criagio
de uma estrutura esportiva e recreacional no Ambito escolar,

d) - plancjar ¢ implantar uma politica esportiva educacional, objetivando o
desenivolvirmemo da iciagio esportiva;

¢) - plancjar ¢ implamtar uma politica de incenrivos & recreagiio em dmbito
municipal, tanto a escolar, quanto a cormmiténia.

SECAO1I
DA DIVISA O DE ESPORTES

A Divisio de Esportes compete:

a) - programar, courdenar, exeastar ¢ participar de planos ¢ pesquisas
referentss s divenas atividades espardvas;

b) - executsr 0 atandimento 4 cianga ¢ a0 adolesceme de acordo com as
¢) - promover 0 emrosamemo com os demais 6rgBos do Mumicipio,
Estado e Unibo, visando a promoglio de medidas preventivas e curativas
relacionadgs 4 saide fisica ¢ mental das ciangas ¢ adolescenies,
astriculados na rede de ensino;

d) - promover 0 entrosamemo com escolas e¢ creches, visando a
iaplantagiio e amphiacio dos servigos cecreacionais e esportivos, através
de canvémio.

SECAO I
DA DIVISA O DE RECRFACAO INFANTIL

A Divisio de Rexreacio Infantil compete:

a)- Implantar ¢ executar stividades de recresglio que atendam as crisngas
¢ jovens da rede muanicipal de ensino e das creches municipais, bem como,
08 damsiy pogramss desenvolvidos pela Secretaria Mimncipal da
Educagio;

b) - D=envulver programa de educagio fisica infantil na Pré-Escola
Mumicipal, voltado priaritanAmeme para atividades que visem o
desenvolvimenio global da crianga de zero a seis anos;

¢) - Programar, coardensar, exeautar ¢ participar de planos ¢ pesquisas
refaranes as diversas stividades relacianadas a recreagip infiahil;

d) - Prumover stividades recreativas tais como, gincanas comumitinas,
semanas culturaia, ruas de lazer e recreio, programas de férias, passeios,
caminhadas, etc...;

¢) - Organizar ¢ executar atividades lsdico-recreacionais que possibilitem
descoberta de potenciais, valores ¢ talentos que possam ser encaminhados
para as oficinas culturais da FAC e para as escolinhas de iniciagio
esportiva da AMEA;

f) - Organizar a utiizagio de espagos pbhicos disponfves, através da
ralizacio de stividades recrexmtivas que envolvam criangas, jovens e .
wem&nﬂnﬂqdeﬁxmamaw
carmunidade com 0s programas da Secretaria Mimicipal da Educagiio;
g - EmbdwemwmaEwohseQedxaque POPSAM
servir de suporte para ralizagko de campanhas sécio-educet:




Cicfiica Masnicipal

h) - Executar tarefas amibuidas pelo Secretfrio Mimicipal
- outras 1 icipal da
€ducagio.

CAPIYULO IT
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

a) - pretar assisténcia ¥rmo-afimmsrativo a0 Seaeino da Educagdo,

no desempenho de suas fungdes, particulsneme no que se refere i

execuglio, coatrole e avaliagio das stividades admimdirarivas;

b) - apresentar estudo relativo 30 boréno de trabalho dos funcionfrion;

¢) - autorizar horérios especiais;

d) - acompanhar 8 movimenitaclio das licencas;

e) - coardenar as stividades relatives a adiantamentos e difirias destinadas

a viagens de trabalbo ou de participagio em cursos ¢/ou ramdes do

peasoal indicados pelo Sexretério de Educagio;

f) - acompanhar ¢ avaliar os trabalhos do Setor de Matenal e Atividades

complementares ¢ do Setor de Alimemagio ¢ Saide, e responder pelos

rexiitadng

g) - opinar e propor medidas que visem 0 aprimoramEmo de seus setores;

h) - efetuar os aexrvigos ineremes a Convénios;

i) - ecompanhar 0 desmvalvacento e a aplicagio da verba destinada &

Educagiio;

j) - zelar para que todos os funciondrios da Secretaria Mimicipal da
desempenhem um trabalbo integrado, evidenciando uma

conduta sempre educativa;

k) - elaborar relatérios relativos 4 prestagio de contas dos convémns

realizados.

SECAO1I

DA DIVISAO DE MATERIAL E ATIVIDADES COMPLFMENTARES

Artigo 47 -

ADmslodeMnamleAﬁvndadaCmmlmucompac
a) - agilizar mecanismo para 0 desenvolvimento dos servigos inerentes a
m transporte, almoxamrifado e zeladonia de forma eficaz e

eficiente;

b) - proceder ao levantamento das necessidados de reparos das mstalagdes
fisicas de todos 08 prédios da Secretaria Mimicipal da Educagiio, através
de visitas aos Jocais, de entrevistas com o8 Comdenadores dos Centros
Camuniténos ou respansfveis;

¢) - zelar pela cbsarviincia da ordem e codirole de todo maerial do
Alaxxarifado;

d) - cormigir possivas distorgdes detectadas no suprimento de estoque,
nas solicitacSes das Unidades;

e) - eanalissr 0 levamumento das eecemsidades do Almaxarifado e
encaminhé-las 80 Chefe do Departaneito Admingtrativo;

f) - distribuir entre os zeladores do prédio da Secretaria Mumcipal da
EducagBo 0s sexvigos de limpeza e pequenos reparos;

g) - acompanhar a limpeza do péseo, horta, jardim e calgada do

Secretaria Municipal da Educaglio, tendo em vista a bigiéne e a

e sugerir medidas para as distorgdes;
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h) - distrinir o servico de transporte dos recursos bumanos e materisis
entre 0s motonstias que servem diretamente & Secretama da Educagiio;

i) - providéncisr a elaboragio de fichas de controle do transporte didrio;
J) - mgerir, medidas para corrigir as passivels diftorgBes.

SUBSECAO1I
DO SETOR DE MANUTENCAO DE PREDIOS ESCOLARES

Artigo 48 - Ao Setor de Mamtengio de Prédios Escolares compete:
a) - @stumentalizar os zeladores para realizarem o8 reparos mais simples,
sem aecrasidade de solicitar a equipe da Secretaria Miumicipal Servigos
Péblicos;
b) ~ elaborar fichas com as nerexsidades de reparos maiores a serem
¢) - priorizzr a enecuglo dos servicos de repmros por umidades e
acompanhar os trabalhos desenvulvidos pela equipe de mamntengio;
d) - manter constantes coatatos com a Sexretania Mumicipal Servigos
PGhlicos para viabilizar os trabalhos;
e) - solicitar orgamemos e servigos de terceiros, quando se tratar de
servigos nio oferexidos pela Secretaria Mimicipal Servigos Péblicos;
f) - elaborur relatérios de srenditnentos e realizagdes bimestruia;
g) - @ovidenciar junto ao Setor compe@eme 08 reparvs de mobilidrios ¢ a

compra de aquipsmema indispensives para 0 desnvolvimento dos
Programas nas referidas Unidades.

SUBSECAO II
DO SETOR DE TRANSPORTLES

Artige 49 - Ao Setor de Transpartes compete:
a) - cormumicar 80 Sexvetério da Educacgfin, as alterngdes ¢ as neceasidaden
de renovagio da frota;
b) - montar da forma mais racional poasivel, as linha rurais e urbanas de
forma a garantir 0 @endimex0 de transposte de alunos de 1° grau, que
residem na zona nual;
¢) - elaborur grificos e reladrios, que evidénciem roteiros das limhas, de
quiloustragem rodada, gastos, etc...;
d)- mhmtodnuunhdhqbadecmlodeumsponemme
dar parecer sobre a possibilidade de @endimento sem preulzo do
transporte de ahmos;
¢) - escalar 0s motoristas para os trabalhos;
f) - decidir sobre a canveménria de execugio de reparos;
g) - decidir sobre as escalas de revisio geral e de inspeglio periédica dos
veiculos;
h) - proceder levamamento de gastos de viagmns a serem bancados por
Ingtituighes rexjuisitantes de velculos oumicipais;
i) - zelar pela aplicagio de normas gerais da Secretania Mimicipal da
Educagio ¢ da Prefeitura Mimicipal, quando, do uso, guarda e
canservagiio dos veiculos;
j) - distribuir os veiculos pelas linhas de Tamsporte e

moaTistas;
k) - zelar pelo cumprimento de normas gerais, imemas, e
utiizagio adequada de velaulo oficial;
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Artigo S1 -

F_oEr T Ny T N ) Ber Fed Becdesse i PFPoos PSSy, ek Sl 8 St e . GEALEE R N E e s an o -

I) - levar 80 conhecimento do Chefe imediatp todas as iregulanidades
gpuradas;

m) - observar ¢ amprir o Plano de Transporte elabarado pela Seretania
Mamicipal da Educagio;

u) - no @endimento, cmsiderar sempre as metas prionizadas pela
Secretania Mumicipal da Educagiio;

0) - elaborur reimtérios mensais sobre as viagens nfio rogramadas, mas
efetuadas em atendimemo 4 solicitagio das Escolas Estaduais, Instituic3es
Socinis ¢ de Saide ¢ do Departamestto de Educaglio Fisica e Esportes.

SECAOII
DA DIVISAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO

A Divisio de Coutrole Orgamentérin, compete:

a) - receber e classficr, na unidade orpmoemfnia respectiva, as
requisiches de matenais, obras € sexvigos,

b) - no caso de insuficiéncia de dotacdo argamentivia, comumcar o
Secretfrio da Unidade, de forma imediata;

c) - confrolar ¢ receber, diframente, notas de empenho emitidas,
mamendo-as sobre controle, em arquivo especifico;

d) - acompanhar a movimentaclio de dotagdes argamentinias;

e) - codirular ¢ manter @ualizado cadastro (fichénio) de formecexiores;

f) - confrolar ¢ estabelecer normas para melhor comparnbilizagfo do fhmo
de dooarmentos;

g) - fazer amprir todos os principios de consrinianaldade, no que se
refere a aplicacio de percentusis espexificos da receita, em relagio a
educaciio;

b) - executar outras tarefas, atribuidas pelo Secretério do Orgio.

SUBSECAO1
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Ao Setor de Almaxarifadp compete:

a) - desenvolver atividades que visern mamier 0 sprimeo raconal de

todos os progiamas desenvolvidos pela Secretaria Mimncipal da

Educaglio;

b) - receber as solicitag3es dos coordenadores, checando com a média de

consumo, no paiodo de 1° a 10° de cada més;

c) - proceder & eaboragio dos Kis, examinhando-as para entrega no

periodo de 1° a 20° de cada més;

d) - reorganizar 0 Almaxarifado no periodo de 20 a 25 de cada més,

criando candigdes propicias para a realizacglio do balancete;

¢) - realizar balancete mensal no pafodo de 25 a 30 de cada més;

f) - proceder a0 \evantamento prévio das aeressidades de abagtecimemito

do Almuxarifado, visando manter 0 estoque asceasirio para suprir os
programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal da Educagio e as

mﬂoamm&mm

8- mebereamﬁuutodnmdmmﬁwnoﬂ:mmiﬁdopdo

Setor de

h) - elaborar as fichas do coutrole de material, na medida da

saida de mercadana;

i) - elaborur as pastas de cada unidade beneficiada com material;
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J) - alertar a Divisio de Materiais ¢ Atividades Complementares sobre
problemas que venham ocorrer como: falta de material em relagio a nota
recebida, exceaso de aolichagbes etc... .

SUBSECAO II
DO SETOR ADMINISTRATIVO

a) - coardenar as gtividades administrativas relacionadas & Divisso de
countrole orgamenténo;

b) - executar as metas argamentérias ¢ zelar pelo amprimento das
DOImAS indernas;

¢) - fazer amprir o controle de pessoal, estando atento aos
eraziimentas regulados pela Admmistragio Municipal.

SECAO II
DA DIVISAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

A Divisho de Alimentagio Escolar compete:

a) - elaborar cardépios semanais para atendimento da merenda de toda a
rede estadua) ¢ anmicipal, de forma a suprir as eeceasidades atricanais
de acordo com: 0 mimero de horas que a cianga permanece na escola, 0
desgaste pelas stividades desepvolvidas, a faixa etéria, ¢ as falhas da
alanentago doméstica por ex auséncia de legumes e vegetais verdes;

b) - prover a0 abattecimemto de génervs alimenticios para a mamnengio
regular da distribuigio;

c) - proceder & andlise dos géneros alimemicios a serem adquindos,
obs=rvando 08 aritérios de racionalizacfo quanto a qualidade e custo;

d) - realizar visitas bimestrais a todas as escolas estaduais ¢ mmicipais,
que 530 savidas peo programa de merenda escolar da Prefeitura
Mmcipal de Assis, como forma de rergamzagio da programagio;

e) - submeter & aprediagip do Secretino Mumdcipal da Educagho, as
possivels mamdangas e/ou alteragdes que forem neceasérias no

- mlnngmmncamdadeg&nmensddndosm

produzidos;

g) - caborar ¢ encaminhar mensslmerte 4 Secretaria Mamicipal da
Educagio grificos, resumos e relatérios estatisticos, que evidencem a
movimentacio a produgio, a demanda e 0 consumo da merenda escolar;
h) - distribuir servigos entre os funcionfrios, da DivisSo de Alimentaglo
Escolar de forma racional e produtiva, zelando para que no atendimero
de solidtag3es de outros sesorea, que n3o os da Secretaria Mamicipal da
Educacgio, a dotaglo de géneros seja s2=umida pela Secreuaria requerente,
e notificar a0 chefe imediato, todas as imegulandades canstatadas;

i) - considerar sempre que a merenda ¢é parte pedagtgica da nova escola,
em face do novo coalexio social em que vivemos;

j) - dlaborur cardépios especiais para comemoragies nas escolas;

k) - cuidar para que a distriuigio da merenda ocora de forma

pedagdgica, paralelamente & cmsciemizagio dos alunos do valor dela; | -

I) - controlar, eerestraloente, as medidas biométricas dos escalares,
fins de anflise do apruveltextv aitricional da mevenda,
aspécto flsico-clinico e do apruveltanentn escolar,

Griifics Muacipnl Av. Rul Barbosa, 928 - Fone PABX: (018) 3243000 Fax 322 8844 CEP 19.800-000 AS8i8 or
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m) - proceder & avaliagio do resulado do deaenvalvimento do programa
da merenda escolar, através de edo¢do de dados comparativos referentes
a0 aluno beneficiado, evidenciando o retomo social;

m) - prover para que os alunos, que apresentem problemas de mutrigBo,
sejam encaminhados aos 6rgiios competentes.

SUBRSECAO1I
DO SETOR DE MANUTENCAO

Ao Setor de Mamstenglo compete:

a) - agilizar 0s mecanismos para 0 deaenvalvimento dos servigos inerentes
4 assigténcia do stendimenmo a0 escalar,

b) - propor & Secrewaria Mimicipal da Educagio aecensérias modificagies
na érea fisica da Cozinha Piloto, bem como a aquisi¢lo de equipamemos;
¢) - prover ¢ sugair execugio de reparos na Cozinha Piloto para o
peariodo de férias escolares, aubstituindo quando for o caso.

SUBSECAO I
DO SETOR ADMINISTRATIVO

Ao Setor Admmstrativo compete:

a) - coardenar todas as atividades da Cozinha Piloto, de acordo com as
atividades gerais;

b) - elaborar os harérios dos fimconfrios da Cozinha Piloto, de forma a
atender em todos os turnos is necessidades de producio e distribuigiio;
¢) - zelar pelo cumprimento das normas gerais adotadas pela Prefiiturs
Mamicipal de Assis e da Secretaria Mumicipal da Educagio,

CAPITULO M1
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Ao Departanesiio Pedagégico compete:

a) - prestar asssténca técmco-pedagégica a0 Secretfmo da Educagho,
para bom descmpenho de suas fungSen, pariculoveente no que se refere &
execugdo, controle e avaliagio das stividades pedagfigicas;

b) - avaliar os resultados do processo esinoagremlzagem;

c) - elaborar, desenvalver e avaliar um Plano de Capachtagfio de todos os
Amxionémos da Secretaria Mamicipal da Educagio;

d) - coardenar os cursos, as arientacdes sécmicas, € as ramides, que visem
0 apnoxwamemto dos reamsos humanos em nivel de Sexremaria, e, em
nfvel de Unidades;

e) - prever cursos, através de convémos com a CENP, FDE e
Ummdadgamdnmvohdoofondohaﬁndembdho'

f) - manter contutos com jomais, revistas, autores ¢ extidades, que
mamenham servigo de aprimorameb,

g) - anslisar os Planos Escnlares ¢ os Projetos de Cumiculo, 4 luz da
legislaciin e da concepgiio de educagiio edotada;

h) - redigir matérias mecessénas para divulgago dos devidos progamas

junto & imprensa ¢ 4 counwidade, sempre que solictados pelo Secretirio -

Mmicipal da Educaglio;
I) - elaborar relatérios mensais &/ou scmesbais sobre as
Secretaria Municipal da Educaglio;

j) = acumpanhar o0 desenvalvimeEmo do Calendérnio Escolar;

S90S
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k) - coardenar as stividades da Oficina Pedagbgica, mediante reunides
semamais com 0s reamsos humanos envolvidos, a fim de favorecer o
daanvolvimenmo das sividades plancjadas;

I) - elaborar masenial de apoio, como subsidio para o trabalbo das equipes
pedagtgicas suburdinadas a0 Departamestto Pedagigico;

m) - acompanhar os trabalhos da Biblioteca;

n) - acompanhar os trabalhos de amltimeios eplicados & educagiio;

0) - reccber visitames e oferecer explicagdes sobre 0 Plano de Educagio
da Sexretaria Mimicipal da Educagiio.

