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DllpleRlll"e eR J mte lldlme lia 
PnftbraMwlclp'll •e.Allll. 

LAURO SPERA. Pre&ilD do Maaiclpio de Alai1, Biiado de Slo 
Pmlo., DO lllO de - lln� lepil, 

Artlp 1·-

DECRETA: 
Fica ll(XVVldo o p._p...., Jnllrno da Pammaa Mllllicipal de Allil, 
que c:am elle bma, DDI l&www dai Leil Muaicipail ri'&. 3.347/M e 
3.3!191!>!1. 

O Si....._ de AdminillrlÇlo Direta da Pre&ilma Mllllicipal de Allill 
6 aquele P'mMl••e dol 1111m11 I 11> IX, que ficam e iJD pn 
...... dellle Demito. 

O Si....._ de AdmiDi*1lçlD Jndireta daPxidirillnllluaicipal de Allill 
6 ...,,.,;lufdo pel• ll!l'•intee enti«tadew. • ..... • repio per 
CBjiiiiiiiWWW e regulamelllal pnipri01: 

a)-P.mpiwM'llllicipal de Habilllçlo de Aai1 - P.MHA. 

•)-Aá'qaiaM'llllicipal de P.lpartell de Allil -AMBA. 

&te Dea• .... , 1111 'Vigar - ... de .. public:IÇID. relrolrgindo 
HUI eteilDI a p8ltir da public:aelD da Lei 3.3991'!1. 

ll8vojM • • dillpoliçllell 1111 wabáio, em llp8Cill o deaeto 'li' 
2.244/Pl. 
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ANEXOI 
REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ASSIS 

TiToLoI 
DO GABINETE DO PREFEITO 

Artigo t• - O Gabinete cio Prefiito, como órgão awn"Jjar de auiltlncia ao Prefâto, 
tem por finalid•cfe= 
a) - presbii misdacia ao Pnmto Municipal em IWll relaçlles politico­
administrativaa com OI lllllllk:ipes. llM"Ciaçlla de d•ue, órgão e 
enridacles públicas e privadas; 
b) - prepuar e expedir a correspondancia do Pumto; 
e) - mia: pelo cwup:imento e l!!!lllinçlo du 1101DJ111 do cerimonial; 
d) - receber u autoridades e OI hóspedes ofidais cio Municlpio; 
e) - elaborsr a agencls oficial de audiências cio Prefeito; 
f) - efetuar c:oabule de JllUOll especiais e responder a requerimentos, 
hdbnnaç&:s e ;nc1;caçaes de vereadores; 
1) - reslinr u atividades de relaç&:s púbHcaa da Prefeitura; 
h) - em:utar outras atividades correlatas. 

hrip'alo Úllk:o - O Gabinete do Pnlfeito tem como mrid•de llUbontinada, uma Diretoria 
de Gabinete, para encuçlo dos objetivos citados nu aHneas a/h. 

CAPiTDLo I  
DA DIRETORIA DE GABINETE 

Ao Diretor de Gabinete compete: 
a) - receber, distribuir e encaminhar 01 eçedimtes recebidoa no 
Gabinete; 
b) - minrtar a CXJl11llaDldhi• oficial a ser eçedicla pelo Gabinete; 
e)- receber u partes e encaminhi..Ju; 
d) - mm:ar 11ufi'ncias, ccmfbrme a orientação do Prefeito; 
e) - Iept 1 ctar o Pnfeito Municipal. quando designado; 
f) - cumprir e fàzer cumprir u c1eterminaçGe1 do Pieftito; 
1) - trul8mitir 1101 Secret6rios e dami• dirigentes de unidades 
administrativas do mepno nivel biaárquico u determina9llea do Pleftito; 
h) - oqpmim' O piOjiaw& du atividades ofiriajs cio Prefeito; 
1) - manter arquivo de documentos; 
j) - desempenhar outras atribuiçlles que lhe foRm comeddas; 
k) -compete ao Diretor de Gabinete, u atribuiç6eB awnõves objetivando 
à boa eucuçln dos wwwgos do órgão, no que se refere ao atendimento 
ao Prefeito. auu rel•ç&:s com o público em geral e com a adminiltraçlo. 
e; 
1)- para co1111ec11çlo dos seus objeâws, COlltllli o Diretor de Gabinete 
com o awdlio de AJ1e11DR11 e Alllistmtes 1101 quais cumprido 
dH •'fH"'-U tareJis que Jhea sejam i:eplannimte distribulclu. 

CAPiTm..oD 
DA COMISSÃO MUNICIPAL DE TRÃNSITO 

Compete à ('.mni•Blo Municipal de Trllllito promover a elaboraçlo 
propor ao Plefeito a adoçlo. medi!l!lte decieto, du le!Prinln nmllii"�,(; 

--- --------- --- - ----- __ _. --------- - ---·· 
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Ardgo5"-

Artigo 6"-

relativas IO ordmameato e disciplinamento cio lliltema de circulaçlo e 
ellbU:iC!lllmento no1 logndouros públicos urbanos e estrldu mmicipais· 
a) - sinalização e OI smtic!OI de trilllito; 
b} - o Ili..,,. de cin:u1aç1o de veic:ulos em genl. basado no principio de 
origem e destim, nlo consideraado-ae o U10 e a capacicl•cfe de w!c:ulos; 
e) - OI itincririos de transportes coletivos nlo urbanos DOI logndouros 
públic:os, de fbrma que interfirllm. O lllmOI posslvel DO trtfego urbano; 
d) - OI itimririos, pontos de parada e horirios de tr1111porte11 c:olmws 
urbanos, bem como, perfodos destinaclOS ID Mtac:jC!ll!!l!Ml!lto dos rmridos 
wk:ulos e ao embarque e desembarque de pe-ageiros; 
e) - OI loc:aia dft!dinados a estacia11111nento de tixis e dem•ds wiculos; 
f) - a COJ:crs''o ou permÍlllO de lllllViços de transportes coletivos e de 
tixis e estudOI para fixaçlo du respecti\181 tarifis; 
1) - os itinerários e borériOI para tr6fego de wiculo de cup e para u 
opell9ilel de cup e descup llOl logndouros púb&cos urbanos; 
la} - a tonelapm mhim• permitida a velcul.os que circulem em viu e 
eatradu municipais; 
i) - a cin:ulaçlo de veimlol ou a P'll"8f!"' de animais em cletaminadu 
viu púbb•· • 

j) - OI limitei de velocidade para cada via UJblllla; 
k) - fiDçlo e siulizaçllo dos limites du mau de 11"M!ncio. 

CAPlTuLO m 
DO CONSELHO MUNICIPAL DE AGRICULTURA 

Compete IO ConwJbo Municipal de Agricultura: 
a) - elaborar e em:utar planos rücionadol com a procluçlo de •limentoa 
nos setores da ll8fOPflCUirla e da motecniA e eapá:iea couboladu pelu 
medidas govemammtais; 
b) - orientar, fisçalizar e procurar manter iiiiiipie cm lllto nlvel u 
llividades desenvolvidas 1101 postos de abastecimento e vanios; 
e) - orientar, clmlro de um plano nciC!ll8I. o cultivo de hortas. cermia e a 
criaç1o de peixes e aves. destiudot ao abaRecimento de Merenda 
Escolar e ao atendimento du nec •idades du finnftias de baiD renda e 
du insdtuições beneficientea sem fins lucratiws. 

CAPITULO IV 
DO CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DE ASSIS 

O Centro de D�senwlvbnmto de Allil, é o 6rJllo im:mhiclo de 
implementar a indulbia6zaçlo cio Município de Allil. llOI Termos da Lei 
rf' 2.542188 e demais legi•ções pali:eutes à espécie. 

CAPiTuLOv 
DO FUNDO DE SOLIDAllTEDADE 

O Fundo Social de Solidariedade tem como objmw a mobilizaçllo da 
commidac!e para atender U necnsid•dea e BOI proh!C!lll" m•i• locail, 
COlll08nte OI termol da Lei Municipal rf' 2.222/88, aJtenda pela Lei 
Municipal rf 3.222193, e demais legi!!laçllel paLjomtea à eapá:ie. 

CAPiTIJLOVI 
DO SERVIÇO DE DEFESA CIVIL 

Ili. IM... 1 , - • Fw MBX: l011) W Fa: lll211M1 CEP 11 IDIMICIO 
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Arti&o'79- O Serviço de Dcl'ela Civil, ' o 6rglo de integnçlo cio Municipio com a 
cxmnmjdade e os Bel'Vip COJJ8&1en11 da União, do Estado e de outros 
Munic:ipios, eom o objetivo de ata•H11mto, em c:aso de calamidade 

.bJi . de ., • p�c:a. e. em resime w •n• 

CAPi'ruLovn 
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DO MEIO AMBJENTE.COMDEMA 

Artipr-

ArtiplO-

O Comelhn Munic:ipal de Defilsa cio Meio Amhiatte COMDEMA é o 
iqlo c:omultivo e de 1111e1111018111111do,, em questiles 1e&i:eutes à 
ecológica. ao combate à poluição ambiental, bem como à clet'esa e 
pRJteçlo cio pabimõnio histórico. eultunl e paiusfstiro em todo 
Municlpio. COll80llDte OI termos da Lei Municipal � 071/88 e dmMi• 
Jt9sleçila paliuentes à elpl§cie. 

TiTuLoll 
DA SECRETARIA MUNIClP AL DE ADMINISTRAÇÃO 

Á Secretaria Mturicipal de AdmiDisttaçlo. compete lllistir, coordenar, 
c:olltiOlar e eacutar atividades inamtes à administnçlo de recursos 
humanos. elaborar, coordam e mnrtar a politic:a de comunicaçlo. 
objetivando iufbrmar ao público interno e externo. lllOllitorlr a eucuçlo 
doa mviços intemot. além de COllllituir-R em 6Jglo de COlllUltoria 1101 
1•mtoa juridicoa. competiiMlo-lbe pronunciar-se. lllnMs do 
Deplrtlmmlo ou Assessoria competente. llObie toda lllltéria lepl que lhe 
for anbmeticla, bem como, efetivar a cubumça j1Mlici81 da divida ativa e 
defiioder o Municlpio em Juím. 

CAPÍTULO I  
DO DEPARTAMENTO DE RELAÇÕES llUMANAS 

Aa Dqiaul111iento de Rell!Çftes ffniillM• Compete. 
a) - encmninbar OI IMmtm gerais da AdminiltrlÇlo envilcloa pelas 
Secrelariu; 
b) - recepcionlr e orientlr o público 1111 IUll relaçllea com a Secrmria; 
e) - progi1liilll" 1uctifnci11 e enrmrinbar u pmtea 1016qios competentes; 
d) - receber OI expedientes desriillclos à 5ecrmri1. CMHnjn'fwnc!o-oa ao 
Secretirio e c:olltiOludo a 1118 tmnit•çlo. lltraVéa de n=giltro de entndu 
etudd1a; 
e) - ellboillr e controllr o iillp8 de fiequencia doa mvidores da 
Secretuia; 
f) - orpnim' amudmmte a eac:ala de fáiu doa aeMdores 1otldoa DO 
(qlo; 
1)- expedir a correapondhi1 da Secretuia; 
b) - infomm OI inl:er1 'Ih sobre o mvlamento de papéis que trlmitlm 
118 Sec.tellliil; 
i) - nwrter mquivo de clocummtos e papéis que iDten!llem is ativicladea 
cio 6rglo. bem C01DO senier o seu controle; 
j) - requisitar. receber, con&air e disln'buir o lllllterill nec.ml'f971 
euc111çlo doa serviços da Secretuia; 
k) - elabonr a proposta 01'Çllllmdria do 6rglo; 
1) - emitir requiaiçlo de matmil; 

l&IU... ----nn•-- .,_,llllllw.& ts11t•�--



Artigo li-

Artiao 12 -

c.MmM E\ 1 

m.) - prover a c:omervaçlo de veic:uloa e equipammtos que se encwtJ1a11 
sob a responsabilidade da Secretaria; 
n) - IDllDh!r registro llfl•aHndo de bens m6veia e imóveis. sob guarda da 
Secretaria; 
o) - elabonr projetos de leis. vetos. decretos, portarias e demais atos 
formais da administraçlo; 
p) - pruvidinciar a promdpçlo, pub1içaçlo e arquiw de leis, wtos. 
decietos, pcn:tmia e demais atos formaia da administraçlo; 
q) - prOjiau:wr, elaborar, c:ontrolar e orientar as atMdadell 16:ente11 ao 
p e11oal, recunos hi!Dlanos, previclancia municipal e higime do trabalho; 
r) - cm:utBr e c:oldmlar mviços umeutw • WliiilijlOlldlncia•, xerox, 1• • de --·ft . . ·- . cop8, "''I'"',, ICl'V1ÇO .,..v� arqmvo, cxnm•mCIÇ"O illtema e 
microfi1magem; •) - cm:utBr outru atividada correlatu. 

DÇÃOJ 
DA DMSÃO DE RELAÇÕES TRABALlllSTAS 

ÁI>Mslo de R""v"-Tnbalhillta compete: 
a) - pl"OjiaDlll', coordenar e c:ontrolar 1111mtos de pe1llOll um:euta a 
folha de plpmento, cadastro e Uleidl'NlllO de pessoal, twbOle de 
ftequhia,, adminiltnçlo de serviços e benefic:ios; 
b) - piOjiamar, c:oordenar e c:ontrolar a adminiltnçlo de uláriol, 
clesmvolvimmto, e seleção de pe11oal; 
e) - a Divido de Jlel•v&w Traballrista compreende. o Setor de Pe111oal e o 
Núcleo de TreiMmento e AvaH•çln. 

SUBSEÇÃO 1 
DO SETOR DE Pl:SSOAL 

Ao Setor de Pessoal compete: 
a) - manter 111na6zwlo o registro fünc:ional dos servidores públicos; 
b) - m11nter lih"'izwfos os atos, e os 111m'!!m'rt01 individuais dos 
servidores; 
e) - mmir certid6es ufe1euta !!OS !!Meidlnntos ou a outru matérias de 
sua alçada; 
d)- manter 11na6ndo o quadro de .wlorm; 
e) - arquivar os tenilOll de posse na primeira investidura em c:mgo de 
provimento efetivo, e aqos em comisdo; 
f) - c:oldmlar a fi'equlncia dos aervidorell de c:onibtn™'•de com o Cll'tlo 
de ponto. cademeta-ponto ou folha de &equencia; 
1) - fbrmcer elemmtoll sobre 11it111çln füncional para o serviço eleti6aic:o 
de pauces·smmto de dedos; 
h) - inl.bnnar solicitaçnes de conttatos, com bue da !egisl•ç•o vigente; 
l) - imbuir pioces- de resci• COiilnltUa1; 
j) - c:oatroJar fi!rias dos seMdores; 
k) - instruir proc ellOI adminilltrltiws; 
l) - fbrmcer int'ormaçGes sobre remunençlo e desooatos em folha de 
p!!p"IMl:o,, em tempo b6bi1, para o serviço eletr6nico de proce 'mv"'ito 
de dados e conftih a entjd•o deles; · 

m) - 1111111ter m1a6ndo o cadastro da !eplltiçlo; 
n) - danfficar as tblbas de papmento, de llllOldo com a ��;áçillo 
OIÇlillelilária 
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SUBSEÇÃ.Oll 
DO NÚCLEO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 

Ao Núcleo de Trcinamemo e Delenvolvimmto compete: 
a) - efetivar en111es de 1eleçlo,. obsemdls u disposiçClea lepis e 
RtPd•rnentares; 
b) - planejar e realizar CUl'IOI de naturer.a taca e adminislraliva, 
Wmk> a ibrmaçlo, apa:l\içomnento e espeçiünçlo doa aervidora da 
Pn6ilura, prumovmdo o 1e&j)Cdiw ICOlllP'nl•nM!Gb) e avaliaçlo; 
e) - piopor e promowr a realinçlo de mninírios ou conftriaciu llObre 
IMlmtnl especi1tizwlos de inmHBe da Prefiiturl; 
d) - IUprir e elabonr C01Nluias com mtidacles púb!icu ou puticulares. 
no !M!Dljclo de aprendizapm, apcrfeiÇOlmado ou especiünçlo de 
pesSOll; 
e) - manifestar-se llObre C01Nenilnci1 da adminiltraçllo municipll, na 
ooncesslo de ajuda de custo e bolsas de esludoa a saWlorm. e mraminar 
a nspectiw preDçlo de oont", quando fbr o cuo; 
f) - elaborar ii111ru9iJes e piqpmu de CODCUi'IOI pma proyimmto de 
c:ugos da administraçlo m1micipll; 
1) - abrir, encenar, apnmr e c:enc:eJer imc:riçlles ma COllCW'IOI, bainnclo 
OI respectivoa editais. junianente com O Sec:n:tário; 
b) - piopot a designação de e:c1mintdOR1 para a orpnizaçlo. cm:uçlo e 
jnlpmcmto de prova; 
i)- preparar. jnntJnnente com a banca exmnin1don. os iblbetoa de provas. 
� normu e wegurando o indi"P""'iwl sisilo; 
j)- elaborar OI protellOI de bomol081'Çlo ou mdaçlo parcial ou total de 
CODCUi'IOI; 

. 
k) - numt« ""d•slro de mio-de-obra especiünd1 da Pmeitura; 
1) - manter c:edaslro de mio-cfe.obra cliaponfvel no mercado; 
m) - estabelecer critáios e participar 1101 p::oceslOI de awliaçllo, visando 
à ptogrulllo e 18C'ellllo füncional; 
•) - diwlpr, llOb a fbrma de impa Hot. OI c6digos e regulamentos 
eçedidOI pela Prefeitura.. 

SEÇÃO li 
DA DIVISÃO DE COMtJNICAÇÃ.O INTERNA 

Á Divislo de Comnnic:açlo Jntcma compete: 
a) - eqcirtar e c:ontroJar OI serviços de xerox, grific:a, protocolo e 
arquivo; 
b) - executar e c:onttolar os llCil'Yiços de c:onnmic:eçlo intemLI, 
princip•hnente PABX; 
e) - 1aponder por todos 01 11Cil'Yiços qwmto ao poc ••mente> de filmes, 
mamttençlo de equipamentot, prepll"lçlo. mic:rofi1magem e ievi8lo de 
documentol; 
d) raponder pela c:Uwllçlo interna dos .,............, mediante,. 
encuçlo de pmtocoJo integrado com o iegilClo de todo ��ito 
c:irc:uhmte, junto ao sistema de poce111mcmto de d•dos; 
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SUBSEÇÃ.01 
DO SETOR DE GRÁFICA E ARQUIVO 

Ao Setor de Oráfic:a e Arquivo compete: 
a) - lllllltCr em pedeito fimdonamento 01 equipameatoa e aceuórioa da 
gdfic:a e urox; 
b) - llllllhlr em arquivo. llUlllerldoa e catalopdo1 OI impn1101 
confecrionadol pela gráfica municipal; e) - IO"'e'!le xenJClll' clonnnmtos e CiVlfecc:iomr hnpn1101 n•H1m 
requisiç&ls plÓpriU e •uinad .. por quem de direito; 
d) - llllllhlr registro e CXHibole de todos OI piUCBllOI e demais 
eKpedientea deatinldos ao arquivo geral; 
e) - numter •tnaHndo. e, em boa ordem. o registro dos apediem-. de 
ibnna a UM8"1'11' JooaHnçlo rápida e eficiente de qwilquer doc:mnento 
reco™do ao arquivo; 
f) - iilllnter arquivo espec:ill, devidammle c:sdutrado psra d«x:!nnmtoa 
c:omidaados sigilollOI; 
1) • adotar lliltema de aesurmçB psra O arquiwmmto. DO lfintido de 
evitar a sua viol� e resguardá-lo de qllllquer açlo que possa destrui-lo 
ou inutiliá-lo; 
l)- ..&tn•r. m1aJmente, a triagem dos papéis que se dmiDllD ao semi; 
i) • clellmtnnlm piUCBllOI e doc:ummtoa já arquivados, quando 
regu1umente autorindol; 
j) - numh!r c:oleçlo de cli6rioa oficiais do Estado, da Unilo, do Mnnidpio. 
obru e public:açlo que batem de matéria pa:•ii•,..te à administrllçlo e 
:inter l lle do Munic:ipio; 
k) - elimiur, com bue nu leia e All'damento1 Yiprtel, observados OI 
pnzoa fixados, doc:umentol, lllJÓI a lavratura de termo próprio, vedada a 
destruiçlo dos c:onaiclcndo1 históricos; 
1) - iilllnter o P.A.B.X 

S1JBSEÇÃOB 
DO SETOR DE PROTOCOLO 

Ao Setor de Protoc:o1o compete: 
a) - apedir e receber, incluliw, junto a Empresa Bruileira de Comioa e 
TelégTafi>s a c:orresponcll!nci• oJic:ial da Pndiitura e clislnbui-la 
intenwinente; 
b) - iillll!tei' ab1a6ndo o registro eletr6nic:o de piutoc:oJo. remente à 
c:imd•çlo de documentos; e) - receber OI requerimentos que foram mceminluidoa ao protoc:olo, 
moaminhanclo-os a quem de direi.to; 
d) • iilllnter registro e c:oub:ole da tramitaçlo de todos OI requerimentos, 
idlaTél da cópia da guia de rem=sa pma 1i10t11ç1o e regilltn>; 
e) - redistribuir aos órglos competenta, medi..... registro em livro 
próprio. OI requerimentos que lhe fonm eoomnjnhado'I; 
f) - efi:h•11 mediante recibo. a entiep de requerimmtol. papâ1, 
documentos e certid6eB, l&iipiC que devidamente autorincla; 
1) - pielltlr iufonnaçftes sobre à tnmitaçlo de requerimento. � 
solic:itlldaa pelo iota 1111do; ,,,/ ;j 
h) - orpninr 6sta de ren n11 doa piOc:eBIOI dmi•doa aos i1a 
Adminiltraçlo; 
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i) - montar os pn:iceuo1, llWDll1llldo llU8S iblhas na ordem cronol6gica de 
1111& juntada 801 autoa; 
j) - eidgir. que OI deap1choa intedocutórios e decil6rios aejam ndisUfos 
clatilogndicame ou digitados ulw os simplea encaminbamentoa que, eiu:epcioaalmen poderio ser llllllUSCritos ou cm fotados. todos com a 
data do seu lançemertto e -neclos; 
k) - eJdgir a mençJk> ll08 de&plcbot, do nome da autoridade e o c:ugo que 
ocupa; 1) • cletamiuar que COlllte,. DO de&plc:ho interlocutório OU finei. O 
ençaminbammto ao {qlo. pelo qual. o p:oce110 deva tramitar em 
sequencia. 

S1JBSJ:ÇÃO m 
DO SETOR DE MICROFILMAGEM E LABORATÓRIO 

AD Setor de Microfihnegem e Laboratório compete: 
•) - se'ecimm e p:iiipiim OI doo1rnentos a serem mic:rofilmados; 
b) - as1e1110111r, aapervilionar, orimtar e dirigir a execuçlo dos aeniços 
de seleçlo. pnpmu e microfilmapn de cfoomw••os e de p:ores meato. 
inspeçlo e arquivo de filmes; 
e) - planejar. OipDizllr e cocxdener método& e técnicas de indeuçlo e 
c:oclificaçlo. Yiundo à rapidez de acesso à iuf'o.m1çlo; 
d) - inspecionlr OI filmes pua wrificaçlo de qnüclwle e fidetidwle aos 
arquivos c:onvenciolllis de papéis; 
e) - efi:tuar m1aJmente e iCimpia que neces 'rio. impeçlo de filmes sob a 
1111& guarda. visando o conbole de qn•Hd1de e ficWjcl•de dos 1btognmas; 
f) - rstalopr e uquivar os filmes de sesurmça. """'ltantes de 
microfihnesem de cfoo•""""8çlo otic:ial. vedada a 1111& cesslo sob 
qualquer pi etedo, 
1) - lldotar sistema de sequlacia pua arquivlmmto dos filmes. DO sentido 
de evitar a 1111& Yio11çlo e raguardà-lo de qualquer açlo que poua 
destrui-lo ou jmm'Hú-lo; 
h) - rnenter o•..Undo e em boa ordem. o arquiw ele 11e8Uf1DÇ11. de 1bnna 
a asegnm looatinçlo rápida e eficiente de qualquer dmnnento 
micro6hnedo; 
i) - manter arquivo especial, pua filme de cfool!IM!l!tcM CODBidendOI 
llisilosos. que llCjam RS'Mdos, pela legisl•çlo fedaal mpedtica pua esse 
fim; 
j) - enanninhar a doagnmtaçlo oficial mic:rofiJmada pua o Setor de 
Gráfica e Arquiw. ulw lllltorinçlo eqnsaa em wabibL>, após revislo 
e l!IO!ltapm dos filmes e cmreçlo da &lbas evmlullmeate existentes; 
k) - eubepi IOI {qlos comprtentes OS rolos, nwpzines, cartões. jaeJas 
e jlqlUltal. de COJ18U1ta. após inapeçlo. mediante. assinatura de termo de 
n=cd*ohYlfo; 1) - reproduzir e fomecer c6pju de tlnW!ho natural ou reduzido ele 
filmes,. mediante requisiçlo do 6rglo inta"e "do; 
DI) - aute111;,....,.. tramlldol, certüllea por c6pia ele documentos oficiais. 
extrlidos de microfilmea na forma da legislaçlo pertinmte; 
n) - est11cllr OI 1•mtos relativos à microfilmqem e colaborlr com . 
(qlos da Adminislraçlo direta e indiná do · · ,. 

estllbelccüneuto de normu e medid11 de exec11çllo de llCll'Vi90s; 
o) - inctiCll' especifü •mente os equipamenlot de pn111:e11••to,, 
microfilmlpm. leitora e copildoru; 
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p) - articular com o Almoxarifildo, na espetif!c"'çl«> de materiais e �. �a manipd•çlo. arquivo e fündmamento exijam 
c:indacfos Np"C'"'" • 

q) - elabonr e fi!C:!llinr o c:umprimmto de normas e nvilamentos de 
tnbalho; 
r) - popor medid11 administrativas ordens de mvi9os e resi"•mentos. 
Wando o bom du mreaho du atividades inermtes à micn>fi!magem; 
1) - orpninr mmalmente relatórios ntatiaric:os du atividades 
desenvoMdu; 
t) - mticular e manter interclrnbjo com ...mc!•des Hpdu aos 1sa1ntos de 
mic:rofilmapn. . 

CAPiTIJLoD 
DO DEPARTAMENTO DE COMDNICAÇÃO 

O Departamento de Ccmnmicaçllo, vimdado à Secnmia Municipal de 
Administnçlo, tem por fina!jdade c1esmvoMr as atividades relativas à 
c:onn1nicaçl«> social. em esprial, à pubhçlo e à diwlpçlo dos atos da 
Administraçlo Direta e IndinU do Muniefpio de Auis.. 

Ao Departamento de Comunicaçlo compete: 
•) - plnific:ar, promover, dar nnjclade e estabelecer � de 
diwlpçlo que Umc!mn ao interesse do Municlpio; 
b) - orpninr e CODllerVU" arquivo jomaffstim, com o objetivo de 
pesquisa, Wando à obtençlo de dados que permitam a eJaboraçlo de 
tmos infixmatiws; 
e) - elabcnr noticimos llObre 11 atividades de Administraçlo Direta e 
Indireta, a jornais, ridios, televisGes e revistas; 
d) - redigir, condensar, inlr:rprmr, corrigir ou coonkmar matérias a .em 
divulpdlls, que mntenham ou nlo COllllldrios; 
e) - 1111eSsonr na edição de jornais, nMstas, c6cligos, relatórios, leis 
espriais e tb1betos; 
f) - elabcnr audiovisuais; 
1) • ISlll!SIO'BI" OS titulares du Secretarias, DO campo da c:onpnricaçl«> 
llOClial; h) - manter e eomervar o serviço Fotogrifico do Município; 
i) - coopeam na realinçlo ele aeminários, simp6Biot. c:unos. congreuos e 
m1ni&=I de caráter lládo-c:ultural de intei: ll&e do Mnnjclpio; 
j) - provid&lciar o !dft!ctimento dos interesaados que proc:mam o Pte&:ito, 
pma eatreviltas e &tos re1..;m1dos com os meios de c:ommicaçilo llOCial; 
k) - promover a piblicaçl«> de atos ofidais do Mlllliápio. na tbrma du 
diaposiçlles da Lei Orglnica do Mnrricipio. 
1) - mipervilionar 11 atividades de infinmaçGes. aclrca du açi5el dos 
6rglol da Pnmtura; 
m) - oqpurinr entrevistas, coureaeu.w e debita,. aba.a dos meios de 
ccm1nnicaçllo, para divulpçlo dos asamtos de intei: use da Prefeitura; 
D)• providlnciar junto à imprmsa, quando NCHlirio, li Rtific:açlies e 
republicaçGes de fatos; 
o) - promover campanha de diwlpçlo dos planos e programai de 
trabalho DO Municlpio. com vistas a obter a parlicipaçlo da � 
DOB eaupaeo••i••W"OI a serem realizados; 
p) - esclanar o públim, pelos mcios mais adequados. ·�­
obripçlles, existmtes na Ugisl•çlo Municipal; 
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q) - prestar u informaçGes que fbrem. IOlicitadas pelos lqlos de 
commieaçlo llOClial, para daborBçlo de notidírios; 
r) - promowr o IOOMp'llMmento de publicaçlo e impt 11lo dos plaaoa 
de Oovano, •11ndo a revislo dos originais e du provas tiposráfic:u; 
1) - manter ccm•••o pcnnimente com a imprensa fillada. escrita, te1evillda 
e outrol meiol de divulpçllo, a fim de prolllCJVll" mnpla clifilllo de 
empremdimentos c:ulturais e recreativos prosramadoa pelo Município; 
t) - em:utar atividades de relaçlles p6blicas internas e externas da 
Prefiitur1, ãdulive efi111wlo panfteto1 e boletins de cin:ulaçlo interna e 
extema. visando pmnover a melhor integnçilo dos mviclores nos planol 
de Governo Municipal. 