SECAO1I
DA DIVISAO PEDAGOGICA

A Divisio Palagégica compete:

a) - adequar meciimsmos que visem o efetivo acompanhameniin, controle
¢ avaliagio do desnvolvimemto dos Programas Educacionais da
Sexretaria Mimncipal da Educagiio;

b) - informar os departamentus admimarativos e pedaghgicos sobre as
¢) - sugexir medidas para a melhoria da produtividade dos alunos;

d) - selecionar e sugerir mmerial de apoio e/ou diditico pedagfgico aos

¢) - acompanhar 0 desenvulvimento dos currfculas ¢ das aividades de
cada Programa ou Projeto;

f) - diagnnsticar as necessidades de aprinormmemo e atuslizagho dos
prufessnres ¢ sugerir medidas para atender a elas;

g) - estabelecer articulagfio entre os diversos sarvigos admim@rativos e

padagdgioon;

h) - oferecer subsidios e ou orientagio a0 Couwrdenador na realizagdo de
Reunides Pdagigicas e i eaboragio de ronogramas especiais;

i) - contribuir para que as criangas recebam nfio 80 0 ensino, mas também,
sejam atendidas nas suas necexsidades totais;

j) - supevisionsr as Unidades de Ensino e verificar a obsaxviincia dos
Planos elaborados para os diversos programas;

k) - elaborar e acompanhar 0 desenvalvimemo do calendério escolar;
I) - manter 0s Comrdenadores dos Centros Cammmitérias infformados das
diretrizes emanadas da Secretaria de Educaglio;

m) - acompanhsr e assistir 08 programas de integragio escola-
commdade;

n) - examinar as condigBes fisicas do ambiente eacolar, dos implememns e
do imstrumetal utilizadoa, tendo em vista, a higiene ¢ a seguranca do
trabalho escolar;

0) - opinar sobre a redistibuigho, ampliagio, ou construgio de Unidades
Eacalares, para o real stendimemo da demanda escolar,

p) - constatar a frequéncia dos alunos, ou a eventual evasdo escolar e,
neste caso, encaminhar solugdes para o problema;

q) - vaificar as dooumentaghes das Unidades; -
r)-muobmmmrom!oduwmde
superviso, através de termos, que receberfio ciéncia dos Coordenadorps®
que serfio apresentados 80 Secrefrio de Educaglo, ocasionalmente:;

8) - obsarvar e notificar as ocarréncias regisiradas;
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Q%&am- a Meunioipal do i

t) - oriemar os Coardenadares dos Centros Commmitérios, para
d-lvolvuummbdhounegndoqmeoswufenmadosdwum

Programas;
u)- wmnpmhurodnenvnhmnmdol’lmaodnr

A Diviallo Pedagbgica coutpreende uma equipe de: Supervisio de Ensino,
de Courdenadania e Apoio, que através da oficima Pudaghgian, elaborarfio
Programas Especizis e Recursos andio-visuais.

SECAO NI
DA DIVISAO DE PSICOLOGIA DO ESCOLAR

A Diviaio de Peicologia do Escolar compete:

a) - elaboruar e desenvolver programas preventivos e/ou corretivos junto

aos diversos segmemos da SME, tendo em vista, 0 daenvolvimento

integral da crimga;

b) - supavisamr e acompanhar as unidades de ensino para verificar a

observincia dos planos elabarados para os diversos programas;

¢) - propor o levamamenno de dados para caractenzar clientela escolar e

comunidade, com objetivo de elaborar diagndstico da situagio e elaborar

programas de imtegraglo escola/cormmidade;

d) - ecompanhar e avaliar os programas de integragio escnle~cmmmidade;

¢) - diagnosticar as nerexsidades de aprimaraentd ¢ stuplizacio dos
diretores ¢ demsis funcionfrios e sugerir medidas para

atendé-las;

f) - sugair medidas para melhoria dos indices de produtividade dos
ahmos;

g) - constatar a frequéncia dos ahmnos, ou a eventual evasio escolar e,
neste caso, encaminhar sohugdes para o problema;

b) - examinar as condigBws fisica da rede ¢ do smbiente escolar, dos
implemertos e do insrumental utikizado, tendo em vista, 0 plangjamemto
de situagdes adexquadas ao desenvolvimemo integral da crianca;

i) - manter um servico cmstame de levamtamato e revisio bibliogrifica
com o objetivo de sugerir omterial de apoio ao trabalho psico-
pedagogico;

j) - orientar os caordenadares dos centros cormmitfrios, para desenvolver
trabalho integrado entre professores, diretores ¢ demais funciandrias dos
diversos programas;

k) - exeautar outras tarefas, atribuidas pelo Secretirio do Orgfio.

SECAO Il
DAS ESCOLAS

A rede de escolas municipsis compreende
a) - ensino Pré-Escolar;

b) - ensino Prufissionalizame;

¢) - ensino Supletivo;

d) - ensino Especial;

e) - ensino de 1° ¢ 2° graus.
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As modalidades de Ensino nSo existemies, se forem solicitadas pela
commdede, poderio ser criadas, através de Decreto, pelo Prefeito
Mumicipal

As escalas mmicipais (EMEI'S) contario com o Diretor de Escola, a
quem caberd cowrdenar admmsrativamenz e padagégicamente todos os
programas deaenvolvidos pela Prefeitura, na comumidade.

A Secrewaria Municipal da Educaglio poderé ser reestrvturada, na medida
da adogBo de novos programas e do amento da demanda atendida.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCACAO

Artigo 64 -
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AoS frio Mumicipal da Ecucaglio, sem prejuizn de ribuich
espedificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Declaratério de competéncia,
dentro da especialidads e &mbito de sua Pasta, compete:

a) - propor a politica ¢ as diretrizzs a serem adotadas pela Secrearia
Mmicipal da Educagiio;

b) - elaborar ¢ submeter 4 apreciagho do Prefiito e da Cimara Mamicipal
08 projetos de Lei, refante i Educagiio;

¢€) - nunifestar-se sobre asantos de sua competéncia, que devam ser
submetidos ao Prefeito;

d) - propor a divulgagio de atos e atividades da Secretaria Mimnicipal da
Educagio;

e) - dirigir-se 30 Poder Legislftivo em resposta a requarimemins ou
indicachcs provenentes do mesmo, condizentes com maténia etucacianal;
f) - comparecer s reunides canvocadas pela Prefeito;

8) - ausessonsr 0 meato Mumnicipal, sobre as reais necessidades

h)- mnnnhrao?mﬁnlo,umvmd\ncbapowhmadmmr a
excugio dos Programas de Educagho, desenvolvidos pela Secretaria
Mmicipal da Educagho, de acordo com a politica ¢ as diretrizes do
Prefeito Municipal;

D- - qumprir ¢ fazer cumprir as Leis, 08 regulamemos ¢ as decisSes das
antoridades aperiarex;

J)- wmewmmm

k) - fixar a composi¢io da equipe de trabalho da Secretaria Mumicipal da
Educaglo;

I) - estimular 0 desenvolvimento profissional dos earvidores da Secretania;
m) - expedir as determinagdes neceasfrins para mamrengio da
regulanidade dos servigos da Secretaria Mumcipal da Educagiio;

n) - oferecer no &mbito de suas ainbuicdes, emrevistas ou matéria i
wmwﬁhﬂgwmmﬁmmlmaﬁz&lo

P) - autorizar a retiada ou transferéncia de wutensllios, méveis ou
equipamemtos da Seactaria Mimicipal da Educacio, cxmmicando a0
Setor de Parrimimio;

q) - tohuntiSmuMmupaldaandgodmvoMnm
qhnqlodam:uﬂvm&dhuclo,demdoa'
arpamentina do ano anterior,




r) - despachar e distribuir os servigos, de acordo com a aatureza deles,
entre o8 virios funcionirios da Secretéria Municipal da Educagiio;

8) - realizar amalmente 0 encontro de Educaglio no Mumicipio;

t) - visitar todos 0s setores ¢ aicleos onde sio desenvolvidos programas
hicacianai ey

u) - estimular a integraglio com outros setores educacionais;

v) - criar condiges favoréveis a0 aprimrametto dos recursos humanos
no quadro da Secretaria Mamicipal da Educagio;

w) - subscrever atos com 0 Prefeito Mianicipal das respectivas algadas.

TITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Artigo 65 - A Secretaria Mimicipal de Servigos Péblicos compete:
Plancjar, d=senvolver controlar as atividades inerentes a construgio e
canservagio de obras, vias, logradouros péblicos, dreas verdes, sistemas
de drenagem pluvial e de controle de erosin, abertura e couservaglo de
estradas ¢ caminhos mumicipais, impeza plblica, mammtencio da frota
mmicipal, admim@ragio do cemiténio e do termimal rodovifrio.

CAFfIULO 1
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA P¥BLICA

Artigo 66 - Ao Departamentto de Limpeza Publica compete:
a) - exarcer todas as stividades ligadas & mamdengiio da impeza na
cadade, mediante a capinagho, varredura, lavagem das ruas e uvigagio das
pragas ¢ demais logradouros publicos;
b) - plangjar ¢ aparvisionar a execugio dos servigos de coleta de lixo,
mediame a elaboraglio de itinerdrios, visando & utilizacp méixima dos
velaulos;
c) - zelar pela conservagio dos materiais e veiculos utilizados na limpeza
publica e coleta de lixo;
d) - elaborur as escalas das equipes ou turmas de bmpeza e coleta de lixo;
¢) - inspecionar em qualquer época, os servigos de limpeza e coleta de
Iino, de modo a evitar possiveis danos & populagiio;
f) - exccutar tarefas carrelmtas que lhe sejam determinadas pelo seu
supexior imedisto.

SECAO1
DA DIVISAO DE DESTINO FINAL

Artigo 67 - A Divisio de Destino Final compete:
a) - apeavisionar, dirigir e controlar todo 0 Gncikonamemo da usina de
reciclagem e campostagem de lixo;

b) - executar 0s savigos de mamadengio dos aquipsmemas ¢ de toda a
usina de reciclagem e compostagem de lixo;

c) - elaborar a escala de trabalbo e distnibuir as turmas e equipe do setor
de produgiio e separagio do lixo anletado;

d) - aplicar as posturas ¢ disposigde» das Leis Mimicipais, no que se
refere a destinagllo final do lixo; p
e) - pmoedaavmdneadlmhnﬁodospmdmmdmm

reciclagem do lixo, obedecidas as normas pertinentes e
sxé

espécie;
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f) - distribuir e cantrolar 0 uso de veiculos, maquinénios, equipamentos ¢
demais matenisis utilizados na destinagio final do lixo e na usina.

SECAOII
DA DIVISAO DE LIMPEZA DE VIAS

Artigo 68 - A Divisio de Limpeza de Vias compete:
a) - executar as stividades de limpeza da cidade, aqprimindo tarefas de
varrigZo nas vias publicas;
b) - executar as tarefas de rogada e capina em vias plblicas e 4reas
particulares, observada a legislaclo vigeme;
¢) - executar e participar de campanhas educativas junto & populagio
soheammnghmxﬂadolmmdahnpmwblm,
d) - compor as turmas de varrigio ¢ capina;
e)- nphmu&sponvbuduhsepommmmmmqunrduea
limpeza pihlica;
f) - distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza péblica.

SECAO Il
DA DIVISAO DE COLETA E TRANSPORTE

Artigo 69 - A Divisio de Coleta e Teansporte Compete:
n)-.mmruaﬁvidadesdecoluaetrmmdolixodaddﬁge

bospitalar,

b) - promover a colocagiio, nas vias plblicas, de cestos ¢ vasilhames
colesores de lixo;

€) - gerenciar ¢ compor as turmas de coleta de lixo;

d) - distribuir e cantruolar os velculos utilizados na coleta de lixo;

e) - fiscalizar 0 lancamento do lixo e de dguas aervidas nos Lgradouros
‘blicos:

f) - executar e paricipor de campanhas educativas junto & populagio
sobre a colocagiio e uso de recipientes adequados & coleta do lixo.

cAaPfYULOIT
DO DEPARTAMENTO DE APOIO E MANUTENCAO

Artigo 70 - Ao Oepartamemo de Apaio ¢ Manutenclio compete:
a) - proceder & recepglio de todas as viaturas que demandar ao 6rglo,
para a realizaglo de servigos;
b) - _ewam:uumdeuwaﬂodosvdmbcemqmntxmda
¢) - proceder 8 mamienglo prevantiva da frota mmicipal, viaando a
reducio do nivel de desgaste, maior seguranca ¢ econfmia nos custos
d) - promover 0 abastecimes o, a lavagem e a tubrificagZo da frota;
¢) - promover a repanagio dos pneus e cimaras de ar;
:l)iv-uwpocadﬂammm' ¢ a repangiio de equipamemios

5.

SECAOI
DA DIVISAO DE MANUTENCAO
Artigo 71 - A Divisio de Mamtengiio compete:
32% :
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a) - proceder a0s servigos geruis de reparagiio, recuperagiio € mamengio
de equipameEms mechmcos, de veiculos e miquinas em uso na Prefeitura;
b) - manter registro e controle de pecas ¢ wensilios empregados,
cumumicando a0 6rgdo campeemts qualquer imegnlanidade;

c)- mmﬂdmudoimdoemdodosvdnﬂose
d) - exexcer controle de cusio de mio-de-obra na reparagio dos veiculos
¢ oviquinas, para fins de apropriagio em dooyveuagio propria;

¢) - manter 08 veiculos da Municigakdade em perfeitas condig3es de uso;
f) - proceder & revisiio peri6dica de toda & frota de veiculos € méquinas;
g) - prover o ebastecimento dos equipamentas ¢ veiculos da Prefeitura
com combustiveis e lubnficamtes;

h) - stender 303 veiculos ¢ miquinas da Prefishos, com 08 sarvigos de
lavagem, hubrificacio e borvacharia;

i) - emitir requisiclo de fornecimento de combustiveis, lubrificantes,
lavagens e sexvigos de bavrachana;

j) - requisitar em tempo hébil, para que nio haja sohugdo de cantimndade
no fornecimenin, 08 cambustiveis e hbrificintes aecessinios 4 reposicio
do etoque;

k) - receber 08 combustiveis e hubrificantes requisitados, @extando a
quantidade e qualidade do produto recebido, e recusar todo recebimento
que contraric as especificaghes, qualidade e quamtidade do material
requisitado;

) - manler ngmosamente controlado o estoque e 0 conmmmo de
combustiveis e tubrificantes;

m) - superintender a garagem da Prefeitum, onde serfo obngatfmamente
recolhidos o0s veiculos ¢ miquinas, quando nEo em sexrvigo;

n) - inspecionar perifdicamemie os veiculos ¢ miquinas da Prefeitum,
visando manter a frota em perfisto estado de counservagio;

0) - impaiir a saida de veiculos, ap6s 0 encerramemo do expedieme,
salvo quando rapasitados por doammenttos préprios;

P) - executar a remogfio das pegas a serem recuperadas;

q) - proceder 208 servigos de recuperagiio da lataria dos veiculos;

r) - executar servigos de pmtura ¢ polimento em veiculos;

s) - manter sexvigos de solda necessério a0 desempenho das stividades do
6rgiio;

t) - proceder & mantagem das pegas recuperadas ou em substituiglio;

n) - famecer aramento de custo dos servigo a serem exenatados.

S on
DA DI O DE APOIO

Artigo 72 - A Divisio de Apaio compete:
a) - proceder a0s aervigos gerais de reparsgio, renperagio das diverias
Secretaniag, quer elétricos e/ou mecimcos;
b) - requisitar maerial destinado a reparagio ¢ coms=vagio de
equipamento € utensilios diversos;
¢) - proceder 30 contrale de custo de mio-de-obra ¢ maierial utilizado na
manutenciio de equipamentos ¢ ulensilios para fins de aprupniagio em

dotacio arcamentiria propria;
d) - buscar a renpengio de pegas dos apupsmema
diversos.
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Artigo 74 -

DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS rtnucos

Ao Departamexto de Sexvigos Piiblicos compete:

a) - exenutar as astividades relacionadas com os servigos de utilidade
b) - plancjar, executar ¢ manter os servicos de pavimentagio, guias,
sarjetas, assetiameio de tubos de concreto;

€) - manter, cantruolar ¢ fiscalizar os servigos de matadouros, cemiténios,
marcados, feiras, parques e jardins, ruas e demais logradouros paGblicos;
d) - manter, controlar ¢ aparvisionar 0 fimciomamemo da fibrica de
tubos, lajotas, guias ¢ sarjetas ¢ alambrados;

¢) - manter, cantrolar ¢ QIpervisionar 0 fAnxionameno da usina de asfalio;
f) - executar stividades concementes & construgip e conservagio de obras
pnblim'a mumcipais ¢ instalagSes para a prestaglio de sarvigos &

g) - executar glividades cancermentes 4 elaboraglo de projetos e obras
pablicas mumicipais;

h) - promover a construgio, pavimatacio ¢ comssxvagio de estradas,
camimhos municipais € vias urbanas.