Ao Din:tor do Departamento de Cmu•nic:açlo compete: 
a) - autorizar a nwlizaçlo de clelpmes para a publicação e divulpçlo de 
ldol e &tos da Adminillraçlo, • .........,,,. OI limites du dotaçilel 
orçamentárias e u D01111111 de licitaçGes; 
b) - padronizar OI métodos de diwlpçlo; 
e:) - criar, cfünenliollll' e supaviaionar OI p)mos de promclçGes 
publicitárias; 
d) - coordenar OI serviços grifico-editori 
e) - articular a elaboraçlo de llUdiovisuais de conteúdo técnico ou 
ptCHIJDrional• • 

1) - promover e IUpllVilionar a aposiçlo de mostras ibtogriticas dos 
trabalhos e obru mnmcqJ11s; 
1) - promover e supervisionar a ediçlo de reviltu. OOctigol. relatórios. 
leis especiais e outrol matailis de imerHlll cio Mnniclpio; 
h) - manter contatos com a impnma &l•d1. escrita e televisionada para a 
diwlpçlo de atividades e ldol de cadter público. do Preleito e aeus 
llUXilim'es; 
i)- coletar. dar a m•çlo jomllllstic:a compadvel e veic:ular eonn•nicados e 
llDl:lcias de interesse do M•micfpio; 
j) - oqpmizar entreviBtas, confirinciu e debBtell para a clivulpçlo de 
••mto• de imere11e p6blico municipal; 
k) - promover o recebimento e registro. qwmclo relevlates. du BUplt&!s 
e rec:llmlçaes ftitu pelo público. ltladl dos lqlos de lmpnml. 
&zenclo o seu !1!11!18min!wmento IOI lqlos compcteates. dado 
ccmheãoemo, pelos meios própl:ios, du providlaciu tonuidn ou que 
devam ser tomedea· • 1) - manter arquivo de doc:umentoa e papéis. que, por sua lllltUnml. devam 
ser IPJli1lados de modo mervado; 
m) - atender e usessonr pes'"""nrnte o Pteft:ito. nos 1111Unto1 de alçada 
da ASllelllOria de Jmpnma e Diwlpçlo; 
a) - desempeablr outtu lltribui9l'a que lbe llf!iam cometidu pelo 
Preft:ito. 

CAPiTuLo m  
DO DEPARTAMENTO JURÍDICO 

Ao Depanammto Jurklico compete: ,,. 
a) - coordemr. controlllr e orientar u llOl'IDIS de 1tn1çlo dos umntos"? 
juridicos. m ire& judiri"' e administrativa; // b) - iepllS:nb:T O Municlpio em qualquer Jufm OU Jnetlnci1, Dq�­
em que aquele 1br parte intel H 11d1; 
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e) - subsidiar u dec:is&!s dos demais órgãos da Prefeitura mediante 
emialo de parecens, estudos e iDfonnações; 
d) - preparar e efetivar o Çrizamento du açCles de eucuçlo filcal; 
e) - llle&llOlll' juriclic:ammte os demais Ólglos da Preti!itura nos ISIUJltOI 
de maior relevlncia; 
f) - euaJtar tarefàs c:om:1atu; 
1) • para 11UT1li1r Ili em:uçlo de lllU atri1Jui\lÕeS O Departamento 
Juridico, terá os cargos de A11•mes Jurídicos.. 

SEÇÃO I 
DA DIVISÃO CONTl!NCIOSA E DO PATRIMÔNIO IMOBILIÁRIO 

Artip 22 - A Divisllo ConhmciOll e ao Pattin&io Imobiliário. compete: 
) . . de .,,_...,cl . r-.A.:h.- Pro .1..1-:..:.......:.-• - partiCãplr .,.....d'C' .. , .....,.._ ....... e �es11os .............,._ • .,., 

dando-lhes a orientação jurfdica convenieme; 
b) - elabonr pareceres sobre COlllllltu fbrmuladas pelo Pnd"tito ou pelos 
demais Õlglos do euadivo; 
e) - emitir plRClll' sobre minuta de cootratos. COINtios, acordos e 

escrituras; d) - prestar a neccsz+ria assistfncia DOS lll08 em:utivos. 1id'eieutes a 

clesapropriaçGe amipveis. e judiriais; e) - 111elllOJ'llJ' o em:utivo 1111 demais &mnu de alienação de imóvm 
pela Pre&ibn; 
f) - realizar o n:gistro intano e extemo du ireu públic:u de qualquer 
origem e prestar iDtbnnaçlles albentes ao Setor de PatrinJmjo. 

SEÇÃO D 
DA DIVISÃO l'JSCAL 

A Divis1o Fuc:al compete: 
a) - promoyer a coblança judicial da divida ldiva e de quaisquer outros 
cn!ditos do Mnniclpio, que Dlo ibmn Hqnid•dos nos J11BZ01 lepis e 

regnl!l!!M!!!hres; 
b) - elaborar pareceres sobre consultas fbrmuladas pelo Preleito e demais 
órsJoa do F.uc:utivo, n:lativu a munto de mtureza fiscal; 
e) - promowr a composiçlo amigável de dMdu Çrizadas. medi•nte a 
lavntura de termo de dnlo. obedecidol OI preceitos legais pertinentes; 
d) - coonlmar o Setor Administndivo do Departamento Juridico, atra•és 
de 01g11Dizaçllo iDtema dos processos. ficban.eutm, n:gistros elctJ6nicos, 
arquivo geral e microtilmlgem; e) - m1nter lh•alizacla a coletlnea de Leis Municiplis. bem como a 
Legislaçllo Federal e EstadnaJ. colisindo u do interuse do Munic:fpio. 

CAPITuLo m  
DA COMPEiiNCIA DO SECRETÁRIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO 

Artip 24 - Ao Sec:Rdrio Municipal de Administnçllo, llml pnjuim de outru 
atn"buiçiles esped&c:U fiuc!H elD Lei, Decmo 0U Ato Declaratório de 
compet6ri•. clmtro da especia&dade e lmbito de sua puta, compete: 
a) - secretariar e Ule8llOl1U' o Pudeito Municipal em lllUlltol nmmteu. 
especi.&d•de da puta; 
b) - exercer toclu u atividades de Administraçllo Superior no J!al!Rá/ 
füncicmal da Sec:rmria, que D1o sejam de CCJallMdncia do Prefeito 
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e) - planejar, oqpllliar, c:om•nclar, c:oonhmar e controlar as atividades da 
Secntaria, bem como, proviünclar OI meios necesa6rioa, para que as 
lllMlll!I• sejam realindas, obeclemvlo 101 programas cleconeutes cio 
Plano Global de Gcmmo; 
d) - revogar CRI anular clerido profi!rida pelo 11111 aulJordjvaclo, bem C01110, 
avoc:ar qualquer pt ue esso; e) - 1mnifestar-se sobre a conceslilo de IUjl.i ih ••to de 1ünclos a servidores 
da Secretaria; 
f) - elaborar relat6rioa ao Pn:reito, sobre as atividades da Secretaria; 
1) - cledclir sobre a••nto1 n:lativol ao pesaoal da Secretaria, nmalvaclos 
OI que sejllm de atribuiçlo de detei minadCK fimcionirlos OU 6lgloB; 
li) - propor a polftica e u cliretri2lll jurlclic:o-ldmi a aenm 
adotadas pelo Municipio; 
1) - dirigir-se ao Poder Ugielativo em resposta a Requerimentos ou 
Inc!icações pnMllientes cio mesmo; 
j) - c:umprir e lazer c:umprir as leis, os residmnentna e u clecisi!M clu 
autoriclacles mpe1iorel; 
k)- clelepr atribuições e tolllp"t&icia• 808 llCUI subordinados; 
1) - fixar a c:omposiçlo da equipe de traha11v> da Secretaria; 
ID) - estimdar O clesenvolvimatt pnmigjcmal doa llCIViclorel da 
Secretaria; 
D) - apeclir U cleterminaçlles necesúriu para lll8lllltCllÇlo da 
replaridlde doa aerviços da Secretaria; 
o)- apnscrter relat6rios anuais doa serviços exec:utaclos pela Secretaria; 
p) - autorizar 8 retirada CRI tnmala&lc:ia de utelllllios, móveis CRI 
equipamentos da Secretaria, comnnir-anclo ao Setor de Patrim6nio; 
q) - clellpllcbar e cliatribuir OI saviços, de acordo com. 1118 natunl7.I, entre 
OI 'VÚioll fimcion6rios da Secretaria; 
r) - estimdar a integraçlo com. outros setores e lqlos da Administrlçlo; 
1) - criar condições tàvoráwia ao apiÜWl8ii61h> doa recursos lnnnalM>I 
cio quadro da Prefeitura Municipal; 
t) - baixar ordens de serviço, c:in:ularll e instruçGa, quando necesúriu à 
boa euc:uçlo doa serviços da Sec:aetaria; 
a) - pto&lic clespachol interloc:ut6rio em JMUl:llllOI que devam ... 
clecidiclol em alçada mperior e,, clesprhol clecis6rios em 1SS11ntol de 1118 
competlncia; v) - aplicar peau discip1inarea de 1118 c:nmpetanc;a, de coufouW!ade com. 
a Jesis!açlo vigente e propor ao Prefeito 11 que nceclmn 1118 atribuiçlo; 
li.) - autorizar a clesp en da Secretaria clenbo cio limite de 1118 
COD!pdbria; 
z) - aprovar a proposta orçammtAria da Secretaria; 
LI) - tomar conhecimento dOI relat6rio1 menui1 doa {qlos da 
Secretaria, cleterminando li medidas cabMis; 
b.I) - propor ao Prato Municipal a aclmieelo e clispenu de pessoal, e 
bem llSlim cfesjgnar, movimentar e tnmsl'erir timcioairiOI eatte 11 
clepenclencias da Secretaria, observando u clispollições lepis e 
R9''1"Dd•f••es; 
c.I) - apeclir, jimlamente com o Pre&ito cio Munidpio, Decretos, 
Portarias sobre ammtos de compedncia da Administraçlo em geral; 
d.I) - baixar ordens de serviços, circ:ulara e instruções que versem 7-,,-11 
ISllmto de interea8e da Adminiatraçlo inlema; 
e.1) - cletaminar a reali:raçlo de sjncliçlnc:j• e iDstruçlo de m· lfWlnm 
administrativo; 
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f.1) - propor mecfida• que visem ficj!jhr OI e11C11J101 administrativos cios 
respectivos Departamentos; 1-l)- nunir periodicamente oa chefes das unidades subordinadas. a :6m de 
di1c:ntir, 111 !lar e adotar medidas que propiciem a eficima e o bom 
fimcionamento cio• serviços administrativos 
ILI) - elaborar Projetos de Lei, Vetos, Decretos, Portarias e demais atos 
formais da Adminiatraçlo; 
i.1) - providenriar a pnmndpçlo,. public:açllo e arqvM> de Leis, Vetos, 
Decretol. Portariu e demai• atos formais da Adminiatraçlo; 
j.1) - prosnmar, elaborar, COlllrolar e oricatar 11 atiYidada aeliaeatcs a 
p HIOlll, rccunoa ,.,!l!!!Mls medicina e higime do nba!ho; 
k.1) - providenciar a cxcc:nç•o e c:ontrolar serviços aeliaeatcs a 
c:ouespnndma, :xaox, c:opa, linqHM, serviço de pautoc:olo, 
c:omnnic:açto interna e mic:mfilnwpn; 
LI) - c:oonfenar, c:oatrolar e orientar 11 ilOlillll de •h!açlo i101 111UiltOI 
juridic:ol, tanto na úea judic:ial c:omo na admiaistnçlo; 
m.1) - 1epre1 "'ª'o Munic:lpio em qualquer jubo ou Íilltiilc:ia, DIS Cl8!1HI 
em que este for parte illlen ned•; 
n.1) - subsidiar li de&:iBÕeS dos demais 6Jglos da Prefiitura mediante 
cnrisslo de pmec:e&e&, estudos e infbrmeçGes; 
o.1) -atender c:oncoc:açllel do P&efiito para rennilies; 
p.1) - subsc:rever atos c:om o Paefiito das� alçadas; 
q.1) - eunmr outru atividades c:omlatu e inenates à puta. 

Th'uLom 
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA 

A Secaetaria Munic:ipal da Fezende o•npae desenvolwr a po1itic:a 
fineooeio:a e tributária da oqp!Diraçlo, nas IUll atiYidades de lançamento, 
mec:adeçlo, fi.,,.Uraçlo de tributos, rec:ebimento e movimentaçlo de 
valores, patrim&nio e de lanl,;amentoa mntitbN,. eun•ar o orçementn­
programa e o OJÇlllilmlo plurimud de inveslimmtos. Compete ainda 
a•sti.r, c:oonfenar, c:ontrolar e excc:utar atividades inerentes à 
.A...W.; ......... de-.......:-• . lbi ............... � lllDMDlll& e pata•nato. 

CAPfTuwI 
DO DEPARTAMENTO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS 

Ao Departamento de Orçamento e Fmança• c:ompete: 
a) - n:alizar estudos e pesquilu objetivando o plamjameato e a excc:uçlo 
das atividades financ:eiru e orçameatAriu; 
b) - supavisioaar, plwãar e elaborar a propoata orçamentária cm todas 
li IUll filles; 
e) - c:ontrolar a enc:uçlo cio orçamento lllUal do Munic:lpio em todas 11 
IUll filles; 
d) - c:oletar dados das Sec:retariu para elabonlçlo cio orçemento llllUll, 
plurianual de i&Mwtimento• e a Lei de cliretrizCI orçemmtíriu ilOI pmma 
regnlamm!eres; 

=:iJl e) - estudar e paopor medid11 que vilem a rec:ionaliraçlo cio trebalho1iór 
6rgloa envolvidoa c:om li quedes orçaoe1bkiu, financeiru, ' • 

e fisc:ai•· • 
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1) - efetuar a prosnimaçlo ele des=ho!so de caixa. ert""eJec:enclo is 
unff!ades de deapru, quotu menui• e trimestrBil. com o objetivo de 
lll!!ld'fl' o M11niclpio em à'B\llO de equillbrio financriro; 
1) • dar parecer aobre a abertura de créditoll adieiouis, preparando OI 
atos oficiais. quando tbr o caso; 
•> • efitnar a "'"""1Wa doa reamoa OIÇllllleldriol e fiMnc:ei1'QI para a 
implantaçlo e ......,.ç1o dos programu; 
l) • 111ea1mar e orientar OI clemeia Departammtoa mbordinado1 à 
Secretaria Municipal da Fazenda aobre llllléria de ordem orçamenüria e 
financeiA, visando sempre a ncionatinçlo dos aerviçot; 
k) - progi:amar dmtro du disponibilidades, obMnando J111Z01. a 
1ibençlo de papmentoa e fbrnecedorea; 
1) - infixmar o nabimeato dos RlalllOI de COIMllio a Secntaria 
competente e, veaificar se OI .....,..,.,. estio aendo aplicadoa para OI fina inctimdos; 
m) • •Minar juntamente com o Secntário Municipal da Fpend9 e o 
Técnico-Contabil o Orçamento Municipal; 
D)• outras atividades cxmelataa. 

CAPiTuLoD 
DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAÇÃO 

Ao Dcpartammto de Tribntaçlo compete: 
a) • coordmar, controJar e mpervisionar o limçamento., arreca"açlo e a 
fitc:e1inçlo ele tributos da c:ompet&cia do Municlpio; 
b) - ooJabonr c:om a Seca«ada Municipal de Planejmwito e 
Deaenvolvimento para a elaboraçlo da Planta Genáic:a de Valon!s; 
e) - c:oordmar e IUperviaioaar a fimnçlo dos ertabe'erimentol 
comen:iaia, indualrilis e preatadorea de acrvioos. no c:umprimento claa 
DOl'lDlll do Mtmjc:ipio; 
d) - coordenar e aipervisionar o comacio lllDhdante, com o apoio da 
Secretaria Municipal de Plan&iiamento e Deaenvolvimmlo e da Secretaria 
Municipal de Higiene e Saúde; 
e) - fi!c"'inr e fam' cumprir 11 Leis. Decretoa. NOllllll e Jlegi•'""""""'' 
,, i•tedtea à lllltéria tribut6ria; 
1) - prepaaar mjgitu de projetos de lei que versem aobre llllléria 
trihut6ria; 
1) - prowder' a inlc:riçlo dos créditoll tribudrios em divida adva 
supenisioaaado iac:lwM, .,. comm;a amipvel; b) - informar pt:OCCll!OI ele recl!l!!l!!çõea. relatiws a lll!Çllmmtm. 
tributárioa. bem como prommc:iar-se aobre •ih!açlo de CODtribuintet; 
i) • encaminbar IO Departamento Jwidico,. OI doc:nmmtos 16:eutea 101 
c:réditoa tribudrios illlc:ritoa em dMda ativa e Dia recebidos 
amigávelmmte. J) - dirigir e c:oonlenar o llÜ'fema de llJ'ICldw;lo; 
k) • outras atribuiçõea correlatlll e inmmtea a 6rea. 

SJ:ÇÃ.01 
DA DIVISÃO DE TRIBUTAÇÃO 

À Divislo de Tributaçlo c:ompete. 
a) - UBiatir' e arieatar a •midwles de enaiçlo na apljqçlo da JejiirlJJ;Jlo 
tributiria sob OI asp6c:tos de llT"C'daçlo; 
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b)- BUprir atol llOl1lllÔVOI relativos IO sistema de amc:adaçln VÍl8lldO a 
J1Ulionalizaçlo; e) - piopor esludos para "1•elizaçlo e alteraçlo de Jesillaçlo tributária 
quanto aos upéetol do sistcmv! de amcadaçlo vigente; 
d) - orientar o público,. mquilo que lhe c:ompetia. OU encaminhi-lo BOI 
savidona competmtes; 
e) - pioc:eder ao c:ontlole de guia de recolhiniento na cobrança externa 
por acrvidores llltoriz.adoa e filcelizar a prestaçllo de coms, 
c:onnmicndo, por escrito à llUtoridade mperior. qualquer irregularidade 
cous«••acla· 1 

f) - elabom mmw e orientar no pr"M'!Nmmto de doc:umentos de 
amcedaçln Mnnic:iplll; 
1) - recepcionar. c:antroJar. claafficar e prepmr documentos de 
amcadaçllo, oriundoa da rede m:recadadora; 
h) • expedir dnc:nmmtos, qmc!o llOIDlll estabe.ledd•s, para o servi90 de 
proc:rszammto de dados; 
i) - &zer publicar OS editais de c:itaçlo de c:oDl'ribuintea &llOIOI quando 
alo pouiwl a loc:alização; 
J) - reYilll' dc>Qimentos devolvidos pelo mvidons de pror= Emento de 
dados. c:onfiriDdo timrs, com rellÇlo à dauifica\:IO da receita. para 
efeito de c:ontlole filCll do c:oDlrlbuinte e &dunnmto da receita; 
k) - obter a posiçlo mma e ll!C!ll!lll! da .;tnaçlo da ll'l'f!Cldaçllo munic:ipal 
por tributo; 
1) - efeh1ar u baiua doa paprnentoa doa tributos lllllllicipais, em fic:hu 
ou livros próprios Rlativu 10S estabe.le •imeatos wnaciais, industriais e 
de prrstaçlo de Mfviços, bem como BOI Jl880"ianfes ambulantes; 
•)- intimar, DPliAc:ar e. se filr o c:aso, autuar os infiatwes das obripçiles 
tribut6riu r das normu nnmicipai1. 

SEÇÃO li 
DA DMSÃO DE FISCALJZAÇÃO TRIBUTÁRIA 

A Divislo de Fisc:elinçlo Tributária compete: 
a) • p""«!iar, avaliar e llllfCUtar u atividades de 1Uc:elizaçllo relativas aos 
tributos e posturu municipais; 
b) - elaborar planos setoriaia de 6Jcelizaçlo, fiando os critérioa 
nec:esa6rioa à produtividade da açlo filcelizadora; 
e) - orientar os inleg&1111es da fiac:alizaçlo quanto à uniibrmiclade da 
aplicaçlo de critérios, pmos e métodos; 
d)- apJic:ar u pmalidadn CllbMis, segundo legislação vigente aplicáwl; 
e) - eun:er a fimçlo arieatadma junto aos CODbibuintes, tendo como 
objetivo evmtuaia dúvidas por parte daquelfl; 
f) - piocrder o levantamento e w11ft11nc:ia das DIPAMs, para melhoria 
do indice de partic:ipaçlo do munic:lpio no LC.M.S.; 
1) - fiw:eJizar, e quando tbr o c:uo, aplic:ar u penalidades CllbMis, prlo 
nlo c:umprimeato doa horirios rstabelecidoa para o func:iOl!!l!IM!l!lo do 
wmllcio., jndúmja e demaia estabcleiãuinos; 
l) - aeaatar u clemai• atribuiçiles que lhe finm detrnninadu pelo 
Departamento de Tribut•çllo; 
i) - p1omover a aprecmlo dr men:adoriu ou objetos, 001 c:uoa pm!ii_tb•J 
em Lei e rrgnl"""'dlnl, lavrlüdo o rrspectiw termo ou 
apreemlo; 
j) - outru atribuiçiles corrr1atu e iurreutea a 6rea. 
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Artip31-

Artfao32 -

SEÇAom 
DA DIVISÃO DE TES01JRAIUA MUNICIPAL 

A DMslo ele Tesouraria Municipal c:ompete: 
a) - p::6Ceder ao recebimento ele dep6sitos. r.m1ç&is. ou qualquer outro 
munerário de p::ocedhia legal; 
b} - efetuar OI J"Pl!!C!ld'oti ele comp::omiuoa e comas. quando 
devidamente autorizados; 
e) - promover a guarda de wlOles da Preliitura ou ele ten:eiroa à ela 
caucionados; 
d) - elaborar o boletim di6rio do mcMmento ele caixa, pua fins de 
contabilizaçlo do IDOYimeato fi!lll!ICeiro da Prefeitura; 
e)- emitir c:hequea; 
f) - eucutar li de:mis atribuiçaea que lhe fimm oonfiadas pela Chefia do 
Departamcnfo ele Orçamento e F'mançu 

CAPtruLom 
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE 

Ao Departamento ele Cmttabo"Jjdade c:ompete: 

a) - a wrificaçlo. o preparo e a esc:ritwaçlo ele documentos 1t.tjeitos a 
!ançaaierltol contAheis; . 
b)- J1C0111CM1r o resimo oonttbU da receita e da desp 11; 
e) - p::omover o Rgistro ele contas e dos scniços da Tesouraria; 
d} - llUFir a implantaçln ele mecfid .. tenda:tea a orpnizar OI scniços ele 
oontabilidacle do Munü:t:pio; 
e) - orientar e IUpel'Visionar a adoçlo ele medjdaa decorrentes ele atos e 
:tàtos peni:ientes à 1eg;a1aç1o, que, por qualquer forma, afetem o sistema 
CODtábil do M:uüc(pio; 
f) - proceder à escritunçlo de todos OI atos perti ......... à pstlo do 
Patrim&do Mwric:ipaJ, bem como ele outros doamHmtOI llUjeitos à 
escrituraçlo contihil; 
1) - p::oceder à escrituraç1o ele operaçiles reladYu a direitos e obrlgaçiles 
clecoumtes de comratos. ccmvfaios ou outRJI tamos firmadas; 
la) - poceder à eacrituraçlo das prestaçl'les ele contas de adiaatammto, 
IOb mpon•1jd•cfe de ssvidores, mediante parecer pn5vio fimriwl do 
6rglo competente; 
1) - preparar li prestaçGea ele contn llDI pru.os legais devidoa; 
j) - elabonr no 1111Hbm uma wz por ml!s a CQDOIDaçl«> ele todu as oontas 
banc6rias e da TelOl.UUia, tNa:ninbando c:6pias ao Depar1•mento ele 
Tribut1çlo e Amcildaçlo; 
k) - outras atividades correlatas.. 

SEÇÃOI 
DA DIVISÃO DE CONTABILIDADE 

A Divido ele Contabilidade c:ompete. 

� a) - regi8llv os atos e :tàtos CODtibeis ele natureza �nentária .. e 
CldrlolÇlllDmtí 
b) - elaborar os balancetes llMl!ai• dos •s1em11 �iam�iriOí. 
FQllll!lf!Uo e Patrimoaial; 
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e:) - elaborar o Balanço anual do Municlpio; 
d) - orpnizllr amudmatte, quadros sintéticos demoüitlativos da situaçlo 
Pllbimonial cio Municlpio. coufipntando-oa com OI dado& cio 
Departamento de Patrimõnio; 
e) - elaborar. de wntbuMade com u illltruçilea da Chcli• do 
Depmtammto de CcJDtabilid•de, mapu demcriiilhatiY'Oll relêleates ao 
movimmlo financ:riro e orçameadrio. c:ompieN4endo a receila e a 
despesa; f) - Jlllnter WDln>le IDllftiw du c:oatu orçameatáriu. 
� criditos OU quaisquer titulol, procr .,dot e JlllOI 
pelo erário públiw; K) - elaborar a pmt•çlo de contu de awflio e/ou llUbvençlles de 
comtnios; li) - 111JX11iar e dar parecer sobre prestação de contai de lllllilios e/ou 
llJbvençõel de rec:unos concedidol a ...metades mais; 
i) - confirir nümmcioMmaite OI dooomentol &cais e nnpenhos, 
obsavando dataa, prazo1 e valores. 

S1JBSEÇÃO I 
DO SETORDEEMPl:NllO 

AD Setor de Empenho compete: 
a) - receber, conCah e .gumr u requisiçGes de materiais e serviços com 
Alaçllo ao wlor e a classi1'icaçlo orçamen!firia; 
b) - codificar, c:aduarar e manta" ""•alindo o Cadastro de Fornecedora; 
e:) - mam•sear e enpculm OI Pn>c:e11os Lidtat6rios obllervando OI prazo1 
legais; 
d) - emitir empenhos e encamjnba-los ao Departamento de Material e 
Patrimônio; e) - manter em ordem o arquivo de empenhos aguardando u fises 
"es'rintca da clesp HI pública; 
f) - lançar OI créditos adic:iOMi• ao orçamento nn1nici.pal quando ocoarcm; 
K) - wntroJar U wtu trimestrais do orçamento nnmjcipal. promovendo 
IU8 abertura, cneu11111iiii11h> e trmlfermc:ia; 
li) - emitir relat6rios de empmhoa e wtu e encaminhar u Secretarias, 
pcmibiJi1Bndo melhor coldrulc da cncuçlo OIÇl"M!l!lliria; 
i)- OUlrU atividades wnelatu. 

CAPiTuLo IV  
DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMÓNIO 

AD Dcpartamemo de Material e Pllbhn6niõ compete: 
•) - nalizar U wmpru llbavá cio reapectivo pnx:HIO de licitaçlo, com 
estrita obmvlncia du normas pcrúnmta; 
b) - clabcxaa em c:oa,juDto com OI clanajs ,,..Ólglut,...._ a pmislo de couumo 
anual dos materiais de UIO COllead:e; 
e:) - eirecular OI aerviços relatiws a aqnieiçio. atnaigem, distribuiçlo e 
CUDbole de materiais, peças. &eell6rioa, combustlveia, lubrificmlles. e 
outrol; 
d) - receber u requisi\:Õel. ••ando � de preço1 nos tem191(clll,I 
legislaçlo; e) - eR'lminhar OI cloc:aancnlos filc:aia doa IDlleriaia d;iqitii«>tí" 
recebidos. provendo o 11&\U respecliw regislro; 
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Artip36-

f) - procecler ao registro ele entrada e lllida de materiais. uaundo com 
• . d.._, �..-: estrilo ngor sua piocec._..a e seu ,_,no� 

g) - cou&ah toda dacmNiUaçlo de entrada ele materiais, que delimi 'Vir 
clevidameate acompanhada dos comprovantes de rucepçlo e aceitlçlo dos 
melíl»I; 
h) - mpervisionar periódinamente o reptro de entrada e Ilida dos 
materiais adquiridos; 
i) - autorizar e controlar a realizaçlo peri6dica de invenürios e 
cwlaetmnmto doa bms m6veis, imóveis e semovcntca. 