I) - gerencisr as stividades relacionadss a0 servigo pbbico mmmicipal
esperialmeste quanto a operacianalizgio de @ividades incremtes a
consarvagio do sistema vidrio, fiscalizagio ¢ cms=vagio de transporte
urbano, mannengio e apoio a zona rural;

j) - claborar em harmonia com os planos rodoviirios macional e estadual,
o plano rodovifrio municipal;

k) - executar o plano rodovifrio mumicipal efetuando ou Gscalizando
todos 0s sexvigos admnisivativas e técnicos i ele pertinentes;

1) - arganizar ¢ manter 0 cadastro técnico das estradas de rodagem do
municipio, registrando, para cada uma, @formag3es sobre extensio,
largra, natureza da pavimentagEo, se houver, obras de artes existames,
localidades servidas e outros dados neceasérios & idemificagio da rodovia;
m) - providexiar a captura e remogio de amimsais encomtrados soltos nas
estradas municipais, recolhendo-os a0 local designado;

n) - apresentar relsénios periddicos dos servigos a seu cargo.

SECAOI
DA DIVISAO DO TERMINAL

A Diviallo do Terminal Rodovifrio compete:

a) - cantrolar a admimstragio do terminal rodovifnio;

b) - courdenar a opracianalizagho das sividades do Posto dos Carreios;
¢) - exeautar stividades relacionadas a admimetragio de pessoal lotado
uaquele Orgio;

d) - cuidar da mamatenglio ¢ limpeza do terminal rodovifrio;

e - ula: pela asmitencio de veiculos mmicipais a servigo daquele

f) - apparvisionar fluxo de usurios de transporte intertmnicipal;

g)-mmrmmwdndamemecwblglo.
SECAO IT
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO A ZONA RURAL %
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Griffien Municipal

h Profiitra Munisipal do Sl

A Divisio de Atendimemmo a Zona Rural compete:

a) - executar 08 servicos de abatura e cousavagip das estradas
b) - aspervisionar e fiscalizar 0s sexvigos concemantss a estudo, locagio,
arpamento ¢ execugio de obras de arte;

¢) - campilar elememos, visando a elaborar planos, programas, aormas,
ostrugBes e especificagBes de obras de arte;

d) - manter em condigdes de escoamemo os cursos de 4gua, através de
obnsoonmadeanedumpﬁblmdounmdpo,

¢) - supervisiomar e fiscalizar os savigos cuEENMles a pontes,
poatilhdes, mata-burros e bueiros.

SECAO I
DA DIVISAO DE SISTEMA VIARIO

A Divisso de Sistema Virio compete:
2) - executr sexrvicos de coms=vagio de vias pablicas urbanas e
drenagem;

b) - executar sexvigos de pintura ¢ sinalizagfo de trénsito;
€) - promover a canstrugin, pavimentaclio e comarvagip de vias urbanas;
d) - executar outras dtividades ineremes a0 Orgllo.

SECAO IV
DA DIVISAO DE PRACAS E JARDINS

A Divisso de Pragas e Jardins compete

a) - executar normas destinadas a reaguardar & arborizaciio e os espagos
gramadoa, visando a sua seguranga, spbrevivéncia ¢ embelezaraemn;
b) - promover a mamtenclio de parques, pragas, jardins péblicos, tendo
em vista a es¥ética urbana e a presevagio do ambieme ashural;

¢) - proceder a arbonzagho de ruas e gvenidas;

d) - executar e fiscalizar os servigos do cemitério municipal;
:‘)l;nmmmmmdemcos' em relagiio as especificagBes e normas

f) - executar outras tividades relacionadas 80 Orgllo.
CAPfTULO IV

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Artigo 78 -

Ax. Rul Barbosa, 026 - Fons PARDC (018) 3343000 Fax 322 8844 CEP 10.800-000

Ao Sarefrio Mimicipal de Servigos Péblicos, sem prejuizo de outras
atmbuigdes especificas foadas em Lei, Decreto ou Ato Dexlaratfrio de
campeténcia, dentro da especialidade e &mbito de sua Pasta, compete:

a) - secrewaniar ¢ asseasarer 0 Prefeito Mimicipal em asanmos referentes
espenialidade da pasta;

b) - exarcer todas as stividades de Administragho Superior no campo
fincional da Secretaria que nlo sejam exprexsamente de compezéncia do
Prefésto;

¢) - plangjar, organizar, comsndav, courdenar e camtruolar as dfividades da
Seremaria, bem como providemmar 0s meios necesairios para que as
mesmas sejam realizadas obederaxdo aos progamas decurrentes do Plapo
Global de Governo;
d) - revogar ou amlar decisBo proferida por seu suburdomdo, benycan
svocar qualquer processo;




¢) - mamifestar-se sobre a concessiio de suprimento de fimdos e servidores
da Secreraria Municipal Servigos Péblicos;

f) - elaborar relmérios a0 Prefeito sobre as atividades da Secrewaria
Municipal Saxrvigos Pihblicos;

g) - decidir sobre assuntos relativos a peasoal da Secrewaria Mimicipal
Servigos Piblicos, ressalvados 0s que sejam de atribuigio de determinado
fimrianario ou 6rgio;

h) - propor a politica ¢ as diretrizes relacionadas com servigos pablicos do

mmcipio;

i) - dirigir-se a0 Poder Legisletivo em resposta a requerimemios ou
indicagdes dele provememes;

J- ame&mamuh;mmﬂmoeudnﬁadu
anordades miperiores;

k) - ddesarm'hnooeemupahnnmmmm

I) - fixar a composigio da Equipe de Trabalho da Secretaria Municipal
Servigos Publicoa;

m) - estimular 0 desenvolvimento profissional dos sarvidores da
Secretaria Mimncipal Sexvigos Phiblicos;

m) - expedir as daswinaghes necessfrias para vwaastengio da
mgnlmdndedosuvwosdaSeummMnmapalSmoosPubhcoa,

P) - afarizar a retirada ou transfaréncia de utensilioa, méveis ou

equipamettos da Secretaria Mimicipal Servigos Péblicos, camunicando o

Setor de Pafrimdnio;

q) despachar e distribuir os aexvigos de acordo com a natureza entre os
virios fimcionfrias da Secretaria Municipal Servigos Piblicoa;

r) - estimmlar a imegragio com outros setores e 6rgios da Admimstragiio;

8) - criar condig3es favaréveis a0 aprimarsmeno dos recursos umanos

do quadro da Secretaria Mimicipal Servigos Publicoa;

t) - baixar Ordens de Servigo, Cirailares ¢ InstrugBes, quando necessirios

a boa execugiio dos sexrvigos da Secretaria Mimicipal Sexvigos Publicos;

n) - proferic despachos imteripantfrios em processos que devam ser

decididos em algada superior e despachos decisfrios em asamtos de sua

competénria;

v) - aplicar penas disciplinares de sua compeséncia, na confarmdade com
a legislagio vigente ¢ propor a0 prefiito aquelas que ultrapassem o
&mbito das atribuigSes da Secrewaria Municipal Servigos Publicos;

x) - anarizar a despesa da Secretaria Mimncipal Servigos Péblicos deatro
do limite de sua competéncia;

z) mamambndaSeumuh@mmlSumoos

a.l) - tomar conhecimemto dos relatérios mensais dos érglos da
Secretria Municipal Sarvigos Pablicos, deterrmnando as medidas
cabiveis;

b.1) - propor ao Prefeito Mimicipal a admisso e dispensa de pessoal, e
bem assim designar, movimentar ¢ transferir fincionfrias entre as
depemi@ncias da Secrewaria Mimicipal Sarvigos Publicos, obaarvando as
disposiches legais e regulamentares;

cl) - mwhﬁbaﬁnﬂnemamem
s€TVigos prestados, sempre que necessirio;
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d.1) - expedir normas objetivando 0s servigos de mamnengio prevantiva a
reopaagio de todos os velculos, maquininios ¢ apipsmema da
Prefestura;

e.1) - elaborar e determinar a execugiio do plano orpamentério mumicipal;
ILl)-phnqaremhroﬁmmmmdetodososmoos
mmicipsis de atendimento 4 populagio, como pavimemtagho, guias e
sarjetas, outadowos, cemitérios, feiras, parques, jardins, avenidas, ruas e
demais logradouros piiblicos;

g1) - oriemar a execugio de afividades correlatas 4 elaboragio de
projetos e obras piiblicas mumcipais;

h.1) - decidir sobre qualquer asamo de algada da Secretaria Municipal
Servigos Piiblicos, sem prejuizn da declaragio de competéncia que venha
a estabelecer;

i.1) - atender coovomagde do Prefeito Mimicipal para remides;

j-1) - aubscrever atos com o Prefeito Municipal das respectivas algadas;
k.1) - exeautar cutras stividades creTeldias ¢ increntes 4 Pasta.

TiTULoO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Artigo 79 - A Secretaria Mumicipal de Planejamento e Deacnvalvimento compete:

Assigtir 0 Prefeito no plano de aglo de governo, através da elaboragio
dosmosdatmdosimﬂmndneeomdedemodoplmode

ogamzacianal; coordensr a daboragio e implamacio do plano diretor;
desenvolver a atividade de plancjamento urbano; elaborar 0s projetos civis
de obras de ampliagio da rede de préprios mumicipals; camtrolar o
licenciameno e a fiscalizagBo de obras particulares; planejar, cowrdenar e
desenvolver projetos e programas voltados a habitago popular, plangjar e
administrar os servicos de fransportes coletivog; plansjar, coardenar e
desenvuolver a politica agricola do mumcipio, prestando assisténcia e apoio
aospmdimmunmgbuncomoﬁnhnndoomdeabamo
de génervs easenciais 303 municipes; plancjar, organizar ¢ executar a
politica de daaenvolvimento ndustrial, comercial de servigos e de turismo
doM\mdmmumﬂoapomemu&naumsdeudlm
bem como colsborar na nommatizagio das stividades empresanais no
Mumicipio; desenvolver progamas para a reaperagio do meio ambiente
¢ cartralar as stividades que possam provocar danos ambiemais; planejar,
camtrolar ¢ admimdrar os assumos referentss a evemos, atividades,
emphagho ¢ comsexvagio da infra-estnutura e dos proprios do Parque de
Exposigde Jorge Alves de Oliveira; desenvolver as stividades ascessérias
para a captagio de reamsos ¢ pana ativagio de Convémos junto a Orgios
Federms, Estajusis ¢ Entidades Privadas, Nacionais ¢ Imtermacionais,
objetivando 0 desenvolvimento de projetos e progamas da Admimstragio
Mumicipal.

CAFPITULO I
DO DEPARTAMENTO DE INFORMACOES TECNICO-CADAS

Artigo 80 - Ao Departamento de Informagdes Técnico-Cadastrais,
37%
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Artigo 81 -

a) - Coletar ¢ sistematizar direta ou indiretameme, informacdes de fontes
prirofrias e secundirias, cadagirals, eiciow:anfimicas e cartogréficas do
municipio;

b) - Coordenar a realizagio de pesquisas e levamtamenmo de imderesse
operacional para a administraglo mumicipal;

¢) - Desenvolver estudos e prover orientaglo técmica metadolbgica dos
procedimenios ¢ modelos utilizados pelo sistema de informagio
operacional

d) - dar arieMaglo e Qendimemo ao péblico, naqulo que competir, ou
fazer 0 axammhamemo a0 Setor competarte;

¢) - emitir certiddes de avaliagio, cordiontaclio, existéncia, etc...;

f) - fornecer, registrar e arquivar plantas populares;

g) - calcular tributos, registrar e arquivar todas as plantas eprovadas pela
Secretaria Mimicipal de Plangiamentd ¢ Desenvalvamento;

h) - recebex, calcular tritos, atualizar e sprovar processos de aubdivisio
¢ anexacilo de lotes no Par{metro Urbano;

I) - auxiliar 0 Departmmenm de Tributagio ¢ Arrecadagiio na elaboraglo
da Planta Genérica de Valores;

j) - vistoriar ‘hahite~se” ¢ Alvars de Demaligio, expedides pela
Secrewaria Municipal de Plangjamento ¢ Deaenvolvimenio para atualizagiio
do Cadastro;

k) - vistoriar e arquivar as plantas de "obras concluidas”, remetidas pela
Secetmria de Municipal de Plangjamento e mawulvmnnq para
atualizagiio do Cadastro;

I) - arquivar, atualizando as plantas setoriais da cidade, conferciorar as
fichas cadasirais e emitir os camés de novos lotementos aprovados;
m) - furmecer copias beliogréficas das plantas da Cidade ¢ do Mumcipio
a0 Expediente ¢ a todas as Secretanias, Departamemns ¢ Divisdes que
delas necessitem;

m) - preencher, localizar ¢ calcular 0s tributos nos requerimentos de
alinhgmentos para cmsirugio de muro.

SECAOI
DA DIVISAO DE INFORMACOES GEOGRAFICAS

A Divisio de Infunegbes Geogrificas compete
a) dnbmuemdmrplmqmaﬂoob)mvmdomnngmgiﬁa

€) - coordenar sistema de informagies que pmnhli\unummnm
Wmdemformﬁademdosdwm()lmda
Admimstragio.

SECAOII
DA DIVISAO DE MAPYAMENTU E CADASTRO

A Divislio de Mapeamamn ¢ Cadastro compete:
a) - atuar como unidade central de foramgde» organizadas de imteresse
apanmmlwbteomnndploe,anpmnmln sobleamuclo srbpria:




Grilfica Mamicipul

DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO-
AMBIENTE

Artigo 83 -

Artigo 84 -

Ao Departamato de Agrculuma, Abastecimento ¢ Meio-Ambiente
compete:

a) - plancjar, comandar e controlar stividades redacionadas & agricultura
do samicipio, bem como providenciar 0os meios neceasérias para que as
mesmas sgam cealizadas, obedecendo aos programas decorrentes do
Plano Global de Governo;

b) - gerenciar as diretrizes do Plano de Governo relacionadas ao
abastecimeno no mumicipio;

¢) - fiscalizar 0 ammprimemo da legislagio vigente relacionada a0 meio
ambiente;

d) - propor a0 chefe do exeartivo ¢ a0 legislativo aumicipal normas, leis e
decretos objetivando a preservagdo do meio-ambiexrte;

¢) - plancjar e controlar através de fiscalizaclo os servigos do Orgso;

n- mmeapmoaospmdlmmmsdommdpw,

g) - coardemar e fiscalizar o sistema de abatrcimento de generos
exséncinis 208 mumicipeis;

h) - propor ¢ desenvolver programas para renperagdo do meio-ambiemie;
) - executar outras stividades ineremes ao Orglio;

SECAO1I
DA DIVISAO DE EXTENSAO RURAL

A Divisso de Extensio Rural compete:

a) - plangar, desenvolver e propar técmicas visando a melhoria do
prodito a0 agricultar do municipio;

b) - acompanhar técnicamente e “in-loco™ as atividades do proditor rural;
¢) - propar a introdugio de novas alternativas de produgdo ao produtor
rural do anmicipio;

d) - courdenar e desenvulver a politica agricala do municipio;

¢) - desenvulver atividades necessérias a captagio de recursos e ativagio
de Convénio junto a cutros <

f) - executar outras stividades inerentes ao Orgllo.