SEÇÃ.01 
DA DMSÃO DE UCITAÇÕES E COMPRAS 

A DMs1o de Licitaç&ls e Compru compete: 
a) • suprir OI ÓIJllOS da Administtaçlo de materiais e serviço&; 
b) - realim' a compa de materiais e pr"8t8çlo de serviçoa; 
e) - 111essorar, implantar e aw"Hm os atol e açlles pmic:adoa pela 
C.O.M.UL. - Comi•lo Municipal de Licitaçl!es, obedecidos todos OI 
preceitos J.epia; 
d) - elabonr e inltnlir juntamente com a C.O.M.U.L. todos OI 
__. ____ 1:..:.....r..:... .L .. .d • 1-: •. !".......,..._,, - - CJUe"eCIA>S OI pncatos ._...; 
e) - pioeecler todas as c:ompns diretas de 10rma a evitar burocncias 
d""""'J = irias, llelll DO entanto, cleiur de atender OI c:riUrios eapecUicoa 
que devem nortear os prinr:lpios da Administraçlo P6blica, com menor 
preço, qu•lúfade. condiç6es de igualdade a todos. e outros; 

SUBSEÇÃO I 
DO SETOR DE LICJTAÇÕES 

AD Setor de Ucitaç6es compete: 
a) - proceder ao Jevantmnento de custos dos materiait, olns e ICl'Viços a 
senm licitados, desde que estes nlo tenham seus custos orçados por 
outrol (qios; 
b) • elaborar pedidos de reserva de dotaçlo. em nome da COMUL -
Comi"llo Municipal de licitaç&ot. acgundo OI valores estimados para 
cada material, obra ou acrviço, em data9'les inlbnnadaa pelos 6r&b 
requisitantes; 
e) - elaborar, na bma regi1hunentar vigente e em filllçlo dos valores 
estimados. Carta-Ccnmte. Ectitais de Tonwda de Pregoa e � 
e seus enc 'lminfuunentns aos c:adutrot. inter� "reios e convidados; 
sqpincfo OI dados do Edital. elaborar c:ommicado de abertura de 
licita9'10, enviando-o à AllCllOl'i- de lmpJema para sua pub&aiçlo na 
iwptewa escrita e oficial quando lbr o cuo; 
d) • proceder à aMHse das proposta, propondo a sua desdanfficaçlo 
quando algum• inegulariclade lbr COll8tatada; proCleder à confirincia doa 
preços e das condiçlles o1i!rtadaa e com base na legislaçlo � propor 
correçlo doa va1orea totais de cada item com bale nos valores unitários 
propostos, sempre que algi!IM discordincia de preços lbr c:cntmada; 
e) • elaborar atas ciR:unstanciada de abertura e julgamento, inserindo 
nelas todas li ocon&Ua.I n:giltnldaa dunmte OI 1rlbaJboa e, IO final 
ata ele jnlgammto, adjudicar o objeto ao W"C"dor, nu fim:lllll 
condiçGes jnlpl11 pela Camilllo, flll1l'llindo.. delas OI elelj�l6 
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Aniao37 -

Ardao31 -

bbicos neceu6rios para a elaboraçlo do comunic:ado de adjudicaçlo 
clescjmcJo à public:açlo; 
f) • elaborar termo de homo1ogaçlo da adjuclic:açlo. fünda!M!!h!do na Ala 
de Inlpmmto, reapeitaTMlo o prazo de interposiçlo de rec:uno,, prNsto 
em Lei; 
1) - elaborar e enviar todos 011 oftc:ioll relacionados com os prooedimcmtos 
acima· • h) - ptoeeder à montagem oompleta de todos OI ptOCelllOI de 1ic:it•çlo. 
rmpeitando a ordem de arquivamento estabelecida em Lei; 
i) - p:ocedcr à an61ise cio documentoll de rqpmo elas empiesu DO 
çad .. tro de tbmecedores da Pnmlura Munic:ipal de Assis, 
mc:aminhanc!o-os à Comi'llo, ap611n66se, com os COlllmlt6rios julgados 
necesários. 
E'qledir, em seqObia o c:erti1ic:ado respectivo, eni:aminhando-o ao 
intea ndo; 
j) • DO .... iawento de cada llUl'de:io_ )Jl'CIQlder à 'llO'dagem de quadro­
""''""' elas lic:jtaçllell n:alindas, e o seu envio ao Departamento de 
Combilidaclo. até o dia quinze de janeiro do emddo posterior, para seu 
encmrinhammto ao T.C.E.S.P.; 
k) - DO ml!s de janeiro de cada ano mpnjar, por ordem c:nmol6gica 
llUllll!rica, OI Editais. Atas de Abertura, Atas de Jnlpnento e 
Comunic:açi5es ele AdjmfiClçlo, e. Termos de .Homo1opçlo relativo àa 
licitaçlles n:alindas, !l!!l'tM"'inhando-oa a mc:ademaçlo regu1arinndo, a 
sesuir, oa liwoa respec:tivoa na fimna da Lei. 

SUBSEÇÃO D 
DO SETOR DE COMPRAS 

AD Setor ele Compra compete: 
a) - ptocedcr c:riterioaament a todu u COWptu e CODtndações, 
dispensáveis de Ikitaçlo nos termos da Lei, pesquisa de preços e 
c:anc!içfta em pelo menos da fomecedmes do ramo, c:ada pesquisa 
deverá ler Ceita cfiretlmente IO ibrnecedor, pelos fimcioaúíos autorindos 
do Setor de Compiu, devendo todos os dados aer lllOlados em todos os 
seus pormenon:a (preços. condiçGes ele papmento, prazo para a entrega, 
Dllll'Cllll, nome do iuibi011nte, data e outros); 
b) - nsistm. ele fimna lesfw:I Dll requiliçllcs, u opçGes ClOlllideraclas 
mais inlti 1 ne,,,..... para a c:omp.ta. assim como oa preços unit6rioa. tataia e 
denvri• condiçiles, dados 0111e11 que serio uti"Jjndoa pelo Setor de 
Empenho, 'Wisando à aqui8içlo do objeto; 
e) - receber e wn&ah todos os empenhos, ptOIDIMlldo o envio deles aos 
inter1 •dor 

SEÇÃO D 
DA DMSÃO DE MATERIAL 

ÀDivislo de Material compete: 
a) - mzenemmto e cfiatribuiçlo ele materiais e bem patrimoniais; 
b) - coabule e prestaçlo ele comas doa materiais e bens patrimoniais; 
e) - Wiltlolar e 1ip1 nertv relatórios peri6clico aobre o COlllUl1lO de 
materiais, combustiwil. lubrilicantes, e outros; / 
d) - a Divido de Material compae se do Setor ele AlnvJuiifàdo e1�t# 
de Patrin1o"1do. 
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Artlgo39-

Artlgo40 -

SUBSEÇÃO I 
DO SETOR DE ALMOXARIFADO 

Ao Setor de A1moxarifildo compete: 
a) - receber e c:cm&:rir, segundo OI dados obtidos para a compra. todos os 
llllteriais recebidos (quantidades, llllll'CllS, 1el"eit!irias, peso, qn•Jjdade, 
etc); 
b) - pn1ceder, dentro du ilOlllllS reoomencfadae, à eatonigem ele todos 01 
materiais adquiridos e que se desth•nm ao ibmeriniento paroelado; 
e) - p1oceder à entrep cios materiais adquiridos, c:omideradol de 
c:onanmo hmdiato, sempR mediante a a'llÜJlbn do iecebedor DO 
documento fi8llll ele enb:ep; 
d) • proceder à enb:ep cios materiais atocadoa, iitiiDpiC mediante a 
1p1 tr=aç10 da Requiliçlo ele Material e Serviços, cone••rnente 
preeiehida, e após a a.mmq do Jecebedor DO documento de enb:ep; 
e) - proceder. 11 CODfirincia periódica dos materiais estocadoa, 
observada a importlncla de cada item; 
1) - cletermiDar a nw'izaçio de limpeza diAria DOS e&pl908 clestjnados à 
estocam; p1<Qder ao coatrole de prapa que IKiam pI6prias ou nlo da 
estocagem. \liundo, iitiiDpie que poulwl. a 1111& total emdicaçlo; 
g) • manter coordenaçlo com OI cfcmai• Ól'glOll da Administraçio 
Municipal para efiito de Jevantammtc> da necnzd•de ele material de 
comumo e permanmte. 

SUBSE(:ÃOB 
DO SETOR DE PATRIMÔNIO 

Ao Setor de Patrim6nio compete: 
a) - oqanizar e lllllDh!r m116;mdos OI iegistroa e o cadastro pral de 
todos OI bens móveis, aemowateB, utensflim, maquinaria e aç&ls 
perteDcmtel ao Municipio; 
b) - aom .......... os p1oces1101 de aqi1isiçlo. c=s'o e alienaçlo de bens 
mówia e im6YCis; 
e) - manter ped'eito e completo o m:quivo de Termos de Euqn6stin•ll, 
Termo de Doação. Termos de n.mferBDc:ia e outros documentos 
umentes à JDOWMnt•çlo de bens móveis; 
d) • inlpcciOllll' periodicamente OI bms móveis, ricitando IO lqlo 
competente 11 pmvidências necesahias para 1111& pea&ita c:onserwçlo e 
dtttjnaçlo; 
e) - receber. con&rir e cadastrar todos OI bens móveis adquirido• pela 
Pietmura; 
1) - coufeair, mbepr e dar baixa DOS bens alienados; 
g) - reslbar Demonstnitiws Mmsais e Bate,,,...,. Anual du variaçGea 
patrimoniais, relativos ao item Bem Móveis; 
b) - regiatrar a trans&rincia ele Bens Móveis de um órglo para outro; 
i) - providenc:iar renovqlo de Sepros Obrigat6rios ele Veiculos; 
j) - i:ufbrmar requcrimentoa e oficios de a•mtos ICl1rionado1 com a 
Unidade. 

CAPiTuLov 
DA COMPETfNCIA DO SECRETÁRIO MUNICIPAL DA FAZEND 
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b.l) - p:topor ao Prâeito M11nicipa1 a aclmjylo e dispensa de pe11oal, 
dnipar, movimentar e transferir fimcionirios mtre u dcpmdhi11 da 
Secadlri.I, obmvando u clisposiçõea lepia e reipdamentares; 
c.1) - nferendar os Decretos, Leis e todos os atos arinmtn a matérias 
ecmõmiras, financeiras ou orçammt6rias; 
d.1) - p:topor ao Prel'eito a finçln e alteraçlo de preços e tms BObre 
serviços pnstldos, il&iip:te que neceu6rios; 
e.1) - p:topor ao Piefeitu, a fixaçlo cios valores venais cios imóveis das 
tms e outru a1teraçCles reJ1cjoned11 com a llIJ1!nU!•çlo; 
tl) - decidir aobre requeaimeatos de isençlo e ,...m .. 1o de tributos, de 
confbrmidade com o C6diao Tributúio Municipal e Legisl� 
lllbsequeme; 1-l) - decidir sobre os reamos de primeira iMtlncia administrativa, em 
matéria pertinente à legis!açlo tributária cio Mi•niclpio; 
b.I) - determinar, cirimtar e supervisionar o preparo. a escritunç1o e o 
regiatro cios lan;amento• c:ontibeis 1elamtes ia ieceitaal e dape'ls; 
LI) - proceder i an6W critica das contas do Razio, Oiçamemário. 
Fmenc:eiro e Patai11&iaJ· » 

j.1) - p:toceder i lllllllise critica, efétivando estudos aprotimdados, 
objetivando a ÜltapretaÇIO. DO plano c:ontjbil, financ:ei'!O e 01Ç&l1lelltÍliO 
cios halanc:«es e bahmçm 1p:t e1 rt•dos; 
k.1) - p:topor aoluçilea visando a coneçlo de poulwis desvios DO Plano 
�ernamental, no que se ndin i poHtic:a econ&nica finenc:eira, 
palrimonial e Ol'Çllllllldria 
Ll) - cletenninar 1101 pruos Jepis, o cadawamcdo, o !ançammto e a 
arrecadação de todos os tributos D1nicipai•, expedindo para tanto u 
normas apropriadas; 
m.I) - patar 111e11orla tributária fiscal, fünc:ional e 01ÇalilClltAria aos 
demai• {qloa da 11111nicipa1id1de; 
n.1) - expedir u 1IOl'iDU reipdamentares, visando orientar a atnaçlo junto 
aoa CODlribuintes do setor da fillQl!izaçlo de rendas e pollUrU municipais; 
o.1) - realiar estudos e p•qniu1, objetivando o planejamcnto e a 
aec:uçlo da polftica orçamadria filc:al e financeira; 
p.1) - cleciclir sobre qualquer UllUllto da alçada da Secretaria, sem 
�da cleclaraçlo de compct&lcia quem a ser estabelecida; 
q.1) - ........ CCJIMIC8çlles do Piefeito Munic:ipa1 para rmnilles; 
r.1) - llllbsciever atos com o Prefeito Municipal das 1espectMs alpdas; 
1.l) - executar outru advidadea C011'elatu e inerentes i Pasta. 

TiTuLoJV 
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAÇÃO 

Artigo42- À Sec:nuria Munic:ipa1 da FdncaÇllo, compete planejar, desmvolwr, 
comrolar e avaliar u atividades mncimuiis eurc:iclu pela administraçlo 
11IUDicipa1, de :lbnna arriadada com a politic:a n•ciCJnal e estadual para o 
setor, bem como, u advidadea de Cl1iter esportivo e de recreaçlo 
jnfi111til 

CAPiTIJLoI 
DO DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO ÓSICA E DESPORTOS 

Artip 43 - Ao Departamento de Maçã«> Fisica e Deaportos compete: 
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a) - planejar e implantar uma polltica de im:mâws ao esporte e a 
recreaçlo escolar; 
b) - mpnizar mmtoa espm1iwa e rec:n'8livoa DO lmbito du escolu mnnir.inai• e estadnN1 nwljante conrinio· ------...-- ; , 

e) - c:oordenar estudos de base, clefjnidoa como ""ftls6rios para criaç1o 
de uma estrutura espoaliva e recreacioall DO lmbito escolar; 
d) - plwiar e implantar uma politic:a esportiva educacicmaJ, objetivando o 
clwnvoMmento da iniciaçl«> esportiva; 
e) - plw;jar e implantar uma polilica de inceatiwl à recreaçlo em lmbito 
1D11nicipal, tanto a escolar, qumto a c:mmmitíria. 

SEÇÃOI 
DA DIVISÃO DE ESPORTES 

Artip44- A DMa1o de Esportes COinpete: 
a) - programar, coordenar, cmamr e participar de planos e pesquisas 
lef'eaeubil às diversas alividldes espodivu; 
b) - cmadar o !!tl!nc!imento à criança e ao lldolecente,. de iu:onlo com u 
J1eCe11id1des dos difaadel 8NJIOI etérios; 
e) - promover o eatl'olllllmlo com os drmais 6rglos do Municlpio, 
Estado e Unilo, visando a promoçlo de medidu prevmtivu e c:ul8tivu 
relacicmecf11 à saúde flsic:a e mental du criançu e lldolescenles, 
matric:ulados na rede de ensino� 
d) - JJIOlllOWI' o elllroumento com escolas e c:recbm. -.ado a 
imp1antaçlo e mnpliaçlo dos serviços RICl'leadonai• e espoJtiws, através 
de convâlio . 

SEÇÃO D 
DA DIVISÃO DE llCREAÇÃO INFANTIL 

Artip 45 - A Divislo de Recreaç11o Infantil compde: 

Grml:I;'' 7 1 1 

a)- Implantar e executar atividades de reaeaçlo que atf!!Mlam U c:riançu 
e jOYelll da rede municipal de ensino e du crec:bel mmicipais, bem como, 
OS cfcmajs pl'08l'llllU cle8envoMdos pela Sel:cetaria Munic:ipal da 
Eduçeçlo� 
b) - Desenvo1wr Jll08l8lll8 de edneeçlo flsic:a infinttl na Pré-Escola 
Municipal, voltado prioritariámmte para atividades que visem o 
deaenvolvimento &lobal da criança de zero a Ris anos; 
e) - Progi:Bliilll', c:oonlmar, cmadar e pmlicipar de planos e peaquisu 
1ef'eaeubil u divenu atividades relacicmaclas a naeaçlo infimhl; 
d) - Promova" atividades nuealivu tais como, gincanas c:ommitáriu, 
semanas c:u1tu111i1, iuu de Iam' e naeio, prosramu de tirias. puaeios, 
c:amjnhadas, etc ... ; 
e) - Orpnizar e exendar atividldell lúdico-RCrellcioaais que pnwO.litem. 
cleacoberta de potenr;us, valens e talmtos que pouam aer ençeminh1do1 
para u o6cinu cu1tulllis da FAC e pua u eacolinhu de iniciaçlo 
esportiva da AMEA; 
f) - Orpnizar a 1mlizaçlo de esp11p públicos disponiveis, através da 
m!izaçlo de atividades reC1eativu que envolvam crianças, jOYelll e 
adolescellles e seus familiues, de fixma a tàçiHtv a integraçlo 
c:onn•nid•de com os programu da Secretaria Municipal da Eclueeçlo; 
1) - Estabelecer prosnmaçlo junto u Escolas e CnlCbell que pop�il 
servir de llUpOlte para realização de <•"q"""'• llÓCici" i-ed�mtlt: 
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rel•rion•du aoa diferemea P10JP1llllU e atividades das Secretarias 
Municipais; 
li) - Eucutar outras tarelis atribuiclu pelo Secretúio Municipal da 
Ednaçlo. 

CAPiTm.oD 
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Ao Deputamenlo AdministratM> compete: 
a) - prestar auistAnc:ja técnico-adminis ao Sec:ndrio da Eduçaçlo, 
DO des "lenho de IUU fuDQl!el, putiwlarmente DO que se refere à 
esec:uçlo, CODtrole e avaliaçln das atividades administntivas; 
b) - apt 11mtr estudo Rlativo ao boràrio de trabalho dos fimc:ion6rioa; 
e) - autmiDr boràrioJ esprciais; 
d) - ac:mnpanhar . movimeataçlo das licenças; 
e) - coordenar u atividades nUtiwJ • adi•ntarnmtos e cli6riu destinadas 
a viagens de trabalho ou de putic:ipllçlo em c:unos e/ou ramiaes do 
penc>al indicados pelo Secntário de Eclnaçllo; 
1) - IKlOlllplllbar e naliar os tnbalhos do Setor de Material e Atividades 
compiemeutaaes e do Setor de Afü•v•ntaçlo e Saúde, e responder pelos 
resultados; 
1) - opinar e propor medidas que vismn o 1p1im0Ja0Mido de seus setoles; 
l) - e&•uar oa serviços ineaeuta a Coavenios; 
1) - aeompanhar o descmo1vimento e a apiicaçlo da wrba destinada à 
Eduaçlo; 
j) - zelar para que todos oa fimrionil:ios da Secretaria Munic:ij>al da 
Ed11raçlo. des mpenhem um trabalho integrado, f!llidenriando uma 
conduta lf!llljJJ'e educativa; 
k) - elaborar relat6rioa matiwa à prestaçllo de oontu dos convtnios 
reaJipctc. 

SEÇÃO I 
DA DIVISÃO DE MATERIAL E ATIVIDADES COMPLEMENTARES 

Artigo47 - Á Divisllo de Material e AtMdadea Complemema•• compete: 
a) - ªI'""' Dle""niPDO para o desenvoivinmto doa serviçoa ioaentes a 
!!l!ll!lttmçllo. 1l'illllpOrte, alnvwui&.io e 71!1adoria de ibnna eficaz e 
eficiente; 
b) - proceder ao levantamento du nec +'ades de reparos das iJo•laçGes 
fisic:as de todos oa pr6dioa da Secretaria Municipal da Educação. lltrnl!s 
de 'Visitas 101 ioc:ais, de mtrevistu com os Coordenadora dos Cemros 
Comunidrioa ou respomáwis; 
e) - zelar pela obla'vlncia da ordem e coubole de todo material do 
Almmrariliulo; 
d) • corrigir pouM:is distorçile& detectlclu DO llllj)iiHeuto de estoque. 
1111 llOiicitações du Unidades; 
e) - anaiim o Jew11•amentc> das necrnidades do Aimoxari&do e 
emaminhA..lu ao cm do Departamento Adminatnâw; 
1) • distribuir entre OI nMcfores do prédio da Secretaria Muniripal da 
Edinçllo os serviços de limpen e pequmoa reparos; 
1) - ICODlj'inha' a ii"':IHM do péteo, horta, jardim e calçada do pr6di 
Secretaria Muniripal da &111C1Ç10. tendo em via a higil!ne e a sesUJ6!� 
e llUprir medid .. para u distorçlles; 
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Artip48-

h) - distribuir o aervi9o ele tramporte dos recunos h1ma11CJ1 e materiais 
entre os motoristas que llCl'VelD diretamente à Secretaria da &lucaçlo; 
i) - pn>Yid6lciar a elaboraçlo de fichas ele CODbole do tramporte diirio; 
J)- qerir. medid11 para corrigir u po8liwis distorçGes. 

S1JBSEÇÃO I 
DO SETOR DE MANUTENÇÃO DE PÓDIOS ESCOLARES 

Ao Setor ele M•m� ele Prédios Escolares compete: 
a) - instrumenta1i7. OI zeladores para lllliarcm OS reparos mais simples, 
sem "'C"'sid•de de aoJiçjhr a equipe da Secretaria Municipal Serviçoa 
PúbJic:OI; 
b) - elaborar fichas com as necessidades ele aepaaos maiores a aerem 
eucutldos pela Secretaria Munic:ipal Serviços P6blicos; 
e) - priorim' a exec:nçlo dos lmViços ele reparos por vnid•des e 
acompanhar OI taabllbos cleaeavoMdos pela equipe ele IDlllUteilçlo; 
d) - mutter const•ntes c:ontatos com a Sec:retaria Munic:ipll Serviços 
P6blic:os para viabilinr OI tnbl1hos; 
e) - solicitar orçammatos e semçoa ele taceiaoa. quando 11e tratar ele 
mviços n1o ofinc:idos pela Sec:aetaaia Munic:ipal Serviçoa Públic:oa; 
f) - elabonr re1at6rios ele 11tenc&11wmtm e reaJin;i'es bimestrais; 
1) - providenciar junto ao Setor competente os iepiiOli ele mobiliirios e a 
c:ompaa ele equipamentos iDdispensMis para o de8eavo1vimeill dos 
Programas nas referidas Unidades. 

S1JBSEÇÃO D 
DO SEl'ORDE TRANSPOKIES 

Ao Setor de Tnmsportes compete. 
•)- c:ommic:ar IO Sec:aetário da 'Educ:açlo,. u lltençGeB e u NCVridw!es 
ele renovaçlo da fi'ota; 
b) - mcmtar da forma mais rac:ioDal poulvel. u linha nnis e uabanu ele 
forma a prmtir o ltenctimmto ele tmnsporte de alunos de 1° srau. que 
residem na zona nnl; 
e) - elabonr saBfic:os e relat6rios. que evidl!nc:jan rotehos du linhas, de 
quilometqgem. md•da. gastos, etc: ... ; 
d) - anali!lllr todu u mHc:jtaçlles de c:es·'o de 1raDBpOrte para viapns e 
dar parecer sobre a po1111õilidade de ate•li11w1to sem pnduf.zo do 
transporte de alunos; 
e)- ....,.,,,r os motoristas para 01 trabalhos; 
f) - decidir IObre a c:onvmi&c:ia de execução de reparos; 
1) - decidir sobre u esre111 de revido pra! e de insreçlo peri6dic:a dos 
wic:ulos; h) - proceder levan••nmlo ele gastos de viagens a smem. bancados por 
In1tiNivi5es requisitantes de vác:ulos municipais; 
i) - u1ar pe1a aplic:açlo e1e ilOiiD8I gerais da Sec:retaria Municipal da 
Educ:açlo e da Pn6itura Mmric:ipal, qi11ndo,. do wio,. parda e/ 
c:onservaçlo dos veic:uios; ., 
j) - distn'buir 01 wic:ulos pelas linhas de 1rlillpOrte e designar os ,.j 
motoristas; IY 
'") _, __ .pelo . de • . . / 
a - _, c:umpaHl!ento ilOiiD8I germs. iDtemll,, e , 
.munç1o adequada de wiaJJo oJic:ial; A 
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1) - levar ao conbecimmto do Chete imecfiato todas u irresuJaridades 
apuradas; 
m) - ob8emlr e cumprir o Plano de T1'BlllpOl'te elaborado pela Secretaria 
Municipal da F.cfuçaçlo; 
a) - DO atmli11ieoM, considerar ildüpie u metas priorir.adu pela 
Secretaria Municipal da &lucaçlo; 
o) - elaborar relat6rios """'ui' 801n u Wiams nlo prosnun•da1, mas 
el'di•ad11 em !!tmclimmto à solicitação c1u Escolas Estaduais, Instituiçilel 
Sociais e ele Saúde e cio Departamento de F.ducaçlo Fisic:a e Esportes. 

SEÇÃO D 
DA DIVISÃO DE CONTROLEORÇAMENTÁRIO 

Á DMslo de Controle Orçameatirio. compete: 
a) - receber e çlassific:ar, na unidade orçamenttria respectiva. u 
requisiç6es de materiais, obru e BYiços, 
b) - DO caso de insufic:il!nci• de dotllçlo orçamentária, eomunicar o 
Secretúio da Unidade,. de tbnna imediata; 
e) - coubolar e receber, climiammte, notas de empenho emitida&, 
11111!1te!M!o-u sobre controle, em arquivo especffleo; 
d) - acompanhar a movimeataçlo de clotaçGes OJ'Çllllelltjri 
e) - coatroJar e 1111111ter m•a&udo caclutro (ficbírio) de fomecedons; 
1) - coubolar e estabelecer DOD1111 para melhor compatwbilinçlo cio ftum 
ele documeutoB; 
1) - fim" cumprir tocloa OI jHbdpiot de COllllillJcimyt!jc!ac!e_ DO que 118 
refere a aplicaçlo de perwn111ai1 especificos da receita, em reJaçlo a 
educaçlo; 
b) - enmrtar outru tarm&, atribufclu pelo Secnltário cio órgão. 

SUBSEÇÃO! 
DO SETOR DE ALMOXARIFADO 

Ao Setor de Almourifilclo l'!mpete: 
•) - clesenYolver atMdadea que 'Visem lll!!nta" o llUprimento ncioaal de 
todos OI prognmu desenvolvidos pela Secretaria Municipal da 
Educaçlo; 
b) - receber u llolici••çilel cios coordenadores, checando ccxn a média de 
CODIUDIO, DO perioclo de )' a )fl' de cada mia; 
e) • piooeder à elaboraçlo dos ICtl, encaminMndo-os para entrega DO 
perioclo de 1° a 2f1' de cada mas; 
d) - rewganiar o Almcmri&clo DO perioclo de 20 a 2S de cada ml!s, 
criando condiçilel propfciu para a realiuçlo do halanc:ete; e) - realiar b81anc:M,e menal DO perioclo de 2S a 30 de cada mia; 
1) - proced« ao levantammto prévio clu necessidades de abastecimento 
do Almoxarifildo, Wando lllll1lter O estoque m=sfrlo para llUprir OI 
prosramu clesenvo1viclos pela Secretaria Mi111icipal da Eduçaçlo e u 
repartiçilel da própria Secrelaria, de tbnna nçjona); 
1) - receber e wnftair todu men:adoriu entreguei DO Almmarifido pelo 
Setor de Compras; 
b) - elaborar u :lichu do controle de material, .. medida da eob:aljl;ftl 
Ilida de mercadorla; 
i) - elaborar u putu de cada •midade beneficiada com lllllteria1; 
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J) - alertar a Divislo de Materiais e Atividades Complemcnzms sobre 
problemas que wnbam OC011m como: fillta de lllllteriaJ. em rclaçlo a nota rec:ebida, Cll"CClllSO de IOlicitaçGes. ele ... . 

SUBSEÇÃO li 
DO SETORADMINISTRATIVO 

Ao Setor Administrativo compete: 
a) - coordenar as atividades administrativas relacionada• à Divislo de 
controle orçammtúio; 
b) - .......,,,,r as melas mçammlárias e mar pelo c:umprimmto das 
DOllDll intemas; 
C) - fazer cumprir O CODtIOlc de pesSOll, f!Sfando atento 101 
prooMliHddOS fCIP!lac!OS pela Adminiltraçlo Municipal. 

DÇÃ.O m 
DA DIVISÃO D.E ALIMENTAÇÃO ESCOLAR 

Á Divido ele AfitM!!•'!llo &co'lar compete: 
a) - elaborar c:ardipios !1C!Zi18!1ai• para !!tmdio ient:o ela WCieuda de toda a 
rede f!Sfadnal e mJ!ÜCill'I. de furma a suprir as necrsid•des lllltricionaia 
de acordo com: o llÍüiCiO de horu que a criança permanece m escola, o 
desgaste pelas atividades desenvolvidas. a filixa edria, e as falhas ela 
alimerd•çlo domáil:icll por me llUsinc:ia de legumes e vcgmi• verdes; 
b) - prover ao abastecimento de g&eros aHno1zk:ioa para a lllllllUtellÇlo 
regular da distn"buõçio; 
e) - proceder à •néli.., dos sena-os a!jnez!l!Qos a aenm adquiridos. 
observmdo os critérios de J1'Cionelizlçlo quanto a cpuliclade e custo; 
d) - rali7.!lr visitas bimestrais a todas as escolas estaduais e mmicipais, 
que lllo ISYidas pelo programa de merenda escolar da Pre1'eituia 
Municipal de Assis, como forma de rempni7.IÇlo da progran11çlo; 
e) - submeter à aprec:iaçlo do Secndrio Municipal da E4•Mlllçln, as 
posalwis mvl•nças e/ou alteraçlles que fixem neceuúias no 
desmvolvimmto das atividades ela Cozinha Piloto; 
f) - controJar rison>sammte a mtnda de g&ieros e a llllida dos materiais 
procl11zidos; 
1) - elaborar e CIMlllminhar mmyJznente à Secretaria Municipal da 
Ech!Clllçlo sr6ficos. IellUlllOI e relatórios f!Sfatísticoa, que evidenciem a 
movimmtaçlo. a procluçlo. a demawla e o COP•ZlllO da merenda escolar; 
•> - distnbuir llelViços entre os timciDllArios. ela Divislo ele Alimmttaçlo 
EllCOlar de filnna ncionaJ e produtiva, alando para que DO etmctimento 
de aolicitações de outros Betolea, que Dlo OI da Secretaria Municipal da 
Educação, a clotaçlo de g6ieios seja a•mrida pela Secretaria requennte, 
e llOtificar ao cbele imediato, todas as irresuJaridades constatadas; 
i) - considerar liilliplC que a meaenda é parte pedaa6gica ela nova escola, 
em tice do novo c:ontcxto aocial em que vivemos; 
j) - elaborar card6pios especiais para comemoraçileB 1MS escolas; 
k) - cuidar para que a diltribuiçlo da merencla ocona de finma 
pedagógica, pmalelznnmte à c:mwUntinçlo dos alunos do valor dela; 
1) - controlar, semestralmente, as medidas biomélricas dos escolares, 
fins de anéliM do aproveitamento mztric:ional da WCieuda, QW111lt9 
upécto fisic:o..cJlnic e do aproveitamento escolar; 
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m) - pmceder à ava1iaç1o do resultado cio clesenvolvimeat do IJRl8l'IDl8 
da mermda escolar, atravá de ec!oçln de dados compmativos 1efaems 
ao aluno beneficiado, Ndencianc!o o retomo llOcial; 
a) - prover pua que OI 1h1nos, que api erntem problemas de nutrição, 
Miam "'C'minhadm aos óJ3los c:ompetentes 

SUBSEÇÃO 1 
DO SETOR DE MANUTENÇÃO 

Ao Setor ele Manutençlo compete: 
a) - "8'linr OI meoanil!Mll pua o clesenvolvimeat do.a serviços inaems 
à •esi•lnci• cio atendimento ao esc:olar; 
b) - ptopor à Secretaria Municipal da F.dlnçlo neceuérias modific:aç&w 
na ma tlllic:a da C-Ozinba Piloto, bem como a ac:pri.;çlo ele equipamentos; 
e) - prover e 111J8Crir euc:uçlo de repll1'0I m Cozinha Piloto para o 
periodo ele fáias esc:oJaia, llUbltituindo quando for o caso. 