SECAO I
DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO

A Divislo de Abastecimento compete:

a) - plangjar e cantralar o sistema de sbastecimento do aumicipio;

b) - cuidar do deaenvolvimento da politica de abastecinexto de géneros
gncinis:

c)-pln_::ejar,coudmrednawulverpmjehosepmgmvolﬂdosw




I)-umhndﬂbnospmédncouompmnnmedmomvpondomh@eu
possiveis impasses relacionados ao
Mdmmmﬁmwmmmmduaﬁwdadedo

h) - dnborumbsid:ostéaneosolamvmdoamaaodosmdo

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PARTICULARES E PROJETOS

Artigo 86 - Ao Departamexto de Obras  Particulares e Projetos compete:
a) - programar ¢ executar diretamente ou por mtermédio de terceiros,
estudos de obras ¢ estruhmas, elabarando projetos, necessirios para a
edificaglo ou reforma de préprio mamicipal;
b) - organizar ¢ manter arquivos de servigos ou obras em execugiio ou a
exeaitar, colecionando projetos, desenhng, plantas e outros doaumentos;

e)- plmremmwdososplqetosdemavundnelogadm
publicos;

f) - efetuar a avaliagio de imfveis que sejam objetos de expropriagio;
g) - promover a expropnagio ¢ demoliglo de prédios que estejam em
desacardo com as normas regylamertares;

h) - promover a imterdigio dos loteamentos que nlo atendam as Leis

Mimicipais;
j) - emitir autos de mfraglio por @mobsarvincia a disposiivos legais
referentes a loteamentos;

k) - executar vistorias ¢ paitagens em prédios cujas condigdcs nlo
oferecam seguranga;

) - proceder vistorias ¥cmicas em instalagdes de oficinas mechnicas
dep6etos de explasivos e inflaméveia, postos de sexvigos e abastecimento
€ cutros estabelecimentos;

m) - proceder & imtexdiclo de obras nfo autvrizadas ou quando
anmurizadas em desacardo com os dispositivos legais, lavrando os
respectivos autos de infragio;

n) - proceder 30 levanmtamento altimétrico e plamaltmérico de vias
publicas;

0) - indicar 4 oaalizacip de vias pGblicas em comsonincia com Plano
Urbanistico de desenvolvimento;

P) - realizar trabalhos topogréficns aecessfirios 80 dexenvolvimenmto do
programa de obras do Municipio;

q) - fomecer ¢ vaificar 0 aumento dos logradowos piblicos accesafrios
as alificacBes e de conformidade com projetos jé aprovados;

r) - fomecer elememMos necessénios para 0 muneanto das cbras pardailares
dentro das normas regulamentares;

8) - proceder 208 levamamentos cadastrais, encaminhando-0s a0 Servigo
de Cadastro, bem como, promover a sua ahalizagho.

t) - acompanhar ¢ fiscalizar toda execugio de obras piblicas realizadas
por empreitciras ¢/0ou tercaros;

n) - acompanhar e fiscalizar a execugio de obras pablicas realizadas
admimstraclio direta; -
V) - controlar a execugio de toda e qualquer tipo de obra glibliés
buscando a apropriagio exata de seus custos;
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x) - através do comtrole ¢ da aprupriagio de custos, elaborar dados
estalisticos compargtiva, objetivando estshelecer métodos racionais para
construgip de obras;

z) - proceder a elaboragio das planilhas de langamentos dos planos
commitérios de obras publicas;

a.1) - acompanhar, contralar ¢ fiscalizar junto com a commidade a
conssyvagio dos objetivos propostos pelos planos camunitérios de obras
puablicas;

b.1) - apavisionar a epreciaglo a aprovagio ¢ a Gsaalizagio da
implantacio dos projetos referemtes a edificagSes pwticilaoes e
loteamentoa, com vistas a0 c6digo de obras e normas pertinentes;

c.1) - instruir processos, famecer informagdes ¢ emitir certiddes sobre
assuntos peculiares a nshureza de suas operagbes;

d.l) nammhnemmracumaodepuqmmewdm

el) - cowdenar os trabalhos de fimaonfnas ligados direta ou
indiretametne a0s servigos do Orglio.
SECAO1

DA DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES

Artigo 87 - A DivisBo de Obras Particilares compete:
a) - excartar 08 saxrvigos de amsiruglo, consarvagio, aelharamentas,
TEpATOS, recundrugies, reformas e amplisgdes em préprios aamicipais,
realizadas por administragio direta;
b) - orientar e fiscalizar os encargos $écnicos de comstrugiio de prédios
pablicos mamicipais, quando realizados por terceiros;
¢€) - promover 3 comavagio ¢ mannengip de mammnemos, coretos,
samitérnios e abrigos mstalados nos logradouros pablicos do municipio;
d) - expedir alvarés de construgiio e/ou demoligio de prédios;
¢) - proceder as vistorias para fins de expedigEo de “habite-se”
f) - proceder a aotificagip de prupnethsios de obras particulares, com
relagio 4 retimda pela pwmicipalidade, de entulbos depositados em
bwdmmvﬁbheos.

b) - fiscalizar a execugo das obras particulares;
i) - manter cronogramms de obras de acordo com as espexificagdes e
normas adotadas e outras stividades inerentes 30 Orgo;

SECAO I
DA DIVISAO DE HARITACAO

Artigo 88 - ADmslode}hbmdocompa:
a) - fomecer apoio, através de projeto, acumpanhamemto técmico,
treinamento dos participantes dos progyamas € organizagiio para a compra
coletiva de mmeriais, em proyamas de aro-cmstrugho de habitagdes
para populagio de baba renda;
b) - vmbihwﬁnammFedameMpulacmuﬂo
conjunto habitacionais;
c)- pommpromdem@iomacmmde
em bairros ¢ conjumitos habitacionais;
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d) - mstruir processos, formecer infumaghes ¢ emitir certiddes sobre
asamtos peniliares a natureza de suas operagies.

SECAO II
DA DIVISAO DE PROJETOS

Artigo 89 - A DivisSo de Projetns compete:
a) - efetuar a gvaliagio de imfveis que sejam objeso de desapropiagho;
b) - executar 0s projetos de ruas, avemdas e logradouros pablicos;
€) - executar vistorias ¢ pesitagens em prédios cujas condigdes nlo
ofereqam seguranga;
d) - proceder 80 (cvamameno plamialnimémcn de vias ptblicas;
e) - realizar trabalhos topogrificos mxz=sfrios a0 desenvolvimemo do
programa de obras do mmicipio;
f) - fomecer ¢ verificar 0 alinhamento dos logradowos piblicos
Woshdﬁaqbeedemnﬁnmdadeeommmﬁosqu
g) - fomecer clanemos mexremsfrios para alinhamento das obras
pwticilares dentro das normas regulamentaces;
b) - mstruir proceasos fomecer wfurmapdes ¢ emitir certiddes sobre
asamtos peruliares & nshireza de suas operagiea.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Artigo 90 - Ao Departamento de Informitica compete:
a) - de=envulver ¢ mamer dinamizadas dispositivas de arganizagho das
informagies de interease operacional para & Administracio Mumapal,
b) - realizar direta ou indiretameme, peaquisas ¢ lcvamamentos de
imeresse operacional para a Admimsiragio Mimicipal,
¢c) - anplamagio total ¢ mamstengio dos sistemas, redes ¢ tudo mais
ligado a Informética, nos Orglos da Prefiitura Mimicipal de Assis.

CAPITULO V

DO PARQUE DE EXPOSICOES “JORGE ALVES DE OUIVEIRA”

Arstigo 91 - Do Parque de ExposigBes “Jorge Alves de Oliveira compete
a) - o Parque de ExposigSes “Jorge Alves de Oliveira™ terd os seus
eventos regidos por uma Comissfio, indicada pelo Sr. Prefeito Mumicipal,
a qunl. cumpaui.a elaboraglio de alendfrio anual, _mtnm

b) - os trabalbos do Parque de Expoagdes “Jorge Alves de Oliveira”
serfio gerenciados por uma Diretoria ¢ Secretania Exprativa subardinadas
a Secretania Mimicipal de Plangjamento ¢ Deasnvolvimestto.

CAPITULO V1
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEIAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

Artige 92 - Ao Secretfrio Mimicipal de Plancgjamento e Desenvolvimento,
prejulzo de outras ambuigdes especificas fixadas em Lei, Decreto
Declzério de coupeténcia, dentro da especialidade e &mbito de

compete:
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a)- memohﬁomwanmmmmi
expecialiiade da pasta;

b) - mmmdnumvﬂadadeA&mﬂndnSupaormmo
funcional da Secretaria que nSo scjam expressamente de competéncia do
Prefiito;

c)- plmqarmmmmndnmdmemhrunmdadada
Secretaria, bem como providenciar os meios accessirios para que as
mesmas sejam realizadas obederxendo aos programas do Plano Global de
Governo;

d)- moprmmlhrdmﬂoplvfmdlpormmbmdnmdn,buneomo
avocar qualquer processo;

¢) - manifestar-se sobre a concessio de syprimemo de fundos e servidore
da Secrevaria Mimicipal de Planegjamento e Desenvolvimenmo;

f) - elaborur selmérios so PrefEito sobre as atividades da Secreumia
Municipal de Plancjamento ¢ Desenvalvimento;

g) - decidir sobre aznmmos relstivos a pessoal da Secretaria Mimicipal de
Plangyamento e Desenvolvimento, ressalvados os que sejam de atribuigio

i- meﬁwamuhgmmeasdusﬁadu
autonidades miperiores;

i- wmemmmm

k) - fixar a composigio da Equipe de Trabalho da Secretaria Mamicipa) de
Planejamemo e Denenvalvimento;

[) - estimlar 0 desenvalvimento profissional dos servidores da Secretaria
Mimicipal de Plancjamemo e Desenvolvamnestio;

m) - expedir as dtaminagfies mecessfrias para a @anrtengio da
regularidade dos aervigos da Secretaria Mumicipal de Desenvolvimento e
Plane)amento;

n) -~ apresentar relatérips anusis dos servigos exeautados pala Secretaria
Mimicipal de Plancjamento ¢ Desenvolvimento;

0) - aurizar a reti;da ou tramsfixéneia de utensiios, méveis ou
equipamentos da Secretaria Mumicipal de Plaogamemo e
Deasnvolvimentn, comunicando 8o Setor de Patrimfmio;

P) - despachar e distribuir 0s servigos de acordo com a natureza entre 0s
virios fimconfrios da Secretaria Mumicipal de Plangamento e
Desenvalvimento;,

Q) - ecstimiar a oucgragio com outros Setores ¢ Omgios da

r) - criar condigbes favoréveis a0 gprimuramento dos recursos humanos
do quadro da Secretaria Mimicipal de Plancjamento e Desenvolvimento;
8) - baixar Ordens de Sexvigo, Circulares e Instrugdes, quando aecessérios
4 boa execugiio dos sexvigos da Secretaria Mimicipal de Plancjamemo e
Desenvalvimento,

t) -~ profiri despachos imreriocuddrios em processos que devem ser
decididos em algada superior e despachos decisénios em assumios de sua
competéncia,

u) - nphmrpenndnnphmdemcumpa&nn,mamﬁxmdadccom
a Jegislagho vigante e propor a0 Prefeito aquelas que ultrapasse t?
&mbito das atribuigSes da Secretaria Mumicipal de Planejamentc




v) ~ autorizar a despesa da Secretaria dentro do limide de sua
competéncia;

x) - aprovar a proposta Orgamemiria da Secretaria;
z) - tomar conhecimento dos relstérios mensais dos Orglios da Secretaria
Mxnaplldel’lanqmanoenamvvlvmm determinamdo as medidas

al) - pmporaoChefedoPoderExmmmempalaadmsﬂoe
dispenss de peasoal ¢ bem assim dexignar, movimenfar e transfirir
funcionfrics entrc as dependéncias da Secetsria Mimicipal de
Plancjamento ¢ Deaenvolvimentn, observando as disposivbes legais e
regulamentares;

b.1) - propor a0 Prefeito a fixagio ¢ ahersgio de tarifas e taxas sobre
servicos prestados, sempre que necessinio;

¢.1) - elaborar e determinar a execugiio do Plano Orgamenfnio Mimicipal,
d.1) - decidir sobre qualquer assunto de algada da Secretaria Mimicipal de
Pla.ngamano ¢ Omenvalvaezon, sem prejuizo da declaragdo de

f1)- mbmmsmohdﬂmmwduwm
£:1) - exeairtar outras atividades correlsius e increntes i pasta.

TSTULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HIGIENE E SAUDE

Artigo 93 - A Sezetaria Mumicipal Higiene ¢ Saiide compete planejar, desenvalver,
orientar e coordenar a politica de sade do anmicipio de forma articulada
com a politica federal ¢ estadual para o setor.

CAP(TULO 1
DA COMPETENCA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE HIGIENE E SAUDE

Artigo 94 - Ao Secetirio Mimicipal de Higiene ¢ Safide, sem prejuizo de outras
atribuigBes esperificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Oeclarstinio de
compe2éncia, dentro da especialidade € Ambito de sua pasta, compete:
a) - representar ¢ respansahilizar-se pela Politica de Saiide e pelas agdes
da Secretaria junto Prefisito, ds outras Secretarias, & Cémara Municipal, ds
Orgamzagiies Govermamentais ¢ nio Guvernanenmnis;

b) - participar do Conselho Municipal de Sa(de, e representf-lo sempre
que necessénio;

¢) - repreagmtar o Prefeto quando solicitado;

d) - Bxazcer as fungBes delegadas e previstas pelas normas da Prefeitura
Mamicipal de Assis;

¢) - presidir 0 Colegiado de Governo da Secretara Municipal de Higiens
e Safide, ou qualquer Conselho ou Comissip quando presente;,

f) - coardenar a cosreta distribuigio de responsabilidade a0 comunto de
fimcionirios da Secretaria Mimicipal de Higiene e Safide, junto com os
gerentes dos diferemics niveis, tendo em vista, a twplememingio da
Politica Mumicipal de Satide;

g) - exaver todas as atividades de Admimsiraglo Superior no
funcionsl da Secretaria que no sejam expressamente de ¥
Preféito Mumicipal;
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h) - plancjar, organizar, comandar e controlar as tividades da Secretaria,
bem como providenciar 0s meios neceasérins para que as mesmas s¢jam
realizadas obadecendo a0s Programas do Plano Global de Governo;

i) - revogar ou anular decisiio proferida por seu subardimado, bem como
svocar qualquer processo;

j) - claborar relménios ao Prefeito sobre as atividades da Secretaria
Mumicipal de Higiene e Saide;

k) - dirigir-se a0 Poder Legisiativo em resposta a requearimentos ou
mdicagBes dele provinientex;

I) ~ amprir ¢ fazer amprir as Leis, os regulameitos ¢ as decisdes das
axoridades superiores;

m) - apresentar relt6rios amuais dos servigos exeratados pela Secrearia
Mamicpal de Higiene e Salide;

u) - mdorizar a retimds ou transferéncia de utensilios, mévels ou
equipememos da Secretmria Mimncipal de Higiene ¢ Safide, comnmicando
80 Setor de Patrimdrio;

o) - babar Ordens de Sevico, Circulares ¢ Instrugdes, quando
necessfrios 4 boa execugio dos sarvigos da Seretmia Mimicipal de
Higiene e Saide;

p) - aplicar penas discipinares de sua compeséngia, na conformidade com
a legislaclo vigente e propor a0 Prefeito aquelas que ultrapassem o
ambito das etribuighes da Secretaria Mumicipal de Higiene e Saisde;

q) - atorizar a despesa da Secrewmria dentro do limite de sua
campeténcia;

r) ~ aprovar a proposta Orgameminia da Sexretana;

3) ~ propor 80 Prefeito Mumicipal a admissSo ¢ dispensa de peasoal, € bem
assim dmgnar movinenfir ¢ transfarir fimconfrios entre as
dopendénrias da Searctada, cbservando as disposicdes legzis e
regulamentares;

t) - atender a canvocagfies do Prefeito Mimicipal para reunides;
u) - subscrever atos com 0 Prefeito Momicipal das respectivas algadas;
V) - outras siribuigie increntes ao cargo.

SECAO1I
DO ASSISTENTE TECNICO

Ao Assistente Técnico compete:

a) - assessorar 0 Secretério Municipal de Higiene ¢ Sside, nas questdes
de saide, tais como: politica de sabde a nfvel Nacional, Estadusl e
Mmicipal; plancjamento ¢ desenvolvimento do Sistema Local de Satide;
finsnciamento de programas e projetos, entre outros;

b) - conhecer: as exigincias da Politica de Saide em relacio a0
Mimicipio, 0 Gincionameno do Sigtema Unico de Safide, a relagiio com a
rede hospitalar e 0 setor privado; a politica de recursos tnmanos ¢ outros,
de modo a subsidiar a tomada de decisBes;

€) - daevover @ividade especificas dasigmdas, pelo Seareirio
Mimicipal, tendo em vista, a Politica Mumicipal de Saiide ¢ as prioridades

SECAO II
DO COLEGIADO DE GOVERNO
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Ao Colegindo de Governo compete:

a) - composto pelo Secretfmo Mimicipal de Higiene e Sa(de, Assessoria
de Plmejamemo e Diretoria de Departamexto de Saidde, Assistentes
Téemcos e Coardenadarias da Secretaria Municipal de Higiene ¢ Saide
(Coord. de Programas e Projetos, Coord de Vigilincia em Saide e
Controle do Meio Ambiente);

b) - definir as diretrizes, objetivos ¢ metas da Secretaria Mimicipal de
Higiene ¢ Saide, considerando o Projeto de Governo e a Legislagho
especifica da &rea da Saiide nos diversos nfveis de Goveruo, ¢ as diretrizzs
daPolmaMl_nnﬂplldeSmdedeﬁmdaspdnmnﬂmmmmpmdo
Sistema Unico de Saiide

€) - aprovar o Plano Diretor Amual da Secretaria Mimicipal de Higiene ¢
Satide, bem como sua proposta argamentfria;

d) - definir estradégias de implatmaglio do Plano Diretor da Secretaria
Mmicipal de Higiene ¢ Saide;

¢) - deliberar sobre matéria submetida a sua epreciaglo pelo Secretério
Mmicipal de Higiene e Saiide.

CAPfTULO NI
DO NUCLEO DE PLANEIAMENTO E GESTAO

Ao Nideo de Plancjamemo e Gestio compete:

a) - desenvolver o ofarecer atividades meio de suporte para execuglo das
atividades da Secretaria Mumicipal de Higiene ¢ Safide, nas éreas de
Suprimemo de Mteniais, Transpartes ¢ Compras;

b) - anplouventar @ividades de suporte da adminmdragio financrira e
argamenidria da Secretaria Mumdcipal de Higiene ¢ Satide;

€) - subsidiar a Secretaria Mimicipal de Higiene ¢ Smide, com dados que
propiciem o plancjamento, acompanhamento ¢ a avaliagio permaneme
dos servicos, programas e projétos, bem como a tomada de decisSes, de
forma integrada a0s demais Departamenins e Setores da Secretania;

d) - apresentar avaliagSes pexifidicas 4 Secretaria Mumicipal de Higiene e
Satde e a0 Conselho Mumicipal de Saude;

e) - participar do Calegiado de Governo da Secretaria Municipal de
Higiene ¢ Satide ¢ do Conselho de Assessoria de Planejamemo e Gestio;
f) - subsidisr a Courdenadoria de Informagio ¢ Desenvolvimento e
imp lementar gtividades de suporte para a mesma;

g) - axilisr os diferemes setores da Secretaria, quanto a adequada
orgmnizagio admimavmiva, de modo a compatibilizar ¢ bermonizar o
Gincignamento integrado.

SECAO1I
DA ASSISTENCIA DO NUCLEO DE FLANEJAMENTO E
GESTAO

A Assisténcia do Nicleo de Planejamento e Gestio compete:
a)- puﬂdpudahandemmsapdshemnivﬂloede

b) - muoNﬂdeodePunmmameGeﬂoemqnenbe
admingyarivas das sreas programéticas;




c) - assessorar 0 desenmvolvimento de agdes iMrgradas entre as
Caordenadorias do Nicleo ¢ 0s demais Departamenws da Secreumria
Municipal de Higiene e Satide;

d) - assssornr 0 desenvolvimemto de agbes iMrgradas com outras
Secretanias Mimicipam;

e) - participar da operacimalizagilo de atividades do Niceo ndo
relacionadas 4 competéncia especifica das Coordenadomas;

f) - assexsorar 0 Nicleo no planejamemo das atividades;

g) - participar do Colegiado de Governo e do Conselho do Nideo de

Plangjamento ¢ Gestio.

on
DO CONSELHO DO NUCLEO DE PCANEJAMENTO E GESTAO

Artigo 99 - O Conselho do Nicleo de Plancjamento e Gestio é composto por:
a) - Assisterites ¢ Caordenadomias de Safide.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE AVALIACAO E CONTROLE

Artigo 100 - A Courdenadoria de Avaliagio e Controle compete:
a) - desenvolver gistema de inforowmclo de apoio ds atividades de
avaliagio e contrale dos sexvigos proprios, cambatados e conveniados, de
acordo com as diretrizes das instincias gestoras do Sistema Unico de
Saide Mimicipal, Estadus) e Federal, em conjunto com 08 outros setores
da Courdenadona de Informagio ¢ Deaenvolvimento da Secretaria;

b) - realizar as stividades de avaliagio e comtrole dos sexvigos préprios e

couvemados, amforme normas estabeleridas oficiabmeme;

¢) - indicar e realizar auditorias nos aexvigos prépros, cuntratados e

canveniados ¢ implementi-las em conjunto com 0s setores respunsfvers

do Deparmamento de Saide da Secretania;

d) - mmmmmmem

realizadas, indicando 0s cortes ¢ as auspemdes de pagamentos

necessinos, bem como, as adequagies ¢ as refurmulagdes a serem

eomntadas pelos servigos em questiio;

¢) - dar cmbhecimento destes relatérios & Coademadonia Adminicrativa

da Secretaria, para a tomada de providéncias cabiveis;

f) - apresentar zvatiacBes peribdicas ds instiincias gestoras competentes da

Secretaria e do Sistema Unico de Saiide Miumicipal, sempre que solicitado;

g) - avaliar ¢ istruir recursos solicitados pelos servicos avaliados e/ou

h) - acompsnhar junto aos setores cespansiveis do Departamento de

Saide da Secretana, a mplementagio de propostas de adequagio e de

td‘omulne!e indicadas pelas mvaliaghs e @uditorias, elabarando
relgérios detalhados e conchusivos;

i) - indicar profissonais competentes para a realizagip de avaliagho e

auditorias especificas, em cormm com as instincias gestoras da

Secetana;

- annhnmpmunanoemmdadedeuwaporpmc

Secretaria Mimicipal de Higiene e Sade e do Sigtema Unico de

Mumcipal
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DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

A Courdenadaria Adminigtrativa compete:

a) - efetuar argamento prévio de toda a aquisigiio de msumos, sexvigos €
canvémos necessfrias 4 prestagio de assisténcia médico-eanftéria da
Secretaria Mimicipal de Higiene e Saide;

b) - elaborar as solicitagBcs de comprz de matenaia, sexvicos e canvénios
da Secetana;

¢) - acompanhar o8 processos admim@yafivos relativos ds aquisigSes de
materiais, seTvigos e coavénios, responsabilizando-se pela articulacho com
08 demais 6reios envolvidos da Prefeitura Mumicipal de Assis;

d) - fomecer reigtérios peribdicos detalhados a0 Fundo Muaicipal de
Saéde, para programagiio adequada dos pagamentos a serem realizados;

" ¢) - farnecer dados ¢ infomagBes aecesafrias a0 planejamento ¢ a fomada

de decisdes pelos diversos niveis da Secretaria Mumicipal de Higiene ¢
Safide, através de dados sobre as necessidades de insumos, realizacio de
contraos ¢ cunvémns;

f) - spoiar ¢ amplemear o0s cumtrules aeceszérios para 0 bom
desempenho da administraglio financeira do Fundo Mimicipal de Saide;
g) - realizar a argamentagio dos Planos Diretores Amsis da Secretaria
Mamicipal de Higiene e Sakde;

h) - acompanher a execugio argamentiénia da Secretaria Mimcipal de
Higiene ¢ Satide e do Fundo Mumicipal de Smide, indicando neressidades
de suplementacio e ramanegjamento de verbas de acordo com o projeto da
Secretania;

i) - panicipr da programagio e controle dos pagamentts ao0s
fornecerdares, prestadores de servigo e convémos em cumjumo com O
Fundo Mimicipal de Saude;

§) - dar apoio a operacamlizagho da programagia, codirole e realizaglo
dos pagarmemos devidos;

k) - aprovar as liquidaghes de empenho;

) - manter arquivo atalizado das liquidagdes de empenho com as
respectivas notas fiscais e recibos;

m) - anplememar as gtividades de realizaghio de balancetes mensais e
anuais dos gastos e receitas do Fundo Mumicipal de Saiide;

n) - preparar as dernoustragies mensais de receita e despesas do Fundo
Municipal de Saiide;

0) - realizar balango do Fundo Mimicipal de Safide, compatilizando-o
com as normas da Contablidade Geral do Mimicipio;

P) - encaminhar 4 Cantahilidade Geral do Municipio, as demandraches de
receitas ¢ despesas, compatihilizando=as com o disposto por aquele 6rgio;
q) - encaminhar dados sobre despesas, receitas, patmmAnios e estoques
208 sctores compaets ¢ 4 Coordenadaria de Informagio e
Deaenvolvimento para subsidiar o plancjamento e avaliagio da Secreraria
Mmicipal de Higiene ¢ Saide;

r) - cealizar camrole dos bens paMimAuiais da Secretaria Mimicipal de
Higiene ¢ Saide, em comjunto com o setor de patrimdmo da Prefeitura
Municipal de Assis;

8) - realizar mventfrio amial de bens mdveis ¢ Imdveis;

t) - participar do Conselho da Assessoria de Plancjamentd €
Secretaria Mimncipal de Higiene e Saiide.

SECAO V
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Artigo 102 -

Arstigo 103 -
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DA ASSISTENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

A Assisténcin de Contratos e Convénios compete:

a) - caborar propostas de Cootratos ¢ Caonvémps de prestaglo de
servigos médic-sanitéinio pelos setores publicos e privados integrados ao
Sistema Unico de Saide Municipal, de acordo com as orcezsidades
desectadas e o plangjamento do Conselho Mamicipal de Saide e da
Secretaria Mimicipal de Higiene e Safide;

b) - ecompachar a execugio fmanceira dos coumtratos e canvénios
indicados de modo integrado aos outros servigos e sesores da DivisSo;
¢) - acompenhar a exocugio técmca dos contratos e canvémas de modo
integrado as courdenmiarias e suparvisies da Saxetéria;

d) - implemermar ¢ acompanhsr as tramitagles necessfrias & agrovaglo,
publicagllo, execugiio e suspensio de contratos ¢ convémas da Secretaria
Mumicipal de Higiene ¢ Safde, de modo tntegrado a outras Secretarias da
Preferima Mimncipal de Aasis;

¢) - manter arquivo ahualizado dos contratos e convémos em execugio;
f) - apresenzir avaliagbes penribdicas da situsgio da exeaicdo dos
contratos e convémios, subsidiando a tomada de decisSes dos diferentes
setores da Secretaria Mumnicipal de Higiene e Saide;

g) - fomecer dados detalbados & Courdenadoria de modo a subsidiar a
programagio e o plansjamentn dos pagamentns devidos;

b) - indicar, propor mudancas e alterndtivas na elaboraglio de contratos €
convémas,

SECAO V1
DO SETOR DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO

Ao Setor de Controle de Abastenmemo compete:
a) - vespansahilizar-se pelo Aloxxxarifado ¢ Farmécia da Secretaria
Mumicipal de Higiene ¢ Safide, desenvalvendo atividades de :

. recehimento de produtos quinticos, fomaciusticos, de enfermagem e de
commoodomlbgwo

. aymiic.onamento adequado dos mmeriais, inclusive para transparte;

. controle de estoque;

. distribuicio & rede de Smide, Unidades de Sabde de todo material
wmholomﬁmmo
mmbedmawem

pumnm

. atendimento de pedidos eventuais de materiais.

b) - fumecer dados ¢ informagheaa que subsidiem o planejamento ¢ a
wmdadednﬁupdosdﬁmwdnm

¢) - particpar do desnwvolvimenmo ¢ @npleuwemagio de normas
opawmdosmsobmmmhm&:

d) - realizar avaliages ¢ levantamenmto das necessidades amiais de
mnmmpomnorpnmmﬂopda&ambhmu;nldeﬂbu
e Smide ;

e) - participar do Conselho da Assezsoria de Plancjamemo ¢ Gestio da
Secretaria.

SECAO vII
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

s o« ADDD



Griifica Mymicipal

Ao Setor de Sarvigos Gerais compete

a) - comdenar as stividades de 8poi0 operacanal, transporte e
mampengio de apupamema das redes de servigos mumicipais;

b) -~ deaasenvuiver ¢ uplemear normas operacianas dos setores sob seu
comando, objetivando a melhoria permanente das atividades;

¢) - fornecer dados e informagles nerzssérias a0 plansjameno e A tomada
de decis3es pelos niveis da Secretaria Municipal de Higiene e Smide;

d) - realizar evahagdes peribdicas ¢ apresenti-las ao Conselho do
Departamento;

¢) - participar do Canselho do Departanento;

f) - respoasabilizy-se pela:

SUPERVISAO DE APOIO OPERACIONAL

a) - A Superviso de Apaio Operecional compete:
- pdoaponoopannamlimdeemCAPS mdﬂlb
- transporte da coleta de exames laboratfnais;
- abastecmento de roupas lirapas ds unidades de amide;
- comtrole da reposigio de materiais estevilizives;
- comtrole de craulagio de toda a doamemagio da rede de servigos ¢
nivel diretivo da Secretana;
- Famecer dados e iaformaghes accesaérias ao planejamento e a tomada
de decis3es pelos diferentes setores da Secretana.

- Agresentar avaliagies peribdicas a0 Setor de Servigos Gerais.
SWPERVISAO DE TRANSPORTE

b) - A Supervisio de Transporte compete:

- Elaborar escala de motoristas da Secretaria Municipal de Higiene ¢
Satde;

- Supervisioaar a frequéncia dos motoristas;
-Co:_mderouavioosdemnmméadosm&ﬁosde

- Indicar a necessidade de sarvico de mambenglo dos veiculos da frota
propria da Secremaria, mediame apresentago de ongmmentos prévios;
- Apresentar avaliagbes peni6dicas a0 Setor de Sexrvigos Gerais.

SUPERVISAO DE MANUTENCAO

¢) - A Supervisio de Mamoengio compete
- Responsahilizar-se pela mamitengo de euipsmemas da Secretaria;

- Indicar o0 estado geral dos equipamentos da Secretaria, inclusive quamo
4 sus necessidade de substituiglo;

- Manter atmaliwndo 0 cadastro de equipamentos da Secretaria Mimicipal
de Higiene ¢ Smide, segundo o0s servigos de amide;

- Acumpanhar a instalaciic e a mudanga de apdpamerios nas unidades de
amide;

- Participar do desenvolvimento ¢ implememmaglio de normas operacionais
sobre 0 uso carreto dos aquipsmema

- Apresentar avaliagSes paribdicas ao Setor de Sarvigos

SECAO VIl
DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSO




Artigo 105- Ao Setor de Admnigtragiio de Pessoal compete:
a) - plancjar, exccutar e avaliar 0 processo de regragdo/intEraciio
funcional dos novos sarvigos;
b) - manter atuslizagip o perfil dos cargos e sua quantidade face as
necessidades detectadas e 80 desenvolvimento do modelo assisténcial;
¢) - acompanhar o procezso de avaliagho de desempenho fiuncional da
Searetaria Municipal de Higiene e Sagde;
d) - desenvolver sishanas de contrale de lotagho, movimentagio e registro
funcional,
e) - atnalizar os registros fimconérios para fins de cancessio de direitos;
f) - preparar o8 expedientes nereasfnios 4 exoneraclo de sarvidors
admitidos e 0s refirentes 4 sua movimentaglio interna;
g) - participar na decisSo de transferéncia e remansjamend de sexvidorea,
em conjumo com 0s demais setores da Secretana;
b) - acompanhar a instmracio de camissdes de sindicincia, mquéritos
administrativos ou outros processos de regime disciplinar, no &mbito da
Secretaria Mimicipal de Higiene e Safde;
i) - efetuar a projegio de despesas com os Recursos Humanos e encargos,

para daboraglio da arpamentagio de pessoal;

j)-mmmnbndo_adun-odepml,demodoaﬁnm
aformagies e dados neressinios a0s diversos nfveis da Secretana;
k) - manter gtualizado 0 quadro de lotaglo de pessoal, dados referentes
a0 preenchimemto de cargos ¢ a existénca de vagas advindas de
anmrado, recisdes de contrajos e appsamdarias dos servidores, bem
como o controle do pessoal afastado e em licenga;
I) - orientar os eaxvidares no que diz respeito 4 sua vida funcional;
m) Pramover 0 levantamento de dados relativos a situacdo das vantagens
funcionzis e pessaais dos sexvidorea, previstas na legislacio em vigor,
u) - registarar e canmtrolar a frequéngia dos sexvidores, preparando os
dados necesaérios para 0 procexsamento da folha de pagamento;
0) - programar e confrolar as escalas de férias, bem como encaminhar
para 0 Departamento de Relag3es Humanas, os pedidos de férias e efetuar
as anotag3es aecessiriay
Pp) - controlar afagtamento por motivo de amide;
q) - daborar folha de pagamento complemestar para equiparaglo salarial
entre 08 fincondrios da Secretaria Mimnicipal de Higiene e Satide;
r) - orientar o8 servidores mumicipalizadns no que diz respeito 4 sua vida
funcional;
s) - registar e controlar as escalat de férias dos servidores
aunicigalizados, preparando 0s dados cecessirios para 0 processamemo
da folha de pagamento complemertar,
t) - controlar as escalas de férias dos servidores municipalizados, bem
como encaminhar os pedidos ao 6rgiio campeeme estadual e efctuar as
anotagBes neccasfiriag;
u) - manter atudlizado 0 quadro de lotaglo de pessoal mmunicipalizado,
com dados referemes a0 preenchimerto de cargos e existéncia de vagas;
v) -~ analisar processos de pedidos de municipahzagio e
desmunicipalizaciio de servidores estadusis da amide;
x) - pmlwmdedmm;muao 7/”
funcionzis e pessodis dos eavidorss anmicplizados,
legislaglo em vigor. .
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SECAOIX

DA COORDENADORIA DE INFORMACAO E DESENVOLVIMENTO

Artigo 106 -

Artigo 107 -

A Courdenadoria de Infiramgies ¢ Deacnvalvimento compete:

a) - subsidiar os niveis gerencigis do Sistema Unico de Saide local ¢ da
Searctaria Mimicipal de Higiene ¢ Satde, com infirmaghes e relatérios
b) - d=menvolver distemas wformMlivos a partir das priondades
estabelecidas pela Secretaria Mamicipal de Higiene ¢ Samide e das
demandas recebidas;

¢) - implementar, manter, stualizar e modificar os sistemas informatizados
¢ 0s sistemas de avaliagio de servigo e gerénaia;

d) - epresentar avaliagBes periédicas & Seretaria Mimicipal de Higiene ¢
Saiide e a0 Conselho Mumicipal de Smide

¢) - participar do Conselho e do Colegiado Técnico do Departamento e
do Colegiado de Governo da Secretaria;

f) - deenvolver banco de dados epidemiolfgicos de interease para o
Sitema Mimicipal de S=mide

g) - deenvolver estudos epidemiolfgicos que visem a melhoria da
qualidade dos servigos prestados & populagio nos diferentes nfveis de
atengio i saide;

b) - fomar scessiveis @formaghes oeccessfrias para a foromlagio de
politicas e implemantacio de programas & nfvel mumicipal;

i) - acompsnhar a evoluglBo de indicadores de saide, de forma a
mndmﬂompmodosmmmaaodeuﬁdedamﬂdndz.
j) - claborar boletins informativos acerca dos dados

k) - apresentar avaliagdes peiddicas a0 Conselho do D.LD., & Secretana
Mmicipal de Higiene e Saide e a0 Conselho Mimicipal de Satide;

I) - participar do Conselho e do Calegiado Técnico do Departamento e do
Colegiado de Govarno da Secretaria.