SUBDÇÃO D 
DO SETOR ADMINISTRATIVO 

Ao Setor Administrativo compete: 
a) - c:oordenar todas as atividades da Cozinha Piloto, de acordo com as 
atividades senis; 
b) • elaborar OI horários doa :fimcionirios da Cozinha Piloto, de fbrma 8 
atender em todos OI turnos b nec e11· d•d• de produção e distribuiçlo; 
e) - zelar pelo c:wuprimmto elas DOJDllS pois adotadas pela P1e&itura 
Municipal de Assis e da Secretaria Municipal da Educação. 

CAPiTDLo m  
DO DEPARTAMENTO PEDAGÓGICO 

Ao Departamento Pedagógico COiiipd.e: 
a) - pttlllar aesistlnci• técaic:o-pedagógU:a ao Secretário da Educaçlo, 
para bom des m1"""1o ele 1U1S fünçftes, particulannmte no que se refae à 
exec:uçlo, controle e naliaçlo elas atividades peclagóskas; 
b) • avaliar OI rmiltados do proc HIO enaino-aprendia 
e) - elaborar, cle8enwlver e avaliar um Plano de C8pacitaçJo de todos OI 
fimc:ion6rios da Secretaria Municipal da Educação; 
d) - coordmar OI amos, as orift•••ções técab•, e as ramiiles, que vi8em 
o aprimoramento do.a rec:unoa ln1JD11101 em níwl de Secretaria, e, em 
nlvel de Unid•dar • e) - prewr amos, através de c:omitios com a CENP, FDE e 
UnMnidadel, a ama desmvolvidos tbra do horirio ele trabalho; 
1) - manter 0011•••01 com jamais, revistas, autores e mtidedet, que 
mantenham serviço de apdu1011ooito, 
1) - au!i!llll' OI Planos ElcolaJ'Cll e OI .Projetos de Cunic:ulo, à luz da 
legislaçlo e da llOJKlllPçlo de ednçeçlo adotada; 
•> - redigir matérias neceu6riu para cliwlgaçlo doa devidos programas 
juuto à impreula e à comunidade, sempre que POlicitadoa pelo Sec:retmio 
Municipal da Educaçlo; 1) - elaborar relat6rioa meuui11 rJau BCIHlll•iÜs llObre as ldhridadeli(da• 
Sec:retaria Municipal da Educ:açlo; 
j) - P&>W4"ulm o clelleuvolvimmt do Ca'mUirio :Escolar; 
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k) - coordenar li atividades ela Ofic:ina Pedag6sica, mec!iante reunilles 
........W• com os recursos humanos aM>1vidoB. a :6m. de fiM>recer o 
delenvolvimento elas atividades planejadas; 
1) - elaborar lllllterial de apoio. como llUbsldio para o trabalho elas equipes 
pedq6gic:as subordimdas ao Departamento Pedllg6gico; 
m) - zu:ompanhar os trabalhos ela Biblioteca; 
D) - acompzmhar OS tr1lbalhos de mu1timeios ap1icNlos à educ:açlo; 
o) - nceber � e oferecer explic:açGes IObre o Plano de �  
ela Sec:ntaria Municipal da Edinçl«>. 

SEÇÃOI 
DA DIVISÃO PEDAGÓGICA 

Á DiYislo Palagógira compete: 
a) - adequar merl0ismm que visem o efetivo ammpanhammtc>, coDbole 
e ava1iaç1o do deBmvo1vimmto dos Prosnmas EdiwaciODBi• ela 
Sec:ntaria Municipal ela Educaçlo; 
b) - lnfonnar os departammtos admiDistratiwB e pedasósicos IObre 11 
necnaid•des elas mjdades; 
e) - sugerir ...tida• para a melbona da produtividade dos ah•nos; 
d) - 1e'eciDZ1111" e sugerir material de apoio e/m cfidjtjm ped•8"Px> 101 
doeeatel; 
e) - acompanhar o deseDvoMmmto dos cmriculos e elas atividades de 
cada Progiama ou Projeto; 
1) • di181"""irar 11 necesai"'des de ap1imoJ•11Mii!M e 1h111inçllo dos 
plCRlllJl'leS e sugerir medidas para atenc!er a elas; 
1) - estabelec:er artiailaçl«> entre os diwnos serviços administrativos e 
pedag6sicos; h) - ofiàecer llUblidios e ou orieataçlo ao Coordenador na rea1inçlo de 
Remriões Pedas6sicas e à elaboraçlo de cnJZI08l"IZDIS mpeciais; 
i) - contn'buir para que IS crianças recebam alo 116 O cmsim, IDIS tamhmn. 
sejam atendidas nu 11111 neceaaid•des totais; 
j) • mpervisionar u Unidades de Rnaim e wrifk:ar a obtervlncia dos 
PJaaoa elaborados para OI dMnos prosnmm; 
k) - elaborar e acompanhar o clesenvolvim&mt do c:almc!•rio escoJar; 
1) - 11111nt« os Coordenadores dos Cmlros Commritúioa in1brmados elas 
clinltrimi emzmadas ela Seeretaria de Educ:açlo; 
m) - zu:ompanhar e aMistir os prognmu de integraçlo acola­
com.naidade; a) - examinar 11 condições 8sicu do ambiente escolar. dos impleznmtos e 
do illltrummbd Ufllindot,. tendo em vista. a higiene e a sesuruça do 
trabalho escolar; 
o) - opinar IObre a redistribuiçlo. ampliação. ou CODRtruçlo de Unidades 
Bicolarei, para o real atendimento ela denwncfa escolar; 
p) - constater a fiequâlcia dos ah•not. ou a evadull evaslo escolar e. 
neste cuo, enraminhar aoluçiles para o problema; 
q) - wrific:ar 11 docuztWdaÇl5es elas Unidades; · 
r) • repmr IS observações efetuadas por nc:aaillo elas �sitas 
BUperVislo. atravéa de teuws, que receberio ch'ncia dos C0011ilemldm-.;ir J 
que mio 1p111 ntados ao Sec:ndrio de Edi1C1çlo. oe111i"icmillmmte;.I 
1) - ob8svar e DOlificar IS oeonenciu registradu; 
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t) - orientar OI Coordenadora cios Centros Comunitêr:ios, para 
clesmvo1wr um trabalho integrado mire OI professores doa divenos 
Programas; 
a) - iu:ompanhar o desenvolvimmto do Plano Escolar; 
v) - proporcioaar inte&nçlo doa diwnoa Programas, eavo1wado todos 
OI Coordenadores DOS eventos genis. 

A Divialo Peclag6p:a compreende uma equipe de: Supervialo ele 'Ensioo, 
de Coordenadoria e Apoio, que idlavá ela oficirw Pedq6gica, elaborarlo 
Programas Especi•i• e Recursos awlio-visuaia. 

SEÇÃO II 
DA DIVISÃO DE PSICOLOGIA DO ESCOLAR 

À Divialo de Psico1qpa do Esc:olar compete: 
a) - elaborar e desenvolwr programu pqvmtivoa e/m corretivos junto 
aoa divenos segrnerrtoa ela SME, tendo em vista, o deaenvoMmeato 
integral ela criança; 
b) - supaviaomr e acompanhar u wridades ele ensino para verificar a 
observlncia dos planos elaboraclos para os diwnos programas; 
e) - popor o )eyantignmto de dados para Clll'IClerizar elimtela eacolar e 
eonn1nidade, com objetiw de elabonr diagnóstico ela •mação e elaborar 
prognmu de integnçlo llllCOla/cormmidade; 
d) - acompanlurr e avaliar os pogrlllllS de intesraçlo esco1a-comunicl 
e) - diagnollicar u necessidades de aphnOJa•nento e 11tn•lizaçlo doa 
proRllDRS,. diretores e demais fünc:ionúios e suserir medidas para 
menda-1u; 
1) - IUprir meclid11s para melhoria dos fnd"ICllll de produtividade doa 
alunos; 
1) - COll8blt!!r a hqu&icia cios !!hmos, oo a evmtU!!I mslo escol!!r e, 
neste c:uo, ...........;mwr BOluçiles para o problema; 
b) - mm!Üv!Jr U eondiçaes tisica ela rede e do amhieate eacolar, dos 
implementos e do instrummtal utiHndo, tmdo em vista, o pJanejamento 
de situaçGes !!deqwidu !!O clesenvo1vimmto integral ela c:rimç!I; 
i) - 11111nta- um aerviço con•ante de lllV!lllt!!mmto e revillo biblio&rifica 
com o objetivo de llUprir lll!lterial de !!pOio ao trabalho psico­
ped9'gico; 
j) - orientar OI coordenadcns cios c:eub:OI eonnmjtjrios, para desenvolver 
mbaJho integrado mire pro&saores, diretores e c!ami• fimcionúios doa 
divenos ptogtiiiii!ls; 
k) - ....,rtar outras tan6s, atribufdu pelo Seci:etádo do ÓQlo. 

SEÇÃ.O m 
DAS ESCOLAS 

A rede de escolu municip!lis wmpieeude:: 
•) - ensino Pré-Ela>l!!r; 
b} - emino Pmfissicvw!innte; 
e) - emino Supletiw; 
d) -ensino Bspecial; 
e) - ensino de 1° e 'J!' graus. 
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As mod•!idades ele Enmm nlo esistentes, se fbrem aolidtadas pela 
c:ormmidade. poderio aer criadu, atnM!s ele Decaeto, pelo Prefeito 
Municipal. 

As eacolas municipais (EMEI'S) co11tmlo com o Diretor de Escola. a 
quem caberá coordenar administrativamente e pad•gógicamente todos os 
prognmas desenvolvidos pela Prefilitum. na ccmmidade 

A Secretaria Municipll da F.ducaçlo poderi ser reestl'UtUrldl, na medida 
da lldoçlo ele DOYOS piOjiliiillS e do llUlllftlllo da demanda atendida. 

CAPfTuu> IV 
DA COMPEttNCIA DO SECRl:TÁRIO MUNICIPAL DA EDUCAÇÃO 

Artip 64 - Ao Secretário Mimicipll da Edncaçlo, 111111 pniulm de outns lllribuiçiles 
especifica• fumdas em Lei, Decaeto ou Ato Decllrat6rio de competfacia, 
dmro da especialidade e lmbito de 111& Puta, c:ompete: 

a) - piopor a politica e u diretrim a serem adotadas pela Secretaria 
Municipal da Edl1caçln; 
b) - elaborar e mbmeter à apreciaçlo do Pael'eitu e da Cimua Municipal 
os projetos ele Lei, rel'euutc à Educ:açlo; 
e) - n•11iflest11-1e sobre ummtos de sua competlncia, que devam Ili' 
llUbmetidos IO Paefeitu; 
d) - piopor a cliwlpçlo ele atos e atMdades da Secretaria Municipal da 
Educaçlo; 
e) - clirigir-11e ao Poder Legielllrivo em raposta a requerimentos ou 
indicaçftes provmimtes do !IM!IDK\ condimrtes com IDltáia eclw:ldonll; 
1) - comparecer às reuniGes CODWClldas pela Paeteito; 
1) - u1esaa111" o Pae&itu Mnnic:ipal, sobre as rais nec esaidades 
cducacionai& do Mmüclpio; 
li) - eaoimirum ao Prel'âto, as nlivindicllçlle populares, administrar a 
eucuçlo dos Prosramas ele E-«h1C1çlo, clesenvo1vidos pela Secretaria 
Municipal da Educaçll>, de ICOldo com a polltica e u diretriw do 
Prefeito Municipal; 
l) - cumprir e fimr cumprir IS Leis, os regidamentos e IS decisGes du 
autoridades llUpCriores; 
j) - delepr atribuiçl5el e competincia IOS lleUI llllbordinados; 
k) - fixar a composiçlo da equipe ele tnbalho da Secretaria M•micipal da 
Pm!Clçlo; 1) - estimular o desenvolvimmdo pmfi•onal dos aervidores da Secretaria; 
•) - iiAjiCdir IS detetm;naç6es necnairiu para DlllllUtmçilo da 
regularidade dos serviços da Secretaria Municipal da Bducaçlo; 
D) • otêiecet llO lmbito ele IU&S atribuições, entnMstas OU IDltáia à 
imprensa escrita ou &lada, ou autorizar outro fimcionirio a fid..lo; 
o) - ..,i e r =ar rdat6rios anuais dos serviços ennmicfos pela Secretaria 
Municipal da Edinçlo; 
p) - autormr a retirada ou trlll8firiacia de •da'sllios, móveis ou 
equipamentos da Secretaria Municipal da Pmi"'lçlo, c:ormmic111do ao 
Setor ele Patrim&iio; 
q) - aotic:jtar à Secretaria Municipal da Fanmda, o clesmwlvimento / 
aplicaçlo da wdJa reservada à educaçlo. de aconlo com a · 

orçameatiria do IDO lllllerior, 
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Aftiao 67 -

r) - despachar e distn'lruir os serviços, de acordo com a lllltureza dele&, 
entre os mos timcioúrios da Secredria Munic:ipal da Ednra91G; 
1) - realiar m111meate o enoonbo de F-clucaçlo DO Municípjo; 
t) - � !odol � � e mícleos onde alo clesenwMdos pcogramas 
ech•taÇM>Mll ftDIDIÇlpa!ll; a) - estinndar a mte&raçio com outros 1eton1s echncionais; 
v) • criar CODdiÇ(iel tàvoriwil ao aplimorammto dos recunos fn•l!l!ID()I 
no quadro da Secretaria Municipal. da Edm:açlo; 
w) - sublcrewr atos com o Prefeito Municipal das respectiva elçad11 

rtruLo v  
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIÇOS PÚBUCOS 

A Secretaria Municipal de Serviços P6blicos compete: 
Planejar, desmvo1wr CODtrolar as atividades inm:eates a CODSllUÇlo e 
conmvaçlo de obras. vias, logradouros públicos, 6mis wrdes, Biltemas 
de dnmgem pluvial e de coatrole de eroBlo, abertura e conservaçlo de 
estradas e mninhos mmicipais, Hmreze pública, lllllllUtençllo da iota 
municipal, adminiltnlçlo do cemitáio e do tamitwl rodoviirio. 

CAPiTDLo I  
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PÚBUCA 

Ao Departamento de V••q*'' Pública compete: 
a) - exercer todas as atividades tipd" à nwmrtençlo da limpeza na 
cidacfe, mediante a capinaçlo, vmedura, Jawgem das ruas e irrigaçlo das 
praças e dem•is logradouros públicos; 
b) - plamiar e mpcrvisioaar a esecu91G dos mYiços de coleta de lixo, 
medüutte a elaboração de itinedrios, visando à utilização m6xima dos 
wlmlos; 
e) - mar pela CODSerVIÇilo dos llllderiais e veiculos utilizados na limpeza 
pública e coleta de lixo; 
d) - elaborar as ....,.., .. das equipes ou turmas de Unqene e coleta de lixo; 
e) - iD8pecionar em qualquer época, os mviços de limpeza e coleta de 
lixo, de modo a evitar possiveis danos i populaçlo; 
1) - em:utar tarelU correlatas que lhe Mãam determinadas pelo seu 
superior imediato. 

SEÇÃO I 
DA DIVISÃO DE DESTINO FINAL 

A DiYislo de Destino Fllllll compete: 
a) - mpervisionar, dirigir e coub:ular todo o fimcionammto da usina de 
reciclasem e compoatagem ele lixo; 
b) - em:utar os sr:rvi90a de ,......rtmçlo dos equipamentos e de toda a 
usina ele reciclagem e compostagem. de lixo; 
e) - elaborar a esalla de trabalho e clisJribuir as turmas e equipe do setor 
de proc1u91o e separaçlo do lixo coletado; 
d) - aplirar as poaturu e � das Leis Municipais, no que se 
rd::re a desdn191G fiDaJ. do lixo; 
e) - ptuc:eder a vmda e a clislribuiçlo dos produtos decomntes 
rec:iclagem do lixo, obedecid11 as llOJ1DIS pe1 lbemes e · 

espme; 
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Artigo QI -

AJ1l&o 69 -

Ardgo 70 -

Artiao 71 -

f) - distribuir e controlar o uso de velc:ulos, maquinirios, equipamealos e 
demais materiais utitindo1 na desrin•çlo final do lixo e na Ulina. 

SEÇÃO li 
DA DIVISÃO DE LIMPJ:ZA DE VIAS 

ÁI>ivislo de IJmpen de VIIS compete: 
a) - "V'C'Jtar 18 atividades de limpeza da cid•de. imprimindo tareJis de 
varriçlo Dai vias públicas; 
b) - "V'C'Jtar u tareJis de roçada e capina em vias pública e 6rea 
puticulares, obaervada • Jegislaçl«> Yigente; 
e) - "V'C'Jtar e par1icipar de campanhas educ:ativu junto à populaçlo 
aobre a oonc:jentju9k> em nàçlo a l1llllUtellçlo da Unqe•e pública; 
d) - compor u turmas de verriçlo e aipine; 
e) - eplicer u disposiçilee da leis e pollbUU mmicipais no que ae refere a 
limpeza pública; 
f)- distribuir e Wllbolar os veiculos 1rtiljpd09 na limpen pública. 

SEÇA.o m 
DA DIVISÃO DE COLETA E TRANSPORTE 

Á Divido de Coleta e Transporte Compete: 
a) - "V'C'Jtar u atividadee de coleta e transporte do lixo domiciliv e 
hospitalar; 
b) - promover a coloc:açlo. nas vias públicas, de cestos e vesilhmnea 
coletores de lixo; 
e) -gerenciar e compor u turmas de coleta de lixo; 
d) - diltnõuir e controlar os velc:uloe 1m1indoe na coleta de lixo; 
e) - fiocelizar o lançamento do lixo e de iguu ICYida noa 1ogndouroa 
públicos; 
f) - exenrtar e participar de campanhas educativas junto à populaçlo 
aobre a coloc:açlo e uso de recipientes adequados à coleta do lixo. 

CAPf'ruLo D 
DO DEPARTAMENTO DE APOIO E MANUTENÇÃO 

Ao Depertammto de Apoio e Mamttenção cwnpete: 
•) - piuceder à recepçlo de todas u Yiaturu que dempndar 90 6Jglo. 
pua a reelinçlo de serviVoP; 
b) - "V'C'Jtar oe aerviçoa de reperlÇlo doe wkuloe e mequiúrioa da 
Prefeitura; 
e) - piaeedcr a mmrtençlo preventiva da fi'ota municipal, vilando a 
redução do mel de despste, maior sesurença e econ6mie nos cuatoe 
opem:ioaaia reapeçtiws; 
d) -promover o abastecimento, a laYqmi e a lubrificaçlo da fiuta; 
e) - promover a repançlo doe pneus e clmeru de ar; 
f) - piuc:eder a Jlllllllrtcnçlo pievwtiva e a repançlo de equipementoa 
divereos. 

SEÇÃO I 
DADIVISÃO DE MANUTENÇÃO 

A Divis1o de Mmrtençio c:ompete. 
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Artlgo 72 ·  

a) - proceder IOI serviços genia de reparaçlo, rec:uperlÇllo e m1mrtenç10 
de equiplmeatos mrdnjcos, de veic:ulos e miquinu em U10 na Pre&itura; 
b) - lllllllter registro e conbold ele peças e ntft!sDim empitplos. 
commicamlo ao 6igilo competente qualquer irregularidade; 
e) - requisitar material destinado à reparaçlo e comervaçlo dos veic:ulos e 
miquinu; 
d) - exercer conbole de c:usto de mio-de-obra na R!p8l'IÇlo doa veic:ulos 
e ndquinas. para fins de apropriaçlo em cloc:umentaçlo própria; 
e) - lll!lllta' OI veic:ulos da Mnnic:ipalidede em pedi:itu c:ondiçGes de UIO; 
f)- pioceder à revido periódica de toda à trota de wlculos e míquinas; 
1) - prover o abasto:i11wut.> dos equipameldos e veic:ulos da Prâeitura 
com combustiveis e lubrificantes; 
h) - atender aos veic:ulos e ndquinu da Prefeitura, com OI serviços de 
lavagem. lubrific:açlo e borracharia; 
i) -:.:. _,;.;,..ft de fbJ 'mento de -1.. • ...r...:. 1..1...:411---1 - guaua ª """1---W-U 91'.le"I � .. lliilirti AIU&� 
lavagens e serviços de bomcbaria; 
j) - requisitar em tempo hábil. para que nlo hl,ja soh1çlo de c:cmtimrid•de 
no fbrnecirnento, 01 combustfveis e lubrffiamles necess6rios à reposição 
do estoque; 
k) • receber OI combustlveis e lubrificantes requiBiladoa, atestando a 
q111nrid•de e qn•Ud•de do produto recebido, e recusar todo recebimento 
que conbmie u especificações. q11aljclade e q11anliclacfe do material 
requililado; 
1) - nwnter rigoJ01•11ne11e c:ontrolado o estoque e o CODIUlllO de 
combustiwis e lubri6cantes; 
m) - mpmjubw"'er a garagem da Prefi:ilura, onde Biido obript6rilmente 
recolhidos OI veic:ulos e míquinu, quando nlo em serviço; 
n) - inspecionar periódicamente os veic:ulos e miquinu da Prefi:ilura, 
villl!ldo manter a fiuta em perli:ito estado de conservaçlo; 
o) - impedir a 81fda de wic:u1os, ap6B o encenameuto do apediente. 
salvo quando requisitados por doannentos próprios; 
p) - ""'M'dar a pmoç1o du peças a lliiRID recupendu; 
q) - piuceder aos serviços de recupençlo da lataria dos wiaJlos; 
r) - egmrtar serviços de pintura e polhnetto em veiculos; 
1) - nnter serviços de solda necu16rio ao des1 npenho du atividades do 
6rglo; 
t) - proceder à IMDhtgem du peças recupendas ou em substituiçlo; 
n) - fbJuecer orçamento de c:usto dos serviço a mrm ""'M'1t1do1. 

SECÃO B 
DA DIVISÃO DE APOIO 

A Divido de Apoio compete: 
a) • piuc:eder IOI serviços genia de reparaçlo, recuperaçlo du diversas 
Secretarias. quer elélricos e/oo mec:lnicos; 
b) - requisitar material destinado a nparaç1o e comervaçlo de 
equipsmento e utenlllios divenol; 
e) - proceder ao C011bole de custo de mio-de-obra e material wlindo na 
nwnntençto de equipemr:ntois e utw•mos para fim de apropriação em 
dotação Cll'Çlllllenlár própria; 
d) - buscar a recuperaçlo ele peças dos equipamentos e uteg�V 
diwrsos. 
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ArtJao 73 -

Artip 74-

CAPiTDLo m 
DO DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS PÚBLICOS 

Ao Departamento de Serviços Públicos COüipCk 
a) - executllr u atividades rehmimw!11 com OI serviços de nfl"Jjdade 
púbUca; 
b) - planejar, aec:utar e 11U1ma- OI serviços de pavimentaçlo, pias, 
lllljetas, a"lenlamento de tubos de concreto; 
e) - 11U1ma-, controlar e fü11:üur os serviços de matadouros, c:emitáios, 
mcn:adoa, feiras, parques e jardins, ruu e dmai• logradouros públicoa; 
d) - 11U1ma-, controlar e supervisionar o fimcinnamento da fibrica de 
tubos, hgotas, guias e lllljetu e alambrados; 
e) - nvmter, controlar e supervisionar o fimcicmamento da usina de ufilto; 
1) - enrnrtar atividades concementea à ccmstruçlo e c:onmvaçlo de obru 
públicas municipais e imuJaçlles para a prestação de serviços à 
mmmjdede; 
1) - enrnrtar atividades concementes à elaboraçlo de projetos e obras 
públicas municipais; 
•> - promover a comtruçlo, pavimmtaçlo e comervaçlo de estradas, 
canzinbos municipais e viu wbanu. 
1) - gerenciar u atividades maci01U1d .. ao serviço púbHco munic:ipzzl 
especiaJmmte quanto a operacicmaliaçl de atividades iuaeutea a 
comavaçlo do silte!!U! viúio, fisca'inçlo e COIElelYIÇlo de transporte 
wblno, malUtençlo e apoio a mna rural; 
j) - elaborar an harmonia com OI planos rodoviúios mcional e estadual, 

plano --"-..:�..:- • • ai; o IUUUYIAIW mnmeopa= 
k) - enrnrtar o plano rodoviário llEUIEÜ:ipll, e:&mmdo ou fil'caHnnclo 
todos OI serviços adminislratiws e técnicos à ele pertinentes; 
1) - organinr e nvmter o cadastro técDic:o du estradas de rodagem do 
mnnicfpio., regislnndo, para cada uma, infbrmaçlles sobre extemlo, 
largura, mturen da pavimez••açlo, ae l:ouw:r, obras de artes existentes,. 
looaHdadea aervidas e outros dados neceaários à idmtificaçlo da rodovia; 
�) - providenciar a captura e mooçlo de animais encontrados soltos nu 
estradas m1niçjpais, recolhendo-os ao local deaignado; 
n) - apl 1 ,,., relat6rios peri6dicos dos serviços a aeu carso. 

SEÇÃO I 
DA DMSÃO DO TERMINAL RODOVIÁRIO 

A Divialo do Terminal Rodoviário compete: 
a) - controlar a administnçlo do terminal rodoviirio; 
b) - coordenar a opem:icmaHnçlo du atividades do Posto dos Correios; 
e) - enrnrtar atividades n=laciO!!!!daa a administnçlo de p esllOlll lotado 
naquele órgão; 
d) - cuidar da mamrtençlo e Jimpen do terminal rodoviário; 8,-:• pela !!U!""tençlo de vek:ulos mnniciplis a serviço daquele 

1) - supervisionar fluxo de usu6rioa de tnlDsP.CJrte intermunicipal; 

1) - aec:utar outras atividades llimeutea IO Orslo. 

SEÇÃO D 
DA DMSÃO DE ATENDIMENTO A ZONA ll1JltAL 
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Artigo 7S -

Artigo 7Cí -

A Divis1o de Atei•li11NMto a Zona Rural compete: 
a) - m'C'lt!lr OI serviços ele abertura e conservaçlo du estradas 
municipais; 
b) - aupervisionar e filça!jnr os serviços com:emmtes a estudo, Jocaçlo, 
orçamento e CIJ[ec:uçlo de obras de arte; 
e) - cnmpilar elementos, visando a elabonr planos, prosnmllS, 110J111111, 
ÜlllllUçlles e �  de obras de arte; 
d) - lllllllter em c:omtiçiles de elCOllDellto os c::unos de 6gua, através de 
obras concutes e de arte du vias públicas do M•micfpio; 

� . . .. _ li • e, - IUpemBIOJlll' e .uJl!"Lzar OI 5elVlÇOS concemmtes a pontes, 
pnrmlhlles, mata-burros e bueiros. 

SEÇÃ.O m 
DA DIVISÃO DE SISTEMA VIÁRIO 

A Divislo de Si!ltmu! Viário compete: 
a) - .......,rtar serviços de comervaçlo de vias púb&cas urbanas e 
clrenapn; 
b) - executar serviços de pintura e sinalizaçlo de blusao; 
e) - promover a construçlo. pavimmtaçlo e CODRrVlçlo de viu urbuas; 
d) - m'C'lt!lr outras atividaclea inmeutes ao órslo. 

SEÇÃO IV 
DA DIVISÃO DE PRAÇAS E JARDINS 

AJtiao 77 - A Divislo de Praças e Jlll'dins compete: 
a) - .....,...,,.,, llOllllllS destinadas a resguardar à mborizaçlo e os espaços 
gramados, vi8lndo a sua aesmanç1, sobnMv6lcia e embelezamento; 
b) - promover a mamrtençlo de parques. praças, jardins públicos, tendo 
em vista a estética urbana e a pmeylÇlo do lllllhimte llllturll; 
e)- p.1uceder a llborizaçlo de ruu e avmidas; 
d) - evalt!lr e filtl'lizar os serviços do cemitério mmicipal; 
e) - manter crooograma de serviços em relaçlo u especlficaçlles e normas 
adotadas; 
f) - executar outras atividades nlacionadu ao órslo. 