SUBSECAO1I
DO SETOR DE INFORMATICA

Ao Setor de (nformética compete:

a) - desenvolver sistemas de informagio que possibilitem diagnosticar,
acosmpanhar ¢ avaliar os diferemes setores da Secretania, dos savigos
municpais, dos sarvicos canvémados e contratados pelo Sitema Unico
de Saide local, e das candigdes de satide da populaglio de Assis;

b) - daenvolver sistemas de informaglo que subsidiem a geréncia nos
viirios nfveis de decisfio da Secretania;

¢) ~ desmvolver cultura de mformética nas vérias Coordenadomas da
Secretana;

d) - des=valver ou gerenciar a compma de Sistemas aforamtizados a
partir das neceasidades e prioridades defimidas;

¢) - levantar, avaliar ¢ propor solugBes altemativas para 0s sistemas da
Searetania Mimicipal de Higiene e Saiide;

f) - assessorar 0 Departamerto ¢ suas Coordenadorias em questdes
técricas especificas;

g) - gerar doamenagho dos sistemas ji existentes;

b) - desenvolver propostas de treinamento 3os usurios da i

Secretania;
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Arstigo 108 -

Artigo 109 -

Artigo 110 -

Aw. Rul Barboss, 008 - Pone PABX: (018) 3243000 Fec 3228844  CEP 19.900-000

I) - prestar suporte na correta utilizagio de equipamentos, sistemas e
sofwares oficisis da Secretana;

j) - recebex, preparar e digitar dados referentes aos sistemas da Secretaria;
k) - emitir relatérios periédicos previstos pelos diferents sistemas;

I) - organizar ¢ manter 0 Centro de Duaanemtagio dos dados e relatérios.

SECAO X
DA SECRETARIA DE GABINETE

ASeamndeanmetecompa:

a)- mumvmndadoSqnﬂmMnmupaldeﬂigmeSmde;
b) - desenvover todas as atividades de apoio compativeis ao Setor,
egendacemo, stendimemo telefdnico e ao publico, organizagio de
reunides, dmlografia, organizagho de arquivos, encamohamentas de
proceasos ¢ doommemaclio, entre outras;

¢) - mamer arquivo atualizado de toda a doammentacio pertineme;,

d) - realizar ¢ autorizar copias mrogrificas conforme cotas estabelecidas
pelo gabincte;

€) - manter anotaglp stualizada do mimero de cépias realizadas
aemahuente para cada setor da Secretansa;

f) - responmbilizar-se pelo camrcto uso dos equipamentos e sua
canssvagho ¢ mamtenglio;

g) - prestar toda ¢ qualquer informaglo ao pblico que se dirija a
Secretania;

h) - encaminhar adequadamemie as solicitagdes aos setores responséves.

SECAO X1
DO EXPEDIENTE

Ao Expediente compete

a) - controlar a entrada, tramitaglo e saida de todos os protocolados
pertnemes a Secretaria;

b) - controlar, distriniir ¢ acompanhar a entrada, tramitagho ¢ saida de
todos os oficios ¢ doameamos pertinentes a Secxetaria Municipal de
Higiene ¢ Saide;

¢) - realizar a imeface do Expediente da Secretana com o Protocolo
Genal da Prefiitura Mimicipal de Assis.

CAPIYULO I
DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Ao Fundo Municipal de Smide compete
a) - aplementar as agSes necensirias a curetd aplicagio dos recursos
finsnceiros do Fundo Mimicipal de Safide, tendo em vista, a politica
mmicpal de saide e 0 projeto de governo;

b) - apresentar relmbrios financeiros periddicos ¢ d2alhadns, solicitados
pelas diversas instincias do Simema Unico de Samide Mamicipal, da
Secretania ¢ da Prefeitura Mdicipal de Assis;

€) - controlar as contas bancérias do Fundo Mimicipal de Safide;

d) - mhmdwnmmpmhauuplmcﬂamudoamm
Fundo Municipal de Safide, de modo a permitir a adequada utiliz A,
valanizagilo dos recarsos, € garantis que os ganhos obtidos das AY
finaceiras retornem imegyalmente a0 Fundo Municipal de Safide




e) - controlar detalhadamente o8 empréstimos, os financamemos e os
8 realizados com recursos do Fundo Mumicipal de Saiide aos

servigos de sside integrados ao Sistema Unico de Samide Municipal e aos

forneceriares de insumos e asxvigos & Secretana;

- mumremlnomnumdosﬁnmmdmude

sarvicos ¢ amvémos, canforme as datas previstas pelos processos

aETSprwianes;

g) - emitir e hquidar empenhos através das respectivas notas fiscais e dos

pagamentos cuTespondSTEER, em conjunto com 0 Secretinio Municipal de

Higiene ¢ Safide;

h) - manter difiriamante stualizado o banco de dados informativo junto &
- Courdenadoria de Informaglo e Oesenvulvimentn, no que diz respeito a

todunmanmmﬁamhndunohmdobﬁnapﬂde&ﬁde,

i) - apresentar relatérios aemamais ¢ mensais 4 Secretaria das aplicagdes

financeiras do Fundo Mimicipal de Saiide, receitas e despesas detalhadas,

saldos existentes e previsdes para o restarde do pariodo;

j) - apresentar relatérios trimextrais 80 Consetho Mamiicipal de Safide;

k) - manter toda a doammentagio necesséria, de acordo com a legislacko

vigaite ¢ de acordo com a solicitagio da Secreumia e as instincias

competema do Sigtema Unico de Saide e da Prefeitura Mimicipal de

Assis;

I) - realizar as prestagies de contas exigidas pelas diferentes ingtincias

govamnamentsis N0 que se refere aos respectivas reamsos 80 Fundo
Mmicipal de Saide.

CAPIYULO IV
® DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Artigo111- Ao Departamento de Smide compete:

a) - opencicnalizar a politica mumcipal de saide em nfvel local e
amicips);
b) - gerenciar redes de prestagllo de servigos: rede bésica de safide, rede
demhﬂnlmosapmahndme de catros de nefaénca, rede de
servicos de apoio diagndstico e terapdutico, rede hospitalar e de
wgéncis/emergéngia;
¢) - implemewtar ¢ openacicualizzr programas de sside e projetos
espexiais em conjunto com a Coordenmdaria de Programas e Projetos da
Secretania;
d) - gerenciar e implememmar acdes de Vigilincia em Saide e Coatrale do
¢) - elaborar plano amual do Departamerto; .

. 2‘;‘“ lisgBen periodicas & S ia Municipal de Higimne ¢

g) - realizar avaliagio permanemte das redes de sexvigos em conjummo com
a Courdenadona de Informuagio e Desenvolvimenn;

h) - encaminhar propastas de diretrizes, critérios ¢ normas pana
implementaclio do celaciomsmento da Secretaria e Sistema Unico de
Saide Mimicipal com sexvigos de stengllo 4 salde piiblica e privadas, s

stiincias de decisip da Secrewaria Mumicipal de Higiene e Saiide ¢
Conselho Municipal de Satde;
i) - participar do Colegiado Técnico Operacional ¢ do €
Departamento e do Colegiado de Governo da Secretaria.
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SECAO I
DO NUCLEO DE ASSISTENCIA

Ao Nuicleo de Assisténcia compete:

a) - participar da implemenmagio de progamas e projetos especais em
nivel local e mumicipal;

b) - assessorar 0 Departamento em quest3es técnmicas e adminictrativas
das frees programéticas;

¢) - assessorar 0 desenvolvimento de agdes imMrgradas entre as
Caordenadarias do Departamento ¢ o0s demsis Departamerts da
Secretaria Mimicipal de Higiene e Smide;

d) - assessarar 0 desenvolvimeto de agdes imrgradas com outras
Secretarias Mumicipais;

e) - participar da operacioualizago de stividades do Departamento nillo
relacionadas & compeaéncia especifica das Coordenadarias;

f) - assessorar 0 Departamento no planejamento das atividades;

g) - particpar do Calegiado Técnico Operacional ¢ do Conselho do
Departameto.

SECAOII
DO CONSELHO DO DEPARTAMENTO

Ao Conselho do Oepartaremo compete:

a) - elaborar plano amial do Departameso em comsandncia com a politica
mmicipal de saiide, conforme estahelecido no Plano Amual da Prefeitura
Mumnicipal de Assis e diretrizes do Sitema Unico de Satide;

b) - 0 Conselho serd composto por : Diretor do Departamento, Assistéme
T écnico ¢ Caardenadanas do Oepartwuito;,

¢) - raume-se quirzznalmente em forum préprio.

m
DO COLEGIADO%CO OPERACIONAL

Ao Colegiado Técnico Operacional compete:;

a) - consolidar os plmejamemos setorisis no plano amal do
Departamento;

b) - propor formas de openacionalizaghio do plano amial do
Departamciito;

¢) - desenvalver projetos e planos de trabalbo comms is Caardenadarias
do Departamentto;

d) - integrar as arividades da Assisténcia T écnica ¢ as Conrdenadarias do

Departamento;

€) - deliberar sobre questBes emergénciais da assisiéncia 4 saiide, spreciar
¢ sugerir formas cclacionadas da Secretaria Mimicipal de Higiene e Smide
e Sistema Unico de Smide Mumicipal, com servigos contratados e
canvémados;

) - estshelecer normas e diretrizes neressérias a0 desenvolvimento do
plano arual;

g) - cealizar avaliagdes penibdicas sobre o desenvolvimento do
Orpartamento;




Griifica Mrmicipnl

Arstigo 115 -

i) - reunir-se mensalneme em forum prépmio.

SECAO IV
DAS COORDENADORIAS REGIONAIS DE SAUDE

As Coordenadarias Regionais de Saide compete:

a) - implementar € gperacionalizar a politica aamicipal de saiide em nivel
regional e local;

b) - realizar plancjamento regional, subsdiando o plancjamento da
Secretaria Mimicipal de Higiene e Safide;

¢) - desenvolver ¢ implementar os aervigos de saiide, em cansonfincia com
a politica mamicipal de sahde;

d) - anplememar as agSes, stividades ¢ proygamas em nivel regional;

¢) - participar do cantrole ¢ avaliagio dos servigos de sua regiBo;

f) - promover a integragio da Caprdenadarnia com as outras freas e redes
de servigos da Secretaria Mimicipal de Higiene ¢ Saide e do Sistema
Unico de Ssde Mumicipal;

g) - dar apoio operacional, técmco e gerencial aos servigos sob seu
comando;

h) - d=senvolver ¢ implemenar propostas operacionsis ¢ técicas em
conjunto com 08 sexvigos sob seu camando;

i) - apresentar evaliagOes peribdicas ao Colegiado Técnico Operaciomal,
indicando prioridades a serem sdendidas, problemas a serem exfrentados ¢
farmas de suspenso;

j) - participr do Colegiado Técnico Operacional ¢ do Conselho de

Depsitamerno;
k) - aspervisionar as ag3es de saiide em nivel regiomal e local;
[) - implementar as agdes de assisténca 4 saGde a nivel

adividual/coletivo/ainalivo/preventivo ¢ reabilmaglo na sua éres de
nbnngénaadewo:ﬂooomunandadadeuﬁdedmdnemu

diretriaes do Projeto da Secretaria Municipal de Higiene e Szide;

m) - participar do plangjamemo loco-regional, apontando necessidades,
prioridades, problemas a serem enfrentados e farmas de superagiio;

m) - participar do Conselho Gestor de Safide.

SECAOV

DO CONSELHO OPERACIONAL REGIONAL

Artigo 116 -

Ao Conselho Operacional Regional compete

a) - compofto pelos Coardemadores e pelos prufissionais de sande
responsiveis pelas acSes ¢ pracxiimends da unidade tais como:
Vigilincia em Saide ¢ Confrole do Meio Ambieme, Sistemas de
Atendimemo Domiciliar, Atencio Puco-social, safide Bucal e Agdes de
Asasiéncia a Saide.

SECAO V1

DAS COORDENADORIAS REGIONAIS DE ATENCAO SECUNDARIA,
TERCWARIA E SERVICOS DE APOIO DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO

Artigo 117 -

As Coourdenadmrias Regionais de Atenglo Secunddria, Terci e
Savigos de Apoio Disgndstico e Terapeutico compete:
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a) - implementar ¢ opaacionalizar as diremrizes da politica rmmicipal de
saide no nivel da Atengio Secundfria, Tercifria e nos Savigos de Apoio
Diagntaricn ¢ Terap@mticos;

b) ~ realizar plancjamento destes sctores a nivel mmicipal, subsidiando 0
plangjamento do Departamento, da Secretaria Mumicipal de Higiene ¢
Saiide e do Sistema Unico de Saiide Mumicipal;

€) - apoiar ¢ cowdenar a implememagio dos servicos sob sua

responsahilidade;

d) - propor, i diregio do Departamentin, direffizes, critérios ¢ normas

para implemertagio do relacionamento da Secretmia Mumicipal de

Higiene ¢ Saiide ¢ Sifiema Unico de Saide Municipal com os Servigos de

Satide do Mumcfpio;

€) - promover a imtegyagio dos servigos sob sua coardemgiin, bem como,

destes com as outras redes de servigos da Secreraria e do Sistema Unico

de Salide Municipal;

f) - apoiar 0 daaenvolvimento e implementaglo de normas operacionais €

técmcas nos sexvigos sob seu comando;

® - mmmemsdhOdqummo,
indicando prioridades a serem atendidas, problemas a serem enfremados e

farmas de superngin;

h) - participar do Colegiado Técnico Operacional ¢ do Conselho do

Departametto.

SUBSECAO I
DA ATENCAO SECUNDARIA

A Atenglo Secundfria compete:

a) - @Imnneopu:mmhmapoliﬁammpddeuﬁdemﬁu
de atenglio secundéria & smide;

b) - realizar planejamento da érea de atenglo s=cundéma do municipio
aubsidiando o plangjamento da Secretaria Mimicipal de Higiene ¢ Safide;
c) - uplemeMar programas, agdes ¢ atividades da érea de modo
imegrado ds outras redes de sarvigo da Secretaria e do Sistema Unico de
Saiide Mimicipal;

d) - promover a iniegragio dos Servigos de Atenglo Secundéria com as
outras freas de sarvico da Sewctaria ¢ do Sistema Unico de Saide
Mimicipal;

¢) - dsenvulver ¢ implementar a Central de Marcagho de Consultas via
L.P,;

f) - propor, i direg30 do Departamerin, diretriees, aritérios ¢ normas para
a implememagio do relacionamento da Secretaria e Sigtema Unico de
Saide Miumici pal, com 0s servigos embulstoriais, piblicos e privados.

g) - dar apoio operacional, técnico e gerencial a0s s=rvigos sumicipais de
atengip seamdfna;

h) - aprescatar avaliagdes periédicas a0 Colegiado Técnico Operaciowal,
indicando prioridades a serem atendidas, problemas a serem enfrentados e
farmas de supeagibd; P
i) - participar do Colegiado Técnico Operacional ¢ do
Departamertto.

SUBSECAO I
DA ATENCAO TE
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AMoTuuhncompa:

- realizar supervisiio dos servigos hospitalares integrados ao Sistema
mnodeSmdeMmmpd,
b) - desenvolver, implementar ¢ gerencar a Central de Vagas
Hosphtalares, iotegyandn-a s Centrais Regionais ¢ Etadual;
¢) - participar do plancjamento da Coordemadona, epomtando as
peceasidades, prioridades, problemas a serem enfrentados ¢ formas de
superagiio;
d) - promover a integragho da irea com as outras redes de servigo da
Secretaria Mimicipal de Higiene ¢ Saide e Sistema Unico de Smide

Mumicipal;
¢) - participar dos projetos e canvémios de imtegracio com umversidades e
m‘d'd“ — Q

bospitalares;
D-nga_nnwnﬁnmpa%dithmdmdﬂig
g) - participar do Conselho de Departameno.

SUBSECAO I

DOS SERVICOS DE APOIO DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO

Artigo 120 -

Artigo 121 -

Aos Savigos de Apoio Diagndstico e Terapéutico compete:

a) - implementar ¢ oparacionalizar as diretrizes da politica rnmicipal de
satde na frea de apoio diagnbatico e Saapéutico;

b) - realizar plancjamento da érea a nivel aunicipal subsdiando o
planejamento do Departamento ¢ da Coardemadona;

¢) - eupervisionar 08 SADT’s mumicipais, bem como aqueles contratados
¢ amveniadna;

d) - propor diretrizza, ciitérios ¢ normas para implementagio do
relacionamento da Secretaria e Sitema Unico de Safide Municipal com
SADT do Mamicipio;

€) - promover a integracio dos SADT’s com as outras redes de sexvigos
da Sewrctaria Mimicipal e do Sistema Unico de Smide Maumicipal;

f) - dar apoio operacional, técmco e gerencial a0s SADT’s municipais;
g) - apresentar avaliagdes perfodicas & Courdenadoria de Atenglo
Secundiria, Terciina, indicando prioridades a serem mendidas, problemas
a serem axfrentados e formas de suspenslo;

h) - partic par do Conselho de Depsramemo.

SECAO VIl
DO CONSELHO TECNICO OPERACIONAL

O Conselho Técnico Operacional é composto por:

a) - composto pelos conrdenadores do ambulatérios de referéncia e seus
profisionais de satde que desemvolvem as agSes e procalimemos em
satde.

SECAO VIl

DA COORDENADORIA DE ATENCAO A URGENCIA E EMERGENCIA

Artigo 122 -
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A Courdenadoria de AtengB0 a Urgéncia ¢ Emergéncia compete:

a) - planmjar, adotar critérios que garatam adequado padrio de qualidags
no atendimento 20 usudrio na urgéncia ¢ anerglnria;
b) - coordensr a realizagip do apdimemo emergencial em carétey
regional, posshilitando atemlimesto aos usnirios dos municip:
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compdem a Regido de Governo de Assis, bem como & evemtusis
atendimentos de outras localidades;

c) - aounitorar ¢ utilizar os mecinismo de conmtra referéncia para
encaminhamerio aos niveis de ateng2o priména, seamdiria e tercihria;

d) - promover a integragho do 6rglo com as outras dreas e redes de
servigos da Secretaria Mimicipal de Higiene e Saiide e do Sistema Unico
de Saisde Mumicipal;

cex)m-nndo. spoiar operacional, técmco e gerencialmeste os servigos sob seu

f) - plangjar, desenvolver e implementar proposhas efomico-opeEracianais
em comjunto com Os servigos sob seu grrencinmEnt;
g) - planejar a viabilidade da unplomagio do Pronto Socorro Mumicipal,
como um servigo de atenglio & urgéncia ¢ emergéncia

SECAO IX
DA COORDENADORIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Artigo123- A Coordenadaria de Programas e Prujetos compete:

a) - definir projetos técnicos da Secreuaria para o enfrentamexto de

GmposdePuologudeAltapnvuennnouﬁmewmdenm
mulher, crianga/adolescemie, adulto, reabilitaghn, saiide mental saide

hml.mdedomm doencas eexualmemRe Gansmissivels, entre

outros;

b) - subsidiar a imphkaentagio de programas e projetos defimdos junto is

diferentes mstirxias do Sistema Unico de Saide Mamicipal;

¢) - participar do acampanhamento e avaliagio da implemesttaglio e do

impacto dos programas e proposas em conjunto com as Courdenadnrias

de Saiide ¢ Infomagio e Dezenvalvimemo,

d) - subsidiar o plangjamento da Secretaria e do Sisiema Unico de Saiide

Muricipal;
¢) - participar do Colegiado de Governo da Secretaria.

SECAO X
DO GRUPO TECNICO PARA EDUCACAO E TREINAMENTO EM SAUDE

Artigo 124 - Ao Grupo Técnico para Educagio e Treinamento em Saiide compete
a) - elaborar em conjunto com os demais niveis da Secretaria Mamicipal
de Higiene ¢ Safide, instrumento de avaliagio de desempenho fimcional;
b) - programar, acompanhsr ¢ avaliar os processos de concursas péblicos
de acordo com as aecessidades de reamrsos humanos da Secretana;
c) - plangjar, programar e executar, em canjumto com 0 Departamento de
Relagles Humanas, os processps seletivos imternos, para acesso na
carTeina e provimento de cargos de chefia;
d) - elaborar programas e projetos de capitagip de desenvulvimento
funcional, de acordo com as politicas e diretrizes da Secretaria Mumicipal
de Higiene ¢ Sakde;
¢) - realizar estudos e propor normas de diretrizes para fixagio e lotagio
ideal as fimg3es e cargos da Secretaria;
f) - dsenvolver, wompanher ¢ apervitonar o0 processo de
descentralizaclo dos processos administrativas a nivel regioaal e local,
que se refere 4 gestiio de pessoal;
g) - faomecer dados ¢ infurumgSe necesafrias 80 plangjamento ¢ a
de decisdes pelos diversos niveis da Secretaria;
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b) - participar do Conselho do Departamme=mo.
SECAO X1

DA COORDENADORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE E CONTROLE DO

Artigo 125 -

Artigo 126 -

Artigo 127 -

A Rul Barbose, 620 - Fone PABDC (018) 324.3000  Fax 322 8844 CEP 19.800-000

MEIO-AMBIENTE

A Canrdenadocia de Vigilincia em Samide e Contrale do Meio Ambiente
compete:

a) - implementar ¢ operacionalizar a politica mumicipal de sailde na frea
do municipio e de forma integrada s Coordenadorias Regionais de Smide
¢ de acordo com o projeso da Secretaria Mumicipal de Higiene e Satide;
b) - realizar o plancjamento da érea de Vigilincia em Sxide e Controle do
Meio-Ambieme da Secretaria;

c) - implementsr programas, a¢des e atividades da érea de modo
integrado as Courdenadanias Regionais de Saide;

d) - participar do comtrole e avaliagio dos sexrvigos das Courdenadoria
Regionais de Saide e daqueles sob sua responsabilidade;

¢) - promover a integraglio com as éreas e redes de servigos da Secretaria
e do Sistema U nico de Saide Mumicipal;

- nmﬂmnodaenvolvnnuﬁoemplanmﬂo,deformxmwt
Courdenadona de Informaagio ¢ Desenvalvimenmwo, dos cslemas de
nfmmnﬂodeumismvﬂadadaﬁudeV@MeMuo-

Ambiente;

g) - dar apoio operacional, técmco e gerencial ds Coordenadorias

Regionsis de Saiide e 303 servigos sob seu comando;

b) apmmrmapbepmbdnmaoColepadoTéancoOpmmml,
indicando prioridades a serem atendidas, problemas a serem enfrentados e

formas de suspensiio;

i) - participar do Colegiado Técmico Operacional, Conselho do

Deparamento ¢ Colegiado de Goveno da Secretaria Municipal de

Higiene ¢ Safide.

TfTULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

A Secretaria de Aglo Social compete, plancjar, coordenar, desenvolver a
pollﬁmnnnﬁdpaldew!osodlkpmidpuﬂodemmvohdos
para a melhoria do servigo péblico ¢ eperfeignamems da orgamzagio

CAPITULO1
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Ao Nécleo de Planejamento e Gesto compete:
a) - plancjar, coardenar ¢ executar as stividades de Servico Social no
gmbito mumicipal, visando 4 fixacio de uma politica que atenda as
pecessidades bésicas da Cooumidade;,

b) - estabelecer prioridade na implantacip de programas de Servigos
Social, fomndo os objetivos de aglo, que respondam 3 problemética do
Mnmnmdmtmdudqmnhhdzdademmogkvmdoem
umemﬁm:u,odnmimnmuhﬁdadcdos
objetivando as scguintes metas: stendimemo direto, racionaliz
servigos, prestacio de servigos visando sobre tudo i utiliz




ol
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Artigo 128 -

Artigo 129 -

Av. Rul Barbosa, 028 - Fane PAEDC (018) 324.3000  Fauc 322 8844 CEP 10.200-000

recursos da Comumidade num trabalho prevemtivo, definigdo de problema
sociais de determinadas fhixas da populagiio do Mumicipin, quais sejam, os
setores da familia, do menor, de smide, da recreagin, do trabalbo, etc...;
¢) - promover enffsamento com oS demais Departamento da Prefeitura e
6rgio péblicos ¢ particulsres, que tenham programas e imteresse
relaconados com este Departamemo;

d) - promover estudo de auxilio e subvengilo a entidades assist@ncias do
Municipio:

e) - estudar ¢ fiscalizar problemas concermEmes s atividades da
f) - promover pesquisas e levartamemmo sociais de interease do Mimicipio,
DO que concerne a problemas socisis;

g) - ralizar estudos dos problemas socims que afetem o mamicipio,
propando solugdes;

h) - promover estudo ¢ elaboragio de campenhas educacionsms e de
oniemtagilo sodal;

i) - disciplinar as stividades das Divisdes respectivas e Segdes, de modo a
obter, 0 méximo de eficéncia;

j) - promover ¢ coandenar cursos de aperfiigoamemo para 0 pessoal
técnico da Divislio.

SECAOI
DA DIVISAO DE PROJETOS E PROGRAMAS

A DivisBo de Projetos e Programas compete:

a)- promvupaqmmedabm:rpaﬁldmgmmdoMumdponoque
concerne a questdes sodais, propando agBes que venham de encontro &
problemética detectada;

b) - priorizar a implartaglio de projetos e servigos sociais, fixando os
objeuvosdeaqloquevmhmdemiproblﬂnm:adommmo,
amsiderando entre outros fatores, 0 de maior remtahilidade dos
mvesHimeEmos ¢ 0 de educagio popular;
e)-MMMMemnm ao0s
projetos e servigos desenvolvidos a serem i

d) - sistemstizar ¢ avaliar a expeniincia desenvolvida, visando o
aperfegcoamento ¢ ampliagio dos servigos e projetos;

¢) - informar grocessos de ordem técmaa;

f) - elaborar e enviar a0 6rgiio miperior, celatfrios mensais de atividades
desenvalvidaa

SECAO I
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA PUBLICA

A Divislio de Assisténcia Piihlica compete:
2) - promover entrosamemo junto 208 demais 6rgBos mnicipais, e
particulares que tenham programas e intsyessrs comms, visando 0
aperfegnamemo dos mesmos, bem como, o estabelecdmeto de novos
convénios;

b) - estimular a organizaglo de grupos populareas, no sentido de d
seu funcionaraEmo junto & comaridade;
€) - outras atribuigBes inerentes a0 6rgho.

SECAo I
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DA DIVISAO DE ACAO COMUNITARIA

Artigo130- A Divisso de Aglio Camuaritiria compete:
a) - atender ¢ arientar 80s unfnios da Secretaria;
b) - realizar visitas, diagnsticos ¢ encaminhamsnms que se fizerem
aeceasinios;
c)- memmﬂmadem&uadnﬂmmﬂmgqum
este nlo for possivel por imermé&dio das @maituighes publicas e
particulares da cormmdade;
d) - colsborar e promover a integraglo de 6rglios congéneres no semido
de utilizar todos o8 recursos da commidade ou dos municipios
dramviznhs, vizzndo a efetiva prestagdo de searvigos junto aos
usudrios;
€) - procurar, através da prestagio direta ou indireta de sexvigos, o maior
nivel de concientizaglio dos usudrios, tendo em vista, um trabalho
preventivo € pramociona);
f) - criar uma central de informagio através de um cadastro atualizado do
usudnio beneficiado pela Secretaria;
g)-pmmavuampanhnl_:e_naﬁdmdelmbitoun:ﬁdanancoq‘mm
COM Zrupos € recursos SOGiais;
h) - promover a valnfizaglio e 0 aproveitameno racional de vohatariado,
através de carutamento ¢ onentagio em servigos € programas.

SECAO IV
DA DIVISAO DA REDE DE SERVICOS ASSISTENCIAIS

Artigo 131- A DivisSo da Rede de Sarvigos Assistanciais compete:
a) - argamzar ¢ manter atualizado um cadastro das emtidades e grupos
sociais do mmcipio;
b) - prestar assessoria técmica, admunistraziva s entidades e grupos sociais
cadastrados na Secretania;
€) - estimular a orgamzagio de grupos represcmarivos, objetivando a
8c80 de entidad
d) - pramover estudos quanto ao repasse de auxilios ¢ subvengdes i
entidade e grupos assistenciais do municipio;
e)-mewnhnam\&nadﬁmvolwd;mndoo
aposfecnapemo e a ampliagio dos servigos e projetos;
f) - elaborar e enviar a0 6rgio arperior, relatrios mensais das atividades
desenvolvidas.

CAPITYLO IT
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Artigo 132- Ao Depattamemto Admimarativo compete:
a) - assessarar 0 SN0 nas questdes de cunho admimsirativo;
b) - coordenar o fluxo interno dos servigos admimsirativos da Secrezania,
demdommpnndposem“mabdndos,

Secreraria;
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f) - requisitar material necessénio ao andamento dos servigos;

g) - controlar e atuslizar o cadastro dos bens patrimaniais méveis que se
encuntram na Secreraria;

h) - participar da elabaragio da proposta orgwuenténia da Secretaria junto
a0s damais setores e Divisio Técnica.

CAPIYULO II
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Artigo 133- Ao Serretirio Mumcipal de Agio Social, sem prejuizo de outras
ainbuigies especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Declart6rio de
campetancia, dentro da especialidade e 4mbito de sua pasta, compete:

a) - secrétanar ¢ assessorr 0 Prefeito Mumcipal em assuntos referemes a
especialidade da Pasta;

b) - exercer todas as atividades da Administracio Superior no campo
funcional da Secre@aria, nfo expressamente de competéncia do Prefeito;
¢) - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades da
Secr@aria, bem como prover os meEos necessirios para que as mesmas
sejam realizadas, obedecemio aos programas decosrentes do Plano Global
de Governo;

d) - revogar ou anular decisio proferida por seu subardinado, bem como,
avocar qualquer processo;

¢) - manifcstar-se sobre a concessio de suprimendo de fundos a aervidores
da Secreraria;

f) - elaborar relatérios ao prefeito sobre as atividades da Secrezaria;

g) - decidir sobre asamtos relativos a pessoal da Secretana, ressalvados
08 que sejam de atribuigio de detmimado Gmdcianfirio ou 6rgiio;

h) - propor a politica e as diretrizes de A¢lo ¢ Assisi®ncia Social a serem

adotadas pelo Mumcipio;

I) - dirigir-se a0 Poder (egslafivo, em resposta a requarimemas ou
indicac3en dele proveniemes;

- annprn-aﬁlwannprn'uhs,os@ﬂamm; ¢ as decisdes das
anoridades aperiores;

k)- wmewmmm

I) fixar a composigho da Equipe de Trabalho da Secrearia;

m) - estimilar 0 desenvolvimento profissional dos aarvidores da
Secretania;

n) - expalir as determinacBes necessiriss para @mamnengio da
regularidade dos sarvidores da Secretaria;

0) - spreacitar relatérios amuzis dos servigos exmnatados pela Secretania;
p) - autonizar a retirada ou vansferéncia de wensilios, méveis ou
equipamentos da Secrearia, cemmicando a0 Setor de Patnimfmio;

q) - despachar e distribuir os servigos de acordo com a nstureza dos
mesmos, extre 08 virios fimciondrnos da Secretana;

r) - estimular a integragiio com outros setores ¢ 6rgio da Adaimsiragiio;

8) criar condigdes favorfiveis ao sprimoramento dos racursos lumanos do
quadro da Secrearia;

t) - baixar ordens de servigo, ciraulares e mstrugbes, quando necessfirias &
boa execugio dos sexvigos da Secretaria;

u) - profer despachos imerioamirios em processos que devam ger’)
derididns em algada arperior e despachos decisérios em essuntos
corapeténcia;
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v) - aplicar penas disciplinares de sua compeséngcia, na canformidade com
a legislagio vigente e propor ao Prefeito aquelas que ultrapassem o
fmbito das atribuigdes da Secreraria;

x) - autorizar a despesa da Secretaria, dentro dos limites de sua
comapetancia;

Z) - SpIUVAr a proposta argameniénia da Secretania;

a.l) - tomar conhecimemto dos relatérios mensais dos 6rgBos da
Secretaria, determinando as medidas cabiveis;

b.1) - propor a0 Prefisito Municipal, a admissio ou a dispensa de peasoal,
¢ bem assim designar, movimen®r ¢ transferir fimcianfrios entre as
dependincias da Secr@mna, obsarvando as disposicBes legnis e
regulamentares;