CAPtrm.o IV 
DA COMPEriNCIA DO SECRl:TÁRIO M1JNICIPAL DE SERVIÇOS PÚBUCOS 

Artigo 78 - AD Secnt6rio Mmricipal de Serviços P6blicos, sem prejufm de outras 
atribui\:GC8 especificas fixadas em Lei, Dec.teto ou Ato Declaratório de 
competencia. dentro da eapecialid•de e lmbito de sua Puta, compete: 
a) - secretariar e 11111111sonr o Pre&ito Municipal em alllllltos reliaeutes à 
eapeciaHcfade da puta; 
b) - exercer todas U atividades de Administnçlo Superior DO campo 
fimckmaJ da Secretaria que nlo llejam eqnBllllDlllte de competeacia do 
Pre&ito; 
e) - planejar, orpnizar, comandar, coordenar e controlar u a1ividacles da 
Secretaria, bem como proviclmciar OI meios DeCelllÚios para que U 
JllC!lll•s llejam realizadas obedecencfo 101 programas decoueutes do 
Global de Oovrm; 
d) - revopr ou anular clecillllo proferida por seu IUbordinado, bemf cdllll6 
avocar qualquer p.1ocesao; 
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e) - manifestar-ae sobre a conc:es•n ele suprimento ele fiDMlos e servidores 
ela Secretaria Municipal Serviços Públicos; 
1) - elaborar nUt6rios ao Pumto sobre as atividades ela Secretaria 
Municipal Serviços Pliblicos; 
1) - decictir sobre UBUntoa relatiws a pnBOel ela Secretaria Mmricipal 
Serviços Públicoa, reuelYldos os que sejam ele llribuiçlo ele cletemrinado 
fimckmúio ou iqlo; 
b) - ptopor a política e as diretrias rdacionadas com serviços públicos do 
municlpio; 
i) - dirigir-« ao Poder Legieleri'IO em resposta a requerimentos CRI 
jnclic:açiles dele provarieates; 
j) - cumprir e mer cumprir as Leis, os "'IP"'"!f!Qtos e as cleci8lln das 
autoriclacles superiores; 
k) - delepr atribuições e compdfnri• aos seus IUborclinados; 
1) - finr a composiçlo ela Equipe ele Trabalho ela Secretaria Mwricipel 
Serviços Públicos; 
m) - ntimilar o clnmvolvhPealo pmfiuional dos BCrVidores ela 
Secretaria Municipal Serviços Públicos; 
n) - apedir as clelenninações neceSlirias para manutençlo ela 
regularidacle dos serviços ela Secrelaria Municipal Serviços Públicos; 
o) - apt 11 "'ª' relatórios llllWris dos serviços esmdados pela Secretaria 
M . . 1 C!-.:- ...... ,, __ ""'CIPL .._•'\'UI ..-.......... s; 
p) - llUIOrizar a Rdrada CRI trlD8firincia de utensllios, móveis CRI 
equipamentos ela Secretaria Mmricipel Serviços Públicoa, comunicando o 
Setor ele Palrimõnio; 
q) - despmhar e distribuir os serviços de acordo com a naturm.a mire os 
vários fimcionirios ela Secretaria Municipal Scrviços Públicos; 
r) - ntin111lar a inlegraçlo com outros setores e 6qlos ela Adminislraçlo; 
1) - criar ccmdiçGes fiMriwis ao aprimoramemo dos recursos ln•!!l8DOI 
do quadro ela Secielaria Municipal Serviços Públicos; 
t) -baixar Ordens ele Servi90. Circ:ulan!s e lnllruções, quando necnsirios 
à boa em:uçlo dos serviços ela Secretaria Mmricipel Serviços Públicos; 
n) - profair dnperbos inledoc:utórios em procnsos que elevam ser 
decididos em elçacla mperior e dnpsclicM decisórios em ISIUlllos ele sua 
c:ompel&ci•; v) - aplicar penas diRCipHnares ele sua compeiemi•, m coaformidade com 
a legislsçlo vigente e JXopor ao piefeito aquelas que ullrlpassem o 
lmbito das atribuições ela Secretaria Minricipel Serviços Públicos; 
li.) E llUIOrizar a dnp Bll ela Secretaria Municipal Serviços P6blicos clmtro 
do limite ele sua compdnc:ia; 
z) - aprovar a proposta orçamentária ela Secretaria Munic:ipe! Serviços 
Públicos; 
LI) - tomar conbecimento dos relatórios mmais dos 6rJllo8 ela 
Secretaria Municipal Serviços Públicoa, clelemrinando as medidH 
cabfwis; 
b.I) - propor ao Prefeito Municipal a admiedo e cli!pm• ele pcaoel, e 
bem assim desip•r, lllOYÜDeldar e traDlfair fimcionirios mire as 
depmdma• ela Secretaria Municipal Serviços PúbJic:os, ob8crvando as 
disposiçGes lepis e rcsulammtares; 
c.I) - JXopor ao Paeftito a tiDçlo e elteraçlo ele tarifil e mas ......,....., 
llll1Viços prntados, sempre que DDCe'drio; . 
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d.1) - expedir normas objetivando os serviços de mmrtençlo preventiva a 
rec:upençlo de todos os wic:ulos, maquinúios e equipamentos da 
Pn4eitura; 
e.1) - elaborar e determinar a esea•çlo do plano orçammdrio mmicipa]; 
ti) - planqju- e COldroJar o füncionanwmto de todos os serviços 
mmicipai1 de !lte!•!i11MidtQ à populaçlo. como pavimentaçlo. guia e 
llljetu, matadourol. cemitáios, feiru. parques. jardim. avmidas. ruu e 
demm lcJsndouro• públicos; 
1ol) - orientar a execuçlo de ativiclades ccmeJatu à elaborlçlo de 
projetos e oblu públicas llllllliciplis; 
b.1) - decidir sobre qualquer llllUllto de alçada da Secretaria Municipal 
Serviços Públic:oa, 11e111 JJ11!iuim da dedaraçlo de CO!llpClt&ocia que wnba 
a estabelc �. 
LI) - atender c:onvoc:açilca do P.tefeito Municipal para ramiões; 
j.1) - subacrever atos com o Prefeito Muaicipal dai respectivu alçadas; 
k.1) - m!!l!rtar OU1nS atividades correlata e inaeutes à Pasta. 

TiTuLoVI 
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PL\NEJAMl:NTO E DESENVOLVIMENTO 

Artiao 7'- Á Secretaria Municipal de Planejmnento e DelelM>1vimeato compete: 

Assistir O Prefeito DO plano de açlo de suvemc>. atravá da elabonçlo 
dol meios destiMcfm à coordenaçlo e coubole ele m!!l!IÇIO do plano de 
pçlo de gowmo. do orçamcnto-progr e do orçamento-plurianual de 
investimentos; promover a modemizaçlo adminislrativa ataavá da 
ncioMliDçlo dol métodos e processos de tflbalho e da análise 
orpriDcioMI; c:oordeaar a elaboraçlo e impLmtaçlo do plano diretor; 
deseavo1va" a atividade de planejamento mbano; elaborar os projetos civis 
de oblu ele ampliaçlo da rede de próprios nnmic:ipais; controlar o 
lic:cnciamento e a fiscaliDçlo de oblu particulares; planqju-, coordenar e 
desenvolver projetos e prosramas voltados a babitaçlo popular; planqjar e 
admjnjatrv os serviços de transportes cok:tivos; planqju-, coordenar e 
clesenvolwr a política Qricola do município, prestando assjsthia e apoio 
aos produtores rurais. ban como filicaliDndo o si!!lmu! de abamrirnento 
de sfneroa essenciais IOI lllllDlc:ipes; planejar, orpni7J!r e euc:utar a 
polftic:a de deaenvoMmeato iDduatrial. CODlCll'Cial de BCl'Yiços e de turismo 
do Munidpio,. prestando apoio e alllisdncia u iiiiipiesas ele cada setor, 
bem como colaborar na normati7J!çlo dai atividades empresariais no 
Municfpio; dellawolwr programas para a recuperaçlo do meio ambiente 
e controlar u atividades que possam prowc:ar danos ambientais; plaaeju-, 
controlar e aclmjnjatrv os a111U111o1 n:Ceaeutes a eventos. atividadel. 
ampliaçlo e comervaçlo da inlia-estrutura e dol pn;prios do Parque de 
Exposi9ilea Jorge A1wa de Oliwira; desenvolwr u atividades necesaúiaa 
para a captaçlo de rec:ur.. e para ativaçlo de Ccmrinioa junto a Ól'glos 
Federais. Estadnai1 e 'Entidades Privadas, Nacionais e Internacionais. 
objetMmdo o desenvolvimmlo de projetos e programas da Administraçlo 
Municipal. 

CAPtruLo l  
DO DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÕES TtcNl:co-cADASiT&�I" 

Artip lO-
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a) - Coletar e sistemadzar direta ou indiretamente, infonnações de fontes 
prim6rias e secundiriu, cadaltrais, sóc:io-eccm6mic1 e c:artográficu do 
municlpio; 
b) - Coordenar a realizaçlo de pesquisa e levantamento de interuae 
operacional para a ldministrBçlo lllllllicipal; 
e) - DesenvoMr estudos e JIRMI' orientação témica metnck>16sif:a dos 
procedimentos e modelos vtilinclos pelo llistmui de infimnaçlo 
operacional 
d) - dsr orient•çlo e atendimento ao público. naquilo que competir. ou 
filmo o mcamjnhamento ao Setor competente; 
e) - anitir c:ertidaes de .,..U•çlo, eo1dionta.ylk>,. exisdnc:ia, etc ... ; 
f) - tbmecer. registrar e arquivar plantas populares; 
1) - calo•lar tributos. registrar e arquivar todu u plantas aprovadu pela 
Secretaria M111ric:ipal de Planejammto e Desemolvimento; 
h) - receber. caJc .. lar tributos. atnalinr e llpJ'DYll' JllOCellOI de IUbcliYislo 
e anexação de lotes no Perfmdro Urbano; 
1) - .,mijar o DepartamNtto de Tributaçlo e Arrecadaçlo na elahonçlo 
ds Planta Genérica de Valora; 
J) - Yistoriar "habttHe• e Alvarú de Demoliçlo, expedidos pela 
Secretaria Municipal de Planqamemo e Desenvolvimento para ""•aHnçlo 
do Cadamo; 
k) - Yistoriar e arquivar u plaatu de •o1ns l."mclufdas• • f'llllMltidas pela 
Secretaria de Municipal de PJanqamento e Desenvolvimento para 
llfludinçlo do Cadutro; 
1) - armm...r atua'!jzando u phmta• aetoriail ds ddade c:oafeccionlr U _, ___ ,, � 
ficbu cadutrlis e anitir OI cam!s de novoa lotean!ftttOS aprovados; 
m) - fornecer c6piu heliogdficu du plam1 ds Cidade e do Municipio 
ao Expediente e a todu u Secret.ariu. DepllrtammtOI e Divisllel que 
deJu .,....... "tan· • •) - preacher. Joc:alinr e caladar os tributos nos requerimentos de 
ünhamentos para comtruçlo de muro. 

SEÇÃO I 
DA DIVISÃO DE INFORMAÇÕES GEOGRÁli'ICAS 

Á DiYislo de lnfonnaçlles Geogrifim c:ompete 
a) - elaborar e c:oordenar Jllam!jlmento objelivando pesquila posrific:a 
de interesse do nmjclpio. 
b) - manter e evnrtar serviços relacionados ao seop1ores11mento; 
e) - c:oordmar sistema de infonnaçftea que pouibilitem um COll!!hmte 
apedCiçoameato de iufi:nuwçlles de inter:use dos diwrlOI órgloa ds 
Administraçlo. 

SEÇÃO D 
DA DIVISÃO DE MAPEAMENTO E CADASTRO 

Á DiYislo de Mareamento e Cadutro compete: 
a) - atuar como mridade c:entnl de inibnnaçllel orpnindas de intereue 
operacioaal. sobre o municlpio e. em particular. sobre a atuaçlo • 

b) - OQPlllbar e coordenar pnJCe'linwtot de coleta de ill" lfimmçiJei.f)' 
IDlllter siltfl!••inda toda a dM!lll!!Dtlçlo f'lll:lhmte; 
e) - instruir piuceuos. fornecer iatbrmaçGes e anitir cerd 
aa::DtOI peculiares i lilltUreZa de 11111 operaçftea. 
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CAPITuLo il 
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTIJBA, ABASTECIMENTO E MEIO­

AMBIENTE 

AJ'tl&o 83 -

Artlgo 84 -

Artip lS -

AD Departamento de Agricultura. Abutecimmto e Meio-Ambiente 
compete: 
a) - planejar. comandar e controlar atividades nücion•das à agricultura 
do mmiclpio, bem como proviclem:iar os meios neceuirios pma que u 
"""""'' llC!iam ,....Uradas. ofwdeando 808 prosramu clecouentes cio 
Plano Global ele Gowmo; 
b) - gerenciar u cliretri7.es cio Plano ele GCMl1lO relacionadas ao 
abutecimmto DO municfpio; 
e) - fiN:a!i7l!!' o c:wuplimeuto ela lcgiel•çlo vigente rel•cion1cl1 ao meio 
ambiente; 
d) - ptopor ao cbefil cio eucutivo e ao legislativo ID!micipal llODllllll, leis e 
decretos objetiwndo a preservaçlo cio mcio-mnbiente; 
e) - planejar e cwbolar através ele fiN:alizaçlo OI serviços cio Õrslo; 
f) • prestar 1nistfnci1 e apoio IOI produtores rurais cio IDl!Diclpio; 
1) - coorc1mar e fiN:lljrar o ütem!I de abastecimento ele pneros 
esse..cilis 808 municipeis; 
h) - ptopor e desenvolver pt'08l'IDlllS pma recupençlo cio meio-ambiente; 
l) - eucutar outras atividades ir.aiiideit ao Ôlglo; 

SEÇÃOI 
DA DIVISÃO DE EXTENSÃO llUlL\L 

A Divis1o ele Extms1o Rund compete: 
a) - pJamüar. clelmvolver e piopor técnicas visando a melhoria cio 
produto ao agricultor cio mmiclpio; 
b) - ac:omp!!nhar técnicamente e "in-loc:o .. u ativiclacles cio produtor rural; 
e) - piopor a ildrocluçlo ele novu altemativu ele produção ao produtor 
rural cio municipio; 
d) - coordenar e clesenvo1ver a politica asricola do municlpio; 
e) - clesenvo1ver ativiclacles neeeuárias a captaçlo ele recunos e ltivaçlo 
ele Convenio junto a outros Ólgloa; 
f) - evnrtar outras atividades mentes IO órsto. 

SEÇÃ.O il 
DA DIVISÃO DE ABASTECIMENTO 

A Divis1o ele Abastec:imento compete: 
a) -planejar e controlar o si!ltmv! ele ..,... irnento cio municfpio; 
b) - cuidar cio desenvolvimento ela polílica ele abastecimmto ele stiieros 
ess'Miais; 
e) - p)am!iar. coordenar e clesenvo1ver projetos e programas vo1taclos ao 
abastecimento; 
d) - programar e executar. direta ou incliretameate. estudos. cliagnoaticos 
e progDOlticos ela clinlmica cio abastecimento mmic:ipal; 
e) - clesenvo1wr pIOpostall, projetos e J>loSlamas 
DOILEWiraçl'es lepis pma o adequado 1bwte:ioWMto ele ,gf#.� 

-- . . . . .  e&adC"'' aos lllUlllClPell; 
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f) - emitir relatórios periódicos ao ll!l)JCrior imediato piopoudo soluç&ll a 
pcmiwis impllBell relaeion•dos ao ólglo; ��ir detem•in•ç&ll nec:ell6riu ao cumprimento clu ativiclades do 

h) - elaborar subsldios técnicos objetivando a orpninçlo dos serviços do 
{qto. 

CAPiTm..o m 
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PARTICIJLARl'.S E PROJETOS 

Artip 16- Ao Departamento de Oblas Partic:ulares e Projetos c:ompete: 
a) - prosrillllll" e a:enm clinUznente ou por intermédio de tercei:w, 
estz•dos de obras e estruturas. elaborando projetos, necrdrios para a 
edific:açlo ou 1efi>nna de pr6prio nmicipal; 
b) - orpni7.Zlr e numter arquivos de serviços ou obras em em:uçlo ou a 
ennrtar, colecionando projetos, descnh3, phims e outros doc:111ncmtos; 
e) - numter cadastro de entidades técnicas e c:omerc:iais; 
d) - mpervisionar a aquisição de material técnico. 
e) - pJanejar e executar todos os projetos de ruas, ZMDidas e logradouros 
públicos; 
f) - efetuar a avaliaçlo de im6wis que sejam objetos de a:propriaçlo; 
1) - promover a expropriação e clemoliçlo de prédios que eqam em 
desaronlo com as DOI1111S n:gnlznnen•ares; 
h) - promover a interdiçlo dos loteamentos que nlo atendam is Leis 
Munic:ipais; 
j) - emitir autos de inli'açlo por inobselVlnc:ia • dispositivos lepis 
liÚieutel a loteamentos; 
k) - evortar vistorias e peritasms em prédios c:qjas c:ondiçlles nlo 
ofeteçam segurança; 
1) - proc:eder vistorias téc:nic:as em instalaçõa de oficinas mec:inicas, 
� de explosivos e inflamáveis. postos de serviços e abanc:imento 
e cR1trDs estabelei :i11aerdos; 
m) - proc:eder à interdiçlo de obras nlo autorizadas ou quando 
autorizadas em desacordo c:om OS dispositivos 1epis, laYrzmdo OI 
respec:tiws autos de inli'açlo; 
n) - pnic:eder ao levantamento altimétric:o e planialtimétric de vias 
públic:e•· • o) - inc!ic:ar A loc:alinçlo de vias públicas em COllSOlllnc:ia com Plano 
umammco c1e desenvolvimento; 
p) - realiar trabalhos topogrtiic:os nec:ell6rios ao deamvolvimento do 
prognma de obras cio Munidpio; 
q) - fomec:er e wrific:ar o m•:nento dos logndouros públic:os necessirios 
is edffic:aç&ll e de c:oafbnnidade com projetosjà apnmdos; 
r) - fbmec:er eJrmentos nec:euírios pua o mnnmto das obras panic:ulan:s 
delllro das normu regnlamerrtares; 
s) - piuceder aos levantamentos c:adastrais, eniaminhzmdo-os ao Serviço 
de Cadastro. bem como, promover a 1111& !!hzalinçlo. 
t) - acomp:mlm e &c:alizar toda eac:uçlo de obras públic:as n:alindas 
por empreiteiras e/ou terceiros; 
n) - acompanhar e &c:alinr a em:uçlo de obras públicas n:alindas 
administnçlo clin:ta; v) - c:ontrolar a em:uçlo de toda e qualquer tipo de obra J(IJ>* 
busc:anclo a apropriaçlo euta de seus custos; 
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Artip 17 -

Artiao ll -

ll) - através do CODbole e da apropriação de Cllltol, eJabonr clados 
!!!!hdjsticos c:ompandivo, objetivando estabelecer métodos racionais para 
CODSllUÇlo de obras; 
z) - ptuc:eder a elabonçlo c1u planilhas de lançamentos dos planos 
commitirios de obras públicas; 
LI) - acompanhar, comroJar e fiscelizar junto com a eonnmidade a 
CODICIVllÇlo dos objetiws propostos pelos planos eonnnritlirios de obru 
púb&cas; 
b.l) - supervisionar a apreciaçlo a aprovaçlo e a finlin�o da 
implantação dos projetos ud"eaeutes a edificações partic:ulares e 
looeamentoa, com vistas ao c6digo ele obru e 110J111U pertinentes; 
c.l) - instruir ptucesSOB, fomeccr int'ormlçlles e emitir certicUles llObre 
usuntos pcru!i•res a Dllblnml de 11111 operaçGes; 
d.l) - acompanhar e ezecutar a CODStruçllo de parques, ptlÇU e jardins 
públicos; 
c.l) - coordenar OS trabalhos ele fimcionirios lipdos direta CRI 
indiretamente aos mviços do Ólglo. 

SEÇÃ.0 1 
DA DIVISÃO DE OBRAS PARTICULARES 

A Divislo de Obras Putiwlares compete: 
a) - ezecutar os serviços de comtruçlo, comavaçlo, melhonmeatos. 
reparos, recoDllrUÇ6ea, ndbrmas e ampliaçftes em próprios 111J11icipaia, 
nwlindas por administraçlo direta; h) - orienlar e filcalinr os encargos tc!cnicos de CODllbuÇio de prédios 
públicos municipais. quando realiados por ten:ebos; 
e) - promover a COllllll'Vaçlo e IDlnrtençlo de lllQ!lnnentoa, coretos, 
lllllitários e abrigos inftal•dos DOS logradouros públic:os do mwriclpio; 
d) - apedir a1wrú de CODStruçlo rim clemoliçlo de prédios; 
e) - proceder IS vistorias para fins de apedi�o de "babitHe" 
f) - proceder a notificaçlo de propriedrios de obru particulares, com 
relaçlo à retirada pela mmicipl'lid•ele, ele entulhos clepoaitados em 
logradouros públil:os; 
1) - instruir ptocessoa, fomeccr hdbrmaçiSes e emitir certidiles IObre 
a•mtos Jl""dim111 à Dltmm ele 11111 operaçiles; 
b) - fi!Clllizar a enc:nçlo das obru particulares; 
i) - mmter c:ronosrama de obras ele acordo com IS espec:ific:açCI e 
normas adotadas e outru atMdacles inerelltes ao Ólglo; 

SEÇÃ.O D 
DA DIVISÃO DE HABITAÇÃO 

A Divislo de Habitaçlo compete: 
a) - fomec:er apoio. mavm de projeto, ac:ompanbamento téc:nic:o, 
treinamento dos partic:ipantes dos programas e org11Dinçlo para a compra 
coletiva de materiais. em programas de auto-ocmstruçlo de habitações 
para popu1açlo de baixa renda; 
h) - viabolizar finaooiamentoa Feclenis e Estaduais para a c:onstn11zçlo 7 
......;,-.,. Lbita" " " ......,- !!! __ CIQMIR; 
e) - promover prognmu ele mllirlo para a c:omtruçlo ele mellmn 
em bairros e c:onjuntos habitacimais; 
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Artl&o 90 -

Artip !Jl -

d) - instruir proc =•os. ftxmecer informaçGes e emitir c:ertidaes sobre 
1111Unto1 peodiares a mturer.a ele suu operações. 

SEÇÃO m 
DA DMSÃO DE PR0.JET0S 

A Divislo de Projetos compete: 
a) - efetuar a awliaçlo de imóveis que sejam objeto de desapropiaçlo; 
b)- executar OI projetos de ruas, avenidas e logndouros públicoa; 
e) - executar vistorias e peritagens em prédios c:uju ccmdições nlo 
ofaeçam sesunmça; 
d) - proceder IO lemJtamento planiahimétric:o de vias públicas; 
e) - resliDr trabalhos topogt6ficos necelllérios ao delenvo1vimmto do 
proatama de obras do municlpio; 
f) - fomec:er e verificar o ünhmnento dos lo8fldouros públicos 
nec 'rios is edificações e de waftnmidade com os projetos aprovados; 
1) - fomec:er rJemmtoa necelllérios pua afinluunmto das obras 
partic:ulares dentro du DOIDlll res'd•mmtares; 
h) - instruir p1uee1101 fomec:er iufimnações e emitir certicHles sobre 
lllllmtol peodiares à lllltUrer.a de IUU operlÇÕel. 

CAPiTuLo lV 
DO DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

AD Departamento ele lnfixmitica compete: 
a) - clesenwlver e 11111nh!r ctimnnjzados diapositiws de orpnizaçlo du 
inlbrmaçGel de interesse operacional pua à Administnçlo Munic:ipal; 
b) - resliDr dirda CRI indinúmente, paqWsu e J.evamameatos de 
intensse operacicmal pua a Administraçlo Municipal; 
e) - impl!!Dhçlo total e lllllllUtmçlo dos si!!lmu!s, redes e tudo mais 
lipdo a Informática, DOI ÔIJlos da Prefêitura Municipal de Assis. 

CAPÍTULO V 
DO PARQ1JE DE EXPOSIÇÕES •JORGE ALVES DE OUVEIRA" 

Do Parque de Elq>osi911es "Jorge AMs de Oliwira compete: 
a) - o Parque de Exposiçi5es "Jorge Alws de OIMira'" tert OI seus 
eventos resido• por uma Comi"'o. indicada pelo Sr. Prmito Municipal, 
à qual. competirá a elabonçlo de calend'rio lllUll, roteiros, 
orprinçl'les. simp6Bios, nlUlliões. treiD!!!!M':ldm, cunos e orindaçlo, 
IClllimrios e outras atividadea c:mrelata; 
b) - 01 trabalhos do Parque de ElqJosi9lles "Jcqe AMs de OIMira'" 
serio gaem:iados por uma Diretoria e Secretaria Eucutiva llllbordinadas 
a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento. 

CAPiTuLo VI 
DA COMPETbCIA DO SECRETÁRIO MUNICIPAL DE PL\NEJAMENTO E 

DESENVOLVIMENTO 

AD Semdrio Municipal de Planejamento e DesmvoJyjmmt�, 
pnjubo de outru atribuiçêlel eapedficas fivelas em Lei. Decreto 
Declat6rio de compedacia. dentro da espec:i1lid1ele e lmbito de 
compete: 
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a) - sec:nDriar e aueuorar o Pndeito Municipal em assuntos níeumtes à 
eapecüi!idade da pasta; 
b) - exeacer todas u atividades de Administraçla Superior no campo 
timcional da Secretaria que Dlo aejam exp1 n·emmte de compd&licia do 
Pn=feito· • 

e) - pl91Mlier, OIJPl!li7.er, compnder, coordener e coulloler u atMdedes da 
Secrdarie, bem como providmcier 08 meios necns+rios pera que u 
meams aejem reeJiz11das obedecendo BOI prosremu do Pleno Globe1 de 
Governo; 
d) - revopr ou emder deciRlo proferida por seu subordinPdo, bem como 
avocer que1quer processo; 
e) - !ll!!!!jfiost•r-41e sobre a conce111lo de SYptimemo de tbndos e servidores 
da Secretaria Municipel de Planejamento e DeseavoMmento; 
f) - eJaborer .relat6rios IO P'ie&ito aobre ai atividades da Secretaria 
Municipal de Planejammto e Dellenvolvimmto; 
g) - decidir sobre 1111mtos relatiws a peasoal da Secretaria M11nicipel de 
Plenejamemo e Desenvolvimento, remlvedos os que sejam de atn"buiçlo 
de deteuninpc10 fimcionirio ou ólJlo; 
b) - dirigir-se ao Poder 1 «si•'ariw em resposta a requerimentos ou 
indicaçaes dele provinielltes; 
i) - cumprir e fim cumprir u Leis, os regnhunentos e a clecis&la das 
eutoridades superiores; 
j) - deleger etribuiçGes e comrctfncie POll lleUS IUbordinedos; 
k) - fixar a composiçlo da Equipe de Trabalho da Secretaria Mtmicipll de 
Pmejamento e Desmvolvimllnto; 
1) - estimular o dCllCIM>1viment pro&ajmvd dos ICn'idora da Seentaria 
Municipal de Planejmnemo e I>eBenvolvimcmo; 
•) - eqiedir u delerminlç6es neceáriu pera a mmitençlo da 
reguJaridade dos serviços da Secretaria Municipel de Desenvolvimento e 
Plallll!iamento; 
n) - 11p1 csmar relat6riol lllWlis dos serviços em:11tados pela Secretaria 
Municipel de Planejamento e Deleavolvimellt; 
o) - autoriar a retirada ou blill&:lhia de vtaisRios_ móveis ou 
equipementol da Secretaria Munieipel de Planejamertto e 
Desenvolvimento, eomnnim•k> IO Setor de Patrim6nio; 
p) - deapad!!!r e distribuir 08 serviços de ecordo com a mtureza entre os 
Yirios fi.mcion6rios da Secretaria Municipal de Pl•N!ipmento e 
DesenvoMmemo; 
q) - esri1DJ"er a intqpaçllo com outros Setores e órgãos da 
Administraçlo; 
r) - criar concliç6es &voráveis ao aprimoremmto dos recunos Jeunanos 
do quadro da Secretaria Municipel de Planejemento e Desenvolvimento; 
1) -beixar Ordens de Seni\lo. Circuleres e � quando necc116rios 
à boe a.ecuçllo dos serviços da Secretaria Municipal de Planejamento e 
Deseavo1vimeato 
t) - promir dclpachos intedocutórios em )llOCHIOS que devem .. 
decididos em elçPda superior e dnpPchos decilórioa em essumos de sua 
c:ompedn<:ia· • 11) - eplicer pmu disciplinPres de sua o 1mpetin<:ia. na coafbrnüdade com 
a Jegis!açl«> vigente e propor eo Pte&ito equeJa que ultrapweqt"lf) 
lmbito das atribuiçl5es da Secretaria Mlmicipal de • ' /9/ 
DesenvoMmemo; 
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Artigo '3 -

v) - autorlm a despesa da Secntaria deubo do limite de aua 
.........-S.,,,a· -..._....- . 
z) - aprovar a poposta Orçamentária da Semetaria; 
z) - tomar conhecimento dos relat6rios mensais dos Ôl'gl.os da Secretaria 
Municipal de Planejammlo e Deaenvolvimeato, deta:minando li medidas 
c:abiveil; 
Ll) - propor 80 Chefti do Poder &ec:111tivo Municipal a aclmis* e 
dispensa ele pellOll, e bem auim clesipar, movimentar e trwfetir 
func:ionúios entR 11 dependenciu da Sec:retaria MIUlic:ipa1 ele 
Planejamento e Dellenvo1vimeat obielvando u disposições lepis e 
regnlama•area; 
b.1) - pi:upor ao Plefi:ito a fixação e aJtera9IO de tarifas e tms sobre 
ISviços pn'8t8dos, sempre que nec:e11irio; 
c.1) - elaborar e dctenninar a euc:uçlo do Plano OrÇlllDClltÚÍO Municipal; 
d.1) - cfec:idir sobre qualquer lllUnto de alçada da Sec:naria Municipal de 
Planl;jmento e DesenvoMmento, sem prejufm da clec:laraçlo ele 
c:oaipet&c:ia que venha a eotabe'ec:er; 
e.1) - atmcfer c:onvoc:a9i1es do .PJefeito M111ricipal para reunU1es; 
1.1) - llUbscrever atos c:om o Plefeito Munic:ipal das respec:tivaa alçadas; 
1-l) - exec:utar outru atividades c:omlatas e inerentes à puta. 

1frm.oVD 
DA SECRETARIA MUNICIPAL DI'. mGD:NE J: SAÚDE 

A Sec:retaria Municipal Higiene e Saúde ClOl:Upete planejar, deleavolver, 
orientar e c:oordeaar a politic:a de lllÚde do nnmicipio de forma artia•lad• 
c:om a politic:a tederal e eot•dnal para o Betor. 

CAPiTuu> I 
DA COMPEiiNCA DO SECRETÁRIO MUNICIPAL DJ: mGJENE E SAÚDE 

Artigo M - Ao Sec::ret6rio Municipal ele Higiene e Saúde, sem prejufzo de outru 
lllribui\)Del espec:i6cas findas em Lei, Dec:teto ou Ato Dec:1arat6rio de 
c:ompet6'c:ia, cleatro da espec:i1!jdacle e lmhito de aua puta, compete: 
a) - 1ep1 11 uar e respmub>1izar-se pela Politic:a de Saúde e pe1u 891* 
da Secretaria junto Preâito, às outru Sec:retarias, à C1mua Mnnic:ipal, às 
Orpnizaçiles Govein•mentais e nlo CJowruamaamia; 
b) - partic:ipar do Conselho M11nic:ipal de Saúde, e 1epnrnti-lo &empie 
que nec:ess6rio; 
e) · repruentar o Pn:&ito quando IOlic:itado; 
d) - Exenler a fimçna delepd11 e previstas pelas ilDDDlll da Prefeitura 
Mnnic:ipal de Assis; 
e) - pnsiclir o Colegiado de Governo da Smetmia Municipal de u.pme 
e Saúde, ou qualquer Comelho ou Comisslo quando pruente; 
f) • c:oordenar a correta distribuiçio de respon11bi6dade 80 ClOJliunto de 
timc:ionirios da Sec:retaria Munic:ipal de mgicne e Saúde, junto c:om os 
gaentes dos difamtes nfYCis. tendo em viata, a implementa(:lo da 
Politic:a Munic:ipal de Saúde; 
g) - excrc:er todas u atividadeP ele AdministrlÇfo Supeiior no C8111PC('7 
füncioaal da Secretaria que nlo llfjam expi nemente de c:ompeteneil. 
Puieito Municipal; 
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h) • J>lw!jar. orpniur. c:omand•r e CODlrolar as atividades da Secretaria, 
bem como providençiar os meios neceuirios para que as mesmas sejam 
raliudas obederendn aos Prosramu do Plano Global de Governo; 
i) - mosar ou lllUlar dM• piotàida por seu subordinado, bem C01110 
avocar qualquer p:oceuo; 
j) - ellborar relat6rios ao Prefeito sobre as ativicladeB da Secnmia 
Municipal de Higiene e Saúde; 
k) - dirisir-se ao Poder I qi"ativo em resposta a nquerimentos ou 
indfoaçllel dele praviDieates; 
1) • c:umprir e fimr cumprir as Leis, os RlS'dtmtentos e as decist'les das 
llUtoridades superiores; 
•) - api 11rrter relat6rios mmaia dos llflViços executados pela Secretaria 
Mtmicipal de Higiene e Saúde; 
a) - autoriZllr a relinlda ou transferência de utensllios, m6veis ou 
equipmmtos da Secntaria Muuic:ipa1 de Higiene e Saúde, c:omunic:ando 
ao Setor de Patrimanio; 
o) - baixar Ordens de Serviço. Cin:uJareB e � quando 
necesúrios à boa execuçlo dos serviços da Secntaria Municipal de 
Higiene e Saúde; 
p) - aplicar penas discip&nares de sua c:ompdmia, na confbuuidacle com 
a 1eg;.iaç1o Yipme e piopoc ao PJefeito aquelas que ultrapassem o 
lmbito das atribuiçlleB da Secretaria Muuic:ipa1 de Higiene e Saílde;. 
q) - autorizar a despesa da Secretaria dentro do limite de sua 
compedm:ia; r) - aprovar a proposta Olça11iendria da Sec:rctaria; 
1) - ptopor ao Prefeito Municipal a admisslo e dispensa de pmsoal. e bem 
assim c!esipr, movimentar e transferir fimcioDírios entre as 
depeod&rlas da Secntaria, obsemndo a disposiçGea legais e 
1191Jl!!lt#EllMI e&; 
t) - atender a COJM>ClçileB do Preítito Municipal para reuniões; 
a) • llUbscrever atos eom o Prefeito Municipal. das respectivas alçadas; 
v) • outras atribuiçlleB inerentes ao CllJP>. 

SEÇÃ.01 
DO ASSISTENTE ÚCNICO 

AD Auistente T6cuico compete: 
a) - 11111111acnr o Secret6rio Municipal de Higicae e S•\de, na questileB 
de BIÚde, tais como: polilica de llllÚde a nlvel Nacional, Estadual e 
Municipal; planejamento e desenvolvimento do Sistema Loc:al de Saúde; 
fiMnciarnerrto de programas e projetai, entre outros; 
b) - mnhecer: as exig&cias da Polftiea de Saúde em relação ao 
Muuic:ipio, o fimcionammto do Sistema único de Saúde, a relação com a 
rede bospitalar e o setor privado; a política de recunoa lnJ!Danoa o outros, 
de modo a llUbsidiar a tomada de decisiles; 
e) • desenvolver atividades especlfic:aa desisnad11, pelo Sec:cetírio 
Municipal, tendo em vUta. a Politic:a Municipal de Saúde e a prioridadel 
traçadas; 
d) • participar do Colegiado de Governo e dos Conselhos Técuicos 
quando l'OCBSSirio. 

SEÇÃO li 
DO COLEGIADO DE GOVERNO 
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AsJ Colegiado de Gowmo compete: 
a) • composto pelo Secretário Municipal de Higiene e Saúde, Asaesloria 
de Planejamento e Diretoria de Departammto de S11ide, AMistartes 
Técnicos e Coordenadoriu da Sec:retaria Municipal de Higiene e Saúde 
(Coord. de Programas e Projetos, Coord. de VISil•ncia em Saúde e 
Comrole do Meio Ambiente); 
b) • definir • diietiins, objetivos e metas da Secretaria Municipal de 
Higime e Saúde,, COllliderando o Projeto de Oovano e a Legislação 
esperifica da irei da Saúde DOI diwnoa nlveia de Governo, e U diretrizes 
da PoJític:a Municipal de Saúde definida• pelas instincias conq,eteatel do 
Sistema ÚDic:o de Saúde Muniap.J; 
e) • aprovar o Plano Diretor Anual da Secidlllia Municipal de Higiene e 
Saúde, bem como sua ptopo&ta OfÇlllllaltária 
d) - definir est1atdgi11 de implantação do Plano Diretor da Sec:retaria 
Municipal de Higime e Saúde; 
e) • deliberar aobre matáia aubmetida a sua apreciaçlo pelo Secn:túio 
Municipal de Higiene e Saúde. 

CAPtruLo n  
DO NÚCLEO DE PLANUAMENTO E GESTÃO 

Artigo 97 · AsJ Núcleo de Planejamento e Gestlo compete: 

Graa!S ' . E 1 
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a) - clesmvolva' o ofa:ecer atividadea meio de 111porte para exec:nçllo du 
atividadea da Sec:retaria M•mic:ipal de Higime e Saúde, DU ireu de 
Suprimento de Materiais. Tnmsportea e Compras; 
b) - imp1emmtar atividades de llUporte da adminiatraçlo tinanc:eira e 
orçameadria da Secidlllia Munic:ipal de Higiene e Saúde; 
e) - 111bsidiar a Secretaria Municipal de Higime e Sllide. c:om dados que 
propiciem o planejamento, aoompanhamento e a a\llliaçlo permanente 
doa seMços, prosramu e projetos, bem c:omo a tomada de dec:isaes, de 
furma integrada aos drmajs Departamentos e Setores da Sec:retaria; 
d) - apn 1 11ar avaliações perióclic:u à Sec:retaria Muaic:ipal de Hisiene e 
Saúde e ao Comelho Municipal de Saicle; 
e) - pm1ic:ipar do CoJesiado de Governo da Sec:retaria Munic:ipal de 
Higiene e Saúde e do Conselho de A·senoria de Planejamento e Oesdo; 
f) - subsidiar a Coordenadoria ele Inlbrmaçlo e DesmvoMmento e 
implemeutar atMdades de suporte para a mesma; 
&) - 111JT11ill1' os difenmtes setores da Sec:rmria, quanto a adequada 
orgminçllo administrativa, de modo a c:ompati"bjljnr e barmoninr o 
fünc:ionammto integrado . 

SEÇÃOI 
DA ASSISTiNCIA DO NÚCLEO DE PLANF.JAMENT0 E 

GESTÃO 

Á Awidnc:ia do Núcleo de Planejamento e Gestlo compete: 
a) - participar da implementaçlo de ptogramu aperi•i• em nMl loc:al e 
munic:ipal; 
b) - u•1onr o Núcleo de Pbmejamado e Gestão em quedei temi�í e// 
adminillndivas du ireu programérinls; 

I& IM aw· • - - Fan9 FMlC: 111111 • SIClll Fel: m llMI CEP 11 llOIMIClll 



., 

Artigo 9' -

e) - useuonr o clesenvolvhnmto de açGes integradas ame 11 
Coordenadorias do Núcleo e os demais Departamentos da Secretaria 
Municipal de Higieae e Saúde; 
d) - assessorar o desenvolvimento de ações integradas com outro 
Secretarias Municipais; 
e) - )Jlltic:ipar da operaOoaalinçln de atividades do Núcleo Dlo 
rdari.....,,u à compelenda especitica du Coordawbias; 
1) - 111essDJ81' o Núcleo DO pla!H!i•mento das atMdades;, 
g) - participar do Colqp•do de Governo e do Conselho do Núcleo de 
Planejameato e Gestlo. 

SECÃ.0 11 
DO CONSELHO DO NUCLEO DE PLt\NEJAMENTO E GESTÃO 

O ConPelho do Núcleo de Planejamento e Gestlo é composto por: 
a)- Allisteutes e Coordenadorias de Sa6de. 

SEÇÃ.O m 
DA COORDENADORIA DE AVALIAÇÃO E CONTROLE 

Artigo 100 - À Coordenadoria de Awli•çlo e Controle compete: 
•) - clesmvolwr sistenia de intbrma\:lo de apoio às atividades de 
avaliaçlo e coabole doa serviços próprios, comratados e ccmveaiados, de 
acordo com 11 cliretri7.es das instlncias gestoras do Sistema Único de 
Saúde Municipal. F«aduel e Federal. em cof!imtto com os outros aetora 
da Coordenadoria de .ln1brmaçlo e Desenvolvimento da Sectetaria; 
b) - realizar 11 atividades de ava1iaç1o e c:ont1ole dos serviços próprios e 
c:onveniados, ccmfin:me llOJ'llllS estabel-=idas oficialmente; 
e) - indicar e realizar auditorias nos serviços próprios, contratados e 
convmiados e impJemeio4-las em ccqunm com os setores respomáwia 
do Depanamarto de Saúde da Secretarie; 
d) - realizar relatórios conclusivos aeerca das IMliaçGes e auditorias 
reatiradas, indiCIDdo os cortes e 11 IUspenalles de papmmh>I 
'M'COllBirios. bem como. 11 � e 11 1elbmnil1ç&w a serem 
erecirtadas pelos serviços em questlo; 
e) - der conhecimento destes relatórios à Coonlenadoria Adminillndiva 
da Secretaria. p8II. • tonuul• de providhias cabiveis; 
1) - lpl"ll rtv awli•ç&ls peri6clic:as àa iDNfncia• gestoras c:ompete!Jtes da 
Secretaria e do Sistema Único de Saúde Municipal. aempre que BOlic:itado; 
1) - avaliar e inscniir recursos aolicitados pelos serviços avaliados e/ou 
auditoriados; 
li) - acompanhar jurto aos setoreB RllpODláwis do Deplltemeato de 
Saúde da Sec:retarie,. a impknentaçlo de p:topostu de adequação e de 
n:fi:H mnlaçlo indic:adH peJee avaliaçl!es e auditorias, elaborando 
relatórios drte!hadoa e c:onclusivos; 
l) - indic:ar profissiOllllis competeatea pma a realinçlo de avali•çlo e 
auditorias especUicas, em comum com 11 instlncias gestoras da 
Secretaria; 
J) - llU"'1iar DO plant!jmiento e na tomada de d-=i96ea por parte 
Secnmia Municipal de Higüme e Saúde e do Sistema Único de 5,,�·,;r,.,. 
Municipal. 

SEÇÃO IV 
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DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA 

Artigo 101 • À Coordenadoria Administrativa compete: 
a) - efetuar OIÇIDllllto prévio de toda a aquiliçlo de insumos. serviços e 
convênios neceu6rios à prestaçlo de uaistencia m6dioo-sanitári da 
Secretaria Municipal de Higiene e S•úde; 
b) • elaborar IS soJic:itaçaes de COliipi& de lllllteriais. serviços e comtnios 
da Secretaria; 
e) - acompanhar OI p1uces1os administrativos relativos às aqirisições de 
materiais, smviçoa e conv&rios. respnnybj!j7.1'Mlo-11e pela artind•çlo com 
os clemai11 6rgloa enwlvidos da Pnmtura Municipal de Auis; 
d) • fomecer relatórios peri6clicoa cJetalh•dm ao Fundo Mt1nicipal de 
Saúde. para program•çlo adequada doa paji"iMIOB a lleRlll rea1i7.8Clos; 

· e) - fbrnecer dados e infomaçGes necell86rias ao pl&IH!illllllllo e a tom•da 
de decialles pelos diversos nlveis da Secretaria Munidpal ele Higiene e 
Saúde, lllrlMs de dados llOble IS nec esli:l•des de inllumm, redação de 
WDbiltW e convinios; 
f) - apoiar e implementar os controles nec:eu6rios para o bom 
des npeaho da administraçlo finm:eira cio Fundo Municipal de Saúde; 
1) - realizar a orçanw••ai;io cios Planos Diretores Anuais da Secretaria 
Municipal de Higiene e Saúde; 
h) - acompnbar a euc11çlo 01Ç1111m1ária da Secretaria Municipal de 
Higiene e Saúde e cio Fundo M•micipal de Sei•de. iMiCl!llldo necessidades 
de mplementaçlo e 1t11iliiejameato de wrbas de acordo com o projeto da 
Secretaria; 
1) - participar da prognmaçlo e coubole cios papmmrtoa aos 
fomececlores, prellldores de seniço e convfnios cm conjunto com o 
Fundo Municipal de Saíide; 
j) - dar apoio a operaciomJizaçl da prosramaçlo, coubole e ,.uzaç1o 
doa P"IP"""'llOS devidos; 
k) • apIOYll' IS liquidações de empenho; 
1) • manta' arquiw m111i7.1do dlS liquidaçGes de e•qienho com IS 
respec:tivlS llOllls fiscais e recibos; 
m) • implementar IS atividades de realiaçlo de bllmcetes IJldlllis e 
1111U11is cios gastos e rec:eitu cio Fundo Municipal de Saúde; 
a) - prepanr IS denonstnlçiles menuis de receita e dlll!l e11S cio Fundo 
M11nicipal de Saúde; 
o) - realizar bilanço cio Fundo Municipal de Saúde, compltP"hiliando-o 
com IS llOl'IDll da CCJntabo1id•de Geral cio Munic:ipio; 
p) • dM aminhar à Cmttahi!idade Geral cio Municlpio. IS demomtraçilel de 
rec:eitu e dlll!l e s. campmihili:rando-u com o disposto por aquele órgão; 
q) - ençmnjnhar dados llObre desp es. receita•, patrim&ios e estoquei 
aos setores competentes e à Coordenldoria de hdbnnlçlo e 
Desenvolvimento para lllbsidilr o plamjllllldllO e avB!i•çlo da Secretaria 
Municipal de Higiene e Seúde; 
r) - realizar comroJe cios bms pabimaniais da Secretaria Municipal de 
Higiene e S11ide, cm conjunto com o setor de patrim&io da Pre&:itura 
Municipal de Auis; 
1) - realiDr inventário anual de beaa móveis e imóveil; 
t) - participar do Conselho da Asselllorla de Planrjamento e Oesltlá1� 
Secretaria Municipal de Higime e Saúde 

SEÇÃO V 
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DA ASSISÚNCIA DE CONTRATOS E CONViNIOS 

Artigo 102 - À Assisthia ele Comntos e Com6lios compete. 
a) - elaborar propostas ele Comrato• e CcmriDios ele prestação ele 
serviços Jllédic:o..Bani pelos setores públicos e privados integrados ao 
Sistema Único ele Saúde Municipal. ele acmdo ClOJD u nece&rid•des 
detect1d11 e o planfãamento do Ccmaelho Municipal de Saúde e da 
Secretaria Municipal de Higiene e Saúde; 
b) - acnmpanhar a em:uçlo financeira dos com111tos e COllVtios 
indkados de modo integrado aos outro& smviços e setores da Divislo; 
e) - acompnhar a execução t6cnicl dos CODtndol e convlnios ele modo 
integrado is coordenadorias e IUpervililes da Secndria; 
d) - imp!m6ltlr e acompmbar u tnmitaç&w necesúriu i � 
publicaçlo, em:uçlo e IUspendo ele CODtlidOI e convlnios da Secretaria 
Municipal ele Higiene e Saúde,. ele modo infesrado a outru Secretllrias da 
Prafeitura Municipal de Allil; 
e) - manter arquivo m!91indo dos coob:ato.I e convtios em em:uçlo; 
f) - apus nstr avaliaçlJel peri6dicu da sitnll(llo da eirea� dos 
coob:1ltol e convtios, subsidiando a tomada ele decisGel dos difaeutes 
setores da Secretaria Mnnicipll ele Higime e Saúde; 
1) - tbanecer dados cfetalhados i Coordenadoria de modo a 11ibajdiar a 
PfoSl''"'çio e o pJanejammto dos Jll8ll"'"10t devidos; 
b) - i••fü:ar, propor m•danps e altemalivas m elaboraçlo ele toobidol e 
conrinios. 

SEÇÃO VI 
DO SETOR DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO 

Artip 103 - AD Setor ele Conlrole ele Abastecimento compete: 
a) - 1eeponuhiHnr-se pelo Almouri&do e FarmAcia da Secretaria 
M•micipal ele Higiene e Saúde, desenvoMndo atividades de : 
• recchimeato ele produtos quimicoa, finnadAJticos. ele eu&am.,.. e de 
COlllUl"O odootol.6gico; 
• acondidnnmnento adequado dos materiais. inclusi\le pua transporte; 
. toobole de estoque; 
. distribuiçlo i n=cle de S•\cle,, tTnüledes de Sa6de de todo material 
necesdrio ao 11&111 fimciooamento; 
. armazenamento, controle e distribuiçio ele equipamentos e materiais 
permanentes; 
. ..... lii!eut>J ele pedidos eventuais ele materiais. 
b) - fornecer dados e in1imnaÇ(lel que llUbsidiem o plamiamento e a 
tomada de decisiles pelos clifinldel niveis da Secntaria; 
e) - panic:ipllr do de8cnvolvimmto e implenimtaçlo de llOlllllll 
operacionais dos setores sob 8UI ICiilj..-O"Mhificfacfe; 
d) - realizar avlliaçiles e levantamento du nec nsMades lllUlis de 
materiais pua posterior prioriaçlo pela Secretaria Municipal ele lfpne 
e Saúde ;  
e) - paltic:ipar do CoNelho da Assessoria de Planejamento e Gestlo da 
Secretuia. 

SEÇÃ.O VD 
DO SETORDE SERVIÇOS GERAIS 

A8ll8 • 
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ArtJco 104 - Ao Setor de Serviços Gerais compete: 
a) - coordenar as atividldes de apoio operacioJlal, transporte e 
mamttenÇlo de equipamentos elas redes de serviços municipais; 
b) - desenvolver e implementar normas opencionais dos setores aob seu 
coma•vlo, objetivando a meJhmia permanente elas atividades; 
e) - fi>mecer dados e in1brmaçGes DeCe8Sêrias ao pl1ntiamento e i tomada 
de decilli5es pelol nlwis da Secuaria MUDicipal de Higiene e Smíde; 
d) - rali7.llr � peri6dicas e apresentt-las ao Co!llelho do 
Departammto; 
e) -puticipar do Conedho do Depllrtlmeato; 
f) - responslbiliDr-ae pela: 

SUPERVISÃO DE APOIO OPERACIONAL 

a) - À Supervislo de Apoio Operacionlll compete. 
- pelo apoio operacional i rede e aos CAPS, compreendendo: 
- transporte da coleta de ...... llbol'ltórilis; 
- abast.ecã11M11110 de roupas limpa às unidades de uúde; 
- COJlln>Je da reposição de IDlterilis eaterilizáwia; 
- CODbule de cin:u11Ç1o de toda a docnmmtaçlo da rede de acniços e 
nivel diretivo da Secrmria; 
- Fomec:cr dados e iafbrmlções m:essérias ao pluejmnatto e a tmn1d1 
de decilli5es pelos dite.entes setorea da Secnmia. 
- Apresentar BY1ti1ç6es pai6clicas IO Setor de Serviços Genlis. 

SUPERVISÃO DE TRANSPORTE 

b) - À Supcnislo de Trwporte compeM: 
- Elllbom escllla de motoristas da Secretaria Municipal de Higiene e 
Saúde; 
- Supervisionllr a fi'equbia dos motoristas; 
- Controlar os serviços de transporte. lltnM!I dos relatórios diários de 
horirioslkilome 
- 1nc1;,,... a nec: 'riAl•de de serviço de manutenção dos wícnlos da fi'ota 
própria da Secretaria, mediante 1.pns 11aç1o de orçmnentoa prévios; 
-Apnuntar BY1liaçftes peri6dicas ao Setor de Serviços Gerais. 

SUPERVISÃO DE MANUTENÇÃO 

e) - À Supervislo de Mamrtençlo compete: 
- Respomabilim'-ae pela m•mrtenção de equipamentos da Secretaria; 
- Indicar o estado gcnl dos equipamentos da Secrmria, inclusiw qwmto 
i llJB DeCB'ridade de aubslituiçlo; 
- Manter' !!!wdjzado o cadastro de equipameo•oe da Secretaria Municipal 
de Higiene e Saúde. "'S'mclo os serviços de uúde; 
-Acompanhar a instalação e a m•cfmea de equipammtos nas unidades de 
uúde; 
- Puticipar do desenvolvimemo e implementaçlo de normas operacionais 
80bre o uso correto dos equipamentos 
- Apa  urtr avaliaç6es periódicas ao Setor de Serviços Gerair;� 

SEÇÃO VIII 
DO Srl'OR DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSO 
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Artip 105 - Ao Setor de Admillistraçlo de Pes1oal compete. 
a) - planejar, !m!Q!h!r e avaliar o proc:esso de � 
füooional dos llOVOll serviços; 
b) - manta- eb"füaçlo o perfil dos cargos e sua quantidade tice is 
necass1fades detedad11 e ao cleleavolviment do modelo assistancial; 
e) - acompanhar o p!OCHIO de avali•çlo de deu npeuho timcional da 
Secretaria Municipal de Higiene e Sm'.ide; 
d) - desenvolver sistema• de controle de 1otaçlo. movimentaç1o e registro 
fimcinnal· » 

e) - lh•üzar os regiltros fimcioDírioa para fina de c:oncesslo de diRitos; 
1) - preparar OI mpedientes nec:easírios à UOlle:r1IÇlo de servidores 
admiticlOI e os u:&:a:eutes à sua movimemaçlo interna; 
1) - participar na decido de t:raDs&rincia e �"""nto de servidores, 
em ccJl!juDto com OI denwi• setores da Secretaria; 
b) - acompanhar a iDstaurlçlo de comiSll!es de sindic:incia, inquéritos 
•dministratiws OU outros proc:ellOI de repne clisciplinar, DO lmbifo da 
Secretaria Municipal de Higime e Sm'.ide; 
i) - etetuar  a projeçlo de despesas com OI Recursos H•"""llOI e eacarp. 
para elaboraçlo da �  de pesaoa1; 
j) - numter atnüzado "'dastro de pe11oal, de modo a fi>mecer 
iutbn1111ções e dados necessírios 11011 divenos nlwis da Secretaria; 
k) - manter m11izado o quadro de 1otaçlo de pessoal, dados re&:a:eutes 
ao preenchimento de cargos e a eJdstencia de VBg1111 adviDdu de 
exo11eraçllo, recislk!s de comratoa e .,.,..,.,..dorias dos seMdora, bem 
como o conbole cio pessoal a&stúo e em licença; 
1) - orientar OI llCIVidons DO que diz respeito à sua vicia füncinnal; 
•) PnmKM:r o Jmin•M1nento de dados ràatiws a situaçllo das ventar'• 
fimcionais e pessoais dos servidores, previstas na Jesisl•çllo em vigor; 
a) - reptarar e controlar a fi'equBncia dos servidores, pn!pll'IDdo os 
dados necesúrios para o promnmarto da iblha de pagammto; 
o) - prosramar e coubolar IS .....;tas de férias, bem como encaminhar 
para o Departammto de Relações Humanas, os pedidos de :fi!rias e e&:tuar 
IS anotações neceslirias; p)- c:ontrolar +atamento por motivo de uúde; 
q) - elaborar 1blha de papmcmto complementar para equipançlo salarial 
entre os :fimcionirios da Sec:rctaria Municipal de Higiene e Saúde; 
r) - orientar os servidon:s nnmidpalizados DO que diz respeito à sua vicia 
fimc:iom1; 
1) - registnr e WUbular IS esc:alas de &rias dos seMdores 
m!Dic:ipalizado., preparando 01 dados necesa6riol para o pauces.,mcnto 
da folha de papmcmto complemeidv, 
t) - coubular IS eac:ftl11 de &rias dos smvidores municipalindos, bem 
como encaminhar os pedidos ao (qlo competente estach•' e elm181" IS 
anotaçiles necess6rias; a) - manter eb!8linclo o quadro de 1otaçlo de pe11oal nnmicipaHndn, 
com dados re&:a:em. ao pieenclii11ento de cargos e ex'hdncia de VBg1111; 
v) - analiur piucesaos de peclidOI de mmic:ipaljnçllo e 

deannmic:ipa!inq'o de servidoreB estaduais da uúde; 
:s) - promover lem!tamcmto de dados nUtivol a llituaçllo das Yllllbl&Çlll 
fimcionais e p essoaia dos aervidores mmicipelizados, 
Jesis!açlo em�. 
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SEÇÃO IX 
DA COORDENADORIA DE INFORMAÇÃO E DESENVOLVIMENTO 

Artip 106 - A Coordenadoria de lnformaçllea e DeaeavoMmeldo compete: 
a) - subsidiar os nMia gei:oM:iais do Sistema Único de Saúde local e da 
Secretaria Municipal de Higiene e Saúde, com inibJ1111çftea e relat6rioa 
gereiriais •egnnclo necessid•dea definidas; 
b) - desenvolver si"""""• infbnnativoa a partir das prioridades 
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Higiene e Saúde e das 
demandas recebida•· • c) - implemei••a•, manter, atualiur e modificar 01 lliftema1 iuftnm.mudos 
e os sistemas de avaliaçlo de serviço e gei:fncia; 
d) - apn:se*r awli•çl'ea peri6clic:u à Secretaria Municipal de Higiene e 
Saúde e ao Conselho Municipal de Saúde 
e) - participar do Conselho e do Colesiado Técnk:o do Departamento e 
do Colesi•do de Governo da Secretaria; 
f) - deamwlver banco de dados epidemiol6gicos de interesse para o 
Sistema Municipal de Saúde 
1) - dwnvoMr ellbidos epidemiol6gicos que viaem a melhoria da 
qmdjcl•de dos serviços preatados à populaçlo nos dif'enmtea nlveia de 
atençlo à saúde; 
b) - tomar ICClllllveis infbrmaçGes neceuArias para a fimnulaçlo de 
politicas e implemantaçlo de prosramu à nlvel municipal; 
i) - acompanhar a evoluçlo de inc!icadores de saúde, de ibrma a 
moaitorlal o imparto dos serviços na situaçlo de saúde da coletividade; 
j) - elaborar boletins informativo• iu:en:a dos dados epidemiológicos; 
k) - apt B:rdr avaliações peri6clic:u ao Conselho do D.LD., à Secretaria 
Municipal de Higiene e Saúde e ao Conselho Municipal de Saúde; 
1) - partic:ipllr do Conselho e do ('.olegiadn Téc:llico do DeplrtBmento e do 
Colegiado de Oovemo da Secretaria. 

SDBSEÇÃO I 
DO SETOR DE INFORMÁTICA 

Artip 107 - AD Setor de Inform6tica compete: 
a) - desenvolver sistemas de infonnaçlo que poaibilitem dillgnoatic:ar, 
accw11pmhar e avaliar os düinntes setores da Secretaria, doa serviços 
lllUllic:ipais. doa wviçoa c:onviniados e wub•••doa pelo Sistema Único 
de Saúde local, e du anvliçaes de saúde da populaçlo de Assis; 
b) - desenvolver sõstnnas de informação que IUblidiem a gtrincia nos 
vúios niwis de decido da Secretaria; 
e) - desenvolwr c:u1tura de infimnátic:a nu vúias Coordenadorias da 
Secretaria; 
d) - dellenvolver ou gamciar a compra de s;........,, lnfbrmatiudoa a 
partir das necessid•dea e prioridades definidas; 
e) - lewntar, avaliar e ptopor llOluç6ea a1temaúva para oa *"""'' da 
Secretaria Municipal de Higiene e Saúde; 
f) - ISllellllOrll' o Departamento e mas Coordenadorias em quedes 
técllicu especfficu; 
1) - gerar docmnentaçlo doa sistemas já uistentea; 
b} • desenvolver ptoposlM de treiumento BOI usuários da m· lfimm6tíc:J'.df{ 
Secretaria; 
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1) - prestar suporte na correta 1m"Jjzaçlo de equiplmentos, sistemas e 
llOfWarea oficiai• da Secretaria; 
j) • receber, JJRPlll'll' e digitar dados nda:eutes aos sistemas da Secretaria; 
k) - emitir relatbrioa periódicos previstos pelos di&rmtes sistemu; 
1) - orpnizar e manter o Centro de Doc:ummt•çlo cios dadol e relat6rioa. 

SEÇÃO X 
DA SECRETÁRIA DE GABINETI! 

Artip 108 • Á Sec:aetáda de Gabinete compete: 
a) - secretariar IS lllMdadell do Sec:retírio Municipal de Higiene e Smide; 
b) - cleaenvover todaa IS atividades de apoio c:ompatfveis ao Setor, 
apiclamento. atendimento telemnic:o e ao públic:o. orpnizaçlo de 
reuniGel, datilognfia. mganizaçllo de arquivos, enc:aminhamerdol de 
proc:easoa e doo"'"l'taçlo., entre outras; 
e) - 1111nter arquivo •h•alizado de toda a ckvl!nnrm•çlo pertinente; 
d) - realizar e autorizar c:6pias xerográfic:u wnfonne c:otas est•lec:idu 
pelo pbinete; 
e) - manter llDOtaçlo atualizada do númao de c:6piu realizadas 
llMlllwlmente para c:ada setor da Sec:retaria; 
f) - raponahtlizar-se pelo correto uso doa equipamentos e sua 
c:omervaçlo e mamrtençlo; 
1) - prestar toda e qualquer iulbunaçlo ao público que 11e dirija a 
Sec:retaria; 
l) - encarnjnhar adequadamente IS aolic:itaçGes aos setores responsáwis. 

• SEÇÃO XI 

"' 

GIMca't 1 \ 1 

DO EXPEDIENTE 

Artigo 109 - Ao Expediente compete: 
a) - c:ontrolar a entrada. tnmitaçlo e salda de todos os protocolados 
pertinentes a Sec:retaria; 
b) - c:ontrolar, distribuir e acompanhar a entnda. tramitaçlo e llllfda de 
todos os ot1c:ios e doc:mnentos perliimes a Sec:aetaria Municipal de 
Higiene e Smide; 
e) - realizar a interfiu:e do Expediente da Sec:retaria c:om o Plotoc:olo 
Geral da Preêitura Munic:ipal de Assis. 