¢.1) - promover o levantamento dos problemas de pramogiio e assisténcia
social do Municipio, acalizzZndn, na medida de suas poasibilidades, os
pomos criticos a serem atacados;

d.1) - manter estreita courdenagfio com os Orgios de Promogdo Social
Estaduais e Federuis, visando & execugio dos programas de Assisténcia e
Promogio Humang;

e.1) - elabarar os programas amusis de promogiio de assisténcia social;
f.1) - dirigir e fiscalizar a aplicaglio de reqirsos financeiros provemeico
de capvénios;

g1) - opinar sobre pedidos de suwbvengio ou auxilio a emtidades
assiténciais do Mumcipio e fiscalizar a sua aplicagin, quando concedidos;
h.1) - promover a realizacio de convénios com as entidades congfneres
Federzis ¢ Estaduais, relativos as atividades de Assistémria e Promogdo
Social no Mumcipio;

i.1) - decidir sobre qualquer asanio de algada da Secr@aria, sem prejuiao
da declaragio de competéncia que venha a estabelecer,

j-1) - atender canvocagies do Prefeito Muaicipal para reunides;

k.1) - aubscrever 108 com o Prefeito Municipal das respectivas algadas;
L1) - exexartar outras atividades carrelatas ¢ ineremies A Pasta;

TITULO IX
DAS DEMAIS COMPETENCIAS PESSOAIS

CAPITULO 1
DOS DIRETORES E CHEFES DE DEPARTAMENTOS

Artigo 134 -  Aos Diretores ¢ Chefes de Departamenttos, além das atribuigdes legais e
regulasenttares previstas na legislacio vigente compete
a) - apevisionar, coordenar, controlar ¢ ariemar a execugio dos
projetos ¢ stividades afetos a0 Depastamento e responder pelos encargos
que lhe sejam atrinddos;
b) - arientar a exscugiio das srividades do Departamento, de acordo com
os padrdes de quelidade, produtividade e custos, ditados por normas,
principios e critérios etahelecidos;
¢) - acelerar 0 desempenho e reduzir os custos operacianais dos projetos e
gividades s0b sua respoaahiidade;
d) - movidénciar e dismbuir 03 reamsos humanos, materiais e
OorgEmmentinos necessérios 4 execugio das atividades, bem como,
controlar sua utilizacio;
€) - coordenar ¢ controlar 0 comprimemo das aormas, rotinas € i
emitidas e eprovadas pelas artondades campetentes;
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f) - emitir parecares nos processos que lhe forem distribuidos por
m&mwemmsmosmummu
atrbuigde de seu

g2- memwmmm
relstivas 80s servicos sob sua responmbilidade; bem como, propor
alternativas para solucions-las;

h) - promover reumles periddicas de coardemagio, entre seus
suburdinadns, a fim de dirimir dividas, ouvir eugestdes e disqitir assumtos
de interease do departamenta;

i) - arientar, cnardenar, comtrolar ¢ supervisionar 0 cumpnmento das
wmmndploseun&membdemdos,

j) - supervisionar, comtrolar e arientar as atividades de seus Orglios
subardinados, objetivando manter em bom estado de consavagio os
prédios, ¢ as inatalagdes sob sua responsabilidade e encaminhar
solicitagdes dos reparos, quando necessdrios;

k) - zelar pela disciplina dos locais de trabalho e aplicar penalidades aos
@burdimdon, dentro da sua competéncia, de acordo com a legislagio

vigente,

I) - comnicar periodicamenre & Divisio de Relagio Trabakhista as faltas,
atrasos ¢ demais stividades relativas & Admimaragio de Peasoal,

m) submeier A aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus
suburdinados;

n) - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sio
subardinadas, de acordo com as normas e critérios estabalecidos;

©) - propor programas de ffreinamemo de interease do Deparamema, bem
como indicar os servidares que deles somardo parte;

p) - aplicar e fazer aplicar, os @strumantos de gvaliagio de pessoal,

q) - encaminhar a quem de direito propostas de promogio de eavidares,
pana deliberagio dos Orgios competentes;

r) - controlar a frequéncia, pontualidade servigos externos e os gastos do
pessoal diretameme subordinado;

5) - desempenhar outras atribuicSes que Ihe sejam deteyminadas;

t) - manter elevado o moral de seus aburdinados e a cooperaglo entre os
servidores municipais.

CAPfTULO IT
DOS GERENTES E CHEFES DE nmsAo

AochmnueChefesdeDmalo.déndumhnqbslemse
regulamentares previstas na legislagio vigeme, compete:

a) - supavisionar, coordenar, camtrolar ¢ anemtar a execuglo das
gividades afetas a0 Savigo e responder pelos encargos a ele atribuidos;
b) - arientar a exeaugio das stividades do sarvigo de acordo com os
padries de qualidade, produgsividade e custos, ditados pelas normas,
principios e criténios estabelecidos;

¢) - emitir parecer nos processos que lhe tenham gido distribuidos pelos
aipenares imediato € nos processos cujos asmamnos se relacionem com as
drinigdes de seu servigo;

d) - coopaar com o Chefe Imediato em asmuntos técmicos oOu
admimsfrativo;

€) - presiar contas, a qualquer tempo, das stividades em
exenrmdos pelo servigo;
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Artigo 136 -
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f) - pomover cunides penbdicas de coordenagio entre seus
subordinados, ouvindo sugestdes ou disamindo assuntos diretamente
ligados is stividades que The estBo afetas;

g) - @mumicar 80 superior imediato quaisquer defici2ncias ou ocorréncias
relativas ds affvidades sob sua responsshilidede, bem como, propor
alternativas para solucion-las;

h) - zelar pela disciplina dos locais de trabalho e aplicar penalidades aos
subordinados, no dmbito de sua competécis, ¢ de acordo com a
legislagio vigente,

i) - controlar a frequéncia, poutialidade, servigos externos e os gastos de
pessoal diretamente subordimado;

j) - orgamzar e propor a0 euperior imedisto a escala de férias de seus
auburdinados;

k) ~ @wmunicar perindicaments & Divisio de Relaglio Trabalhista as faltas,
atrasos ¢ demsis stividades relativas 4 Admmsiragio de Pessoal de seus
aibardinados diretos;

I) - propor a0 superior imedisto a distribuigio ou redistinigdo do
pessoal suburdinado;

m) - desempenhar outras atribuigdes que The sgjam determinadas pelo
superior imedis?o ou por qualquer mstoridade legal competente;

m) - manter elevado 0 moral dos aburdinados ¢ cooperagio entre os
savidores;

0) -~ upervisionar, controlar ¢ arientar as siividades de seus suburdinados
eomoobjeuvo de manter em bom estado de conservagho os prédios, os
equipamenmos ¢ as mmhobe.s sob sua gusrda ou responsabilidade e
solicitar os reparos necexafrins

CAPITULO II
DOS ENCARREGADOS DE SETORES

Aos Encamegados de Setores, além das atrbauigSes legais e regulaces
previxias na legislac3o vigente, compete:

a) - supavigionar, coordenar, controlar ¢ oriemtar a ewcucio das
giividades afetas a0 setor e respunsabilizar-se pelos encargos a ele
atribuidos;

b) - dismbuir as tarefas entre seus suburdinados e supervisionar, controlar
€ arientar a sua execuglo, de acordo com as normas, principios e critérios
estabelecidos;

¢) - comnmicar a0 superior imediso quaisquer deficidncias ou ocarréncias
relgtivas ds siividades sob sua respamsabiidade bem como, -propor
alternativas para solucions-las;

d) - zelar pela disciplina nos Jocais de trabalho e propor a aplicagio de
pemalidades, dentro da sua campeténcia;

e)- ﬁnﬁmaﬁqnénmeapummﬁnndosmhmhnmnoumooe
comunicar, penodicamente, 80 superior imedifo, as faltas, atrasos e
demais stividades refativas 4 Admimstraglio de Pessoal;

f) - manter elevado o moral dos subordinados e a cooparaglo integrada
extre 038 servidores;

g) - supervisionar, controlar ¢ arientar as stividades de seus subordinados
com o objetivo de manter emn bom estado de cumervagiio os prédios, o
equipamentos ¢ as instalagdes sob sua guarda ou respousabib
solicitar os reparos accessérias;




o T - -

Artigo 137 -

Artigo 138 -

Artigo 139 -

Parigrafo 1°-
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h) - garantir que a ewcucio das stividades do Setor, estejam de acardo
com os padrfes de qualidade, prodiividade e custos ditados pelas
i) - daempenhar outras atribuigdes que lhe sejam determinadas pela
atoridade competentz,

J) - propor ao superior imedisto a distribuiclo ou redismdnagio do
pessoal subordinado;

k) - axfarmar os processos que Ihe sejam distibuidos;

) - cooperar com o Chefe Imedisto em asmmtos técnicos ou
admimerafivas de sua competéncia;

m) - prestar contas, a qualquer tanpo, das afividades em execqugio ou
executadas pelo seu Setor.

CAPfTULO IV
DOS OUTROS SERVIDORES

Aos_outros exvidores, além das etribuigdes legnis ¢ regulamemares
previstas nas legislages vigente, compete:

a) ~ acatar e executar as ordens verbais ou por escrito de seus apenares
ou de quem suas vezes fizer;

b) - cumprir os borédrios ordindrios de trabalho ¢ os extraordinérios que
Ihe sejam determimados;

€) - mamer em asseio ¢ ordem 08 mivels, uensilios, méiquinas ou
aparcihos sob a sua guarda e respomahlidede

d) - pemanccer nos locais de trabalho nas boras de expediente,
ausentando-se somente com justa causa ¢ medisnte anorizagio do Chefe
Imediato;

¢) - tratar o pablico e seus colegas com respeito e urbanidade;

f) - apresentar sugrstdes, visando 0 aperfegamemito dos trabathos.

TITULO X
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

CAPIYVLO I
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Pana efeitos deste Decreto, Ato Admmnistrativo ¢ toda decisio geral ou
upedﬁmdoPldnoMnnupaLnowdmdemuﬁmwa,quemha
por fim imediato adquire, resgumdar, transferir, modificar, extmgir e
dadnwdnutos,bemcomomporobrmqﬂeanpwpnoeaos
admimistrados e onmicipes.

Nos atos adminisrafivis do Prefeito Municipal deverd ser obsarvada a
seguinte ordem hierérquica:




As Portarias 80 atos internos através dos quais a Admimstragho faz
acionar-se meramsmos burocréticos, restabelece providéncias de ordem
admimerrativa, ou define situagdes fimcionas.

Pardgrafo 3° - As Instruges sBo ordens escritas e gerais a respeito do modo e forma de
exasgio de certo sarvigo, expedidas por autoridade bierfrquica superior,
com o fim de orientar o desempenho de atrbuigldes da compeéncia dos
seus subalternos assrgurandn, paralelamente a isso, umdade de aglo do

. {mimATativo,

Parfigrufo4®- As Circulares s80 formas de ato adminmistrativo que comém
] ranmenxiagies escritas a determinados servidores, com o objetivo de
unfformizr 0 @ocalento dos vérios Orglos mmnicipais, em

determinados casos.

Parigrafo$5* - As Ordens de Servicos sio atos através dosz quais se determinam
wnwdénmsnmam:duporautmdadulnawnm

SECAO1I
CONSTITUEM OBJETO DE DECRETO

Artigo 140 - Constituem objeso de Decreto:

2)- rpulsmmmacto deLs;
?L:muﬁcb,modnﬁaaoeomﬂodemmﬂopiwﬁmun

¢ c) - abartura de créditos especiais ¢ supleventares, até o limite autorizado
por Lei, assim como créditos extranrdinAnos;
d)- declaragfio de utilidade ou aecensidade piiblica ou de interexse social,
pana efeito de desagropriagfo ou de servidiio admimstrativa;
€) - sprovagio de regulamento ou de regimerto;
f) - permiss3o de uso de bens e servigos municipais;
g) - medides executérias dos @mstrumentos bdsicos do sistema de
plangamento do des=nvalvimento integrado do Municipio;
h) -~ crisgio, extingio, declaragio ou modificagio de direivos dos
edmmsrrados, nlo privativas de Lei;
i) - notraas de efeitos externos, nio privativas de Lei;
k) - todo e qualquer Ato Narmativo de cariter pamanente, destinado a
prover situapes gerais ou especificas, previstas de forma expressa,
explicita ou uuplicha na \egislagiio.

SECAOII
CONSTITUEM OBJETO DE PORTARIA

8 L

Artigo 141 - Constituem objeto de Portana:
a) - provimemo e vacincia de Cargos Publicos ¢ demais atos de efeitos
b) - lotagiio € relotagio dos Quadros do Peasoal;
¢) - abertura de Sindicincias e Processos Administrativos, Aph
Penalidades ¢ demais Atos Jadividuais de efeitos intemos;
d) - outros atos determmnados em Lei ou Decreto.

SECAO II
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CONSTITUEM OBJETO DE CIRCULAR

Artigo 142-  Constituem objeto de Circular:
a) - instrugdes destinadas a disciplinar o modo e a forma de execuglio de
determinado servico municipal;
b) - de=yminagio no sentido de arientar os sexrvidores mmmicipais no

desempenho das atribuigdes que lhes estiio afetas e de assegurar a unidade
de agio no sentido admimistrativo.

SECAOIV
CONSTITUEM OBJETO DE ORDEM DE SERVICOS

Artigo 143-  Constituem objeso de Ordem de Servigos as dereyrmnaghes das Chefias
dos Orgios Adminisratives suburdinados diretamente a0 Prefito,
dirigidas ds umidades de servico e aos savidores que lhes s3o
subordinados, comtendo indicages de cariter Admmstwtivo ou
especificagBes técmicas sobre 0 modo ¢ a forma de executar servigo e
obras.

SECAOV
DA NUMERACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Artigo 144- Os Degews e Portarias seguirfio a mumeraglo ji existetes em
ordenamento contimio, sem interrupcio amal

Artigo 145-  As Circulares e Ordens de Servigos serio mumeradas guaniogicamenms
cada ano.

Puckgrafo Unico - Quando emitidas pelas Chefias dos Orgios Admimstrativos diretamente
aburdinados 80 Prefeito, a aumeracio das Circulares serd feita pelo
agiomsmewmhdadandsdompm(hm

TITULO XI
DAS DSPOSICOES GERAIS

Artigo 146 - O Regime Juridico dos Servidares Municipais é o Regime E@dnrtério
defimido em Lei especial, (Regime Juridico Unico do Servidar Péblico
Municipal).

Artigo 147 -  As Unidades Admmstrarivas antigas da Prefiiturs estio autamaticameme
extintas com a aplicagio das medidas previstas na Lei n° 3.347/94 ¢

3.399/95 ¢ 4 medida que forem sendo instaladas e criadas por este
Dexreto.

Artigo148- O Prefiiio Municipal, através de Decreto, poderd delegar outras
campeténcias que julgar opartunas;

Pardigrafo Uuico -A qualquer momentn, o Prefisto podars, segundo seu umico aritério,
avocdr a si qualquer competéncia deciséria delegada.

Artigo 149 - S#o de corupeafincia excusiva do Prefeito os seguintes atos ou medidas
ele pertinentes:
a) - iniciafiva, sanclo, promulgagiio, veto de Leis ou silencio;




b) ~ cmvocagio extraordingra da Cémara Municipal;

€) ~ provimesno e vacincia dos cargos piiblicos da Prefeitura;

d) - admissfpo, contratagio e promogio de sarvidor, a qualquer titulo, e
m&nmdmmmmmnﬂoem&m

g) ~ criagiio, alteragho ou extingo de 6rgfos, autarizados pela Cimara
,i a . n.

h) - abertura de aréditos adicionais;
i)-gprwnﬂodemnmnﬁmiapibﬁea, qualquer que seja 0 MOTMAME OU

j) - aprovagio de Ioteamentos e suas vistoriag;

k) - concessio de explorago de servicos piblicos ou de utilidades
publicas, depois de anonzads pela Cimara Mumicipal;

1) - pamissio de savigos pablicos ou de utlidade publica a titulo
precirio;

m) ~ permissdo ou autorizacho de uso de beas Mmumicipais;

m) - alienagio de bens imiveis pertercentes a0 patrimdmp mmicipal,
depois de autorizado pela Cimara;

0) - expedigio de Decretos;

p)-c:lebnqnodeCouvemoa;

q) - decetagip de desaprupriagip e instituigio de servidSes
r) - deteminagio da abartura de sindicincia e a instmira¢lo de processo
admimstrativo de qualquer natureza;

s) - aquisicho de bens imdvels por compra ou perrmia, depois de
artonzada pela Cimara;

t) - etorizaglo pama giitamentas COTErAtUAais.

Artigo1%0- O Prefato poded em casos de licengas, suséociag, wacancia ou
unperdfiracatos de Secretfnos Municipais, avocar a respectiva compesdncia
ou delegnr fimcdes a outro Sexretério, Diretar de Gabinete, Diretor ou
mde Departamemto, para responder pelo Secreténo com poderes

0s.

Actigo 151 -  As Secretarias , Deparamemos e¢ Divisdes podado baixar normas
complementaces inferiores, que com esta niio confruntem, objetivando a
perfrita integragio de todas as umidades existentes e fixando outras

LAURO SPERA
PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCICIO

A
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