CAPtruLo m  
DO FUNDO MUNICIPAL DE SAÚDE 

Anilo 110 • Ao Fundo Municipal de Saúde compete: 
a) - implcmmtar IS açlles nec:euáriu a c:oueta aplicaçlo dos rec:unos 
financ:riros do Fundo Municipal de Saúde., tendo em vista. a política 
mmic:ipal de aaúcle e o projeto de governo; 
b) - aprerrtar n::lat6rios fium:eiros petj6clic:oa e detalhados, solic:itados 
pelas clivam instincias do Siatcma Únic:o de Saúde Munic:ipal. da 
Sec:retaria e da Prefeitura Municipal de Assis; 
e) · Wllbolar IS c:ontas bm:6rias do Fundo Munic:ipal de Smide; 
d) - realizar e/au llCOlllpllllhar IS aplic:açlles finenc:eUu cios rec:unos 
Fundo M•uric:ipal de Saúde, de modo a pa:udtú a adequada utili" "iqçlp !P.: 
wlorizaçlo doa rec:unos, e garalllir que os ganhos obtidos du opêl� 
:1inanc:eiru retomem iutegra1mente ao Fundo Municipal de S&lúelkt 
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e) - controlar c!mJhadamente OI cmprátimos, OI fiunciammtos e OI 
P118111Nntos n!!!lindos com recursos do fundo Municipal de Saúde llOI 
serviços de saúde integrados ao Sistema Unico de Saúde Municipal e aos 
tbmecedores de inm""OI e aerviçoa à Secretaria; 
f) - programar e c:ontrolar o pagamento dos fbmecedores, prestadores de 
serviços e conv&dos, c:cmfonne IS datas pRVistas pelos processos 
comspondentes; 
1) - emitir e liquidar empenhos através das respectivas notas fiac:ais e dos 
P'S8"0ÁJS correspondentes em c:onjunto com o Secredrio Munic:ipal de 
Higiene e Saúde; 
h) - manter diAriamente •tu•1indo o banco de dados informativo junto à 
Coordenadoria de IDformaçlo e Desenvolvimmto, DO que diz respeito a 
todas IS movimmtaçGes realindas no Fundo Municipal de Saúde; 
i) - apnnatar relat6rio11 ..........;. e mensais à Secretaria das aplic:açõea 
financ:eiru do Fundo Municipal de Saúde,, nni•as e desp e111 c!eta•uda•, 
saldos matentes e previsGes pua o restante do periodo; 
j) - api... dar nUt6rios trimestrais ao ('.onselllo Municipal de Saúde; 
k) - manter toda a doc:umentaçlo necns'ria, de acordo com a legislaçãn 
vigente e de acordo com a llOlicitaçlo da Secretaria e IS instinci•s 
competentea do Sistema Únic:o de Saúde e da Prefeitum Municipal de 
Asais; 
1) • realiz.ar IS preltaçlies de comas exigidH pelas difer:entell instflnc:j111 
� DO que se refere aos reapec:liws rec:unoa ao Fundo 
Municipal de Saúde. 

CAPiTuLo IV  
DO DEPARTAMENTO DE SAiJDE 

Artigo 111 - Ao Departammto de Saúde compete: 
a) - operadoaalizar a polltica mmicipll de saúde em nlvel local e 

municipal; h) - jeieuciar redei de prestação de servi90S= rede báica de 8llÚde, rede 
de ambulat6rios especiatindoa e de e&dlos de referencia, rede de 
serviços de apoio diagnóstico e terap&itic:o, rede hospitalar e de 
wg6...Wemmpria; 
e) - implm»•tar e operacionaliDr prosramas de saúde e projetos 
especiai• em c:onjuato com a Coordeaadoria de Programas e Projetos da 
Secretaria; 
d) - jeiew:iar e implemencar llÇlies de Vw1Ancia em Saúde e Controle do 
Meio-Ambiente; 
e) - elaborar plano anual do Departamento; 
f) - ap1 rrtv avaH•ções peri6dicas à Secretaria Municipal de Higiene e 
Saúde; 
1) - realiar awi!iaçlo permanente das redei de serviços em CODjunto com 
a Coordenadoria de Informaçlo e Desenvolvimento 
h) - eac:aminbar piopostas de diretrizl8, critérios e � para 
implemeataçlo do Rllacio11anieato da Sea:dalia e Sistema Unico de 
Saúde Municipal com serviços de atenção à llllÚde pública e privadas, à 
instincias de derido da Secretaria Municipal de Higiene e Saúde e 
ConseJho Municipal de Saúde; 
i) - participar do CoJesiaclo Técnico Opcadoaal e do ComelbcV 
Departammto e do Colegiado de Gowmo da Secretaria. 
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SEÇÃO I 
DO NÚCLEO DE ASSISTÊNCIA 

Artigo 112 - Ao Núcleo de Allistlla:i• compete: 
a) - participar da impl!mmtaçlo de programas e projetos especiais em 
nlvel local e municipal; 
b) - 111e111Dl'lll' o Deparl•mento em questi5el tá:nicas e administrativas 
das 6reu prognnúticas; 
e) - 'llelllCJl'll" o clesenvoMmmto de açGes integradas entre u 
Coordenadoriu do Departammto e os dan•i• Departammtos da 
Secretaria Municipal ele Higiene e S•ide; 
d) - H1e11mnr o cleaenvolviment de açGes integradas c:om outru 
Secrmriu Municipais; 
e) - plll1icipllr da operecionaJiz.a de atividades do Departammto Dia 
reJarimac!as à competência especlAca das Coordenadorias; 
f) - UlelllDJ'll' O Departammto DO planejamento das atMdades; 
1) - plldic:ipar do Colegiado Téc:nico Operacional e do ConM!ho do 
Departamento. 

SEÇÃO D 
DO CONSELHO DO DEPARTAMENTO 

Artlp 113 - Ao Conselho do Deputammto compete: 

Artlp l14 -

a)- eJabonr plano anual do Departamento em Cl!Jl!Wllncia c:om a poJitica 
rmmicipal de llÚde, wufillme estabelecido DO Plano Anual da Pnâitura 
Municipal de Aais e diretrizes do Sistema Único de Saúde; 
b) - o Conselho .. composto por : Diretor do Departamento, Assistente 
Técnico e Coordenadoriu do Departamento; 
e) - rmne-se quimmaJmente em fbrum piópl:io. 

SECÃO m 
DO COLEGIADO TÉCNICO OPERACIONAL 

Ao CoJesiado Técnico Operacional compete: 
a) - CODIOlidar OI pJmpmmtol setoriais DO Jl!ano anual do 
Departammto; 
b) - propor tbrmu de operacimalinçlo do plano anual do 
Departamento; 
e) - dellenvolver projetos e planos de trabalho connn às Coordenadoriu 
do Departamento; 
d) - intqpm u atividadell da Aui!!tlnc:ja Técnica e u Coordenadoriu do 
Departammto; 
e) - deliberm' sobre quedes wwwgênriaig da allistmcia à llÚde, apreciar 
e llllgair tbrmu reladonadu da Secretaria Municipal de Higiene e Saúde 
e Sistema Único de Saúde Municipal, c:om mviços CODbatadol e 
conriniados; 
f) - estabelecer llOIDlll e diretrizes DeCelllláriu ao cleamvolvimento do 
plano anual; 
1) - realizar awliaç&s peri6dicu sobre o desenvolvimento do ·7 
� de: Diretor do Departmnmto, Allistente 'J': q· 
Conselhos Técnicos Operacionais, Coonlenadoriu e " -

� 
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i)- ramir-ae menylmente em fbrum próprio. 
SEÇÃO IV 

DAS COORDENADORIAS REGIONAIS DE SAÚDE 

Artip 11! - Às Coordenadorias Regicmai• de Saúde compete: 
a) - impl....,.11ar e operacioaa6m' a politica mmicipal de aaúde em nivel 
regional e local; 
b) - realim" PlllK!i•mento regional, subsidiando o planejamento da 
Secretaria Municipal de Higiene e Saúde; 
e) -desenvolver e imp!ar.w111r OI serviços de uúde. em comonlncia com 
a politica municipal ele llÚde; 
d) - implementar u ações. atividades e programas em nível regional; 
e) - participar cio CODlr01e e avaliaçlo dos saviços de llWL região; 
f) - promowr a integraçlo da Coonfm•cloria com u outns 6reu e redes 
de serviços da Sec:retaria Municipal de Higiene e Saúde e cio Sistema 
Único de Saúde Municipal; 
g) - dar apoio operacional. técnico e pencial aos serviços lob ac:u 
CQllllllldo; 
h) - descnvoJva' e implenwml•t piopoatas opaacionais e técnicas em 
conjunto com OI serviços lob seu com•Mo; 
i) - apn :wmtar avüaçftes peri6dicas ao Cnlegi•do Técnico Operacional. 
irMlicando prioridades a seran ateadidu, problemas a scnm eufio1•ad01 e 
formas ele 111spenalo� 
j) - participar cio Colegiado Técnico Operadonal e cio Conselho de 
Depm biillClllO; 
k) - supaviaioDar u açGes de saúde em nivel regional e loc:al; 
1) - impJementar u açGes de assistfncia à saúde a nivel 
indMdual/coletivofc:uratiw/pnMmtM e realJiHt.c,;lo na llWL 6nra de 
abraDgincia de acordo com u necessidades de aaúde detec:tadas e com u 
diretrizes cio Projeto da Secretaria Munic:ipal ele Higiene e SllÚde; 
m) - participar cio planejamento loco-ngional, apoi•llllclo nec �•sid1des, 
prioridades. problmnas a senm mdi:en••dos e formas de 111peraçlo; 
a) - partic:iplr cio Qmaelho Gestor de Saúde. 

SEÇÃO V 
DO CONSEJ.HO OPERACIONAL REGIONAL 

AJ1i&o 116 - Ao Comelho Opem:ioDal RegiOlllll compete 
a) - composto pelos Coorclenaclores e pelos profiuion•i• de aaúde 
respnnúveis pelu açiles e piooedimeatos da unicllde tais como: 
V'l'llncia em Saúde e Controle cio Wo Ambiente, Sistmws de 
Atendimento Domic:Uiar, Atençlo Psico-sodal, aaúde Bucal e Ações ele 
Aw!!thi• a Saúde. 

SEÇÃO VI 
DAS COORDENADORIAS REGIDNAIS DE ATENÇÃO SECUNDÁRIA. 

TERCIÁRIA E SERVIÇOS DE APOIO DIAGNÓSTICO E TERAPf.UTICO 

Artigo ll7 - M Coordenacloriu Regionais de Atcnçlo Serimdtllia, 
Serviços de Apoio Dispóstico e Terapeutico compete: 
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a) - imp)anm111r e opendonalinr as diretrizes da polltica mmicipal de 
saúde DO nlwl da Atenção Secundiria, Terciária e llOI Serviços de Apoio 
Di"8"6"b> e Tenp&tticos; 
b) - realim' planejamento destes setores a nivel mmicipal, 111bsidi•nclo o 
plsnciamento cio Departamado. da Secretaria Municipal de Higüme e 
Saúde e cio Sisfnna Unk:o de Saúde Municipal; 
e) - apoiar e coordenar a implenll!!n•açlo cios serviços sob sua 
responsabifulade; 
d) - piopor. à direçlo cio Departamento. diretrizes. critáios e normas 
para imp!anentaçlo cio rel•ciO!l!!mmto da Secntaria Municipal de 
Higiene e Saúde e SistnM Único de Saúde Municipal com os Serviços de 
Saúde cio Municlpio; 
e) - promover a integração cios serviços sob sua coonleaaçlo. bem como. 
destea com as outras redes de serviços da Secntaria e cio Sistema Único 
de Saúde Municipal; 
f) - apoiar o desenvolvimento e implementa'lfl«> de normas operacionais e 
t6:nicas nos serviços sob seu comando� 
1) - apresentar avali•\:Õ"S periódicas ao ('.onse!ho cio Departamento. 
indicando prioridade& a serem !!tmdjdas, problm!ll• a serem eufieo1ado1 e 
formas de superBÇlo; 
11) - participar cio CoJcgiaclo Técnico Operadonal e cio Conselho cio 
Departamento. 

SUBSEÇÃO I 
DA ATENÇÃO SECIJNDÁRIA 

Artigo 118 - À Menção Secund6ria compete: 
a) - implf!lll!!!dJ!r e operacionalim" a po1ftica mmicipal de saúde na 6rea 
de atenc;1o .,,.,..nc1.ma à saúde; 
b) - realim' planejamento da 6rea de atençlo sm111dêria cio m111iclpio 
IUbsidianclo o p1ampmento da Secretaria Municipal de Higiene e Saúde; 
e) - implementar p1ogt111111111, llçi5ell e atividades da 6rea de modo 
intesrado às outras redes de serviço da Secretaria e do Sistema Único de 
Saúde Municipal; 
d) - promover a inlegraçlo cios Serviços de Mençlo Secundúia com as 
outras 6reas de serviço da Secretaria e do Siatema Único de Saúde 
Municipal; 
e) - desenvoMr e Implementar a Cattral de Man:açlo de Consultas W. 
L.P.; 
f) - pi opor. à c1ireç1o do Departamento. dhebizes, critérios e normas para 
a implement•çlo cio relacionamento da Secretaria e Sistema Único de 
Saúde Municipal, com os serviços ambulatoriais. públicos e privados. 
1) - dar apoio operacional. técrico e genmcia1 aos llSViços municipais de 
atenção sec:undiria; 
li) - apus 11ar avaliaçaes peri6dicas ao Colegiado T6cnico Operacional. 
indicando prioridades a serem !!h!ndjctas. problemas a serem enfiaJtados e 
formas de superaçlO; 
i) - participar cio CoJegiaclo Técnico Operadoaal e cio Cem•'°' cJe: 
Departamento. 

SUBSEÇÃO D 
DA ATENÇÃO TERCIÁRIA 
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Artiao ll!J - A Atençllo TcrciAria compete: 
a_) - realiz.ar supervislo dos serviços bospitalares integrados ao Sistema 
Único de Saúde Municipal; 
b) - desenvolver, implemmtar e p:enciar a Central de Vagas 
HospitlJares, ÜltegrlDdcH às Centrais Regionais e Edac!n•I; 
e) - participar do planejamento da Coordenadoria, apontando u .....,,.m,des. prioridades, problema• a serem eufieii!ados e fbrmu de 
supençlo; 
d) - promover a integraçlo da irea com u outru redes de serviço da 
Secretaria Municipal de Higiene e Saúde e Sistema Único de Saúde 
Municipal; 
e)- participar dos projetos e cxmeaios de integração com UDiwnidacles e 
mtidacles hospitalares; 
f) - 1pn1entar avalia911ea peri6dicu à Cocmlenadoria; 
1)- participar do Conselho de Departamento. 

SUBSEÇÃ.O W 
DOS SERVIÇOS DE APOIO DIAGNÓSTICO E TERAPiUTICO 

Artigo 120 - Aos Serviços de Apoio Diagnóstic:o e Terapbico compete: 
a) - implementar e operacionalizar u diretri7.es da politica nnmjcipll de 
aaúcle na érea de apoio diagn6stico e terapl!utico; 
b) - realiz.ar planejammto da 6rea a Diwl m11niciplll, subsidiando o 
planejamento do Departammto e da Coordenadorla; 
e) - supervilioallr OI SADT'1 mmicipais, bem como aqueles IXJlltndlldos 
e convmiados; 
d) - propor dinltriaa, critáios e normu para implement•\:IO do 
relacionamento da Secaetmia e Sistema Único de Saúcle Municipal com 
SADT do Municipio; 
e) - promover a integraçllo dos SADT'• com u outras redes de BerViços 
da Secretaria Municiplll e do Sistema Único de Saúde Municipal; 
f) - dar apoio operadonal, técnico e gerencial aos SADT's municipais; 
1) - apnsntar avaliaçnes periodicas à Coordenadoria de Atenção 
S«,.midúia, Terciária, indicado prioridades a ICl'Clll atendidas. problemas 
a serem eufien••dos e fbrmu de suspenslo; 
h) - participar do C-cmselho de Departamento. 

SEÇÃ.OVD 
DO CONSELHO TÉCNICO OPERACIONAL 

Artigo 121 - O Comelbo Tl!cnico Operacional é c:omposto por: 
a) - eomposto pelos coordenadores do amhn)atórioa ele refirineia e seus 
profiaionais de aaúcle que deacmoMm u ações e procedimmtos em 
aaúcle. 

SEÇÃO VDI 
DA COORDENADORIA DE ATENÇÃO A URGiNCIA E EMl:RGbiCIA 

Artlp 122 - A Coordenadoria de .Mençlo a Urgência e Emelgeacia compete. 

Cdlm?S , • , E 

a) - planajar, adotar critáios que pratam adequado padrlo de quali�fil 
DO atendimento !!O usumo Da urpncia e cmerg6Pll; 
b)- coordenar a realinçlo do atendimento ema:garial em canitcylctJI 
regional, poasibilitando atendimeoto !!OI usuários dos mmlic;il•ll 
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compõem a Região de Gowrno de Assis, bem como à eventuais 
atendimentos de outras Joçatidades· • 

e) - monitonr e uti!i7.!ll' os meclnismo de contra 1e&iencia para 
enc:aminhamento aos niveis de atençln prim6ria. ""'md'ria e ten:iúia; 
d) - promover a integraçlo cio 6lglo com a outns irea e aecles de 
serviços da Secretaria Municipal de Higiene e Saúde e do Sistema Único 
de Saúde Municipal; 
e) - apoiar operm:ionaJ. técnico e serm:iaJmente os serviços sob seu 
eomando; 
f) - planejar. desmvo1wr e implenientar propostas técaic:o-openci 
em CCJJ!iwito com os serviços sob seu gaodamento; 
g) - plancãar a viabilidade da implantaçlo cio Pronto Socono Municipal. 
como um serviço de atenÇlo à urs&cia e emeag&Klia.. 

SEÇÃO IX 
DA COORDENADORIA DE PROGRAMAS E PROJETOS 

Artigo 123 - À Coonlenadoria de Progtmuas e Projetos compete: 
a) - definir projetos técnicol da Secretaria para o enfte11•amento de 
Grupoa de Patologia de Alta-prevalencia ou fiülras etárias de risco: 
mn!ha-, criançaladolescmte. adulto. reabilitaçlo. uúde mental, uúde 
bucal. míde do tnludhador, doenças aanalmente tnnsmissfwis. entre 
outros; 
b) - subsidiar a implemen•açlo de programas e projetos definidos junto às 
difilaentes imdncias cio Silltema úaiicO de Saúde Municipal; 
e) - participar do acompimhmneato e ava1i1ç1o da implemoltaçlo e do 
impacto cios programas e propostas em coi!iunto com a Coonlmadorias 
de Saúde e Informaçlo e Desenvolvimeato; 
d) - 1111bsidiar o planejamcmu da Secretaria e cio SistaM Único de SllÚde 
Municipal; 
e) - participar cio Colegiado de Governo da Secretaria. 

SEÇÃO X 
DO GRUPO ricNico PARA EDUCAÇÃO E TREINAMENTO EM SAÚDE 

AJ1l&o 124 - AD Grupo Técnico para Educaçilo e Treiummto em Saúde compete 
a) - elaboaar eni coqjunto com os clanai• nlwis da Secretaria Municipal 
de Higime e SllÚde. imltaummlo de avaliaçlo de des up&dlo fimdonal; 
b) - programar. acomplilbar e ll'Vllliar os paocessos de concunos públicos 
de acordo com u necessidades de recmms hm:n•MM da Secretaria; 
e) - planejar. programar e aecutar. em c:onjunto com o Departammto de 
Relaçftes Hn1uu1. os pauc:essos seletivos intemos. para acesso na 
cancha e provimmto de cmgos de c:hefia; 
d) - elabonr prugnmas e projetos de capitaçlo de deseavolvimmto 
tbncional, de acordo com u politk:as e dUmizes da Secretaria Muni.cipal 
de Higiene e Sa6de; 
e) - IOlli7.!ll' estudos e propor normas de diretriz.a para fixaçln e lotaçlo 
ideal a fimçl'es e cugos da Secretaria; 
f) - daenvolYer, llCOlllPllilhar e BUpOIYisionar o processo de 
desM•ha!inçlo cios paocessos adminilltlalivo a nMl regional e local. 
que se refin à gestlo de p usual; 
1) - tbmecer dados e inf'ommiwaes necesdrias ao planejamento e a t'1n!#f: 
de decislles pelos diversos adwis da Secn1aria; 
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b) - puticipar do Conselho do Departamento. 

SEÇÃO XI 
DA COORDENADORIA DE VIGILÂNCIA EM SAÚDE E CONTROLE DO 

MEIO-AMBIENTE 

A11i1o 125 - Á Coonlenadoria ele V,.;Mncill em Saúde e Comrole do Meio Ambiente 
compete: 

Artip 126 -

AJ1i&o 127 -

a) - implemen•ar e operacionaliar a política mmicipal de uúde na irea 
do rmuric:lpio e de forma integrada às Coordenadorias Regionais de Saúde 
e de acordo com o projeto da Secretaria Municipal de Higiene e Saúde; 
b) - realiar o planejamento da úea de Viwlim:ja em Saúde e CoatroJe do 
Meio-Ambiente da Secretaria; 
e) - implementar prosramu. ações e lllMdades da 6rea ele modo 
iDtegndo às Coordeaadorlu Regionais de Saúde; 
d) - participar do CODbole e ava1iaç1o dos serviços elas Coordenadoria 
Regionais de Saúde e daqueles sob sua respcmuholidac!e; 
e) - piomover a integnçlo com u 6reas e redes de serviços da Secretaria 
e do Sistema Único de Saúde Municipal; 
f) - auftliar no deselm>lvimento e implementação. de forma integrada à 
Coordenadoria de lntbrmaçlo e Deseavolvimento. dos silh!ma• de 
infimnaçlo de suporte às atividades da 6rea de V!lillncia e Meio­
Ambiem; 
1) - dar apoio operacional. técnico e gamc:W às Coordenadorias 
Regionai11 ele Saúde e aos serviços sob 1C11 comando; 
b) - apn:s "ª' avaliaçGes pcri6clic:as ao Colegi•clo Tá:nico Operacional. 
indiçanc!o prioridades a scnm atendid11. problemas a scnm eufieutados e 
fbrmu de ll•lp""slo; 
i) - putic:ipar do Colegiado T6caico Openllional. Conselho do 
Departamento e Colqp•do de Governo da Secretaria Mi•rricipal ele 
Higiene e Saúde. 

rtruLo vm  
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AÇÃO SOCIAL 

Á Secretaria de Ação Social compete. planejar. coonlellar. clescnvoMr a 
poHtica mmicipal de ação soc:ial. participando de pi:ogiamas wltados 
para a melhoria cio serviço p6blico e apediã�ento da organização 
popular. 

CAPfTm..o l 
DO NÚCLEO DE PLAN&LUIENTO E GESTÃO 

Ao Núcleo de Planejamento e Geado compete: 
a) - planejar, coordellar e """"""r u atividades de Serviço Social no 
lmbito municipal. visando à fiação de uma politica que atenda às 
nec: si'llades bésicll1 da Comunidade; 
b) - estabelecec prioridade na impl!lld!!(llo de prosramas de Serviços 
Social. fixando os objetivos de ação. que respondam à problemática do 
Miinicipio, denlro elas disponibilidades de recursos. levando em con� 
entre outros filtora. O da méxjme mrtahilid•cle dos ili" lYtlltiJ" :nentcfa. 
objetivando u quintes metas: atendimento direto. raciiommaiÇlo 
serviço&, jll'CBt•çlo de seniçoll visando sobn tudo à utili;#!i»'f 
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recursos ela Comimidade mnn trabalho preventivo. definiçlo ele problema 
soc:jajs de determinadu :làius ela populaçlo do Municlpio. quais sejam, os 
setores ela fimília, do menor. de saúde, ela recreaçlo. do trabalho. ete ... ; 
e) - pimnover entrosamento com os danais Departamento ela Prefeitura e 
6rglo p'.Jblicos e putic:ulares. que tenham programas e interesse 
rel•cionados com este Departamento; 
d) - promover estudo de awdlio e IUbvmçlo a entidades assistancias do 
Município; 
e) - estudar e fi,,,.Uzar problemas c:oncemcmles às atividades ela 
Connmidade. que impliquem em ClllSOS de Auillfncia Social; 
1) - promover pesquisas e levantamento sociais de interesse do Munic:ipio. 
DO que concerne a problema• sociais; 
1) - realiar estudos dos problemas ROCiais que amtem o mmicfpio. 
propondo soluções; h) - promover estudo e elaboraçlo de campnha• educiu:innais e de 
orientaçlo social; 
i) - disciplinar as atividades das Divisões respec:livas e Seções, de modo a 
obter, o mhimo de efic:iBncia; 
j) - promover e c:oonlelllr c:ursos de aperl'eiçoament para o pessoal 
técnico ela Divisão. 

SEÇÃO I 
DA DMSÃO DE PROJETOS E PROGRAMAS 

Artigo 121 - À Divido de Projetos e Prognimu compete: 

Artiao 129 -

a) - promover pesquisas e elaborar perfil diapi>stioo do M11niclpio no que 
concerne a questlles sociais. propondo açiles que venham de enc:oubo à 
prob1emAtica detectada; 
b) - priorizar a implantação de projetos e serviços BOCiais,, fixando os 
objetivos ele ação que venham de eacontro à problemAtica do municipio. 
comiclerando entre outros &tores. o de maior nmtabilidacle dos 
inwsrirnmtos e o ele eduaiçllo popular; 
e) - prestar 111essoria técnic:a, administndiva e financeira junto aos 
projetos e servip desenvolvidos a senm implmtacfm; 
d) - sistematinr e avaliar a experiincia desenvolvida, visando o 
apetfilipmento e ampliaçlo dos serviços e projetos; 
e) • informar p10CIBl9DS de ordem técnica,; 
1) - elaborar e enviar ao 6rglo mperior. relat6rios mensais de atividades 
desenvo1viclas. 

SEÇÃO II 
DA DMSÃO DE ASSISTiNCIAPÚBLICA 

À Divislo ele Assistencia Pública compete: 
a) - promover ealrosllllellto junto aos demais 6rglos mmjcjpai•, e 
partic:ulares que tenham programas e interesaes comuns. visando o 
aperfâçoamento dos mesmos_ bem como. o .......... oDmento de novos 
convfnios; h) - estimnler a mpnizaçlo de grupos populares. DO sentido de dinimü:�7 
seu fimcionamelllo junto à 001D1•nid1de; 
e) - outras atrihuiçlles inerentes ao lqlo. 

SEÇÃ.O m 
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DA DIVISÃO DEAÇÃO COMUNITÁRIA 

Artiao 130 - Á Divislo ele Ação ComwliCiria compete: 
•)- atender e orientar aos UIUÚÍOI da Secretaria; 
b) - reali7.llr visitas. diapósticos e eooaminhamentos que se &mm 
'U"""drios; 
e) - mgerir e executar planos ele aMistAnc:ja direta aos usuúios, quando 
este nlo for pos8ivel por intermédio das instituições públicas e 
partic:ulares da conmnjclade; 
d) - eolaborar e promover a integraçlo ele 6qloS congêneres no pmrido 
ele 1m1jzar todos os .recw- da c:cmmidade ou cios municfpios 
c:in:lmvbinhos, vinnc!o a eleliva prestação ele serviços junto aos 
usuirios; 
e) - procurar. atlavál da prcstaçlo clinlta ou iudheta ele serviços, o maior 
nivel de concienmaçlo cios usuúios, tendo em vista. um tnl>alho 
prnentivo e promocional; 
1) - criar uma c:emnl de infurmaçlo atravéa ele um cadastro atnaljzwlo do 
usuário beneficiado pela Secretaria; 
g) - promawr Clllllpanhu beMficientes de lmbito municipal. em coqjunto 
com grupos e rec:unos sociais; 
li) - promowr a valoriDçlo e o aproveitamento ncicmal ele whmtariado,, 
através ele recrutamelllo e orimt•çlo em serviços e JllOjiliUU. 

SEÇÃO IV 
DA DIVISÃO DA REDE DE SERVIÇOS ASSISriNCIAIS 

Artip 131 - Á Divislo da Rede ele Serviços AnistAnc:jais compete: 
a) - orpnizar e manter 11tua!jpdo um C!!dastro das entidades e grupos 
IOCiais do mmicipio; 
b) - pnmar usesscda lécnie!!. !!dministrativa ib enlidacfes e grupos mais 
c:adastt!!dos na Secrel!!ria; 
e) - estimular a mprinçlo de grupos aepusmtrivos, objetiv!!ildo a 
cri!!çlo ele entidade!! soci•is; 
d) - ptOiilO\ltil' estudos qU!!Dlo "° repasse ele auxllios e llUbvençnes à 
mtidade e gmpos eui!le!!çjai• do m1niclpio; 
e) - sishmmjzar e avaliar a aperiincia clesenvolvid!!. visando o 
apeafeiçoameato e a ampliação cios serviços e projetos; 
1) - elaborar e enviar "°  lqlo superior. relatóriol mm•• das ativid!!des 
desenvolvidu. 

CAPfTuLo D 
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Arti&o 132 - Ao Departamento Administndivo compete: 
a) - UleSIO"ll' O Secmário Dll questões ele c:unbo administrativo; 
b) - coordenar o fluxo interno cios serviços administrativos da Secretari!!. 
de llllOl'do com nonnu, princ:lpi.os e c:ritáios estahdecidot; 
e) - prepuar onleas intemll ele seaviço. circulaaes, otlcios e outros 
dooumeartos determinados pelo Sec:ndrio; 
d) - elaborar escala de féria e c:cmtrole de fi:equeacia cios fimc:ionúios 
Secrel!!ria; 
e) - receber, oapnizar e distribuir a COJTeSpOP1emi1 e expedH!Jl(a 
Secretaria; 

- �  
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f) -requisitar material necesmio ao andamento dos BViços; 
1) - controlar e !!h•a!inr o cadastro dos bem patrimoniais móveis que se 
em:onttam na Secretaria; 
h) - participar da elaboraçllo da pi oposta OIÇliiiii5dÍrla da Secretaria junto 
aos clemais setores e Divislo Técnica. 

CAPiTuLo m  
DA COMPETiNCIA DO SECRETÁRIO MUNICIPAL DE AÇÃO SOCIAL 

Artigo 133 - AD Secndrio Municipal de Ação Social, sem prejufm de outras 
atribuiçõea especfficas fixadas em Lei, Dec&eto ou Ato Decluat6rio de 
competancia. dentro da especialidade e lmbito de sua puta. compete: 
a) - secretariar e assessorar o Prcâitu Municipal em 81811ntol 1efeientes à 
esprialidade da Pasta; 
b) - emcec todas u atividades da Administnçlo Superior no campo 
funcional da Secretaria, alo expi er1l!M!!!h! de compet&cia do Prefeito; 
e) - p]amdar. wpninr. ClOJMDdar, coordenar e controlar u atividades da 
Secretaria, bem como prover OI IDllios neces16rio1 para que u nu.,mas 
llfjam nüzadn. obedecei+io aos programas deconmtes do Plano Global 
de Governo; 
d) - revopr ou IDUlar decislo proferida por 11111 subonlinado. bem como. 
avocar qualquer processo; 
e) - nw11iMJr-se sobre a concesdo de suprimento de fundos a seJVidores 
da Secretaria; 
f) - elaborar relatóri01 ao piefeito sobre u atividades da Secretaria; 
1) - decidir sobre a•mtos relativos a pessoal da Secretaria, resulvados 
OI que lejllD de atribuiçlo de determinado fimcionirio OU ÓlgiO; 
h) -propor a politica e u diretrizes de Ação e Anistfncia Social a secem 
adotadas pelo Munic:ipio; 
1) - dirisir-se ao Poder LegisJalivo. em resposta a requcrimmtos ou 
indicaçftee dele provenientes; 
j) - cumprir a fimr cumprir u leia. OI resiilamentos e u decisões das 
autoridades superiores; 
k) - delepr atribuiçõea e competlnciu aos seus llUbordiDados; 
1) fixar a composiçlo da Equipe de Trabalho da Secretaria; 
m) - Fimdar o desenw1vimento profinimud dos seJVidores da 
Secretaria; 
n) - expedir u detami11•çi'el nece 1riu para lllllDUtellÇlo da 
regulJridade dos servidmes da Secretaria; 
o) - apreaentar relatóri01 lllllllÜs dos serviços executados pela Secaetmia; 
p) - autorinr a Rltirada ou ttansferfncia de utemílio1, móveis ou 
equipsmemos da Secretaria, commjMJ!do ao Setor de Patrim&io; 
q) - despsrhar e distribuir OI serviços de acordo com a illltUrem dos 
mesmos, enlre OI vários fimcionúios da Secaetmia; 
r) - estimular a integraçlo com outros lletorel e (qlo da Administraçlo; 
1) criar condiçõel fiMrivcis ao aprimonunento dos recursos ln11D1nos do 
quadro da Secretaria; 
t) - baixar ordem de serviço. c:in:ularel e imtruçllell, quando necell6riu à 
boa enc:uçln dos serviços da Secretaria; 
u) - piotair despl"'1os interloc:utórios em piocessos que devam 
decididos em alçada superior e delparbos decis6rios em asm•Jttos .. r -·-' 
COJnpeliiM:i•; 
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v) - aplicar penas dilciplinares de sua compet&i<;a, na confurmiclade com 
a legislação vigente e p.1opor 80 PreCeito aquelas que ultrapassem o 
imbito das atribuiçGel da Secretaria; 
1) - autorizar a despesa da SecR:taria, dentro dos limites ele sua 
c:ompdu:ia; 
z) - aprovar a proposta orçanwntAria da Seaetmia; 
a.1) - tomar conhecimento dos reJat6rioa mensais dos 6rglos da 
Sec:retaria, deta minando U meclidas c:abíveia; 
b.1) - p.1opor 80 Pnmto Municipal, a admialo ou a dispnu ele pessoal, 
e bem UBim designar, movimmtllr e transl'irir fim:ionirio1 entre u 
dependâlcias da Secretaria, obllemmdo u disposiçaes lepis e 
resid!l!!le!1tvCI; 
c.1) - promow:r o le,;an11mento dos problemu de pmmoçlo e assist&lcia 
soc:ial do Municlpio. looililJll!do, na miei• de 111181 po111"biTu!ades, os 
pontos criticos a serem atac:adm; 
d.1) - manter estreita coordenaçio com OI órglos de Promoçlo Social 
Est•chmis e Federais, visando à execução dos prognmu de AMistência e 
Promoçlo Hmmna; 
e.1) - elabmar OI prognlllllll llllJJlis de promoçlo de assistência llOCial; 
ti) - dirigir e fisçalinr a apli�o de reamoa fi"l"C'riroa provmieatel 
de convtios; 
g.I) - opinar sobre pedidos ele llWmmçlo ou auftlio a entidades 
assistlnci•i• do Municlpio e fhcatir.ar a sua aplicação, quando c:oncedidm; 
._I) - promow:r a reaHnçlo de convtiol com u entidades congêmres 
Federais e Eatach11i1, relatiws u ativiclades de Auiidncia e Promoçlo 
Social no Municipio; 
LI) - decidir sobre qualquer llllllllltO de alçada da Secretaria, sem prejulzo 
da cleclaraçlo de compet!ncia que valha a estabelecer; 
j.1) - atender COl1VOCllçi5es do Prefeito Municiplll para reuniões; 
k.1) - llld>scnwer atol com o Pumto Municipal das aespectivas alçadas; 
LI) - eecutar outras ativiclades c:omlataa e imaeutes à Puta; 

TiTuLoJX 
DAS DEMAIS COMPE'fiNCIAS PESSOAIS 

CAPfTm.o I  
DOS DIRETORES E cm:n:s DE DEPARTAMENTOS 

Artigo 134 - Aos Diretores e Chefes de Departamentos, além das atribuições lepis e 
••'amentares previstas IJJI legislaçlo vigente compete: 
a) - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execução dos 
projetos e atividades afetos 80 I>epartlmlmto e responder pelos encargos 
que lbe sejam atribuidos; 
b) - orientar a execuçlo das atividades do Departamento, de acordo com 
os pldriles de qn•lid•de,. produtiviclade e custos, ctit•dos por DDnllllS, 
principios e critáiol estabelecidos; 
e) - m:elerar o desempenho e reduzir os custos operacionais dos projetos e 
atividades sob sua respcmsahlidade; 
d) - provid&ciar e distribuir os RJCUi'llOll humanos, lllllteriais e 
01ç1m••ntirios neu 11 !rios à execução das atividades, bem 
controlar sua urilinçlo� 
e) - coordenar e CODtrolar o c:umprimmto das llOllllllS. rotinas e in" Slqliçi)i� 
emitid11 e aprovadu pelu liitOridadell competmdm; 
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Artigo 135-

f) - emitir pnceres llOI proc:ealOI que lhe forem distribuidoa por 
autoridade 111perior e 1101 proce880S cujos a1111nto1 se relacionem com as 
atribuiç6es de seu Deputammto; 
1) -cmmmicar ao BUperior imediato quaisquer delic:iblc:ias ou ocouincias 
relativas aos wviços llClb sua raponsabilidade bem como, ptopor 
a1tanativas para solucioni-las; 
h) - promover reuniliell peri6clic:as de c:oordenaçlo, entre seus 
subordinados, a fim de dirimir clúvidu, ouvir 1ngestilell e discutir assuDt.o8 
de interesse cio departammto; 
i) - orientar, c:oordenar, controlar e supervisionar o cumprimento du 
llOl'lllll8, princ:lpios e critérios estabeleoiclos; 
j) - supavisionar, c:ontrolar e orientar as atividades de seus 6rstos 
subordinaclos, objetivando manter em bom estado de conservaçlo os 
prédios, e 11 in!lt!!l•çlles llClb sua responubilidade e encaminhar 
solicitaç6es cios i:eparos, quando nec: Hdrios; 
k) - zelar pela disciplina cios locais de trabalho e aplicar penalidades 808 
subonliDados, dentro da sua c:ompetinc:ia, de acordo com a kplaçlo 
vigente; 
1) - c:cmnmicar periodicamente à Divislo de Rel•çlo TraltalliiM& a filltas, 
atrasos e demais atividades nUdva à Administr8çlo de Pessoal; 
m) submeter à aprDVl9lo cio mperior imediato a escala de 1irias de seus 
subordinados; 
n) - pt'OIDOWI' a movimmtaçlo de pessoal 11111 unidades que lhe alo 
suhordillada, de acordo com 18 normas e critérios estabelec:idos; 
•) - ptopor programai de treinamento de interesse cio Departammtto. bem 
como indicar os scrviclores que deles tomario parte; 
p) - aplicar e fizer aplicar, os instrummtos de avaliaçlo de peuoal; 
q) - encaminhar a qlJ4!Dl de direito propostas de promoção de saviclores, 
para deliberaçllo cios ÔQlllos competentes; 
r) - controlar a fi:equancia, pmtu•lidade, serviços externos e os gastos cio 
pessoal dirmmente subordinado; 
1) - desempenhar outras atnbuições que lhe sejam dctaminadas; 
t) - manter elevado o moral de seus subordinados e a cooperaçlo entre os 
__ ..... _ • "pai Mil 'Y'IUUl511 IDl'mCI 1. 

CAPtruLo n  
DOS GERENTES E CHEFES DE DIVISÃO 

Aos Gerentes e Chefes de Divislo, além du atnbuições 1epis e 
regulamentares � na lesis!açlo vigente, compete: 
a) - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a eucuçlo du 
atividades afetas ao Serviço e responder pelos encarsos a ele atn"buldos; 
b) - orientar a encuçlo du atividades do serviço de acordo com os 
padrnes de qualjclade, produtividade e custos, ditados pelai normas, 
prindpios e critérios estabelecidos; 
e) - emitir parecer nos ptocessos que lhe tenb•m aiclo cliltribufdos pelos 
superiores imediato e nos ptucessos cujos 88llUlltOS se relac:ionem com 18 
atn"buiç&=s de seu serviço; 
d) - c:oopenr com o Cbet"e Imedi!!lo em 8lllUlltos téc:nicos 
administrativo; 
e) - prestar contas, a qualquer tempo, du atividades em mm��"91W 
exec:utadol pelo serviço; 
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t) - promover RUDii'les peri6dicas de c:oordenaçlo entre &elll 
subordinados. ouvindo 111gestões ou di!!Qdindo usunt01 diretamente 
ligados h atividades que lhe estio afetas; 
1) - comunic:ar ao superior iJnediato quaisquer delicil!imi11 ou oc:orrencias 
relativas à arividades sob sua .responsabilidl bem como, piopor 
altanativu para solucioná-las; 
li) • zelar pela disciplina cios locais de trPbalbo e aplicar penalidades BOI 
subordinados. DO lmbito de sua c:ompet61Cia. e de acordo com a 
Jesiüaçio vigente;, 
i) - controlar a fi'equ&lcia, porm1a!idade, serviçoa externos e OI gastos de 
pnsoal diretamente llJbordinado; 
j) - orpni7.ar e propor ao auperior imediato a eacala de terias de aeus 
subordinados; 
k) - comunic:ar periodicamente à Divislo de R"'açlo Trabalbista u filtas, 
atrasos e dem•is atMdadea relativas à Administraçilo de PeBSOll. de seus 
subordinados diretos; 
1) - propor ao superior imediato a clistribuiçlo ou redistribuiçlo do 
pessoal subordinado; 
m) - desempenhar outras atribuições que lhe sejam determinadas pelo 
superior imediato Oll por qualquer autoridade legal competente; 
a) - mamer elevado o moral dos subordinados e coopcnçlo entre OI 
seMdores; o) • supervisionar. controlar e orientar u atividades de seus subordinados 
com. O oijetivo de manter em bom estado de comervaçlo OI prédios, OI 
equipamentos e u instaJaçaes sob sua guarda Oll responsabilidade e 
solicitar OI reparos necesúrios. 

CAPITuLo m  
DOS ENCARREGADOS DE SETORES 

Artip 136 - AO& Enc:anepdoa de Setorea. a1án daa atribuiçaes lepis e regulares 
pnMstas na fesislaçlo vipnte, compete; 
a) - supervisionar. coordenar, controlar e orientar a euc:uçlo daa 
atividades afetas ao setor e 1esponsahmur-se pelos encargos a ele 
atribuidos; 
b) - distribuir as tarefàs entre aeus subordinados e supervisionar, controlar 
e orientar a sua exei:nçlo, de acordo com as normas, prim:ipios e c:ritáios 
estabelecidos; 
e) - comunicar ao superior imedbrto quaisquer defic:M!nc:j" ou ocontncias 
relativu à atividades sob sua responsabo1idade, bem como, ·propor 
altemativu para solucioni-lu; 
d) - zelar pela diBciplina 11101 locais de trabalho e piopor a aplicaçlo de 
penalidNh, dentro da sua competblllia; 
e) - fi,,,.Uzar a :&:equeacia e a perman&cia cios llUbordinados DO serviço e 
mmnnicar, periodicamente, ao superior imediato, as &1tas, atrasos e 
demais atividades relatiYu à AdministraÇfo de Peuoal; 
t) - manter elevado o moral dos subontinados e a cooperaçlo integrada 
entre OI seniidores; 
1) - supervisionar, c:ontrolar e orientar as atividades de seus subordinados 
COiD O objetivo de manter CID bom estado de conserwçlo OI pr6clios. O 
equipamentos e as imta!ac;aes sob sua guarda Oll responsabili 
solicitar OI ieparoll nec:esa6rios; 
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h) • garantir que a cuaiçln clu atividades do Setor, esh!iam de acmdo 
com OI padrtles de qualidade_ produtividade e c:ustos ditados pelas 
normas. principjos e aitérios estaMecidns pela autoridade llllpClrior; 
i) - de8empenhar outras atribuições que lhe Sf!iam cleterminaclu pela 
autoridade competente; 
j) • propor ao superior imediato a distribuição ou rediBtribuiçlo do 
pessoal subordinado; 
k) • iutbtmar os p1oce111:D1 que lhe sejam distribufdos; 
1) - cooperar com o Chefe Imediato em assuntos t6cnicos ou 
administratiws de sua eompetBncia; 
•) - pRllltlr contas. a qualquer tempo. clu atividades em eucuçlo ou 
exeartadas pelo seu Setor. 

CAPiTULO IV 
DOS OUTROS SERVIDORES 

Arti&o 137 - Aos outros servidora. al6m clu atribuiçlles legais e regulamentares 
previstas D11 legisl19i1es vigente. compete: 
a) - m:atar e aea1tar as ordens verbais ou por escrito de seus superiores 
ou de quem IUll 'Veml fizer; 
b) - cumprir os hodrios ordin6rios de trlbaJho e os emaordin6rios que 
lhe Sf!iam determinados; 
e) - n•n!er em Ulleio e ordem OI móveis. utens!lios. m6quinas ou 
aperelhos sob a sua IJlW'da e responsabilidade; 
d) • pamanecer DOS locais de trabalho D11 horas de expediente, 
muentmlo-se somente com justa CllU8a e mediante 1Utori7.aç1o do Chefe 
lmedi!!tc,. • e) -tratar o público e seus cokp• com respeito e urbanidade; 
1)- apt ..,.,...r l'IF'Ules,, �simdo o aperteiçoammto dos trabslboa. 

TÍTULO X 
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS 

CAPÍTULO I  
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS 

Arti&o 131 - Para efeitos deste Decreto, Am Administrativo é toda decido geral ou 
especffica do Prefeito Municipal. DO exercfcio de IUll fimçGe&. que tenha 
por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, mrrinsirir e 
declarar direitos. bem como impor obrigações a si próprio e aos 
administrados e mmicipes. 

Ardp 139 - Nos atos administrativos do Prefeito Municipal deveri ser observada a 
seguinte orclem hier6rquic:a: 
a) - Decreto; 
b) - Portmil; 
e) • Instruçiles; 
d) • Cin:ulares; e)· Ordens de Serviço . 

...,..,. 1• - Os Decretos silo atos adminiltratiwa. llOl'lllllliwl. baixadoa pelo )'ré!�I-"'.'. 
Munic:ipal com vistas à WDCU!liaçlo de sitnaçl'es pnMstas em . 

- ... ... - - - - lll'IBl IMlllOll ... . .... 



• 

-, 

• 

Parip'af'o r - A1J Portarias slo atos internos através dos quais a Administraçlo &z 
acionar-se mecanismos burocráticos, restabelece proWl&cias de ordem 
admillistradva. ou define situaçaes fimcionais. 

Padpafo Y' - A1J lnshuç6es slo ordens escritas e gerais a 1espeito do modo e forma de 
cxecuçlo de certo aeMço, expedidas por autoridade hier6rquic:a superior. 
com o fim de orientar o des npenho de atribuiçaes da � dos 
seus subalternos aueprando, paralelmnmte a iuo, unidade de ação do 
organismo administrativo. 

Parqnfo 4• - A1J Cin:ulares do :lbnnas de ato administrativo que contém 
rec:omeod1ções escritas a detm mi11•dos servidores, com o objetivo de 
unifórmiar o proeMimeeto dos Wrios 6JB1os mmic:ipaia. em 
determinados casos. 

SEÇÃO I 
CONS'ItlUEM OBJl:TO DE DECRETO 

Artiao 140 - Constituem objeto de Decieto: 
a) - regnhiment1çlo de Lei; 
b) - instituição, modifü:eçlo e extinção de atribuições Dlo privativas em 
Lei; 
e) - abertura de créditos especiais e suplementares. � o  limite IUtorizado 
por Lei, assim como cr6ditos mnordin6rios; 
d)- declançlo de uti&dade ou Peeessid•de pública ou de interesse social. 
para efeito de deSllproprilçlo ou de SC1Vidlo administrativa; 
e) - apnMIÇio de resi•lmneato ou de regimento; 
1) - permilllllo de uso de bens e aerviços municipais; 
1) - medicl11 exec:ut6rias dos illstrumentos búicos do sistema de 
planejamento do desmvolvimeDto integrado do Municlpio; 
li) - criação, extinçlo, declarlçlo ou modificllçlo de direitos dos 
administradoa, nlo privativas de Lei; 
l) - normas de ermos ate11101, Dlo privativu de Lei; 
k) - todo e qualquer Ato Normativo ele caráter permmeate, destinld9 a 
pnmr situaçlles gerais ou especlfic:aa, previstas de forma expressa. 
explicita ou implk:ita na 1egis11çlo. 

"' SEÇÃO D 

GrB:a'' 1 ! E 1 

CONS11TIJEM OBJETO DE PORTARIA 

Artip 141 - Constituem objeto de Portaria: 
a) - provimmto e vac:lhria de Cargos Públicos e demais atos de ermos 
indivi"'••; •. • 

b)- lotaçlo e relotaçlo dos Quamos do PeBIOll; 
e) - abertura de Sillcliclncias e Procesaos Administrativoa, Aplic" :açl�e7 
Penalidades e demais Atos Individuais de efeitos internos; 
d) - outros atos determinados em Lei IRI Decreto. 

SEÇÃO m 
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Artigo 142 -

Artip 143 -

CONS'lll UEM OBJETO DE CIRCULAR 

Constituem objeto de Circ:ular: 
a) - instru\)lles destinadas a disciplinar o modo e a fimna de csecuçlo de 
.. _-:.._ .. _ • • "pai; uag;11111111UU lel'YIÇO m1me1 • 

b) - cleteuuin•çlo no smtido de orientar os servidores lllUllicipais no 
dr •qmho das atribuições que lhes estio afetas e de auqp1rar a unid•de 
de IÇlo no sentido •dministratiw. 

SEÇÃO IV 
CONSTITUEM OBJETO DE ORDEM DE SERVIÇOS 

Cnnstm1em objeto de Ordem de Serviçal as cletenninações das Chefias 
dos Õrgios Administrativos llUborclinados diretamente ao Pn6:ito, 
dirigidas is mridades de serviço e aos servidores que lhes slo 
subordimdol, CODtelldo indicaçftes de caráter Administrativo ou 
espec:ific:açéles técnica• IObce o modo e a :fiJrma de ,.,,,,,,1t11r serviço e 
obras. 

SEÇÃO V 
DA NUMERAÇÃO DE ATOS ADMINJSTRAnvos 

Artlp 144 - Os Decretos e Portarias seguiria a numeraçlo já existentes em 
ordenamento c:ontfm10, sem interrupç1o 11111181. 

Artigo 145 - As Cin:ulares e Ordens de Serviços serio nwnerldas c:ronologic:amm 
cada ano. 

Par6graf'o Único - Quando emitidas pelas Chefias dos Órgãos Administrativos diretamente 
subordinados IO Prefeito, a nwneraçlo das Cin:uJares será feita pelo 
órgão emi!l!IOI' e p111c:edida da sigla do respectiw Ótglo. 

Artigo 146 -

TiTuLoXI 
DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

O Regime Jwfdic:o dos Servidores Munic:ipais 6 o Resime Estatut'1io 
definido em Lei eapecial, (Regime luridico único do Scnidor P6blic:o 
Municipal). 

Artigo 147 • As Unidades Administrativas imtips da Prditln estio automati"'""C!llte 
ex1ju1as c:om a aplic:açlo das medidas previstas na Lei rt' 3.347194 e 
3.399195 e à medida que furem sendo jrimdaclas e criadas por eate 
Decreto. 

Artigo 141 - O Pae&itu Mnnicipd., atravál de Decreto, podri delesar outras 
c:ompet6it:ias que julgar oportunas; 

Padgnl'o Único -A qualquer lll()l!IC!nro,. o Pael'eito poclaí, segundo seu único critério, 
avoc:ar a si qualquer competencia decisória dekigacfa 

Artigo 149 - Slo de coanpet&icia Gduaiva do Pnll\itu os •aintes atos ou medic!as 
ele pa: rjomter 
a) - iniciativa, uaiçlk>, pmmnlgaçln. 'Veto de Leis ou llilencio; 



b) - COllYOC8Çio extraordinéria da Clmara Municipel; 
11:) - provimento e welncia dos cargos públicos da Prefeitura; 
d) - admillllo. CODtrataçlo e promoção de servidor, a qualquer dtulo. e 
tanlbán sua demiFBlo, dispema, rescisão e revislo c1e contrato; 
e) - aprovaçlo de regimento11; 
1) - aprovação de resuJamentos; 
g) - criação, a1teraçlo ou extinção de ólJllos, autorizados pela Clmara 
Municipal; 
la)- abertura de cmlitos adicionais; 
i) - aprovaçlo de coucorrêucia pública, qualquer que seja o montante ou 
finalidade; 
j) - aprovaçlo de loteementoe e 8llU vistorias; 
k) - coaces lo de esploraçlo de serviços públicos ou de wlid•des 
públicas. depois de autorizada pela Cimara Municipal; 
1) - pamisslo de 11C1'Yiços públicos ou de vtilid•de públic:a a titulo 
precáiio; 
DI) • permisslo OU autorizaçlo de UIO de bem minricipais; 
•) - atienaçlo de bens imóveis patellCellteS ao patrim&nio municipal, 
depois de autorlmdo pela Cimara; 
o)- expcdiçlo de Decretos; 
p) - celebraçlo de CC>DYtios; 
q) - decrelaçlo de desaproptiaçlo e instituiç1o de aervidi5ea 
administr.ativu; 
r) - detcnniDaçlo da abertura de sindicincia e a instauraç1o de processo 
administrativo de qualquer naturer.a; 
1) - aquisiçlo de bens imóveia por compra ou permuta, depois de 
autorúada pela Clmara; 
t) - autori7.IÇlo para atmunentos contratuais. 

Artip 150 - O Prefeito poderá em casos de licmças, varanc:ia ou 
impedilueutos de Secndrios Municipais, avocar a respectiva competêm:ia 
ou delegar :fimç6es a outro Secretirio, Diretor de Gabinete, Diretor ou 
Chefe de Departamento, para responder pelo Secretírio com poderes 
decisórios. 

Artip 151 - As Secmarlaa , Departamentos e Divisões poderio baixar normu 
oomplc:mentares inferiores, que com esta nlo eonftontem, objetivudo a 
per:teita integraçlo de todas as unidades existentes e hando outras 
atribuições alo pa:viBtas neate Anexo. 

� .. . 

>. � LAURO SPERA 
PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCÍCIO 

( 



• Il:��'.g ·.::.;�t�·:�:l"�=,-.:.::.-:�··(=�;�·:���t;::�.-
, ,.,, .. , =.;,Prefeito . ... �·( .. . 
:�: .. �·� .::!'lo y :.> =� ..... :���-\�-··· ·��� .. ,:�·. � ... ff::: -�1,:·�. �:�: 

Diretoria Assessoria 

de de 

Gabinete Governo 

Assistente Comissão 

Municipal 

Técnico de TrAnsito 

Demais Orglos 

C.D.A e Conselhos 

de Assessoramento 

1 1 1 1 1 1 1 

Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria 
Municipal de Municipal da Municipal de Municipal da Municipal de Municipal de Municipal de 
Administração Fazenda Planejamento e Educação Serviços Pllblicos Ação Social Higiêne e Saclde 

Desenvolvimento 

Anmco 02 
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1 ' 1 1 

Departamento Departamento Departamento 

de Relações de Jurfdlco 
Humanas Comunicação 

' 
1 ' 

Divisão de Dlvlslo de Assessoria 
Relações Comunicação 

,_ 
Jurfdlca 

Trabalhistas Interna 
1 1 • • ' 1 1 1 

Slllor de Nõdeo de Slllor de Slllor de 8lllor de DMllO Dlvlllo 
.._, Recrutamento MICllllllmllQlm Gnlllca 1 ProlDaalo Contandon Fl-1 do PlltrlmOnlo 

1 SellÇIO 1 l.aborat6rio Arquivo lmobllnllrio 

Anmco 03 



.. • --

." , y  •. ,: • (. •. ,: "11J." :. ,. "•1", •  • , • ' ,,•H' • : ....... '' ."" • ,; •: ".\.:•, '  •1° ,.,• • : ' .. � .. ; ··.: ,  ·' • ." •." 1 •1 • ,  . . t, .. ' ''� ª'r• :; : .'0:• lo 

·is'&éf·r&ta'ri&':N1·ún41
·
êiJ>'.at::;Ci&;�ÃÇãti'�s1ôc

·
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1 1 ' 

Departamento Núcleo de 

Administrativo Planejamento e 

Gestão 
1 1 1 1 

Divisão da Divisão de Divisão de 
Rede de Serviços Projetos e Assistênda 

Assistendais 
Programas Pllblica 

.. 

1 

Divisão de 

Ação 

Comunitária 

Anexo 04 
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1 ' ' ' 

Departamento Departamento Departamento Departamento 

de de de Orçamentos de Materlal e 

Contabilidade Tributação e Finanças Patrimõnlo 

1 ' 1 ' 
1 1 1 1 

Dlvlslo Dlvlslo Dlvlslo de Tesouraria Divido Dlvlslo de 

de de Flscallzaçlo Munlclpal de Ucltaçlo 

Contabllldade Tributação Trlbutirla Mataria! e Compras 

1 1 1 1 
1 1 1 1 1 

Selllr Selllr de Selllr da Setor SelDr Setor Setor 

de Dlvldll CedllltRI de de da de 

Empenha Ativa Mabllllirla Al-rr.lo Palrlmõnla Ucltll;la �-

AntJRJ 05 
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1 
Departamento Departamento 

Administrativo Pedagógico 

' 
1 1 1 

Dlvlllo de Dlvlllo de Dlvlllo de  

Mlltllrlal e Allmenta;io Controle 

Allvld1des Escolar Orç1ment6rlo 

Complementuu 
1 1 1 

1 ' 1 1 1 1 1 1 
Slllllr de Slllllr Slllllr Slllllr Slllllr Se!Dr Dlvlllo de Dlvlllo de 

Manulllnçlo de de Admlnlllrlllvo Almoxarlfldo Admlnllllnlllvo Pedagogia Pelcologl• 
de Pn\c:loe TIBneporlll Menulmlçlo 

do Emcolar 
EmcolBrel 

Departamento de 
Educação Ffsica 

e Desportos 

' ' 

Dlvlllo de Dlvlllo de 

Emporlll Recreaçlo 
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Departamento Departamento Departamento 

de Limpeza de Serviços de Apolo e 

Pllbllca Pllbllcos Manutençlo 

Expediente 1 Expediente � Expediente ...___ 

• 1 1 • 1 1 1 
Dlvlllo de Dlvlllo de Dlvlllo Dlvlllo Dlvlllo Dlvlelo Dlvlllo Dlvlllo Dlvlllo 

Umpeza COieta Destino �rmlml Awncllmento 81etama Praça • de de 

de Via • Trll•porta Final Roclovl6rlo Zone Rural Vlarlo Jardl• Apolo Manlllllnçlo 
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1 1 
Departamento Departamento de 

de Informações Agrlcultura 
Técnico-Cadastrais Abastecimento e 

Melo Ambiente 
' 

1 1 1 1 
Dlvlllo da Divido da Divido de Dlvlslo 

Mapeamento • lnforlneçOu Exlltndo de 

cacia.tro Gllogrtlcas Rlnl Abulllc:lllllllllD 

1 
1 1 

8BIDr SBIDI' 
de de 

Clld8lllo Empenho 

1 

Departamento de 

Obras Partlcularea 

Divido de 

Obru 

Parllculllra 

Coordelllldo!ta 
de Com6rclo, 

lndlllllrlll e 
Turismo 

e Projetos 

Divido da 

Habltaçlo 

Departamento 
de 

lnformétlca 

1 
Divido de 

Projetoe 

1 
SBIDI' 

Deaenhal 
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Fundo MunlclPlll 
de lallde 

Nllcleo de Alalatlncla Con•lho de 
Denartamento 

Collglaclo T6cnlco 
o-1clonal 

' 1 ' 

Caanlmlllarlal caardMl1da• CoDnlllllllCllll Ca ... d ri• caan11n1dam 
........... . ............ MAIH;lae • PNg- .,,.. ...... ... 

...... ......... .......... • Pllal•a e.idleC.1111• 
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1 
Grupo 11anlco 111111 

Núcleo de Planejamento e Gestão ElllllClllD• 
TNl---1111 

8lllcle 
Aulltlncla Coardemdorla de 

Avaliado 1 Controle 

1 1 
Coordlnldorla Coordlllldorll 

Admllllltrllva d1 lnfonnlçlo 1 

Dfflnvolvlm1nto 

A .. 1111ncla Conlrlltaa setor 
1 Convlnlo1 de 

1 ' lnfonn6tlcll 
8alDr lltorde lllDr de 

de Admlnlstnlglo lltlDr Glrlla 

AblatacllllllllO de Pl9SOI!_ Ant»<o 09 
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